REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KOBIOR
ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kobidr okresla:

1
2.
3.
4
5

N o

zakres dziatania i zasad funkcjonowania Urzedu Gminy Kobiér zwanego dalej Urzedem.
strukture organizacyjng Urzedu Gminy Kobiér,

podziat zadan w zakresie kierowania Urzedem,

zakres dziatania komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk w Urzedzie
wspotdziatanie w zakresie zadan wykraczajgcych poza merytoryczny zakres komorki
organizacyjnej,

zasady podpisywania pism urzedowych oraz opracowywania aktéw prawnych,

kodeks etyki pracownikéw Urzedu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

PNV A WN R

10.

11.

12.

13.
14.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy w Kobidrze,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Kobidr,

Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kobidr,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Kobidr,

Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Kobidr,

Radzie — nalezy przez to zrozumie¢ Rade Gminy w Kobidrze,

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu ogniwo
organizacyjne tj.: referat, biuro oraz samodzielne stanowisko,

Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec stanowisko kierownicze Urzedu,
tj.: kierownika referatu,

Jednostce organizacyjnej gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng gminy
podlegta lub nadzorowang, utworzong przez gmine w celu realizacji jej zadan, niewchodzgcg w
sktad struktury Urzedu oraz gminne instytucje kultury, dla ktérych podmiotem tworzgcym jest
Gmina,

Gminnym zasobie komunalnym — nalezy przez to rozumie¢ budynki lub ich cze$ci wraz z
gruntami z nimi zwigzanymi, budowle, infrastruktura drogowa, obiekty matej architektury,
Gminny Osrodek Sportu,

Gminny zasobie nieruchomosci — nalezy przez to rozumie¢ nieruchomosci niebedace gminnym
zasobem komunalnym, ktére stanowig przedmiot wtasnosci gminy oraz nieruchomosci bedgce
przedmiotem uzytkowania wieczystego gminy,

Regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kobidr,
Kliencie- nalezy przez to rozumiec osoby fizyczne i prawne, instytucje, organizacje, ktorych
sprawy zgodnie ze swojg wiasciwoscig zatatwia Urzad.
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§3

1. Urzad jest czynny:
1.1. poniedziatek do srody w godzinach od 7:30 do 15:30
1.2. czwartek od 7:30 do 17:00
1.3. w pigtek od 7:30 do 14:00
2. W uzasadnionych przypadkach, podyktowanych szczegdlnymi potrzebami Urzedu, Wéjt moze
ustali¢ inny czas pracy Urzedu lub jego komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§4
Zasady przyjmowania klientéw Urzedu:

1. Obstuga klientéw w Urzedzie odbywa sie codziennie w godzinach urzedowania Urzedu.

2. Wijt lub osoba go zastepujgca przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
czwartek od 15:00 do 16:30.

3. Kierownicy referatdow oraz wszyscy pracownicy Urzedu przyjmujg klientow w ramach
mozliwosci w godzinach pracy Urzedu.

§5
Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
§6
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Kobidr - gmina wiejska.
ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA | ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§7

Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Wojt wraz z innymi jednostkami
organizacyjnymi gminy wykonuje zadania wtasne gminy okreslone ustawami, statutem Gminy,
uchwatami Rady Gminy i zarzgdzeniami Wéjta Gminy, jak réwniez zadania zlecone z zakresu
administracji rzgdowej przekazane gminie na mocy przepiséw powszechnie obowigzujgcych,
wzglednie w drodze porozumienia z wtasciwymi organami administracji rzagdowej, a takze zadania
realizowane na mocy porozumienia z innymi jednostkami samorzgdowymi.

§8
Tok czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulujg obowigzujace w tym zakresie przepisy prawa.
§9

1. Postannictwem Urzedu jest stuzba spotecznosci lokalnej oraz zaspokajanie potrzeb wspdinoty
jej mieszkancéw w sposob profesjonalny i skuteczny.

2. Pracownicy Urzedu realizujg zadania rzetelnie i bezstronnie oraz zgodnie z prawem z
uwzglednieniem zasad gospodarnosci i oszczednosci.

§10

Organizacja pracy Urzedu opiera sie na zasadzie hierarchicznego stuzbowego podporzadkowania,
podziatu kompetencji i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
przydzielonych zadan.

str. 2



§11

Pracownik jest obowigzany do stuzbowego podporzadkowania sie i do wykonywania polecen
stuzbowych. Jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowigzkdéw i
zadan, stosownie do zakresu czynnosci.

§12

Zakresy obowigzkow i uprawnien poszczegdlnych pracownikéw Urzedu zawarte sg w zakresach
czynnosci dla stanowisk pracy, ustalanych na pismie przez kierownika komérki organizacyjnej
bedacego dla pracownika bezposrednim przetozonym, zatwierdzone przez Wéjta.

§13

Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Wajt
Gminy Kobidr lub pracownik pisemnie przez niego upowazniony z wyjatkiem kierownika i zastepcy
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktdry na mocy ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego i ustawy
0 zmianie imienia i nazwiska wydaje decyzje administracyjne we wtasnym imieniu.

§14
Sprawy porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Kobidr.
§15
Kontrola zarzadcza prowadzona jest na podstawie odrebnego zarzgdzenia Wéjta Gminy Kobidr.
ROZDZIAL 11l
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY KOBIOR
§ 16

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy wyszczegdlnia sie:
1.1. kierownictwo Urzedu:
a. Wijt
b. Z-ca Wéjta
c. Sekretarz Gminy
1.2. Referaty
a. biura
1.3. samodzielne stanowiska

2. Referat jest wyodrebniong komorkg organizacyjng realizujgcg wyspecjalizowane zadania z
zakresu spraw w nim realizowanych. Referatem kieruje kierownik.

3. Biuro jest komdrka organizacyjng Urzedu, realizujgcg zadania w zakresie kompleksowej obstugi
klientéw oraz przyjmowania korespondencji przychodzacej. Zadania realizowane s3 przez
statego pracownika biura i merytorycznych pracownikéw poszczegdlnych referatéw.

4. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komaorkg organizacyjng, ktorg tworzy sie w
wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonego rodzaju spraw, co do
ktorych nie ma potrzeby powierzenia ich realizacji komérkom wieloosobowym.
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§17

Urzad Gminy realizuje swoje zadania poprzez:

1. REFERATY:
1.1. Referat Ogdlny i Spraw Obywatelskich
1.2. Referat Finansowo-Budzetowy
1.3. Referat Gospodarki Przestrzennej
1.4. Referat Gospodarki Komunalnej
1.5. Urzad Stanu Cywilnego
1.6. Pion Informacji Niejawnych
2. BIURA:
2.1. Biuro Obstugi Klienta
2.2. Biuro Rady Gminy

3. SAMODZIELNE STANOWISKA:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

P wnNE

Stanowisko ds. kontroli finansowej

Stanowisko ds. audytu wewnetrznego

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego
Stanowisko ds. Kultury Fizycznej i Sportu

Inspektor Ochrony Danych

§18

Praca referatéw kierujg ich kierownicy przy pomocy swoich zastepcow.
Kierownicy i ich zastepcy organizujg prace referatow.
Wewnatrz referatow tworzy sie stanowiska pracy.

Podziat zadan pomiedzy stanowiskami pracy w ramach referatu dokonuje kierownik komorki

organizacyjnej bedacy bezposrednim przetozonym pracownika.

o w

wyznaczone Kierownictwo Urzedu.

§19

Schemat organizacyjny stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 20

Komoérki organizacyjne dziatajg na zasadzie réwnorzednosci.

Komarki organizacyjne urzedu gminy oraz jednostki organizacyjne gminy sg zobowigzane do

§21

wspotpracy i wspotdziatania przy rozwigzywaniu wspélnych zadan.

§22

symbol
SO

Fn

GP

GK
usc
PIN

BOK
BRG

KFn
AW
oC
KF
I0D

Spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami Urzedu rozstrzyga Sekretarz Gminy.
W strukturze Urzedu dziatajg samodzielne stanowiska pracy, ktére podlegajg bezposrednio pod

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy sg uprawnieni do domagania sie i egzekwowania

od innych kierownikdw/dyrektoréw przygotowania, opracowania i dostarczenia dokumentoéw,

materiatow niezbednych do wykonania swojej pracy i podporzagdkowanej jednostki, bgdz koniecznych
przy wspotpracy jednostek.

§23

Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Sekretarz Gminy.
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ROZDZIAL IV
PODZIAL ZADAN W ZAKRESIE KIEROWANIA URZEDEM
§ 24
ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI WOITA

1. WAijt jest Kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu, jak
réwniez dyrektoréw/kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.
2. Do zakresu dziatania i kompetencji Woéjta nalezy:
2.1. kierowanie biezgcymi sprawami gminy,
2.2. zapewnienie obstugi prawnej urzedu,
2.3. reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz,
2.4. przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat, sprawozdan i informacji,
2.5. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
2.6. podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzagdu mieniem gminy;,
2.7. nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej,
2.8. upowaznianie pracownikéw Urzedu do podpisywania w imieniu Wajta pism i decyzji o
ktérych mowa w pkt. 2.5,
2.9. ogtaszanie budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania,
2.10. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu oraz
dyrektoréw/kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
2.11. dokonywanie ocen kwalifikacyjnych kierownikdw komérek organizacyjnych urzedu
Gminy i samodzielnych stanowisk,
2.12. zatwierdzanie ustalanych przez Sekretarza zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci
kierownikow komérek organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy
Kobidr, w tym podpisywanie zakresu czynnosci dla Sekretarza Gminy,
2.13. wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy i obronnosci,
2.14. realizacja zadan w sprawach zarzgdzania kryzysowego zgodnie z przepisami,
2.15. realizacja zadan majacych na celu usuniecie skutkdw klesk zywiotowych lub ich
ograniczenie,
2.16. przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy.
3. Wojt realizuje swoje zadania poprzez:
3.1. rozstrzygniecia podejmowane osobiscie,
3.2. rozstrzygniecia podejmowane przez Zastepce Wéjta i Sekretarza Gminy dziatajgcych w
zastepstwie Wojta w ramach powierzonych zakreséw spraw i petnomocnictw,
3.3. rozstrzygniecia podejmowane przez Skarbnika Gminy w ramach powierzonego mu
przez Wojta zakresu spraw i stosowych petnomocnictw,
3.4. rozstrzygniecia podejmowane przez kierownikéw komorek organizacyjnych oraz
pracownikéw urzedu w ramach udzielonych im petnomocnictw,
3.5. nadzorowanie zadan powierzonych do realizacji pracownikom.
4. Woijt kieruje Urzedem poprzez:
4.1. wydawanie zarzadzen, upowaznien/petnomocnictw, polecen stuzbowych.
4.2. wydawanie regulamindw i instrukcji,
4.3. tworzenie komisji i zespotéw o charakterze statym lub doraznym,
4.4. wydawanie innych decyzji kierowniczych.
5. Wojt sprawuje bezposredni nadzdr nad: USC, PIN, 10D, OC, KF, KFn, AW.
6. Zastepstwo Wajta w przypadku nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkow
stuzbowych w zakresie nadzoru nad pionem podlegtym Wojtowi, petni Zastepca Wojta.
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§ 25
ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI ZASTEPCY WOITA

1. Zastepca Woéjta wykonuje zadania w imieniu Wéjta w zakresie ustalonym przez niniejszy
Regulamin oraz na podstawie stosownych petnomocnictw/upowaznien.

2. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Wdjta nalezy nadzér nad pracg podlegtej komérki
organizacyjnej- GP.

3. Podczas nieobecnosci Woéjta lub niemoznosci petnienia przez Niego obowigzkéw stuzbowych,
Zastepca Wojta petni funkcje kierownika Urzedu.

§ 26
ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI SEKRETARZA GMINY

1. Sekretarz Gminy wykonuje zadania w imieniu Wéjta w zakresie ustalonym przez niniejszy
Regulamin oraz na podstawie stosownych petnomocnictw/upowaznien.
2. Sekretarz Gminy organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i
odpowiednie warunki dziatania oraz biezgcg kontrole pracy oséb zatrudnionych w Urzedzie.
3. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:
3.1. koordynowanie i nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych Urzedu,
3.2. przygotowanie i aktualizacja regulaminéw oraz innych aktéw wewnetrznych
zapewniajacych whasciwg organizacje i prace urzedu,
3.3. prowadzenie gospodarki etatami, funduszem ptac Urzedu, nadzorowanie spraw
pracowniczych,
3.4. wykonywanie czynnosci za pracodawce z zakresu prawa pracy wobec Wéjta za
wyjatkiem czynnosci zastrzezonych w ustawie o pracownikach samorzadowych dla
Rady Gminy i Przewodniczgcego Rady Gminy,
3.5. przygotowywanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci kierownikéw komadrek
organizacyjnych,
3.6. prowadzenie spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
3.7. weryfikacja przygotowywanych przez kierownikéw komdrek zakreséw czynnosci dla
pracownikéw Urzedu,
3.8. inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
3.9. nadzorowanie organizacji stazéw, praktyk i wolontariatu w Urzedzie,
3.10. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,
3.11. nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania spraw,
3.12. nadzorowanie terminowego zatatwiania interpelacji, petycji, skarg i wnioskdw,
3.13. nadzorowanie prowadzenia BIP i stron internetowych Urzedu przy wspétpracy z
wiasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy w Urzedzie,
3.14. czuwanie nad wiasciwym i sprawnym obiegiem informacji i dokumentaciji,
3.15. zapewnienie wiasciwe] obstugi interesantéw Urzedu,
3.16. koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
3.17. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta.
4. Zastepstwo Sekretarza w przypadku nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkéw
stuzbowych w zakresie ww. zadan petni kierownik Referatu Ogdlnego i Spraw Obywatelskich.
5. Sekretarz sprawuje nadzér nad: SO, BOK, BRG, GK, BK — brygada komunalna.
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§27
ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI SKARBNIKA GMINY

Skarbnik Gminy petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu oraz prowadzi sprawy zwigzane z
prawidtowg gospodarka finansowg Gminy, jak réwniez petni funkcje kierownika Referatu
Finansowo-Budzetowego.
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:
2.1. opracowanie wytycznych i koordynacja pracy komérek i jednostek organizacyjnych w
zakresie przygotowania materiatéw do projektu budzetu,
2.2. opracowanie projektu budzetu pod wzgledem poprawnosci formalnej i finansowe;j,
2.3. przygotowywanie uchwaty budzetowej oraz uchwat zmieniajgcych budzet, a takze
zarzgdzen wykonujacych uchwate budzetowsy,
2.4, prowadzenie nadzoru nad wykonaniem budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny
finanséw publicznych,
2.5. inicjonowanie zatrudnienia audytora wewnetrznego oraz koordynowanie jego pracy,
2.6. koordynowanie zewnetrznych kontroli finansowych,
2.7. przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o
sytuacji finansowej gminy,
2.8. dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
2.9. czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
2.10. realizacja ustaw o finansach publicznych, rachunkowosci, o podatkach i optacie
skarbowej,
2.11. dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych powstanie
zobowigzan finansowych,
2.12. wykonywanie czynnosci z zakresu prowadzenia rachunkowosci budzetu gminy,
2.13. rozliczanie inwentaryzacji mienia komunalnego,
2.14. wykonywanie budzetu i organizacja gospodarki finansowej gminy,
2.15. nadzorowanie gospodarki finansowej komaérek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych gminy,
2.16. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta.
Zastepstwo Skarbnika w przypadku nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkéw
stuzbowych w zakresie ww. zadan petni Gtowny Ksiegowy.
Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Fn.

§ 28
ZADANIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

Do podstawowych zadan kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu w szczegdlnosci
nalezy:

1.1. zapewnienie zgodnosci Regulaminu i innych przepiséw wewnetrznych Urzedu,
odnoszacych sie do zakresu dziatania kierowanej komérki organizacyjnej Urzedu, z
obowigzujgcymi przepisami prawa powszechnego poprzez niezwtoczne wystepowanie
do Sekretarza w przypadku koniecznosci dokonania w nich zmian, w tym w zakresie
wtasciwosci kierowanej komoérki organizacyjnej,

1.2. zapewnienie opracowywania projektéw aktéw prawa miejscowego i aktoéw
wewnetrznych w zakresie odpowiadajgcym wtasciwosci merytorycznej kierowanej
komorki organizacyjnej Urzedu,
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1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20

przestrzeganie zasad techniki prawodawczej w zakresie tworzenia projektéw aktéow
normatywnych,

prowadzenie kontroli zarzagdczej i analizy ryzyka w zarzgdzanej komérce
organizacyjnej,

kontrolowanie i parafowanie dokumentéw przygotowanych przez pracownikéw
przekazywanych do podpisu Wdijta,

organizowanie pracy w kierowanej przez siebie komdrce organizacyjnej Urzedu,
wspotudziat w doborze kadr do kierowanej komérki organizacyjnej,

instruowanie i przyuczanie nowych pracownikdw komarki organizacyjnej Urzedu do
prawidtowego wykonywania obowigzkdéw na powierzonym stanowisku,
nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz zapewnienie okresowej oceny ich
pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

dbatos¢ o merytoryczng i formalng poprawnos¢ podejmowanych dziatan w celu
realizacji zadan w sposéb zgodny z prawem, oszczedny i terminowy,

podejmowanie decyzji w zakresie udzielonego upowaznienia,

planowanie, kontrolowanie i analizowanie wykonywania budzetu w zakresie
funkcjonowania komdrki organizacyjnej, wraz z przygotowywaniem sprawozdan i
whnioskdw,

kontrola przestrzegania przepiséw o tajemnicy stuzbowej oraz zasad ochrony danych
osobowych, a takze przepisdw bhp i p.poz,

dbatos¢ o zachowanie porzadku i dyscypliny pracy, w tym realizacje planu urlopdw, i
zastepstw pracownikéw,

rozpatrywanie skarg i wnioskdw w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej,
wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi,

przygotowanie informacji publicznej w zakresie funkcjonowania danej komérki,
przygotowywanie, przekazywanie oraz biezgca aktualizacja informacji umieszczanych
na stronach internetowych Urzedu, w tym BIP,

nadzér nad przestrzeganiem zasad okreslonych Instrukcjg kancelaryjng i zasad obiegu
dokumentéw w Urzedzie,

wykonywanie polecen Woijta.

2. Kierownicy Referatéw Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ za prace referatéw przed
bezposrednim przetozonym z kierownictwa Urzedu.

§29

ZADANIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW URZEDU

1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg w szczegdlnosci do:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.
1.7.

dokonywania biezacej analizy stanu prawnego zagadnien przypisanych zakresem
obowigzkow,

starannego przygotowywania pism i decyzji pod wzgledem aktualnosci stanu
prawnego, a takze przejrzystosci, stylistyki tekstu i zasad tworzenia pism urzedowych,
prowadzenia sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,

sporzadzania i wykonywania planéw finansowych w zakresie realizacji zadan Referatu,
opracowywania okresowych analiz, sprawozdan i innych dokumentéw w zakresie
prowadzonych spraw oraz sprawozdawczosci finansowej i budzetowej w zakresie
wtasciwosci Referatu,

wystawiania dokumentow ksiegowych,

udzielenia informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,
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1.8.
1.9.

1.10.

1.11.
1.12.
1.13.
1.14.

1.15.
1.16.

nalezytego i zgodnego z prawem przyjmowania i zatatwiania spraw klientéw,
przestrzegania termindw zatatwiania spraw,

nalezytego prowadzenia dokumentacji zatatwionych spraw, w tym ewidencjonowania i
przechowywania akt, zbiordw zarzadzen, rejestréw, itp., zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie,

chronienia informacji w zakresie przewidzianym przez prawo,

wykonywania zadan, sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

przestrzegania dyscypliny pracy,

zachowywania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami oraz
wspotpracownikami,

stosowania kodeksu etyki,

wykonywania polecen kierownictwa Urzedu i kierownika referatu bedacego
bezposrednim przetozonym pracownika,

2. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone im obowigzki i ich realizacje
bezposrednio przed swoim przetozonym.

ROZDZIAt V

ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH STANOWISK URZEDU GMINY

§ 30
STANOWISKA | REFERATY PODLEGLE WOJTOWI GMINY

ZAKRES DZIALANIA URZEDU STANU CYWILNEGO

1. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik, ktéry podlega bezposrednio kierownikowi Urzedu
— Woéjtowi.

2. W czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo petni jego zastepca.

3. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego w nalezy:

3.1.

realizacja zadan z zakresu rejestracji stanu cywilnego, w szczegdlnosci prowadzenie
rejestru BUSC w Systemie Rejestréw PafAstwowych, w tym:
a. dokonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw oraz zgondw,
a takze sprawy dotyczace innych zdarzen, ktére majg wptyw na stan cywilny oséb,
dokonywanie zmian w ksiegach stanu cywilnego,
prowadzenie i archiwizowanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych do nich,
migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panstwowych,
tworzenie i obstuga zlecen otrzymanych z innych urzedéw w rejestrze BUSC,
aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,
usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL,
nadawanie numeru PESEL noworodkom,
przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkéd do zawarcia
matzenstwa cywilnego, jak i matzenstwa wyznaniowego ze skutkami
cywilnoprawnymi,
j. prostowanie btedéw w aktach stanu cywilnego,
k. uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego,
I.  wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestréow
Panstwowych,
m. wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu
cywilnego dotyczacych:
e skrécenia terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego,

>S@ 0 o 0T
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

S v SaDToO

aa.

e odmowy sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

e odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

e odmowy uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,

e odmowy umiejscowienia w polskich ksiegach aktu stanu cywilnego

sporzgdzonego za granicg,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzenstwa,
wydawanie zaswiadczen o mozliwosci zawarcia matzenstwa,
wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
wydawanie odpiséw z rejestru stanu cywilnego,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,
wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL,
przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa,
przyjmowanie oswiadczen od oséb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska
poprzednio noszonego,
uznawanie orzeczen sadéw zagranicznych i innych organdw w sprawach
rodzinnych (niemajatkowych),
przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktéry nie jest
ojcem dziecka,
przyjmowanie oswiadczen o zmianie imion noworodkom,
przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku jakie bedg nosi¢ matzonkowie po zawarciu
matzenstwa oraz nazwisku ich dzieci,
wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu
cywilnego, orzeczen sgdowych, decyzji administracyjnych oraz innych
dokumentow,
wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi
stanu cywilnego,

organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego,
prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej,

przekazywanie informacji Krajowemu Centrum Informacji Kryminalnych, strazy
granicznej i innym uprawnionym jednostkom,

prowadzenie archiwum USC i przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego,

prowadzenie spraw z zakresu zmiany imienia i nazwiska zgodnie z ustawg o zmianie
imion i nazwisk,

prowadzenie spraw i wnioskdw o przyznanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie.

§31

ZAKRES DZIAtANIA PIONU INFORMACII NIEJAWNYCH

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych kieruje pionem ochrony i podlega
bezposrednio kierownikowi Urzedu — Wojtowi.

1.

Zadaniem pionu ochrony informacji niejawnych jest zapewnienie przestrzegania przepiséw o
ochronie informacji niejawnych w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy.

Zakres zadan i kompetencji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych okreslajg
przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz wydane na jej podstawie przepisy
wykonawcze.

Do zadan tych w szczegélnosci nalezy:
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3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.
3.9.

3.10.

3.11.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérym przetwarzane sg
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji
materiatéw i obiegu dokumentow,

opracowanie i aktualizowanie ,,Planu ochrony informacji niejawnych” w urzedzie i
jednostkach organizacyjnych gminy, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informac;ji niejawnych o klauzuli ,poufne”,
opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych, ktdre posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

przekazywanie do Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego wykazu oséb uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub wyzej, oraz ewidencje
0s6b, ktédrym odmoéwiono wydania poswiadczenia lub im go cofnieto.

4. Kancelaria niejawna podlega bezposrednio petnomocnikowi do spraw ochrony informacji
niejawnych. Kancelaria niejawna odpowiedzialna jest za wtasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentdw posiadajgcych klauzule ,,zastrzezone” lub
,poufne”.

5. Kancelarig niejawng kieruje kierownik kancelarii niejawnej, do ktdrego obowigzkéw nalezy:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Bezposredni nadzér nad przetwarzaniem dokumentéw oznaczonych klauzulg
»zastrzezone” lub ,poufne” w urzedzie,

Udostepnienie dokumentow niejawnych o klauzuli ,,poufne” zgodnie z opracowanym
sposobem i trybem przetwarzania informacji o klauzuli ,, poufne”,

Udostepnienie dokumentéw niejawne o klauzuli ,zastrzezone” zgodnie z instrukcja
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”,
Przyjmowanie przesytek zawierajgcych informacje niejawne z biura obstugi klienta oraz
rejestrowanie ich w kancelarii niejawnej we wtasciwych rejestrach ewidencyjnych,
Przyjmowanie wytworzonych w urzedzie dokumentéw zawierajgcych informacje
niejawne oraz ewidencjonowanie ich we wtasciwych rejestrach,

Pakowanie przygotowanych do wysytki dokumentéw zawierajgcych informacje
niejawne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Wykonywanie polecen petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
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§32

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

1. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio kierownikowi Urzedu — Wéjtowi.
2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych w szczegdlnosci nalezy:

2.1.
2.2.

2.3.
2.4.

2.5.

2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

2.10

2.11

2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

wspotpraca z organem nadzorczym ( prezesem UODO),

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z uprzednich konsultacji z organem nadzorczym, oraz w stosownych

przypadkach, prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach,

petnienie funkcji kontaktowego dla podmiotédw danych,

informowanie Administratora /podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow ktdrzy

przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy

przepisdw o ochronie danych, jak réwniez doradzanie im w tej sprawie, tzn, IOD
wskazuje obowigzki, rekomenduje sposéb ich wykonania oraz kontroluje poprawnos¢
ich realizacji,

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unijnych lub panstw

cztonkowskich oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w

tym podziat obowigzkéw dziatania zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia pracownikéw

uczestniczgcych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z im audyty, a w tym:

Zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania,

Analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania,

Informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan,

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie wykonania tej oceny zgodnie z art. 35 RODO.
koordynowanie catego procesu oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych,
opracowywanie i aktualizacja polityk ochrony danych,
administrowanie oraz kontrola upowaznien do przetwarzania danych osobowych, w
tym prowadzenie rejestru nadanych upowaznien,
przygotowywanie lub opiniowanie umdéw powierzania przetwarzania danych
osobowych, w tym prowadzenie rejestru zawartych umoéw,

. udziat w procesach zwigzanych z naruszeniami ochrony danych osobowych, w tym
prowadzenie rejestru naruszen, prowadzenie postepowania wyjasniajgcego,
dokonywanie oceny naruszenia, koordynowanie zgtoszenia naruszenia Prezesowi
UODO oraz osobom, ktérych dane dotyczg,

. opracowywanie tresci klauzul informatycznych, klauzul zgdd na przetwarzanie danych
osobowych oraz innych klauzul/postanowien zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych np. w zakresie wspétadministrowania,

. prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

. prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania dokonanych w imieniu innego
administratora,

. udziat w procesie realizacji praw osdéb, ktérych dane dotyczg, w tym udzielanie
odpowiedzi na zapytania, prowadzenie wszelkiej korespondencji, spotkania z osobami
realizujgcymi swoje prawa,

. reagowanie na skargi 0sob, ktdrych dane dotyczg, w tym prowadzenie korespondencji
ze skarzgcym, opracowywanie tresci pism w toku postepowania,

. kontrola podmiotéw przetwarzajgcych dane osobowe.

o 0 T o
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§33

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONY CYWILNEJ | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

1. Samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego podlega bezposrednio
kierownikowi Urzedu — Wéjtowi.

2. Do zadan stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Zarzagdzania Kryzysowego nalezg zadania polegajace
na koordynowaniu i nadzorowaniu nad wszystkim sprawami dotyczagcymi bezpieczenstwa
Gminy, a w szczegdlnosci:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,
2.5.

2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

2.10.
2.11.

2.12.

2.13.

2.14.
2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkdéw zdarzen o charakterze+
terrorystycznym

wspotdziatanie z przetozonym w zakresie realizacji zadan wynikajacych z koniecznosci
wspotpracy z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkdw zdarzen o charakterze
terrorystycznym

zapewnienie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organdw administracji publicznej,
realizacja zadan polegajacych na wspdtdziataniu z podmiotami prowadzgcymi akcje
ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

koordynacja realizacji zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa,

przygotowanie projektéw Planu operacyjnego ochrony przed powodzig Gminy,
prowadzenie magazynu ochrony przeciwpowodziowe] i obrony cywilnej, oraz
uzupetnianie zaopatrzenia sprzetowego magazynu,

planowanie i realizacja dziatan oraz przedsiewzie¢ minimalizujgcych skutki zagrozen
zwigzanych z wystgpieniem klesk zywiotowych (np. powddz, susza, $niezyce),
koordynowanie pracy ochotniczych strazy pozarnych na terenie Gminy,

realizacja zadan szczegétowo opisanych w Ustawie z dnia 11 marca 2022 roku o
obronie Ojczyzny

wykonywanie zadan wynikajacych z kierunkéw dziatania w zakresie spraw obronnych
okreslonych przez Wojewode Slgskiego,

koordynowanie przedsiewzieciami obrony cywilnej oraz prowadzenie kontroli realizacji
zadan w tym zakresie,

przygotowanie dokumentacji do ewakuacji ludnosci i dobytku z terenéw zagrozonych,
koordynowanie przygotowania miejsc ochronnych i specjalnych nalezgcych do Gminy
do wykorzystania w sytuacjach kryzysowych,

koordynacja spraw zwigzanych z uruchamianiem Systemu Statego Dyzuru, Akcji
Kurierskiej i stanowiska kierowania oraz innych zadan obronnych i formacji obrony
cywilnej,

wspotpraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
obronnych

opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czesci dotyczacej zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilne;j.
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§34

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KULTURY FIZYCZNEJ | SPORTU

1. Samodzielne stanowisko ds. kultury fizycznej i sportu podlega bezposrednio kierownikowi
Urzedu — Wojtowi.

2. Do zakresu zadan realizowanych na tym stanowisku nalezy realizacja zadan w zakresie kultury
fizycznej i turystyki, w tym terendw rekreacyjnych i obiektow sportowych, a w szczegélnosci:

2.1

2.2.

2.3.
2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji kultury fizycznej i sportu wsréd
mieszkancéw Gminy Kobidr,

organizacja i koordynacja zawoddw sportowych, imprez sportowych o charakterze
kulturalnym we wspdtpracy z Gminnym Domem Kultury,

organizacja wspoétzawodnictwa sportowego,

Wspotpraca z organizacjami i instytucjami na kazdym szczeblu w zakresie krzewienia
kultury fizycznej i sportu,

opracowywanie planéw i harmonogramow imprez sportowych i prowadzonych zajeé
na terenie Gminy Kobidr, w tym na Gminnym Osrodku Sportowym,

opracowywanie i aktualizacja uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wéjta dot. Rozwoju
kultury fizycznej i sportu,

opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czesci dotyczacej, kultury fizycznej i
sportu oraz przedktadanie sprawozdan w tej dziedzinie,

zatwierdzanie wydatkéw pod katem merytorycznym dot. zadan objetych
stanowiskiem pracy w ramach limitu wydatkéw zaplanowanych w budzecie gminy, w
tym zgtaszanie ewentualnych propozycji zmian w planie wydatkow z zakresu kultury
fizycznej i sportu,

wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, klubami sportowymi i wszelkimi
organizacjami w zakresie kultury fizycznej i sportu,

2.10. nadzorowanie zaje¢ w ramach kultury fizycznej z mtodziezg i mieszkaricami Kobidra,
2.11. prowadzenie spraw kultury fizycznej i turystyki,
2.12. podejmowanie dziatan zmierzajgcych do rozwoju kultury fizycznej i turystyki.

§35

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI FINANSOWE)

1. Samodzielne stanowisko ds. kontroli finansowej podlega bezposrednio kierownikowi Urzedu —
Wojtowi.
2. Do zakresu zadan realizowanych na tym stanowisku nalezy :

2.1.

2.2.

prowadzenie kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i jednostkach gminnych pod katem

przestrzegania przepiséw prawa, w szczegdlnosci ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci, Prawo zaméwien publicznych, a takze budzetu gminy.
sprawowanie kontroli winno polegaé na :

a. nadzorowaniu przestrzegania przepisow o prowadzeniu kontroli ustalonych przez
Wajta oraz prowadzeniu wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw,

b. badaniu i porownywaniu stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie :
pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw, udzielania zamdwien publicznych oraz
zwrotu Srodkéw publicznych,

c. nadzér nad gospodarkg finansowg oraz stosowaniem wtasciwych procedur.
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§ 36

SAMODZIELNE STANOWISKO — AUDYTOR WEWNETRZNY

1. Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego powotywane jest/obsadzane jezeli kwota
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej dochoddéw lub kwota wydatkéw przekroczy
wysokos¢ 40.000 tys. z zastrzezeniem art. 278 ust 3 ustawy Finanse publiczne. Stanowisko to
podlega bezposrednio kierownikowi Urzedu — Wéjtowi,

2. Do zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegélnosci:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,

2.5.
2.6.
2.7.
2.8.

ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce,
wspieranie Kierownika Urzedu w ramach czynnosci doradczych,

prowadzenie szkolen dla pracownikéw urzedu,

wspieranie Kierownika Urzedu przy przeprowadzaniu samooceny kontroli zarzadczej w
jednostce,

Przeprowadzanie zadan audytowych,

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych,

sporzadzanie rocznego planu audytu,

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

§37
REFERAT PODLEGLY ZASTEPCY WOJTA

ZAKRES DZIAtANIA REFERATU GOSPODARKI PRZESTRZENNE)J

1. Referatem Gospodarki Przestrzennej kieruje kierownik, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy

Woijta.

2. Do zakresu dziatania ww. Referatu w ramach planowania przestrzennego w szczegélnosci

nalezy:

2.1
2.2.

2.3.
2.4.

2.5.
2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem planu ogdlnego,
prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie prac zwigzanych ze scalaniem i podziatem nieruchomosci,

dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz
aktualnosci obowigzujgcych dokumentéw planistycznych oraz wnioskowanie o
wprowadzenie zmian,

opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania planéw miejscowych,
sporzadzanie i wydawanie dokumentéw w oparciu o obowigzujgce w gminie
dokumenty planistyczne, w tym wypisow i wyryséw z obowigzujacych planéw
zagospodarowania oraz studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

uzgadnianie i wydawanie warunkow lokalizacji ogrodzen dziatek prywatnych w oparciu
o obowigzujgce w gminie dokumenty planistyczne oraz udzielanie wyjasnien w tym
zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zatozert dokumentdéw planistycznych , w
tym modernizacji, rozbudowy i budowy systemu komunikacji na terenie gminy,
Koordynowanie prac zwigzanych z postepowaniem o ustalenie warunkéw zabudowy
oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego, w tym zlecanie opracowania projektu
decyzji,

2.10. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich,
2.11. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat planistycznych,
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2.12. prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa miejscowosci, ulic oraz numeracji
porzgdkowe]j nieruchomosci,
2.13. planowanie strategiczne rozwoju gminy,
3. Do zakresu dziatan ww. Referatu w ramach gospodarowania nieruchomosciami w
szczegllnosci nalezy:
3.1. opracowywanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci
3.2. gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi gminny zaséb nieruchomosci, w

tym:

a. sprzedaz nieruchomosci,

b. wydzierzawianie nieruchomosci,

c. oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

d. wyznaczanie terendw po czasowg dziatalno$é handlowg,

e. prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczeniem nieruchomosci,
f. oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste.

3.3. nabywanie nieruchomosci:
a. nabywanie dziatek pod drogi gminne,
b. zakup dziatek,
c. komunalizacja gruntéw Skarbu Panstwa,
d. przejecie gruntéw zajetych pod drogi gminne.

3.4. prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

3.5. sporzadzanie deklaracji podatkowych dla nieruchomosci gminnych,

3.6. przekazywanie do Referatu Fn wniosku o wprowadzenie zmian w ewidencji srodkéw
trwatych w przypadkach zaistnienia wtasciwych okolicznosci na podstawie ktérych
zachodzi taka koniecznosg¢,

3.7. prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam i szyldéw na terenie gminy,

3.8. wykonywanie prawa pierwokupu oraz wydawanie oswiadczen dotyczgcych prawa
pierwokupu nieruchomosci,

3.9. ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach gminnych,

3.10. prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniem na wejscie w teren na dziatki gminne
nie bedace w pasie drogowym w celu prowadzenia robdt/umieszczenia obiektéw
budowalnych, reklam oraz infrastruktury techniczne;.

4. Do zakresu dziatania ww. Referatu w ramach zabytkéw w szczegdlnosci nalezy:

4.1. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i obiektéw kulturowych na terenie
gminy,

4.2. prowadzenie i zlecanie aktualizacji Gminnej Ewidencji Zabytkow,

4.3. aktualizowanie wykazu obiektéw do ujecia w gminnej ewidencji zabytkdw,

4.4. sporzadzanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami,

4.5. wspodtpraca z Wojewddzkim konserwatorem zabytkow,

4.6. prowadzenie ewidencji miejsc pamieci narodowej,

4.7. sprawowanie opieki nad grobami wojennymi,

4.8. prowadzenie spraw w zakresie utrzymania grobéw wojennych, w tym sporzadzanie
whnioskoéw i rozliczanie dotacji otrzymanych na cele opieki nad grobami wojennymi
oraz inne prace zwigzane z tym zakresem.

5. Do zakresu dziatania ww. Referatu w ramach Zamdwien publicznych nalezy:

5.1. prowadzenie zamowien do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamédwien

publicznych w zakresie powierzonym Referatowi GP,
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.
5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.
5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16

5.17

prowadzenie w oparciu o przepisy Prawo zaméwien publicznych oraz aktéw

wykonawczych, postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty

budowlane, dostawy, ustugi na rzecz Gminy Kobidr,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem i prowadzeniem

postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien

publicznych, w tym przygotowanie Specyfikacji Warunkéw Zamdwienia wraz z

zatgcznikami,

doradztwo i nadzorowanie w zakresie zamdwien nie wymagajacych stosowania

ustawy PZP, w szczegdlnosci w zakresie trybu, kryteriow oceny, warunkéw udziatu w

postepowaniu,

opracowywanie rocznych planéw zamdéwien i ich korekty,

prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniami przetargowymi, w tym

rowniez korespondencji wynikajacej z udzielania odpowiedzi oraz procedur

odwotawczych,

ocena formalno-prawna sktadanych ofert oraz udziat w weryfikacji prawidtowosci i

kompletnosci dokumentacji przetargowej sporzgdzanej w postepowaniach

przetargowych,

przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym

zapewnienie organizacyjno-kancelaryjne prac komisji,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem i zawieraniem umow z

dostawcami materiatéw i ustug oraz umoéw dotyczacych robdt budowlanych,

prowadzenie ewidencji postepowan, dla ktérych nie stosujemy przepiséw ustawy,

koordynacja udzielonych zaméwien pod wzgledem obowigzujgcych limitéw

kwotowych,

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi merytorycznie przy

prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych,

obstuga postepowan na platformie e-zamodwienia, BZP, BIP, Dziennik Urzedowy Unii

Europejskiej,

opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych oraz wzorcow

postepowania w sprawach zamdwien publicznych,

wybdr wykonawcdw dokumentacji projektowo-kosztorysowych na etapie

przygotowania planowanych inwestycji,

. wybor inspektora nadzoru inwestorskiego dla inwestycji prowadzonych przez Referat
GP,

. sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach.

6. Do zakresu dziatania ww. Referatu w ramach Ochrony srodowiska nalezy :

6.1.

ochrona srodowiska,

a. prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, z ustawy o
odpadach w zakresie przeciwdziatania zagrozeniom wobec srodowiska,

b. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach, prawa geologicznego, gérniczego, gospodarki wodnej, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem dostepu do wéd,

c. prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o udostepnianiu informacji o
Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczeristwa w ochronie sSrodowiska oraz o
ocenach oddziatywania na sSrodowisko,

d. realizacja dziatan zwigzanych z programami ochrony powietrza, ograniczenia
niskiej emisji oraz ochrony waod,
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aa.

kontrola przestrzegania przepiséw i decyzji: ustalajgcych warunki pobierania wod
powierzchniowych lub podziemnych lub wprowadzania $ciekdw do wdd lub do
ziemi, okreslone w pozwoleniach wodnoprawnych albo pozwoleniach
zintegrowanych; zakresu, czestotliwosci i sposobu prowadzenia pomiaréw
wielkosci emisji i jej wptywu na stan sSrodowiska; warunkdw eksploatacji instalacji i
urzadzen chronigcych srodowisko przed zanieczyszczeniem,

opiniowanie planu gospodarki odpadami pod katem osiggniecia celéw zatozonych
w polityce ochrony srodowiska,

zarzadzanie zasobami wodnymi na terenie gminy w zakresie planowania, kontroli i
sporzadzania informacji w tym zakresie,

prowadzenie spraw z zakresu retencji wodnej oraz sprawozdawczos¢ w tym
zakresie,

prowadzenie spraw dot. przydomowych oczyszczalni sciekdw,

prowadzenie spraw dot. wymiany zrddet ciepta, w tym ich kontroli w terenie,
prowadzenie spraw dot. usuwania wyrobdéw zawierajacych azbest,

prowadzenie postepowan w zakresie usuwania drzew i krzewdw na podstawie
ustawy o ochronie przyrody,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci, po
uprzednim przyjeciu zgtoszenia zamiaru wyciecia drzew na nieruchomosciach,
dokonaniu ich ogledzin i oceny zasadnosci ich wyciecia,

wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewdw,
prowadzenie spraw z zakresu ustanawiania i ochrony pomnikdéw przyrody,
utrzymanie pomnikéw przyrody,

wspotpraca z konserwatorem zabytkéw i konserwatorem przyrody,

wspotpraca z Spétkami Wodnymi,

prowadzenie postepowan dotyczgcych zagadnien zwigzanych z zagrozeniem
powodzig oraz usuwaniem jej skutkow,

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach, zgody na realizacje
przedsiewziecia,

nadzér i kontrola podmiotéw korzystajgcych ze sSrodowiska w zakresie
przestrzegania przepiséw ochrony Srodowiska,

nadzér i kontrola nad stosowaniem ustawy o odpadach pod kgtem
przeciwdziatania zagrozeniom wobec srodowiska,

obliczanie wysokosci optat za korzystanie ze Srodowiska,

udostepnianie informacji o Srodowisku,

wspotudziat w tworzeniu oraz aktualizacja Regulaminu utrzymania czystosci i
porzadku w gminie,

promocja i edukacja ekologiczna,

przyjmowanie deklaracji dotyczacych Zrédet ciepta i Zrédet spalania paliw i
wprowadzanie ich do systemu centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw (CEEB).

6.2. gospodarka sciekowa:

a.

wydawanie zezwolen na oprdznianie zbiornikéw bezodptywowych i transport
nieczystosci ciektych,

prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw posiadajgcych zezwolenie na opréznianie
zbiornikow bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych,

kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa przez
przedsiebiorcéw posiadajgcych zezwolenie na opréznianie zbiornikdéw
bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych,
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prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekéw,

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
Gminie w zakresie przytaczy kanalizacyjnych i usuwania nieczystosci ciektych;

6.3. gospodarka odpadami:

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.
6.8.

6.9.
6.10.

7.1.

a.

prowadzenie postepowan zwigzanych z usuwaniem odpaddéw (w tym
niebezpiecznych) z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania,
przeprowadzanie kontroli dziatalnosci regulowanej pod katem spetniania przez
przedsiebiorce warunkéw wymaganych prawem do wykonywania dziatalnosci
regulowanej; wszczynanie i prowadzenie kontroli podmiotéw odbierajacych
odpady komunalne od witascicieli nieruchomosci w zakresie zgodnosci
wykonywanej dziatalnosci z udzielonymi zezwoleniami.

rolnictwo:

a.

@ o o0 o

szacowanie strat w zwigzku z wystgpieniem niekorzystnych warunkéw
atmosferycznych,

szacowanie strat w pasiekach,

prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochrony zwierzyny,

sprawy dotyczgce upraw maku i konopi wtdknistych,

wspotudziat w przeprowadzeniu spisdw rolnych,

postepowania w sprawie zwrotu czesci podatku akcyzowego,
wspotpraca z Izbami Rolniczymi,

wspotpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,
wspotpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

lesnictwo:

a.

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych
w zakresie opiniowania wnioskéw w sprawie rekultywacji i zagospodarowania
gruntéw oraz natozenia obowigzku zdjecia oraz wykorzystania na cele poprawy
wartosci uzytkowej gruntéw préchniczej warstwy gleby,

wspotpraca z Lasami Paristwowymi oraz innymi organami wtasciwymi w sprawach
lesnictwa.

realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zwierzat w tym:

a.
b.
c.
d.

zapobieganie zjawisku bezdomnosci zwierzat i kierowanie ich do schroniska,
opieka nad wolnozyjgcymi kotami i organizowanie ich dokarmiania,

opieka nad rannymi zwierzetami dziko zyjacymi,

wspotdziatanie w zwalczaniu zakaznych chordb zwierzecych.

wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi,

przygotowanie programéw opieki nad zwierzetami bezdomnymi i zapobieganie
bezdomnosci zwierzat,

interwencyjne zbieranie, transport i unieszkodliwianie martwych zwierzat,
prowadzenie spraw w zakresie udzielania, cofania zezwolen na prowadzenie hodowli
lub utrzymywanie pséw ras uznawanych za agresywne.

7. Do zakresu dziatania ww. Referatu w ramach inwestycji nalezy:

planowanie, przygotowywanie, prowadzenie i koordynacja zadan inwestycyjnych, w

tym:

a.

przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia przetargéw na
prace projektowe i wykonawcze, w tym sporzadzanie i/lub aktualizacja
kosztoryséw inwestorskich,
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7.2.
7.3.
7.4.
7.5.

7.6.

b. przygotowanie zlecen na opracowanie dokumentacji projektowej w zwigzku z
realizacjg zadan inwestycyjnych oraz nadzorowanie procesu uzgadniania,
sprawdzanie i weryfikacja dokumentacji projektowej, przygotowanie
dokumentéw niezbednych do uzyskania decyzji i pozwolen na budowe oraz
innych pozwolen niezbednych w procesach inwestycyjnych,

c. przygotowanie projektdw umoéw w zakresie inwestycji i remontéw oraz

prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

zgtoszenie rozpoczecia robdét budowlanych,

przekazanie placu budowy,

koordynacja i nadzdr nad realizowanymi inwestycjami (kontrole w terenie),

biezgca kontrola inspektoréow nadzoru nad realizacjg inwestycji zleconych

wykonawcom,

h. podejmowanie dziatan zapewniajgcych wtasciwg obstuge techniczng i
dokumentacyjng inwestycji,

i. wspotpraca z projektantami inwestycji oraz wszystkimi osobami uczestniczgcymi
W procesie inwestycyjnym,

j. odbidr robdt zgodnie z umowag i harmonogramem robdt,

k. nadzdrikontrola usuwania wad i usterek ujawnionych w dniu odbioru i w okresie
rekojmi/gwarancji oraz naliczanie kar umownych,

I. sprawdzenie kompletnosci dokumentacji powykonawczej wraz z geodezyjng mapa
powykonawczg,

m. egzekwowanie prawidtowosci i rzetelnosci realizacji uméw z wykonawcami, w tym
gwarancji, rekojmi i odbioréw technicznych oraz wykonywanie przegladéw
technicznych przed uptywem gwarancji.

Rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych inwestycji,

Uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie inwestycji lub zgtoszenie zakorficzenia robdt,

Sporzadzanie dokumentacji po zakonczeniu inwestycji w celu przekazania na majatek

Gminy,

przygotowanie dokumentéw w celu przekazania zrealizowanych inwestycji gminnym

jednostkom,

Prowadzenie rejestru zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i wnioskowania o

zwolnienia zabezpieczenia w terminie.

@™ 0o

8. Do zakresu dziatania ww. Referatu w ramach pozyskiwania srodkéw inwestycyjnych w
szczegblnosci nalezy:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

przeprowadzanie biezgcej analizy mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych na
sfinansowanie planowanych inwestycji gminnych,

opracowywanie i sktadanie wnioskow aplikacyjnych wraz z niezbedng dokumentacije
oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacjg,

prowadzenie i aktualizacja bazy danych projektow, wspdétfinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych,

monitorowanie i wspétuczestniczenie w procesie przygotowania programow
operacyjnych na szczeblu krajowym i regionalnym, dokonanie rozliczania pozyskanych
srodkow,
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§38
REFERATY | BIURA PODLEGLE SEKRETARZOWI GMINY
ZAKRES DZIALtANIA REFERATU OGOLNEGO | SPRAW OBYWATELSKICH

1. Referatem Ogdlnym i Spraw Obywatelskich kieruje kierownik, ktéry podlega bezposrednio
Sekretarzowi Gminy.
2. Do zakresu dziatania ww. Referatu w ramach oswiaty nalezy realizacja zadan z zakresu organu
prowadzgcego, w szczegdlnosci:
2.1. przygotowywanie danych i analiz,
2.2. ustalanie terminéw rekrutacji,
2.3. ustalanie sieci publicznych szkét i przedszkoli,
2.4, organizacja i przeprowadzanie konkurséw na dyrektoréw szkét i przedszkoli,
2.5. wspdtdziatanie ze Slgskim Kuratorem Os$wiaty,
2.6. wprowadzanie informacji do Systemu Informacji Oswiatowych,
2.7. nadzér nad spetnianiem obowigzku nauki,
2.8. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych;
2.9. prowadzenie spraw przyznawania stypendium Gminy ze sSrodkéw przeznaczonych na
ten cel w budzecie gminy,
2.10. prowadzenie postepowan na stopien nauczyciela mianowanego w ramach awansu
zawodowego nauczycieli,
2.11. prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,
2.12. prowadzenie spraw nauczycieli zastrzezonych do kompetencji organu prowadzacego,
2.13. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem zapomaég zdrowotnych
nauczycielom,
2.14. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Wajta,
2.15. organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkét i placdwek oswiatowych, w
ktérych realizujg obowigzek szkolny i nauki,
2.16. prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placéwek oswiatowych zaktadanych
przez osoby prawne i fizyczne; nadawanie i cofanie uprawnien szkoty publicznej,
2.17. udzielanie dotacji publicznym i niepublicznym przedszkolom, innym formom
wychowania przedszkolnego, szkotom, w tym szkotom podstawowym, w ktérych
zorganizowano oddziat przedszkolny, prowadzonych na terenie Gminy Kobidr, w tym
rozliczenia miedzy gminami,
2.18. udzielanie dotacji celowej z budzetu Gminy dla niepublicznych podmiotéw
prowadzgcych ztobek lub klub dzieciecy,
2.19. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programow oswiatowych.
3. Do zakresu dziatania ww. Referatu w zakresie informatyki w szczegélnosci nalezy:
3.1. prowadzenie urzedowego Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej oraz
portali spotecznosciowych,
3.2. ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,
3.3. programowanie centrali telefonicznej, nadzér nad sprawnoscia sieci
teleinformatycznej,
3.4. inicjowanie, koordynacja i wspotudziat w tworzeniu nowych rozwigzan
informatycznych wspierajgcych prace Urzedu wynikajgcych ze zmian stanu prawnego i
przepisdw dotyczgcych zadan administracji samorzgdowej,
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3.5. analiza i ocena warunkéw bezpieczenstwa przetwarzanej w systemie komputerowym
informacji przed jej utratg, nieuzasadniong modyfikacjg lub nieuprawnionym
dostepem,

3.6. organizacja, nadzér i koordynacja wdrazania narzedzi informatycznych w Urzedzie,

3.7. administrowanie systemami informatycznymi,

3.8. zapewnienie integralnosci danych w systemie informatycznym,

3.9. zapewnienie i utrzymanie sprawnosci narzedzi informatycznych (oprogramowania i
sprzetu) dla wszystkich uzytkownikéw systemow eksploatowanych w Urzedzie,

3.10. instalowanie oraz serwisowanie sprzetu komputerowego, w tym sieci komputerowej
oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z posiadanym zasobem,

3.11. prowadzenie szkoler wewnetrznych dla pracownikéw Urzedu z zakresu informatyki i
techniki komputerowej uwzgledniajacych specyfike ich pracy oraz wykorzystywanych
przez nich narzedzi informatycznych.

4. Do zakresu dziatania ww. Referatu w ramach ewidencji ludnosci nalezy:
4.1. prowadzenie rejestru PESEL w Systemie Rejestrow Panstwowych, w szczegdlnosci:
a. dokonywanie czynnosci zameldowania i wymeldowania,
sprawy wnioskdéw o udostepnienie danych z rejestru,
wydawanie zaswiadczen z rejestru,
nadawanie numeru,
usuwanie niezgodnosci, aktualizowanie rejestru,
postepowanie sprawdzajgce dane w rejestrze na wniosek,
tworzenie i obstuga zlecen otrzymanych z innych urzedéw w rejestrze.
4.2. prowadzenie Rejestru Mieszkancow w tym:
a. wydawanie zaswiadczen,
b. przygotowywanie zestawien, raportéw z Rejestru Mieszkancow,

4.3. prowadzenie Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow,

4.4. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych obowigzku
meldunkowego,

4.5. nadzér nad realizacjg obowigzku meldunkowego,

4.6. obstuga Rejestru Zastrzezen PESEL,

4.7. obstuga Rejestru Danych Kontaktowych.

5. Do zakresu dziatania ww. Referatu w ramach dowoddéw osobistych nalezy:
5.1. prowadzenie Rejestru Dowoddw Osobistych w Systemie Rejestréw Pafdstwowych, w

@m0 o0 o

szczegdlnosci:
a. przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddw osobistych,
b. przyjmowanie z Powiatowej Komendy Policji w Pszczynie dowoddéw osobistych i
kodow PUK,
c. przyjmowanie zgtoszen utraty kradziezy, uszkodzenia dowodu osobistego,
uniewaznienia dowoddw osobistych,
. udostepnianie danych.
5.2. uniewaznianie dowodéw na kopertach dowodowych,
5.3. archiwizacja kopert dowodowych,
5.4. udostepnianie dokumentacji z kopert dowodowych.
6. Do zakresu dziatania ww. Referatu w ramach obstugi sekretariatu w szczegdlnosci nalezy:
6.1. prowadzenie sekretariatu,
6.2. prowadzenia kalendarza Wdijta,
6.3. przygotowywanie dla Wéjta materiatdw i sprawozdan na sesje Rady Gminy,
6.4. obstuga organizacyjna wizyt, spotkan i uroczystosci z udziatem Wojta,
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6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.

6.10.

6.11.

obstuga narad Wéjta z pracownikami,

obstuga spotkan stuzbowych organizowanych w urzedzie,

prowadzenie obiegu poczty w urzedzie oraz wysytanie poczty,

prowadzenie ewidencji zarzagdzen Wdjta i przekazywanie ich do publikacji w BIP,
prowadzenie centralnego rejestru umow,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw wptywajacych do Wéjta wraz z
obstugg procesu ich realizacji,

prowadzenie rejestru petycji wptywajgcych do Wajta wraz z obstugg procesu ich
realizacji.

7. Do zakresu dziatania ww. Referatu w ramach ewidencji dziatalno$ci gospodarczej w
szczegdlnosci nalezy:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.
7.7.

7.8.

7.9.

przyjmowanie, weryfikacja oraz przekazywanie droga elektroniczng do Centralnej
Ewidencji Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) wnioskdow o:
zarejestrowanie dziatalnosci gospodarcze;j,

dokonywanie zmian we wpisie do CEIDG,

wykreslenie wpisu w CEIDG,

wpis informacji o zawieszeniu wykonywania dziatalnosci gospodarcze;j,

wpis informacji o wznowieniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej.

ud2|elan|e informacji o przedsiebiorcach z gminnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej
istniejgcej przed CEIDG,

wspotpraca z ministrem wtasciwym do spraw gospodarki w zakresie przedsiebiorcéw
wpisanych do CEIDG,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

wydawanie, cofanie, wygaszanie oraz dokonywanie zmian w zezwoleniach na sprzedaz
napojow alkoholowych przeznaczonych do sprzedazy w miejscu oraz poza miejscem
sprzedazy,

wydawanie zezwolen na jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, dla przedsiebiorcow,
ktérych dziatalnosé polega na dostarczaniu zywnosci na imprezy zamkniete
organizowane w czasie i miejscu wyznaczonym przez klienta w oparciu o zawartg z nim
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umowe,
wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych, zinwentaryzowanych zapaséw
napojow alkoholowych,

wydawanie zaswiadczen z posiadanej dokumentacji.

8. Do zakresu dziatania ww. Referatu w ramach prowadzenia spraw osobowych pracownikéw
Urzedu nalezy miedzy innymi:

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.

8.6.
8.7.
8.8.

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
gromadzenie o$wiadczen pracownikdw o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej,
gromadzenie i przekazywanie oSwiadczen majgtkowych, zgtoszen do rejestru korzysci,
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikdw,
prowadzenie spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikéw, w tym z
korzystaniem z samochoddw prywatnych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,
przygotowywanie dokumentow i prowadzenie spraw wynikajgcych z obowigzku
realizacji przez Wéjta czynnosci z zakresu Prawa Pracy wobec pracownikdw,
kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
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8.9.

8.10.

obstuga stazy absolwenckich, praktyk studenckich i uczniowskich,
prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy.

9. Do pozostatego zakresu dziatania Referatu Spraw Ogdlnych i Obywatelskich w szczegélnosci

nalezy:
9.1.

9.2

9.3.

9.4.
9.5.
9.6.
9.7.
9.8.
9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

9.15.

9.16.

9.17.

9.18.

9.19.

9.20.
9.21.

9.22.
9.23.

9.24.

przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien oraz petnomocnictw udzielanych przez

Woijta,

prowadzenie ewidencji przeprowadzanych w Urzedzie kontroli zewnetrznych oraz

koordynowanie realizacji wnioskéw pokontrolnych,

koordynowanie spraw zwigzanych z cztonkostwem Gminy w zwigzkach,

stowarzyszeniach i innych oraz aktualizacja przedstawicielstwa w nich,

prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzagdczej,

prowadzenie rejestru i spisu wyborcdw, statystyki wyborczej,

organizowanie i przeprowadzanie wyborow i referenddw,

prowadzenie, obstuga Centralnego Rejestru Wyborcéw,

koordynacja spraw zwigzanych ze spisami powszechnymi w zakresie zadan samorzadu

realizacja zadan w zakresie ochrony zdrowia psychicznego,

prowadzenie spraw zdrowia mieszkaricéw, w tym przygotowanie i realizacja

programoéw zdrowotnych,

wspotpraca z 1zbg Wytrzezwien,

koordynowanie realizacji programéw zdrowotnych autorstwa innych podmiotow,

koordynacja dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych bedacych w wtasciwosci Urzedu

Gminy, w tym w zakresie zapewnienia dostepnosci ustug realizowanych przez Urzad

osobom o szczegdlnych potrzebach,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych

stanowigcych wyposazenie Urzedu wraz z ich znakowaniem,

zapewnienie technicznych warunkdéw pracy Urzedu, jego wyposazenie w niezbedne

meble, komputery, i inne urzadzenia, w tym oprogramowania i zaopatrzenie

materiatowe,

utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznosciag Gminy do miedzynarodowych

zrzeszen spotecznosci lokalnych i regionalnych oraz wspoétpracy z gminami

zagranicznymi,

nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy w

zakresie kultury i sztuki oraz sportu,

Prowadzenie rejestru instytucji kultury,

Przygotowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie spraw referatu

Prowadzenie spraw transportu zbiorowego, w tym:

a. prowadzenie umoéw na korzystanie z przystankow autobusowych potozonych na
drogach publicznych,

b. prowadzenie spraw porozumien z innymi jednostkami samorzagdowymi w zakresie
organizowania transportu zbiorowego oraz ich rozliczanie,

c. sprawozdawczosc i statystyka w zakresie transportu publicznego,

d. sprawozdawczo$¢ w zakresie transportu publicznego do administracji rzgdowej.

koordynacja spraw dotyczacych organizacji imprez kulturalnych i sportowych,

prowadzenie spraw bezpieczenstwa publicznego w tym w zakresie nadzoru nad

bezpieczenstwem imprez masowych,

przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprez masowych i wydawanie decyzji

na ich przeprowadzenie,
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9.25.
9.26.
9.27.

9.28.
9.29.

9.30.

9.31.

9.32.

9.33.
9.34.

9.35.

9.36.
9.37.

prowadzenie spraw zgromadzen i zbidrek publicznych,
prowadzenie archiwum Urzedu,
prowadzenie centralnego rejestru pieczeci i pieczatek oraz gospodarowanie
pieczeciami i pieczgtkami,
prowadzenie rejestru spraw przekazywanych i odbieranych z kancelarii prawnej,
prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na wykonywanie przewozow
regularnych i przewozow specjalnych na terenie Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z licencjami na przewdz oséb taksdwkami i ich
ewidencji oraz nadzoru nad oznakowaniem takséwek,
sporzadzanie informacji dotyczacej liczby i zakresu udzielonych przez Wéjta licencji i
zezwolen,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Sekretarza, wynikajacych z
przepiséw prawa,
prowadzenie spraw oswiadczen ostatniej woli,
prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i ochrony przeciwpozarowej, w tym:
a. Wspdtpraca z Ochotniczg Strazg Pozarng,
b. Wyptaty ekwiwalentu cztonkom OSP za udziat w akcjach,
c. Wspdtpraca z Policja.
prowadzenie spraw z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie w tym:
a. Przygotowanie programu wspotpracy z organizacjami,
b. przygotowanie postepowan na realizacje zadan objetych programem wspétpracy z
organizacjami pozarzgdowymi,
c. przeprowadzenie postepowania konkursowego,
wspotpraca z oferentem, rozliczenie zadania,
. realizacja obowigzku sprawozdawczego w tym zakresie.
prowadzenie spraw Karty Duzej Rodziny,
bstuga zgtoszen dokonywanych przez sygnalistéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz wewnetrznymi procedurami Urzedu, w tym:
a. obstuga kanatéw zgtoszen,
b. weryfikacja i analiza zgtoszen,
c. prowadzenie postepowan wyjasniajacych,
d. zapewnienie ochrony sygnalistom.

BIURO OBStUGI KLIENTA

1. Biurem Obstugi Klienta kieruje kierownik Referatu Ogdlnego i Spraw Obywatelskich, ktéry
podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy.
2. Do zakresu dziatania BOK w szczegdlnosci nalezy:

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

obstuga klientéw Urzedu Gminy z zachowaniem ustalonych standardéw obstugi Klienta
w zakresie merytorycznym i jakosci prowadzonych rozmaéw,

informowanie klientéw o procedurze postepowania, etapie realizacji konkretnych
spraw przez pracownikéw merytorycznych,

przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych awarii, usterek oraz innych zgtaszanych potrzeb i
przekazywanie ich pracownikom merytorycznym,

przekazywanie reklamacji i skarg klientéw do wtasciwych kompetencyjnie komarek
organizacyjnych Urzedu Gminy,

przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej,

organizacja obstugi pocztowej i kurierskiej,
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2.7.

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta, Sekretarza lub Kierownika Referatu
wynikajacych z przepiséw prawa.

BIURO RADY GMINY

1. Biurem Rady Gminy kieruje kierownik Referatu Ogélnego i Spraw Obywatelskich, ktéry podlega
bezposrednio Sekretarzowi Gminy.

2. Do zakresu dziatania Biura Rady Gminy w szczegdlnosci nalezy zapewnienie obstugi
administracyjnej Rady Gminy oraz sprawy kancelaryjno - techniczne, a w szczegdlnosci:

2.1.
2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.
2.12.

obstuga sesji Rady Gminy, posiedzen komisji Rady,

prowadzenie rejestrow projektdw uchwat i uchwat Rady, interpelacji, skarg, wnioskéw
i petycji,

organizacja szkolen radnych, podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych radnych,
prowadzenie ewidencji radnych,

gromadzenie i przekazywanie oswiadczen majgtkowych Radnych,

przedktadanie uchwat Rady Gminy i innych dokumentéw organom nadzoru oraz
przekazywanie ich do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego i
Biuletynie Informacji Publicznej,

opracowywanie informacji, wykazéw, sprawozdan i innych dokumentéw w zakresie
zleconym przez Przewodniczgcego Rady Gminy i przewodniczgcych komisji,
planowanie i nadzér nad wykonaniem budzetu Rady (obstuga merytoryczna wydatkow
Rady).

wspotdziatanie z referatami Urzedu w zakresie przygotowywania wtasciwych
materiatéw na posiedzenia Rady oraz terminowosci ich sktadania.

obstuga spotkan zwotywanych przez Przewodniczgcego Rady oraz dyzuréw
Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczacych Rady,

prowadzenie organizacyjno - biurowej obstugi radnych Rady Gminy

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Sekretarza, wynikajacych z
przepisOw prawa.

§39

2. ZAKRES DZIAtANIA REFERATU GOSPODARKI KOMUNALNE)J

1. Referatem Gospodarki Komunalnej kieruje kierownik, podlegajacy bezposrednio Sekretarzowi

Gminy.

2. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej w szczegdlnosci nalezy:

2.1.

W ramach spraw zwigzanych z drogami gminnymi w szczegélnosci nalezy:

a. organizowanie i nadzér zimowego utrzymania drdg,

b. utrzymanie zieleni w pasach drogowych,

c. wydawanie decyzji w zakresie lokalizacji zjazdow,

d. wydawanie decyzji w sprawie lokalizacji urzadzen infrastruktury technicznej
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego oraz dokonywanie odbioru przywrdcenia terenu do stanu
pierwotnego po wykonanych robotach,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

naliczanie opfat za zajecie pasa drogowego,

naliczanie kar pienieznych za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,
opracowanie lub zlecanie do opracowania projektéw organizacji ruchu
uwzgledniajgcych wnioski wynikajace z przeprowadzonych analiz organizacji i
bezpieczenstwa ruchu,

> @ ™o
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2.2.

realizacja zatwierdzonych organizacji ruchu,

prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig zastosowania i funkcjonowania znakéw
drogowych oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacjg ruchu,

wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzgdami drég, Policjg oraz innymi jednostkami,
utrzymanie wtasciwego oznakowania drég i mostow,

. prowadzenie ewidencji drég, obiektdw mostowych i przepustéw oraz

udostepnianie ich na zgdnie uprawnionym organom,

prowadzenie teczek drogowych, mostowych, w tym kontrolowanie terminéw
przegladdw, realizacji zalecen z nich wynikajgcych,

prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektdw inzynierskich
ze szczegblnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan z tytutu ubezpieczenia od
odpowiedzialnosci cywilnej zarzadcy,

wprowadzenie ograniczen lub zamykanie drdg i drogowych obiektéw inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczenie objazdéw drogami rdznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczerstwa oséb lub mienia,

sporzadzanie informacji o drogach publicznych i przekazanie do Generalnego
Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad,

prowadzenie spraw w zakresie ustalania tras przejazdu po drogach publicznych
pojazddéw nienormatywnych,

kontrola stanu technicznego drég gminnych publicznych i wewnetrznych,
przygotowanie zakresu rzeczowego dla potrzeb biezgcego utrzymania i remontéw
drég, przeprowadzenie postepowania wyboru najkorzystniejszego oferenta,
przygotowanie zlecen/umadw na realizacje napraw i remontéw drég, nadzor i
odbior robdt,

prowadzenie postepowan zwigzanych z nadawaniem kategorii i numerdéw drég
gminnych,

prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i konserwacji urzagdzen odwodnienia
drég gminnych, w tym dotyczacych opracowywania operatéw wodno-prawnych,
wspotpraca z FN w zakresie prowadzenia windykacji z tytutu optat za zajecie pasa
drogowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym, w szczegdlnosci:

a.

prowadzenie postepowan dotyczgcych zapewnienia obstugi technicznej
oswietlenia ulicznego,

wspotpraca z wykonawcami w zakresie nalezytego wykonywania przez nich ustug
na rzecz Gminy, w tym rozliczanie kosztow remontdow, napraw i ustug
Swiadczonych w tym zakresie,

wspotpraca z firmami zewnetrznymi bedgcymi wtascicielami sieci oswietlenia
ulicznego na terenie gminy Kobidr,

prowadzenie ewidencji punktéw swietlnych na terenie gminy,

przyjmowanie wnioskéw i sporzgdzanie planéw na dobudowe punktow
Swietlnych.

2.3. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gminnym zasobem komunalnym:

a.

opracowywanie wieloletnich programdéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy;,
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b. wydawanie i przyjmowanie wnioskdw o przydziat lokali mieszkalnych wraz z ich
weryfikacja,

c. organizowanie i obstuga posiedzen Komisji ds. opiniowania przydziatu lokali
mieszkalnych,
prowadzenie przekwaterowan mieszkancow,
przygotowywanie projektéw uméw najmu lokali mieszkalnych, socjalnych i
pomieszczen tymczasowych, anekséw do tych umdw oraz wypowiedzen tych
umow,

f. prowadzenie w systemie informatycznym przypiséw naleznosci z tyt. optat
czynszowych i optat niezaleznych, w tym ich aktualizacja,

g. wystawianie dokumentéw ksiegowych,

h. prowadzenie postepowan zwigzanych z wynajmem lokali uzytkowych, w tym
postepowan przetargowych,

i. dokonywanie odczytéw licznikdow gtdwnych i podlicznikéw w budynkach,

j-  weryfikacja otrzymywanych faktur z tyt. mediow,

k. rozliczanie medidw,

I. uzgadnianie z FN miesiecznych i rocznych sprawozdan,

m. wspotpraca z FN w zakresie windykacji naleznosci,

n. wspotpraca z FN w zakresie opracowywania programéw oddtuzeniowych,

0. wspodtpraca z FN w zakresie przygotowywania uméw na odpracowania zalegtosci,

rozktadanie na raty i umorzenia przed wszczeciem egzekucji sgdowej,
p. wprowadzanie zgodnie z planem wieloletnim oraz obowigzujgcymi przepisami
prawa zmian stawek czynszu i optat niezaleznych,
g. wnioskowanie do Wdjta o wprowadzenie zmian stawek najmu w oparciu o analizy
rynkowe i obowigzujace przepisy prawa,
r. sporzadzanie deklaracji podatkowej dla budynkéw komunalnych,
s. zapewnienie obstugi technicznej zasobu komunalnego,
t. prowadzenie teczek Obiektu Budowalnego zgodnie z art. 62 Prawa budowlanego,
w tym zlecanie okresowych przeglagdéw technicznych,
u. kontrola, nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i robotami
budowlanymi w zakresie gminnego zasobu komunalnego,
v. zarzadzanie budynkiem urzedu, w tym dbato$¢ o prawidtowy stan budynku i
terenu zewnetrznego wokot niego,
w. prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem Gminy w
zakresie:
e mienia komunalnego i odpowiedzialnosci cywilnej,
e ubezpieczenia komunikacyjnego,
e nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw
2.4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych, w tym:
a. planowanie budzetu w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,
b. rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,
c. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie dodatkow,
d. opracowywanie projektéow decyzji dot. dodatkéw mieszkaniowych oraz
wydawanie decyzji, postanowien,
e. przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie odwotan do Samorzgdowego
Kolegium Odwotawczego,
f. sporzadzanie sprawozdan o realizacji budzetu w zakresie planowanych zadan,
g. wspotpraca z zarzgdcami budynkdw,
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2.5.

2.6.

h.

przygotowywanie zbiorczych informacji o rozmiarach potrzeb w zakresie
dodatkédw mieszkaniowych oraz przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu
realizowanych zadan.

Prowadzenie spraw zwigzanych utrzymaniem terendw komunalnych:

utrzymanie zieleni,

wycinki krzewow i drzew na postawie otrzymanych decyzji,

realizacja decyzji starosty pszczynskiego w zakresie nasadzen zastepczych za
wycieta drzewa i krzewy,

utrzymanie czystosci na terenach gminnych,

zimowe utrzymanie chodnikéw, przystankéw autobusowych i parkingdw,
utrzymanie placow zabaw wraz z prowadzeniem teczek tych obiektéw,
zlecanie okresowych przegladéw placéw zabaw i sitowni plenerowych,
utrzymanie przystankéw autobusowych,

utrzymanie toalet publicznych,

utrzymanie obiektéw matej architektury,

zakup materiatéw i sprzetu dla brygady komunalnej,

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami i utrzymania czystosci:

a.

przyjmowanie, kontrolowanie i obstuga deklaracji o wysokos$ci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Prowadzenie postepowan podatkowych i przygotowywanie projektéw decyzji
okreslajgcych wysokosé optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w
tym:

e identyfikacja wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie ztozyli deklaracji

e wzywanie wtascicieli nieruchomosci do ztozenia deklaracji
Ustalanie w drodze decyzji obowigzku uiszczania optat oraz jej wysokosci, dla
wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie sg zobowigzani do ponoszenia optat za
gospodarowanie odpadami komunalnym na rzecz gminy i jednoczesnie nie okazali
umoéw na odbidr odpaddw zawartych z przedsiebiorstwem wywozowym,
Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych ustug z tyt. opfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, o ktérych mowa w ustawie o pomocy
spotecznej oraz w ustawie o Karcie Duzej Rodziny,
Prowadzenie postepowan w sprawie natozenia optat dodatkowych na wtascicieli
nieruchomosci nie wywigzujgcych sie z segregacji, mimo ztozenia takiej deklaracji,
Sporzadzanie miesiecznych sprawozdan finansowych z zakresu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
Sporzadzanie Zawiadomien dla mieszkaricow o wysokosci optat za
gospodarowania odpadami, w przypadku uchwalenia nowej stawki opfat,
Wspotpraca z pracownikiem ds. ksiegowych i windykacji,
Opracowywanie planéw dochoddéw z tyt. gospodarowania odpadami
komunalnymi,
Opracowywane planu wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego
systemu gospodarki odpadami,
Opracowywanie szczegdétowego sposobu zakresu swiadczonych ustug w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci i
zagospodarowania tych odpadéw, w zamian za uiszczana optate za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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2.7.

Z.

Wspdtudziat w tworzeniu oraz aktualizacja Regulaminu utrzymania czystosci i
porzadku na terenie gminy Kobidr w zakresie gminnego systemu gospodarki
odpadami,
Sporzadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi zgodnie
z obowigzujgcym prawem oraz publikacji na stronie Urzedu,
Kontrola wtascicieli nieruchomosci, ktdrzy nie sg zobowigzani do ponoszenia opfat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy, w zakresie
posiadanych uméw na odbidr odpadéw komunalnych zawartych z
przedsiebiorstwem wywozowym,
Prowadzenie rejestru przekroczen ponad regulaminowej ilosci odpadéow
oddanych przez mieszkaicéw na Punkcie Zbierania Odpaddw przy ul. Centralnej w
Kobiodrze,
Rozliczanie odpaddéw przyjetych na PSZOK-u w ilo$ciach ponad regulaminowych
(wezwania do uiszczenia optaty dodatkowej),
Udostepnianie oraz aktualizacja na stronie internetowej Urzedu oraz w sposéb
zwyczajowo przyjety informacji o:

e podmiotach odbierajgcych odpady komunalne,

e miejsca zagospodarowania zmieszanych odpadéw komunalnych,

e odpaddw zielonych

e osiggnietych poziomach recyklingu,

e punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

e zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z

gospodarstw domowych,

Kontrola witascicieli budynkéw jednorodzinnych w zakresie spetniania przestanek
uprawniajgcych do skorzystania ze zwolnienia za kompostowanie bioodpadow,
Kontrola w terenie realizacji obowigzkdéw przez firme wywozowa i odbioru ustug
oraz funkcjonowania PSZOK-u,
Wspotudziat z firmg wywozowg w tworzeniu harmonogramu wywozu odpadéw i
jego udostepnienie odbiorcom ustugi,
Dystrybucja oraz rozliczanie workéw do selektywnej zbiorki odpaddéw w systemie
odptatnym i nieodptatnym,
Biezgca wspodtpraca z przedsiebiorstwem wywozowym w zakresie realizacji ustug,
w tym reklamacji zgtaszanych od mieszkancéw i przedsiebiorcéw obstugiwanych
przez firme wywozowsa,
opracowywanie przedmiotu zaméwienia, wspétudziat w opracowaniu Specyfikacji
Warunkéw Zamdwienia wraz zatgcznikami z pracownikiem realizujgcym
postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego.
prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.
wspotudziat w kontroli podmiotéw odbierajgcych odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci z
udzielonymi zezwoleniami.
sporzgdzanie okresowych sprawozdan z dochodéw budzetowych.

Prowadzenie pozostatych spraw w ww. Referacie w szczegdlnosci:

a.

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg prac spofecznie uzytecznych przez
osoby odpracowujace kare grzywny lub pozbawienia wolnosci,

b. prowadzenie ewidencji zuzy¢ medidéw, w tym energii elektrycznej w budynkach

oraz oswietlenia ulicznego,
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c. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu kosztéw zuzycia medidw,

d. Sporzadzanie sprawozdania dla URE w zakresie raportowania 10% obnizania
kosztéw z tyt. zuzycia energii elektryczne;j.

e. wydawanie warunkéw odprowadzania wdéd opadowych z posesji oraz nadzér nad
przydroznymi rowami wéd powierzchniowych na terenach gminnych,

f.  weryfikowanie wieloletnich planédw rozwoju i modernizacji urzagdzen
wodociggowych i urzgdzen kanalizacyjnych przedsiebiorstw wodociggowo-
kanalizacyjnych,

g. weryfikowanie taryf wodociggowo-kanalizacyjnych,

h. prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stosunkdéw wodnych terenu,

i. wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo urzedu i
bezposredniego przetozonego,

Wykonywanie sprawozdan z zakresu poboru wéd ze studni i zbiornikdw (dolina trzech stawéw).
§40
BRYGADA KOMUNALNA

1. Brygada Komunalng kieruje kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;j.

2. Do zakresu dziatania Brygady Komunalnej w szczegdlnosci nalezy:

2.1. Wykonywanie prac naprawczo-remontowych budynkéw komunalnych, w tym:

a. drobne naprawy elektryczne np. wymiana wytgcznikdw, gniazd, wymiana zrédet
Swiatta,

b. prace zwigzane z konserwacjg urzadzen wodno-kanalizacyjnych tj. naprawa
kranow, sptuczek, wymiana uszkodzonych elementéw armatury tazienkowej,
udraznianie instalacji,

C. prace zwigzane z utrzymaniem instalacji centralnego ogrzewania, w tym
napetnianie sieci grzewczej przed sezonem grzewczym, sprawdzanie szczelnosci
potaczen na instalacji, wymiana zawordéw grzejnikowych,
naprawa okuc stolarskich, regulacja i uszczelnianie skrzydet drzwi i okien,
realizacja drobnych prac glazurniczych,
drobne prace remontowo-malarskie
drobne roboty murarskie
prace remontowe w lokalach komunalnych polegajgce np. na szpachlowaniu,
malowaniu, uktadaniu wyktadzin, miejscowych napraw posadzek,

i. drobne naprawy wyposazenia biur,

2.2. Prace konserwacyjne i drobne naprawy placéw zabaw i sitowni plenerowych,

2.3. Wykonywanie robot zwigzanych z utrzymaniem i remontami obiektéw matej
architektury,

2.4. Konserwacja odwodnienia powierzchniowego gminy,

2.5. Utrzymanie urzadzen wodnych na terenie gminy objetych pozwoleniem
wodnoprawnym w odpowiednim stanie technicznym, zapewnienie ich wtasciwej
obstugi i funkcjonowania poprzez konserwacje, odnawianie oznakowania, a takze
kontrolowanie i utrzymanie droznosci urzadzen zwigzanych z ich funkcjonowaniem
(dot. zbiornikéw wodnych przy ul. Lesnikéw),

2.6. Realizowanie prac porzagdkowych na terenie gminy,

2.7. Wykonywanie drobnych robét brukarskich,

2.8. Utrzymanie zieleni, a w tym:

S 0o o

a. koszenie terendw zielonych,
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przycinanie drzew i krzewdw

pielenie rabat

wykonywanie nasadzen kwiatéw w donicach ozdobnych,
grabienie i zbieranie opadtych lisci.

m oo T

REFERAT PODLEGLY SKARBNIKOWI GMINY
§41
ZAKRES DZIALANIA REFERATU FINANSOWO-BUDZETOWEGO

1. Referatem Finansowo-Budzetowym kieruje Skarbnik bedacy jednoczes$nie kierownikiem
niniejszego referatu, ktory podlega bezposrednio kierownikowi Urzedu - Wéjtowi.
2. Do zadan referatu ksiegowo-finansowego w zakresie budzetu gminy i sprawozdawczosci :

2.1. przygotowanie materiatéw planistycznych dla Skarbnika

2.2. wprowadzanie plandw finansowych jednostek organizacyjnych i ich zmian do budzetu
Gminy,

2.3. prowadzenie analiz i nadzér nad planowaniem i realizacjg budzetéw gminnych
placowek oswiatowych,

2.4. informowanie komdrek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy o
wysokosci kwot, przeznaczonych w budzecie Gminy na realizacje konkretnych zadan,

2.5. uzgadnianie dotacji z jednostkami organizacyjnymi,

2.6. prowadzenie rachunkowosci Organu,

2.7. dokonywanie zamkniecia kont w ksiedze Budzetu,

2.8. prowadzenie czynnosci inwentaryzacyjnych kont analitycznych Organu,

2.9. wprowadzanie do ewidenc;ji ksiegowe] ksigg Budzetu sprawozdan jednostkowych
wszystkich jednostek organizacyjnych, w tym Urzedu Gminy (Rb-27 S i Rb-28S),

2.10. sporzadzanie na podstawie sprawozdan jednostkowych budzetowych i z operacji
finansowych wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy — sprawozdan zbiorczych
oraz bilansu, rachunku zyskéw i strat, zmian funduszu jednostki, jak rowniez bilansu
skonsolidowanego, a takze terminowe przekazywanie ich do wtasciwych organdw,

2.11. przygotowywanie zestawien, raportow i analiz za wybrany okres (we wspétpracy z
innymi Referatami) na potrzeby sprawozdawcze i informacyjne,

2.12. prowadzenie w programie komputerowym ksiegowym - ewidencji syntetyczne;j i
analitycznej — dochoddw z tytutu: zbycia, przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci, uzytkowania wieczystego oraz najmu i dzierzawy
nieruchomosci gminnych, optat z tytutu wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

2.13. prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw Urzedu, w tym naliczanie i wyptata
wynagrodzen oraz innych swiadczen na rzecz pracownikéw i innych oséb
wykonujacych prace na zlecenie Gminy, rozliczanie kosztéw podrdzy krajowych i
zagranicznych oraz rozliczanie zaliczek wyptacanych pracownikom Urzedu Gminy,

2.14. terminowe dokonywanie przelewdw, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

2.15. wprowadzanie, nadzor i kontrola zaangazowania wydatkéw budzetowych roku
biezgcego i lat nastepnych oraz prowadzenie w tym celu rejestru umow,

2.16. nadzér nad przekroczeniami w planie wydatkow,

2.17. terminowe sporzgdzanie deklaracji PIT-11 zwigzanych z umowami cywilno - prawnymi
oraz deklaracji PIT8C, PIT-R, PIT-8AR,

2.18. wystawianie faktur VAT oraz innych dokumentéw ksiegowych,

2.19. sporzadzanie informacji/deklaracji dla ZUS , Urzedu Skarbowego i PFRON-u,
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2.20.

2.21.

2.22.

2.23.
2.24.

2.25.

2.26.

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia, oraz wartosci
niematerialnych i prawnych stanowigcych majatek Gminy (znajdujacych sie na stanie
Urzedu, jak i jednostek pomocniczych Gminy),

naliczanie i obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
rozliczanie przekazanych dotacji, za wyjatkiem dotacji na wykonywanie zadan
zleconych oraz z pozytku publicznego,

uzgadnianie kont ksiegowych do zamkniecia roku budzetowego,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych oraz
sprawozdan finansowych (wraz z informacjg dodatkowg),

przeprowadzanie corocznie inwentaryzacji - zgodnie z Zarzadzeniem Wdjta oraz w
mysl| przepiséw ustawy o rachunkowosci,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Skarbnika, wynikajgcych z
przepisOw prawa.

3. Do zadan Referatu z zakresu podatkéw i optfat lokalnych nalezy:

3.1
3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.
3.11.

przygotowywanie projektéw aktdw prawnych dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych,
prowadzenie postepowan podatkowych dotyczgcych wymiaru oraz udzielanych ulg i
zwolnien w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

gromadzenie i przechowywanie oraz sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci w zakresie podatkdw,
przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych roztozenia na raty, odroczenia lub
umorzenia zobowigzan podatkowych,

przygotowanie projektdw postanowien dotyczgcych wyrazania opinii w sprawie
przyznania ulg w zakresie zobowigzan podatkowych stanowigcych dochéd gminy a
realizowanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego,

przygotowywanie projektéw interpretacji podatkowych w indywidualnych sprawach w
uzgodnieniu z radg prawnym,

przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych, budzetowych i podatkowych w
zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od sSrodkéw transportowych
oraz pozostatych optat ewidencjonowanych w Urzedzie w zakresie podatkéw i optat
lokalnych,

dokonywanie inwentaryzacji kont analitycznych, majgcych na celu ustalenie sald
koricowych,

okresowe przeprowadzanie kontroli podatkowych ( wg ustalonego planu kontroli),
wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Skarbnika, wynikajacych z
przepisOw prawa.

4. Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego w zakresie windykacji nalezy:

4.1.
4.2.

4.3.

wspotpraca z pracownikami dokonujgcymi naliczenia opfat,

ksiegowanie wptat oraz zwrotdéw z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
podatku od srodkéw transportu, optaty za gospodarowanie odpadami, z tytutu optat
za lokale wchodzace w sktad zasobu komunalnego gminy oraz optat za wieczyste
uzytkowanie, dzierzawe gruntéw gminnych, zajecie pasa drogowego, bezumowne
korzystanie, przeksztatcen prawa wieczystego uzytkowania i innych wptat,
Prowadzenie czynnosci windykacyjnych w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa
powszechnego i miejscowego, dotyczacych wszystkich wierzytelnosci pienieznych,
ktérych dochodzenie wynika z zakresu dziatania Urzedu Gminy,
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4.4. Realizowanie czynnosci zwigzanych z procedurg umarzania, odraczanie terminu
zaptaty lub rozktadania na raty spfaty naleznosci pienieznych przypadajgcych Gminie
Kobiér w szczegélnosci:

a. prowadzenie postepowan wyjasniajgcych,

b. przygotowywanie projektéw umow o udzielenie ulgi w sptacie naleznosci lub
roztozenia naleznosci na raty,

c. biezace informowanie pracownikdw ds. naliczenia opfat, w tym czynszéw o
zawartych umowach o udzielenie ulgi, roztozenia naleznosci na raty,

d. kontrola prawidtowosci wywigzywania sie dtuznikéw z zawartych umoéw,
podejmowanie stosownych dziatan w przypadku nie dotrzymania warunkéw
umowy,

4.5. wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach wzgledem Gminy,

4.6. wspotpraca z obstugg prawng, w tym koordynacja i przygotowanie dokumentéw, z
zakresu kompetencji windykacji, w celu skierowania ich do Sadu lub organu
postepowania egzekucyjnego (komornik sgdowy),

4.7. sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji dochodéw budzetowych.

ROZDZIAL VI
WSPOLDZIALANIE W ZAKRESIE ZADAN WYKRACZAJACYCH POZA
MERYTORYCZNY ZAKRES KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
§42

1. Osoby upowaznione, dziatajgce w zakresie wydawanych rozstrzygnieé przygotowywanych
przez inne komadrki organizacyjne ponoszg odpowiedzialnos$¢ za informacje ze swojego zakresu
kompetencji, bedace czescig sktadowg opracowan, protokotéw, rozstrzygniec
administracyjnych.

2. Celem realizacji zadan wykraczajgcych poza kompetencje poszczegdlnych komadrek
organizacyjnych mogg by¢ tworzone zespoty zadaniowe, powotywane na mocy odrebnych
dokumentow.

ROZDZIAL VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM URZEDOWYCH ORAZ OPRACOWANIA | WYDAWANIA AKTOW
PRAWNYCH

§43

1. Zasady podpisywania pism urzedowych:

1.1. do podpisu Wéjta zastrzezone sg pisma kierowane do Przewodniczgcego Rady Gminy
Kobidr, organéw wtadzy panstwowej i samorzadowej, instytucji nadzorczych i
kontrolnych oraz te, dla ktdrych wtasciwos¢ Waojta wynika z przepiséow prawa. Na mocy
pisemnego upowaznienia/petnomocnictwa Wadjta ww. uprawnienia mogg zostaé
przekazane kierownikom i pracownikom zatrudnionym na samodzielnych
stanowiskach pracy,

1.2. do podpisu Sekretarza Gminy zastrzezone sg pisma w sprawach zleconych do
zatatwienia przez Wojta oraz w sprawach z zakresu kompetencji wynikajgcych z
niniejszego Regulaminu,

1.3. kierownicy i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy podpisujg pisma
w biezgcych sprawach, a decyzje administracyjne wytgcznie w zakresie pisemnego
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

upowaznienia/petnomocnictwa Wojta, z wyjatkiem kierownika i zastepcy kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, ktéry na mocy ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego i
ustawy o zmianie imienia i nazwiska wydaje decyzje administracyjne we wtasnym
imieniu,

dokumenty, ktorych skutkiem dla gminy jest nabycie praw lub powstanie zobowigzan
wymagajg podpisdw wiasciwych przedstawicieli Gminy,

pisma, ktorych tres¢ moze spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej,

kierownicy i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy majg prawo
potwierdzania za zgodnos$¢ z oryginatem kopii pism i dokumentéw dotyczacych spraw
prowadzonych w podlegtej komérce organizacyjnej na podstawie stosownego
upowaznia/petnomocnictwa. Przepis art. 76 a Kpa stosuje sie odpowiednio. Na kopii
pism lub dokumentéw nalezy umiescié pod tekstem klauzule o tresci ,,Stwierdzam
zgodnosé z oryginatem" lub innej o podobnym znaczeniu, a takze date, imie, nazwisko,
stanowisko stuzbowe oraz wtasnoreczny podpis osoby stwierdzajacej zgodnos¢ kopii z
oryginatem,

Pracownicy przygotowujgcy merytorycznie umowy, pisma i inne dokumenty
zobowigzani sg oznaczy¢ pismo swoimi inicjatami oraz ztozy¢ na nim parafkg przed
przekazaniem dokumentu do kierownika komérki organizacyjnej,

Pracownicy przyuczajacy osoby nowoprzyjete do pracy zobowigzane sg podpisywaé
dokumenty przygotowane przez nowoprzyjetego pracownika, jako potwierdzenie
poprawnosci przygotowanych dokumentow,

Kierownicy komadrek organizacyjnych po sprawdzeniu dokumentéw przygotowanych
przez pracownikéw, parafujg je oraz przekazujg do podpisu kierownictwa Urzedu.

Projekty aktow prawnych (uchwat, zarzadzen, regulamindw) przygotowuja pracownicy
wiasciwych rzeczowo komérek organizacyjnych Urzedu.

Projekt aktu prawnego, umowy, regulaminu i innego dokumentu, parafuje pracownik
merytoryczny oraz Kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej projekt aktu prawnego
po uprzednim przedstawieniu go do zaopiniowania:

3.1
3.2.

radcy prawnemu/adwokatowi - najpierw dla wstepnej konsultacji zasadnosci regulacji,
nastepnie dla nadania ostatecznej formy i tresci aktu,

Akty prawne wywotujgce skutki finansowe dla gminy winny by¢ opatrzone kontrasygnatg przez
Skarbnika, lub jego zastepce.

Obowigzek zebrania podpiséw, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 cigzy na autorze projektu aktu
prawnego, jak réwniez przedtozenie kompletnego aktu Wéjtowi.

Autor projektu aktu prawnego odpowiada za strone merytoryczng aktu prawnego.

Radca prawny/adwokat nadaje projektowi aktu prawnego ostateczng forme.

ROZDZIAL VI
KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU

§ 44

Rola administracji samorzadowej:

1.1.

1.2.

Pracownicy Urzedu Gminy Kobidr majg $wiadomosc stuzebnej roli administracji
samorzgdowej wobec spotecznosci lokalnej,

Przy wykonywaniu swoich obowigzkéw pracownicy Urzedu Gminy Kobiér majg zawsze
na wzgledzie dobro wspdlnoty samorzgdowej oraz chronig uzasadnione interesy
kazdej uprawnionej osoby, a w szczegdlnosci:
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d.

dziatajg tak, aby ich postepowanie mogto by¢ wzorem praworzadnosci i
prowadzito do pogtebienia zaufania mieszkaricéw miejscowosci Kobiér do Urzedu
Gminy Kobiér,

wykonuja prace z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wtasnej,
pamietajg, ze swoim postepowaniem dajg Swiadectwo o Gminie Kobidr i jej
organach oraz wspoéttworzg wizerunek administracji samorzadowej,

przedktadajg dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska.

Zasady wyznaczajgce standardy postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Kobidr przy
wykonywaniu swoich obowigzkow:

2.1. Zasada praworzadnosci oznacza, ze pracownicy Urzedu Gminy Kobiér wykonujg swoje
obowigzki z zachowaniem najwyzszej starannosci, przestrzegajac przepiséw
obowigzujgcego prawa, majgc na wzgledzie interes publiczny,

2.2. Zasada rzetelnosci oznacza, ze pracownicy Urzedu Gminy Kobior:

a.

wykonujg swoje obowigzki sumiennie, wykorzystujgc w sposdb najlepszy swojg
wiedze i umiejetnosci,

podejmowane dziatania opierajg na prawidtowo dokonanych ustaleniach, a
uzyskane informacje wykorzystujg wytgcznie do celdw stuzbowych,

wiedzg, iz interes publiczny wymaga dziata rozwaznych, ale skutecznych i
realizowanych w sposdb zdecydowany,

W rozpatrywaniu spraw nie kierujg sie emocjami, sg gotowi do przyjecia krytyki,
jak rowniez uznania swoich btedéw i do naprawienia ich konsekwencji,
dotrzymujg zobowigzan, kierujac sie prawem i przewidzianym trybem dziatania,
sg lojalni wobec Urzedu Gminy Kobidr i zwierzchnikéw, gotowi do wykonywania
polecen stuzbowych, majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone
prawo lub popetniona pomytka.

2.3. Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci oznacza, ze pracownicy Urzedu Gminy
Kobior:

a.

w prowadzonych sprawach réwno traktujg wszystkich uczestnikéw, bez uprzedzen
ze wzgledu na kolor skdry, pteé, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk, religie,
orientacje seksualng, postawe, reputacje lub pozycje spoteczng, nie przyjmuja
zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub
przynaleznosci,

w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stuzbowych wytaczaja
sie z dziatan mogacych wywota¢ podejrzenia o stronniczosc¢ lub interesownosé,
nie podejmujg zadnych prac ani zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z
obowigzkami stuzbowymi,

w zwigzku ze swojg pracg nie przyjmujg zadnych korzysci materialnych ani
osobistych.

2.4, Zasada profesjonalizmu oznacza, ze pracownicy Urzedu Gminy Kobior:

a.

zawsze sg przygotowani do jasnego — merytorycznego i prawnego — uzasadnienia
wiasnych decyzji i sposobu postepowania,

daza do petnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i
prawnych okolicznosci spraw,

dbaja o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

sg zyczliwi, zapobiegajg napieciom w pracy i roztadowujg je, przestrzegajg zasad
poprawnego zachowania,

w swoich kontaktach z interesantami zachowujg sie wtasciwie, uprzejmie i
pozostajg dostepni,
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f. odpowiadajgc na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte elektroniczng,
starajg sie by¢ pomocni i udzielajg wyczerpujacych oraz doktadnych odpowiedzi
na skierowane do nich pytania.

2.5. Zasada jawnosci oznacza, ze pracownicy Urzedu Gminy Kobidr:

a. wykonujg swoje obowigzki zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami,

b. szanujg prawo obywateli do informacji, dochowujgc przy tym tajemnicy prawnie
chronionej.

2.6. Zasada neutralnosci oznacza, ze pracownicy Urzedu Gminy Kobidr:

a. nie ulegajg wptywom i naciskom, ktére mogg prowadzic¢ do dziatan stronniczych
lub sprzecznych z interesem publicznym, dbajg o jasnosé i przejrzystos¢ wiasnych
relacji z osobami petnigcymi funkcje publiczne,

b. lojalnie i rzetelnie wykonujg polecenia zwierzchnikdw, bez wzgledu na wtasne
przekonania i poglady polityczne.

2.7. Zasada odpowiedzialnosci oznacza, ze pracownicy Urzedu Gminy Kobiér:

a. nie uchylajg sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci
za swoje postepowanie,

b. relacje stuzbowe opierajg na wspdtpracy, kolezefstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu sie wtasnym doswiadczeniem i wiedzg,

c. zachowujg sie godnie w miejscu pracy i poza nim, postepujg tak, aby wzmocnic
autorytet i wiarygodnos$é Urzedu Gminy Kobior.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§45
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym do jego nadania.
§ 46

Integralng czes¢ regulaminu stanowig zatgczniki okreslajgce strukture organizacyjng Urzedu oraz
wyszczegdlnienie jednostek organizacyjnych Gminy Kobior.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kobiér

W Zastepca Wojta SG Sekretarz Gminy
Ki m . ) ) . )
KUSC ierowni L.Jrzedu Stanu S . SI.(arbnlk KGP Kierownik Referatu GP KGK Kierownik Referatu GK KSO Kierownik Referatu Ogglnego i Spraw
Cywilnego Kierownik Referatu Fn Obywatelskich
Referat Finansowo - Referat Gospodarki Referat Gospodarki Referat Ogdlny i Spraw
USC | Urzad Stanu Cywilnego Fn GP GK ) | SO .
2 y & Budzetowy Przestrzennej Komunalnej Obywatelskich
BK Brygada Komunalna 1 BOK Biuro Obstugi Klienta
I0D Inspektor Ochrony Danych ve &
PIN Pion Informacji Niejawnych | BRG Biuro Rady Gminy
AW Samodzielne stanowisko ds.
Audytu Wewnetrznego
ocC Samodzielne stanowisko ds. Obrony

Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego

KF

Samodzielne stanowisko ds.
Kultury fizycznej i Sportu

KFn

Samodzielne stanowisko ds.
kontroli finansowej
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kobiér

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Kobidr:

e Gminny Dom Kultury

e Gminna Biblioteka Publiczna

e  Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

e Gminne Przedszkole w Kobidrze

e Szkota Podstawowa im. Jana Brzechwy w Kobidrze
o Kobidrski Zaktad Komunalny
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