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 Załącznik do Zarządzenia   Nr  0050.65.2011
Wójta Gminy Kotla

z dnia 29.12.2011 r.
REGULAMIN  ORGANIZACYJNY  

URZĘDU  GMINY  KOTLA
ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Kotla zwany dalej „Regulaminem” określa:

1) organizację wewnętrzną Urzędu,

2) zasady kierowania Urzędem,

3) zadania wspólne referatów i równorzędnych komórek organizacyjnych,

4) zakresy działania referatów i równorzędnych komórek organizacyjnych,

5) zasady opracowywania aktów prawnych,

6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz 

    skarg i wniosków,

      7) organizację i prowadzenie działalności kontrolnej,

      8) zasady podpisywania pism.

§ 2.

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Kotla,

2) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Kotla,

3) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Kotla,

4) Wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Kotla,

5) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Kotla,

6) Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Kotla,
§ 3.

Urząd jest aparatem pomocniczym Wójta, przy pomocy którego Wójt sprawuje funkcję organu wykonawczego Gminy, wykonuje należące do jego właściwości zadania określone w ustawie 
o samorządzie gminnym, Statucie Gminy Kotla oraz innych ustawach i aktach wykonawczych wydanych w celu wykonania tych ustaw.

§ 4.


Obowiązki Urzędu, jako zakładu pracy, obowiązki pracowników Urzędu, zasady pracy oraz inne sprawy związane ze stosunkiem pracy określa regulamin pracy Urzędu.


ROZDZIAŁ II

ORGANIZACJA WEWNĘTRZNA URZĘDU


§ 5.

W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

1) Wójt Gminy,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy, jako Kierownik Referatu Finansowego,

4) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,

5) Kierownik Referatu Gospodarki Wodno – Ściekowej,

6) Kierownik Referatu Rozwoju Gminy i Pozyskiwania Środków Zewnętrznych,

7) Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
8) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpożarowej.

§ 6. 

1. W skład Urzędu wchodzą stanowiska i komórki organizacyjne, które przy znakowaniu spraw posługują się symbolami:

1) Wójt,

2) Sekretarz Gminy – SG,

3) Skarbnik Gminy (SK) kieruje pracą Referatu Finansowego (RF), w skład którego wchodzą:

a) stanowisko ds. księgowości budżetowej, zastępca skarbnika (RF),

b) stanowisko  ds. wynagrodzeń i gospodarki kasowej (RF),

c) stanowisko ds. wymiaru podatków (RF),

d) stanowisko ds. księgowości podatkowej i opłat (RF),

e) stanowisko ds. księgowości i podatku VAT (RF),

4) Referat Gospodarki Komunalnej (GK), w skład którego wchodzą:

a) kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej (GK),

b) stanowisko ds. inwestycji i budownictwa (GK),

c) stanowisko ds. lokalizacji inwestycji i gospodarki komunalnej (GK),

d) stanowisko ds. gospodarki odpadami i porządku w gminie (GK) - ½ etatu,

5) Referat Gospodarki Wodno – Ściekowej, w skład którego wchodzą:

a) kierownik Referatu Gospodarki Wodno - Ściekowej (WS),

b) stanowisko ds. opłat komunalnych (WS),

6) Referat Rozwoju Gminy i Pozyskiwania Środków Zewnętrznych (RR)

a) kierownik Referatu Rozwoju Gminy i Pozyskiwania Środków 
Zewnętrznych (RR),
b) stanowisko ds. pozyskiwania środków pozyskiwania środków zewnętrznych i promocji gminy (RR).
7) Biuro Rady Gminy (RG), w skład którego wchodzi:

a) stanowisko ds. obsługi Rady Gminy,

8) Samodzielne stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. organizacyjnych (OR),

b) stanowisko ds. obywatelskich (OB),

c) stanowisko ds. kadrowych, ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych (KO),

d) stanowisko ds. wojskowych i działalności gospodarczej (DG),

e) stanowisko ds. dróg, rolnictwa, leśnictwa i gospodarki wodnej (DR),

f) stanowisko ds. informatyki (IN),
g) stanowisko ds. oświaty (OS),

h) stanowisko ds. obronnych i zarządzania kryzysowego (ZK) - ½ etatu,

i) komendant gminny ochrony przeciwpożarowej (KP) - ¼ etatu,
9) Stanowiska obsługi:
a) robotnik gospodarczy – 1  etat,

b) konserwator – 2 etaty,

c) konserwator SUW – 2 etaty,

d) konserwator oczyszczalni ścieków – 3 etaty,

e) elektryk – ¼ etatu,

f) robotnik budowlany – 1 etat,

g) 3 stanowiska kierowców OSP – po ¼  etatu.,
h) robotnik gospodarczy – ½ etatu,
i) kierowca autobusu szkolnego – 1 etat,

j) opiekun dzieci i młodzieży – 1 etat.

2. Schemat organizacyjny Urzędu Gminy Kotla stanowi załącznik do niniejszego Regulaminu.
§ 7.

W Urzędzie funkcjonują:

1) Pełnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, który prowadzi sprawy  z zakresu ochrony informacji niejawnych,

2) Archiwum zakładowe,

§ 8.

1. Referatami kierują kierownicy referatów na zasadzie jednoosobowego kierownictwa 
i odpowiedzialności za wyniki pracy referatów. 

2. Kierownik referatu organizuje pracę referatu oraz kontroluje wykonanie zadań przez poszczególnych pracowników. 

§ 9.


Kierownik referatu, po uzgodnieniu z Wójtem, powierza na czas swojej nieobecności zastępstwo jednemu z pracowników referatu.

§ 10.

Referaty i samodzielne stanowiska pracy prowadzą sprawy związane z realizacją zadań Gminy. 

§ 11.

Wójt Gminy może upoważnić w formie pisemnej pracowników Urzędu do załatwiania w jego imieniu spraw w ustalonym zakresie, jak również do wydawania decyzji administracyjnych, postanowień i zaświadczeń.

§ 12.

1. Sekretarz w porozumieniu z Wójtem dokonuje szczegółowego podziału czynności między referaty i równorzędne jednostki organizacyjne w Urzędzie, kierując się względami racjonalnej organizacji pracy.

2. Zakresy czynności dla kierowników referatów lub innych równorzędnych komórek organizacyjnych ustala Wójt na wniosek Sekretarza.

3. Zakresy czynności pracowników poszczególnych referatów lub równorzędnych komórek organizacyjnych na wniosek odpowiednich kierowników referatów ustala Wójt w porozumieniu z Sekretarzem.
ROZDZIAŁ III

ZASADY KIEROWANIA URZĘDEM

§ 13.

1. Pracą Urzędu kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

2. W czasie nieobecności Wójta  obowiązki określone w ust. 1 wykonuje Sekretarz Gminy.


§ 14.

1. Wójt jest służbowym przełożonym wszystkich pracowników i odpowiada za funkcjonowanie Urzędu.

2. Do zadań i kompetencji Wójta należy w szczególności:
1)  kierowanie bieżącymi sprawami Gminy,
2)  reprezentowanie Gminy na zewnątrz,

3) przygotowywanie projektu budżetu,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu 
     administracji publicznej,
5)  podejmowanie czynności należących do kompetencji Rady w sprawach nie   
     cierpiących zwłoki związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego,
6)  wykonywanie zadań Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
7)  udzielanie pełnomocnictw w sprawach należących do jego kompetencji,
8)  nadzorowanie realizacji budżetu gminy,
9)  odpowiedzialność za wykonanie zadań w zakresie rachunkowości oraz
     określenie i wprowadzenie do stosowania zasad polityki rachunkowości 
10) powoływanie komisji przetargowych,
11) zatwierdzanie protokołów z postępowań o udzielenie zamówień publicznych,
12) zaciąganie zobowiązań w imieniu Gminy.

3.  Wójt sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością:
1)  Sekretarza Gminy, 
2)  Skarbnika Gminy,
3) Kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Wójt może powierzyć prowadzenie określonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.
 
§ 15.

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wójta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu 
i warunki jego działania, a także organizuje pracę Urzędu.

2.  Do zadań Sekretarza należy w szczególności:
1)  sprawowanie nadzoru nad organizacją pracy, prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych, obiegiem  informacji  i dokumentów w Urzędzie,
2) prowadzenie spraw Gminy powierzonych i zleconych przez Wójta,

       3)  nadzór nad działaniami w zakresie pozyskiwania i wykorzystania środków   
           pozabudżetowych, w tym środków z funduszy Unii Europejskiej.
4)  nadzór nad przestrzeganiem prawa przy załatwianiu spraw w trybie postępowania
     administracyjnego,
5)  organizacja kontroli wewnętrznej i zewnętrznej,

6)  kompletowanie protokołów z kontroli w Urzędzie i zaleceń pokontrolnych oraz  
     nadzór  nad  ich terminową realizacją,
7)  prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie określonym 
     w upoważnieniu przez Wójta,
8)  przyjmowanie interesantów w sprawie skarg i wniosków w zakresie ustalonym przez 
     Wójta,

9)  nadzór nad inwentaryzacją składników majątku trwałego Gminy,
10)  nadzór nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy i jej komisji,
11) zapewnienie terminowego i prawidłowego przygotowania przez pracowników 
     materiałów na sesje Rady i posiedzenia Komisji Rady Gminy,
12) nadzór nad właściwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
13) przyjmowanie ustnych oświadczeń ostatniej woli spadkodawcy,
14) nadzór i koordynacja realizacji zadań związanych z przygotowaniem 
      i  przeprowadzeniem wyborów oraz referendum,

15) uczestniczenie w pracach Rady,
16) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Sekretarza przez przepisy prawa, 
      uchwały Rady oraz zarządzenia Wójta.


§ 16.


1. Skarbnik jest głównym księgowym budżetu, koordynuje prace związane 
z wykonywaniem budżetu i realizuje wynikające z tego tytułu zadania określone 
w odrębnych przepisach oraz odpowiada za całość gospodarki finansowej Urzędu.

2. Do zadań Skarbnika należy w szczególności:
1) nadzór i koordynacja pracy Referatu Finansowego,

2) dokonywanie kontrasygnaty oświadczeń woli składanych w imieniu gminy, jeżeli     
 mogą one spowodować powstanie zobowiązań finansowych,

3)  nadzorowanie prac dotyczących opracowania projektu budżetu gminy,

4) czuwanie nad prawidłową realizacją budżetu i opracowywanie określonych analiz i sprawozdań w tym zakresie,

5) zapewnienie prawidłowego dysponowania kredytami budżetowymi,

6) organizacja kontroli finansowej i obiegu dokumentów finansowych w Urzędzie,

7) współpraca z dyrektorami szkół, które są jednostkami organizacyjnymi Gminy, 
w zakresie tworzenia i wykonywania ich budżetów,

8) nadzorowanie i kontrola finansowa zadań realizowanych ze środków budżetu gminy,

9)  nadzorowanie realizacji przez Urząd zadań wynikających z ustawy Prawo zamówień 
publicznych,

10) sprawowanie kontroli nad prawidłowością rozliczania kart drogowych pojazdu służbowego Urzędu Gminy,

11) dekretowanie dokumentów finansowo-księgowych dochodów i wydatków budżetowych, 

12) dokonywanie okresowych ocen podległych pracowników zgodnie z obowiązującymi przepisami,

13) wykonywanie zadań zleconych przez Wójta.  
3. Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy pracowników Referatu Finansowego.


ROZDZIAŁ IV


ZADANIA WSPÓLNE REFERATÓW  I  RÓWNORZĘDNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§ 17.

Do wspólnych zadań referatów i równorzędnych jednostek organizacyjnych należy 
w szczególności:

1) opracowywanie propozycji do projektów budżetu oraz sporządzanie sprawozdań z jego
wykonania,

2) opracowywanie projektów programu rozwoju społeczno - gospodarczego Gminy,

3) inicjowanie i zapewnianie realizacji zadań społeczno - gospodarczych związanych 
z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspólnoty samorządowej,

4)  przygotowywanie projektów aktów prawnych Wójta oraz projektów uchwał i innych 
     materiałów wnoszonych pod obrady Rady i jej Komisji,
5)  współdziałanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadań Gminy,
6)  współpraca z organami sołectwa,
7)  przygotowywanie projektów odpowiedzi na wnioski Komisji i interpelacje radnych oraz  
     wystąpienia posłów i senatorów,
8)  rozpatrywanie skarg i wniosków obywateli,
9)  prowadzenie postępowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu 
     administracji publicznej oraz postępowania egzekucyjnego,
10) nadzorowanie i kontrolowanie działalności jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie 
      ustalonym regulaminem,
11) opracowywanie na potrzeby Wójta oraz w celu przedstawienia Radzie, jej Komisjom 
      i organom administracji rządowej sprawozdań, analiz i bieżących informacji o realizacji 
     powierzonych zadań,
12) wykonywanie zadań wynikających z przepisów dotyczących statystyki państwowej,
13) realizacja zadań obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zakresem działania określonym 
      odrębnymi przepisami,
14) realizowanie zadań zgodnie z przepisami ustawy Prawo  zamówień publicznych,
15) prowadzenie ewidencji aktów prawnych w zakresie obowiązującym na danym 
      stanowisku,
16) ochrona danych osobowych oraz ich przetwarzanie zgodnie z obowiązującymi 
      przepisami,
17) udostępnianie obywatelom informacji z zakresu administracji publicznej i działalności 
      Rady Gminy i Wójta, zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie,
18) uaktualnianie Biuletynu Informacji Publicznej: zamieszczanie w BIP  prawem    
      wymaganych informacji,
19) organizacja robót publicznych i prac interwencyjnych na terenie gminy,

20) współdziałanie przy organizacji imprez promujących gminę o zasięgu lokalnym i ponad    
       lokalnym. 
ROZDZIAŁ V


SZCZEGÓŁOWE ZAKRESY DZIAŁANIA REFERATÓW I RÓWNORZĘDNYCH KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH
§ 18.

Referat Finansowy dzieli się na następujące stanowiska pracy:

1. Stanowisko ds. księgowości budżetowej, zastępca skarbnika gminy do zadań, którego należy:    

1) przestrzeganie prawidłowego obiegu dokumentów  finansowo – księgowych, należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów.

2) zastępowanie Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecności.

3) prowadzenie spraw związanych z ewidencją dochodów i wydatków budżetu Gminy (organ):

· prowadzenie ksiąg rachunkowych budżetu gminy,

·  kompletowanie, dekretowanie dowodów księgowych, 

·  ewidencjonowanie operacji i uzgadnianie ich z wyciągiem bankowym,

·  regulowanie zobowiązań gminy, przestrzeganie terminowych spłat  rat  zaciągniętych pożyczek , kredytów  i obligacji,

· sporządzanie przelewów  (przekazywanie  środków dla jednostek budżetowych, dokonywanie zwrotów zaliczek na F-sz Alimentacyjny oraz  niewykorzystanych dotacji),

· księgowanie dochodów i wydatków podległych jednostek budżetowych na  podstawnie sprawozdań,  

· sporządzanie sprawozdań z wykonania  wydatków oraz zobowiązań   Gminy.

4) obsługa księgowa działalności Urzędu Gminy jako jednostki budżetowej  dotycząca wydatków :

· prowadzenie ksiąg rachunkowych dla Urzędu Gminy

· kontrola formalno – rachunkowa dowodów księgowych,

· dekretowanie dowodów księgowych  wydatków budżetowych ,

· kompletowanie bieżących dowodów finansowo- księgowych w porządku systematycznym i chronologicznym, zgodnie z przyjętą praktyką ,

· prowadzenie ewidencji analitycznej  do kont syntetycznych,

· księgowanie operacji gospodarczych Urzędu Gminy, Funduszu Sołeckiego, Zakładowego Funduszu Świadczeń   Socjalnych i uzgadnianie ich z wyciągami  bankowymi, 

· prowadzenie  ewidencji analitycznej podatku VAT ( należny i  naliczony),

· prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych  ,

· potwierdzanie i  wystawianie potwierdzeń sald dla kontrahentów

· prowadzenie rejestru wpłat wadium,  kaucji gwarancyjnych i dokonywanie ich zwrotu,

· zakładanie oraz likwidacja lokat bankowych ,

· wystawianie not obciążeniowych,

· prowadzenie ewidencji księgowej  składników majątku  gminy,

· prowadzenie dokumentacji  środków trwałych,

· prowadzenie szczegółowej ewidencji projektów współfinansowanych przez  UE ,

· sporządzanie sprawozdawczości w zakresie  realizacji wydatków Urzędu Gminy, Funduszu Sołeckiego, Ochrony Środowiska oraz  projektów współfinansowanych przez  UE celem ujęcia operacji w  księgach  budżetu gminy (organ),

5) nadzór nad prowadzeniem ewidencji podatków oraz opłat komunalnych.

6) rozliczanie i przekazywanie dochodów urzędu gminy do budżetu .

2.Stanowisko  ds. wynagrodzeń i gospodarki kasowej, do zadań którego należy:

1) przestrzeganie prawidłowego obiegu dokumentów finansowo – księgowych, należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów oraz sprawozdań finansowych,
2) sporządzanie list płac pracowników Urzędu oraz zasiłków z ubezpieczenia społecznego na podstawie dokumentacji źródłowej, na czas choroby pracownika,

3) przyjmowanie oświadczeń o zatrudnieniu  od osób zatrudnionych na umowę -zlecenie,

4) wydawanie zaświadczeń o wynagrodzeniach pracowników,
5) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia społecznego i grupowego ubezpieczenia rodzinnego na życie i następstw nieszczęśliwych wypadków - prowadzenie ewidencji 
w tym zakresie,

6) aktualizacja kart wynagrodzeń pracowników,

7) sporządzanie deklaracji rozliczeniowych i raportów w zakresie ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego,

8) rozliczanie podatków dochodowych z Urzędem Skarbowym,
9) terminowe rozliczenie materialne odpowiedzialnych kierowców ze zużytego paliwa 
i samochodu służbowego Urzędu Gminy,

10) sporządzanie list wynagrodzeń w zakresie umów – zleceń i umów o dzieło,

11) prowadzenie bieżącej ewidencji analitycznej pracowników, zleceniobiorców 
i inkasentów oraz ewidencja wypłat zasiłków z ubezpieczenia społecznego,

12) nadzór nad prowadzeniem rejestru umów,

13) prowadzenie kasy Urzędu Gminy,

14) prowadzenie spraw związanych z uiszczaniem opłaty administracyjnej

15) sporządzanie przelewów w Systemie Bankowości Internetowej na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentów źródłowych,

16) rozliczanie inwentaryzacji mienia komunalnego.

3. Stanowisko ds. wymiaru podatków, do zadań którego należy:

1) przestrzeganie prawidłowego obiegu dokumentów finansowo – księgowych, należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów oraz sprawozdań finansowych,

2) zakładanie kont podatkowych i  ich aktualizacja,

3) prowadzenie spraw w zakresie ustalania i określania podatku rolnego, leśnego, 
od nieruchomości od osób fizycznych i prawnych, oraz opłaty od posiadania psów od osób fizycznych, 

4) prowadzenie postępowania w sprawie odwołań i skarg dotyczących wymiaru podatków,

5) pełna i terminowa realizacja decyzji wymiarowych podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości, zgodnie ze stawkami ustalonymi przez Radę Gminy,

6) prowadzenie rejestru wymiarowego zobowiązań pieniężnych oraz rejestru przypisów
i odpisów zobowiązań pieniężnych,

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru działalności gospodarczej osób prawnych, jednostek organizacyjnych oraz spółek niemających osobowości prawnej, jednostek organizacyjnych Agencji Własności Rolnej Skarbu Państwa, a także jednostek organizacyjnych Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe,

8) zbieranie i egzekwowanie informacji podatkowych składanych przez osoby fizyczne będące podatnikami podatku rolnego, podatku leśnego i podatku od nieruchomości oraz przeprowadzanie kontroli prawidłowości składanych informacji w zakresie zgodności z zawiadomieniami o zmianie z Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, informacjami z Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego, Notariuszy,  decyzji o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, aktami zgonu oraz innymi informacjami,
9) zbieranie i egzekwowanie deklaracji podatkowych składanych przez osoby prawne, jednostki organizacyjne oraz spółki niemające osobowości prawnej, jednostki organizacyjne Agencji Własności Rolnej Skarbu Państwa, a także jednostki organizacyjne Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe oraz przeprowadzanie kontroli prawidłowości składanych deklaracji pod względem formalno-rachunkowym,

10) prowadzenie całej procedury związanej z ulgami przewidzianymi w ustawie o podatku rolnym, o podatku leśnym, o podatku od nieruchomości oraz opłaty od posiadania psów,
11) przygotowywanie decyzji w sprawie przypisów i odpisów zobowiązań podatkowych,

12) prowadzenie całej procedury związanej z ulgami w spłacie zobowiązań podatkowych przyznawanych przez organ podatkowy na wniosek podatnika: odraczanie terminu płatności, rozkładanie na raty, umarzanie zaległości dla podatników nie prowadzących działalności gospodarczej, 

13) prowadzenie całej procedury związanej z ulgami w spłacie zobowiązań podatkowych przyznawanych przez organ podatkowy na wniosek podatnika : odraczanie terminu płatności, rozkładanie na raty, umarzanie zaległości dla podatników  prowadzących działalność gospodarczą,

14) prowadzenie całej procedury związanej z przygotowaniem postanowień w sprawie  ulg w spłacie podatków i opłat pobieranych przez urząd skarbowy stanowiących w całości dochody gminy,

15) udzielanie odpowiedzi na wnioski w sprawach ubezpieczeń społecznych rolników,

16) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostępnienie danych z ewidencji podatkowej,

17) przestrzeganie obowiązku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadań,

18) pomoc publiczna dla przedsiębiorców w zakresie podatków i sprawozdawczość w tym zakresie,

19) opracowywanie projektów uchwał w sprawach podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości oraz opłaty od posiadania psów oraz terminowe przedkładanie ich Radzie Gminy,
20) planowanie dochodów z tytułu podatku rolnego, podatku leśnego, podatku od nieruchomości i opłaty od posiadania psów, do projektu budżetu gminy, 

21) współpraca ze stanowiskiem ds. księgowości podatkowej i opłat w celu uzgadniania zobowiązań podatkowych.

4. Stanowisko ds. księgowości podatkowej i opłat, do zadań którego należy:

1) przestrzeganie prawidłowego obiegu dokumentów finansowo – księgowych, należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów oraz sprawozdań finansowych,

2) zakładanie urządzeń księgowych,

3) księgowanie podatków i opłat lokalnych stanowiących dochody Gminy,

4) prowadzenie spraw w zakresie określania zaległości i nadpłat podatków,

5) czuwanie nad terminową realizacją należności z tytułu podatków i opłat lokalnych oraz bezzwłoczne i terminowe wdrażanie środków egzekucji w stosunku do osób fizycznych i prawnych zalegających z płatnością zobowiązań podatkowych,

6) księgowanie i egzekucja podatków od środków transportowych,

7) przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy w zakresie ustalania podatku od posiadania środków transportowych,

8) przygotowywanie projektów dokumentów dotyczących wynagrodzenia prowizyjnego sołtysów za inkaso podatków i opłat lokalnych,

9) terminowe rozliczanie inkasentów z pobranych podatków i opłat,

10) przestrzeganie obowiązków terminowego sporządzania i przekazywania sprawozdań 
w zakresie powierzonych zadań,

11) sporządzanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadań,

12) prowadzenie gospodarki drukami ścisłego zarachowania,

13) wydawanie zaświadczeń w sprawach majątkowych i zaległości.

5. Stanowisku ds. księgowości i podatku VAT, do zadań którego należy:

1) przestrzeganie prawidłowego obiegu dokumentów finansowo-księgowych, należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów oraz sprawozdań finansowych.
2) prowadzenie księgowości podatkowej podatku VAT:

a) rejestry sprzedaży,

b) rejestry zakupu,
3) sporządzanie miesięcznych deklaracji podatku VAT.

4) wystawianie faktur VAT i prowadzenie ich ewidencji.

5) wystawienie faktur VAT wewnętrznych i prowadzenie ich ewidencji.

6) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem obowiązku podatkowego w zakresie podatków od posiadanych środków transportowych.

7) przyjmowanie deklaracji na podatek od środków transportowych i prowadzenie kontroli prawidłowości ich sporządzania.

8) księgowanie wpłat należności nieprzypisanych tj: opłaty skarbowej, opłaty komunalnej, opłat związanych z wydawanymi zezwoleniami na sprzedaż alkoholu, zajęcia pasa drogowego itp.

9) księgowanie opłat czynszu za lokale mieszkalne i użytkowe Gminy i prowadzenie windykacji w tym zakresie.

10) księgowanie wpłat niepodatkowych należności budżetowych na kontach poszczególnych podatników w zakresie opłat za dzierżawę nieruchomości i sprzedaży nieruchomości.

11) prowadzenie windykacji należności Gminy z tytułu sprzedaży mienia komunalnego oraz opłat innych niż podatkowe.
12) rozliczanie inkasentów z pobranych opłat targowych,
13) sporządzanie not i kompletowanie dokumentacji księgowej zgodnie z wyciągami bankowymi.

14) sporządzanie dowodów  źródłowych własnych dokumentujących operacje gospodarcze, oraz inne czynniki związane z przygotowaniem dowodów księgowych do ujęcia operacji w księgach rachunkowych.

15) księgowanie dochodów Urzędu Gminy i uzgadnianie z wyciągiem bankowym.

16) księgowanie raportów kasowych.

17) terminowe sporządzanie i przekazywanie zgodnie z kompetencjami sprawozdawczości w zakresie powierzonych zadań.

18) sporządzanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadań. 

§ 19.

Referat Gospodarki Komunalnej dzieli się na następujące stanowiska pracy:

1. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, do zadań którego należy:

1) nadzór i koordynacja pracy  Referatu Gospodarki Komunalnej,
2) sprawowanie nadzoru nad pracownikami obsługi mienia komunalnego gminy,
3) sprawy związane z planowaniem i zagospodarowaniem  przestrzennym gminy powiatu i województwa,

4) przygotowywanie materiałów do dokumentów planistycznych gminy,

5) prowadzenie spraw związanych z  komunalizacją i ewidencją mienia komunalnego gminy,

6) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym; przygotowanie dokumentacji do sprzedaży, użytkowania wieczystego i dzierżawy oraz sporządzanie informacji w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw w zakresie przekształcenia i prywatyzacji mienia komunalnego,

8) realizowanie zadań gminy wynikających z ustawy o gospodarce nieruchomościami,

9) prowadzenie spraw związanych z podziałem nieruchomości i okazywaniem granic geodezyjnych nieruchomości,

10) prowadzenie spraw związanych z zarządem, ochroną, zagospodarowaniem 
i utrzymaniem obiektów zabytkowych oraz przejmowaniem w zarząd zabytku nieruchomego,

11) prowadzenie gminnej ewidencji zabytków, opracowywanie projektów dokumentów zakresie ochrony zabytków,

12) zakładanie cmentarzy komunalnych,
13) organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami i grobami wojennymi,

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntów rolnych i leśnych,

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony środowiska i geologii, zgodnie 
z ustawowymi kompetencjami gminy,

16) realizowanie zadań gminy wynikających z ustawy o ochronie przyrody,

17) współdziałanie z PZD w zakresie przekazywania gruntów pod ogrody działkowe,

18) prowadzenie spraw dotyczących ustalania przebiegu granic i rozgraniczania nieruchomości,

19) ustalanie numerów porządkowych nieruchomości zabudowanych oraz nieruchomości przeznaczonych pod zabudowę,

20) aktualizowanie ewidencji numeracji porządkowej nieruchomości,             

21) prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem miejscowości i ulic 
w miejscowościach na terenie  gminy i miejscowości.

22) dokonywanie okresowych ocen podległych pracowników zgodnie z obowiązującymi przepisami,

23) udział w pracach Zespołu Uzgadniania Dokumentacji.
2. Stanowisko ds. inwestycji i budownictwa, do zadań którego należy:

1) prowadzenie spraw związanych z projektowaniem i kosztorysowaniem zadań inwestycyjnych, w tym konsultacje opracowywanych projektów,

2) opiniowanie projektów budowlanych w zakresie administrowanych przez gminę sieci 
i dróg,

3) przygotowanie dokumentacji przetargowej na wybór wykonawców zadań inwestycyjnych, zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych,

4) przygotowywanie projektów umów na realizację zadań inwestycyjnych 
i remontowych oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacją i rozliczeniem,

5) sprawowanie nadzoru administracyjnego nad realizacją inwestycji,

6) uczestniczenie w odbiorach robót budowlanych i remontowych,

7) prowadzenie spraw związanych z oddaniem do użytku obiektów budowlanych,

8) sprawowanie nadzoru nad rozliczaniem inwestycji realizowanych przez Gminę oraz jakością ich wykonania; szczególny nadzór w okresie gwarancyjnym,

9) prowadzenie spraw związanych z okresowym przeglądem budynków, urządzeń 
i instalacji pod względem sprawności technicznej i zgodności ich stanu 
z przepisami prawa budowlanego,

10) ustalanie zakresu prac remontowych mienia komunalnego,

11) prowadzenie spraw związanych z remontem mienia komunalnego, zaopatrzeniem 
w materiały do remontów,

12) odbiór prac remontowych realizowanych przez pracowników obsługi mienia komunalnego zatrudnionych w Urzędzie z rozliczaniem zużytego materiału,

13) prowadzenie książek komunalnych obiektów budowlanych,

14) określanie szacunkowe kosztów robót remontowych,

15) przeciwdziałanie zagrożeniom wynikającym ze stanu technicznego obiektów komunalnych,

16) prowadzenie spraw związanych z pozyskiwaniem środków do budżetu na realizację zadań inwestycyjnych, sporządzanie wniosków i nadzór nad ich realizacją.

3.  Stanowisko ds. lokalizacji inwestycji i gospodarki komunalnej, do zadań którego należy:

1) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy 
i zagospodarowania terenu,

2) prowadzenie spraw w zakresie ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego,

3) prowadzenie spraw w zakresie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia 
4) gospodarowanie lokalami użytkowymi stanowiącymi mienie komunalne,

5) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy,

6) prowadzenie spraw związanych z eksploatacją obiektów komunalnych, 
w tym z funkcjonowaniem kotłowni, z wyłączeniem obiektów przekazanych 
w użytkowanie samorządom wiejskim oraz WDK Sobczyce, WDK Chociemyśl  i WDK Grochowice. 

7) przygotowywanie projektów umów zawieranych z kominiarzami i kontrola ich realizacji oraz nadzór nad utrzymaniem przewodów kominowych, 

8) prowadzenie ewidencji rodzajów i ilości spalanego opału w obiektach komunalnych,

9) prowadzenie ewidencji, naliczanie opłat i sporządzanie sprawozdawczości 
w zakresie wprowadzania substancji zanieczyszczających do środowiska,

10) prowadzenie rejestru decyzji zatwierdzających projekty budowlane i wydanych pozwoleń na budowę, obejmujących teren gminy Kotla,

11) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego,
4.   Stanowisko ds. gospodarki odpadami i porządku w gminie, do zadań którego należy:

1) prowadzenie spraw związanych z gospodarką odpadami na terenie gminy,

2) sprawowanie nadzoru nad składowiskami odpadów w gminie,

3) prowadzenie spraw w zakresie segregacji odpadów i wysegregowywaniem odpadów wtórnych,

4) wydawanie zezwoleń dla przedsiębiorców na prowadzenie działalności na terenie gminy w zakresie odbioru odpadów komunalnych, wywozu ścieków, nadzoru nad wykonywaniem działalności,

5) realizacja zadań gminy w zakresie utrzymania porządku i czystości na terenie gminy, w tym kontrola obowiązku wyposażenia nieruchomości w pojemniki na odpady.

6) prowadzenie ewidencji umów mieszkańców gminy w zakresie odbioru odpadów komunalnych i ścieków,

7) prowadzenie spraw związanych z opracowywaniem i realizacją planów gospodarki odpadami,

8) sprawowanie nadzoru nad osobami wykonującymi nieodpłatnie prace społecznie użyteczne,

9) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad mieniem przekazanym w użytkowanie samorządom wiejskim oraz nad WDK Sobczyce, WDK Chociemyśl, WDK Grochowice, sporządzanie  projektów umów na sprawowanie opieki nad ww. mieniem. 

§ 20.

Referat Gospodarki Wodno – Ściekowej dzieli się na następujące stanowiska pracy

1. Kierownik Referatu Gospodarki Wodno - Ściekowej, do zadań którego należy:

1)  nadzór i koordynacja  pracy Referatu Gospodarki Wodno - Ściekowej
2) prowadzenie ewidencji urządzeń wodociągowo - ściekowych będących własnością Gminy,

3) prowadzenie ewidencji produkcji i sprzedaży wody, ewidencji ścieków oczyszczonych, naliczanie opłat i sporządzanie sprawozdawczości w tym zakresie,

4) przygotowywanie projektów uchwał i umów związanych z  dostawą wody 
i odprowadzaniem ścieków oraz odbiorem ścieków dowożonych, 

5) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem stacji uzdatniania wody i oczyszczalnią ścieków oraz konserwatorami zatrudnionymi w tych obiektach,

6) systematyczna kontrola sieci, rozliczanie produkcji wody, jej sprzedaży i ubytków,

7) zapewnienie sprawności funkcjonowania urządzeń wodociągowych 
i kanalizacyjnych,
8) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem taryf odpłatności za wodę i odbiór ścieków,

9) przygotowywanie dokumentów w zakresie określania warunków technicznych przyłączenia się do sieci wodociągowej i kanalizacyjnej,

10) współudział w planowaniu i realizowaniu inwestycji w zakresie zaopatrzenia w wodę i odbiór ścieków,.

11) prowadzenie kontroli zużycia energii elektrycznej w obiektach komunalnych 
i oświetleniu ulicznym,

12) planowanie inwestycji w zakresie oświetlenia ulicznego i prowadzenie spraw związanych z realizacją tych planów

13) opiniowanie projektów budowlanych w zakresie przyłączy wodociągowych 
i kanalizacyjnych,

14) dokonywanie okresowych ocen podległych pracowników zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2.  Stanowisko ds. opłat komunalnych, do zadań którego należy:

1) prowadzenie ewidencji i fakturowanie usług w zakresie poboru wody 
i odprowadzania ścieków,

2) księgowanie opłat za wodę i ścieki,

3) przygotowywanie informacji z zakresu realizacji opłat za wodę i ścieki,

4) sporządzanie miesięcznych sprawozdań z wykonania planu dochodów budżetowych jednostki uzyskanych w zakresie sprzedaży wody i odbioru ścieków,

5) prowadzenie spraw w zakresie egzekucji opłat za wodę i ścieki,

6) uczestniczenie w prowadzeniu postępowań dotyczących ustalania sytuacji materialnej osób zalegających w opłatach za pobór wody i odprowadzanie ścieków, które wystąpiły z wnioskiem o umorzenie  zaległości, odroczenie terminu zapłaty lub rozłożenie na raty,

7) współudział w planowaniu i realizowaniu inwestycji zaopatrzenia w wodę 
i odbiór ścieków,

8) prowadzenie ewidencji kosztów zużycia energii elektrycznej w obiektach komunalnych i oświetleniu ulicznym,

9) przygotowywanie projektów umów na dostawę energii elektrycznej,

10) prowadzenie spraw w zakresie zakładania, rozszerzania i utrzymania cmentarzy komunalnych oraz przygotowywanie projektów uchwał i innych dokumentów w tym zakresie. 

§ 21.

Referat Rozwoju Gminy i Pozyskiwania Środków Zewnętrznych dzieli się na następujące stanowiska pracy:

1. Kierownik Referatu Rozwoju Gminy i Pozyskiwania Środków Zewnętrznych, do zadań którego należy:

1) nadzór i koordynacja pracy  Referatu Rozwoju Gminy i Pozyskiwania Środków Zewnętrznych,

2) analiza możliwości pozyskania przez gminę środków z funduszy zewnętrznych: krajowych i europejskich, 

3) przygotowywanie propozycji dotyczących zadań gminnych kwalifikujących się do finansowania ze środków zewnętrznych: krajowych i europejskich, 

4) udział w spotkaniach i konferencjach dotyczących pozyskiwania i wykorzystywania środków finansowych z programów i funduszy zewnętrznych.
5)  koordynowanie działań dotyczących  prowadzenia stałego monitoringu zewnętrznych funduszy pomocowych w zakresie dofinansowania  zadań własnych Gminy, zadań  organizacji pozarządowych, działalności  małych i średnich przedsiębiorstw oraz rolnictwa,

6) przygotowywanie i składanie wniosków o dofinansowanie zadań gminy z zewnętrznych funduszy pomocowych oraz koordynowanie czynności na każdym etapie realizacji dofinansowywanego zadania wraz z rozliczeniem końcowym efektów rzeczowo-finansowych,
7) przygotowywanie informacji dla jednostek organizacyjnych gminy na temat aktualnych możliwości pozyskiwania funduszy zewnętrznych

8) koordynowanie i współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi gminy i lokalnymi środowiskami w zakresie opracowywania projektów i wniosków o pozyskanie środków z zewnętrznych funduszy pomocowych,
9) przygotowanie i składanie sprawozdań i raportów z realizowanych projektów;

10) nawiązywanie współpracy z przedsiębiorcami w zakresie tworzenia nowych miejsc pracy,
11) podejmowanie działań na rzecz programów zmierzających do aktywizacji gospodarczej Gminy i przeciwdziałaniu bezrobociu,
12) prowadzenie działań mających na celu rozwój społeczny i gospodarczy gminy, w tym podejmowanie działań związanych z promowaniem potencjału gospodarczego gminy,
13) współpraca z instytucjami, podmiotami gospodarczymi i organizacjami w zakresie społeczno-gospodarczego rozwoju gminy,
14) współdziałanie w zakresie opracowywania materiałów do studium i strategii rozwoju województwa, powiatu i gminy.

15) dokonywanie okresowych ocen podległych pracowników zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Stanowisko ds. pozyskiwania środków pozabudżetowych, planowania i promocji gminy

1) opracowywanie planów i programów gospodarczych gminy oraz sporządzania sprawozdań, analiz i informacji w tym zakresie,

2) udział w opracowywaniu materiałów do studium i strategii rozwoju województwa, powiatu i gminy,

3) pozyskiwanie środków finansowych do budżetu gminy na realizację zadań własnych gminy oraz bieżące śledzenie działań zewnętrznych umożliwiających pozyskiwanie środków pozabudżetowych krajowych i zagranicznych, w tym unijnych,

4) przygotowywanie i składanie wniosków o dofinansowanie z zewnętrznych funduszy pomocowych,

5) współpraca z merytorycznymi pracownikami w przygotowywaniu wniosków o środki pomocowe z Unii Europejskiej oraz innych środków zewnętrznych,

6) monitorowanie terminów naboru wniosków o dofinansowanie, pogłębianie wiedzy z zakresu przepisów związanych z pozyskiwaniem środków unijnych oraz prawa unijnego

7) gromadzenie oraz udostępnianie informacji z zakresu możliwości skorzystania z różnych form pomocowych jednostkom organizacyjnym gminy,  organizacjom i podmiotom gospodarczym 
8) gromadzenie i przygotowywanie materiałów  niezbędnych do promocji gminy, 

9) poszukiwanie innowacyjnych metod i środków promujących gminę.

10) promowanie gminy za pośrednictwem środków masowego przekazu,

11) inicjowanie działań na terenie gminy zmierzających do promocji gminy i jej mieszkańców,
12) współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi gminy, podmiotami zewnętrznymi 
w zakresie organizowania imprez i uroczystości lokalnych i ponadlokalnych 
o charakterze promocyjnym, a także kulturalno-rekreacyjnym.

13) prowadzenie kalendarza ważnych wydarzeń w gminie. 

14) współredagowanie strony internetowej gminy, w tym opracowywanie materiałów promocyjnych na stronę internetową gminy.

15) realizowanie zadań koordynatora gminy ds. LGD.
§ 22.

W Biurze Rady Gminy tworzy się stanowisko ds. obsługi Rady Gminy, do którego należy:

1) prowadzenie spraw związanych z obsługą organizacyjno - techniczną Rady Gminy 
i jej organów,

2) przygotowywanie propozycji planów pracy Rady i komisji,

3) współdziałanie z pracownikami Urzędu i jednostek organizacyjnych gminy w zakresie zapewnienia wykonania uchwał organów gminy, wniosków i interpelacji komisji oraz radnych, 

4) prowadzenie rejestrów: prawa miejscowego, uchwał Rady Gminy, wniosków 
i interpelacji zgłaszanych przez komisje i radnych,

5) sprawowanie nadzoru prawnego nad uchwałami i innymi dokumentami uchwalanymi przez Radę Gminy,

6) prowadzenie spraw w zakresie publikacji przepisów gminnych,

7) przyjmowanie i udział w rozpatrywaniu skarg i wniosków w sprawach należących do kompetencji organów gminy oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,

8) koordynowanie działalności samorządów wiejskich i prowadzenie dokumentacji 
w tym zakresie,

9) wykonywanie zadań związanych z przeprowadzaniem referendów oraz wyborów Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, organów samorządów terytorialnych, samorządów wiejskich oraz Parlamentu Europejskiego,

10) wykonywanie zadań związanych z wyborami ławników,

11) prowadzenie i aktualizacja BIP Gminy.

§ 23.

Do samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych  należy zapewnienie obsługi organizacyjnej Wójtowi i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno – techniczne, a w szczególności:
1) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji, zgodnie z instrukcją kancelaryjną,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków, petycji oraz innych pism wpływających do Urzędu,

4) przygotowywanie pomieszczeń i obsługa, w tym protokołowanie spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta, Zastępcę Wójta i Sekretarza,

5) pełnienie funkcji koordynatora w Urzędzie w zakresie realizacji zadań związanych 
z dostępem do informacji publicznej,

6) prowadzenie spraw związanych z prenumeratą czasopism i dzienników urzędowych,

7) nadzór nad ewidencją, wydawaniem i przechowywaniem pieczęci urzędowych oraz likwidacją pieczęci nieaktualnych,

8) prowadzenie spraw związanych z łącznością telefoniczną Urzędu, w tym obsługa centrali telefonicznej,

9) koordynowanie sprawozdawczości statystycznej Urzędu, zgodnie z programem statystycznym statystyki publicznej,

10) sprawowanie nadzoru nad pracą kserokopiarek, niszczarek i faksu oraz prowadzenie spraw związanych z ich funkcjonowaniem,

11) przyjmowanie interesantów zgłaszających petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem lub Sekretarzem bądź kierowanie ich na właściwe stanowiska pracy,

12) kontrolowanie przestrzegania przez pracowników Urzędu instrukcji kancelaryjnej,

13) prowadzenie spraw w zakresie używania flagi narodowej i gminnej, godła państwowego oraz oflagowania Urzędu,

14) kompletowanie zbioru aktów prawnych i prowadzenie biblioteki Urzędu,

15) prowadzenie Kroniki Gminy Kotla,

16) prowadzenie ewidencji statutów i regulaminów jednostek organizacyjnych Gminy,

17) udział w przeprowadzaniu i pracach przygotowawczych kampanii wyborczych, wyborów 

      i referendów,

18) prowadzenie i aktualizacja podręcznych materiałów informacyjno – adresowych 

      dla potrzeb Urzędu oraz informacyjnych tablic urzędowych,

19) prowadzenie działalności socjalnej na rzecz pracowników Urzędu,

20) organizacja wypoczynku i rekreacji dla pracowników Urzędu,

21) zaopatrywanie Urzędu w materiały biurowe i środki czystości oraz legalizacja gaśnic,

22) kontrola racjonalnego wykorzystywania artykułów biurowych,

23) nadzór nad utrzymaniem porządku, czystości i estetyki w pomieszczeniach budynku Urzędu Gminy oraz terenu przyległego,

24) koordynowanie spraw związanych z działalnością kulturalną,

25) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, organizacją i funkcjonowaniem instytucji kultury i bibliotek na terenie gminy oraz prowadzenie ewidencji placówek upowszechniania kultury i współpraca z tymi jednostkami,

26) współpraca z organizacjami działającymi w zakresie rozwoju kultury fizycznej.

§ 24.

Do zadań samodzielnego stanowiska ds. obywatelskich należy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludności, w tym wydawanie poświadczeń z akt ewidencji oraz udzielanie informacji adresowych,

2) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem dowodów osobistych oraz prowadzenie archiwum teczek osobowych dowodów osobistych,
3) prowadzenie rejestru wyborców i jego aktualizacji, 

4) sporządzanie wykazu dzieci i młodzieży podlegających obowiązkowi szkolnemu dla potrzeb szkół,

5) prowadzenie spraw dotyczących osiedlania się cudzoziemców oraz meldowania cudzoziemców,

6) współpraca z wojskowymi komendami uzupełnień , organami ścigania i wymiaru sprawiedliwości oraz jednostkami administracji państwowej i samorządowej,

7) przygotowywanie zezwoleń i decyzji w sprawach zgromadzeń i zbiórek publicznych na terenie gminy oraz kontrola ich realizowania.

§ 25.

Do zadań samodzielnego stanowiska ds. kadrowych, ochrony informacji niejawnych 
i ochrony danych osobowych należy:  

1) prowadzenie spraw związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników Urzędu Gminy oraz kierowników jednostek organizacyjnych Gminy,

2) organizowanie szkoleń i doskonalenia zawodowego pracowników,

3) przygotowywanie materiałów umożliwiających podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy,

4) zapewnienie warunków i przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzędzie,

5) zapewnienie warunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu jako pracodawcy,

6) przygotowywanie świadectw pracy oraz kompletowanie wniosków emerytalnych 
i rentowych,

7) prowadzenie współpracy z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie zmniejszania bezrobocia na terenie gminy,

8) prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem osób w ramach prac interwencyjnych, społecznie użytecznych i robót publicznych oraz sprawowanie opieki nad tymi osobami,

9) prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem kary ograniczenia wolności przez skazanych poprzez skierowanie do wykonywania nieodpłatnej, kontrolowanej pracy,

10) sprawowanie opieki nad osobami skierowanymi do odbycia stażu i odbywającymi praktykę w Urzędzie,

11) prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem przepisów antykorupcyjnych przez pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych gminy.

12) pełnienie obowiązków koordynatora czynności kancelaryjnych. 

13) przeprowadzanie kontroli warunków pracy, stwierdzanie zagrożeń zawodowych 
i sporządzanie okresowych analiz stanu bhp,

14) przedkładanie wniosków dotyczących poprawy stanu bhp,

15) przygotowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń, instrukcji dotyczących bhp,

16) prowadzenie postępowań powypadkowych oraz dokumentacji dotyczącej pracowników 
w zakresie bhp,

17) współdziałanie ze służbami inspekcji pracy.

18) wykonywanie obowiązków administratora bezpieczeństwa informacji w Urzędzie,
w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
19) pełnienie obowiązków pełnomocnika ochrony informacji niejawnych,

20) prowadzenie archiwum zakładowego

21) koordynowanie spraw związanych z  opieką zdrowotną i pomocą socjalną,

22) prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem zakładów opieki zdrowotnej na terenie gminy,

23) współpraca ze służbami opieki zdrowotnej w zakresie ochrony zdrowia.

§ 26.

Do zadań samodzielnego stanowiska ds. wojskowych i działalności gospodarczej  należy:

1) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,

2) prowadzenie spraw związanych ze wspieraniem działalności gospodarczej poprzez promowanie przedsiębiorczości, prowadzenie działalności informacyjnej i oświatowej oraz współdziałanie z samorządami gospodarczymi, organizacjami pracodawców  
i organizacjami przedsiębiorców,

3) prowadzenie kontroli wykonywania działalności gospodarczej zgodnie z przepisami prawa, w ramach upoważnień wydanych przez Wójta,

4) wykonywanie zadań w zakresie ochrony interesów konsumentów w zakresie określonym przepisami prawa oraz współdziałanie w tym zakresie z organizacjami konsumenckimi,

5) nadzór nad placami targowymi i przygotowywanie projektów regulaminów oraz ustalanie tymczasowych miejsc sprzedaży,

6) prowadzenie działań związanych z profilaktyką i rozwiązywaniem problemów alkoholowych oraz integracji społecznej osób uzależnionych od alkoholu,

7) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń  na  sprzedaż napojów alkoholowych i przygotowywaniem projektów dokumentów w tym zakresie,

8) realizowanie zadań w zakresie przeciwdziałania narkomanii,

9) wykonywanie czynności związanych z rejestracją przedpoborowych, działaniem komisji poborowej i przeprowadzeniem poboru,
10) prowadzenie spraw żołnierzy odbywających służbę wojskową i realizowanie, 
w ramach kompetencji gminy, przysługujących im uprawnień,

11) prowadzenie spraw związanych ze współpracą z organizacjami pozarządowymi,

12) współpraca ze stowarzyszeniami działającymi na terenie gminy prowadzenie rejestru stowarzyszeń,

13) prowadzenie ksiąg cmentarnych  dla cmentarzy komunalnych w Kotli, Moszowicach 
i w Skidniowie, w tym ewidencję pochówków,

14) wyznaczanie miejsc na groby na cmentarzach komunalnych i kontrola przestrzegania regulaminów tych cmentarzy,

15) współdziałanie ze służbami sanitarnymi w zakresie ekshumacji zwłok lub szczątków 
z cmentarzy komunalnych gminy Kotla,

16) sporządzania sprawozdawczości w zakresie zamówień publicznych oraz prowadzenie ewidencji niezbędnej do tej sprawozdawczości.

§ 27.

Do zadań samodzielnego stanowisko ds. dróg, rolnictwa, leśnictwa i gospodarki wodnej należy:

1) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczącej zaliczania dróg do właściwych kategorii oraz zmiany tych klasyfikacji,

2) prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem ruchem na drogach publicznych,

3) przygotowanie dokumentów związanych z wydawaniem zezwolenia na zajmowanie pasa drogowego dróg gminnych,

4) prowadzenie spraw związanych z lokalizowaniem w pasie drogi obiektów budowlanych lub urządzeń niezwiązanych z potrzebami zarządzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,
5) prowadzenie ewidencji dróg gminnych, lokalnych i dojazdowych,

6) zimowe utrzymanie dróg i współpraca w tym zakresie z zarządcami dróg wojewódzkich  i powiatowych,

7) przeciwdziałanie niszczeniu dróg przez użytkowników,

8) prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem na drogach robót interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczających,

9) dokonywanie okresowych pomiarów ruchu drogowego na drogach gminnych,

10) utrzymanie zieleni w pasie drogowym,

11) prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem komunikacji publicznej na terenie gminy,

12) opiniowanie projektów budowlanych w zakresie dróg, 

13) prowadzenie spraw dotyczących gospodarki rolnej na terenie gminy,

14) wykonywanie zadań gminy wynikających z ustawy o ubezpieczeniu społecznym rolników i ich rodzin,

15) realizowanie zadań gminy w zakresie spisów rolnych i statystyki z zakresu rolnictwa,

16) współdziałanie ze służbami kwarantanny i ochrony roślin w zakresie sygnalizowania pojawiania się chwastów , chorób i szkodników w uprawach i nasadzeniach,

17) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwoleń na uprawę maku i konopi oraz kontroli w tym zakresie,

18) współdziałanie ze służbami Inspekcji Weterynaryjnej w zakresie chorób zwierzęcych,

19) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie hodowli lub utrzymania psa rasy uznanej za agresywną,

20) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia opieki zwierzętom bezdomnym oraz wyłapywanie tych zwierząt,

21) prowadzenie spraw związanych  z odebraniem właścicielowi zwierzęcia źle traktowanego,

22) realizowanie zadań należących do kompetencji gminy z ustawy o lasach, w tym  opiniowanie wniosków na zalesienie gruntów rolnych,

23) prowadzenie spraw związanych z melioracją gruntów i urządzeniami melioracyjnymi oraz współpraca w tym zakresie z Urzędem Marszałkowskim Województwa Dolnośląskiego i jego jednostkami organizacyjnymi oraz Gminną Spółką Wodną w Kotli,

24) prowadzenie ewidencji studni publicznych,

25) prowadzenie spraw należących do gminy z zakresu Prawa wodnego oraz spraw dotyczących  kanalizacji burzowych i wód opadowych,

26) prowadzenie spraw z zakresu łowiectwa oraz współpraca z dzierżawcami obwodów łowieckich.

§ 28.

Do zadań samodzielnego stanowiska ds. informatyki należy:

1) koordynowanie działań w zakresie informatyzacji Urzędu oraz archiwizacja danych na nośnikach elektronicznych, 

2) instalacja, konfiguracja i utrzymanie sprawności sprzętu komputerowego 
i oprogramowania,

3) prowadzenie ewidencji systemów komputerowych i oprogramowania funkcjonującego 
w Urzędzie,  w tym ewidencja i przechowywanie licencji na oprogramowanie

4) pomoc użytkownikom w problemach związanych z obsługa komputerowych stanowisk roboczych,

5) zabezpieczenie komputerów przed ewentualnymi atakami wirusów oraz programów rezydentnych,

6) wdrażanie nowego oprogramowania, 

7) konfiguracja drukarek sieciowych i innego sprzętu sieciowego,

8) konserwacja sprzętu komputerowego, 
9) standaryzacja stanowisk komputerowych, modernizacja stanowisk komputerowych,

10) nadzorowanie serwera i działających na nim usług,

11) koordynowanie działań związanych z realizacją zadań informatycznych na terenie gminy,

12) w zakresie realizowania zadań wynikających z ustawy o ochronie informacji niejawnych -  zapewnienie ochrony systemów i sieci teleinformatycznych, w których wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane są informacje niejawne (Pion ochrony),

13) w zakresie realizowania zadań z ustawy o ochronie danych osobowych:

· zabezpieczenie danych w systemie informatycznym ( wdrożenie, eksploatacja stosowanych środków technicznych i organizacyjnych, zapewniających przed ich  nieuprawnionym przetwarzaniem),

· udział w aktualizowaniu polityki bezpieczeństwa i instrukcji zarządzania systemem informatycznym, służącym przetwarzaniu danych oraz nadzór nad przestrzeganiem tej instrukcji,
14)  aktualizacja strony internetowej,

15) współpraca ze stanowiskiem ds. obsługi Rady Gminy w zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej,

16) obsługa informatyczna gminnych jednostek organizacyjnych,
17) nadzór nad prawidłową eksploatacją  samochodu służbowego Urzędu Gminy Kotla.

§ 29.

Do zadań samodzielnego stanowiska ds. oświaty należy: 

1) przygotowywanie  projektów uchwał Rady Gminy  w zakresie funkcjonowania oświaty w gminie dotyczących m.in. sieci szkół i polityki oświatowej gminy.
2)  przygotowywanie projektów zarządzeń Wójta w zakresie funkcjonowania oświaty w gminie.

3) prowadzenie spraw w zakresie zakładania, przekształcania i likwidowania gminnych  jednostek oświatowych,

4) realizacja zadań gminy wynikających z ustawy o Systemie informacji oświatowej. 

5) analizowanie  arkuszy organizacyjnych jednostek oświatowych Gminy Kotla.  

6) diagnozowanie i ocena funkcjonowania gminnych jednostek oświatowych, 

7) prowadzenie spraw w zakresie organizowania konkursów na stanowiska dyrektorów szkół i przedszkola,

8) prowadzenie spraw w zakresie nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli,

9) kontrolowanie spełniania obowiązku szkolnego, 
10) prowadzenie dokumentacji dotyczącej organizacji i funkcjonowania szkół oraz przedszkola na terenie gminy,

11) prowadzenie spraw w zakresie udzielania pomocy materialnej dla uczniów,
12) prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztów kształcenia zawodowego młodocianych pracowników 

13) prowadzenie spraw  w zakresie dowozów dzieci i młodzieży do szkół i Przedszkola. 

14) prowadzenie spraw w zakresie prawidłowej eksploatacji, utrzymania, dysponowania 
i zarządzania autobusem szkolnym, w tym dokonywanie rozliczeń finansowych związanych z jego użytkowaniem oraz rozliczanie czasu pracy kierowcy autobusu szkolnego.

15) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu kosztów dowozu dzieci niepełnosprawnych do szkół poza teren Gminy. 

16) prowadzenie ewidencji placówek oświatowych publicznych oraz ewidencji szkół i placówek niepublicznych.

17) prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem niepublicznych przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego,

18) prowadzenie innych zadań  gminy wynikających z ustawy o systemie oświaty, ustawy – Karta Nauczyciela i aktów wykonawczych do wymienionych ustaw. 

19) współpraca ze szkołami,  przedszkolem, Kuratorium Oświaty  w zakresie realizacji zadań oświatowych na terenie gminy. 
20) realizacja zadań gminy wynikających z ustawy o opiece nad dziećmi w wieku 
do lat 3.  

§ 30.

Do zadań samodzielnego stanowiska ds. obronnych i zarządzania kryzysowego należy:

1) zapobieganie sytuacjom kryzysowym i przygotowanie do przejmowanie nad nimi kontroli w drodze planowanych działań,

2) reagowanie w przypadku wystąpienia sytuacji kryzysowych,

3) współdziałanie w odtwarzaniu infrastruktury zniszczonej w wyniku wystąpienia sytuacji kryzysowej lub przywracanie jej pierwotnego charakteru,

4) realizowanie zadań z zakresu planowania cywilnego, w tym:

· gromadzenie i przetwarzanie informacji o możliwych do użycia siłach i środkach w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanów nadzwyczajnych i w czasie wojny,

· opracowywanie procedur postępowania na wypadek zagrożeń,

· przygotowywanie planów reagowania kryzysowego,

5) organizowanie i prowadzenie szkoleń, ćwiczeń, treningów z zakresu reagowania kryzysowego i obrony cywilnej,

6) realizowanie zadań z zakresu obrony cywilnej należących do kompetencji gminy, w tym:

· opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy oraz planów ewakuacji ludności,

· sprawowanie nadzoru nad organizacją formacji OC w zakładach pracy na terenie gminy oraz utrzymanie ich w gotowości do działania, 

7) wykonywanie przedsięwzięć wynikających z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

8) przeciwdziałanie skutkom zdarzeń o charakterze terrorystycznym,

9) realizowanie zadań z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

10) współdziałanie z centrami zarządzania kryzysowego organów administracji publicznej,

11) pełnienie całodobowego dyżuru w celu zapewnienia przepływu informacji na potrzeby zarządzania kryzysowego,

12) nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludności,

13) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przed skażeniami i współpraca z podmiotami realizującymi monitoring środowiska, 

14) współdziałanie z podmiotami prowadzącymi akcje ratownicze, poszukiwawcze 
i humanitarne,

15) realizowanie zadań stałego dyżuru na potrzeby podwyższenia gotowości obronnej państwa,

16) prowadzenie spraw w zakresie nakładania świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obronności państwa, obrony cywilnej i samoobrony,

17) realizowanie zadań związanych z trybem akcji kurierskiej,

18) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji w zakresie spraw obronnych należących do kompetencji gminy,

19) realizowanie zadań związanych z ochroną obiektów użyteczności publicznej i dóbr kultury,

20) prowadzenie spraw związanych z ochroną przeciwpowodziową gminy, prowadzenie magazynów OC i przeciwpowodziowego.

§ 31.

Do zadań komendanta gminnego ochrony przeciwpożarowej należy:

1) realizowanie zadań związanych z ochroną przeciwpożarową,

2) prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem Ochotniczej Straży Pożarnej,

3) prowadzenie rozliczeń pracy sprzętu przeciwpożarowego znajdującego się 
w użytkowaniu OSP,

4) dokonywanie rozliczeń udziału jednostek OSP w działaniach ratowniczych,

5)  przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń w zakresie prowadzonych spraw.

ROZDZIAŁ VI


PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTÓW AKTÓW 
PRAWNYCH KIEROWANYCH DO RADY GMINY, A TAKŻE WYDAWANYCH PRZEZ WÓJTA GMINY

§ 32.

1. Projekty uchwał powinny być opracowywane w sposób kompleksowy pozwalający na wszechstronną analizę poruszanych w nich zagadnień, ich ocenę oraz ustalania właściwych kierunków i środków działania.
2. Projekty wszystkich uchwał wymagają uzgodnienia z radcą prawnym pod względem ich zgodności z przepisami prawa.

§ 33.
1. Projekty aktów prawnych i ich uzasadnienia opracowują pracownicy na stanowiskach pracy zgodnie z powierzonymi kompetencjami.

2. Przy opracowaniu projektów aktów prawnych należy przestrzegać następujących zasad:
1) akt prawny nie może zawierać postanowień wykraczających poza granice  
    upoważnienia  ustawowego, a także wkraczać w sferę spraw zastrzeżonych do   
    kompetencji innych  organów,
2) układ aktu prawnego powinien być przejrzysty,
3) redakcja aktu prawnego powinna być jasna i zwięzła, a treść podana w formie   
    nakazującej,
4) dla oznaczenia jednakowych pojęć należy używać tych samych określeń, identycznych  z przyjętymi i obowiązującymi w ustawodawstwie,
5) język aktu prawnego powinien być powszechnie zrozumiały, odpowiadający zasadom   
    poprawności i czystości języka polskiego oraz obowiązującej pisowni.

§ 34.

1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien być uzgodniony:
1)  ze Skarbnikiem, jeśli dotyczy zadań budżetowych lub ma spowodować inne skutki 
     finansowe,
2) z Sekretarzem, jeśli dotyczy spraw organizacyjnych,
3)  z innymi jednostkami organizacyjnymi, jeśli nakłada na te jednostki nowe zadania lub 
     obowiązki.

2. Niezależnie od uzgodnień, o których mowa w ust. 1, projekty aktów prawnych   przedstawione przez pracownika, któremu powierzono prowadzenie danej sprawy, powinny  być przekazane radcy  prawnemu do zaopiniowania pod względem formalno – prawnym i redakcyjnym. 

3. Po dokonaniu uzgodnień i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktów prawnych   
przedkładane są Radzie za pośrednictwem Sekretarza wraz z wnioskiem uzasadniającym  potrzebę podjęcia aktu prawnego.

4. Uzasadnienie aktu prawnego powinno zawierać co najmniej stan faktyczny sprawy oraz      skutki finansowe projektowanego rozstrzygnięcia.

§ 35.

1. Wójt wydaje zarządzenia.

2. Zarządzenia Wójta wydawane są na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych.

3. Zarządzenia Wójta powinny zawierać:

1) numer kolejny w danym roku kalendarzowym,

2) datę wydania, 

3) określenie zakresu przedmiotowego podlegającego regulacji,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5) datę wejścia w życie.

§ 36.

1. Rejestr uchwał Rady Gminy prowadzi Biuro Rady Gminy.

2. Rejestr zarządzeń Wójta prowadzi Sekretarz Gminy.

ROZDZIAŁ VII

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI ORAZ SKARG I WNIOSKÓW

§ 37.

1. Sekretarz wnioskuje do Wójta o udzielenie upoważnienia pracownikom Urzędu do załatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

2. Upoważnienie może być cofnięte przez Wójta poprzez doręczenie imiennego zawiadomienia pracownikowi, którego to dotyczy. 

§ 38.

1. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych zapewnia należytą informację w budynku Urzędu ze wskazaniem stanowisk pracy i ich siedzib (parter, piętro, numer pokoju) oraz godzin przyjmowania interesantów w sprawach skarg i wniosków. 

2. Na drzwiach każdego pokoju powinien być uwidoczniony jego numer, nazwa stanowiska pracy, imię i nazwisko pracownika oraz główne rodzaje załatwianych spraw.

§ 39.

1. Przyjęcia interesantów odbywają się codziennie w godzinach pracy Urzędu.

2. Zgłaszających się interesantów należy przyjmować bez zbędnej zwłoki informując ich 
w sposób uprzejmy i wyczerpujący.

§ 40.

1. Jeżeli załatwienie sprawy lub udzielenie informacji nie należy do kompetencji danego pracownika, powinien o tym poinformować interesanta i skierować go do właściwej osoby lub instytucji.

2. Interesantom zgłaszającym się telefonicznie w konkretnej sprawie powinna być udzielona informacja, jeżeli są stronami w postępowaniu.
§ 41.

1. Wszyscy pracownicy są obowiązani do przestrzegania zasad załatwiania spraw zgodnie z przepisami Kodeksu postępowania administracyjnego.

2. Pracownik prowadzący sprawę powinien działać wnikliwie i szybko posługując się możliwie najprostszymi środkami prowadzącymi do jej załatwienia.

3. Pracownik nie może żądać zaświadczeń na potwierdzenie faktów lub stanu prawnego, znanych organowi z urzędu bądź możliwych do ustalenia na podstawie art. 220 §1 kpa lub innych danych, albo na podstawie przedstawionych przez zainteresowanego do wglądu dokumentów urzędowych  (dowodu osobistego, dowodów rejestracyjnych 
i innych).

4. Jeżeli załatwienie sprawy wymaga uzgodnień lub uzyskania dodatkowych informacji pracownik prowadzący sprawy zobowiązany jest sam je uzyskać.

5. Pracownicy samorządowi są zobowiązani do systematycznego działania na rzecz doskonalenia obsługi interesantów, poprawy stylu pracy, szczególnie w zakresie załatwiania spraw obywateli.

§ 42.

1. Wójt Gminy, a w przypadku nieobecności Sekretarz, przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek w godzinach od 1200 do 1600. 

2. Pozostali pracownicy samorządowi przyjmują interesantów w sprawach skarg 
i wniosków codziennie w godzinach pracy Urzędu.

§ 43.

1. Wszystkie skargi i wnioski wpływające do Urzędu podlegają ewidencji w rejestrze skarg i wniosków, który prowadzi stanowisko pracy ds. organizacyjnych.

2. Rejestr skarg i wniosków wpływających do Rady Gminy prowadzi Biuro Rady Gminy.

  § 44.

1. Odpowiedź na skargę lub wniosek powinna zawierać wyczerpujące wyjaśnienie istotnych okoliczności sprawy, ustosunkowanie się do wszystkich zarzutów podnoszonych 
w skardze lub propozycji przedstawionych we wniosku oraz zawiadomienie o podjętych rozstrzygnięciach i działaniach.

2. Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku pracownicy przygotowują pisemny projekt odpowiedzi z zachowaniem trybu i terminu określonego w odrębnych przepisach.

3. Odpowiedzi na skargę lub wniosek podpisuje Wójt lub w razie dłuższej nieobecności Sekretarz.

§ 45.
Za właściwe, terminowe rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków odpowiedzialny jest Sekretarz.

ROZDZIAŁ VIII

ORGANIZACJA I PROWADZENIE DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ.

§ 46.

Kontrola ma na celu dostarczenie Radzie i Wójtowi informacji umożliwiających sprawne kierowanie Urzędem oraz informacji o funkcjonowaniu gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 47.

System kontroli w Urzędzie obejmuje kontrolę wewnętrzną i zewnętrzną.

§ 48.

Przedmiotem kontroli wewnętrznej w Urzędzie jest w szczególności:

1) realizacja i przestrzeganie aktów prawnych i poleceń służbowych,

2) załatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wniosków, rzetelności i terminowości załatwiania spraw, 

3) przestrzegania tajemnicy państwowej, służbowej i skarbowej,

4) realizacja innych zadań wynikających z zakresu czynności pracowników.

§ 49.

1. Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie wykonuje Wójt, Sekretarz i Skarbnik w stosunku do wszystkich pracowników.

2. Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie wykonuje: 
1) Sekretarz - w sprawach funkcjonowania Urzędu, przestrzegania kodeksu postępowania administracyjnego, dyscypliny pracy, przestrzegania tajemnicy państwowej i służbowej, przestrzegania przepisów bhp i przeciwpożarowych.
2) Skarbnik – w zakresie prawidłowości gospodarowania środkami budżetowymi, obiegu dokumentów finansowych i opłaty skarbowej.

§ 50.

Fakt przeprowadzenia kontroli należy odnotować w książce kontroli wewnętrznej, która znajduje się na stanowisku ds. organizacyjnych.

§ 51.

1. Wszystkie rodzaje kontroli należy przeprowadzać według obowiązujących w tym   
      zakresie  przepisów.

2.   Działalność kontrolna powinna być połączona z udzieleniem instruktażu.

3. Z przeprowadzonej kontroli sporządza się protokół w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, które otrzymują: osoba kontrolowana i kontrolujący.

4. Kontrolujący przedkłada Wójtowi wyniki kontroli.

§ 52.

Dokumentacja dotycząca przeprowadzonych kontroli  wewnętrznych i zewnętrznych przechowywana jest na stanowisku ds. organizacyjnych.

ROZDZIAŁ IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 53.

Do podpisu Wójta zastrzeżone są:

1) zarządzenia i regulaminy,

2) pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie zarządu mieniem i składane w imieniu   
Gminy,

3) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie   
upoważnił pracowników Urzędu,

4)   pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczające  
      osoby do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu,

5) pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy,

6) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji publicznej,

7) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz posłów i senatorów,

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące podległych pracowników Urzędu,

9) decyzje w sprawach osobowych pracowników,

10) inne pisma, jeśli ich podpisanie Wójt zastrzegł dla siebie.

§ 54.

Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań 
i upoważnień wydanych przez Wójta.

§ 55.

1. Pracownicy opracowujący pisma parafują je swoim podpisem umieszczonym na kopii pod tekstem z lewej strony.

2. Wójt może upoważnić kierowników referatów i pracowników Urzędu do podpisywania korespondencji dotyczących spraw pozostających w zakresie czynności pracowników, 
z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do osobistej akceptacji Wójta.

ROZDZIAŁ X

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 56.

W przypadku zmiany zadań Urzędu, jeżeli zmiana wynika wprost z przepisów ustawy lub zawartych przez Gminę porozumień z administracją rządową, podziału zadań dokonuje Wójt.

§ 57.
W razie zmiany zadań szczegółowych referatów lub poszczególnych stanowisk pracy przekazanie akt następuje na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego.

§ 58.
Sekretarz jest obowiązany zapoznać pracowników z postanowieniami niniejszego regulaminu. 
