ZARZADZENIE NR 55.2025
WOJTA GMINY KOWALA

z dnia 14 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kowali-Stepocinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.,
poz. 1465 ze zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Kowali-Stepocinie stanowiacy zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 160.2023 Wojta Gminy Kowala z dnia 29 grudnia 2023 roku ze zmianami
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kowali-Stgpocinie.

3. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
y p y

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Kowala

Wieslaw Pachniewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 55.2025
Woéjta Gminy Kowala
z dnia 14 kwietnia 2025 r.
Rozdzial 1.
Zasady Ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Urzedu Gminy w Kowali-Stepocinie, zasady
jego funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek organizacyjnych.

§ 2. llekro¢ mowa w Regulaminie o:

. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kowala;

. Waéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta/Zastepce Wojta Gminy Kowala;

. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Kowala;

. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kowali-Stgpocinie;

. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;

. Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy (gléwnego ksiggowego budzetu);
. Pelnomocniku - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnikow Wojta Gminy Kowala;

. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu;
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. Z-ca Kierownika — nalezy przez to rozumie¢ Z-c¢ Kierownika Referatu;

10. Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec: referat, samodzielne stanowisko;

11. Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke powotlang do realizacji zadan Gminy.
§ 3. Urzad realizuje zadania okre$lone w:

1. ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz innych ustawach;

2. Statucie Gminy oraz innych przepisach prawa miejscowego;

3. zarzadzeniach i innych aktach prawa wewnetrznego wydawanych przez Wojta.

Rozdzial 2.
Organizacja Urzedu

§ 4. 1. Wojt jest organem wykonawczym Gminy i jednoczesnie kierownikiem Urzedu Gminy.
2. Do zakresu dziatania i kompetencji Wdjta nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektow uchwat Rady;
2) okreslenie sposobu wykonywania uchwat Rady;
3) gospodarowanie mieniem komunalnym;
4) wykonywanie budzetu Gminy;
5) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan Gminy;
6) oglaszanie aktow normatywnych w Biuletynie Informacji Publicznej i w inny sposéb zwyczajowo przyjety;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

8) zatwierdzanie zakres6w czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

9) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw;

10) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy 1 pracg Urzedu Gminy;
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11) reprezentowanie Gminy na zewnatrz, w tym prowadzenie rozmoéw i negocjacji w sprawach dotyczacych
Gminy;

12) wydawanie decyzji administracyjnych i innych aktéw w sprawach indywidualnych;
13) podpisywanie pism i dokumentow wychodzacych na zewnatrz Urzedu;

14) podejmowanie  czynnosci w sprawach nie cierpiacych  zwloki, zwigzanych w szczegolnosci
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, zdrowia publicznego lub porzadku na zasadach
okreslonych w ustawach;

15) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie wewngetrzne uregulowania prawne dotyczace
funkcjonowania Urzedu (aktéw prawa wewngtrznego);

16) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komoérkami organizacyjnymi Urzgdu;
17) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami
Rady.

3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreSlonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcy lub
Sekretarzowi.

4. Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. Wykaz upowaznien prowadzi Referat
Organizacyjny.

5. Wojt jest uprawniony do powolywania Zespotow i Pelnomocnikoéw dla realizacji okreslonych spraw
o istotnym znaczeniu dla Gminy i Urzgdu. Wykaz pelnomocnikow prowadzi Referat Organizacyjny.

§ 5. 1. Zastgpca Wojta zapewnia prawidlowe funkcjonowanie Urzgdu, a w szczegolnosci :

1) wykonuje zadania powierzone przez Wojta podczas jego nieobecnosci lub wynikajace z innych przyczyn
uniemozliwiajgcych pelnienie obowigzkow przez Wojta;

2) zastepuje Wojta, w zakresie ustalonym przez Wojta, w realizacji zadan Wojta jako:
a) organu wykonawczego gminy,
b) kierownika Urzedu Gminy,
¢) osoby kierujacej biezgcymi sprawami Gminy i reprezentujacej ja na zewnatrz,
d) organu administracji publicznej,
e) organu podatkowego.

2. Zastgpca prowadzi okreslone sprawy wimieniu Wojta na podstawie upowaznien lub polecen
wydanych przez Wojta.

§ 6. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania iprawidlowego
wykonywania zadan Urzgdu organizujac prace w Urzgdzie oraz zajmuje si¢ w szczegolnosci:

1. prowadzeniem spraw powierzonych przez Wojta;
2. opracowywaniem projektow zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu;
3. koordynacja prac podlegtych referatow i pracownikéw Urzedu;

4. prowadzeniem spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikéw oraz
nadzorowaniem organizacji pracy Urzedu;

5. nadzorowaniem prowadzenia ewidencji aktoéw prawnych;
6. organizowaniem obstugi prawnej Rady 1 Urzedu;
7. nadzorowaniem realizacji uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

8. kontrolg prawidlowego wykonywania przez podlegtych pracownikow zadan wynikajacych z zakresu
czynnosci;
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9. wspoldziataniem z organami kontroli zewngtrznej;

10. kontrola realizacji zadan wynikajacych z otrzymanych zalecen pokontrolnych;

11. prowadzeniem rejestru kontroli zewnetrznych;

12. przyjmowaniem ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

13. wykonywaniem innych czynnos$ci powierzonych przez Wojta podczas jego nieobecnosci;

14. wykonywaniem czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych;

15. opiniowaniem zakresow obowigzkow pracownikow Urzedu;

16. przedktadaniem Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia organizacji pracy w Urzedzie;
17. koordynacja i organizowaniem dziatan zwigzanych z przygotowaniem i obstuga wyboroéw;

18. dekretowaniem korespondencji przychodzace;.

§ 7. 1. Skarbnik jest Glownym Ksiegowym Budzetu Gminy, Kierownikiem Referatu Finansowego oraz
nadzoruje Referat Podatkowy. Skarbnik zapewnia nadzér nad realizacja zadan finansowych Gminy
z uwzglednieniem zadan z zakresu administracji rzadowe;j.

2.Do zadan Skarbnika nalezy prowadzenie ksiggowosci Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i zasadami ksiegowosci, a w szczego6lnosci:

1) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajacy wlasciwe ksiggowanie operacji gospodarczych oraz ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu
Gminy;

2) biezacym i prawidtlowym prowadzeniu ksiegowos$ci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczos$ci finansowej w sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywania rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

c¢) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne Gminy.

3. Skarbnik, wykonujac zadania ikompetencje okreSlone przez Wojta, wedlug wlasciwosci
z uwzglednieniem przepisow szczegotowych, dotyczacych praw iobowigzkow glownych ksiggowych
budzetow, zajmuje si¢ problemami ekonomiczno-finansowymi Gminy oraz obstuga finansowo - ksiegowa
Gminy poprzez:

1) nadzorowanie przygotowania materiatow do projektu budzetu oraz sprawozdania z jego wykonania,
2) nadzorowanie prawidtowe wykonanie budzetu Gminy,

3) analizowanie wykorzystania $rodkow przydzielonych zbudzetu panstwa, Srodkow pozabudzetowych
1 innych bedacych w dyspozycji Gminy.

4. Skarbnik, dziatajagc w zakresie spraw powierzonych mu przez Wajta, w szczegdlnosci:

1) koordynuje i kontroluje prace dotyczace opracowywania projektu budzetu Gminy, przyjecia go
i dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaznikow budzetowych (limitéw finansowych);

2) czuwa nad prawidtowoscig realizacji budzetu Gminy;

3) dokonuje analizy budzetu pod katem wykorzystania $rodkéw przydzielonych zbudzetu panstwa,
pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji Gminy, zapewnia biezace informacje oraz okresowe
sprawozdania, umozliwiajagce Radzie i Wojtowi ocene sytuacji finansowej Gminy;

4) sprawuje nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy, w tym nad podlegtymi
Wojtowi jednostkami organizacyjnymi;

5) dokonuje wewnetrznej kontroli finansowej, wtym celu organizuje wtasciwy obieg dokumentow
finansowych;
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6) zapewnia prawidtowe dysponowanie pozabudzetowymi srodkami finansowymi;

7) podpisuje (kontrasygnuje) o$wiadczenia woli sktadane w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowac
powstanie zobowigzan finansowych;

8) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Wojta w zakresie swojego dziatania.
9) kieruje i organizuje prac¢ podleglych pracownikows;
10) dokonuje okresowych ocen podlegtych pracownikow.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 8. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska:

1. Referat Organizacyjny - symbol OR

2. Referat Finansowy - symbol FN

3. Referat Podatkowy - symbol PD

4. Referat Budownictwa i Inwestycji- symbol BI

5. Referat Ochrony Srodowiska i Ustug Komunalnych— symbol ROS

6. Referat Spraw Obywatelskich - symbol SO

7. Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC

8. Referat Oswiaty, Kultury i Sportu - symbol OKS

9. Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych - symbol SF

10. Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej, promocji gminy, wspolpracy z organizacjami
pozarzagdowymi - symbol PiKZ

11. Administrator Danych Osobowych - symbol ADO

12. Pelnomocnik informacji niejawnych — symbol IN

13. Inspektor Ochrony Danych — symbol IOD

14. Administrator Systemow Informatycznych — symbol ASI

15. Samodzielne stanowisko ds. Zamowien Publicznych — symbol ZP

16. Samodzielne stanowisko — Starszy Inspektor Nadzoru Inwestorskiego - SINI

§ 9. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

§ 10. Kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy podlegaja Wojtowi oraz Sekretarzowi.

§ 11. Kierownicy sa odpowiedzialni za prawidtowg realizacje zadan i kompetencji przypisanych Wojtowi
oraz za wtasciwg prac¢ podleglych sobie referatow. Nadzoruja i kontrolujg prace podlegtych pracownikow.

§ 12. Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

1. Do obowigzkéw Kierownikow nalezy:
1) bezposrednie kierowanie dziatalnoscia podlegtego referatu,
2) ustalanie planow pracy referatu i nadzor nad realizacjg ustalonych zadan,
3) nadzor nad terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikow,
4) nadz6r nad merytorycznym zalatwianiem spraw przez pracownikow,
5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow ustawy o ochronie informacji niejawnych,

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz karty etyki
pracownika samorzadowego,
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7) szkolenie podlegtych pracownikow z zakresu spraw prowadzonych przez referat,
8) nadzor nad stosowaniem przepiséw Instrukcji Kancelaryjnej,
9) ewidencjonowanie kazdej umowy cywilno-prawnej w rejestrze umow,

10) nadzér nad realizacja wnioskowanych dostaw, ustug irobdt budowlanych w zakresie zamoéwien
publicznych,

11) terminowa realizacja i nadzér merytoryczny nad zamowieniami publicznymi, opracowanie sprawozdan
i planow zamowien.

§ 13. Kierownicy sg uprawnieni do:

1. wnioskowania do W¢jta o nabdr pracownikdéw, nawigzanie, zmiang¢ warunkOéw oraz rozwiazanie
stosunkow pracy z pracownikami.

2. wnioskowania do Wojta w sprawach awansowania, nagrdéd, wyrdznien oraz kar porzadkowych
i dyscyplinarnych.

3. inspirowanie podlegtych pracownikéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

4. opiniowania planu urlopéw podlegtych pracownikow.

5. organizowania zast¢pstwa na okres nieobecnosci pracownika.

6. wnioskowania do Wdjta o zgode na prace w godzinach nadliczbowych dla podlegtych pracownikow.
7. udzielania urlopow podleglym pracownikom w uzgodnieniu z Sekretarzem.

8. dokonywania oceny pracy podlegtych pracownikow.

§ 14. 1. Szczegbdlowe zasady funkcjonowania Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzgdu ustalony odrebnym
zarzadzeniem Wojta.

2. Zasady itryb obiegu dokumentow w Urzedzie okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

3. Zasady przyjmowania, ewidencjonowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow obywateli okresla odrebne
zarzadzenie Wojta.

§ 15. Do zadan realizowanych przez referaty oraz samodzielne stanowiska Urzedu nalezy:

1. Realizowanie zadan nalezacych do kompetencji Wojta i zapewnienie wlasciwej iterminowej ich
realizacji.

2. Wspotuczestniczenie w opracowaniu projektu budzetu Gminy poprzez planowanie potrzeb
rzeczywistych i finansowych w zakresie powierzonych zagadnien.

3. Realizacja zadan ujetych w budzecie zgodnie z przepisami prawa i dyscypling finanséw publicznych
W sposoOb oszczedny i celowy.

4. Analizowanie wykorzystania przydzielonych $rodkéw budzetowych oraz wnioskowanie w sprawach
zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami.

5. Realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE w zakresie rzeczowo - finansowym, zgodnie
z zapisami umow o dofinansowanie projektow i wnioskow aplikacyjnych.

6. Prowadzenie biezacego monitoringu wydatkow i efektow rzeczowych wdrazania projektow o ktorych
mowa w pkt 4, zgodnie z zapisami umow o dofinansowanie i wnioskow aplikacyjnych.

7. Stosowanie procedur archiwizacji dokumentacji zwigzanej zrealizacja projektow w terminach
okreslonych w umowach o dofinansowanie.

8. Stosowanie procedur w zakresie modyfikacji projektow w trakcie ich realizacji, zgodnie z zapisami
umow o dofinansowanie.

9. Stosowanie zapisow umow o dofinansowanie i wnioskow aplikacyjnych w zakresie informacji i promocji
unijnego zrodta finansowania.
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10. Przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli oraz informacje¢ publiczng obywateli.
11. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych i parlamentarzystow.

12. Przygotowanie aktéw prawnych w tym projektow uchwat Rady Gminy, projektéw umow, zarzadzen
i innych projektow i dokumentow w sprawach rozstrzyganych przez Wojta oraz sprawowanie nadzoru nad ich
realizacja.

13. Wspdtpraca z inspekcjami, shuzbami i strazami w rozumieniu ustaw:
a) o Policji,
b) o Panstwowej Strazy Pozarne;j,

c)o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat, badaniu zwierzat rzeznych imigsa oraz o Inspekcji
Weterynaryjnej,

d) Prawo budowlane,
e) o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j,
a takze stowarzyszeniami i zwigzkami w rozwigzywaniu probleméw spoteczno-gospodarczych gminy,
14. Przygotowywanie na potrzeby Wojta informacji, sprawozdan, analiz i ocen.
15. Realizacja uchwat Rady Gminy, decyzji i zarzadzen Wojta.
16. Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy.

17. Zapewnienie merytoryczne i organizacyjne uczestnictwa Wojta, Sekretarza i Skarbnika w spotkaniach,
imprezach i uroczystosciach.

18. Wspodlpraca miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy.
19. Wspoldziatanie w tworzeniu planu zagospodarowania przestrzennego gminy.
20. Realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscia.

21. Podejmowanie dzialan w zakresie zapobiegania zagrozeniom zycia izdrowia ludzi, zagrozen
srodowiska, utrzymania porzadku i bezpieczenstwa oraz zapobiegania ke¢skom — zywiotowym 1 innym
nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania ich skutkow.

22. Przygotowywanie dla Wojta, Sekretarza i Skarbnika informacji i opracowan przez nich okreslonych.

Rozdzial 4.
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§ 16. Referat Organizacyjny
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.
. Zapewnienie zgodno$ci dziatania Urzedu z przepisami prawa.
. Racjonalne gospodarowanie etatami oraz prowadzenie spraw osobowych.
. Nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow.
. Zapewnienie prawidlowej obstugi klientow przez Urzad.
. Prowadzenie sekretariatu i kancelarii Urzgdu.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum zakladowym.

. Obstuga Rady Gminy zgodnie z art. 21a ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym.
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. Prowadzenie rejestru uchwat, wnioskow i opinii komisji, interpelacji i zapytan radnych.

10. Udostegpnianie zainteresowanym osobom protokotéow z posiedzen sesji Rady Gminy, Komisji Statych
Rady oraz innych jawnych dokumentow dotyczacych funkcjonowania samorzadu Gminy.

11. Wspdldziatanie z SP ZOZ w zakresie $wiadczonej opieki zdrowotne;j.
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12. Wspotudziat w zakresie organizacji wyborow i referendow.
13. Utrzymywanie czystosci porzadku na terenie Urzedu.

14. Konserwacja i naprawy w budynku Urzedu Gminy.

15. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi.

16. Prowadzenie gospodarki odzieza robocza i ochronna.

17. Prowadzenie spraw osobowych iakt pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem zawodowym pracownikow Urzedu.

19. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu.

20. Prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie.

21. Prowadzenie ewidencji urlopow, wyjs¢ w godzinach pracy oraz odbioru godzin pracownikow.
22. Ewidencja oraz wypisywanie delegacji stuzbowych.

23. Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

24. Ewidencja pieczatek.

25. Przyjmowanie korespondencji i jej wysylanie oraz zapisywanie jej w dzienniku korespondencyjnym.
26. Prowadzenie spraw dotyczacych obiegu dokumentéw drogg elektroniczng.

27. Administrowanie systemu informatycznego.

28. Dokonywaniem okresowej oceny podlegtych pracownikow.

29. Przygotowanie projektow uchwat dla Rady Gminy.

30. Realizacja plandéw zaopatrzenia materialowo - technicznego na cele administracji oraz konserwacji
sprzgtu i urzadzen biurowych.

31. Sprawowanie zarzadu administracyjno-gospodarczego nad budynkiem Urzgdu.

32. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz rejestru udostepniania informacji publiczne;.
33. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na stanowiska urzgdnicze.

34. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa pracy.

35. Wspdlpraca i udzielanie pomocy radom soteckim i sottysom w realizacji zadan statutowych.

36. Nadzor i prowadzenie strony internetowej urzedu i BiP.

37. Prowadzenie rejestru umow.

38. Nadzor nad zapewnieniem dostgpu osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

39. Przyjmowanie oswiadczen i zeznan $wiadkdw w przypadku ubiegania si¢ o wydanie zas§wiadczenia
o0 pracy w gospodarstwie rolnym.

40. Wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez Wojta.
41. Nadzoér nad konserwacja systemu przeciwpozarowego w budynku Urzedu.
§ 17. Referat Finansowy
Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
I. Planowanie i analiza budzetu.

1. Opracowanie projektu budzetu iplanow finansowych Gminy, oraz dokonywanie szczegdétowego
podziatu dochodow i wydatkow.

2. Zapewnienie zgodno$ci planow finansowych z uchwata budzetowa.
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3. Analizowanie wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami.

4. Planowanie §rodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji Gminy.
5. Zapewnienie przestrzegania rownowagi i dyscypliny finansowe;.

6. Opracowanie projektow uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta dotyczacych przeniesien wydatkow
budzetowych migdzy rozdziatami i paragrafami klasyfikacji budzetowej w ramach danego dziatu, przeniesien
wydatkow miedzy dzialami w ramach budzetu Gminy oraz dysponowanie nadwyzka.

7. Prowadzenie zbiorczej ewidencji planowanych dochodow i wydatkow Gminy.

8. Opracowanie okreslonych ocen przebiegu wykonania zadan finansowych oraz dochodow i wydatkéw
gminy i jednostek organizacyjnych.

9. Planowanie wydatkéw osobowych z budzetu Gminy oraz ewidencja i analiza wynagrodzen osobowych
z dziale ,,Administracja panstwowa i samorzadowa”.

10. Ujmowanie w projekcie budzetu Gminy $rodkéw na tworzenie rezerw kryzysowych, funduszu
soleckiego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

11. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej z wykonania zadan oraz dochodow i wydatkow, w tym
zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy i zadan zleconych.

12. Wspdtdziatanie w gospodarowaniu mieniem Gminy.
13. Wspolpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowsa, Urzedem Skarbowym, ZUS, Urzedem Wojewddzkim.
II. Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej budzetu Gminy w szczegélnoSci:
1. Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci budzetowe;.
. Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy.
. Rozliczanie finansowe realizowanych przez Gming umoéw na projekty unijne.
. Zatwierdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym.
. Prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu jako jednostki.
. Sporzadzanie przelewow.

. Wspotpraca z bankami i ZUS.

[c BN e Y Y N\

. Prowadzenie rejestru i ksiggowosci sum depozytowych.
9. Naliczanie odpisu na FSS, prowadzenie ksiegowosci FSS dla Urzedu.

10. Prowadzenie ewidencji analitycznej majatku gminy w zakresie: $rodkéw trwalych, pozostatych
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych przez naliczanie amortyzacji.

11. Prowadzenie ewidencji analitycznej wyposazenia ewidencjonowanego w ewidencji iloSciowej
w Urzedzie Gminy.

12. Organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustawa o rachunkowosci.
13. Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego gminy.
14. Biezace monitorowanie przeptywu sktadnikoéw majatkowych.

15. Rozliczanie delegacji, zuzycia paliwa samochodu stuzbowego Urzedu Gminy oraz sporzadzanie list
wyplat ryczattow za uzywanie samochodu do celéow stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy

III. Prowadzenie spraw wymiaru i ksiegowosci podatkowej.

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem iinkasem podatkoéw ioptat nalezacych do wlasciwosci
organdéw Gminy w ramach zadan wlasnych i zleconych Gmin oraz ksiggowosci i ewidencji wplat.

2. Rozliczanie sottyséw z tytutu inkasa tacznego zobowigzania pieni¢znego, podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci i lesnego.
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3. Rozliczanie inkasentow z tytutu optat za zuzycie wody i prowadzenie ewidencji wplat i naleznos$ci oraz
ich windykacja.

4. Kontrola terminowos$ci wptat podatkowych i naliczanie odsetek za nieterminowe wplaty.
5. Wystawianie bankowych dowodow wptat dla podatnikow.

6. Wymierzanie podatku rolnego, od nieruchomosci, le§nego dla osob prawnych.

7. Wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach w podatkach i optatach.

8. Prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestru przypisoOw i odpiséw oraz uzgadnianie ich z dziennikami
obrotow.

9. Prowadzenie centralnej ewidencji i rozliczania podatku VAT dla wszystkich podmiotow Gminy Kowala.

10. Windykacja zaleglo$ci z tytutu podatkdéw: rolnego, leSnego, od nieruchomosci oséb fizycznych i 0sob
prawnych- wspotpraca w tym zakresie z Urzgdem Skarbowym.

IV. Prowadzenie obslugi kasowej.
1. Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyplat gotéwkowych.
2. Dokonywanie wptat bankowych i podejmowanie gotowki.
3. Prowadzenie ewidencji wptywow i wyplat gotowkowych w postaci raportow kasowych.

4. Prowadzenie ewidencji drukdéw $cistego zarachowania, biezacy nadzér nad prawidtowoscia ich uzywania
oraz kontrola zwrotu wykorzystanych.

5. Wystawianie faktur VAT.
§ 18. Referat Podatkowy
Do zadan Referatu Podatkowego nalezy:

1. Windykacja zaleglosci z tytutu podatkéw od srodkow transportu, wspotpraca w tym zakresie z Urzedami
Skarbowymi.

2. Wymierzanie podatku rolnego, od nieruchomosci, le§nego dla osoéb fizycznych.

3. Wprowadzanie zmian na podstawie zawiadomien o zmianie z Ewidencji Gruntow i Budynkéw ze
Starostwa Powiatowego.

4. Prowadzenie rejestru podan o ulgi oraz przygotowanie decyzji zwigzanych z umorzeniem, odroczeniem
terminu ptatnosci, roztozeniem na raty, zaniechaniem poboru podatkow i optat.

5. Wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym.

6. Przygotowanie do zaopiniowania podan z Urzedu Skarbowego dotyczacych umorzenia, odroczenia
terminu platnosci, roztozenia na raty podatkow pobieranych przez Urzad Skarbowy, a stanowigcych dochdd
gminy.

7. Sporzadzanie przypisoOw iodpisow ztytulu tacznego zobowigzania pieni¢znego podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci, podatku le§nego osob fizycznych, podatku od srodkow transportowych dla oséb
fizycznych i prawnych.

8. Prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestru przypisoOw i odpisow oraz uzgadnianie ich z dziennikami
obrotow.

9. Prowadzenie rejestru ulg inwestycyjnych, ztytulu nabycia gruntdow, na powigkszenie gospodarstwa
rolnego, zotnierskich i biezgca ich aktualizacja.

10. Wyliczanie skutkow obnizenia gornych stawek podatkowych.
11. Prowadzenie kart wptat z tytutu czynszow, uzytkowania wieczystego, PFZ i terminowe ich rozliczanie.

12. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, wyliczanie i kontrola optat oraz wydawanie
za$wiadczen o dokonanych opfatach.

13. Dokonywanie kontroli w zakresie rzetelno$ci ztozonych deklaracji podatkowych.
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14. Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.

15. Wspdlpraca zinstytucjami na podstawie art.82b, ustawy zdnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja
podatkowa.

16. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow CEIDG-1 na podstawie ustawy zdnia 6 marca 2018r.
o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcow
iinnych ustaw, atakze przeksztalcanie wnioskoéw do CEIDG-1 w form¢ dokumentu elektronicznego
i terminowe przesylanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;.

17. Przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osob
w krajowym transporcie drogowym na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym.

18. Przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie zezwolen na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu osob taksowka.

19. Prowadzenie Kasy Zapomogowo Pozyczkowej- prowadzenie kartoteki osob nalezacych do KZP,
ksiegowanie wptywow oraz udzielanie pozyczek.

§ 19. Referat Budownictwa i Inwestycji
Do zadan Referatu Budownictwa i Inwestycji nalezy:

1. Sporzadzanie zatozen do projektéw planu przestrzennego zagospodarowania terenu, podawanie do
publicznej wiadomosci jego tresci i zbieranie uwag, przedktadanie Radzie Gminy do zatwierdzenia.

2. Ustalanie lokalizacji inwestycji oraz ich realizacja, rejestracja i okreslanie zobowigzan partycypacyjnych
inwestorow na rzecz Gminy.

3. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu i decyzji celu publicznego.
4. Wydawanie zaswiadczen, wypisow i wyryséw dotyczacych planu zagospodarowania przestrzennego.
5. Opiniowanie wstgpnego projektu podziatu nieruchomosci.
6. Nadzor nad inwestycjami gminnymi.
7. Prowadzenie spraw optat adiacenckich i renty planistyczne;j:
-analizy stanu faktycznego do stanu prawnego;
-rozktadanie optat na raty na wniosek strony;
-wydawanie decyzji w zakresie ustalania oplat adiacenckiej;

-stwierdzenie uzyskania przez decyzje przymiotu ostatecznosci i przekazanie jej stuzbom finansowym
urzedu.

8. Sporzadzanie corocznych i co 5-letnich przegladéw budynkéw, budowli i drog.

9. Prowadzenie ksigzki kontroli obiektow budowlanych.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.

11. Nadzér na budowg i konserwacjg drég gminnych, ulic, mostow i placow.

12. Wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych kwalifikacji.
13. Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych publicznych.

14. Wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ urzadzen w pasie drogowym.

15. Ustanawianie stuzebnosci na drogach wewnetrznych gminnych, bedacych wlasnoscig Gminy Kowala.
16. Utrzymanie biezace ulic i placow (w tym zimowe).

17. Utrzymanie gminnych obiektow uzytecznos$ci publicznej oraz obiektéw administracyjnych Gminy.
18. Prowadzenie spraw w zakresie transportu zbiorowego.

19. Prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych oraz rejestru dokumentacji projektowe;.

20. Uzyskiwanie pozwolen na budowe oraz decyzji na uzytkowanie inwestycji.
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21.
22.

Opracowanie wnioskow do przetargéw na realizacj¢ zadan inwestycyjnych.

Sporzadzanie harmonograméw finansowo-rzeczowych realizowanych inwestycji, szacowanie warto$ci

zamoOwienia, opis przedmiotu.

23.

Weryfikowanie pod wzgledem formalnym, merytorycznym faktur i wszelkich operacji zwigzanych

z prowadzeniem inwestycji.

24.
25.
26.
27.
28.

Przygotowywanie i aktualizacja wieloletnich planéw inwestycyjnych.
Opracowywanie propozycji inwestycyjnych do budzetu Gminy Kowala.
Odbior realizowanych inwestycji i udziat w rozruchach technologicznych.
Przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych prowadzonych spraw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem opracowan geodezyjno-prawnych, wycena

nieruchomosci.

29.
30.
31.
32.
33.
34.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i gminnego.
Gospodarka gruntami i wywtaszczenie nieruchomosci.

Ustalanie cen dziatek, ich nabywanie i zbywanie.

Zarzadzenie zasobami gruntow komunalnych.

Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

Organizacja i prowadzenie przetargdéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego

nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ Gminy.

35.
36.
37.
38.
39.
40.

Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy.
Zarzad mieniem gminnym i wspolnotami gruntowymi.
Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego na prawo wlasnosci.
Gospodarowanie wspolnotami gruntowymi.

Orzekanie o zwrocie nieruchomosci poprzednim wtascicielom.

Wydawanie decyzji o przekazaniu gruntéw komunalnych panstwowym jednostkom organizacyjnym

w zarzad oraz zezwolen na zawarcie umow o przekazaniu nieruchomosci migdzy tymi jednostkami.

41.

Prowadzenie spraw nazewnictwa miejscowosci, ulic, placow oraz numeréw porzadkowych

nieruchomosci.

42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.

Orzekanie o wygasnig¢ciu prawa uzytkowania lub zarzadu.

Wydawanie zgody na zrzeczenie si¢ prawa do nieruchomosci.

Ustalenie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste 1 zarzad nieruchomosciami.
Naliczanie optat rocznych za niewykorzystanie gruntow zgodnie z przeznaczeniem.
Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci.

Wydawanie decyzji w zakresie zatwierdzenia map z projektem podzialéw nieruchomosci.
Prowadzenie ewidencji Aktow Wiasnosci Ziemi.

Przekazywanie nieruchomosci do dzierzawy i uzytkowania wieczystego.

Regulacja stanu prawnego nieruchomosci.

Sporzadzanie dokumentéw OT.

Prowadzenie ewidencji sieci, instalacji iurzadzen technicznych, prowadzenie spraw zwigzanych

z o$wietleniem drog, wspotudzial w programowaniu rozwoju urzadzen komunalnych, utrzymanie infrastruktury
gminne;j.

53.

Przyjmowanie wnioskow dotyczacych potrzeb inwestycyjnych.
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54. Przygotowanie rocznych plandéw rozwoju iprograméw inwestycyjnych w zakresie infrastruktury
techniczne;j.

55. Przygotowywanie, realizacja i nadzorowanie inwestycji i remontow gminnych.

56. Ustalanie i pozyskiwanie podstawowych zatozen warunkéw technicznych do projektowania.

57. Wspotudzial przy opracowywaniu harmonogramow realizacyjnych inwestycji i remontéw gminnych.
58. Wspotudzial w prowadzeniu ustalen z projektantami i innymi uczestnikami procesu inwestycyjnego.
59. Analizowanie dokumentdw techniczno-rozliczeniowych.

60. Organizowanie i koordynowanie odbioréw robot.

61. Kontrola inadzér nad usuwaniem wad iusterek zwigzanych zokresem gwarancji irekojmi oraz
sktadanie wnioskow w tym zakresie.

62. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu inwestycji gminnych.
63. Prowadzenie i archiwizacja dokumentacji techniczno-kosztorysowej realizowanych inwestycji.

64. Ustalanie numeréw ewidencyjnych oraz prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji drog gminnych
i obiektow mostowych obejmujacej: ksigzki drog, dziennik objazdu drog, ksiazki obiektow mostowych, oraz
aktualizowanie prowadzonej ewidencji na biezaco, nie pdzniej niz do konca pierwszego kwartatu kazdego roku
kalendarzowego za rok bezposrednio poprzedzajacy.

65. Zlecanie wykonania projektow stalej organizacji ruchu, ich ewidencji archiwizowanie, oraz
zapewnienie oznakowania drég zgodnego z zatwierdzonymi projektami.

66. Zapewnienie przeprowadzenia kontroli okresowych drog iobiektow mostowych w terminach
i zakresach zgodnych z przepisami prawa budowlanego.

67. Biezaca kontrola stanu technicznego drog i zlecanie ich remontéw w ramach $rodkéw finansowych
zaplanowanych w budzecie Gminy.

68. Naliczanie optat za zajecie pasa drogowego.

69. Wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowa w pasie
drogowym drég gminnych.

70. Umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow i numeracji porzadkowe;.
71. Prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drog.
§ 20. Referat Ochrony Srodowiska i Uslug Komunalnych:

I. W zakresie gospodarki wodno-$ciekowej

1. Prowadzenie ewidencji przylaczy do kanalizacji sanitarnej, zbiornikow bezodptywowych
i przydomowych oczyszczalni.

2. Monitorowanie, kontrola i nadzor odprowadzania $ciekow sanitarnych na terenie gminy.

3. Prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalnoSci w zakresie
oprézniania zbiornikow bezodpltywowych i osadnikéw w instalacjach przydomowych oczyszczalni $ciekow
oraz kontrola przestrzegania warunkow wydanych zezwolen, weryfikacja sprawozdan.

4. Prowadzenie postepowan w sprawie naruszenia stanu wody na gruncie.
5. Sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie gospodarki wodno-§ciekowe;.

6. Udzial w postgpowaniach prowadzonych przez inne organy i instytucje w zakresie gospodarki wodno-
sciekowe;j.

7. Opiniowanie planow gospodarowania wodami i innych dokumentéw strategicznych, opracowywanych
przez organy wlasciwe w sprawach gospodarowania wodami.

II. W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz gospodarki odpadami:
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1. Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w gminie we wspotpracy z podmiotami
swiadczacymi ustugi na rzecz gminy.

2. Nadzor nad systemem odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomos$ci na ktérych
zamieszkujg mieszkancy z terenu gminy.

3. Prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych na terenie
gminy, kontrola wpisanych do rejestru podmiotéw w zakresie spelnienia wymagan ustawowych.

4. Przyjmowanie 1 weryfikacja sprawozdan od przedsigbiorcow zzakresu gospodarki odpadami
komunalnymi.

5. Wymierzanie kar w stosunku do przedsigbiorcow odbierajacych odpady komunalne zterenu gminy
w zakresie nie przestrzegania przepisOw ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminie.

6. Nadzor nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych oraz
podejmowanie dziatan wspierajacych ponowne zycie odpadow.

7. Okresowa analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi.

8. Prowadzenie postgpowan w sprawie usuni¢cia odpadow z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania
lub magazynowania.

9. Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi oraz monitorowanie
osiggania wymaganych prawem poziomow recyklingu i przygotowania do ponownego uzycia, ograniczenia
masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania, sktadowania itp.

10. Prowadzenie kontroli gospodarki odpadami komunalnymi, ktorzy nie sa objeci gminnym systemem
gospodarowania odpadami oraz ewidencja zawartych umow.

11. Wprowadzanie i przetwarzanie danych w systemie BDO.

12. Weryfikacja deklaracji i naliczanie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wiascicielom
nieruchomosci zamieszkanych.

13. Prowadzenie spraw w zakresie umorzenia zaleglo$ci, odroczenia terminu ptatnosci lub roztozenia na
raty oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

14. Prowadzenie spraw w zakresie egzekucji administracyjnej z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi: wystawianie upomnien, wezwan do zaptaty oraz tytutow wykonawczych.

15. Ksiggowanie przelewow bankowych dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w systemie informatycznym.

16. Kontrola wtlascicieli nieruchomos$ci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych oraz
wyposazenia nieruchomosci w kompostownik.

17. Realizacja zadan wynikajacych z Programu oczyszczania kraju z azbestu na lata 2009-2032.
18. Aktualizacja i raportowanie danych ewidencji wyrobow zawierajacych azbest w Bazie Azbestowe;.
III. W zakresie ochrony przyrody i ochrony roslin:

1. Prowadzenie postgpowan w sprawie zgloszen zamiaru usunig¢cia drzew i krzewow, wywrotow i ztomow
oraz wydawania zezwolen na ich usuniecie.

2. Naliczanie, umarzanie optat za usunigcie lub zniszczenie drzew lub krzewow.
3. Nasadzenia zastepcze drzew i krzewow.

4. Nadzor nad utrzymaniem form ochrony przyrody (pomnikéw przyrody) oraz podejmowanie inicjatyw
w zakresie tworzenia nowych form ochrony przyrody.

5. Zglaszanie, raportowanie i wdrazanie zadan zaradczych w odniesieniu do inwazyjnych gatunkéw obcych
(IGO).

IV. W zakresie ochrony powietrza:

1. Monitorowanie, ewidencja i kontrola zrodet niskiej emisji na terenie gminy.
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2. Opracowania i wdrazanie programow (np. PONE, PGN) z zakresu ograniczania niskiej emisji.
3. Realizacja Programu ochrony powietrza i uchwaty antysmogowej dla wojewo6dztwa mazowieckiego.
4. Wspblpraca z WFOSIGW w Warszawie

5. Prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego programu Czyste powietrze w zakresie wypelniania
1 rozliczania wnioskow.

6. Doradztwo w zakresie wymiany zrodla ciepta i podniesienia efektywnos$ci energetycznej budynku, w tym
pomoc w doborze optymalnego zrodta ciepta.

7. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, zestawien dotyczacych ochrony powietrza.
8. Udostepnianie informacji o sSrodowisku i informacji publicznej z zakresu ochrony powietrza.
V. W zakresie ochrony i ksztaltowania zasobéw $rodowiska:

1. Opracowanie, wdrazanie i aktualizacja gminnego programu ochrony Srodowiska oraz sporzadzanie
raportéw z jego wykonania.

2. Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzi¢e¢ mogacych znaczaco lub
potencjalnie oddziatywac na srodowisko.

3. Opiniowanie przedsigwzi¢¢ w zakresie oddziatywania na srodowisko.
4. Naliczanie i wnoszenie optat za korzystanie ze srodowiska.

5. Wspolpraca zorganami ochrony $rodowiska, jednostkami administracji samorzadowej irzadowej
w sprawach z zakresu ochrony $rodowiska.

VI. W zakresie udostepniania informacji o Srodowisku i edukacji ekologicznej:

1. Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz informacji publicznej w zakresie ochrony
srodowiska.

2. Ksztaltowanie postaw proekologicznych poprzez organizacje akcji ekologicznych ikampanii
edukacyjnych dla mieszkancéw przy wspolpracy z instytucjami oraz organizacjami promujacymi postawy
proekologiczne.

VII. W zakresie rolnictwa, lesnictwa i lowiectwa:

1. Wydawanie opinii w sprawie rocznych planéw towieckich i wieloletnich planéw hodowlanych oraz
uczestnictwo w procedurze wytaniania dzierzawcy obwodow towieckich.

2. Wspdlpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie pomocy dla zwierzat dziko zyjacych.

3. Realizacja zadan gminy zwigzanych zszacowaniem szkod w produkcji rolnej, wynikajacych
z niekorzystnych zjawisk atmosferycznych i klesk zywiotowych.

4. Wspolpraca z instytucjami dziatajagcymi na rzecz rolnictwa.

5. Zezwolenie na uprawe konopi wioknistych lub maku.

6. Koordynacja spisu rolnego na terenie gminy.

7. Organizacja wyborow do izb rolniczych na terenie gminy.
VIII. W zakresie ochrony zwierzat i ochrony weterynaryjnej:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem bezdomnos$ci zwierzat na terenie gminy, opracowanie
dokumentow oraz wspoélpraca z odpowiednimi stuzbami, organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na
rzecz ochrony zwierzat.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z kastracja, sterylizacja i czipowaniem zwierzat.
3. Informowanie o zasadach hodowli zwierzat.
4. Prowadzenie rejestru psow agresywnych.

5. Odbieranie zwierzat whascicielom.
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6. Wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w sprawach zwigzanych ze zwalczaniem zakaznych
chordéb zwierzecych.

IX. W zakresie zabytkow i miejsc pamieci:
1. Opracowywanie programu opieki nad zabytkami znajdujacymi si¢ na terenie gminy.
2. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

3. Sprawowanie opieki nad zabytkami i wspéldziatanie w tym zakresie z Wojewodzkim Konserwatorem
Zabytkow.

4. Nadzor i sprawowanie opieki nad miejscami pamig¢ci narodowe;.
X. W zakresie zaopatrzenia w energie elektryczna:

1. Nadzor nad zaopatrzeniem, dystrybucja izuzyciem energii elektrycznej w budynkach stanowigcych
wlasnos¢ gminy oraz o§wietlenia ulicznego.

2. Dokonywanie analizy dokumentow rozliczeniowych dotyczacych zuzycia energii elektryczne;j.
3. Opracowanie i aktualizacja zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe.
XI. Gospodarka zasobami lokalowymi:

1. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zasobami lokali mieszkalnych stanowigcych wlasno$¢ gminy
zgodnie z Wieloletnim Programem Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem Gminy.

2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zasobami lokali uzytkowych stanowiagcych wlasno$¢ gminy.
3. Naliczanie oplat z tytutu najmu lokali uzytkowych i mieszkalnych stanowigcych wlasnos¢ gminy.
XII. W zakresie uslug komunalnych:
1. Analiza, prognozowanie i planowanie zadan z zakresu gospodarki komunalne;.
. Nadzo6r nad realizacjg remontéw urzadzen komunalnych.
. Nadzor techniczny nad inwestycja w okresie gwarancji.

. Prawidlowa eksploatacja uje¢ wodnych i wodociagow.

. Sporzadzenie umow na dostawe wody.

2

3

4

5. Nadzor nad usuwaniem awarii wodociggowych.

6

7. Wydawanie warunkow technicznych na budowe przytaczy wodociagowych i sieci wodociggowe;.
8

. Badania i analizy prébek wody na terenie gminy.

Ne)

. Opracowanie programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie spraw w tym zakresie
(wodociagi, kanalizacja).

10. Ustalanie cen optat za wodg¢ - umowy o dostawg wody.
11. Wspoldziatanie w usuwaniu skutkow klesk zywiotowych, katastrof i awarii.

12. Zapewnienie dostaw wody pitnej do lokalnej spoteczno$ci oraz wyznaczonym podmiotom
gospodarczym, a takze dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i oraz przeciwpozarowych.

13. Opracowanie kierunkéw rozwoju infrastruktury kanalizacji i wodociggow.
14. Prowadzenie rejestru umow zlecen w zakresie spraw wodociagoéw i kanalizacji.

15. Wspodldziatanie z wydzialami ireferatami Urzedu w zakresie niezbednym do realizacji spraw
wodociagow i kanalizacji.

16. Koordynowanie i nadzorowanie w zakresie kanalizacji burzowe;j.
17. Analiza, prognozowanie i planowanie zadan z zakresu gospodarki komunalne;j.
18. Analiza miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz analiza terenu

w zakresie przysztej rozbudowy systemu wodno-kanalizacyjnego w gminie Kowala.
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19. Uczestnictwo w sporzadzaniu dokumentacji projektowej w zakresie sieci iprzylaczy wodno-
kanalizacyjnych.

20. Weryfikacja dokumentacji, w tym uzgodnienia sieci i przylaczy wodno-kanalizacyjnych.
21. Nadzoér nad realizacja budowy i remontdéw urzadzen komunalnych.

22. Nadzoér techniczny nad inwestycja w okresie gwarancji.

23. Prawidtowa eksploatacja uje¢ wodnych i wodociggow.

24, Nadzor nad usuwaniem awarii wodociggowych.

25. Sporzadzenie umow na dostawe wody.

26. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie warunkéw technicznych na budowe przytaczy wodociggowych,
sieci wodociggowej i kanalizacyjne;j.

27. Zapewnianie dostaw wody pitnej do lokalnej spoteczno$ci oraz wyznaczonym podmiotom
gospodarczym, a takze dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen oraz urzadzen przeciwpozarowych.

28. Wspoéldziatanie zreferatami Urzedu w zakresie niezbednym do realizacji spraw wodociggdw
i kanalizacji.

29. Przygotowywanie projektow uchwat z zakresu realizowanych zadan.

30. Udzielanie odpowiedzi na zglaszane skargi dotyczace gospodarki komunalnej oraz przeprowadzania
kontroli na wniosek lub w wyniku skargi.

31. Uzgadnianie dokumentacji technicznej przytaczy.
32. Dokonywanie odbioréw technicznych przylaczy i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
33. Prowadzenie ewidencji sieci wodociggowej i kanalizacyjne;.

34. Nadzorowanie prac zwigzanych ztechnologia uzdatniania wody 1 oczyszczania S$ciekéw, oraz
wnioskowanie o wprowadzenie nowych lub modernizacje istniejacych rozwigzan w tym zakresie.

35. Zlecanie, odbiér irozliczanie prac remontowych w stacji uzdatniania wody oraz na sieciach
i przytaczach wodociggowych i kanalizacyjnych.

36. Przygotowywanie planow biezacej eksploatacji sieci wodno-kanalizacyjne;j.
37. Planowanie i rozliczanie pracy konserwatoréw sieci wodociggowe;.
38. Przyjmowanie zgloszen od mieszkancow o awariach urzadzen wodno-kanalizacyjnych.

39. Przyjmowanie i analizowanie wnioskow o wydanie warunkéw technicznych wlaczenia do sieci
wodociggowej i kanalizacyjne;.

40. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zapewnienia dostawy wody i odbioru $ciekdw.

41. Podejmowanie dziatan na rzecz eliminacji nielegalnych poborow wody oraz zrzutow Sciekéw do sieci
kanalizacyjne;j.

42. Kontrola przestrzegania przez odbiorcow wody warunkoéw technicznych podiaczenia przytaczy wodno-
kanalizacyjnych.

XIII. Pozostale zadania referatu

1. Wspotpraca ze spotka wodna w zakresie utrzymania i remontéw urzadzen melioracji wodnych na terenie
gminy.

2. Opiniowanie i uzgadnianie koncesji z zakresu prawa geologicznego oraz robot geologicznych.

3. Monitorowanie i wnioskowanie w sprawach dotacji z funduszy zewnetrznych na zadania gminy
W obszarze zadan realizowanych przez referat.

§ 21. Referat Spraw Obywatelskich

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego jest jednocze$nie kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich.
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I. W zakresie dowodow osobistych :
1. Przyjmowanie i wprowadzanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego do rejestru Zrodto.
. Wydawanie dowodow osobistych.
. Przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego oraz wydawanie zaswiadczen.
. Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych.
. Prowadzenie archiwum dowodéw osobistych.
. Udostepnianie danych z rejestru dowodow osobistych.

. Wydawanie kserokopii dokumentéw z kopert osobowo — dowodowych.

0 N N L bW

. Prowadzenie statystyk i sprawozdan.

9. Prowadzenie korespondencji z instytucjami iurz¢gdami w zakresie spraw zwigzanych z dowodami
osobistymi.

10. Nadawanie numeru PESEL i statusu UKR dla obywateli Ukrainy, ktorzy przybyli na terytorium RP
w zwiazku z konfliktem zbrojnym.

11. Zastegpstwo w razie nieobecnos$ci kierownika USC.
II. W zakresie ewidencji ludnosci i kwalifikacji wojskowej:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci.
2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach.
3. Prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow.
4. Aktualizacja danych osobowych.

5. Sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu, spiséw dla placowek
oswiatowych i stuzby zdrowia.

6. Wystepowanie o nadanie lub zmian¢ numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci (PESEL).

7. Udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancoéw oraz rejestru PESEL.
8. Przyjmowanie zgltoszen dotyczacych zameldowania i wymeldowania oraz zgloszen wyjazdu za granicg.

9. Wydawanie decyzji w sprawach o zameldowanie, wymeldowanie i uchylenie czynno$ci materialno —
technicznej zameldowania.

10. Wydawanie zaswiadczen wynikajacych ze zmiany adresu.

11. Udzielanie informacji adresowych, wydawanie za§wiadczen o zameldowaniu.
12. Sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci.
13. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

14. Wydawanie decyzji o wpisaniu i wykresleniu z rejestru wyborcow.

15. Przygotowanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowej iudzial w przeprowadzeniu kwalifikacji
wojskowe;j.

16. Wydawanie decyzji o uznaniu za majgcego na wylgcznym utrzymaniu cztonka rodziny i sprawowanie
bezposredniej opieki nad nim.

17. Naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

18. Opracowywanie rocznych planéw i sprawozdan w zakresie §wiadczen osobistych irzeczowych oraz
prowadzenie postepowan administracyjnych w celu ich naktadania.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych zreklamowaniem, na wniosek iz urz¢du, zohlierzy rezerwy od
obowiazku petnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.
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20. Zastrzeganie numeru PESEL.
III. W zakresie sprawach obronnych i obrony cywilnej:

1. Planowanie iopracowywanie przedsigwzig¢ obrony cywilnej oraz aktualizowanie dokumentow
w ramach planowania iprogramowania obronnego wtym, w szczegélnosci planu operacyjnego
funkcjonowania gminy.

2. Realizacja zadan wynikajacych z obowigzku panstwa gospodarza realizowanych na rzecz wojsk
sojuszniczych.

3. Opracowywanie iprowadzenie dokumentacji Stalego Dyzuru WG Kowala, zapewnienie wlasciwego
obiegu decyzji i dokumentacji.

4. Opracowanie i aktualizowanie dokumentacji (migdzy innymi planu) akcji kurierskiej Gminy przy
wspotpracy z Wojskowym Centrum Rekrutacji, Starostwem Powiatowym, Urzgdem Wojewodzkim i Policja.

5. Planowanie, organizowanie i koordynowanie szkolen w zakresie obrony cywilnej na terenie Gminy
Kowala, w tym:

- opracowywanie dokumentacji ¢wiczen i treningdw obronnych, akcji kurierskiej oraz szkolenie zespotu
kierujacego akcja kurierska,

- opracowywanie 1ibiezaca aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej oraz dorgczania dokumentow
powotania,

- dokonywanie rocznej oceny realizacji zadan zwigzanych z akcja kurierska,
- sporzadzania sprawozdan.

6. Planowanie i realizacja zadan obronnych zwigzanych z podwyzszaniem gotowo$ci obronnej w czasie
pokoju i na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub wojny.

7. Realizacja zadan w zakresie kierowania obrong panstwa.
8. Powiadamianie, ostrzeganie i alarmowanie ludnos$ci o zagrozeniach na obszarze gminy.
9. Zapewnienie funkcjonowania Urzedu Gminy w czasie wojny.

IV. W zakresie zarzadzania kryzysowego :

1. Kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem iusuwaniem skutkow zagrozen na terenie
gminy.

2. Realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
- realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
- opracowywanie i przedktadanie staro$cie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego.

3. Zarzadzanie, organizowanie iprowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdbw z zakresu zarzadzania
kryzysowego.
4. Zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym.

5. Wspoéltdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego w zakresie przeciwdziatania,
zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym.

6. Organizacja irealizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej oraz innych nalozonych na
Gming przepisami ustawy o zarzadzeniu kryzysowym.

V. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1. Planowanie irozliczanie kosztow gminy dotyczacych ochotniczych strazy pozarnych w zakresie
okreslonym ustawg o ochronie przeciwpozarowej i wynikajacym z umoéw zawartych w tym zakresie.

2. Wspoldziatanie z Zarzadem Gminnym Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych.
3. Wspotpraca z PSP oraz jednostkami OSP dziatajagcymi na terenie Gminy.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przeciwpowodziows.
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5. Prowadzenie ewidencji cztonkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie uprawnien do udzialu
w akcjach ratowniczych i szkoleniu.

6. Nadzor nad dziatalno$cig Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie przygotowania i wyposazenia do
dziatalnosci tych jednostek do walki z pozarami, kleskami zywiotowymi lub innymi zagrozeniami.

7. Nadzor i prowadzenie ewidencji urzadzen specjalnych oraz budowli ochronnych.
VI. W zakresie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych:
1. Realizacja zadan w zakresie zgromadzen publicznych.
2. Przyjmowanie zawiadomien o zamiarze przeprowadzenia imprezy artystycznej lub rozrywkowe;j.
VII. W zakresie zadan stuzby BHP :

1. Zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy w zakresie bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz spraw
przeciwpozarowych.

2. Prowadzenie dochodzen powypadkowych pracownikow Urzedu.

3. Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéow dotyczacych wypadkow przy pracy oraz
wynikow badan srodowiska pracy.

§ 22. Urzad Stanu Cywilnego
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Rejestracja w rejestrze stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgonoéw, ktore nastgpity na terenie Gminy
Kowala.

2. Rejestracja w rejestrze stanu cywilnego urodzen, malzenstw i zgonow, ktore nastgpily za granica i nie
zostaly tam zarejestrowane lub nie jest tam prowadzona rejestracja stanu cywilnego.

3. Transkrypcja i odtwarzanie w rejestrze stanu cywilnego zagranicznych aktow stanu cywilnego.
4. Korygowanie, uzupetnianie i aktualizowanie danych zawartych w rejestrze PESEL.

5. Przyjmowanie na podstawie kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego oswiadczen o uznaniu ojcostwa, o wyborze lub zmianie imienia dla dziecka, o wyborze lub zmianie
nazwiska dla dziecka, o wstgpieniu w zwigzek matzenski, o wyborze nazwiska noszonego po zawarciu
matzenstwa oraz nazwiska dzieci zrodzonych z malzenstwa; o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska
noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego, o§wiadczen matzonkow, ze dziecko bedzie nosi¢ takie
samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspolne dziecko.

6. Nadawanie numeru PESEL noworodkom urodzonym w Gminie Kowala.

7. Aktualizowanie aktow stanu cywilnego poprzez wpisywanie wzmianek dodatkowych na podstawie
prawomocnych orzeczen sadowych, ostatecznych decyzji administracyjnych, odpisow aktow stanu cywilnego
oraz innych dokumentéw majgcych wptyw na tres¢ lub wazno$¢ aktu.

8. Uznawanie zagranicznych wyrokéw o rozwodach, separacji i uniewaznieniu matzenstwa;
9. Zamieszczanie przypiskow pod aktami stanu cywilnego.
10. Prostowanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego.

11. Uniewaznianie aktéow stanu cywilnego blednie zarejestrowanych w rejestrze stanu cywilnego
z przyczyn technicznych lub w wyniku niewtasciwego zastosowania funkcjonalnosci rejestru.

12. Uniewaznianie wzmianek dodatkowych dotagczonych do niewtasciwego aktu Iub btednie sporzadzonych
z przyczyn technicznych lub w wyniku niewtasciwego zastosowania funkcjonalnos$ci rejestru stanu cywilnego.

13. Przenoszenie aktéw stanu cywilnego, wzmianek dodatkowych, przypiskéw oraz informacji zawartych
w rubryce ,,uwagi” do rejestru stanu cywilnego.

14. Uniewaznianie aktow stanu cywilnego blednie przeniesionych do rejestru stanu cywilnego z przyczyn
technicznych, niewlasciwego za stosowania funkcjonalnosci rejestru albo na skutek omytki pisarskie;.
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15. Prowadzenie, zabezpieczanie i konserwacja zbioru ksiag stanu cywilnego oraz zbioru akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego.

16. Wydawanie kserokopii z ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.
17. Wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego.

18. Przekazywanie aktow stanu cywilnego iakt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do archiwum
panstwowego po uptywie okresow ich przechowywania.

19. Wydawanie odpisow zupelnych, skroconych i wielojezycznych aktow stanu cywilnego z rejestru stanu
cywilnego.

20. Wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby.

21. Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym z rejestru stanu cywilnego.

22. Przyjmowanie zapewnien o nieistnieniu okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa.

23. Wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa.

24. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznoséci wytaczajacych zawarcie malzenstwa.

25. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo
za granicg.

26. Przyjmowanie zgloszen o jubileuszu dlugoletniego pozycia malzenskiego i inicjowanie wszczecia przez
Wojewode Mazowieckiego procedury odznaczenia jubilatow Medalem Za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie.

27. Wydawania decyzji administracyjnych o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego.

28. Wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub nazwiska.

29. Przyjmowanie i realizacja zlecen innych urzgdow stanu cywilnego i organow wilasciwych w sprawach
ewidencji ludnosci i dowodow osobistych oraz wysytanie wlasnych zlecen dotyczacych aktualizacji rejestru
stanu cywilnego.

30. Przyjmowanie i realizacja zlecen innych urzedow stanu cywilnego i organéw witasciwych w sprawach
ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych oraz wysytanie wlasnych zlecen dotyczacych usunigcia niezgodnosci
w rejestrze PESEL.

31. Prowadzenia korespondencji z placowkami konsularnymi, sadami, organami administracji publicznej
iinnymi instytucjami w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

32. Pozyskiwanie i przekazywanie danych dla potrzeb statystyki publiczne;.
§ 23. Referat Oswiaty, Kultury i Sportu
Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy:
1. Organizowanie upowszechniania kultury, sportu i turystyki na terenie Gminy.

2. Rozwoju bazy materialnej Publicznych Szkoét Podstawowych i Przedszkola Publicznego funkcjonujacych
na terenie Gminy.

3. Organizowanie wspoéldziatania w zakresie upowszechniania kultury irekreacji z innymi jednostkami
dziatajagcymi na terenie Gminy.

4. Nadzor nad dziatalnoscig Publicznych Szkot Podstawowych i Przedszkola Publicznego funkcjonujacych
na terenie Gminy.

5. Organizacja dowozu dzieci do szko6t na terenie gminy, w tym niepetnosprawnych.
6. Organizowanie konkursow na stanowiska Dyrektorow Szkoét 1 Przedszkola.
7. Opiniowanie zadan zwigzanych z budowg urzadzen kultury fizycznej na terenie Gminy.

8. Podziat srodkéw na potrzeby oswiatowe.
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9. Organizowanie i nadzor nad awansem zawodowym nauczycieli.

10. Opiniowanie projektow organizacyjnych Publicznych Szkét Podstawowych i Publicznego Przedszkola
funkcjonujacych na terenie gminy.

11. Opiniowanie regulaminu dotyczacego dodatku motywacyjnego dla nauczycieli.

12. Dofinansowanie kosztow ksztaltowania mtodocianych pracownikow.

13. Realizacja obowiazku nauki.

14. Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli.

15. Przyjmowanie do wykonania zalecen organu sprawujacego nadzor pedagogiczny.

16. Nadzor i realizacja wykorzystania §wiadczen z funduszu zdrowotnego dla nauczycieli.

17. Sporzadzanie list ptac, deklaracji miesigcznych do ZUS  pracownikdéw jednostek oswiatowych
i Urzedu.

18. Rozliczanie miesigczne i roczne podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
19. Wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu — ERP-7.

20. Rozliczanie z Powiatowym Urzedem Pracy pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych
i prac interwencyjnych pracownikow jednostek o§wiatowych i Urzedu.

21. Przygotowywanie dokumentacji do wyliczenia jednorazowego dodatku uzupetniajacego dla nauczycieli
ze wszystkich placowek oswiatowych.

22. Sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych z godzin realizowanych z uczniami posiadajagcymi orzeczenia
do ksztalcenia specjalnego dla wszystkich placowek o§wiatowych.

23. Sporzadzanie sprawozdan Z-03, Z-06, Z-14, Z-12 do GUS.

24. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o pracowniczych planach kapitatowych.

25. Przygotowywanie kalkulacji ptac do projektu budzetu.

26. Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (SI1O).

27. Obstuga Systemu e-Pfron2 — Urzad Gminy.

28. Nadzor nad realizacjg dotacji na wyposazenie szkot w podreczniki i materiaty ¢wiczeniowe.

29. Rozliczanie delegacji i ryczaltow pracownikow wszystkich jednostek oswiatowych.

30. Obstuga finansowo-ksiggowa jednostek oswiatowych, realizacja ptatnosci placowek oswiatowych.

31. Prowadzenie analityki do pozyczek mieszkaniowych oraz wyptacanie $wiadczen z ZFSS dla wszystkich
placowek oswiatowych.

32. Sporzadzanie list za zwrot kosztow dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkél oraz zwrot czesci
kosztow poniesionych przez rodzicow na zakup biletow miesi¢cznych dla uczniow.

33. Wyliczanie i aktualizacja Podstawowej Kwoty Dotacji (PKD) dla przedszkoli i oddziatow
przedszkolnych.

34. Naliczanie, wyptacanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych placéwek oswiatowych.

35. Naliczanie i obcigzanie notg innych Gminy za pobyt dzieci w placowkach o$wiatowych niebedace
mieszkancami Gminy Kowala.

§ 24. Samodzielne Stanowisko do spraw wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi, promocji
gminy oraz Kontroli Zarzadczej:

1. Prowadzenie spraw jako koordynator kontroli zarzadczej dla jednostek organizacyjnych Gminy zgodnie
z przyjeta ,,Ksiega procesoOw kontroli zarzadczej w Gminie Kowala”.

2. Przygotowanie szczegotowych plandéw kontroli i przeprowadzanie kontroli wg opracowanego prawa
wewngetrznego.
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3. Przedstawianie Woéjtowi Gminy wynikow kontroli wraz z projektem zalecen pokontrolnych.
4. Wykonywanie na polecenie Wojta kontroli doraznych.

5. Analiza powtarzajacych si¢ nieprawidtowosci stwierdzonych podczas kontroli oraz przygotowywanie
projektéw dokumentdéw dotyczacych ich eliminacji (opracowanie projektow wewnetrznych uregulowan
prawnych 1 organizacyjnych).

6. Przygotowanie do  akceptacji Wojta  propozycji  kwartalnych/rocznych  planéw  kontroli
tematycznych/merytorycznych komorek urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

7. Dziatania zwigzane z promocjg gminy.

8. Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi zgodnie zustawa zdnia 24 kwietnia 2003 roku
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

§ 25. Samodzielne stanowisko do spraw Pozyskiwania Funduszy Zewne¢trznych:

1. Inicjowanie,  planowanie  ikoordynowanie  przedsiewzie¢  zwigzanych  z pozyskiwaniem
1 wykorzystaniem srodkéw pochodzacych z pomocy zewngtrznej.

2. Pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych krajowych i zagranicznych na realizacj¢ inwestycji gminnych oraz
tzw. projektow migkkich realizowanych przez gming.

3. Opracowywanie (przy wspotpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi, atakze firmami zewnetrznymi) wnioskow aplikacyjnych ikompletowanie niezbednej
dokumentacji.

4. Poszukiwanie i przekazywanie informacji o mozliwosciach dofinansowania zadan dotyczacych zarowno
Gminy jak i jednostek podlegtych Gminie, w tym takze organizacja spotkan informacyjnych.

5. Koordynacja realizacji projektow inwestycyjnych.

6. Prowadzenie postgpowan w ramach funduszu soteckiego dotyczacych procedury sktadania
i rozpatrywania wnioskoOw sotectw, pism dotyczacych zatwierdzen iodrzucen wnioskdw, opracowywanie
informacji o wysokosci $rodkow przypadajacych na dane solectwo oraz wysokosci kwoty bazowej (KB),
opracowywanie projektow uchwat rady gminy w sprawach funduszu soteckiego, opracowywanie wniosku do
wojewody w sprawie zwrotu w formie dotacji celowej czesci wydatkow wykonywanych w ramach funduszu
soteckiego

7. Poszukiwanie mozliwosci partnerskiej wspotpracy zinnymi samorzadami iich zwigzkami, sektorem
prywatnym, inicjowanie i przygotowywanie wstepnych koncepcji dziatan inwestycyjnych na zasadach formuty
partnerstwa publiczno-prywatnego.

8. Utrzymywanie biezacych kontaktow z Instytucjami Wdrazajacymi i Posredniczacymi odpowiednimi dla
realizowanych projektow.

9. Monitorowanie spraw z zakresu przynaleznosci Gminy do stowarzyszen.
§ 26. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych:

Pelnomocnik odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisoOw o ochronie informacji niejawnych
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

§ 27. Administrator Danych Osobowych.
Obowiazki administratora:

1. Uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst icele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub
wolnos$ci o0so6b fizycznych o réznym prawdopodobienstwie iwadze zagrozenia, administrator wdraza
odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby przetwarzanie odbywalo si¢ zgodnie z niniejszym
rozporzadzeniem i aby moc to wykazaé. Srodki te sg w razie potrzeby poddawane przegladom i uaktualniane.

2. Jezeli jest to proporcjonalne w stosunku do czynnos$ci przetwarzania, $rodki, o ktorych mowa w ust. 1,
obejmujg wdrozenie przez administratora odpowiednich polityk ochrony danych.

3. Wyznaczam IOD (Inspektor Ochrony Danych).

Zadania inspektora ochrony danych:
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1. Inspektor ochrony danych ma nast¢pujgce zadania zgodne z art. 39 Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27.04.2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. 2016.119.1. z dnia 2016.05.04)

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia,  innych przepisow Unii  lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35;

d) wspotpraca z organem nadzorczym,;

e) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,
w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
Z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

Zadania Administratora Systeméw Informatycznych:
Nadzoruje bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych.
Do glownych obowigzkow ASI nalezy:

1. Zapewnienie bezpieczenstwa systemu informatycznego, cigglosci dzialania systemu oraz sprawne
realizowanie procedur tworzenia kopii zapasowych.

2. Prowadzenie tzw. ,Dziennika ASI”, czyli zbiezacych zdarzen, majacych miejsce w systemie
informatycznym i posrednio lub bezposrednio dotycza danych osobowych.

3. Wspolpraca z IOD.

W strukturze danych osobowych, w zwigzku z konieczno$cia zapewnienia jednoosobowej
odpowiedzialno$ci za nadzor nad danymi, ASI podlega IOD.

§ 28. Samodzielne stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych:

1. Przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie zamowien publicznych, w tym zarzadzen w sprawie
powolywania komisji przetargowych, przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamowienia wraz z projektami
uméw przy wspotpracy z merytorycznym stanowiskiem lub komoérkg organizacyjng Urzedu.

2. Przygotowywanie niezbednej dokumentacji do prac Komisji Przetargowe;.
3. Zapewnienie stosowania ustawy o zamowieniach publicznych.

4. Koordynowanie dziatan Urzedu w powyzszym zakresie, w tym prowadzenie odpowiednich procedur
zwigzanych z realizacja zamowien publicznych.

5. Ustalanie obowigzujacego trybu udzielania zaméwien publicznych.

6. Prowadzenie analizy zapotrzebowania na dostawy iushugi w zakresie niezbednym do udzielania
zamoOwien publicznych, zgodnie z przepisami ustawy, przy wspotpracy z merytorycznym stanowiskiem lub
komorka organizacyjng Urzedu.

7. Przygotowywanie wystapien do Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie wynikajacym z przepiséw
ustawy o zaméwieniach publicznych.

8. Koordynowanie zawierania umow o udzielenie zamowienia w zakresie zgodno$ci z ustawg
o zamowieniach publicznych.

9. Uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Przetargowych.
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10. Uczestniczenie w negocjacjach umoéw o udzielenie zamoéwien publicznych.

11. Informowanie Wojta o wystepujacych w Urzedzie nieprawidlowosciach w zakresie realizacji przepisow
o zamdwieniach publicznych,

12. Nadz6r merytoryczny nad informacjami upowszechnianymi w systemie informatycznym w sprawie
oglaszania zamowien publicznych udzielanych w imieniu Gminy.

13. Opracowywanie wewnetrznych dokumentéw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych oraz
udostepnianie ich pozostatym komoérkom organizacyjnym Urzedu.

14. Przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ i decyzji w zakresie odptatnosci za udostgpnianie dokumentow
przetargowych w zwiazku z ogloszeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

15. Gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postgpowaniach o udzielenie zamowien
publicznych.

16. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych Urzedu.

17. Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie realizacji ustawy o zamdwieniach publicznych.

18. Prowadzenie zamowien na ustugi, dostawy iroboty budowlane zgodnie z przyjetym zarzadzeniem
Wojta Gminy.

19. Wspdldziatanie z komodrkami organizacyjnymi Urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie prowadzenia postgpowan o udzielanie zamowienia publicznego.

§ 29. Samodzielne stanowisko — Starszy Inspektor Nadzoru Inwestorskiego:

1. Wykonywanie wszystkich czynno$ci przewidzianych dla inspektora nadzoru na mocy przepisow ustawy
z dnia 7 lipca 1994 roku - Prawo budowlane.

2. Reprezentowanie Zamawiajagcego na budowie przez sprawowanie kontroli prawidlowosci robot
budowlanych, drogowych, instalacyjnych pod wzglgdem technicznym, zgodno$ci z dokumentacja techniczna
oraz przepisami, normami i zasadami wiedzy techniczne;j.

3. Nadzor ibiezaca kontrola postgpu oraz jakosci realizacji inwestycji zgodnie z zatwierdzonym przez
Zamawiajacego harmonogramem rzeczowo-finansowym oraz reprezentowanie interesow Zamawiajagcego
podczas realizacji inwestycji, miedzy innymi poprzez biezacg kontrole zgodnosci realizacji inwestycji
z dokumentacja projektowa, uzyskanymi pozwoleniami oraz przepisami prawa, obowigzujacymi polskimi
i europejskimi normami i zasadami wiedzy techniczne;j;

4. Zapoznanie si¢ z tre§cia uméw laczacych Zamawiajacego z podmiotami realizujacymi proces budowy,
celem wlasciwego reprezentowania interesow Zamawiajacego przy wykonywaniu tych umow.

5. Sprawdzanie jako$ci wykonywanych robot, wbudowanych wyrobéw budowlanych, a w szczegolnosci
zapobieganie zastosowaniu wyrobow i materiatow budowlanych wadliwych i niedopuszczonych do stosowania
w budownictwie.

6. Sprawdzanie iodbiory robot budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych, uczestniczenie
w probach i odbiorach technicznych instalacji.

7. Potwierdzenie faktycznie wykonanych robot oraz usunigcia wad.

8. Podejmowanie decyzji dotyczacych zagadnien technicznych, zgodnie z dokumentacja projektowa,
obowigzujacymi przepisami prawa budowlanego oraz umowami o jej realizacj¢ W porozumieniu
z Zamawiajacym.

9. Rozstrzyganie w porozumieniu z projektantem i kierownikiem robdt watpliwosci natury technicznej
powstatych w toku wykonywania robot — po uzgodnieniu z Zamawiajgcym.

10. Sprawdzenie kompletnosci przedstawionych przez Wykonawce robot budowlanych dokumentow
1 zaswiadczen niezbednych do przeprowadzenia odbioréw.

11. Udziat w odbiorach czg¢sciowych i w odbiorze koncowym.

12. Egzekwowanie od Wykonawcy robot budowlanych prawidlowego iterminowego wykonania
przedmiotu umowy.
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13. Informowanie Zamawiajacego o postepach robot budowlanych i wszelkich okolicznosciach, ktore moga
mie¢ wplyw na wydluzenie terminu realizacji inwestycji, koniecznosci wprowadzenia robdt zamiennych lub
dodatkowych.

14. Wykonywanie wszelkich niezbgdnych czynnos$ci niezbgdnych do prawidtowego przebiegu inwestycji.

15. Przeprowadzenie rozliczenia wykonanych i odebranych robot, zgodnie z umowa zawarta pomig¢dzy
Zamawiajacym, a Wykonawcg robot budowlanych, a w szczegdlnosci: czynno$ci kontrolne i weryfikacja
faktur.

16. Dokonywanie regularnych wpisow do dziennika budowy.

17. Rozliczenie umowy o roboty budowlane w przypadku jej wypowiedzenia oraz udzial w sporzadzeniu
inwentaryzacji wykonanych robot, a takze jej sprawdzenie.

18. Uczestniczenie w kontrolach przeprowadzanych przez Nadzér Budowlany i inne organy uprawnione do
kontroli oraz sprawdzenie realizacji ustalen i decyzji podjetych podczas tych kontroli.

Rozdzial 5.
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 30. 1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg w szczegolnosci:

a) pisma, dokumenty, decyzje w sprawach nalezacych do jego wylacznej wlasciwosci, stosownie do ustalonego
podziatu zadan migdzy Wojta/Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy,

b) protokotly z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne,
¢) decyzje w sprawach osobowych pracownikow,

d) pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Wojta,

e) pisma zwigzane ze wspOlpracg zagraniczna,

f) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiladzy iadministracji rzadowej Sejmiku
Wojewodzkiego, Wojewody, Rady Gminy, postow, senatorow, a takze radnych,

g) zarzadzenia i polecenia stuzbowe Wojta,

h) projekty uchwat oraz uzasadnienia do projektow uchwat Rady Gminy.
2. Wyzej wymienione pisma powinny by¢ parafowane przez Sekretarza i Skarbnika wg ich wlasciwosci.
3. Skarbnik parafuje kazdorazowo kazdy dokument rodzacy skutki finansowe.

§ 31. Wojt moze upowazni¢ do podpisywania pism, dokumentéw, sktadania o$wiadczen woli w jego
imieniu Sekretarza i innych pracownikow Urzgdu.

§ 32. 1. Dokumenty przedstawione kierownictwu Urzedu do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane
przez kierownika referatu, lub pracownika.

2. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust.1 powinny by¢ dodatkowo parafowane przez radc¢ prawnego
w przypadku, gdy sg to:

a) projekty uchwat i zarzadzen,
b) umowy dlugoterminowe, nietypowe lub o znacznej wartosci,
¢) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.

§ 33. 1. Kierownicy referatu podpisujg pisma i dokumenty z zakresu dziatania referatow, niezastrzezone do
wlasciwosci Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

2. Kierownicy referatu podpisuja z upowaznienia Wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

3. Pisma przygotowane do podpisu powinny by¢ na ostatniej stronie kopii parafowani przez pracownika,
ktory je sporzadzit.

4. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych spawach z zakresu
administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania o$wiadczen powadzi Referat Organizacyjny.

1d: 640DEF84-F48B-47A7-865A-D9B0782FF4D7. Podpisany Strona 25



	ZARZĄDZENIE NR 55.2025 WÓJTA GMINY KOWALA z dnia 14 kwietnia 2025 r.
	§ 1
	§ 2
	§ 3
	§ 4
	Załącznik 1
	Rozdział 1 - Zasady Ogólne w zał.1
	§ 1 w zał.1 rozdz.1
	§ 2 w zał.1 rozdz.1
	ust. 1 w zał.1 rozdz.1 § 2
	ust. 2 w zał.1 rozdz.1 § 2
	ust. 3 w zał.1 rozdz.1 § 2
	ust. 4 w zał.1 rozdz.1 § 2
	ust. 5 w zał.1 rozdz.1 § 2
	ust. 6 w zał.1 rozdz.1 § 2
	ust. 7 w zał.1 rozdz.1 § 2
	ust. 8 w zał.1 rozdz.1 § 2
	ust. 9 w zał.1 rozdz.1 § 2
	ust. 10 w zał.1 rozdz.1 § 2
	ust. 11 w zał.1 rozdz.1 § 2

	§ 3 w zał.1 rozdz.1
	ust. 1 w zał.1 rozdz.1 § 3
	ust. 2 w zał.1 rozdz.1 § 3
	ust. 3 w zał.1 rozdz.1 § 3


	Rozdział 2 - Organizacja Urzędu w zał.1
	§ 4 w zał.1 rozdz.2
	ust. 2 w zał.1 rozdz.2 § 4
	pkt 1 w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	pkt 6 w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	pkt 7 w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	pkt 8 w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	pkt 9 w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	pkt 10 w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	pkt 11 w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	pkt 12 w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	pkt 13 w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	pkt 14 w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	pkt 15 w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	pkt 16 w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	pkt 17 w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2
	pkt 18 w zał.1 rozdz.2 § 4 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.2 § 4
	ust. 4 w zał.1 rozdz.2 § 4
	ust. 5 w zał.1 rozdz.2 § 4

	§ 5 w zał.1 rozdz.2
	pkt 1 w zał.1 rozdz.2 § 5 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.2 § 5 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.2 § 5 ust. 1 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.2 § 5 ust. 1 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.2 § 5 ust. 1 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.2 § 5 ust. 1 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.2 § 5 ust. 1 pkt 2

	ust. 2 w zał.1 rozdz.2 § 5

	§ 6 w zał.1 rozdz.2
	ust. 1 w zał.1 rozdz.2 § 6
	ust. 2 w zał.1 rozdz.2 § 6
	ust. 3 w zał.1 rozdz.2 § 6
	ust. 4 w zał.1 rozdz.2 § 6
	ust. 5 w zał.1 rozdz.2 § 6
	ust. 6 w zał.1 rozdz.2 § 6
	ust. 7 w zał.1 rozdz.2 § 6
	ust. 8 w zał.1 rozdz.2 § 6
	ust. 9 w zał.1 rozdz.2 § 6
	ust. 10 w zał.1 rozdz.2 § 6
	ust. 11 w zał.1 rozdz.2 § 6
	ust. 12 w zał.1 rozdz.2 § 6
	ust. 13 w zał.1 rozdz.2 § 6
	ust. 14 w zał.1 rozdz.2 § 6
	ust. 15 w zał.1 rozdz.2 § 6
	ust. 16 w zał.1 rozdz.2 § 6
	ust. 17 w zał.1 rozdz.2 § 6
	ust. 18 w zał.1 rozdz.2 § 6

	§ 7 w zał.1 rozdz.2
	ust. 2 w zał.1 rozdz.2 § 7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 2 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 2 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 2 pkt 2


	ust. 3 w zał.1 rozdz.2 § 7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 rozdz.2 § 7
	pkt 1 w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 4
	pkt 2 w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 4
	pkt 3 w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 4
	pkt 4 w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 4
	pkt 5 w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 4
	pkt 6 w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 4
	pkt 7 w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 4
	pkt 8 w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 4
	pkt 9 w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 4
	pkt 10 w zał.1 rozdz.2 § 7 ust. 4



	Rozdział 3 - Struktura organizacyjna Urzędu w zał.1
	§ 8 w zał.1 rozdz.3
	ust. 1 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 2 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 3 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 4 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 5 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 6 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 7 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 8 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 9 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 10 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 11 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 12 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 13 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 14 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 15 w zał.1 rozdz.3 § 8
	ust. 16 w zał.1 rozdz.3 § 8

	§ 9 w zał.1 rozdz.3
	§ 10 w zał.1 rozdz.3
	§ 11 w zał.1 rozdz.3
	§ 12 w zał.1 rozdz.3
	ust. 1 w zał.1 rozdz.3 § 12
	pkt 1 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.3 § 12 ust. 1


	§ 13 w zał.1 rozdz.3
	ust. 1 w zał.1 rozdz.3 § 13
	ust. 2 w zał.1 rozdz.3 § 13
	ust. 3 w zał.1 rozdz.3 § 13
	ust. 4 w zał.1 rozdz.3 § 13
	ust. 5 w zał.1 rozdz.3 § 13
	ust. 6 w zał.1 rozdz.3 § 13
	ust. 7 w zał.1 rozdz.3 § 13
	ust. 8 w zał.1 rozdz.3 § 13

	§ 14 w zał.1 rozdz.3
	ust. 2 w zał.1 rozdz.3 § 14
	ust. 3 w zał.1 rozdz.3 § 14

	§ 15 w zał.1 rozdz.3
	ust. 1 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 2 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 3 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 4 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 5 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 6 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 7 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 8 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 9 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 10 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 11 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 12 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 13 w zał.1 rozdz.3 § 15
	lit. a w zał.1 rozdz.3 § 15 ust. 13
	lit. b w zał.1 rozdz.3 § 15 ust. 13
	lit. c w zał.1 rozdz.3 § 15 ust. 13
	lit. d w zał.1 rozdz.3 § 15 ust. 13
	lit. e w zał.1 rozdz.3 § 15 ust. 13

	ust. 14 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 15 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 16 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 17 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 18 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 19 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 20 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 21 w zał.1 rozdz.3 § 15
	ust. 22 w zał.1 rozdz.3 § 15


	Rozdział 4 - Zakresy działania komórek organizacyjnych w zał.1
	§ 16 w zał.1 rozdz.4
	ust. 1 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 3 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 4 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 5 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 6 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 7 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 8 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 9 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 10 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 11 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 12 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 13 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 14 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 15 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 16 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 17 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 18 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 19 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 20 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 21 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 22 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 23 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 24 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 25 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 26 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 27 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 28 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 29 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 30 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 31 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 32 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 33 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 34 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 35 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 36 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 37 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 38 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 39 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 40 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 41 w zał.1 rozdz.4 § 16

	§ 17 w zał.1 rozdz.4
	cyf. rz. I w zał.1 rozdz.4 § 17
	ust. 1 w zał.1 rozdz.4 § 17
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 17
	ust. 3 w zał.1 rozdz.4 § 17
	ust. 4 w zał.1 rozdz.4 § 17
	ust. 5 w zał.1 rozdz.4 § 17
	ust. 6 w zał.1 rozdz.4 § 17
	ust. 7 w zał.1 rozdz.4 § 17
	ust. 8 w zał.1 rozdz.4 § 17
	ust. 9 w zał.1 rozdz.4 § 17
	ust. 10 w zał.1 rozdz.4 § 17
	ust. 11 w zał.1 rozdz.4 § 17
	ust. 12 w zał.1 rozdz.4 § 17
	ust. 13 w zał.1 rozdz.4 § 17


	cyf. rz. II w zał.1
	ust. 1 w zał.1
	ust. 2 w zał.1
	ust. 3 w zał.1
	ust. 4 w zał.1
	ust. 5 w zał.1
	ust. 6 w zał.1
	ust. 7 w zał.1
	ust. 8 w zał.1
	ust. 9 w zał.1
	ust. 10 w zał.1
	ust. 11 w zał.1
	ust. 12 w zał.1
	ust. 13 w zał.1
	ust. 14 w zał.1
	ust. 15 w zał.1
	cyf. rz. III w zał.1
	cyf. rz. IV w zał.1
	§ 18 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 18
	ust. 2 w zał.1 § 18
	ust. 3 w zał.1 § 18
	ust. 4 w zał.1 § 18
	ust. 5 w zał.1 § 18
	ust. 6 w zał.1 § 18
	ust. 7 w zał.1 § 18
	ust. 8 w zał.1 § 18
	ust. 9 w zał.1 § 18
	ust. 10 w zał.1 § 18
	ust. 11 w zał.1 § 18
	ust. 12 w zał.1 § 18
	ust. 13 w zał.1 § 18
	ust. 14 w zał.1 § 18
	ust. 15 w zał.1 § 18
	ust. 16 w zał.1 § 18
	ust. 17 w zał.1 § 18
	ust. 18 w zał.1 § 18
	ust. 19 w zał.1 § 18

	§ 19 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 19
	ust. 2 w zał.1 § 19
	ust. 3 w zał.1 § 19
	ust. 4 w zał.1 § 19
	ust. 5 w zał.1 § 19
	ust. 6 w zał.1 § 19
	ust. 7 w zał.1 § 19
	ust. 8 w zał.1 § 19
	ust. 9 w zał.1 § 19
	ust. 10 w zał.1 § 19
	ust. 11 w zał.1 § 19
	ust. 12 w zał.1 § 19
	ust. 13 w zał.1 § 19
	ust. 14 w zał.1 § 19
	ust. 15 w zał.1 § 19
	ust. 16 w zał.1 § 19
	ust. 17 w zał.1 § 19
	ust. 18 w zał.1 § 19
	ust. 19 w zał.1 § 19
	ust. 20 w zał.1 § 19
	ust. 21 w zał.1 § 19
	ust. 22 w zał.1 § 19
	ust. 23 w zał.1 § 19
	ust. 24 w zał.1 § 19
	ust. 25 w zał.1 § 19
	ust. 26 w zał.1 § 19
	ust. 27 w zał.1 § 19
	ust. 28 w zał.1 § 19
	ust. 29 w zał.1 § 19
	ust. 30 w zał.1 § 19
	ust. 31 w zał.1 § 19
	ust. 32 w zał.1 § 19
	ust. 33 w zał.1 § 19
	ust. 34 w zał.1 § 19
	ust. 35 w zał.1 § 19
	ust. 36 w zał.1 § 19
	ust. 37 w zał.1 § 19
	ust. 38 w zał.1 § 19
	ust. 39 w zał.1 § 19
	ust. 40 w zał.1 § 19
	ust. 41 w zał.1 § 19
	ust. 42 w zał.1 § 19
	ust. 43 w zał.1 § 19
	ust. 44 w zał.1 § 19
	ust. 45 w zał.1 § 19
	ust. 46 w zał.1 § 19
	ust. 47 w zał.1 § 19
	ust. 48 w zał.1 § 19
	ust. 49 w zał.1 § 19
	ust. 50 w zał.1 § 19
	ust. 51 w zał.1 § 19
	ust. 52 w zał.1 § 19
	ust. 53 w zał.1 § 19
	ust. 54 w zał.1 § 19
	ust. 55 w zał.1 § 19
	ust. 56 w zał.1 § 19
	ust. 57 w zał.1 § 19
	ust. 58 w zał.1 § 19
	ust. 59 w zał.1 § 19
	ust. 60 w zał.1 § 19
	ust. 61 w zał.1 § 19
	ust. 62 w zał.1 § 19
	ust. 63 w zał.1 § 19
	ust. 64 w zał.1 § 19
	ust. 65 w zał.1 § 19
	ust. 66 w zał.1 § 19
	ust. 67 w zał.1 § 19
	ust. 68 w zał.1 § 19
	ust. 69 w zał.1 § 19
	ust. 70 w zał.1 § 19
	ust. 71 w zał.1 § 19

	§ 20 w zał.1
	cyf. rz. I w zał.1 § 20
	ust. 1 w zał.1 § 20
	ust. 2 w zał.1 § 20
	ust. 3 w zał.1 § 20
	ust. 4 w zał.1 § 20
	ust. 5 w zał.1 § 20
	ust. 6 w zał.1 § 20
	ust. 7 w zał.1 § 20

	ust. 16 w zał.1
	ust. 17 w zał.1
	ust. 18 w zał.1
	cyf. rz. V w zał.1
	cyf. rz. VI w zał.1
	cyf. rz. VII w zał.1
	cyf. rz. VIII w zał.1
	cyf. rz. IX w zał.1
	cyf. rz. X w zał.1
	cyf. rz. XI w zał.1
	cyf. rz. XII w zał.1
	ust. 19 w zał.1
	ust. 20 w zał.1
	ust. 21 w zał.1
	ust. 22 w zał.1
	ust. 23 w zał.1
	ust. 24 w zał.1
	ust. 25 w zał.1
	ust. 26 w zał.1
	ust. 27 w zał.1
	ust. 28 w zał.1
	ust. 29 w zał.1
	ust. 30 w zał.1
	ust. 31 w zał.1
	ust. 32 w zał.1
	ust. 33 w zał.1
	ust. 34 w zał.1
	ust. 35 w zał.1
	ust. 36 w zał.1
	ust. 37 w zał.1
	ust. 38 w zał.1
	ust. 39 w zał.1
	ust. 40 w zał.1
	ust. 41 w zał.1
	ust. 42 w zał.1
	cyf. rz. XIII w zał.1
	§ 21 w zał.1
	cyf. rz. I w zał.1 § 21
	ust. 1 w zał.1 § 21
	ust. 2 w zał.1 § 21
	ust. 3 w zał.1 § 21
	ust. 4 w zał.1 § 21
	ust. 5 w zał.1 § 21
	ust. 6 w zał.1 § 21
	ust. 7 w zał.1 § 21
	ust. 8 w zał.1 § 21
	ust. 9 w zał.1 § 21
	ust. 10 w zał.1 § 21
	ust. 11 w zał.1 § 21
	tir. 1 (1) w zał.1 ust. 5
	tir. 2 (2) w zał.1 ust. 5
	tir. 3 (3) w zał.1 ust. 5
	tir. 4 (4) w zał.1 ust. 5
	tir. 1 (5) w zał.1 ust. 2
	tir. 2 (6) w zał.1 ust. 2

	§ 22 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 22
	ust. 2 w zał.1 § 22
	ust. 3 w zał.1 § 22
	ust. 4 w zał.1 § 22
	ust. 5 w zał.1 § 22
	ust. 6 w zał.1 § 22
	ust. 7 w zał.1 § 22
	ust. 8 w zał.1 § 22
	ust. 9 w zał.1 § 22
	ust. 10 w zał.1 § 22
	ust. 11 w zał.1 § 22
	ust. 12 w zał.1 § 22
	ust. 13 w zał.1 § 22
	ust. 14 w zał.1 § 22
	ust. 15 w zał.1 § 22
	ust. 16 w zał.1 § 22
	ust. 17 w zał.1 § 22
	ust. 18 w zał.1 § 22
	ust. 19 w zał.1 § 22
	ust. 20 w zał.1 § 22
	ust. 21 w zał.1 § 22
	ust. 22 w zał.1 § 22
	ust. 23 w zał.1 § 22
	ust. 24 w zał.1 § 22
	ust. 25 w zał.1 § 22
	ust. 26 w zał.1 § 22
	ust. 27 w zał.1 § 22
	ust. 28 w zał.1 § 22
	ust. 29 w zał.1 § 22
	ust. 30 w zał.1 § 22
	ust. 31 w zał.1 § 22
	ust. 32 w zał.1 § 22

	§ 23 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 23
	ust. 2 w zał.1 § 23
	ust. 3 w zał.1 § 23
	ust. 4 w zał.1 § 23
	ust. 5 w zał.1 § 23
	ust. 6 w zał.1 § 23
	ust. 7 w zał.1 § 23
	ust. 8 w zał.1 § 23
	ust. 9 w zał.1 § 23
	ust. 10 w zał.1 § 23
	ust. 11 w zał.1 § 23
	ust. 12 w zał.1 § 23
	ust. 13 w zał.1 § 23
	ust. 14 w zał.1 § 23
	ust. 15 w zał.1 § 23
	ust. 16 w zał.1 § 23
	ust. 17 w zał.1 § 23
	ust. 18 w zał.1 § 23
	ust. 19 w zał.1 § 23
	ust. 20 w zał.1 § 23
	ust. 21 w zał.1 § 23
	ust. 22 w zał.1 § 23
	ust. 23 w zał.1 § 23
	ust. 24 w zał.1 § 23
	ust. 25 w zał.1 § 23
	ust. 26 w zał.1 § 23
	ust. 27 w zał.1 § 23
	ust. 28 w zał.1 § 23
	ust. 29 w zał.1 § 23
	ust. 30 w zał.1 § 23
	ust. 31 w zał.1 § 23
	ust. 32 w zał.1 § 23
	ust. 33 w zał.1 § 23
	ust. 34 w zał.1 § 23
	ust. 35 w zał.1 § 23

	§ 24 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 24
	ust. 2 w zał.1 § 24
	ust. 3 w zał.1 § 24
	ust. 4 w zał.1 § 24
	ust. 5 w zał.1 § 24
	ust. 6 w zał.1 § 24
	ust. 7 w zał.1 § 24
	ust. 8 w zał.1 § 24

	§ 25 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 25
	ust. 2 w zał.1 § 25
	ust. 3 w zał.1 § 25
	ust. 4 w zał.1 § 25
	ust. 5 w zał.1 § 25
	ust. 6 w zał.1 § 25
	ust. 7 w zał.1 § 25
	ust. 8 w zał.1 § 25
	ust. 9 w zał.1 § 25

	§ 26 w zał.1
	§ 27 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 27
	ust. 2 w zał.1 § 27
	ust. 3 w zał.1 § 27
	lit. a w zał.1 § 27 ust. 1
	lit. b w zał.1 § 27 ust. 1
	lit. c w zał.1 § 27 ust. 1
	lit. d w zał.1 § 27 ust. 1
	lit. e w zał.1 § 27 ust. 1


	§ 28 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 28
	ust. 2 w zał.1 § 28
	ust. 3 w zał.1 § 28
	ust. 4 w zał.1 § 28
	ust. 5 w zał.1 § 28
	ust. 6 w zał.1 § 28
	ust. 7 w zał.1 § 28
	ust. 8 w zał.1 § 28
	ust. 9 w zał.1 § 28
	ust. 10 w zał.1 § 28
	ust. 11 w zał.1 § 28
	ust. 12 w zał.1 § 28
	ust. 13 w zał.1 § 28
	ust. 14 w zał.1 § 28
	ust. 15 w zał.1 § 28
	ust. 16 w zał.1 § 28
	ust. 17 w zał.1 § 28
	ust. 18 w zał.1 § 28
	ust. 19 w zał.1 § 28

	§ 29 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 29
	ust. 2 w zał.1 § 29
	ust. 3 w zał.1 § 29
	ust. 4 w zał.1 § 29
	ust. 5 w zał.1 § 29
	ust. 6 w zał.1 § 29
	ust. 7 w zał.1 § 29
	ust. 8 w zał.1 § 29
	ust. 9 w zał.1 § 29
	ust. 10 w zał.1 § 29
	ust. 11 w zał.1 § 29
	ust. 12 w zał.1 § 29
	ust. 13 w zał.1 § 29
	ust. 14 w zał.1 § 29
	ust. 15 w zał.1 § 29
	ust. 16 w zał.1 § 29
	ust. 17 w zał.1 § 29
	ust. 18 w zał.1 § 29

	Rozdział 5 - Zasady podpisywania pism i dokumentów w zał.1
	§ 30 w zał.1 rozdz.5
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 30 ust. 1
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 30 ust. 1
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 30 ust. 1
	lit. d w zał.1 rozdz.5 § 30 ust. 1
	lit. e w zał.1 rozdz.5 § 30 ust. 1
	lit. f w zał.1 rozdz.5 § 30 ust. 1
	lit. g w zał.1 rozdz.5 § 30 ust. 1
	lit. h w zał.1 rozdz.5 § 30 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 30
	ust. 3 w zał.1 rozdz.5 § 30

	§ 31 w zał.1 rozdz.5
	§ 32 w zał.1 rozdz.5
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 32
	lit. a w zał.1 rozdz.5 § 32 ust. 2
	lit. b w zał.1 rozdz.5 § 32 ust. 2
	lit. c w zał.1 rozdz.5 § 32 ust. 2


	§ 33 w zał.1 rozdz.5
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 33
	ust. 3 w zał.1 rozdz.5 § 33
	ust. 4 w zał.1 rozdz.5 § 33





