ZARZADZENIE NR 28/24
WOJTA GMINY KOLAKI KOSCIELNE
z dnia 07 maja 2024 r.

w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym Urz¢du Gminy Kolaki KoS$cielne

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.
U. 22024 r. poz. 609) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Kotaki Kosciclne, stanowigcym
zalagcznik do Zarzadzenia Nr 241/18 Wojta Gminy Kotaki Koscielne 7 dnia 03 stycznia 2018
r. (zm.: Zarzadzenie Nr 270/18 Wojta Gminy Kotaki Koscielne 7z dnia 21 marca 2018 r.,
Zarzadzenie Nr 289/18 Wojta Gminy Kotaki Koscielne 7z dnia 31 lipca 2018 r., Zarzgdzenic
Nr 16/18 Wojta Gminy Kotaki Koscielne z dnia 06 lutego 2019 r., Zarzgdzenic Nr 23/19
Wojta Gminy Kotaki Koscielne z dnia 14 marca 2019 r., Zarzagdzenie Nr 43/19 Wojta Gminy
Kotaki Koscielne z dnia 26 lipca 2019 r., Zarzgdzenic Nr 69/19 Wojta Gminy Kotaki
Koscielne z dnia 31 pazdziernika 2019 r., Zarzgdzenic Nr 86/19 Wojta Gminy Kotaki
Koscielne z dnia 31 grudnia 2019 r., Zarzgdzenic Nr 95/20 Wéjta Gminy Kotaki Koscielne 7
dnia 02 marca 2020 r. Zarzadzenic Nr 119/20 Wojta Gminy Kotaki Koscielne z dnia 30
czerwca 2020 r., Zarzadzenie Nr 131/20 Wéjta Gminy Kotaki Kosciclne 7z dnia 28 sierpnia
2020 r., Zarzadzenie Nr 200/21 Wojta Gminy Kotaki Koscielne z dnia 31 maja 2021 r.,
Zarzadzenie Nr 229/21 Wojta Gminy Kotaki Koscielne z dnia 11 pazdziernika 2021 r.),
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) W rozdziale I ,,Postanowienia ogdlne™ § 2 otrzymuje brzmienic:

»§ 2 Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Gminic, Radzie, Wojcic, Zastecpcy Woijta,
Sekretarzu, Skarbniku, Urzedzie — nalezy przez to rozumic¢: Gmina Kotaki Koscielne, Rada
Gminy Kotaki Koscielne, Wojt Gminy Kotaki Kosciclne, Zastgpca Wojta Gminy Kotaki
Koscielne, Sekretarza Gminy, Skarbnik Gminy, Urzgd Gminy Kotaki Koscielne.”

2) wrozdziale II ,,Zasady kierowania Urz¢dem™:
a) w § 5 ust. 3 otrzymuje nast¢pujgce brzmienie:
,»3. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepey, Sckretarza i Skarbnika.”
b) w § 5 ust. 4 otrzymuje niniejsze brzmienie:
»4. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowigzki pelni Zastgpeca Wojta, a pod nicobecnosé
Wojta i Zastepcy Wojta Sekretarz.”
¢) w § 5 ust. 6 otrzymuje niniejsze brzmienie:
» 0. Wojtow1 podlegaja bezposrednio nastgpujgce stanowiska:
1) Zastepca Woijta,
2) Skarbnik,
3) Sekretarz,
4) Kierownik USC.”
d) dodaje si¢ § 6 o nastepujgcym brzmieniu:
»§ 6 Do zadan Zastgpcy Wajta nalezy zastepowanic Wojta podezas jego nicobecnosei w
Urzedzie oraz wykonywanie zadan wskazanych przez Wéjta w odrgbnym zarzadzeniu.”

3) wrozdziale III ,,Organizacja wewnetrzna Urzedu” w § 9:



a) ust. 1 otrzymuje niniejsze brzmienie:
,»1. Jednoosobowe stanowiska pracy podleglte Zastepcy Wojta, ktdry postuguje sic symbolem
- GK:”,
b) ust. 6 otrzymuje niniejsze brzmienie:
,,0. Zestawienie obsady etatowej w Urzedzic:
Ogotem: 251 6/10 etatu, w tym:
1) Wojt—1
2) Zastepca—1/10
3) Sekretarz — 1
4) Skarbnik — 1
5) Kierownik USC — %
6) Pracownicy administracyjni — 13 i %
7) Pracownicy obstugi — 81 1/4”.

4) wrozdziale V ,,Zakresy dziatania samodziclnych stanowisk” w § 12 ust. 16 dodaje sie
pkt 26 i pkt 27 w brzmieniu:
a) ,,26) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
scickow w celu kontroli czestotliwosei ich oprozniania i sposobu pozbywania sie
komunalnych osadow oraz w celu opracowania planu rozwoju sicci kanalizacyjne™;
b) ,,27) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbicranic odpadéw komunalnych od
wiadcicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez wilascicieli nicruchomodci i
przedsigbiorcow obowigzkdéw wynikajacych z ustawy oraz aktualnych informacji wskazanych
w ust. 5 art. 3 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach”.
5) w rozdziale VI ,Przyjmowanie, rozpatrywaniec i zatatwianic skarg i wnioskow
obywateli”:
a) w § 13 dodaje si¢ ust. 2 o brzmieniu:
»2 W czasie nicobecnosci Wojta (urlop, delegacja) obywatceli w sprawach skarg i wnioskow
przyjmuje Zastgpca Wojta w godzinach okreslonych w pkt 1.
b) w § 13 ust. 3 otrzymuje nini¢jsze brzmienie:
3. W czasie nieobecnosci Zastepey Wojta (urlop, delegacja) obywateli w sprawach skarg
1 wnioskow przyjmuje Sekretarz w godzinach okreslonych w pkt 1.”
c) w§ 15 pkt 1 otrzymuje niniejsze brzmienie:
»1) Wojt — w sprawach dotyczgcych dziatalnosci Zastepey Wojta, Sckretarza Gminy oraz
Skarbnika Gminy, a takze w sprawach dotyczgcych pracownikéw i funkcjonowania
Urzedu,”;
6) w rozdziale VII ,,Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie” w § 16 w ust. 2
dodaje si¢ pkt 1 o nast¢pujgcym brzmieniu:
,»1) zastepca Wojta,”
7) wrozdziale VIII ,,Zasady podpisywania pism i decyzji” w § 18:
a) ust. 1 otrzymuje niniejsze brzmienie:
,»1. W razie nicobecnosci Wojta dokumenty wymicnione w § 17 podpisujg Zastecpca Wojta
lub Sekretarz.”,
b) ust. 2 otrzymuje niniejsze brzmienie:
.»2. Pozostale dokumenty niewymienione w § 17 podpisujg Zastepca Wojta, Sckretarz i
Skarbnik.”.
§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




