Zarzadzenie Nr 9/2019
Wéjta Gminy Lutocin
z dnia 19 marca 2019r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Lutocinie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2018r. poz.994) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Nada¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lutocinie stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2016 Wéjta Gminy Lutocin z dnia 8 lipca 2016 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy w Lutocinie z p6zniejszymi
zmianami.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 9/2019
Wojta Gminy Lutocin
z dnia 19 marca 2019r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lutocinie

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Urzad Gminy w Lutocinie jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje
swoje zadania. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Lutocin. Adres: 09-317 Lutocin,
ul.Poniatowskiego 1
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§2
Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Lutocin.
Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos$¢ Lutocin. Przed wejsciem do Urzedu znajduja
si¢ tablice ..Rada Gminy Lutocin”, ,,Wéjt Gminy Lutocin”, .Urzad Gminy w Lutocinie”
»Urzad Stanu Cywilnego™ oraz tablica informujaca o godzinach pracy Urzedu. Wewnatrz
Urzgdu na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informacyjna o wszystkich
stanowiskach pracy. numerach pokoi oraz tablice ogloszen. Na drzwiach wejsciowych
pokoi znajdujg si¢ tabliczki z danymi personalnymi pracownikéw oraz informacjg o
zalatwianych sprawach.
Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa. stuzbowego
podporzadkowania, podziatu  uprawnien i obowiazkéw  oraz indywidualne;j
odpowiedzialnosci zwigzanych z wykonywaniem zadan wiasnych, zleconych — z zakresu
administracji rzadowej oraz wynikajacych z porozumien zawartych z wiasciwymi
organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzadowe;j.

§3

Zadania okreslone w § 2 ust.4 Regulaminu wykonuja Referaty i samodzielne stanowiska
pracy stosownie do ich merytorycznych zakreséw dziatania.

Przy wykonywaniu zadan, zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
Nadrzgdnym celem dzialalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzgdnosci  lokalnej, ukierunkowanej na rozw¢j Gminy. Dobro wspolnoty
samorzgdowej przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowg
wartoscig dla Urzedu.

Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i
pozarzadowymi w interesie mieszkancow.

Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkaficami.

§4

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie, Komisjach Rady — nalezy przez to rozumieé Rad¢ Gminy Lutocin i Komisje
Rady Gminy Lutocin,



2)

3)
4)

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lutocin,
Sekretarza Gminy Lutocin, Skarbnika Gminy Lutocin,
Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Lutocinie,

Regulaminie — nalezy przez to rozumiec Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Lutocinie.

§5

Regulamin okresla:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)
1)
12)
13)
14)
15)

schemat organizacyjny Urzedu,

zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzgdzie,

zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,

zadania ogdlne pracownika,

strukture, zadania i kompetencje poszcezegodlnych referatow i stanowisk
samodzielnych,

obowiazki kierownikow referatow i stanowisk samodzielnych, dotyczace
przygotowania materialow na posiedzenia Rady i jej Komisji,

obowiazki kierownikéw referatow i stanowisk samodzielnych dotyczace realizacji
uchwal Rady oraz skladania sprawozdan z ich wykonania,

obowiazki kierownikow referatow i stanowisk samodzielnych dotyczace
satatwiania wnioskow Komisji, interpelacji i wnioskow radnyvch,

zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu aktow prawa miejscowego,
zasady obstugi prawnej w Urzgdzie,

zasady obstugi Interesantow w Urzedzie,

zasady podpisywania pism i decyzji,

zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczgci urzedowych,
obiegu dokumentow urzedowych.

tryb pracy w Urzedzie.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6
Kierownictwo Urzedu stanowig:
1)y Wojt
2)  Sekretarz
3)  Skarbnik
§7

W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)

Referat Finansowy, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (FIN)
Referat Organizacyjny (OR)

Referat Budownictwa i Gospodarki Nieruchomosciami (BGN)
Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosei (ESC)

Radca Prawny

§8

1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Podziatu zadan pomiedzy Referaty i stanowiska pracy dokonuje Wojt.
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§9

Schemat organizacyjny Urzedu okresla Zatacznik Nr 1 do Regulaminu. Wszystkie komorki
organizacyjne objete sa wymaganiami i standardami kontroli zarzadczej.

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE
§ 10

Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw referatw.

2. Wojt  jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow

zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych. Wojt

jest kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego.

Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzegdu.

4. Pracg referatow kierujg ich kierownicy, ktérzy sa odpowiedzialni za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie referatow.

5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu

urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastgpuje go pracownik wyznaczony

przez Wajta.

6. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami
rozstrzyga Wojt.
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ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU
§11

Wojt — stanowisko z wyboru. Czynnosei z zakresu prawa pracy wobec Wajta zwigzane
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy.
Czynnodci zwigzane z ustaleniem wysokosci wynagrodzenia dla Wojta wykonuje Rada
Gminy.

Wszystkie pozostate czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta wykonuje sekretarz gminy
lub inna osoba wyznaczona przez Wojta. Jezeli Wojt nie wyznaczy innej osoby, to
kompetencje te przystuguja sekretarzowi gminy, bez potrzeby wyznaczania.

§12

Wojt wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisoéw
okreslajgcych status Wojta. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy:

1) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie Jj€j na zewnatrz,

2)  Wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej przy czym
Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Wéijta.

3)  Udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wlasnych kompetencii.

4)  Jest szefem Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa lub
ogloszenia stanu kleski zywiotowej dziala na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

5)  Wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych. Ustalanie
organizacji pracy ukierunkowanej na sprawne funkcjonowanie Urzedu. Ustalanie
regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, a takze
regulaminéw: naboru na wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej.

6)  Przygotowanie projektu budzetu.

7)  Wspolpraca z Rada, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych
w zakresie swego dziatania. Wéjt przygotowuje projekty uchwal Rady, wykonuje



budzet, gospodaruje mieniem komunalnym i odpowiada za prawidlowa gospodarke
finansowa Gminy. Wojt wykonuje uchwaly Rady i zadania Gminy okreslone
przepisami prawa. Przedklada Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej
uchwaty podjete przez Rade oraz sklada Radzie sprawozdania ze Sswoje]
dziatalnosci.

8) Podejmowanie decyzji dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem gminy.

E)

10)

1)

12)

13)

Skladanie oswiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej
dziatalno$ci gminy.
Wykonywanie wylacznego prawa do:

a) zaciggania zobowiazan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale
budzetowej kwotach wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez
Rade,

b) emitowania papieréw wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez
Rade,

¢) dokonywania wydatkow budzetowych,

d)  dysponowania rezerwami budzetu Gminy,

e) oglaszania przetargow,

Ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w trybie

przewidzianym dla aktéw prawa miejscowego.

Utrzymywanie wiezi ze spoleczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach

okreslonych odrebnymi przepisami prawa. Zasieganie opinii mieszkancow,

organizacji i $rodowisk lokalnych oraz informowanie o zalozeniach projektu

budzetu. kierunkach polityki zagospodarowania przestrzennego, spotecznej 1

gospodarczej Gminy.

Nadzorowanie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,

przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie.

§13
1. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzor nad
dziatalnoscia:
1)  Sekretarza.
2)  Skarbnika,
3)  Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych — Inspektora ochrony danych,
4)  Kierownikow referatéw,
5)  Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

2. Wit dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych, w tym
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

Wit wykonuje czynnosei z zakresu prawa pracy takze wobec pozostatych pracownikow
Urzedu.

3.

1.
2

3.

§ 14

Sekretarz Gminy— zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.

Sekretarz kontroluje dziatalno$¢ poszczeg6lnych stanowisk pracy w Urzedzie m.in.
poprzez system kontroli zarzadczej.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadz6r nad sprawng organizacjg pracy Urzedu i terminowoscia wykonywania
zadan Urzedu;

2) nadzér nad merytoryczna zawartoscig BIP;



3) mnadzor i koordynacja realizacji zadan zwigzanych z wyborami samorzagdowymi i
sofeckimi, Prezydenta i Parlamentu RP, Parlamentu Europejskiego oraz
przeprowadzenia referendum;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

5) mnadzor nad realizacjg zadan w zakresie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej;

6) nadzor i koordynacja prac zwiazanych z Narodowym Spisem Powszechnym;

7) nadzér nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli;

8) zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;

9) przedkiadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu oraz
koniecznosci dokonania zmian personalnych zatrudnionych pracownikow:

10) nadzor  nad  przygotowywaniem  dokumentéw  regulujacych zasady
funkcjonowania Urzgdu oraz ich aktualizacji;

11) nadzorowanie szkolen pracownikdw;

12) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw w urzedzie, w tym obiegiem
elektronicznym;

13) nadzér nad realizacja zadan zwigzanych ze wspdlpraca z organizacjami
pozarzadowymi;

14) nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz prowadzeniem centralnego
rejestru skarg 1 wnioskow.

4. Nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z naborem pracownikéw oraz stuzbg
przygotowawczg pracownikow podejmujgcych zatrudnienie po raz pierwszy.

5. Sekretarz przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom. Wystepuje z wnioskami dotyczgcymi awansu, nagrody, wyréznienia,
oraz kar regulaminowych dla pracownikéw Urzedu.

6. Sekretarz wspotdziala z Radg i jej komisjami.

7. Sekretarz nie moze by¢ czlonkiem partii polityczne;.

§ 15

1. Skarbnik — stanowisko z powolania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do
wylgcznej kompetencji Rady i nastgpuje na wniosek Wojta.
2. Skarbnik wykonuje zadania okreslone w art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych a szczegdlnosci:

1) realizowanie obowiazkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych,
oplacie skarbowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz
biezace informowanie Wojta o jego realizacji, nadzér nad oszczednym
gospodarowaniem $rodkami publicznymi,

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych Gminy,

4) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

5) koordynacji i wspélpracy przy opracowywaniu projektu budzetu oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowe;,

6) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

7) nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzgdu i jednostek
organizacyjnych Gminy, sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,
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8) wspoldzialanie z Rada i jej komisjami.

9) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatan Gminy w kierunku pozyskania
srodkow finansowych,

10) dcista wspolpraca z audytorem zewnetrznym, Sekretarzem Gminy w realizacji
Regulaminu Kontroli Zarzadezej,

7ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA
§16

Do ogolnych zadan pracownika nalezy:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, =z
uwzglednieniem interesu publicznego i indywidualnych interesow obywateli,

2)  przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

3)  wykonywanie zadai sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,

4)  dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

5)  znajomos¢ przepisow prawnych dot. zakresu zadan wlasnego stanowiska pracy.,

6) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci  w  kontaktach — z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspolpracownikami, zachowanie si¢ z
godnoscig w pracy i poza nia.

7)  podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych,

8)  przygotowanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady
oraz potrzeby Wojta,

9) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady.

10) prowadzenie w zakresie swoich whasciwosci  postepowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektow uchwal, decyzji,
zarzadzen, umow. postanowien i regulaminow.

11) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

12) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow interesantow,

13) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji.

14) nadzor i prowadzenie spraw z zakresu archiwum zaktadowego,

15) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

16) przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

17) przestrzeganie dyscypliny budzetowej. oszczedne dysponowanie publicznymi
$rodkami finansowymi,

18) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

19) samokontrola prawidtowosci wykonywania wilasnej pracy w oparciu o obowiazujace
przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych w celu
realizacji kontroli zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej
obowiazujacym w Urzedzie Gminy w Lutocinie.

STRUKTURA, ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATOW
§17

Referat jest jednostka urzedu zajmujaca sig tymi samymi kategoriami spraw.

Referatem kieruje kierownik.

W zakresie okreslonym przez Wojta Kierownicy Referatow lub upowaznieni pracownicy,
upowaznieni sg do podejmowania .,z upowaznienia wojta” decyzji W sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej. Kierownicy Referatow kieruja pracg
podlegtych im Referatéw i ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidiowa organizacje,



skutecznos¢ pracy, gospodarke finansowa referatu, dokonujg podziatu zadan pomiedzy
podleglych pracownikow.

4. Kierownicy Referatéw opracowujg zakresy czynnosei dla podlegltych pracownikow i
dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych w oparciu o
obowigzujgce przepisy oraz wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyréznienia,
nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im
pracownikow.

§18

Kierownikiem Referatu Finansowego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska jest Skarbnik Gminy.

W skiad Referatu Finansowego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska wchodza nastepujgce
stanowiska pracy:

1)
2)

3)

4)

Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych,

Stanowisko ds. wymiaru zobowigzan podatkowych informatyzacji, rolnictwa i
ochrony srodowiska,

Stanowisko ds. finansowych — kasjer, ewidencja dziatalnosci gospodarcze;.
Stanowisko ds. ksiggowania zobowigzan podatkowych i ochrony $rodowiska.

§ 19

Do zadai i kompetencji Referatu Finansowego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezg w
szczegOlnoscel sprawy:

)

2)
3)

4)

3)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

opracowanie projektu uchwaly dotyczgcej procedury uchwalania budzetu oraz
przyznawania dotacji dla organizacji pozarzgdowych,

opracowanie projektow uchwatl budzetowych.

przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikow
budzetowych,

opracowywanie szczegdtowego podziatu dochodéw i wydatkow — uchwalonych
przez Rade,

opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej.

weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,

dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
zmierzajacych do poprawy dyscypliny finansow publicznych, zachowania zasady
rownowagi budzetowej, w tym dotyczacych standardow i realizacji kontroli
zarzgdczej, organizacja i kontrola obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,
przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w
budzecie,

ksiggowanie syntetyczne i analityczne organu Gminy,

ksiggowanie planu budzetu gminy,

przyjmowanie sprawozdan i bilanséw od jednostek organizacyjnych,

rozliczanie i przekazywanie dotacji i Srodkéw na zadania wlasne. zlecone i
powierzone z budzetu gminy,

ewidencjonowanie umow inwestycyjnych i remontowych przyjetych w budzecie
gminy, a takze uméw zlecenia, o dzielo i innych — w tym zakresie: nadzorowanie
pod wzglegdem finansowym i realizacji zawartych uméw stanowiacych podstawe
wyplaty naleznosci,

przeprowadzanie  kontroli ~ gospodarczo — finansowych w  jednostkach
organizacyjnych oraz w jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu
Gminy w zakresie prawidtowosci i legalnosci operacji gospodarczych powodujacych
skutki finansowe, udzielanie instruktazu,



16)
17)

18)

19)

20)
21)

22)
23)
24)

30)
31)

32)
33)
34)

35)

kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych —organizacjom
pozarzadowym,

opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie
ich analiz,

przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow i opfat, kontrola podatnikow  w
zakresie prawidlowosci 1 rzetelnosci informacji skladanych w deklaracjach
podatkowych.,

rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw i oplat
lokalnych oraz czynnosci egzekucyjnych,

windykacja naleznosci (upomnienia, tytuty wykonawcze),

egzekucja administracyjna $wiadczen pienieznych z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie aktualnych tytutow
wykonawczych,

prowadzenie rejestru tytulow wykonawczych,

przygotowywanie wnioskow o wpis do hipoteki przymusowej,

przygotowywanie propozycji W zakresie procedury rozpatrywania podan w
sprawach odraczania, rozkladania na raty, umarzania lub zaniechania (poboru)
wymiaru podatkéw i optat lokalnych, oplaty za odbi6r i zagospodarowanie
odpadéw komunalnych,

przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokosci podatkéw i optat lokalnych w oparciu o obowigzujace przepisy,
prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisow i odpiséw oraz
ewidencji w zakresie tacznego zobowigzania pienigznego rolnikow, optat lokalnych
i oplaty za odbiér i zagospodarowanie odpadow,

prowadzenie ewidencji mienia Gminy i jego wartosci, prowadzenie ewidencji
srodkéw trwatych,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygniecia i wyboru
obstugi bankowej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkow i optat zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,

wspolpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,
prowadzenie archiwum dokumentacji gospodarstw rolnych dla potrzeb emerytalno —
rentowych,

realizacja zadan Funduszu Soteckiego.

rozliczanie i ksiegowanie roznych dochodéw Gminy,

przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za ole] napedowy zakupiony
przez rolnikow do produkeji rolnej,

prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen w tym:

a) o ilodci posiadanych hektarow fizycznych i przeliczeniowych,
b) o dochodach z gospodarstwa,
¢) o zalegtosciach.

36)
37)

38)
39)
40)
41)

prowadzenie spraw biezacych i kontroli w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi i gospodarka sciekowa.

dbalos¢ o utrzymanie czystosei i porzadku w Gminie, organizacja i nadzor nad
selektywng zbiorka odpadow komunalnych,

koordynacja programu usuwania azbestu oraz wyrobow zawierajacych azbest,
wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,
ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

analizowanie funkcjonowania placowek handlowych i ustugowych w Gminie pod
katem zabezpieczenia potrzeb mieszkancow, wydawanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,



§ 20

W skiad Referatu Organizacyjnego wechodza nastepujace stanowiska pracy:

Do

1)

2)

Stanowisko ds. kadr i obstugi ksiggowej (rozliczen z ZUS i US) w Urzedzie Gminy i
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej i Gminnej Biblioteki Publiczne;j,
Stanowisko ds. obshigi ksiggowej (rozliczen z ZUS i US) w jednostkach

organizacyjnych Gminy,

Stanowisko ds. oswiaty, kultury, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
Stanowisko ds. kancelaryjnych, ochrony danych osobowych,
Sprzataczka.

§21

zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezg w szczegolnosci sprawy:

D

4)
3)

6)

7)

8)
9)

10)
1)
12)
13)

14)
135}

16)
17)

18)

wspoltpraca z kancelarig prawna, posrednictwo w kontaktach pracownikow z
Kancelarig w celu uzyskania opinii, porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa pracownikom Urzedu.

prowadzenie rejestru udzielonych informacji publicznych oraz decyzji o odmowie
udzielenia informacji publicznych.

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, przygotowanie projektu Rocznego
Planu Wspdipracy z Organizacjami Pozarzgdowymi, oglaszanie konkurséw na
realizacj¢ lub wsparcie zadan gminy przez organizacje pozarzadowe, prowadzenie
ewidencji organizacji, merytoryczna kontrola sprawozdan z realizacji zadan przez
organizacje pozarzadowe,

wydawanie zezwolen na organizacje zgromadzen publicznych

przyjmowanie petycji i ich weryfikacjia pod wzgledem formalnym, wysylanie
wezwanl do uzupelnienia brakow petycji, przekazywanie kompletnych petycji
kierownikom wtasciwych referatow,

przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. naboru na wolne stanowiska
urzednicze, zwrot oryginalow dokumentow zalaczonych do wniosku o przyjecie do
pracy, fizyczna likwidacja odpisow i kserokopii dokumentéw ztozonych przez
kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni w wyniku ogloszenia naboru. Likwidacja
nastgpuje po uplywie terminu okreslonego w odrgbnych przepisach.
przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. stuzby przygotowawcze]
pracownikéw Urzgdu na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow Jednostek
organizacyjnych Gminy na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

planowanie zadan obronnych gminy,

opracowywanie rocznych wytycznych oraz zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

opracowywanie i biezgca planéw i programéw szkolenia obronnego,

opracowywanie i uzgadnianie planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

opracowywanie rocznych planow s$wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych do wykonania w razie mobilizacji i wojny,

opracowywanie dokumentacji dla podwyzszonych stanéw gotowosci obronne;,
planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie Gminy,
obstuga Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, wspolpraca w tym zakresie
z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,

opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej i planéw dzialania,
dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej.

ochrona ludnosei, zaktadéow pracy i instytucji, urzadzen uzytecznosci publicznej,
dobr kultury w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny,



26)
27)
28)
29)

30)
31)

32)
33)

34)
35)

36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)
43)
44)

45)
46)

prowadzenie ewidencji czionkow formacji obrony cywilnej, planowanie i
zaopatrywanie organow kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i materiaty,
organizowanie 1 utrzymywanie w stalej gotowoscl systemu tacznoscei dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego i kierowania obrong cywilna,

przygotowywanie —projektow zarzadzen o ewakuacji ludnoéci z obszarow
zagrozonych,

organizacja szkolen formacji OC, ludnosci, pracownikow jednostek organizacyjnych
Gminy,

czynnosci w ramach kwalifikacji wojskowej,

organizowanie i prowadzenie na polecenie Wojskowej Komendy Uzupehien akeji
kurierskiej na terenie Gminy.,

prowadzenie  kancelarii niejawnej, ~ doreczanie korespondencji  niejawne]
upowaznionym  pracownikom Urzedu, nadzor nad przechowywaniem 1
opracowywaniem materiatéow  zastrzezonych,  poufnych, archiwizowanie
dokumentéw niejawnych,

prowadzenie ewidencji ochotniczych strazy pozarnych. planowanie i zapewnianie
wyposazenia w sprzet, organizacja szkolen i ¢wiczen,

ewidencja i kontrola wyjazdoéw pojazdow stuzbowych oraz zuzycia paliwa,
szacowanie wartodci dot. zaméwien publicznych na zakup paliwa do pojazdow
stuzbowych Urzgdu Gminy oraz samochodéw bojowych, motopomp i innego sprzetu
OSP,

przechowywanie o$wiadczen majatkowych radnych, pracownikow Urzedu Gminy.
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy w kancelarii niejawnej,

nakladanie obowiazku $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju,
prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, taczeniem i likwidacja, szkot
podstawowych,

przygotowywanie projektow planu sieci publicznych szkol podstawowych oraz
granic ich obwodow,

analiza przedstawionych przez dyrektorow szkol arkuszy organizacyjnych oraz
przedstawienie Wojtowi Gminy wnioskow w tym zakresie.

kontrolowanie speiniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki,

wspotpraca z dyrektorami w sakresie dowozenia uczniow do szkot i opieki podczas
dowozenia, refundacja kosztow dowozu dzieci niepetnosprawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Wojta — nauczycielom,
prowadzenie ewidencji szkot i placowek oswiatowych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji Os$wiatowej,
wspoldziatanie z Kuratorem O$wiaty w zakresie realizacji programu wychowawczo-
dydaktycznego w placowkach o$wiatowych,

przygotowanie projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz pracownikow
administracji i jego uzgadnianie ze zwiazkami zawodowymi,

przygotowanie i organizowanie konkursow i naboréw na stanowisko dyrektora
placowek oswiatowych,

sporzadzanie ~sprawozdan zbiorczych o stanie zatrudnienia W placowkach
oéwiatowych oraz o liczbie uczniow,

dokonywania wspolnie z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny oceny pracy
dyrektorow.

przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez

Wojta uprawnien swierzchnika stuzbowego w stosunku do dyrektorow szkot,
prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej (SIO),
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu, kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, osob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych 1
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57)
58)

59)

64)
65)

66)

67)

rob6t publicznych, prac spolecznie uzytecznych, prac nieodptatnych -
dozorowanych,

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikoéw Urzedu, doksztatcaniem,

wystgpowanie z wnioskiem do Powiatowego Urzedu Pracy o staze zawodowe,
prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentaciji.

prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ Urzedu i pracownikéw, nadzor nad
terminowym zatatwianiem skarg,

prowadzenie archiwum akt pracowniczych obecnych i bytych pracownikow Urzedu,
nadzor i prowadzenie spraw z zakresu archiwum zakladowego.

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikoéw, ewidencja wyjs¢ i wyjazdow
stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy,

przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

zabezpieczenie nalezytej ochrony pracy i warunkéw bhp oraz p/poz., dokumentacja
dot. oceny ryzyka zawodowego,

ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzgdowych Urzgdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
przechowywanie dokumentow prawnych dot. organizacji Urzedu (Statut Gminy.
Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy, Regulamin Wynagradzania it.p.),
prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta,

obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie cigglosci lacznoscei telefonicznej. fax,
zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych, ewidencja
zgloszen do konkursow, targow,

nadzor nad przechowywaniem pieczgei urzedowych, prowadzenie ewidencji
wydanych pieczgci, zlecanie wykonania pieczeci nowych, likwidacja pieczeci
zuzytych,

nadzor nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni $wigt panstwowych i
narodowych oraz lokalnych uroczystosci,

zaopatrzenie w materialy piSmiennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe,
ewidencjonowanie kontroli zewnetrznych, przechowywanie protokotéw odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne,

rejestracja  pism  (korespondencji) wplywajacych 1 wysylanych z Urzedu,
przekazywanie korespondencji na stanowiska pracy, przyjmowanie korespondencji
do wysyiki,

prowadzenie rejestru odwotan od decyzji i zazalen na postanowienia Wojta,
opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulaminéw,
zarzadzen w tym zakresie,

realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych i dostepu do informacji
publicznych,

przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow z zakresu ustawy o ochronie
danych osobowych i ustawy o dostepie do tych informacji przez pracownikéw
Urzedu,

przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych,

podejmowanie dziatan wyjasniajacych i zapobiegawczych w przypadku naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych,
informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe
o obowigzkach wynikajacych z rozporzadzenia i aktéw normatywnych,
monitorowanie przestrzegania przepiséw RODO oraz aktow wewnetrznych Urzedu
przez osoby przetwarzajgce dane osobowe,

dokonywanie oceny skutkéw zagrozen dla przetwarzanych danych w Urzedzie,
prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

i1



§22

W skiad Referatu Budownictwa i Gospodarki Nieruchomosciami wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. budownictwa, drogownictwa i zamowien publicznych,
Stanowisko ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego,
Stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym.

§ 23

Do zadan i kompetencji Referatu Budownictwa i Gospodarki Nieruchomosciami nalezg w
szczegoOlnosel sprawy:

1)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
1)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)

wspblpraca 1 uzgadnianie projektow  studium uwarunkowan i kierunkdw
zagospodarowania przestrzennego oraz planéw zagospodarowania przestrzennego.
przechowywanie i udostepnianic  planu  miejscowego zagospodarowania
przestrzennego, wydawanie opinii i zaswiadczen o funkcji nieruchomosei w
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

nadzér nad realizacja ustalen miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego, organizacja ~ pracy ~ Gminngj Komisji ~ Urbanistyczno-
Architektonicznej,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego.

wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

wspolpraca z administracja rzadowa 1 samorzadowsa W sprawach nadzoru
inwestycyjno — budowlanego,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego oraz ewidencji budynkow.,

organizacja przetargow, sprzedaz, dzierzawa, zakup, przejmowanie i obcigzanie.
zamiana, przekazywanie w zarzad i uzytkowanie gruntow i lokali stanowigcych
mienie komunalne,

wszezynanie i prowadzenie postgpowania 0 rozgraniczenie nieruchomosci,
zatwierdzanie podziatow nieruchomosci,

przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego.,
komunalizacja nieruchomosci,

zlecanie przygotowania opracowarn geodezyjno-prawnych i projektowych w zakresie
wznowienia granic, podziatu nieruchomodci, aktualizacji map,

naliczanie optat adiacenckich, planistycznych oraz optat za dzierzawe gruntow
komunalnych,

ewidencja parkoéw wiejskich i uzytkéw ekologicznych, ochrona gruntow rolnych i
lesnych,

rejestracja psow ras niebezpiecznych,

prowadzenie postepowan w sprawach spornych dotyczacych prawa wodnego,
w tym postepowari o zawarcie ugody (zmiana stanu wody na gruncie).

wydawanie uwarunkowan srodowiskowych realizacji inwestycjl.

nadz6r nad sytuowaniem obiektow male] architektury, tablic reklamowych

i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen.

nazewnictwo ulic i placéw, nadawanie numeréw nieruchomosci

realizacja zadan w zakresie biezacego utrzymania cmentarzy komunalnych,

12



26)

27)
28)
29)

weryfikacja regulaminéw i cennikow optat za dostawe wody i odprowadzenie
sciekow,

prowadzenie ewidencji bezodplywowych zbiornikow Sciekow,

przygotowanie projektow inwestycji oraz remontow realizowanych przez gmine,
przygotowywanie kosztorysow inwestorskich i naktadczych,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji, uzyskanie pozwolen na
budowg i pozwolen na uzytkowanie,

koordynacja prac w zakresie utrzymania drég, chodnikow, drogowych obiektow
inzynieryjnych,

prowadzenie kontroli i ewidencji drég i mostow,

organizacja i nadzor utrzymania drog w okresie zimowym,

naliczanie i egzekwowanie oplat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie
lokalizacji obiektoéw w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych z
utrzymaniem drogi,

ewidencja drog gminnych, realizacja zadan w zakresie organizacji ruchu drogowego
na drogach gminnych,

nadzor nad pracownikami wykonujacymi prace konserwacyjne i remontowe,

§ 24

W skiad Stanowiska Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnosci i Obstugi Rady wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

)

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

§ 25

Do zadan 1 kompetencji Stanowiska Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnosci i Obstugi
Rady naleza w szczegdlnosci sprawy:

1)
2)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

Prowadzenie ksigg stanu cywilnego: urodzen, malzenstw, zgonéw,

Przyjmowanie o$wiadczen: o braku okolicznosei wykluczajacych zawarcie
malzenstwa, wstapieniu w zwigzek malzenski, uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku
nazwiska, wyborze nazwiska jakie b¢da nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa
1 dzieci zrodzone z tego malzenstwa, powrocie malzonka rozwiedzionego do
nazwiska przed zawarciem zwigzku, stwierdzenia legitymacji procesowej do
wystgpienia do sadu w sprawach zawarcia malzenstwa, zmianie imienia dziecka
wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia,

Wydawanie zezwolen na skrocenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie
zwigzku malzenskiego,

Przyjgcie zgloszenia urodzenia zgonu. ktore nastapity na obszarze innego USC,
Wydawanie z ksigg stanu cywilnego: odpisow skroconych aktow, odpisow
zupelnych aktow, zaswiadczen,

Wspolpraca z konsulatami, ambasadami, innymi urzedami i instytucjami w zakresie
rejestracji stanu cywilnego,

Inicjowanie procedury nadania jubilatom ,Medali za Dtugoletnie Pozycie
Malzenskie” przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentéw ewidencji (karty
osobowe mieszkancow, ksigegi meldunkéw, ewidencja komputerowa),

przyjmowanie zgloszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych,

przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow tozsamosci,

wydawanie poswiadczen i zaswiadczen meldunkowych,

prowadzenie bazy ewidencji ludnosei.

sporzgdzanie wykazdw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,



14) przyjmowanie i przechowywanie zawiadomiefi —organow sadowych  dot.
prawomocnych wyrokow ograniczenia i pozbawienia wolnosci, oraz praw
publicznych,

15) prowadzenie rejestru wyborcow,

16) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow w zarzadzonych wyborach
i referendach,

17) nadzorowanie i przeprowadzanie spiséw zgodnie z zarzadzeniem Prezesa GUS,

18) obstuga sesji Rady, posiedzen komisji.

19) prowadzenie rejestru uchwal Rady. rejestru interpelacji i wnioskow radnych,
sporzadzanie informacji o realizacji uchwal Rady, zarzadzen Woijta, interpelacji
i wnioskow, skarg i wnioskow ludnosci,

20) sporzadzanie i przechowywanie protokotéw z obrad Rady i jej komisji, uchwat
Rady,

21) rejestracja i przechowywanie planéw pracy Rady i jej komisji,

22) pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

23) prowadzenie ewidencji osobowej radnych.

24) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,
samorzadowymi. tawnikéw do sgdéow powszechnych oraz przeprowadzanymi
referendami,

25) prowadzenie rejestru aktow prawnych stanowigcych prawo MiejSCowe,

26) prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ organéw Gminy i kierownikoéw jednostek
organizacyjnych, nadzér nad terminowym zafatwianiem skarg,

27) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebran z mieszkancami,
ewidencja sottysow, protokolow i uchwat zebran mieszkancow,

28) organizacja wyboréw soltysow i cztonkéw rad sofeckich.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH, DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA MATERIALOW NA
POSIEDZENIA RADY 1 JEJ KOMISJI

§ 26

1. Kierownicy referatow i pozostale komorki organizacyjne Urzedu sa zobowigzani
do opracowywania - na poleceniec Wojta materiatow, ktore beda rozpatrywane
na posiedzeniach Rady i jej komisji.

2. W przypadku, gdy obowigzek przygotowania materialow, o ktorych mowa w ust. 1 dot.
kilku komérek organizacyjnych Urzedu — Wojt wyznacza pracownika odpowiedzialnego
za wszelkie czynnosci zwiazane z opracowaniem.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW 1 INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE REALIZACJI UCHWAL RADY ORAZ
SKEADANIA SPRAWOZDAN Z ICH WYKONANIA

§27

1. Po podjeciu przez Radg uchwaly — Kierownik Referatu lub inna komérka organizacyjna
Urzedu opracowuje — na polecenie Wojta — sposab jej realizaci.

2. Sposob realizacji uchwaly powinien okresla¢ w szczegdlnosel:
1)  zadania wynikajace z uchwaly,



2)  jednostki realizujgce,
3) terminy wykonania.

§28

W przypadku, gdy z uchwaty Rady wynika obowiazek zlozenia przez Wojta sprawozdania
lub informacji z jej realizacji, kierownik wlasciwego referatu lub inna komorka organizacyjna

opracowuje sprawozdanie lub informacje celem przedstawienia ich w terminie okreslonym
w uchwale.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW DOTYCZACE ZALATWIANIA

WNIOSKOW KOMISJI, INTERPELACJI I WNIOSKOW RADNYCH ORAZ, SKARG

N

I PETYCJI

§ 29

Whnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obstugujacy
Rad¢ 1 jej komisje, a nastepnie niezwlocznie przekazuje kierownikom wiasciwych
referatow lub innym komoérkom organizacyjnym w Urzedzie.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji
podejmuja niezbgdne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi
zainteresowanym.
Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedkladane sq do akceptacji i podpisu
Wojtowi.
Odpowiedzi otrzymuja:
1) nainterpelacje i wnioski radnych:

a) radny;

b)  pracownik ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady;
2)  na wniosek Komisji:

a) komisja,

b)  pracownik ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady.
O sposobie zalatwienia wnioskéw komisji i wnioskdw radnych nalezy zawiadomié w
ciggu 14 dni od ich otrzymania.

Odpowiedz na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie. nie poZniej

Jednak niz w ciggu 14 dni od daty jej zlozenia.

Stanowisko nie uwzgledniajgce wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegdlowo
uzasadnione.

Petycje skiadane do organéw gminy rejestruje pracownik ds. informacji wstepne;
obywateli oraz dokonuje ich sprawdzenia pod wzgledem formalnym. W przypadku
zaistnienia brakow formalnych petycji lub watpliwosci co do jej tresei w/w pracownik
kieruje do podmiotu wnoszacego petycje wezwanie o ich uzupetnienie. W przypadku gdy
petycja jest kompletna, badz gdy braki zostang uzupelnione, pracownik ds. informacji
wstepnej obywateli przekazuje jg wiasciwym merytorycznie kierownikom referatow lub
samodzielnym stanowiskom. Petycje zlozone do Urzedu, pozostajgce poza whasciwoscia
organow Gminy, przesylane sg wlasciwym organom lub podmiotom. Petycje, ktérych
adresatem s3  jednoczesnie organy Gminy i inne organy rozpatruje sie zgodnie z
wiasciwoscia w czgsci dotyczacej gminy i przesyla po rozpatrzeniu pozostatym organom.
Zaproponowane przez kierownikow referatow lub samodzielne stanowiska pisma w
sprawie sposobu rozpatrzenia petycji sa przedkladane organom gminy zgodnie z ich
kompetencjami.
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Po zatwierdzeniu przez wiasciwy organ tresci i sposobu rozpatrzenia petycji kierownicy
whasciwych referatow lub samodzielne stanowiska przygotowuja ostateczng wersje
odpowiedzi na ztozong petycje.

Odpowiedz na petycje skierowang do Wéjta Gminy Lutocin podpisuje Wojt.

Na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Lutocin stanowisko
ds. informatyzacji zamieszcza informacje o petycji przewidziane w ustawie z dnia 11 lipca
2014r. o petycjach.

. Do dnia 31 stycznia kazdego roku stanowisko ds. informatyzacji jest odpowiedzialne za

umieszczenie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Lutocin
zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO

§ 30

Na podstawie upowaznieni ustawowych Gminie przyshiguje prawo stanowienia aktow
prawa miejscowego obowiazujacych na obszarze Gminy.

Ograny Gminy moga wydawaé akty prawa miejscowego w zakresie:

1) wewnetrznego ustroju Gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych.

2)  organizacji urzedow i instytucji gminnych,

3)  zasad zarzadu mieniem Gminy.

4)  zasad i trybu korzystania z gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publiczne;j.
W zakresie nieuregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych Rada moze wydawac przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla
ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku. spokoju i
bezpieczenstwa publicznego.

Przed skierowaniem pod obrady Rady projekty aktow prawnych. opiniuje pod wzglgdem
formalno — prawnym radca prawny.

Przepisy porzadkowe moga przewidywaé za ich naruszenie kar¢ grzywny wymierzang w
trybie i na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaty.

W przypadku niecierpigcym zwloki przepisy porzadkowe moze wydawaé Wojt w formie
zarzadzenia. ktore podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady. Traci ono moc w razie
odmowy zatwierdzenia badz nie przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji
Rady.

W razie nieprzedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia zarzadzenia Rada
okresla termin utraty jego mocy obowigzujgce;.

Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie w miejscach publicznych oraz na
stronie BIP Urzgdu Gminy.

Urzad Gminy prowadzi zbior przepiséw gminnych dostgpny do powszechnego wegladu w
jego siedzibie na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady.

ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE
§31

Obstuge prawng w Urzedzie Gminy wykonuje (radca prawny) kancelaria prawna,
$wiadczaca ushugi w sposéb i na zasadach okreslonych w umowie.

Do zadan i obowiazkéw radcy prawnego (desygnowanego przez kancelarig) nalezy
w szczegdlnosei:



1) obstuga prawna polegajaca na opiniowaniu pod wzgledem prawnym aktow
prawnych Wojta oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy.

2) obstuga prawna organéw Gminy i doradztwo prawne na rzecz Urzedu, jak réwniez
zastgpstwo sgdowe przed sadami i organizacjami orzekajacymi w ramach
udzielonego pelnomocnictwa,

3) opiniowani¢ projektow umow i porozumien,

4) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia, umorzenia
wierzytelnoscei,

5) konsultacje prawne i porady prawne zawierajgce w tle przedstawionego stanu
faktycznego lub zamierzonego dziatania (zaniechania) przytoczenie, omoéwienie
i wyjasnienie przepisow prawa, znajdujacych zastosowanie w tej sprawie wraz
z praktycznym wskazaniem sposobu postepowania lub prawnych skutkow
okreslonego zachowania,

6) udzial w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmiane lub rozwigzanie umowy
lub innego stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystepuje jako
petnomocnik, a tylko jako doradca lub cztonek zespotu negocjujacego.

7) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktéw prawnych, w tym projektéw
aktow normatywnych i aktéw administracyjnych, porozumien, statutdw i
regulaminow, listow intencyjnych, oswiadczen i innych pism lub dokumentow,
majgcych istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw obstugiwanego Urzedu,

8) zastepstwo prawne i procesowe,

9) wspoldziatanie w zakresie windykacji naleznosci gminnych,

10) przygotowywanie wnioskow do organow $cigania oraz pozwéw do sadu,

OPINIE PRAWNE
§ 32

Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa i
zawiera wyrazong na pi$mie rozwinieta ocene prawng stanu faktycznego zamierzonego
dziatania (zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu
administracyjnego.

Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek Wojta lub
Kierownika Referatu.

Dokumenty kompletowane sa zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentow
niezbednych do sporzadzenia opinii prawne;.

Sporzadzenie opinii prawnej nastgpuje w sposob i na zasadach okreslonych w umowie.

ZASADY OBSLUGI OBYWATELI W URZEDZIE
§33

- Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie obywateli
jest naczelng zasadg pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowigzuje pisemna forma
zatatwiania spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposéb jasny i czytelny.

Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkow stuzbowych winni
umozliwi¢ obywatelom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposéb
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zgodny z prawem. wykazujac nalezyta troske o ochrong ich stusznego interesu, a w

szczegoblnoscei:

1) udziela¢ obywatelom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasniaé tresé przepisow whasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy.

2)  bezzwlocznie rozstrzygac sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien
ich ztozonodci, okreslaé doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego a W
sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa.

3) respektowaé $cisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich
dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwloki i okresla¢ nowy termin
zalatwienia sprawy,

4)  wyczerpujaco informowaé obywateli o stanie wniesionych przez nich spraw na
zadanie pisemne lub ustne,

5) informowa¢ obywateli o przystugujacych im érodkach odwotawczych lub
mozliwosci zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigc.

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa bez zbednej zwloki w terminach

okreslonych w k.p.a. i przepisach szczegblnych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i

prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza pracownicy zgodnie z

ustalonymi zakresami obowiazkow.

Kontrole i koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym zwhaszcza skarg, wnioskow i interwencji

sprawuje Wojt i Sekretarz.

Niezbedne do zalatwienia sprawy dane Jub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie

posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zalatwiajacy sprawg.

§34

Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 roku o dostgpie do informacji
publiczne;.

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie 1 na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub
tajemnice przedsigbiorcy.

§ 35

Informacje niejawne moga byc¢ udostepnione wylacznie osobie dajacej rekojmig
zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nia pracy
lub petnienia stuzby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.

Zgode na udostgpnienie informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowg moze
wyrazi¢ na pismie Wojt, wylacznie w odniesieniu do informacji wytworzonych —w
Urzedzie.

§ 36

Urzad rozpatruje oraz zatatwia skargi i wnioski w ramach swojej wlasciwosci.

Celem umozliwienia obywatelom skladanie skarg, wnioskow 1 listow w sposob
bezposredni, Wojt przyjmuje obywateli w kazdy poniedziatek od godziny 15 do godziny
16, Miejsce i czas przyjec in przez Wojta podaje si¢ do publicznej wiadomosci w formie
trwalego ogloszenia w siedzibie Urzedu.
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Kierownicy referatow w godzinach pracy Urzgdu powinni zapewni¢ Wojtowi w razie
potrzeby szybkg informacje lub opini¢ w zakresie spraw wnoszonych przez obywateli.

Z przyje¢ obywateli sktadajacych skarge lub wniosek sporzadza sie protokot.

Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla k.p.a.
oraz przepisy szczegOlne dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania
1 zalatwiania skarg, wnioskow i petycji.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w sekretariacie
ogblnym,

Rejestr skarg dot. kierownictwa Urzedu, kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych prowadzi stanowisko d/s obstugi Rady Gminy i Komisji Rady.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 37

Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewngtrzng w zakresie wynikajgcym z przepisow
prawnych wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka Wojewodztwa.
Osoby kontrolujgce, przed przystgpieniem do kontroli zobowigzane sa zglosi¢ swoje
przybycie do Wojta lub Sekretarza, ktorym okazujg dokumenty uprawniajgce do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu w
ksigzce kontroli znajdujgcej sie na stanowisku ds. kancelarii ogolnej.

§ 38

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje WOjt, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy
Referatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Wojt moze
upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych pracownikoéw
Urzedu.

W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzgdcza zgodna ze standardami i wytycznymi

Ministra ds. Finansow oraz z Regulaminem Kontroli Zarzadcze] zatwierdzonym
Zarzadzeniem Wojta Gminy Lutocin.

§39

wylacznej kompetencji Wojta oraz osoby upowaznionej naleza kontakty z mediami.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 40

Korespondencje wychodzacg z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

Wojt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia i decyzje, postanowienia,

2) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzgdowej,

przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organéw i instytucji
panstw obcych,

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczgce dziatalnosci kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

4)  odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow i senatorow,
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§ 41

1. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza i pracownikéw Urzedu do podpisywania dokumentow
dotyczacych spraw zastrzezonych do osobiste] akceptacji Wojta, w tym wydawania
decyzji administracyjnych.

2. Sekretarz dokonuje wstepnego sprawdzenia pism przygotowanych przez pracownikow i
zaakceptowanych przez bezposrednich przetozonych.

3. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Wojta powinna by¢ zlozona w
kancelarii ogolnej Urzedu do godziny 1

§ 42

1. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez
pracownika, ktory przygotowal dokument oraz jego bezposredniego przetozonego, a W
okreslonych przypadkach parafowane réwniez przez radcg prawnego.

2. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegolnosei:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym,

2)  spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym.

3)  zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,

4)  sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,

5)  umorzenia wierzytelnosci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA
PIECZECI URZEDOWYCH

§43

. Do skladania zamoéwien na pieczecie urzedowe dla poszczegblnych referatow oraz
pieczeci imiennych upowaznieni sa Kierownicy Referatow oraz samodzielne stanowiska
pracy.

2. Zaméwienie na pieczecie nalezy sktada¢ na stanowisku obstugi sekretariatu Woijta.

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamoéwionych pieczeci pod katem zgodnosdci  z
instrukcja kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu oraz wydanymi przez
Wojta upowaznieniami.

4. Zlecenie podpisuje Wojt Gminy lub Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.

5. Wykonane pieczgcie rejestrowane s3 przez pracownika wymienionego w ust. 2w
rejestrze pieczeci urzedowych.

6. Rejestr pieczgei zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, dat¢ pobrania i podpis
osoby pobierajgcej, datg zwrotu i podpis osoby zwraca] acej. nr protokotu 1 date fizycznej
likwidacji pieczeci. Rejestr ten jest drukiem $cistego zarachowania.

7. Pracownik, 7 ktorym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sig
z pobranych pieczgci.

8. Decyzje, postanowienia z sakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczecia
nagléwkowa Wajta, pieczecia okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku "Wojt
Gminy Lutocin" oraz pieczecia imienna Wojta albo Sekretarza z upowaznienia Wojta.

9. Piecze¢ urzedowa okragla z godltem panstwowym i napisem w otoku "Urzad Gminy w
Lutocinie" uzywana jest do stemplowania zaswiadczen, potwierdzen zgodnosci odpisow
pism oryginatem. wiasnorecznodci podpisOw - jezeli dokumenty te podpisuje Sekretarz.

10. Pieczecie urzgdowe przechowywane sg w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialne
jest stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojta.
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OBIEG DOKUMENTOW
§ 44

Szczegblowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedow
gmin.

Zasady klasyfikowania akt powstajgcych w wyniku dzialalnosci Urzedu oraz kategorie i
okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§ 45

. W obiegu dokumentdw nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1)  Wszystkie pisma (korespondencja) przechodzg przez kancelari¢ og6lna (sekretariat)

2) W korespondencji obowigzuja oznaczenia podane w schemacie organizacyjnym
struktury organizacyjnej Urzedu,

3)  Korespondencje przyjmuje pracownik kancelarii ogélne;j (sekretariatu) rejestrujac ja
w dzienniku Korespondencyjnym. Nastepnie W4jt Iub Sekretarz korespondencje
dekretuje na stanowiska umieszczajge odpowiednie dyspozycije dotyczace sposobu
zalatwienia sprawy. Dokumenty w wersji  papierowej sa przekazywane
Kierownikom Referatéw Iub na samodzielne stanowiska pracy. Odbior
korespondencji odbywa si¢ w kancelarii ogolne;j (sekretariacie),

4)  Zakopertowang i zaadresowana korespondencj¢ sklada sic w kancelarii 0golnej
(sekretariatu) do godziny 14:00,

5)  Pracownicy przechowuja pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich
teczkach i segregatorach.

TRYB PRACY W URZEDZIE
§ 46

. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracownikéw okresla szczegdtowo Regulamin

Pracy.

Waojt jest bezposrednim przetozonym pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Sekretarz jest przelozonym pracownikéw Urzgdu zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak réwniez
w zakresie spraw powierzonych przez Wojta.

Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegolowego podziatu czynnosci.

Pracownik, ktéry otrzymatl polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien
niezwlocznie o tym fakcie powiadomié bezposrednio przetozonego.

Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od
innych referatéw i jednostek wspoldzialajgcych.

6.

L.

W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi
Wyznaczony przez Wojta lub Kierownika Referatu inny pracownik.

§ 47

Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy Urzedu ustala Wéit.
1) Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7°° do 15
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POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 48

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcey i
pracownik6w okreslone s3 w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Lutocinie.

2. Kierownicy Referatéw opracowujg zakresy czynnosci dla podlegtych im pracownikéw.

3. Referat Organizacyjny opracowuje zakresy czynnosci dla Kierownikow i pracownikow na
samodzielnych stanowiskach.

4. Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wylacznie zarzadzeniem Wojta

Gminy Lutocin.
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Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Lutocinie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W LUTOCINIE

WOJT GMINY LUTOCIN
l l URZAD S¥ANU CYWILl\éEGO
REFERAT BUDOWNICTWA 1 1 I EWIDENCJI LUDNOSCI
SEKRETARZ GMINY SKARBNIK GMINY 4 GOSPODARKI ESC
NIERUCHOMOSCIAMI BGN . .
¢ ‘ 1 Kierownik Referatu 3 ZSS ;c;pca Kierownika USC,
1 st. ds. budownictwa i zagospodarowania Chan ety
REFERAT ORGANIZACYJNY OR REFERAT FINANSOWY, przestrzennego
st. ds. kadr i obstugi ksiggowej, rozliczen 4 ROLNICTWA I OCHRONY d : T
ZUS i US w Urzedzie Gminy, GOPS i SRODOWISKA FIN - igmini‘l’fgf’:“*‘ BRI bl i et
Gminnej Bibliotece Publicznej 1 st. ds. finansowo — ksiegowych 1 o . butowiiobva | dronovictrns
st. ds. obstugi ksiggowej, rozliczen ZUS i 1 st. ds. finansowych — kasjer, za'mélwi efi publicznych 8
US w jednostkach organizacyjnych ewidencja dziatalnosci gospodarczej
st. ds. o$wiaty, kultury, obrony cywilnej i 1 st. ds. wymiaru zobowigzan
zarzadzania kryzysowego podatkowych, informatyzacji,
st. ds. kancelaryjnych, ochrony danych rolnictwa i ochrony srodowiska
osobowych 1 st. ds. ksiggowania zobowigzan
Sprzataczka podatkowych i ochrony $rodowiska
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