Zarzadzenie Nr 8/2022
Wojta Gminy Lutocin
z dnia 28 stycznia 2022 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Lutocinie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t].
Dz.U. z 2021r. poz. 1372 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

g

Nada¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lutocinie stanowiacy Zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc:

1. Zarzadzenie Nr 9/2019 Wojta Gminy Lutocin z dnia 19 marca 2019 roku w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lutocinie.

2. Zarzadzenie Nr 52/2019 W¢jta Gminy Lutocin z dnia 12 listopada 2019 roku w
sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 9/2019 Wéjta Gminy Lutocin w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lutocinie.

Zarzadzenie Nr 60/2019 Wéjta Gminy Lutocin z dnia 30 grudnia 2019 roku w
sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 9/2019 Wojta Gminy Lutocin w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lutocinie

(8]

4. Zarzadzenie Nr 16/2020 Wéjta Gminy Lutocin z dnia 31 marca 2020 roku w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 9/2019 Wéjta Gminy Lutocin w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lutocinie

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Kl




Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 8/2022
Wojta Gminy Lutocin

z dnia 28 stycznia 2022r.

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 miejscowo$¢ Lutocin. Adres: 09-317 Lutocin,

ul.Poniatowskiego 1

§2

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Lutocin.
. Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

W N

Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos$é Lutocin. Przed wejsciem do Urzedu znajdujg

sie tablice ,,Rada Gminy Lutocin”, ,,Wéjt Gminy Lutocin”, ,,Urzad Gminy w Lutocinie™
,,Urzad Stanu Cywilnego™ oraz tablica informujgca o godzinach pracy Urzgdu. Wewnatrz
Urzedu na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informacyjna o wszystkich
stanowiskach pracy, numerach pokoi oraz tablice ogloszen. Na drzwiach wejsciowych
pokoi znajdujg sie¢ tabliczki z danymi personalnymi pracownikéw oraz informacjg o

zalatwianych sprawach.

4, Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowiazkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnoéci zwiagzanych z wykonywaniem zadan wiasnych, zleconych — z zakresu
administracji rzadowej oraz wynikajacych z porozumien zawartych z wiasciwymi

organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzagdowe;.

§3

1. Zadania okreslone w § 2 ust.4 Regulaminu wykonujg Referaty i samodzielne stanowiska

pracy stosownie do ich merytorycznych zakresow dziatania.

2. Przy wykonywaniu zadan, zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu

Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inacze;.

3. Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzadno$ci lokalnej, ukierunkowanej na rozwdj Gminy. Dobro wspolnoty
samorzadowej przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowsg

wartoscig dla Urzedu.

4. Urzad wspélpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi
pozarzadowymi w interesie mieszkancow.

5. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.



§8

1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
2. Podzialu zadan pomiedzy Referaty i stanowiska pracy dokonuje Waijt.

§9

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

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE
§10

1. Wit kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i kierownikow referatow.

2. Wéjt jest kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem shluzbowym pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych. Wojt
jest kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego.

3. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.

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

5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowiazkéw z powodu
urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go pracownik wyznaczony
przez Wojta.

6. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatéw i samodzielnymi stanowiskami
rozstrzyga Wojt.

ZADANIA 1 KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU
§11

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

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

§ 12

Wit wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepiséw
okreslajacych status Wéjta. Do zakresu zadan i kompetencji Wdjta nalezy:
1)  Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2)  Wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej przy czym
Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzgdu do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Wojta.
3)  Udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wtasnych kompetencji.
4)  Jest szefem Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczefistwa Panstwa lub
ogloszenia stanu klgski zywiotowej dziata na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.



2. Sekretarz kontroluje dzialalno$¢ poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie m.in.
poprzez system kontroli zarzadcze;.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad sprawng organizacja pracy Urzedu i terminowoscig wykonywania
zadan Urzedu;

2) nadzor nad merytoryczng zawartoscia BIP;

3) nadzér i koordynacja realizacji zadan zwigzanych z wyborami samorzadowymi 1
soteckimi, Prezydenta i Parlamentu RP, Parlamentu Europejskiego oraz
przeprowadzenia referendum;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej 1
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

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

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

7) nadzor 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) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu oraz
koniecznos$ci dokonania zmian personalnych zatrudnionych pracownikdw;

10) nadzér nad  przygotowywaniem  dokumentéw  regulujacych  zasady
funkcjonowania Urzedu oraz ich aktualizacji;

11) nadzorowanie szkolen pracownikow;

12) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentow w urzgdzie, w tym obiegiem
elektronicznym;

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

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

4. Nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych z naborem pracownikow oraz stuzba
przygotowawczg pracownikow podejmujacych zatrudnienie po raz pierwszy.

5. Sekretarz przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom. Wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyroznienia,
oraz kar regulaminowych dla pracownikow Urzedu.

6. Sekretarz wspoldziata z Rada i jej komisjami.

7. Sekretarz nie moze by¢ cztonkiem partii polityczne;j.

§15

1. Skarbnik — stanowisko z powolania. Powolanie na stanowisko Skarbnika nalezy do
wylacznej 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 szczego6lnoscei:

1) realizowanie obowigzkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych,
optacie skarbowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, postgpowaniu
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 skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych Gminy,



LI DD =

STRUKTURA, ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATOW
§17

Referat jest jednostka urzedu zajmujaca si¢ tymi samymi kategoriami spraw.

Referatem kieruje kierownik.

W zakresie okreslonym przez Wojta Kierownicy Referatow lub upowaznieni pracownicy,
upowaznieni sa do podejmowania ,z upowaznienia wojta” decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej. Kierownicy Referatow kieruja praca
podlegtych im Referatow i ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowa organizacje,
skutecznos$é pracy, gospodarke finansowsg referatu, dokonuja podzialu zadan pomigdzy
podlegtych pracownikéw.

Kierownicy Referatéw opracowuja zakresy czynnosci dla podleglych pracownikow 1
dokonuja okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych w oparciu o
obowigzujgce przepisy oraz wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia,
nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im

pracownikow.
§18

Kierownikiem Referatu Finansowego, Rolnictwa i Ochrony’Srodowiska jest Skarbnik Gminy.
W sktad Referatu Finansowego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

1) Dwuosobowe stanowisko ds. finansowo-ksiggowych,

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

3)  Stanowisko ds. finansowych — kasjer, ewidencja dziatalnosci gospodarczej.

4)  Stanowisko ds. ksiggowania zobowigzan podatkowych i ochrony srodowiska

5)  Pomoc administracyjna

§19

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego, Rolnictwa 1 Ochrony Srodowiska naleza w
szczegolnoscl sprawy:

1) opracowanie projektu uchwaty dotyczacej procedury uchwalania budzetu oraz
przyznawania dotacji dla organizacji pozarzadowych,

2)  opracowanie projektéw uchwal budzetowych,

3) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego 1 wskaznikow
budzetowych,

4)  opracowywanie szczegétowego podziatu dochodéw i wydatkéw — uchwalonych
przez Radg,

5)  opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej,

6)  weryfikacja planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

7)  zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

8) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
zmierzajacych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady
réwnowagi budzetowej, w tym dotyczacych standardow 1 realizacji kontroli
zarzgdczej, organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

9) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w
budzecie,

10) ksiegowanie syntetyczne i analityczne organu Gminy,

11) ksiegowanie planu budzetu gminy,

12) przyjmowanie sprawozdan i bilanséw od jednostek organizacyjnych,



36)
37)

38)
39)
40)
41)

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

dbato$¢ o utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie, organizacja i nadzoér nad
selektywna zbidrka odpadéw komunalnych,

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

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

§ 20

W sktad Referatu Organizacyjnego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1y

Stanowisko ds. kadr i obstugi ksiegowej (rozliczen z ZUS 1 US) w Urzgdzie Gminy 1

Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej i Gminnej Biblioteki Publicznej,

Stanowisko ds. obstugi ksiegowej (rozliczen z ZUS i US) w jednostkach
organizacyjnych Gminy,

Stanowisko ds. o$wiaty, kultury, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

Stanowisko ds. kancelaryjnych

Sprzataczka

Dwuosobowe stanowisko robotnik gospodarczy

Konserwator

Pomoc administracyjna

§21

Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego naleza w szczeg6lnosci sprawy:

1)

2)

4)

6)

7)

8)

wspolpraca z kancelarig prawng, posrednictwo w kontaktach pracownikow =z
Kancelaria 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.

wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi, przygotowanie projektu Rocznego
Planu Wspodlpracy z Organizacjami Pozarzadowymi, oglaszanie konkursow na
realizacje lub wsparcie zadan gminy przez organizacje pozarzadowe, prowadzenie
ewidencji organizacji, merytoryczna kontrola sprawozdan z realizacji zadan przez
organizacje pozarzadowe,

wydawanie zezwolen na organizacj¢ zgromadzen publicznych

przyjmowanie petycji i ich weryfikacja pod wzgledem formalnym, wysylanie
wezwan do uzupelnienia brakéw petycji, przekazywanie kompletnych petycji
kierownikom wtasciwych referatow,

przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. naboru na wolne stanowiska
urzednicze, zwrot oryginalow dokumentéw zalgczonych do wniosku o przyjecie do
pracy, fizyczna likwidacja odpiséw i kserokopii dokumentow ztozonych przez
kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni w wyniku ogloszenia naboru. Likwidacja
nastepuje po uplywie terminu okreslonego w odrgbnych przepisach.
przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dot. shuzby przygotowawczej
pracownikéw Urzedu na stanowiskach urzgdniczych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

planowanie zadan obronnych gminy,

10



39)
40)
41)
42)
43)
44)

45)
46)

47)
48)
49)
50)
51)
52)

53)
54)

55)
56)
57)
58)

59)

60)

61)
62)

63)

64)
65)

wspdtdziatanie z Kuratorem O$wiaty w zakresie realizacji programu wychowawczo-
dydaktycznego w placéwkach oswiatowych,

przygotowanie projektéw regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz pracownikow
administracji i jego uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi,

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

sporzadzanie sprawozdan zbiorczych o stanie zatrudnienia w placéwkach
oswiatowych oraz o liczbie uczniow,

dokonywania wspolnie z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny oceny pracy
dyrektorow,

przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez

Wojta uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do dyrektorow szkot,
prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej (SI10),
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, osob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i
robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych, prac nieodptatnych —
dozorowanych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow Urzedu, doksztalcaniem,

wystepowanie z wnioskiem do Powiatowego Urzgdu Pracy o staze zawodowe,
prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji,

prowadzenie rejestru skarg na dzialalno$¢ Urzedu i pracownikéw, nadzér nad
terminowym zatatwianiem skarg,

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

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, ewidencja wyjs¢ 1 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
samorzadowych Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
przechowywanie dokumentéw prawnych dot. organizacji Urzedu (Statut Gminy,
Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy, Regulamin Wynagradzania it.p.),
prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta,

obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie cigglosci tacznoscei telefonicznej, fax,
zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych, ewidencja
zgloszen do konkurséw, targow,

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

nadzér nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni $wigt panstwowych i
narodowych oraz lokalnych uroczystoscei,

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 wysylki,

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

12



11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)

komunalizacja nieruchomosci,

zlecanie przygotowania opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych w zakresie
wznowienia granic, podziatu nieruchomosci, aktualizacji map,

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

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

rejestracja psow ras niebezpiecznych,

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

wydawanie uwarunkowan srodowiskowych realizacji inwestycji.

nadz6r nad sytuowaniem obiektow matej architektury, tablic reklamowych

i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen.

nazewnictwo ulic 1 placow, nadawanie numerdw nieruchomosci

realizacja zadan w zakresie biezgcego utrzymania cmentarzy komunalnych,
weryfikacja regulaminow i cennikéw optat za dostawe wody i odprowadzenie
sciekow,

prowadzenie ewidencji bezodpltywowych zbiornikéw sciekow,

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

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

koordynacja prac w zakresie utrzymania drog, chodnikow, drogowych obiektéw
inzynieryjnych,

prowadzenie kontroli i ewidencji drog i mostow,

organizacja i nadzor utrzymania drog w okresie zimowym,

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

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

nadz6r nad pracownikami wykonujgcymi prace konserwacyjne i remontowe,

§ 24

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

Y

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

§25

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

1)
2)

3)

Prowadzenie ksiag stanu cywilnego: urodzen, malzenstw, zgonéw,

Przyjmowanie os$wiadczen: o braku okolicznosci wykluczajacych zawarcie
malzenstwa, wstapieniu w zwigzek malzenski, uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku
nazwiska, wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa
i dzieci zrodzone z tego malzefistwa, powrocie matzonka rozwiedzionego do
nazwiska przed zawarciem zwigzku, stwierdzenia legitymacji procesowej do
wystapienia do sadu w sprawach zawarcia malzefistwa, zmianie imienia dziecka
wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia,

Wydawanie zezwolen na skrocenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie
zwigzku malzenskiego,
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2. W przypadku, gdy obowiazek przygotowania materialow, o ktérych mowa w ust. 1 dot.
kilku komorek organizacyjnych Urzedu — Wojt wyznacza pracownika odpowiedzialnego
za wszelkie czynno$ci zwigzane z opracowaniem.

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

§27

1. Po podjeciu przez Rade uchwaty — Kierownik Referatu lub inna komodrka organizacyjna
Urzedu opracowuje — na polecenie Wdjta — sposob jej realizacji.
2. Sposob realizacji uchwaty powinien okresla¢ w szczegolnosci:
1) zadania wynikajgce z uchwaty,
2) jednostki realizujace,
3) terminy wykonania.

§28

W przypadku, gdy z uchwaly Rady wynika obowiazek ztozenia przez Wojta sprawozdania
lub informacji z jej realizacji, kierownik whasciwego referatu lub inna komorka organizacyjna
opracowuje sprawozdanie lub informacj¢ celem przedstawienia ich w terminie okre$lonym
w uchwale.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW DOTYCZACE ZALATWIANIA
WNIOSKOW KOMISJI, INTERPELACJI I WNIOSKOW RADNYCH ORAZ SKARG
1 PETYCJI

§29

1. Whioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obshugujacy
Rade i jej komisje, a nastepnie niezwlocznie przekazuje kierownikom wlasciwych
referatow lub innym komoérkom organizacyjnym w Urzedzie.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji
podejmuja niezbedne czynnosci w celu ich zalatwienia oraz przygotowania odpowiedzi
zainteresowanym.

3. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedkladane sg do akceptacji i podpisu
Wojtowi.

4. Odpowiedzi otrzymuja:

1) nainterpelacje i wnioski radnych:

a) radny;

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

a) komisja,

b) pracownik ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady.

5. O sposobie zalatwienia wnioskéw komisji i wnioskow radnych nalezy zawiadomi¢ w
ciggu 14 dni od ich otrzymania.

6. Odpowiedz na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie poznie]
jednak niz w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.
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8.

9.

10.

(0%

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

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

Urzad Gminy prowadzi zbiér przepiséw gminnych dostepny do powszechnego wgladu w
jego siedzibie na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady.

ZASADY OBSELUGI PRAWNEJ W URZEDZIE
§ 31

Obstuge prawna w Urzedzie Gminy wykonuje (radca prawny) kancelaria prawna,

$wiadczaca ustugi w sposob i na zasadach okreslonych w umowie.

Do zadah i obowiazkow radcy prawnego (desygnowanego przez kancelari¢) nalezy

w szczegdlnosei:

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

2) obstuga prawna organéw Gminy i doradztwo prawne na rzecz Urzedu, jak rowniez
zastepstwo sadowe przed sadami i organizacjami orzekajagcymi w ramach
udzielonego pelnomocnictwa,

3) opiniowanie projektéw umow i porozumien,

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

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

6) udzial w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmiang lub rozwigzanie umowy
lub innego stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystgpuje jako
pelnomocnik, a tylko jako doradca lub cztonek zespotu negocjujacego,

7) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktow prawnych, w tym projektow
aktow normatywnych 1 aktéw administracyjnych, porozumien, statutow 1
regulaminéw, listow intencyjnych, o$wiadczen i innych pism lub dokumentow,
majacych istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw obstugiwanego Urzedu,

8) zastepstwo prawne i procesowe,

9) wspdtdziatanie w zakresie windykacji naleznosci gminnych,

10) przygotowywanie wnioskow do organdéw scigania oraz pozwoéw do sadu,

OPINIE PRAWNE
§ 32

Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa i
zawiera wyrazong na pismie rozwinigtg oceng prawna stanu faktycznego zamierzonego
dzialania (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 sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentow
niezbednych do sporzadzenia opinii prawne;j.
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Zgode na udostepnienie informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa moze
wyrazi¢ na pismie Wajt, wylagcznie w odniesieniu do informacji wytworzonych w
Urzedzie.

§ 36

Urzad rozpatruje oraz zatatwia skargi i wnioski w ramach swojej wlasciwosci.
Celem umozliwienia obywatelom sktadanie skarg, wnioskow i listow w sposob

bezgos’redni, Wojt przyjmuje obywateli w kazdy poniedziatek od godziny 15* do godziny

16°°. Miejsce i czas przyjeé in przez Wéjta podaje sie do publicznej wiadomosei w formie
trwalego ogloszenia w siedzibie Urzedu.

Kierownicy referatow w godzinach pracy Urzedu powinni zapewni¢ Wojtowi w razie
potrzeby szybka informacje¢ lub opini¢ w zakresie spraw wnoszonych przez obywateli.

7 przyje¢ obywateli sktadajacych skarge lub wniosek sporzadza si¢ protokot.

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

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w sekretariacie
ogo6lnym,

Rejestr skarg dot. kierownictwa Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych prowadzi stanowisko d/s obstugi Rady Gminy 1 Komisji Rady.

ORGANIZACJA DZIAEALNOSCI KONTROLNEJ
§ 37

Dzialalno$¢ Urzedu objeta jest kontrola zewnetrzng w zakresie wynikajacym z przepisow
prawnych wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewodg, Marszatka Wojewodztwa.
Osoby kontrolujace, przed przystgpieniem do kontroli zobowiazane sg zglosi¢ swoje
przybycie do Wojta lub Sekretarza, ktérym okazuja dokumenty uprawniajgce do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu w
ksigzce kontroli znajdujacej si¢ na stanowisku ds. kancelarii og6lnej.

§ 38

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

W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami i wytycznymi
Ministra ds. Finanséw oraz z Regulaminem Kontroli Zarzadczej zatwierdzonym
Zarzadzeniem W¢jta Gminy Lutocin.

§39

Do wylacznej kompetencji Wojta oraz osoby upowaznionej naleza kontakty z mediami.
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10.

Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczgei, date pobrania i podpis
osoby pobierajgcej, datg zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i datg fizycznej
likwidacji pieczeci. Rejestr ten jest drukiem $cislego zarachowania.

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

Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publiczne] opatrywane sg pieczgcig
nagtéwkowag Wojta, pieczecia okragta z godlem panstwowym i napisem w otoku "Wojt
Gminy Lutocin" oraz pieczecig imienng Wojta albo Sekretarza z upowaznienia Wojta.
Pieczeé urzedowa okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku "Urzad Gminy w
Lutocinie" uzywana jest do stemplowania zas§wiadczen, potwierdzen zgodnosci odpisow
pism oryginatem, wlasnorecznosci podpiséow - jezeli dokumenty te podpisuje Sekretarz.
Pieczecie urzedowe przechowywane sg w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialne
jest stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojta.

OBIEG DOKUMENTOW
§ 44

Szczegdlowg organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedow

gmin.
Zasady klasyfikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci Urzedu oraz kategorie i
okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§ 45

. W obiegu dokumentow nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1)  Wszystkie pisma (korespondencja) przechodza przez kancelari¢ ogdlng (sekretariat)

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

3) Korespondencje przyjmuje pracownik kancelarii ogdlnej (sekretariatu) rejestrujac jg
w dzienniku Korespondencyjnym. Nastepnie Wojt lub Sekretarz korespondencje
dekretuje na stanowiska umieszczajac odpowiednie dyspozycje dotyczgce sposobu
zalatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowej sa przekazywane
Kierownikom Referatow lub na samodzielne stanowiska pracy. Odbior
korespondencji odbywa si¢ w kancelarii ogolnej (sekretariacie),

4)  Zakopertowang i zaadresowana korespondencje sklada si¢ w kancelarii ogblnej
(sekretariatu) do godziny 14:00,

5)  Pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich
teczkach 1 segregatorach.

TRYB PRACY W URZEDZIE
§ 46

Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracownikow okresla szczegétowo Regulamin
Pracy.

Wéjt jest bezposrednim przelozonym pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Sekretarz jest przelozonym pracownikéw Urzedu 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 szczegdtowego podziatu czynnosci.
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