Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 11/2024
Wojta Gminy Lgota Wielka

z dnia 21 pazdziernika 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W LGOCIE WIELKIEJ

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogodlne

§ 1. Urzad Gminy w Lgocie Wielkiej jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Wojt
Gminy jako organ wykonawczy Gminy realizuje zadania.

§ 2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Lgota Wielka.

§ 3. Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej ,,regulaminem” zawiera nizej wymienione
rozdziaty:

I. Postanowienia ogoélne.
II. Organizacja Urzedu Gminy w Lgocie Wielkie;j.
II1. Zadania Wojta, Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.
IV. Wspolne zakresy dziatania poszczegolnych referatow.
V. Zakresy dzialania poszczegolnych referatow.
V1. Gospodarka finansowa.
VII. Postanowienia koncowe,
oraz w formie zalacznikow zawiera:

1) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych - zatacznik Nr 1
do regulaminu;

2) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy
w Lgocie Wielkiej - zalacznik Nr 2 do regulaminu;

3) organizacj¢ dzialalno$ci kontrolnej - zatacznik Nr 3 do regulaminu;
4) schemat organizacyjny Urzgdu Gminy w Lgocie Wielkiej - zatacznik Nr 4 do regulaminu;

5) zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzgdu Gminy w Lgocie Wielkiej i obieg
korespondencji - zatacznik Nr 5 do regulaminu;



§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

e A AT o

10.

,Gminie” - rozumie si¢ przez to Gmine Lgota Wielka;

»Radzie” - rozumie si¢ przez to Rad¢ Gminy Lgota Wielka;

,»Wojcie” - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Lgota Wielka;
,Zastepcy” - rozumie si¢ przez to Zastepce Wojta Gminy Lgota Wielka;
»Sekretarzu” - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Lgota Wielka;
»Skarbniku” - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Lgota Wielka;
,Urzedzie” - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Lgocie Wielkiej;

,Referacie” - rozumie si¢ przez to Referat Urzgdu Gminy w Lgocie Wielkiej oraz Urzad
Stanu Cywilnego;

,Kierowniku Referatu” - rozumie si¢ przez to Kierownika Referatu Urzedu Gminy
w Lgocie Wielkiej oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

,Ustawie” - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 1465).

§ 5. 1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdOw prawa pracy.

2. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
72024 r. poz. 1135);

3) Statutu Gminy Lgota Wielka;
4) Statut Urzgdu Gminy w Lgocie Wielkiej;
5) niniejszego regulaminu;

6) innych przepisow prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje organéw
Gminy.

3. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne Gminy - okreslone ustawami, i nie przekazane do realizacji innym jednostkom
organizacyjnym;

2) zlecone - z zakresu administracji rzagdowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowigzujacych aktow normatywnych;

3) powierzone - na podstawie porozumien z wtasciwymi organami administracji rzadowej
oraz jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) inne - wynikajgce z przepiséw szczegolnych.



ROZDZIAL 11
Organizacja Urzedu Gminy w Lgocie Wielkiej

§ 6. Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:
1) Kierownictwo Urzedu, w sktad ktérego wchodza:

a) Wojt;

b) Zastgpca;

c) Skarbnik;

d) Sekretarz;

e) Kierownicy Referatow;
2) Referaty oznaczone sg nastepujacymi symbolami:

a) Urzad Stanu Cywilnego - oznaczony symbolem - "USC",

b) Referat Administracyjny, Inwestycji i Zamdéwien Publicznych - oznaczony symbolem
"AIZH’

¢) Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - oznaczony symbolem
"GRO"’

d) Referat Finansow, Budzetu i Podatkéw - oznaczony symbolem "FBP"

e) Referat O$wiaty, Kultury, Sportu i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych - oznaczony
symbolem - ,,0SZ”.

§ 7. 1. Urzad jest czynny w dniach i godzinach:
1) poniedziatek - godz. 7.30 - 16.30;

2) od wtorku do czwartku - godz. 7.30 - 15.30;
3) piatek - godz. 7.30 - 14.30.

§ 8. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki od godz. 13.00
do 16.30 oraz czwartki od 8.00 do 10.00.

2. Pozostale zasady dotyczace organizacji przyjmowania interesantoOw oraz skarg 1 wnioskow
okresla zalacznik Nr 2 do regulaminu.

§ 9. Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancow o zasadach pracy
Urzedu, w siedzibie Urzedu znajdujg sig:

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantow przez
Wojta oraz Przewodniczacego Rady, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie;

2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajace: nazwisko 1 imig
pracownika, stanowisko stuzbowe;

§ 10. 1. Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
stanowigca zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).



2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujaca obstuge sekretariatu.

3. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja w sprawie obiegu, kontroli
1 archiwizowania dokumentéw w Urzedzie Gminy w Lgocie Wielkiej znajdujaca si¢ w Referacie
Finansow, Budzetu 1 Podatkow.

ROZDZIAL 111
Zadania Wojta, Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika

§ 11. 1. Wojt jest kierownikiem Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Do zadan W¢jta nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

gospodarowanie mieniem komunalnym;

opracowywanie projektow uchwat i przedstawianie ich Radzie, okres§lanie sposobu
wykonania uchwat;

realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie, realizowanie zadan kierownika
zakladu pracy w rozumieniu prawa pracy, realizowanie uprawnien shuzbowych
w stosunku do pracownikoéw urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, wystepowanie z wnioskiem o powotanie albo odwotanie Skarbnika,
powotywanie oraz odwolywanie Zastgpcy Wojta;

kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

przedstawianie projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej pod obrady
Rady 1 jego wykonywanie, przedktadanie uchwat 1 zarzadzen podejmowanych w tym
zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do wiadomosci publicznej;

wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej:

w przypadku niecierpigcym zwloki wydawanie przepisow porzadkowych w formie
zarzadzenia;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz

podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu, podpisywanie
pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz;

upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej w imieniu Wojta;

10) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy okreslonych odrgbnymi przepisami

oraz Przewodniczgcego Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

11) kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie

Gminy, opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, oglaszanie
1 odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji
z obszaréw bezposrednio zagrozonych;

12) dokonywanie podzialu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikow Urzedu oraz

kierowanie pracg Urzedu;



13) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi;
14) zapewnienie kontroli realizacji ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa;

15) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a zwlaszcza dbanie o efektywnos¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw
administracyjnych;

16) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy referatami Urzedu, zatwierdzanie
przydzialow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

17) wydawanie przepisow wewnetrznych (regulamindw, instrukcji, zarzadzen);

18) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikow Urzedu oraz kierownikow
jednostek podlegtych;

19) ustalanie regulaminu organizacyjnego Urzedu;

20) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreSlonych regulaminem organizacyjnym
1 przepisami normatywnymi;

21) przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskow;
22) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli od spadkobiercow;

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady.

§ 12. Wt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.

§ 13. 1. W czasie nieobecnosci lub niemozno$ci wykonywania funkcji Wojta jego obowiazki
przejmuje (pelni) Zastepca, w tym:

1) sprawuje ogolne kierownictwo i nadzor nad realizacja zadan obronnych wykonywanych
przez Gming i podlegle jednostki organizacyjne;

2) sprawuje funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy 1 Przewodniczacego Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

3) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego — dokonuje czynno$ci z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych;

4) wykonuje pozostate czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta nie zastrzezone do
wlasciwosci Przewodniczacego Rady i Rady;

2. Zakres zastgpstwa rozciaga si¢ na wszystkie kompetencje Wojta.

§ 14. Sekretarz - petnigcy rownoczesnie obowigzki Kierownika Referatu Administracyjnego,
Inwestycji 1 Zamowien Publicznych, wykonuje nastepujace zadania:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu;
2) bierze udziat w sesjach Rady;
3) koordynuje prace zwigzane z opracowaniem materiatow pod obrady Rady;

4) sprawuje nadzoér nad organizacja pracy Urzedu i koordynuje dziatania poszczegdlnych
Referatow;



5) sporzadza projekt struktury organizacyjnej Urzgdu, w tym opracowuje projekty statutu
1 regulaminy organizacyjne lub ich zmian;

6) koordynuje zalatwianie skarg, wnioskow i petycji dot. pracy Urzedu;
7) prowadzi rejestry zarzadzen Wojta oraz rejestr upowaznien i pelnomocnictw;
8) nadzoruje rzetelnos¢ 1 terminowos¢ zatatwiania spraw;

9) koordynuje prace zwigzane z organizacja wyborow prezydenckich, parlamentarnych,
samorzgdowych, fawnikéw do sadu oraz referendum ogo6lnokrajowym i lokalnym;

10) koordynuje organizacje szkolen i narad pracowniczych;

11) opracowuje projekty zakreséw czynnosci dla kierownikéw komoérek organizacyjnych
oraz wspotpracuje z kierownikami referatow przy opracowywaniu projektow zakresow
czynnosci dla pracownikow referatow, zakresy czynnosci dla kierownikow jednostek
organizacyjnych;

12) wspoldziala z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
opracowywania statutow i regulaminow, udzielania pelnomocnictw;

13) realizuje okreslong przez Wojta polityke kadrowa 1 ptacows;
14) przyjmuje ustne o§wiadczenia woli spadkodawcow;

15) sprawuje nadzor nad wilasciwym wydawaniem S$rodkoéw finansowych na materiaty
biurowe, $rodki czystosci, sprzet, itp.;

16) podpisuje pisma i1 decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta;

17) przeprowadza kontrole wewnetrzng w zakresie ustalonym w zataczniku nr 3
do regulaminu;

18) wykonuje inne czynno$ci powierzone przez Wojta.

§ 15. 1. Skarbnik (gtowny ksiggowy budzetu) petni rownoczesnie obowiazki Kierownika Referatu
Finansow, Budzetu 1 Podatkow.

2. Skarbnik realizuje zadania wynikajace z uchwal Rady oraz przepisow o finansach
publicznych w tym:

1) przekazuje pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytyczne oraz dane
niezbedne do opracowania projektu planu budzetowego oraz wieloletniej prognozy
finansowej oraz kontroluje ich realizacjg;

2) przygotowuje wstepny projekt uchwaty budzetowej wraz z obja$nieniami;

3) przygotowuje projekt uchwaly w sprawie zmian w budzecie gminy oraz wieloletniej
prognozie finansowej, zgodnie z wytycznymi Wojta oraz na podstawie wnioskow
sktadanych przez kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz Kierownikow
Referatow;

4) opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz wysokos$ci dotacji i wplat do budzetu;

5) dokonuje na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu;



6) opracowuje projekt informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze potrocze
danego roku;

7) opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajacy
zestawienie dochodow i1 wydatkéw wynikajacych z zamknig¢ rachunkéw budzetowych
oraz inne wymagane prawem sprawozdania finansowe;

8) przestrzega dyscypliny finansoéw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez
pracownikéw Urzedu, Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, a takze
osoby odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi przekazywanymi
podmiotom spoza sektora finansow publicznych, w tym:

a) nadzoruje prawidtowe ustalenie naleznos$ci budzetu i dochodzenia jej w wysokosci
nie nizszej niz wynikajaca z jej prawidlowego obliczenia;

b) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan Gminy;
c) nadzoruje wtasciwe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji;

d) opracowuje projekty zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji,
kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami $cistego
zarachowania, obstugi kasowej w Urzedzie, polityki rachunkowosci oraz
zaktadowego planu kont i inne w zakresie finansowym;

e) opracowuje projekty uchwat Rady w sprawach dotyczacych prowadzenia
gospodarki finansowej Gminy i jednostek podlegtych Radzie;

9) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,

10)udziela kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzania
pienigzne,

11) wspotpracuje z RIO, Izbami i Urzegdami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi
instytucjami;

12) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, a takze nad przestrzeganiem zasad dokonywania wydatkow, ze srodkow
publicznych;

13) opracowuje projekty zakreséw czynnosci dla pracownikéw Referatu w porozumieniu
z Sekretarzem;

14) realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach
1 oplatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o optacie skarbowej oraz
wszystkich innych aktow prawnych dotyczacych finansowej dziatalnosci Gminy

15)udziela instruktazu pracownikom Urzedu, Kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie finansow;

16) kontroluje podleglych pracownikéw w zakresie wlasciwosci rzeczowej Referatu;
17)uczestniczy w posiedzeniach Rady;

18) wspotpracuje w przygotowaniu wnioskow o uzyskanie $rodkow z funduszy
pomocowych;



19) wspotpracuje z poszczegdlnymi Referatami erazZespetem w zakresie zabezpieczenia
srodkéw na realizacje zadan pozostajacych w zakresie ich dziatania;

20) kieruje praca Referatu Finansow, Budzetu 1 Podatkow;

21)sprawuje nadzor i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym i podpisuje polecenia przelewu i czeki,

22)dokonuje kontroli wewngtrznej w Referacie Finansow, Budzetu i Podatkow oraz
w gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresie ustalonym w zalaczniku Nr 3 do
regulaminu;

23) wykonuje inne czynno$ci powierzone przez Wojta.
ROZDZIAL IV
Wspdlne zakresy dzialania poszczegolnych referatow
§ 16. 1. W sktad Urzedu wchodza referaty.

2. Referatami kierujg Kierownicy, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ za sprawne i zgodne
z prawem wykonywanie zadan przypisanych referatom.

3. Do podstawowych obowigzkéw i1 uprawnien kierownikdéw referatéw nalezy:

1) kierowanie dziatalno$cia referatu zgodnie z wytycznymi Wojta, a w sprawach
zleconych z zakresu administracji rzadowej 1 powierzonych na mocy porozumien -
zgodnie z wytycznymi Wojewody i Starosty;

2) koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami prawa
zalatwiania spraw przez pracownikow referatow, w tym w zakresie zamdwien
publicznych;

3) przygotowanie materiatlow dla potrzeb Rady i Wojta;

4) prawidlowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie uprawnien
1 odpowiedzialnos$ci poszczegolnych pracownikdw;

5) opracowywanie projektu zakresow czynnosci dla pracownikéw Referatu
W porozumieniu z Sekretarzem;

6) nadzor nad prawidtlowym obiegiem, ewidencja 1 przechowywaniem dokumentow oraz
pism wptywajacych do referatow zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) wnioskowanie w sprawach awansowania, wyrdznienia i karania pracownikow oraz
udzielania im urlopu wypoczynkowego;

8) wudzial w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady (zgodnie z realizacja zadan
referatu);

9) dbatos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzgt i wyposazenie biurowe;
10) okresowe informowanie Wojta o realizacji zadan;

11) nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi $rodkami budzetowymi
1 mieniem, zgodnie z zasadami okreslonymi przez Radg;



12) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan
referatu;

13) wspotdziatanie z innymi urzedami, instytucjami 1 referatami w zakresie zadan
realizowanych przez referat, ktorym kieruja;

14) biezace informowanie Skarbnika o przygotowywanych wnioskach i1 projektach
w zakresie wymagajacym dokonania zmian w budzecie gminy,

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta lub Sekretarza;
§ 17. 1. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) doktadng znajomo$¢ 1 stosowanie przepisOw prawnych oraz wytycznych
obowiazujacych w powierzonych im sprawach;

2) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw;
3) wlasciwg obstuge interesantéw i stosunek do nich, sprawne wykonywanie pracy;

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow
itp., oraz ich archiwizacje;

5) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt;

6) systematyczne przekazywanie spisami zdawczo — odbiorczymi dokumentow (akt) do
archiwum zaktadowego;

7) przestrzeganie przepisOw bhp oraz p. poz na terenie Urzedu;
8) prawidlowe opracowywanie decyzji;

9) prawidtowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania
srodkami finansowymi i mieniem,;

10) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych 1 aktow
wewnetrznych wydanych na jej podstawie;

11) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i przepisow wykonawczych
oraz aktow wewnetrznych wydanych na ich podstawie;

12) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych;

13) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadaf z innymi komérkami Urzedu oraz
z innymi jednostkami, instytucjami i stowarzyszeniami;

14) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych, wnioski Komisji
Rady oraz skarg i wnioskow mieszkancow;

15) wykonywanie innych zadan do zatatwienia ktorych wlasciwe jest dane stanowisko
pracy.
2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Wojtem.

3. Szczegdlowe kompetencje 1 odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

§ 18. Strukture organizacyjng zawierajacg stanowiska urzednicze przedstawia schemat
organizacyjny stanowigcy zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.



§ 19. Do wspolnych zadan referatow nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie postgpowan administracyjnych i podejmowanie w ramach udzielonych
pelnomocnictw decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;,
prowadzenie postepowania egzekucyjnego;

organizowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych powszechnie
obowiazujacych oraz uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Radg i Wojta;

opracowywanie wytycznych dla gminnych jednostek organizacyjnych z okre§leniem
zadan 1 czynnosci jakie majg by¢ podjete oraz terminami ich wykonania 1 sktadania
sprawozdan, przygotowanie okresowych ocen jednostek i1 nadzor nad ich dzialalnoscia,
wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan wtasnych;

wspotdziatanie z radnymi, komisjami Rady, administracja rzadowa, jednostkami
panstwowymi,  jednostkami  samorzadowymi,  spotdzielczymi,  prywatnymi,
organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkancami w realizacji zadan;

usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy referatbw na rzecz wlasciwego
1 terminowego zatatwiania indywidualnych spraw klientow;

wspoldziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskdw, wnioskdw Rzecznika Praw
Obywatelskich, senatorow i1 postow, interpelacji radnych, wnioskow Komisji Rady,
postulatow ludnosci;

podejmowanie przedsigwzie¢ niezbednych dla ochrony informacji niejawnych i1 zbiorow
danych osobowych;

w zakresie wlasciwosci merytorycznej referatu wykonywanie zadan okreslonych
w dokumentach zwigzanych z obronno$cig kraju, obrong cywilng, ochrong
przeciwpozarowa, mienia oraz kleskami zywiotowymi zgodnie z zasadami ustalonymi
w odrebnych przepisach;

10) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych oraz umieszczanie

niezbe¢dnych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

11) opracowanie strategii rozwoju Gminy, wieloletnich programéw inwestycyjnych, analiz,

prognoz rozwojowych i innych niezbednych dokumentéw planistycznych;

12) wspotudziat w planowaniu 1 realizacji dochodéw oraz wydatkow budzetowych,

uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika we wszelkich dziataniach skutkujacych
powstaniem zobowigzania finansowe;

13) wspoltdziatanie w zakresie realizacji powierzonych im zadan;

14) stosowanie przy wydatkowaniu §rodkéw publicznych przepisow wynikajacych z ustawy

Prawo zamowien publicznych.
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ROZDZIAL V

Zakresy dzialania poszczegolnych referatow

§ 20. 1. Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dzialania Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynnosci:

1) okreslonych w ustawach prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny 1 opiekunczy oraz
konkordacie podpisanym pomiedzy Stolicg Apostolska a Rzeczpospolita Polska:

2)

3)

a)
b)

c)
d)

e)

f)
2

h)

i)

3
k)
D

rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw majacych miejsce na terenie Gminy;

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego, konserwacja ksiag, prowadzenie, kompletowanie
1 konserwacja akt zbiorczych;

wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego;

dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego dla zdarzen, ktore mialy miejsce poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

uzupetnianie, odtwarzanie treSci, wzglgdnie sprostowanie btedow pisarskich w aktach
stanu cywilnego;

dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie wydanych decyz;i;

przyjmowanie o$wiadczen o: uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o
noszonym nazwisku, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
matzenskiego;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku malzenskiego:

— cywilnego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentow,
wyznaczenie terminu 1 uroczyste przyjecie os$wiadczenia, sporzadzenie aktu
matzenstwa i jego odpisow;

— konkordatowego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentow
1 wydanie stosownego zaswiadczenia, odebranie za§wiadczenia od strony koscielnej,
sporzadzenie aktu matzenstwa i jego odpisoéw;

wydawanie decyzji zezwalajacej na zawarcie malzenstwa przed uplywem ustawowego
terminu;

wysylanie zawiadomien do innych USC o zmianach w aktach stanu cywilnego;
wydawanie zaswiadczen okreslonych ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ww. zakresie;

m) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z archiwum USC;

wystgpowanie o nadanie odznaczenia za dlugoletnie pozycie malzefiskie oraz organizowanie
uroczystosci zwigzanych z ich wreczeniem;

wykonywanie zadan z zakresu ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych:

a) prowadzenie ewidencji ludnos$ci w systemie informatycznym oraz jej biezaca aktualizacja,

dokonywanie zameldowan, przemeldowan oraz wymeldowan na podstawie zgloszen
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4)

)
6)
7)

8)

9)

meldunkowych oraz przyjmowanie zgltoszen o wyjezdzie za granice 1 powrotu z wyjazdu
za granice;

b) nadawanie numeru PESEL;
c) obstuga rejestru zastrzezenia nr pesel

d) wydawanie za§wiadczen z ewidencji ludnosci oraz udostgpnianie danych osobowych na
wniosek zgodnie z ustawg o ewidencji ludnosci;

e) wspolpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie danych o liczbie dzieci;
f) obstuga wnioskéw dot. wydania dowodu osobistego, jego utraty lub uszkodzenia;

g) zakladanie i przechowywanie kopert dowodowych;

h) udostgpnianie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowoddéw Osobistych.

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnos$ci gospodarczej, dokonywanie wpisu
do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz jego zmian, zawieszenia, wznowienia 1
wykreslenia w systemie CEIDG;

prowadzenie 1 aktualizacja rejestrow wyborcow oraz sporzadzanie spisOw wyborcow;
obstuga rejestru danych kontaktowych;

wspolpraca z sadami i kuratorami zawodowymi w zakresie organizowania nieodptatnych,
kontrolowanych prac na cele spoteczne;

podawanie do publicznej wiadomosci zawiadomien, informacji, itp. od innych organdéw, w tym
organow $cigania 1 wymiaru sprawiedliwosci.

w zakresie powszechnego obowigzku obrony, spraw obronnych, bezpieczenstwa i porzadku
publicznego oraz ochrony przeciwpozarowej:

a) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z rejestracja przedpoborowych
1 przeprowadzeniem poboru, w tym sporzadzanie wykazu przedpoborowych i poborowych,
rozpatrywanie wnioskoOw 1 wydawanie decyzji o uznaniu zohierza za posiadajacego na
wyltacznym utrzymaniu cztonké6w rodziny;

b) realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych;

c) prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej, uzupeklnienia sit zbrojnych,
reklamowania od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe;j;

d) planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzi¢¢ z zakresu spraw
obronnych na terenie Gminy, organizowanie szkolen z zakresu obronnos$ci, wspotpraca
z jednostkami wspotdzialajacymi, opracowywanie pelnej, w tym Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas "W" i planu operacyjnego;

e) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, analizowanie
potrzeb jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie wyposazenia do zapewnienia
gotowosci bojowej, profilaktyka przeciwpozarowa;

f) prowadzenie spraw z zakresu zbiorek 1 zgromadzen publicznych;
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10) w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

a)

b)
c)

d)

g

2.

kierowanie oraz koordynowane przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ w zakresie obrony
cywilnej, ochrony ludnosci, zarzadzania kryzysowego;

przygotowanie ochrony ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny;
tworzenie formacji cywilnej, planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony

cywilnej, sporzadzanie oceny stanu przygotowania do obrony cywilnej oraz podejmowanie
dziatan zmierzajacych do pelnej realizacji zadan obrony cywilne;;

organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej oraz szkolen ludnos$ci
w zakresie powszechnej samoobrony;

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen, prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zaktadow
pracy oraz obiektow i urzadzen uzyteczno$ci publicznej przed dziataniem $srodkéw razenia,
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi zobowigzanymi do udzielania pomocy ludnosci
poszkodowane;j;

wykonywanie innych zadan, do ktdrych realizacji zobowiazany jest Szef Obrony Cywilnej;

planowanie dziatan w zakresie zarzadzania kryzysowego, obstuga gminnego zespotu
reagowania;

Referat Administracyjny, Inwestycji i Zamowien Publicznych

Do zadan Referatu Administracyjnego, Inwestycji i Zamowien Publicznych naleza sprawy:

1) z zakresu spraw organizacyjnych:

a)

b)

c)
d)

2
h)

3

prenumerata czasopism, publikatoréw aktéw prawnych, drukéw, formularzy oraz
wydawnictw zawodowych dla pracownikows;

obstuga sekretariatu Urzgdu, udzielanie informacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu,
jednostek organizacyjnych Gminy, miejsca i sposobu zalatwiania spraw w Urzgdzie;

zapewnienie tacznosci telefonicznej, faksowej, internetowej;

prowadzenie dziennika podawczego, zapewnienie biezacej 1 pelnej informacji na tablicach
ogloszef, koordynowanie zadan wynikajacych z realizacji instrukcji kancelaryjnej,
zamawianie, rejestracja i nadzor nad pieczgciami urzgdowymi,

prowadzenie spraw z zakresu skarg 1 wnioskéw, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, organéw samorzadowych
oraz innych organow dla ktorych obstuge techniczng prowadza samorzady gminne,
tawnikéw zgodnie z zakresem ustalonym w ordynacjach wyborczych i innych ustawach;

obstluga organizacyjno-techniczna referendow i konsultacji spotecznych;
zapewnienie dostepu do informacji publicznej;
biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;;

zapewnienie wilasciwej informacji wizualnej dotyczacej czasu pracy Urzedu, godzin
przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow, rozmieszczenia Referatow, stanowisk pracy,
zakresu zalatwiania spraw.
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2) w zakresie obstugi Rady i jej Komisji oraz jednostek pomocniczych gminy:

a) protokotowanie sesji, posiedzen Komisji Rady, pomoc radnym w sprawowaniu mandatu,

prowadzenie ogolnie dostepnego zbioru uchwal Rady oraz przepiséw gminnych,
prowadzenie peinej dokumentacji pracy Rady 1 jej Komisji, prowadzenie ewidencji

interpelacji 1 wnioskow;

b) kompletowanie dokumentacji przekazanej przez wnioskodawcéw pod obrady Rady oraz

przekazywanie uchwal, opinii, wnioskow pracownikom zobowigzanym do ich realizacji

oraz organom nadzoru i do publikacji;

c¢) obstuga dyzurow Przewodniczacego oraz spotkan radnych z wyborcami;

d) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze wspotdziataniem Rady z organami wiladzy

panstwowej, organami innych jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami

spolecznymi, politycznymi samorzagdowymi, zwigzkami zawodowymi;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg rad soteckich;

3) obstuga kontaktéw zagranicznych;

4) w zakresie obstugi administracyjno-gospodarcze;j:

a)

b)

zapewnienie  wlasciwych  warunkéw  biurowych, nadzér nad prawidlowym
funkcjonowaniem urzadzen technicznych Urzgdu;

planowanie realizacji wydatkow zwigzanych z funkcjonowanie Urzedu, analiza kosztow
funkcjonowania, zaopatrywanie w niezbgdny sprzgt, materiaty biurowe i kancelaryjne,
prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

dozor, ochrona przeciwpozarowa, przeciwwtamaniowa obiektu;

zapewnienie warunkOow sanitarnych, socjalnych, utrzymanie czystosci i porzadku w
pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

obstuga funkcji reprezentacyjnych wykonywanych przez Wojta;

5) wspotpraca z Policja;

6) nadzor nad przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow:

a)
b)
c)
d)
e)

Prezydenta RP;

do Sejmu i Senatu RP;

do Rady, Powiatu, Sejmiku Wojewddztwa;
sottysow, rad soteckich oraz tawnikow;

referendow ogolnokrajowych i lokalnych.

7) w zakresie dziatalno$ci informacyjnej Gminy oraz obslugi informatyczne;j:

a)
b)

c)

gromadzenie informacji o Gminie oraz przygotowywanie materiatow promujacych Gming;
zapewnienie dostepu do informacji publicznej w systemie informatycznym;

gospodarowanie dostepem do zbioru danych osobowych;
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8)

d)

e)

f)

zabezpieczenie dostgpu do sprzetu informatycznego oraz pomieszczen przed
nieuprawnionym dost¢pem osob nieuprawnionych, kradzieza, uszkodzeniem;

nadzéor nad wdrazaniem systemow informatycznych, moduléw 1 programéw,
archiwizowanie danych, koordynacja realizacji zadah w systemie informatycznym na
poszczegdlnych stanowiskach pracy, prowadzenie prac nad uruchomieniem i1 rozbudowa
sieci informatycznej;

obstuga strony www Gminy oraz BIP;

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka kadrowa w Urzgdzie:

a)

b)
c)

d)

g

h)

3

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu;

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow;

prowadzenie spraw kadrowych dotyczacych kierownikoéw i pracownikow jednostek
organizacyjnych;

organizowanie rob6t publicznych, prac interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych;
organizowanie praktyk studenckich i uczniowskich;

prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wojta pelnomocnictw do wydawania decyzji
administracyjnych;

prowadzenie catosci dokumentacji z zakresu planowania i1 wykorzystania przez
pracownikéw urlopow wypoczynkowych;

prowadzenie ewidencji urlopéw okolicznosciowych, bezptatnych, wychowawczych,

prowadzenie ewidencji umow cywilnoprawnych, w tym dotyczacych uzywania przez
pracownikéw 1 kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy pojazdow do celow
stuzbowych;

opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia;

9) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze zmiang granic administracyjnych Gminy;

10) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania godta, pieczeci, tablic urzedowych;

11) wspotpraca z urzedem pracy;

12) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) prowadzenie archiwum zakladowego;

14) prowadzenie kancelarii tajnej podlegtej bezposrednio pelnomocnikowi informacji niejawnych;

15) w zakresie zamowien publicznych:

a)

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego dla zadan realizowanych
ze srodkdéw publicznych, prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych udzielanych przez
Gming, koordynowanie realizacji ustawy o zamowieniach publicznych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w Urzedzie;
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b)

2
h)
i)
j)

prowadzenie spraw organizacyjno — prawnych zwigzanych z ogtaszaniem,
przeprowadzaniem oraz zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
prowadzonego zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych dla potrzeb Urzedu;

kompletowanie materialdéw dotyczacych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
przekazywanych przez komodrki organizacyjne wnioskujagce o przeprowadzenie
postepowania;

sporzadzanie 1 archiwizowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami wszystkich
dokumentéw prawnych zwigzanych z przeprowadzonymi postepowaniami o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;

koordynacja pracy komisji przetargowych w zakresie rzetelnosci, prawidlowosci
1 zgodnosci prowadzonego postgpowania z wymogami aktualnych przepisow;

zatatwianie spraw zwigzanych z wnoszeniem 1 zwrotem wadiow;
reprezentowanie Urzedu przed zespotem Krajowa 1zba Odwotawcza;
sporzadzanie regulaminu pracy Komisji Przetargowej;

pomoc jednostkom organizacyjnym gminy i instytucjom kultury w zakresie stosowania
ustawy prawo zamowien publicznych.

16) w zakresie inwestycji gminnych:

a)
b)
c)
d)

g
h)

3
k)

D

realizacja zadan inwestycyjnych ujetych w budzecie gminy na dany rok;
odpowiedzialnos¢ za prawidtowg realizacje zadan inwestycyjnych;
realizacja zadan z zakresu — prawo budowlane;

realizacja zadan wynikajacych z przepisow o drogach publicznych w tym dokonywanie
okresowych przegladoéw drog;

realizacja zadan w zakresie nadzoru urbanistyczno - budowlanego nad inwestycjami
realizowanymi przez gming;

przygotowanie harmonogramow finansowych 1 rzeczowych realizacji inwestycji
1 spraw dotyczacych terenow planowanej inwestycji, opracowanie map do celow
projektowych, wykonywanie badan gruntéw pod przyszie inwestycje;

przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich;

przygotowywanie projektow umow na wykonanie rob6t budowlano — montazowych, prac
projektowych, dostaw, sprzedazy, nadzoru, obstugi i innych;

przygotowywanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego na wybor wykonawcy
dokumentacji projektowej, inspektorow budowlanych, branzowych;

przekazywanie placu budowy wykonawcom;

zapewnienie nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego oraz biezaca wspolpraca
z branzowymi inspektorami nad realizacja inwestycji gminnych;

udziat w pracach komisji odbiorowych;
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m) udzial w odbiorach technicznych inwestycji;
n) przekazywanie inwestycji przysztemu uzytkownikowi;
17) realizacja inwestycji sieciowych, oraz inwestycji drogowych i kubaturowych;
18) planowanie inwestycji 1 infrastruktury komunalne;j;
19) prowadzenie zagadnien zwigzanych z realizacja ustawy prawo energetyczne,
20) opracowywanie planow zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, ciepto i paliwa gazowe;
21) numeracja nieruchomosci;

22)wykonywanie w stosunku do gminnego zasobu nieruchomos$ci spraw zwigzanych
z przygotowaniem opracowan geodezyjnych, dokonywanie podzialdw 1 rozgraniczen
nieruchomosci;

23)z zakresu geodezji 1 kartografii:
a) prowadzeniem spraw zwigzanych z darowiznami i spadkobraniem;
b) wyrazanie opinii w sprawie podzialu nieruchomosci;
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzielaniem dziatek pod drogi;

24)w zakresie administrowania drogami publicznymi, mostami i placami - oznakowanie
1 numeracja drég, prowadzenie ewidencji drog, wydawanie zezwolen na zajgcie pasa
drogowego, naliczanie optat, dokonywanie okresowych przegladéw drog;

25) z zakresu planowania przestrzennego:

a) opracowanie planu ogolnego gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

b) wydawanie wypiséw, wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

¢) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu; prowadzenie
rejestru wydanych decyzji;

d) opiniowanie projektow badan geologicznych dla inwestycji;

e) okreslanie i pobieranie jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
w zwigzku ze zmiang planu oraz odszkodowan z tytutu utraty wartosci dziatki;

f) analiza zmian w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego;

26) przygotowywanie i aktualizacja dokumentéw o charakterze planow i programow rozwoju
gminy tj. Strategii Rozwoju Gminy i Planu Rozwoju Lokalnego;

27)wspotpraca z mediami, prowadzenie 1 koordynowanie polityki informacyjnej gminy,
28) prowadzenie wszelkich dzialan z zakresu promocji gminy;
3. Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezg sprawy:
1) z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym Gminy:

a) prowadzenie dla mienia komunalnego pelnej wymaganej przepisami prawa dokumentacji;
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2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

b) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomo$ciami stanowigcymi wlasnos$¢
Gminy tj. sprzedaza, zamiang, zrzeczeniem si¢, oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, wynajem, dzierzawe, uzyczenie, oddaniem w trwaty zarzad, obcigzeniem
ograniczonymi prawami rzeczowymi, przekazywaniem w formie darowizny, tworzeniem
gminnego zasobu nieruchomosci 1 gospodarowanie nim;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planu wykorzystania zasobu;

d) gospodarowanie gminnym zasobem komunalnym, ujawnianie w ksiggach wieczystych
zmian wynikajacych z obrotu nieruchomosciami;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi, korzystanie z prawa pierwokupu;
f) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;
nadzor nad funkcjonowaniem $wietlic wiejskich;

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z energia elektryczng w tym kontrola zuzycia
energii elektrycznej, kontrola stanu technicznego licznikdw, kontrola prawidtowosci
funkcjonowania oswietlenia ulicznego; dobor taryf, dodatki energetyczne;

prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym;
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;
prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z miejscami pamig¢ci oraz cmentarzami,

prowadzenie zgodnie z art. 64 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane ksiazek
obiektow budowlanych dla budynkow stanowigcych wlasno$¢ Gminy;

prowadzenie caloksztaltu zagadnien dotyczacych ochrony srodowiska 1 gospodarki wodnej:

a) sprawy z zakresu objetego ustawg o ochronie srodowiska, ochronie przyrody, ochronie
zwierzat, ochronie gruntow rolnych 1 lesnych, gospodarowania drzewostanem, ochrony
z¥6z surowcow mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami w zakresie ustalonym
ustawami;

b) wydawanie zezwolen na wycinke drzew raz wnioskowanie o wydanie zgody na wycinke
drzew;

c) racjonalnej gospodarki odpadami;

d) prowadzenie spraw dotyczacych zwigzkéw migdzygminnych, w jakich Gmina uczestniczy
w zakresie ochrony §rodowiska;

e) wyrazanie opinii i dokonywanie uzgodnien w zakresie prawa gorniczego 1 geologicznego;

prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z gospodarka wodng i regulacjg stosunkow
wodnych;

10) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lowiectwa, le§nictwa, weterynarii,

11) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka komunalng, w tym nadzér nad

utrzymaniem czysto$ci 1 porzadku na terenie Gminy, nadzér nad odpadami ciektymi,
utrzymaniem zieleni, opracowywaniem zasad utrzymania czystosci na terenie Gminy,
wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odbioru nieczystosci statych;
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12) w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) przyjmowanie deklaracji;
b) prowadzenie bazy danych oso6b zobowigzanych do uiszczenia optaty;
c) prowadzenie ksiggowosci dochodow;
d) prowadzenie rejestrow ksiegowych;
e) sporzadzanie sprawozdan;
f) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych;
13) w zakresie optaty za zuzyta wode 1 odprowadzone $cieki:
g) prowadzenie bazy danych oséb zobowigzanych do uiszczenia optaty;
h) prowadzenie ksiggowosci dochodow;
1) prowadzenie rejestrow ksiegowych;
J) sporzadzanie sprawozdan;
k) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych;

14)sprawy zaspokajania potrzeb w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w  wode
1 zbiorowego odprowadzania §ciekOw oraz utrzymanie 1 konserwacja gminnych urzadzen
i obiektow publicznych:

a) zarzadzanie powierzonymi urzadzeniami i siecig wodno - kanalizacyjng;

b) utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej urzadzen i sieci wodno — kanalizacyjnej oraz
wykonywanie ustug  wynikajacych z  zawartych uméw na  dostawe  wody
1 odprowadzanie $ciekow;

15) prowadzenie spraw z zakresu objetego ustawg o ochronie zwierzat;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg oraz rozliczaniem pracy kierowcow;

17)ustalanie sieci przystankéw, okreslanie potrzeb remontowych, koordynowanie rozktadow
jazdy.

18) w zakresie zagadnien zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow alkoholowych:
a) wykonywanie zadan koordynatora ds. profilaktyki 1 rozwigzywania problemow

alkoholowych, planowanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywana
Probleméw Alkoholowych;

b) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, planowanie liczby punkow
sprzedazy napojow alkoholowych, naliczanie optat 1 wydawanie zaswiadczen;

c) podejmowanie dziatan na rzecz wychowania w trzezwosci 1 zmniejszania problemow
alkoholowych, obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;
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4. Referat Finansow, Budzetu i Podatkow

Do zadan Referatu Finansow, Budzetu i Podatkéw nalezy prowadzenie spraw:

1) w zakresie planowania, realizacji budzetu Gminy oraz jego wykonania:

2)

a)
b)

c)

d)
€)
f)
g
h)
i)
i),
k)

przygotowanie projektu budzetu na podstawie zebranych materiatow;

przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta dotyczacych zmian
w budzecie;

sporzadzanie Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z prognoza kwoty dlugu dla
Regionalnej Izby Obrachunkowej i Rady;

przygotowywanie projektow uchwat budzetowych celem przekazania Radzie;
opracowywanie materiatéw dla potrzeb Rady i1 jej Komisji oraz Wjta;
analizowanie planow finansowych dysponentow;

przekazywanie Srodkéw dla gminnych jednostek organizacyjnych i pomocniczych;
rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z poniesionych wydatkow;
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zaciggniecia kredytéw i pozyczek;
prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek;

przekazywanie splat kredytow i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek;

w zakresie ksiggowosci podatkowej i optat:

a)

b)

c)

d)

2
h)
i)
j)
k)
1)

prowadzenie kart podatkéw od gospodarstw rolnych od nieruchomosci dla poszczegdlnych
podatnikow;

wprowadzanie zmian powierzchni gruntdbw na podstawie zawiadomien Starostwa
Powiatowego;

gromadzenie materialbw niezbednych do sporzadzania wymiaru podatkowego
tj. udostepnianie podatnikom drukow deklaracji podatkowych;

sporzadzanie wymiaru podatku rolnego, lesnego oraz podatku od nieruchomosci;
sporzadzanie rejestrow wymiarowych;
sporzadzanie rejestrow wymiarowych do ksiggowania optat komunalnych;

wysytanie nakazow ptatniczych podatku rolnego, lesnego oraz podatku od nieruchomosci
dla podatnikéw;

prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow podatkowych;
przygotowywanie decyzji w sprawie ulg podatkowych;

sporzadzanie 1 prowadzenie rejestru przypisOw i1 odpisOw oraz rejestru wymiarowego
innych naleznosci;

powadzenie aktualizacji materiatow do spisow rolnych;

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

m) ksiegowanie wptat naleznosci na rzecz Gminy;
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3)

4)

5)

q)

wystawianie upomnien;
sporzadzanie i ewidencjonowanie tytutow wykonawczych;
rozliczanie sottyséw z zebranych rat podatku;

obliczanie 1 wyptata prowizji dla inkasentow;

w zakresie ksiggowosci dochodow Gminy:

a)
b)

c)

ksiggowanie dochodéw budzetowych Gminy;

sporzadzanie przypisoOw naleznosci budzetowych od o0soéb fizycznych i prawnych oraz
jednostek organizacyjnych;

ksiggowanie podatkow 1 optat od osob fizycznych i1 prawnych oraz jednostek
organizacyjnych;

w zakresie ksiggowosci wydatkow Gminy:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

2
h)

przygotowywanie dokumentéw do realizacji bezgotoéwkowej, sprawdzanie pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

przekazywanie naleznosci bezgotéwkowych;
ksiggowanie wydatkow budzetowych;
sporzadzanie not ksiggowych;

realizacja wydatkow oraz ksiegowanie zadan inwestycyjnych dotyczacych budzetu
gminnego 1 budzetow jednostek organizacyjnych;

sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT;
prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z centralizacjg rozliczen VAT;

prowadzenie ewidencji zakupu sprzedazy towaréw i ushug podlegajacych opodatkowaniu
VAT;

prowadzenie ksiegi inwentarzowej, gospodarowanie §rodkami rzeczowymi;
rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej i rocznej;

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki budzetowej i budzetu Gminy;

sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzadzanie sprawozdan
z wykonania otrzymanych dotacji celowych;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

uzgadnianie kart analitycznych do wydatkow 1 kosztow budzetowych poszczegdlnych
rodzajow klasyfikacji budzetowej;

w zakresie plac:

a)
b)

prowadzenie kart wynagrodzen;

sporzadzanie listy plac pracownikéw Urzedu oraz pracownikow wybranych jednostek
organizacyjnych Gminy, ryczaltdéw oraz uméw cywilnoprawnych;
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3

sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o dochodach pracowniczych;
prowadzenie spraw zwigzanych z indywidualnym ubezpieczeniem pracownikows;
zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS;

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitalu poczatkowego
pracownikow;

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent;
wystawiane zaswiadczen o wysokos$ci zarobkow;

sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniach;

6) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

7) prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej oraz obstuga Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

8) prowadzenie obstugi zwigzanej z planowaniem 1 wydatkowaniem §rodkéw w ramach funduszu
soteckiego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy.

10) prowadzenie caloksztattu spraw wynikajacych z ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego
1 wolontariacie;

11)nadzor finansowy nad Gminng Bibliotekg Publiczng, prowadzenie rejestru instytucji
upowszechniania kultury;

5. Referat O$wiaty, Kultury, Sportu i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych.

Do zadan Referatu Os$wiaty, Kultury, Sportu i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych nalezy
prowadzenie spraw:

1) w zakresie o§wiaty:

a)

b)

zaktadanie, przeksztalcanie i likwidacja placowek oraz ksztattowanie sieci placowek
oswiatowych, ustalanie granic obwodow dla szkot publicznych;

udzielanie zezwolenia na zaktadanie publicznych i niepublicznych placowek o§wiatowych
przez osoby fizyczne Ilub prawne, nadawanie 1 cofanie uprawnien placowkom
niepublicznym;

prowadzenie ewidencji placowek publicznych i niepublicznych;

prowadzenie nadzoru w zakresie dziatalno$ci administracyjnej placowek o§wiatowych oraz
koordynowanie zagadnien dotyczacych zaje¢ pozalekcyjnych;

przedktadanie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych prowadzonych przez Gming
jednostek oswiatowych, przedktadanie wnioskéw dotyczacych optymalnych warunkoéw
w poszczegolnych placowkach do realizacji zadan dydaktyczno - wychowawczych,
koordynowanie dziatan w zakresie organizacji o$wiaty na terenie Gminy;

przygotowywanie 1 nadzorowanie organizacji konkurséw oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w placéwkach o$wiatowych,
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2)
3)

4)

5)

2

h)
i)

przygotowywanie opinii o pracy dyrektorow placowek w zakresie nalezacym do organu
prowadzacego;

uczestniczenie w komisjach dotyczacych postepowania kwalifikacyjnego nauczycieli,
prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczyciela na stopien
nauczyciela mianowanego, wspotpraca w zakresie spraw zwigzanych z dofinansowaniem
doskonalenia zawodowego nauczycieli, prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia
odpowiedniej formy ksztalcenia dla dzieci posiadajagcych orzeczenie poradni
psychologiczno-pedagogicznej, wspotdzialanie w zakresie doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego;

realizowanie pozostatych zadan wynikajacych z ustawy Prawo oswiatowe;

prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem mtodocianych pracownikow;

w zakresie kultury 1 sportu:

a)

b)
c)

inspirowanie, wspierane i koordynowanie dzialan zmierzajacych do upowszechniania
kultury 1 sportu, wspolpraca w tym zakresie z organizacjami pozarzadowymi oraz
instytucjami samorzadowymi, organami panstwowymi, samorzagdowymi oraz tworcami
ludowymi;

organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci kulturalnej na terenie Gminy,

planowanie perspektywicznego rozwoju kultury 1 sportu oraz wspodldziatanie
w gospodarowaniu $srodkami budzetowymi przeznaczonymi na przedmiotowg dziatalnos¢;

w zakresie pozyskiwania srodkdw zewngtrznych:

a)

b)

c)
d)

e)

realizacja dziatanh zwigzanych z informacja mieszkancow na temat Unii Europejskiej,
wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami dziatajacymi na rzecz integracji europejskiej
1 pozyskiwania funduszy unijnych;

wspolpraca z organami i agendami Unii Europejskiej w zakresie polityki spoteczno-
gospodarczej, a takze w zakresie pozyskiwania srodkéw dla budzetu gminy;

sporzadzanie wnioskdw na pozyskiwanie funduszy zewngtrznych dla budzetu gminy;

przygotowywanie projektow do Funduszy Zewng¢trznych tj. wystgpowanie do Referatow
o przekazanie potrzebnych materialow i informacji, wypeknianie formularzy wnioskéw,
sporzadzanie harmonogramu realizacji przedsiewzigcia, sporzadzanie studium
wykonalno$ci do zglaszanych przedsiewzig¢, zglaszanie projektow do wlasciwych
instytucji;

przygotowywanie materialdbw informacyjnych 1 organizacja szkolen dla rolnikéw
1 lokalnych przedsigbiorcow dotyczacych mozliwosci pozyskania funduszy unijnych;

prowadzenie caloksztattu obslugi kadrowej oraz ksiggowo — finansowej placdéwek
o$wiatowych;

6) obstluga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych o$wiaty;
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7) prowadzenie zagadnien dotyczacych ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotnej, zwalczania
choréb zakaznych, wspoéldziatanie z samodzielnym publicznym zaktadem opieki zdrowotnej
(z wylaczeniem Rady Spolecznej SPGOZ).

ROZDZIAL VI
Gospodarka finansowa
§ 21. Urzad zarzadza powierzonym mu majatkiem zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
§ 22. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowe;.
2. Podstawa gospodarki finansowej, o ktorej mowa w ust. 1 jest plan dochodow 1 wydatkow.

3. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedlug zasad okre§lonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacego.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§ 23. 1. Wykaz obowigzkow i odpowiedzialnosci i zastepstw poszczegolnych pracownikow
Urzedu zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikow.

2. Obowiazki Urzedu Gminy w Lgocie Wielkiej jako zaktadu pracy w rozumieniu
przepisOw prawa pracy, obowigzki pracownikéw Urzedu Gminy, zasady dyscypliny pracy oraz
inne sprawy zwiazane z porzadkiem pracy okresla ,,Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Lgocie
Wielkiej". Regulamin, o ktérym mowa okresla w drodze zarzadzenia Wojt Gminy Lgota Wielka.

§ 24. Przy zmianach personalnych 1 zakreséw obowigzkow pracownikow Urzedu obowigzuje
protokolarne przekazywanie dokumentacji zwigzanej] z danymi stanowiskami pracy lub
wykonywanymi zadaniami (protokét zdawczo — odbiorczy).

§ 25. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Lgocie Wielkiej

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA
PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 1. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1) uchwal Rady;
2) zarzadzen Wojta.

§ 2. 1. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem prawnym, merytorycznym oraz
redakcyjnym - pracownik stosownie do zakresu wykonywanych zadan.

2. Projekt aktu prawnego przedkladany jest do zatwierdzenia przez:

1) Kierownika Referatu - w =zakresie poprawnosci merytorycznej propozycji zawartych
w projekcie aktu prawnego;

2) Radcy Prawnego - w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwigzan prawnych i zgodnosci
z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa;

3) Skarbnika - w zakresie zobowigzan finansowych, jezeli realizacja postanowien zawartych
w projekcie wywotywac bedzie takze skutki finansowe;

4) Wéita.

3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym ustalen nalezacych do wtasciwosci
kilku Kierownikoéw Referatu, badz konieczno$ci opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie
objetych dotychczas wlasciwosciag zadnego z referatow — Wojt lub Sekretarz wyznacza Referat
odpowiedzialny za przygotowywanie projektu.

4. Zatwierdzony projekt uchwaly Rady przekazywany jest za posrednictwem Referatu
Administracyjnego, Inwestycji i Zamowien Publicznych pod obrady Rady.

5. Rejestr uchwat Rady, prowadzi Referat Administracyjny, Inwestycji i Zamdwien
Publicznych.

6. Rejestr aktow prawnych stanowionych przez Wojta prowadzi Sekretarz.

7. Oglaszanie aktéw prawnych stanowigcych akty prawa miejscowego odbywa si¢ w sposob
przewidziany ustawag o oglaszaniu aktéw normatywnych 1 niektérych innych aktow prawnych,
a takze poprzez zamieszczanie ich tekstow w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy ogloszen
znajdujacej si¢ w Urzedzie.

§ 3. 1. Kazdy projekt aktu prawnego winien by¢ sporzadzony zgodnie z zasadami techniki
prawodawcze;j.
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2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawiera¢ uzasadnienie opracowane na przestankach
merytoryczno-prawnych 1 podpisane przez Kierownika Referatu lub pracownika
przygotowujacego projekt.

§ 4. Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu prawnego
przekazuje akt wedlug wlasciwosci: Referatowi, kierownikowi jednostki organizacyjne;j,
odpowiedzialnemu za jego wykonanie, oraz przesyta do organéw nadzoru oraz do publikacji
w przypadku aktow prawa miejscowego i uchwaty budzetowe;.

§ 5. Kierownik Referatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu obowiazany jest:
1) podja¢ wszelkie niezbgdne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu;

2) prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu oraz sklada¢ sprawozdania Wojtowi celem przekazania
Radzie Gminy lub informacj¢ z ich wykonania.
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Lgocie Wielkiej

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW W URZEDZIE GMINY W LGOCIE WIELKIEJ

§ 1. 1. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w poniedzialki od godz. 13.00 do 16.00
oraz czwartki od 8.00 do 10.00.

2. Zastepca, Sekretarz 1 Skarbnik oraz Kierownicy Referatow przyjmuja w sprawach skarg
1 wnioskdw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Skargi 1 wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a dotyczace Rady, Przewodniczacego
Rady lub W¢jta przekazywane sg odpowiednio Wojewodzie lub Przewodniczacemu Rady.
Pozostate skargi 1 wnioski rozpatruje Wojt.

4. Referat Administracyjny, Inwestycji 1 Zamoéwien Publicznych zapewnia wlasciwag
informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow, prowadzi rejestr skarg
1 wnioskow, dokonuje ich kwalifikacji, prowadzi postgpowanie wyjasniajagce oraz przygotowuje
projekt odpowiedzi i1 przedklada do zatwierdzenia Wojtowi. Postgpowanie wyjasniajace
prowadzone jest przy udziale Sekretarza i Kierownika wlasciwego merytorycznie referatu.

5. Skargi 1 wnioski zatatwia si¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.
W wyjatkowych wypadkach stosuje si¢ terminy okreslone w art. 36-37 kpa. Wojt moze ustali¢
skrocony termin zatatwiania skarg i wnioskoéw. Skargi Senatorow 1 Postow RP oraz Radnych Rady
rozpatrywane sg w terminie do 14 dni.

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy kodeksu
postgpowania administracyjnego, rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawach organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Lgocie Wielkiej

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 1. W Urzedzie przeprowadzana jest kontrola:
wewnetrzna obejmujaca petny zakres zadan realizowanych przez pracownikow Urzedu;

zewngtrzna obejmujaca realizacj¢ zadan i wydatkowanie $rodkéw finansowych z budzetu
Gminy przez jednostki spoza sektora finanséw publicznych.

§ 2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:

Wojt, Zastepca, Skarbnik 1 Sekretarz oraz Kierownicy Referatéw w stosunku do pracownikow
bezposrednio im podleglych w zakresie realizacji powierzonych im obowigzkow;

Wojt w zakresie catoksztattu zadan realizowanych przez Urzad,

Sekretarz w stosunku do poszczegdlnych stanowisk pracy, w zakresie:

a) realizacji zadan wynikajacych z aktow normatywnych, uchwal Rady, zarzadzen Wojta;
b) rzetelnosci i terminowosci zalatwiania spraw indywidualnych;

c) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy;

d) sposobu zatatwiania skarg 1 wnioskow;

€) stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

f) zabezpieczenia pomieszczen Urzedu;

g) jakosci realizowanych przez Urzad zadan;

Skarbnik w stosunku do poszczegolnych stanowisk pracy i realizowanych zadan w zakresie
realizacji dochodow i1 wydatkowania srodkéw publicznych.

§ 3. Z kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ notatke, ktora winna zawiera¢ takie dane jak: dane

osoby przeprowadzajacej kontrolg, stanowisko kontrolowane, termin przeprowadzenia kontroli,
tematyke kontroli 1 wustalenia podjete w wyniku jej przeprowadzenia. W przypadku
nieprawidlowo$ci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

1)

2)

§ 4. Kontrole zewnetrzna na podstawie imiennego upowaznienia wykonuja:

Skarbnik w zakresie prawidtowej realizacji srodkow z budzetu Gminy przez jednostki spoza
sektora finansow publicznych;

pracownicy Urzedu:

a) w zakresie pracy jednostek organizacyjnych gminy zgodnie z posiadang wlasciwos$cia
IZeCZOW3;
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b) w zakresie realizacji zadan wlasnych gminy przez jednostki spoza sektora finansow
publicznych zgodnie z posiadang wtasciwos$cia rzeczowa.

§ 5. 1. Z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej sporzadza si¢ protokot.
2. Protokot powinien zawierac:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, okreslenie imienne os6b petnigcych funkcje kierownicze
1 wykonujacych kontrolowane zadania, obecnych podczas kontroli;

2) termin przeprowadzenia kontroli;
3) osoby dokonujace kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia;

4) ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szczego6lnosci winny by¢ wymienione stwierdzone
nieprawidlowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne za ich wystgpienie.

3. Protokot podpisuja kontrolujacy 1 kierownik jednostki kontrolowane;.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§ 6. Protokét z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajacy kontrole, a zalecenia
pokontrolne Wajt.
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Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Lgocie Wielkiej

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

1 1 | | 1 | |
SKARBNIK ‘ KIEROWNIK KIEROWNIK KIEROWNIK SEKRETARZ
GLOWNY KSIEGOWY . ZASTEPCA | pad
Referat O$wiaty, Kultury, WOITA accaplavny Referat Gospodarki Urzad Stanu Referat Administracyjny,
Referat Finanséw, §portu, i Pozyskiwania Komunalnej, Rolnictwa Cywilnego Inwestycji i Zamowien
Budzetu i Podatkow ‘ Srodkéw Zewnetrznych i Ochrony Srodowiska Publicznych
Zastepca
TS T R | : : Kierownika -
Star'lowsko, d's. ‘ StanOW|sko’ds. obstugi SEmenide 0B, Stanowisko
|| ksnggowosc.l | ’plz.acowek ochrony (1/2 etatu) ds.organizacyjnych,
budzetowej oswiatowych Grodloni e - obstugi sekretariatu
(2 etaty) (2 etaty) . . i archiwizacii ‘
i odpadéw i archiwizacj |
komunalnych
Stkar'lowwko, c!s. Stanowisko |
= ksiegowosci
podatkowej Stanowisko ds. ds. kadr (1/2 etatu) r_
gospodarki -
. komunalnej Stanowisko ds.
Stanowisko ds. i rolnictwa ogdlnobudowlanych

ptac i ksiegowosci
budzetowej

Stanowisko ds.
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Oczyszczalnie

Sciek6w, Ujecia
wody, Swietlice

i zaméwien
publicznych

Stanowisko ds.

rozlic;er‘n podat!(vu wiejskie gospodarki
|| VAT'I ewnfiencu nieruchomosciami =
srodkow i zagospodarowania
trwatych przestrzennego
. Stanowisko ds.
Stanow1§ko obstugi Rady Gminy
bl . wymiaru i zaméwien
podatkow publicznych

Informatyk Urzedu }—

Stanowisko ds.
promoc;ji (1/4 etatu)




Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Lgocie Wielkiej

ZASADY PODPISYWANIA PISM WYCHODZACYCH Z URZEDU
I OBIEG KORESPONDENCJI

§ 1. 1. Pracownicy Urzgdu podpisuja pisma i wydaja decyzje w imieniu Wojta na podstawie
imiennego upowaznienia z zastrzezeniem, o ktorym mowa w ust. 2. Rejestr upowaznien prowadzi
Sekretarz.

2. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okolne, okolniki, instrukcje wewnetrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) akty notarialne, umowy 1 inne pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu
mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy;
7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski;

8) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wojta oraz w stosunku,
do ktérych nie zostato udzielone imienne upowaznienie.

3. Zastepca Wojta podpisuje dokumenty wymienione w ust. 2 podczas nieobecnosci Wojta.

4. Skarbnik podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych zgodnie z przepisami
prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych.

5. Kierownicy Referatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni
przez Wojta;

3) pisma dotyczace organizacji wewnetrznej Referatu.

6. Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumenty w swoim imieniu w sprawach
przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

7. Do podpisywania pism i dokumentéw ksiegowych maja zastosowanie przepisy prawne
dotyczace rachunkowosci, a szczegdlowy zakres reguluje odrgbne zarzadzenie Wojta.
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§ 2. 1. Szczegdtowe zasady i1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie
reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin 1 zwigzkéw migdzygminnych.

2. Korespondencje przyjmuje osoba zatrudniona na stanowisko ds. obstugi sekretariatu, ktéra
nastepnie rejestruje w dzienniku korespondencji.

3. Kierownicy Referatow po pisemnym potwierdzeniu odbioru przekazuja korespondencj¢ na
stanowiska pracy.

4. W Referatach obowiazuje system oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

5. W sprawach dotyczacych kancelarii tajnej oraz ochrony informacji niejawnych maja
zastosowanie odrgbne przepisy.
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