WOJT GMINY
LANIETA

Zarzgdzenie Nr 81/20
Wojta Gminy Lanigta
z dnia 1 grudnia 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Lanig¢ta

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.

U z2020 r., poz. 713, 1378), zarzadzam co nastepuje:

§1. Nadaje¢ ,.Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Lanieta”, stanowiacy zatgcznik do

niniejszego zarzgdzenia.
§2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/20 W¢éjta Gminy Lanigta z dnia 10 stycznia 2020 r. w sprawie

nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lanieta.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 81/20
Wojta Gminy Eanieta z dnia 01.12.2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY LANIETA

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lanigta, zwany w dalszej tresci Regulaminem,

okresla organizacje, strukture wewnetrzna i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Lanigta.

§2. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

§3.

L.

v o N ke

—
o]

I,

12.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lanigta.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Lanigta.

Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Lanigta.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Lanigta.

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lanigta.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Lanigta.

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Lanieta.

Kierowniku komorki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu.

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze urzgdu

referaty oraz samodzielne stanowiska.

. Petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika Wéjta Gminy Lanigta, ktéremu

powierzono prowadzenie okreslonego rodzaju spraw lub zagadnien.
Jednostce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzong
do realizacji zadan Gminy.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Lanigta.

ROZDZIALII

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

Urzad jest jednostkg organizacyjna Gminy, powolang dla zapewnienia pomocy organom

Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencii.




§4.1.Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
2. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Lanigtach, w budynku nr 16.
3. Siedziba Urzgdu Stanu Cywilnego miesci si¢ w Lanigtach, w budynku nr 16.
§5.1. Kierownikiem Urzedu jest Wjt.
2. Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, Kierownika referatu
oraz pozostatych pracownikow.
3. W czasie nieobecnosci Wojta pracg Urzedu kieruje Sekretarz, w ramach posiadanych
uprawnien.
4. W razie nieobecnosci Sekretarza zastgpstwo pelni pracownik wyznaczony przez Wojta.
5. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego zadanmia wykonuje
wyznaczony pracownik.
6. Wojtowi podlegajg bezposrednio Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu Rozwoju
Gospodarczego oraz kierownicy jednostek organizacyjnych.
7. Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi urzedu sg referaty i samodzielne stanowiska.
8. Podleglos¢ stuzbowa pracownikow, podziat zadan oraz zasady zastgpstw okreslajg zakresy
obowigzkow sporzgdzane odpowiednio przez:
1) Sekretarza — dla kierownikéw komorek zgodnie ze schematem organizacyjnym,
petnomocnikow oraz 0sob zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych;
2) Skarbnika — dla pracownikow danej komorki zgodnie ze schematem organizacyjnym,
3) Kierownika komérki — dla pracownikow danej komorki zgodnie ze schematem
organizacyjnym;
§6.1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkow i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy wykonanie:
1) zadan wlasnych — wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,
2) zadan zleconych — z zakresu administracji rzgdowej;
3) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego;
4)yzadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia zawartego
z samorzgdem powiatowym 1 wojewodzkim;
5) innych zadan wynikajgcych z przepisow szczegdlnych.
1. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan Wojt moze:

1) powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie w jego imieniu okreslonych spraw;




2) powierzy¢ Sekretarzowi oraz kierownikom komdrek sprawowanie nadzoru nad

jednostkami organizacyjnymi gminy;

3) upowazni¢ Sekretarza, kierownikow komorek do wydawania w jego imieniu decyzji

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

4) ustanowi¢ petnomocnika lub wyznaczy¢ koordynatora do realizacji okreslonych

zadan, ktory taczy powierzona funkcje z innym stanowiskiem w Urzgdzie;

5) powolywac zespoly pracownikow do realizacji okreslonych zadan;

6) okresla¢ zadania, ktére moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub

umowy o dzielo.

2. Struktur organizacyjna Urzgdu oraz podleglych jednostek organizacyjnych okredia

schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik Nr 1 do ninigjszego Regulaminu.

§7.1. Wit

ROZDZIALIII

KIEROWNICTWO URZEDU

kieruyje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa 1  ponosi

odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy oraz praworzadne i efektywne funkcjonowanie

Urzedu.

2. Wojt jest jednoczesnie Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego w Lanigtach.

3. Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

wykonywanie biezacych zadan gminy okreslonych przepisami prawa;
reprezentowanie Urzedu 1 Gminy na zewnatrz,

przygotowywanie 1 przedstawianie Radzie Gminy projektow uchwal oraz
okreslanie sposobu ich wykonywania;

opracowywanie i przedstawianie Radzie projektow budzetu Gminy, projektow
rocznych 1 wieloletnich planéw gospodarczych, planow zagospodarowania
przestrzennego 1 programow przewidzianych w przepisach prawa lub
wynikajacych z uchwat Rady;

zapewnienie przygotowania materialdw, informacji, sprawozdan oraz analiz
niezbednych dla dziatalnosci Rady;

udzielanie odpowiedzi na zapytania 1 interpelacje radnych;

realizacja budzetu Gminy oraz skladanie sprawozdan z jego wykonania,




8) wydawanie zarzadzen, decyzji, postanowien oraz innych aktéw prawnych
wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa,

9) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie gospodarowania mieniem;

10) realizacja polityki kadrowej w Urzedzie;

11) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

12) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg od mieszkancow Gminy;

13) wspdlipraca z sotectwami, w tym zapewnienie udziatu przedstawiciela Urzedu
w zebraniach wiejskich;

14) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy;

15) wykonywanie nalozonych zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego;

16) organizowanie akcji ratunkowych w przypadku klgsk zywiotowych 1 katastrof;

17) organizacja systemu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie we wspotpracy
z Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych;

18) pelnienie funkcji Administratora danych, zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach prawa dotyczgcych ochrony danych osobowych;

19) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa na rzecz Wojta.

§8.1. Sekretarz ﬁadzoruje warunki organizacyjno-techniczne niezbgdne do prawidlowego
funkcjonowania Urzegdu, szkolenia pracownikow, sprawy kadrowe oraz sprawuje obstuge
Rady.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan w zakresie ustalonym przez Wojta;

2) podpisywanie pism i decyzji oraz innych dokumentdéw z upowaznienia Wojta;

3) nadzor nad podieglymi pracownikami zgodnie z przyjetym schematem
organizacyjnym,;

4) organizacja pracy Urzedu, a w szczegdlnosci nadzor nad przestrzeganiem prawa,
porzadku 1 dyscypliny pracy;

5) nadzorowanie gospodarki mieniem Urzedu 1 $rodkami  budzetowymi
przeznaczonymi na funkcjonowanie Urzedu;

6) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu

Pracy oraz projektow zmian ww. dokumentow;




7) wspoldziatanie w opracowywaniu zakresow czynnosci dla poszczegolnych
stanowisk pracy w Urzedzie,

8) organizacja konkursow na wolne stanowiska urzgdnicze, organizowanie stuzby
przygotowawczej,

9) bezposredni nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;

10) opracowywanie i udostgpnianie informacji publicznej oraz prowadzenie spisu
wnioskow o udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

11) obstuga urzedowej poczty elektronicznej oraz platformy E-PUAP;

12) przygotowanie dla potrzeb Wojt i Rady informacji, raportdw i sprawozdan
w zakresie funkcjonowania Gminy, w tym raportu o stanie Gminy Lanigta;

13) opracowanie i nadzor nad dokumentem dotyczacym Strategii Rozwoju Gminy;

14) opracowywanie i realizacja programu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi
oraz innymi podmiotami realizujacymi zadania publiczne;

15) prowadzenie spraw o$wiadczen majatkowych skladanych do Wojta,

16) nadzor nad przy gotowaniem projektow zarzadzen Wojta i uchwal Rady;

17) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

18) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

19) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, oprécz czynnosci
zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy;

20) realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzadczej;

21) pelienie nadzoru administracyjnego nad strona internetowa Gminy i Biuletynem

Informacji Publicznej Urzedu;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem bezdomnosci zwierzat na terenie
gminy oraz wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w tym zakresie;

23) realizowanie zadan na rzecz obronnosci kraju i obrony cywilnej;

24) wykonywanie czynnosci z zakresu Zastgpey Kierownika USC;

25) wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznianie Wojta.

§9.1. Skarbnik Gminy — Glowny ksiggowy Urzgdu wykonuje zadania w zakresie:
1) opracowania projektu budzetu gminy i szczegdlowego podziatu dochodow
1 wydatkow budzetowych;

2) zapewnienia prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,




3) przeprowadzenia okresowych analiz z wykonania budzetu oraz opracowania
materiatow dla potrzeb Wojta 1 Rady,

4) inicjowania podejmowania przez Rad¢ uchwat w sprawie wprowadzania lub
ustalania wysoko$ci niektorych podatkow i oplat lokalnych oraz innych uchwat
wywolujgcych skutki finansowe;

5) przestrzegania dyscypliny finansow publicznych oraz nadzoru nad jej
przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu, kierownikow  jednostek
organizacyjnych;

6) opracowywania projektu uchwatl w sprawach dotyczacych prowadzenia gospodarki
finansowej Gminy 1 jednostek podiegtych;

7) nadzorowania realizacji planow finansowych jednostek podlegtych;

8) kontroli dziatalno$ci finansowej i gospodarczej;

9) terminowe regulowanie zobowiazan finansowych Gminy;

10) prowadzenia spraw z zakresu sprawozdawczosci finansowej;

11) wykonania obowiazku sktadania kontrasygnaty;

12) wykonywania uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do podleglych

pracownikow;

13) podpisywania decyzji administracyjnych w granicach udzielonych upowaznien,

14) realizowania zadan na rzecz obronnosci kraju i obrony cywilnej,

15) realizacji zadan dotyczacych kontroli zarzadcze;,
16) wykonywania innych zadan powierzonych przez Wojta.

2. Skarbnikowi podlega i jest przez niego nadzorowany Referat Finansowy.

ROZDZIALIV

SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§10. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:

I

Kierownictwo Urzedu:

1) Wojt Gminy W

2) Sekretarz Gminy SG
3) Skarbnik Gminy SK
Referat Finansowy: RF

1) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy;
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2)

Zastepca kierownika Referatu — zastepca Gtownego ksiggowego Urzedu;

3) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat;
4) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej oraz Sciggalnosci podatkowe;;
5) Stanowisko ds. kadr, plac 1 ubezpieczen;
6) Stanowisko ds. obstugi kasowe;.
3. Referat Rozwoju Gospodarczego RRG
1) Kierownik Referatu;
2) Stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych;
3) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i ochrony $rodowiska;
4) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i rolnictwa;
5) Stanowisko ds. ochrony przyrody.
Stanowisko ds. ogdlno — organizacyjnych; SO
Urzad Stanu Cywilnego; USC

= B &

Wieloosobowe stanowiska pomocnicze 1 obstugi;

Wieloosobowe stanowiska pracy, na ktérych zatrudnienie nastgpuje w ramach robdt

publicznych lub prac interwencyjnych.

§11. W Urzedzie zapewniona jest obstuga w zakresie:

R B o=

§12.

Obstugi prawnej — Radca prawny;

Obstugi informatyczne;j;

Pelnienia funkcji Inspektora Danych Osobowych;

Pelnienia funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

Pelnienie funkcji inspektora ds. BHP.

Kierownicy referatow odpowiadajg za organizacj¢ pracy referatu, zapewnienie

prawidlowej realizacji zadan, dokonywanie podziatu czynnosci pomiedzy pracownikow.

§13. Do zadan wspolnych Referatéw i stanowisk pracy nalezy:

1) obstuga interesantow;
2) wlasciwa i terminowa realizacja zadan;
3) wspolpraca z innymi pracownikami poszczegoélnych komorek organizacyjnych,

jednostkami organizacyjnymi i instytucjami m.in. w zakresie wymiany informacji

oraz udzial w powolywanych spotkaniach i zespolach roboczych;




4) przygotowywanie na potrzeby Wojta oraz w celu przedstawienia Radzie projektow
sprawozdan, ocen, analiz oraz biezacej informacji o realizacji powierzonych zadan;

5) wykonywanie czynnos$ci kancelaryjno-archiwainych;

6) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta oraz projektow uchwatl
i innych materialow pod obrady Rady;

7) rozpatrywanie 1 opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania,
skargi i wnioski radnych oraz wnioskow i postulatow ludno$ci z zakresu
prowadzonych spraw;

8) udostepnianie informacji publicznej w granicach okreslonych przepisami prawa;

9) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

10) przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych podczas realizacji
zadan gospodarczych Gminy i zadan organizacyjnych Urzedu;

11) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylema
dyrektywy 94/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych);

12) przygotowywanie materiatlow do BIP;

13) udzial w realizacji zadan obronnych nalozonych na Wojta w Swietle ustawy
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j;

14) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, tj. sprzet
1 materialy wykorzystywane na stanowisku pracy;

15) sprawdzanie 1 potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za dokonane
zakupy lub ustugi w zakresie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci;

16) wykonywanie na polecenie Wajta i Sekretarza innych zadan w sprawach nie
objetych zakresem czynnosci,

17) przestrzeganie przepisow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na
stanowiskach pracy;

18) udziclanie niezbednej pomocy 1 wsparcia pracownikowi Urzedu Gminy

petigcemu funkcje Koordynatora ds. Dostgpnosci w realizacji zadan.




ROZDZIALYV

ZAKRES DZIALANIA REFERATOW, SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§14.1. Referat Finansowy prowadzi sprawy zwigzane z gospodarowaniem srodkami publicznymi,

ORAZ POZOSTALYCH STANOWISK PRACY

realizacja budzetu Gminy oraz windykacja naleznosci.

2. Skarbnik Gminy kieruje pracg Referatu Finansowego.

3. Do zadan Zastepcy kierownika referatu — Zastepcy Glownego ksiegowego Urzgdu nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz dekretowanie
dokumentéw Gminy, Urzedu Gminy, Szkoty Podstawowej i1 Przedszkola Lokalnego;
sporzadzanie przelewow dla wyzej wymienionych jednostek z uwzglednieniem
mechanizméw podzielonej platnosci,

prowadzenie ewidencji ksiggowej dla Gminy, Urzedu Gminy, Szkoty Podstawowej
1 Przedszkola Lokalnego;

sporzadzanie sprawozdan miesigcznych i kwartalnych z dochoddéw i1 wydatkow dla
Gminy, Urzedu Gminy, Szkoly Podstawowej i Przedszkola Lokalnego,

sporzadzanie kwartalnych sprawozdafi: z otrzymanych dotacji i poniesionych
wydatkéw i z otrzymanych dochodow w tym: splat od dtuznikow Funduszu
Alimentacyjnego;

ewidencja ksiggowa i rozliczanie wyptat Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych pracownikow Urzedu Gminy, Szkoty Podstawowej 1 Przedszkola
Lokalnego;

zastepowanie Skarbnika Gminy oraz gtownego ksiggowego Urzgdu Gminy podczas

jego nieobecnosci.

3. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkow i optat nalezy:

1) prowadzenie postgpowan podatkowych z zakresu wymiaru podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, od $rodkow transportowych oraz optaty targowej
dla osob fizycznych, prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawne;;

2) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach o udzielenie ulg w splacie

zobowiazan podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,




3)

4)
)

6)

7)

8)
9)

dla 0sob fizycznych, prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowos$ci prawnej, w tym przygotowywanie projektow decyzji Waojta w tych
sprawach;

zbieranie informacji podatkowych oraz innych materialow i danych majacych
znaczenie przy wymiarze oraz poborze podatkow 1 optat,

prowadzenie ewidencji podatnikow oraz przedmiotow opodatkowania;
prowadzenie kontroli podatkowych u osob fizycznych, prawnych oraz jednostek
organizacyjnych, w tym spétek nieposiadajgcych osobowosci prawnej;
przygotowywanie projektow postanowien Wojta w sprawach o udzielenie ulg
w sptacie zobowigzan podatkowych w zakresie podatkow stanowigcych dochody
gminy;

przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych istnienia obowigzku podatkowego
tj. o figurowaniu w ewidencji podatnikow, o posiadaniu gospodarstwa rolnego,
o wielkosci gospodarstwa rolnego na cele ustalenia statystycznego dochodu itp.
oraz o udzielonej pomocy de minimis;

naliczanie oplat za wodg 1 $cieki;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku VAT w tym:

a) wystawianie faktur,

b) prowadzenie rejestru sprzedazy 1 zakupu,

c¢) sporzadzanie deklaracji podatkowych.

10) prowadzenie kart gospodarczych i ich aktualizacja;

11) realizacja sprawozdawczo$ci w zakresie pomocy publiczne) w rolnictwie;

12) przyjmowanie wnioskow 1 opracowywanie decyzji w sprawie umorzen, roztozen

na raty 1 odroczenia terminu platnosci naleznosci podatkowych.

4. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej oraz $ciagalnosci podatkowej nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

prowadzenie ksiggowosci podatkowej;

dokonywanie analiz stanu zalegtosci w podatkach;

prowadzenie wykazu zalegajagcych w zobowigzaniach oraz wystawianie upomnien
1 tytutow wykonawczych;

opracowywanie sprawozdan 1 informacji z realizacji zobowigzan podatkowych;
wystawianie dowodow wplaty;

ksiggowanie wplat i prowadzenie windykacji dotyczacych:

a) zobowigzan pienigznych osdb fizycznych 1 prawnych,
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b) poboru wody i scickow,
¢) naleznosci z tytutu czynszow,
d) naleznosci za odpady komunalne.
7) Ustalanie wymiaru, ksiegowanie wplat i windykacja:
a) podatkow od nieruchomosci od osob prawnych,
b) podatkéw od srodkow transportu.
8) Ksigcgowanie wplat za:
a) wieczyste uzytkowanie gruntow,
b) oplaty targowe,
¢) optaty skarbowe,
d) zezwolenia na alkohol.
7) dokonywanie przypisania i ksiegowanie kosztéw wyzywienia w Szkole Podstawowej
i Przedszkolu Lokalnym;
8) prowadzenie ewidencji ksiggowej Przedszkola Lokalnego.
5. Do zadan stanowiska ds. kadr, plac 1 ubezpieczen nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych 1 kart wynagrodzen;
2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu;
3) prowadzenie dokumentacji placowej oraz dokumentacji dotyczgcej ubezpieczen
spotecznych pracownikow Urzedu;
4) sporzadzanie list wyplat;
5) naliczanie wynagrodzen osobowych, zasitkow chorobowych, zasitkéw opiekunczych
1 macierzynskich, sporzadzanie list ptac oraz wyptat dla pracownikow;
6) przygotowywanie i wydawanie umow 1 $wiadectw pracy;
7) wydawanie zaswiadczen o zarobkach;
8) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia 1 wynagrodzeniach;
9) wspoldziatanie z Powiatowym Urz¢dem Pracy w zakresie organizowania:
a) robot publicznych,
b) prac interwencyjnych,
c) stazu dla absolwentow,
10) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS;
11) sporzadzanie okresowych sprawozdan kadrowo-ptacowych, ewidencji, zestawien
dokonanych potrgcen itp.,
12) obstuga systemu PLATNIK,




13) obstuga Urzedu podleglych jednostek w zakresie bankowosci internetowe;;
14) prowadzenie ksiegowos$ci Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lanigtach jako Glowna

Ksiegowa.

6. Do zadan stanowiska ds. obstugi kasowej nalezy:
1) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z obstuga kasowa;
2) realizacja wyptat gotowkowych;
3) sporzadzanie raportow kasowych;
4) wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wplaty;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka drukami $cistego zarachowania;

6) ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej, stuzbowej 1 karnej za powierzone mienie.

§15.1. W Urzedzie tworzy si¢ stanowisko kierownicze — Kierownik Rozwoju Gospodarczego,
ktory kieruje pracg Referatu Rozwoju Gospodarczego.
2. Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego wykonuje zadania:
1) dotyczgce organizacji i kierowania praca Referatu, zapewniajac w szczegolnosci:

a) prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan referatu oraz optymalng organizacje pracy
referatu;

b) poprawnos$¢ merytoryczng i formalng zadan realizowanych w referacie, w tym pod
katem zgodnosci z przepisami prawa materialnego, postgpowania administracyjnego,
zapisami instrukcji kancelaryjnej, wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

2) z zakresu obstugi potencjalnego inwestora oraz koordynowania przygotowan ofert
inwestycyjnych;
3) z zakresu obrony cywilnej, w tym:
a) opracowywanie , aktualizowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej Gminy;
b) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
¢) opracowywanie wytycznych, Zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej;
d) prowadzenie spraw dotyczacych obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony cywilnej;
e) prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilne;.
4) z zakresu spraw obronnych, w tym:
a) opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej;
b) wykonywanie zadan dotyczacych dorgczania kart powotania, rozplakatowania

obwieszczen akcji kurierskiej oraz ¢wiczen w tym zakresie;




¢) wspoldzialanie z innymi organami administracji rzagdowej, samorzadowej oraz
organami wojskowymi w sprawach zwiazanych z wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony;

d) opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji Planu operacyjnego [unkcjonowania
gminy bLanigta w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny;

e) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Stalego Dyzuru;

f) planowanie i realizowanie szkolenia obronnego.

5) z zakresu zarzgdzania kryzysowego, w tym:

a) realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania
dziataniami w zakresie monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju
zagrozen, planowania reagowania i usuwania skutkoOw zagrozen na terenie Gminy;

b) opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

¢) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespoltu zarzadzania
kryzysowego, w tym: prowadzenie dokumentacji dzialan i prac zespolow,

a w szczegolnosei plandow zarzadzania kryzysowego.

§16.1.Referat Rozwoju Gospodarczego wykonuje zadania w zakresie: inwestycji 1 zamowien
publicznych, planowania przestrzennego i ochrony $rodowiska, gospodarki gruntami
i rolnictwa, ochrony przyrody.

2. Do zadan stanowiska ds. inwestycji i zamdwien publicznych nalezy:

1) przygotowywanie rocznego planu zamowien publicznych Urzedu;

2) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w trybach przewidzianych
w ustawie prawo zamoéwien publicznych w szezegdlnosci: przygotowanie niezbednej
dokumentacji do przeprowadzenia postgpowania oraz udzial wpracach komisji
przetargowej oraz jej merytoryczna obstuga;

3) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach publicznych;

4) dokonywanie zamowien z wolnej reki zleconych przez Wojta, Sekretarza lub kierownika
Referatu Rozwoju Gospodarczego;

5) opracowywanie planow inwestycyjnych;

6) przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie zewnetrznych zrodel finansowania na zadania
inwestycyjne wspotfinansowane ze srodkow budzetu panstwa, Wojewody Lodzkiego,
Urzedu Marszalkowskiego oraz Unii Europejskie;j;

7) obstuga potencjalnych inwestorow oraz wspdtpraca w przygotowaniu ofert inwestorskich;

13




8) sprawy zwigzane z gospodarka wodno-scickowa Gminy.

3. Do zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego i ochrony $srodowiska nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

przy gotowywanie materiatdw do opracowania dokumentow planistycznych Gminy;
koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych;
ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy oraz analiza wnioskow w sprawie
sporzgdzenia lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie zaswiadczen, wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,
opiniowanie projektow podziatu nieruchomosci pod katem zgodnosci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego;
sporzadzanie decyzji zatwierdzajacych projekty podzialu nieruchomosci;
wykonywanie czynnosci wynikajacych z: ustawy prawo ochrony srodowiska, ustawy
o ochronie przyrody, ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, ustawy o ochronie zwierzat, w tym:
a) opracowywanie i aktualizowanie gminnego programu ochrony srodowiska
1 regulaminu utrzymania czystosci 1 porzgdku;
b) prowadzenie spraw w systemie teleinformatycznym Baza danych o produktach
i opakowaniach oraz gospodarce odpadami (BDO);,
c) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych;
d) nadzor i wspolpraca z podmiotem odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosct;
¢) kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy;
f) przygotowywanie projektow uchwal, zarzgdzen oraz regulaminéw zwigzanych
z organizacjg systemu gospodarki odpadami komunalnymi;
g) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami oraz monitorowanie
osiggania wymaganych prawem poziomow odzysku i recyklingu;
h) realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu;
i) realizacja zadan zwigzanych z -udzieleniem dotacji celowej na dofinansowanie

kosztow inwestycji z zakresu wymiany zrodet ciepla;




8) realizacja zadan z zakresu ustawy o udostgpnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,

udziale spoleczenstwa w ochronie s$rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na

srodowisko;

9) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow.

4. Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami i rolnictwa nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie postgpowan zwigzanych z zakupem, sprzedazg, zamiang, oddawaniem
w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe i uzyczenie nieruchomosci gruntowych;
prowadzenie postepowan zwigzanych z oddawaniem nieruchomo$ci gminnych
w trwaly zarzad,

administrowanie i zarzadzanie mieszkaniowym  zasobem Gminy oraz
nieruchomosciami zabudowanymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem budynkéw mieszkaniowych
wchodzacych w sktad gminnego zasobu mieszkaniowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia Gminy;

regulacja stanow prawnych gruntéw gminnych zajetych pod drogi publiczne;
wspolpraca z kotami towieckimi w zakresie szkdd w uprawach rolnych wyrzadzanych
przez zwierzeta dzikie oraz wydawanie opinii w sprawie rocznych planow fowieckich;
udziat w pracach komisji ds. szacowania szkod klgskowych w gospodarstwach
rolnych;

organizacja spisu rolnego;

10) koordynowanie zadan zwiazanych z utylizacjg zwierzat padtych;

11) realizacja zadan w zakresie transportu publicznego;,

12) realizacja zadan w zakresie zarzadzania drogami gminnymi.

5. Do zadan stanowiska ds. ochrony przyrody nalezy:

1)

2)
3)
4)

prowadzenie postepowan w sprawie zgloszef zamiaru usunigeia drzew 1 krzewow oraz
wydawania zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow;

naliczanie, umarzanie oplat za usuniecie drzew lub krzewow, kontrola nasadzen,
koordynacja i nadzor nad utrzymaniem terenow zielonych na terenie Gminy;,
monitoring i nadzér nad utrzymaniem form ochrony przyrody (pomnikéw przyrody,
stanowisk dokumentacyjnych) oraz podejmowanie inicjatyw w zakresie tworzenia

nowych form ochrony przyrody.




§17. Do zadan stanowiska ds. ogélno-organizacyjnych nalezy:

1)

2)
3)
4)

)
0)
7)
8)
9)

prowadzenie obstugi interesantow — udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw
oraz kierowanie interesantow do wiasciwych komoérek organizacyjnych, pomoc
osobom niepetnosprawnym przy zatatwianiu spraw w Urzedzie;

obstuga centrali telefonicznej;

rejestrowanie przesytek przychodzacych i wychodzgcych;

obstuga techniczno-organizacyjna  spotkan, narad 1 zebran zorganizowanych
z polecenia kierownictwa urzedu,

prowadzenie terminarza Wojta,

prowadzenie rejestru wyjsc stuzbowych 1 delegacji stuzbowych;

ewidencja dziatalno$ci gospodarczej,

zakup materiatlow biurowych, drukéw i formularzy oraz ich dystrybucja;

kompletowanie materiatow o charakterze informacyjno-promocyjnym w celem publikacji

na stronie internetowej urzedu — wspotadministrowanie strong internetowa Gminy;

10) zarzgdzanie gablotami i tablicami informacyjnymi;

11) wspolpraca przy organizowaniu imprez, konkursow oraz innych wydarzen o charakterze

kulturalno-promocyjnym na terenie gminy, a takze obchoddw $wiat panstwowych

i jubileuszy gminnych;

12)ewidencja cztonkow OSP oraz rozliczanie paliwa oraz ekwiwalentow za udzial

w dziatamach ratowniczo-gasniczych lub szkoleniach;

13) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych i urlopow pracownikow urzgdu

1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

14) obstuga systemu informacji o$wiatowej — SI1O;

15) dofinansowanie kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow.

§18. Do wieloosobowych stanowisk pomocniczych i obstugi zalicza sig:

1. W zakresie stanowiska pomoc administracyjna:

1) pomoc na wskazanych przez Wojta stanowiskach pracy;
2) pomoc w przygotowaniu dokumentow do archiwizacji;

3) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

2. W zakresie zadan stanowiska pracy dla robotnika gospodarczego/ konserwator:




1.

1) prace porzadkowe na terenie gminy tj. sprzatanie terenu przy drogach
gminnych, zamiatanie, zbieranie smieci, sktadowanie odpadow;

2) wykonywanie czynnos$ci porzgdkowych w siedzibie Gminy, w tym:

a) zapobieganie lub eliminacja drobnych awarii 1 uszkodzen,

b) dbalos¢ o oéwietlenie pomieszczen biurowych,

¢) utrzymanie nalezytego porzadku i czystosci w przydzielonych obiektach
i pomieszczeniach gospodarczych, socjalnych, korytarzach, piwnicach oraz na
terenie posesi.

3) dbato$¢ o mienie gminne, informowanie przetozonych o awariach sprzetu 1 urzadzen
stwierdzonych podczas wykonywania pracy;

4) utrzymywanie w czystosci 1 sprawnosci technicznej powierzonego sprzgtu
i urzgdzen, zabezpieczanie ich przed dostepem osob niepowolanych, ewentualna
naprawa w ramach posiadanych mozliwosci,

5) konserwacja i drobne naprawy instalacji centralnego ogrzewania oraz wezlow
cieplnych w przydzielonych obiektach w sezonie grzewczym,;
6) obstuga kottowni w sezonie grzewczym;

7) konserwacja 1 drobne naprawy instalacji wodno—kanalizacyjne;j;

8) odczyty 1 plombowanie wodomierzy uzytkownikow sieci wodociggowe]
oraz powiadamianie o koniecznosci ich legalizacji,

9) utrzymywanie sprawno$ci hydrantow p.poz. w tym drobne naprawy w ramach
posiadanych mozliwosci,

10)10) konserwacja oraz nadzor nad prawidlowa praca stacji uzdatniania wody
i oczyszczalni Sciekow;

11)nadzor nad prawidlows praca przepompowni; na polecenie przetozonych usuwanie
awarii w zakresie dotyczacym gminnej sieci kanalizacyjnej oraz w ramach posiadanych
mozliwosci,

12)obstuga konserwatorska podleglych jednosteck w zakresie wskazanym przez
przetozonego.

W zakresie zadan stanowiska pracy sprzagtacza/sprzataczki:
1) utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach Urzedu;
2) dbatos¢ o wyposazenie toalet w odpowiednie materiaty 1 srodki;
3) okresowe mycie okien;
4) ponoszenie odpowiedzialnodci za zabezpieczenie pomieszczen w o czasie

wykonywania obowigzkow;




5) szczegdtowy zakres czynnosci 1 godziny pracy ustala Sekretarz Gminy.

4. Wieloosobowe stanowiska pracy, na ktorych zatrudnienie nastepuje w ramach robot

publicznych lub prac interwencyjnych — stanowiska pracy beda tworzone wedtug aktualnych

potrzeb Urzedu Gminy np. malarz, palacz c.o., dozorca, goniec, pracownik gospodarczy itp.

§19. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

)
2)
3)

4)
5)

6)

prowadzenie obstugi prawnej posiedzen Komisji 1 Sesji Rady Gminy;

prowadzenie obstugi prawnej komorek organizacyjnych Urzedu,

sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych i informacji
0 obowigzujgcym stanie prawnym;

uczestniczenie w przetargach, rokowaniach i negocjowaniu umow;

wystepowanie w  charakterze pelnomocnika w  postgpowaniach  sagdowych,
administracyjnych oraz przed pozostalymi organami orzekajgcymi;

koordynowanie pomocy prawnej w Urzedzie.

§ 20. Do zadan obstugi informatycznej nalezy:

D

2)
3)

4)
3)
6)

7)

8)
9)

zapewnienie sprawnego dzialania systemow informatycznych eksploatowanych
w Urzedzie;

podejmowanie dziatan w zakresie usuwania awarii sprzetu komputerowego;

planowanie rozbudowy sprzetu komputerowego oraz montaz na poszczegolnych
stanowiskach;

dbatos¢ o zabezpieczenie wlasciwego oprogramowania,;

pomoc szkoleniowa dla pracownikow korzystajacych ze sprzg¢tu i oprogramowania;
przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia procedury zamowiefi publicznych
dotyczgcych sprzgtu komputerowego 1 oprogramowania;

prowadzenie  niezb¢dnej  dokumentacji  dotyczacej  sprzetu  komputerowego
i oprogramowania;

elektroniczne archiwizowanie danych;

ustalanie i nadawanie uzytkownikom kont i hasta dost¢pu do systemu teleinformatycznego;

10) wspolpraca z inspektorem ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego w zakresie

bezpieczenstwa oraz przepisow dotyczacych obiegu dokumentow wytwarzanych

elekironicznie;

11) petnienie funkcji 1 wykonywanie zadafn administratora systemu zgodmic z ustawa

o ochronie informacji niejawnych;
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12) administrowanie skrzynkami pocztowymi;

13) obstuga Systemu Rada, transmisji obrad Rady Gminy Lani¢ta oraz transkrypcji napisow

umieszczanych zgodnie z przepisami ustawy o dostgpnosci.

§21. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1y

2)

3)

4)

5)
6)

informowanie administratora, podmioty przetwarzajace oraz pracownikéw Urzgdu, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych w zakresie ochrony danych
osobowych na podstawie obowigzujacych przepisow;

monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym monitorowanie podzialu obowigzkow, dzialan zwiekszajgcych $wiadomose,
szkolen personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych oraz powigzanych
z tym audytow;

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania;

pelnie funkcji osoby kontaktowej dla osob, ktérych dane sg przetwarzane we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy rozporzadzenia w sprawie ochrony danych osobowych;
prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci;

wspotpraca z organem nadzorczym.

§22. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1)
2)

3)

4)
3)

zapewnianie ochrony informacji niejawnych;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
w zakresie szacowania ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materialéw 1 obiegu
dokumentow;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

opracowanie 1 aktualizacja, planu ochrony informacji nigjawnych w jednostce
organizacyjnej, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "poufne”,
instrukcji  dotyczace] sposobu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli

"zastrzezone";




6) prowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajacego, kontrolnego postepowania

sprawdzajace oraz wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa;

7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych, ktore posiadajg uprawnienia do

dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmdéwiono wydania poswiadczenia

bezpieczenstwa lub je cofnigto oraz przekazywanie w/w informacji do ABW.

§ 23. Do zadan Inspektora ds. BHP nalezy:

1) prowadzenie postgpowan i opracowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy

pracy oraz wypadkéw w drodze do i z pracy;

2) prowadzenie szkolen wstepnych dla pracownikow;

3) wykonywanie zadan w zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej, kontroli warunkow

pracy oraz przestrzegania przepisow BHP,

4) informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach i brakach;

5) zaopatrywanie pracownikow obstugi w odziez ochronng, srodki ochrony osobistej, srodki

czystosci lub naliczanie ekwiwalentéw pieni¢znych.

§24. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych nalezy:

1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

biezgca rejestracja stanu cywilnego (sporzgdzanie aktow urodzen, matzenstw, zgonow)
w Systemie Rejestrow Panstwowych (SRP) oraz wydawanie z nich odpisow;
aktualizacja Systemu Centralnego PESEL w zakresie zmian stanu cywilnego;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z migracjg aktéw stanu cywilnego;
dokonywanie transkrypcji, odtworzen, uzupelnien, sprostowan, a takze nanoszenie
wzmianek 1 przypiskow aktow stanu cywilnego;

wydawanie za§wiadczen 1 odpisow;

przyjmowanie o$wiadczen, w tym o$wiadczen ostatniej woli;

prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji administracyjnych, zezwolen
i postanowien wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, ustawy 0 zmianie imion 1 nazwisk oraz k.p.a.;

organizowanie uroczystosci zwigzane z obchodami jubileuszy pozycia matzenskiego
oraz przekazywanie do Wojewody wnioskow o nadanie medali za ,,dtugoletnie pozycie

malzenskie™;
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9)

prowadzenie korespondencji z Urzedem Wojewoddzkim, sporzadzanie 1 skladanie
raportow z realizacji zadan oraz sporzadzanie sprawozdan do Gléownego Urzedu

Statystycznego;

10) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

2. W zakresie ewidencji ludno$ci i rejestrow wyborcow:

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

obstuga i realizacja wnioskow dotyczacych wykonywania obowigzku meldunkowego
w systemach centralnych;

wydawanie zaswiadczen,

prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu ewidencji ludnosci;
weryfikacja danych zasilajgcych system lokalny ewidencii ludnosci;

udostepnianie danych z ewidencji ludnosci;

sporzadzanie comiesi¢cznych statystyk i sprawozdan dla Urzedu Wojewodzkiego,
prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

sporzgdzanie kwartalnych meldunkéw do Krajowego Biura Wyborczego;

organizowanie spisow powszechnych;

10) sporzadzanie listy osob do kwalifikacji wojskowe;.

3. W zakresie dowodow osobistych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

przyjmowanie 1 realizacja wnioskoéw o wydanie dowodu osobistego;

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych dowodow osobistych;
udostgpnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz kopert dowodowych;
archiwizacja kopert dowodowych;

prowadzenie korespondencji z Urzedem Wojewodzkim;

sporzgdzanie comiesi¢cznych statystyk i sprawozdan dla Urzgdu Wojewodzkiego;

wydawanie zaswiadczen.

ROZDZIAL VI

ZASADY SPORZADZANIA, OBIEGU DOKUMENTOW, PODPISYWANIA PISM I

ARCHIWIZACJI

§25.1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna,

jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwum zaktadowego.
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2. Czynno$ci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjnym wykonuja

O

10.

komorki organizacyjne we wlasnym zakresie.

Czynno$ci zwigzane z wysylaniem 1 odbiorem przesyiek wykonuje punkt kancelaryjny.

W Urzedzie zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okres$lajg przepisy odrgbne

W Urzedzie funkcjonuje archiwum zakladowe.

Oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem sklada jednorazowo

Wojt Gminy, badz dziatajacy na podstawie jego upowaznienia Sekretarz.

Jezeli czynno$é prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych, do jej

skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

Skarbnik moze odmowi¢ kontrasygnaty, jednak dokona jej na pisemne polecenie Wojta,

powiadamiajgc o tym Rade Gminy oraz Regionalng Izbe Obrachunkowa.

Wojt podpisuje:

1) o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy;

2) pisma kierowane do sadow, organdéw administracji oraz organdw kontroli i nadzoru za
wyjatkiem spraw, do ktdrych wojt udzielit pelnomocnictwa szczegdlnego;

3) pisma kierowane do postow 1 senatorow;

4) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

5) pisma kierowane do Rady Gminy, Przewodniczacego Rady Gminy, w tym pisma
stanowigce odpowiedz na wnioski, zapytania i interpelacje radnych;

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania nie upowaznit
innych pracownikow;

7) dokumenty wyrazajgce oswiadczenie woli Wojta jako pracodawcy;

8) zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia, komunikaty i polecenia stuzbowe;

9) pelmomocnictwa 1 upowaznienia,

10) pisma, dla ktorych wlasciwos¢ Wojta zastrzegajg odrebne przepisy lub ustalenia Wojta.

W czasie nieobecnoéci Wojta pisma 1 dokumenty w jego zastepstwie podpisuje Sekretarz

w ramach udzielonych petnomocnictw 1 upowaznien.

Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do

podpisu Wojta.

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja pisma nalezace do zakresu dzialania

komorek organizacyjnych, niezastrzezone do podpisu Wajta, na podstawie otrzymanego

upowaznienia.
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11. Kierownicy komérek organizacyjnych sg upowaznieni do potwierdzania za zgodno$é
z oryginalem dokumentéw dotyczacych spraw merytorycznych nalezgcych do ich zakresu

dziatania, nie zastrzezonych do podpisu Wojta.

ROZDZIAL VII

DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§26.1. Kontrola zarzadcza stanowi ogol dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy przez urzad
gminy oraz jednostki organizacyjne.

2. W urzedzie kontrola sprawowana jest na wszystkich szczeblach kierowania.

3. Szczegotowe zasady planowania 1 przeprowadzania kontroli ustala Wojt
w drodze zarzadzenia.

4. Sekretarz zapewnia przedstawicielom organow kontroli zewnetrznej warunki

1 srodki niezbgdne do sprawnego przeprowadzania kontroli w Urzedzie.

ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA [ ZALATWIANIA SKARG,
WNIOSKOW I PETYCJI

§27. 1. W sprawach skarg 1 wnioskow mieszkancow przyjmuje Wajt lub Sekretarz.
2. Skargi 1 wnioski moga by¢ sktadane do urzedu w formie pisemnej, elektronicznej
oraz ustnie do protokotu.

3. Skargi 1 wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.,

4, Skargi i wnioski sg rozpatrywane przez wlasciwie merytorycznie komorki organizacyjne,
a gdy skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
komorki organizacyjne, zakres udzialu kazdej z nich  w  przygotowaniu  odpowiedzi
1 sposob zatatwiania wskazuje Wojt lub Sekretarz.

5. Przyyjmowanie oraz rozpatrywanie petycji odbywac si¢ bedzie zgodnie z ustawg

o petycjach z dnia 11 lipca 2014 r.




ROZDZIAL IX

ZASADY OPRACOWYWANIA I UZGADNIANIA PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH

§ 28. 1. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu Regulaminu sg projekty:
1) uchwal Rady Gminy;
2) zarzgdzen Wojta Gminy;
3) decyzji Wojta Gminy;
4) postanowienia Wojta Gminy;
5) pism, umow, informacji, stanowisk i innych dokumentéw wymagajgcych
zaopiniowania radcy prawnego.

2. Projektu aktéw prawnych opracowywane sg przez wlasciwe pod wzgledem merytorycznym
stanowiska pracy.

3. Projekty uchwat Rady Gminy oraz projekty zarzgdzen Wojta winny by¢ uzgodnione z Wojtem
lub Sekretarzem Gminy, a w zakresie gospodarki finansowej takze ze Skarbnikiem Gminy oraz
Kierownikiem Referatu Rozwoju Gospodarczego w zakresie zwierzchnictwa zgodnie ze
schematem organizacyjnym.

4. Projekty aktow prawnych winny by¢ zaopiniowane przez radce¢ prawnego. Uzgodnienie
1 zaopiniowanie, musi by¢ potwierdzone podpisem 1 pieczecig radcy prawnego.

5. Projektu aktow prawnych nalezy sporzadzac¢ czcionkg Times New Roman, rozmiar czcionki 12.

6. Projekty aktéw prawnych oraz zobowigzan publiczno-prawnych podlegajg dalszym
nastgpujacym czynnosciom:

1) przedlozeniu do podpisu odpowiedniemu organowi;

2) rejestracji.

ROZDZIAL X

ORGANIZACJA WYKONYWANIA ZADAN Z AKTOW PRAWNYCH

§ 29.1. Postanowienia w niniejszej czesci Regulaminu dotyczg przepisow prawnych oraz aktow
prawnych wydawanych przez Rade Gminy i Wojta Gminy.,
2. Akty prawne s3a rejestrowane 1 przechowywane zgodnie z wymogami instrukcji
kancelaryjnej i innych unormowan prawnych regulujacych tryb i form¢ postgpowania
z tymi dokumentami na poszczegolnych stanowiskach.

3. Wojt Gminy realizuje akty prawne przez pracownikow, ktorzy:




1) zapewniajg terminowe i pelne wykonanie zadan wynikajacych z aktéw prawnych
1 innych dokumentow;
2) informwa Wojta Gminy o trudno$ciach w realizacji aktu prawnego lub innego

dokumentu.

ROZDZIAL XI

SPRAWY INNE
§ 30. 1. Tryb postgpowania z aktami zawierajacymi informacje niejawne reguluja odrgbne
przepisy.
2. Organizacje pracy dokumentdw niejawnych regulujg odrebne przepisy.
3. Tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zakladowego, tryb korzystania
z tych akt oraz organizacje pracy archiwum zakladowego Urzedu okresla stosowna

instrukcja.

4. Obieg dokumentow finansowych okresla odrgbna instrukcja.

ROZDZIAL XII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§31. Zmiany w Regulaminie dokonuje si¢ w trybie przyjetym dla jego nadania.
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