Zalacznik do Zarzadzenia Nr 31/23
Wajta Gminy Lanieta z dnia 6 czerwca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY LANIETA

ROZDZIAL T
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lani¢ta, zwany dalej Regulaminem, okresla

organizacjg, strukture wewngtrzng i zasady funkcjonowania Urzegdu Gminy Lanigta.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lanieta.

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

Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Lanieta.
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lanieta.

USC — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego w Lanietach.
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Lanieta.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Lanieta.
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Lani¢ta.

Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komorki organizacyjnej;

. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze

urzedu referaty oraz samodzielne stanowiska.

Petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Wojta Gminy Lanieta,
ktéremu powierzono prowadzenie okreslonego rodzaju spraw lub zagadnien.
Jednostce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ jednostke organizacyjng
utworzong do realizacji zadan Gminy.

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

Lanigta.



§3
. Siedziba Urzedu miesci sie¢ w Lanietach, w budynku nr 16.

. Siedziba USC miesci si¢ w Lanigtach, w budynku nr 16.

§ 4.

. Urzad jest czynny w dniach roboczych:

e poniedzialek, wtorek, sroda, piatek: w godzinach 7:30-15:30;

e czwartek: 7:30-18:00.

. USC udziela $lubéw takze w niedziele, $wigta i dni dodatkowo wolne od pracy
w godzinach uzgodnionych z Kierownikiem USC.

. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze wprowadzi¢ inne godziny pracy urzedu lub

wprowadzi¢ dzien wewnetrzny dla poszczegolnych pracownikdw.

ROZDZIALII
ZASADY DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5.

. Urzad, jako jednostka organizacyjna Gminy, funkcjonuje na zasadach jednostki
budzetowej w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

. Urzad jest jednostka, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje zadania z zakresu
administracji publicznej wynikajace z zadan wiasnych gminy, zadan zleconych z mocy
przepisow ogdlnie obowigzujacych lub przyjetych przez Gming w wyniku porozumien
z wlasciwymi organami.

. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Gminy
Panieta, niniejszego regulaminu, aktéw prawnych uchwalanych przez Radg oraz zarzadzen
wydawanych przez Wajta.

. Z zastrzezeniem wyjatkoéw okreslonych przepisami, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej, zwigzanej z dzialalnoscia organdow Gminy, na podstawie
obowigzujacych przepisow.

. Zrédlem informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest BIP oraz oficjalna strona

internetowa Gminy.



6. Urzad przestrzega zasad i trybow okre§lonych przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie

chronionych — informacji niejawnych.

§ 6.
1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

. Czynnodci z zakresu prawa pracy wykonuje Wojt lub pracownik przez niego upowazniony.
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. Tryb pracy w urzedzie, prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika okresla regulamin

pracy urzedu.

5. Czynnosci z zakresu prawa pracy zwigzane z nawiazywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy wobec Wojta wykonuje przewodniczacy Rady, w pozostatych przypadkach
czynno$ci wykonuje Sekretarz.

6. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan Wojt moze:

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

2) powierzy¢ Sekretarzowi oraz Kierownikom Referatow sprawowanie nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi Gminy;

3) upowazni¢ Sekretarza, Kierownikow Referatow do wydawania w jego imieniu
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

4) ustanowi¢ pelnomocnika lub wyznaczy¢ koordynatora do realizacji okreslonych
zadan, ktory laczy powierzong funkcje z innym stanowiskiem w Urzedzie;

5) powolywac zespoty pracownikow do realizacji okreslonych zadan;

6) okresla¢ zadania, ktore moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

7. Wojt kieruje Urzgdem przy pomocy Sekretarza, Skarbnika 1 Kierownika Referatu Rozwoju
Gospodarczego oraz podlegltych mu bezposrednio samodzielnych stanowisk pracy.

8. W czasie nieobecnosci Wojta pracg Urzedu kieruje Sekretarz lub upowazniony przez Wojta
pracownik.

9. Skarbnika na czas jego nieobecnosei zastgpuje Zastgpca Glownego Ksiegowego Urzedu
i zakres sprawowanego zastepstwa obejmuje wszystkie czynnosci nalezace do Skarbnika.
10. W czasie nieobecnosci Kierownika Referatu jego zadania wykonuje wyznaczony

pracownik.

11. Podstawowymi komorkami organizacyjnymi urzedu sg referaty i samodzielne stanowiska.



12. Struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik

Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§7.

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) shuzebnosei;
3) racjonalnego, celowego i oszczednego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej;
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszczegodlne stanowiska pracy;
7) wzajemnego wspoldzialania;

8) sprawnosci 1 skutecznego dzialania.

§ 8.
Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu zadan
1 kompetencji, a w szczegdlnoscei:
1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzadzen, postanowien i innych czynnosci prawnych;
2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;
3) przygotowywanie materialdow do uchwalania budzetu Gminy oraz innych aktow
organdw Gminy;
4) wykonywanie czynno$ci shuzacych realizacji budzetu Gminy;
5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy;
6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
Komisji oraz spotkan Wajta;
7) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zakatwiania skarg i wnioskow;
8) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli;
9) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

10) wykonywanie prac kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:



a) przyjmowanie, wysylanie, rozdzial i przekazywanie korespondencji;
b) przechowywanie akt;
c) przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami.
11) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi, jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

12) organizowanie dostgpu do informacji publiczne;.

ROZDZIALIII
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§9.
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu

obowigzkow i1 indywidualnej odpowiedzialnosei za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 10.
1. Podlegtos¢ stuzbowa pracownikéw, podzial zadan oraz zasady zastepstw okreslajg zakresy
obowigzkow sporzadzane odpowiednio przez:
a) Sekretarza — dla kierownikow komorek zgodnie ze schematem organizacyjnym,
pelnomocnikdw oraz 0séb zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych;
b) Skarbnika — dla pracownikow danej komorki zgodnie ze schematem organizacyjnym;
¢) Kierownika Referatu — dla pracownikow danej komorki organizacyjnej zgodnie ze
schematem organizacyjnym.

2. Zakresy obowiazkow podlegajg zatwierdzeniu przez Wojta.

§ 11.
1. Wojtowi podlegaja bezposrednio:
- Sekretarz;
- Skarbnik;
- Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego;
- Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
- samodzielne stanowiska pracy (Radca Prawny, Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych, Inspektor ds. ochrony danych osobowych, Inspektor ds. BHP, Informatyk),

- kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.



2. Sekretarz pelni jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego.

3. Skarbnik jest Glownym Ksiegowym Urzedu i jednoczesnie pelni funkcje Kierownika
Referatu Finansowego.

4. Kierownikiem USC jest Wojt.

5. Kierownik Referatu jest bezposrednim przetlozonym podleglych mu pracownikow

1 sprawuje nadzor nad nimi.

§ 12.
Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:
1. Kierownictwo Urzedu:
1) Wojt Gminy (W);
2) Sekretarz Gminy (SG);
3) Skarbnik Gminy (SK).
2. Referat Organizacyjny (RO):
1) Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy;
2) Stanowisko ds. zamdwien publicznych 1 administracji;
3) Wieloosobowe stanowisko ds. ogdlno-organizacyjnych;
4) Stanowiska pomocnicze i obstugi.
3. Referat Finansowy (RF):
1) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy;
2) Zastegpca Kierownika Referatu — Zastgpca Glownego Ksiegowego Urzedu;
3) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw 1 oplat;
4) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej 1 $ciggalnosei podatku;
5) Stanowisko ds. kadr, plac i ubezpieczen spoltecznych;
6) Kasjer;
7) Stanowiska pomocnicze i obstugi.
4. Referat Rozwoju Gospodarczego (RRG):
1) Kierownik Referatu;
2) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i ochrony srodowiska;
3) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej;
4) Stanowiska pomocnicze i obstugi.
5. Urzad Stanu Cywilnego (USC):
1) Zastepca Kierownika USC.

6. Samodzielne stanowiska pracy:



1.

1Y)
2)
3)
4)
5)

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (IN);
Inspektor ds. ochrony danych osobowych (I0DO);
Inspektor ds. BHP (BHP);

Informatyk (I);

Radca prawny (RP).

ROZDZIALIV
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 13.

Woijt, jako organ wykonawczy Gminy, wykonuje zadania i kompetencje, okreslone

przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a)

b)

g)
h)

)
k)

D

kieruje  Urzedem na  zasadzie jednoosobowego  kierownictwa,  ponosi
odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Urzegdu, efektywne jego funkcjonowanie oraz
zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy;

kieruje biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz;

pehi funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz koordynuje i nadzoruje realizacj¢
zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, ochrony ludno$ci i zarzadzania
kryzysowego;

pelni funkcje Administratora danych osobowych, zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach prawa dotyczacych ochrony danych osobowych;

organizuje systemu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie we wspolpracy
z Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych;

przedklada Radzie projekty uchwat oraz okresla sposéb ich wykonania;

realizuje budzet Gminy oraz sktada sprawozdania z jego wykonania;

realizuje uchwaly Rady;

gospodaruje mieniem komunalnym;

zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

ustala i realizuje polityke kadrowo-placowa w Urzedzie poprzez wydawanie
zarzadzen, regulaminow 1 instrukeji;

wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego 1 pracodawcy w stosunku do

pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, nie



1.
2,
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zastrzezonych do kompetencji innych organéw Gminy, a takze wyznacza inne osoby
do podejmowania tych czynnosci;

wydaje zarzadzenia, decyzje, postanowienia oraz inne akty prawne wynikajgce
z obowiazujacych przepiséw prawa;

udziela pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezgcych do jego wylgcznej
kompetencii;

nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej oraz zadan
podjetych w ramach porozumien;

nadzoruje 1 realizuje cele w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej;

nadzoruje gminne jednostki organizacyjne;

rozpatruje w ramach kompetencji skargi, wnioski i petycje;

udziela odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania;

wspolpracuje z jednostkami pomocniczymi Gminy;

przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy;

przyjmuje oswiadczenia o stanie majgtkowym od podleglych pracownikéw
zobowigzanych przepisami prawa do ich skladania;

wykonuje inne zadania zastrzezone przez przepisy prawa do kompetencji Wojta.

§ 14.

Sekretarz wykonuje zadania okreslone przez Wajta.

Sekretarz dziata na podstawie udzielonych przez Wojta pelnomocnictw i upowaznien.

Sekretarz jest Kierownikiem Referatu Organizacyjnego.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania Urzedu;

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz innych
dokumentéw ustalajacych tok pracy w Urzgdzie;

nadzor nad przygotowywaniem projektow oraz zmian statutu, regulaminu pracy,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu wynagradzania, zarzadzen i innych aktow

wewngtrznych;



6) opracowywanie zakresow obowiazkow kierownikom komorek, petnomocnikéw, osob
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych oraz pracownikom bezposrednio
podleglym;

7) organizacja konkursow na wolne stanowiska urzg¢dnicze oraz organizowanie stuzby
przygotowawczej;

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

9) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw — dekretacja korespondenc;i;

10) nadzorowanie przestrzegania terminowej i rzetelnej obstugi interesantow;

11) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg i przebiegiem wyboréw, referendow
1 spisow powszechnych;

12) organizowanie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie;

13) wykonywanie czynnosci w zakresie zadan Biura Rady;

14) podpisywanie pism i decyzji oraz innych dokumentow z upowaznienia Wojta;

15) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwal, zarzadzen, postanowien oraz decyzji;

16) przygotowanie dla potrzeb Wojta i Rady informacji, raportoéw i sprawozdan w zakresie
funkcjonowania Gminy, w tym Raportu o stanie Gminy Lanigta;

17) opracowanie Strategii Rozwoju Gminy;

18) nadzorowanie gospodarki mieniem Urzedu 1 srodkami budzetowymi przeznaczonymi
na funkcjonowanie Urzedu;

19) opracowywanie i realizacja programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami realizujgcymi zadania publiczne;

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

21) prowadzenie spraw o$wiadczen majatkowych sktadanych do Wojta;

22) prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktérych Gmina jest organizatorem;

23) opracowywanie projektow umoéw cywilno-prawnych w zakresie penionych
obowigzkow;

24) nadzoér nad sprawami oswiaty w Gminie;

25) nadzor nad archiwum zaktadowym;

26) udziat w posiedzeniach komisji 1 sesjach Rady;

27) koordynowanie realizacji procesow informatyzacji Urzedu;

28) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.



§ 15.

1. Skarbnik sprawuje funkcje Glownego Ksiggowego Urzedu i odpowiada za zadania
zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci jednostki, wykonywaniem dyspozycji srodkami
pieni¢znymi, dokonywaniem wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow.

2. Glowny Ksiggowy Urzedu jest Kierownikiem Referatu Finansowego.

3. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zada¢ od kierownikdéw innych komorek
organizacyjnych Urzgdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien oraz udost¢pnienia do wgladu
dokumentdw i wyliczen bedacych zrodlem tych informacji i wyjasnien. Ma réwniez prawo
wnioskowa¢ do Wojta o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym majg by¢ wykonywane przez
inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci
finansowe;.

4. Do zadan Skarbnika — Gléwnego Ksiggowego Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg Referatu Finansowego;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw wynikajgcych z ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, o podatkach i optatach lokalnych
oraz innych aktéw prawnych;

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

5) przygotowywanie zatozen budzetowych na kolejny rok budzetowy;

6) koordynowanie 1 nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu
Gminy 1 projektu wieloletniej prognozy finansowej;

7) nadzorowanie oraz weryfikacja projektow planow finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych;

8) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu Gminy;

9) opracowywanie projektow uchwal oraz przepisow wewnetrznych w  zakresie
powierzonej gospodarki finansowej;

10) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz nadzér nad jej przestrzeganiem

przez pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych;

11) nadzér nad gospodarkg finansowa jednostek organizacyjnych Gminy;

10.



12) zapewnienie prowadzenia prawidtowej i terminowej sprawozdawczosci budzetowej;

13) nadzor nad ewidencjg i gospodarkg majatku Gminy;

14) przygotowywanie biezacych informacji o sytuacji finansowej Gminy oraz okresowych
analiz, ocen i sprawozdan z wykonania budzetu na potrzeby Wojta 1 Rady;

15) sprawowanie kontroli nad udzielaniem zamowien i wydatkowaniem Srodkow
z budzetu i ich akceptacja;

16) sprawowanie nadzoru nad dokumentami ksiggowymi, prawidlowym obiegiem
informacji i dokumentacji ksiggowo-rachunkowe;;

17) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych oraz
splaty zobowigzan;

18) nadzor nad inwentaryzacja mienia zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

19) nadzor nad prowadzeniem spraw w zakresie ptac i $wiadczen pracowniczych;

20) opracowywanie zakresow obowigzkéw pracownikom bezposrednio podleghym;

21) dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podleglych;

22) podpisywania decyzji administracyjnych w granicach udzielonych upowaznien;

23) udzial w posiedzeniach komisji i sesjach Rady oraz w zebraniach z mieszkancami;

24) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

ROZDZIALYV
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW, SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
ORAZ POZOSTALYCH STANOWISK PRACY

§ 16.

1. Pracg referatow kieruja Kierownicy Referatow na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.

2. Kierownicy Referatow sg odpowiedzialni przed Wéjtem za sprawne funkcjonowanie
referatow, w tym za prawidlowe i sprawne wykonywanie czynnosci okreslonych dla
poszczegolnych referatow oraz wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
udzielonych upowaznien Wojta.

3. Kierownicy Referatdéw zapewniajg terminowe przekazywanie informacji niezb¢dnych
do realizacji zadan przez inne komorki organizacyjne, w tym danych finansowych na

potrzeby sporzadzenia okreslonych przepisami sprawozdan.
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4. Kierownicy Referatow sa odpowiedzialni za dyscypling pracy, organizowanie
zastgpstw w czasie niezdolno$ci do pracy lub urlopéw pracownikéw referatow, za
terminowe 1 zgodne z prawem zalatwianie spraw nalezacych do zakresu dziatania
referatdéw oraz prawidlowe stosowanie instrukcji kancelaryjnej, w tym terminowe
przekazywanie akt do archiwum.

5. Kierownicy Referatow opracowuja zakresy obowigzkoéw pracownikom bezposrednio
podleglym oraz dokonuja okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych.

6. Kierownicy Referatdéw zapewniaja nadzor merytoryczny nad wykonywaniem zadan
przez podlegtych pracownikéw.

7. Kierownicy Referatdéw podpisujg pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow,
niezastrzezone do podpisu Wojta.

8. Kierownicy Referatéw zapewniaja opracowywanie projektow uchwal Rady
1 zarzadzen Wojta oraz umodw, porozumien, decyzji, postanowien 1 innych aktdéw
prawnych - w zakresie wlasciwosci podlegltej komorki organizacyjnej

9. Kierownicy Referatéw zapewniaja ochrone zasobow, w tym materialnych,
informatycznych, danych osobowych, informacji niejawnych w zwigzku

z wykonywaniem zadan przez kierowany referat.

§17.

Do zadan wspolnych referatow i1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) terminowa i zgodna z przepisami realizacja zadan, wynikajacych z aktow prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz uchwat Rady i zarzgdzen Woijta;

2) przygotowywanie projektéw aktoéw prawnych organéw Gminy w zakresie prowadzonych
spraw;

3) prowadzenie  postgpowania  administracyjnego i przygotowywanie  decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisow
o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

4) wspotdziatanie z innymi pracownikami Urzedu, organami administracji rzadowe;j,
samorzadowe] oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi, umozliwiajace sprawne
zatatwianie prowadzonych spraw;

5) sprawna i merytoryczna obstuga interesantow;

6) wykonywanie czynnosci kancelaryjno-archiwalnych;

7) rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na interpelacji, zapytania, skargi i wnioski;
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8) wspolpracowanie w  zakresie obronnosci  kraju, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami;
9) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

10) udostepnianie informacji publicznej w zakresie okreslonym przepisami prawa,

11) zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

12) przygotowywanie materialow do publikacji w BIP;

13) ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, tj. sprzet i materiaty
wykorzystywane na stanowisku pracy;

14) przekazywanie Skarbnikowi wszystkich uméw zawartych na stanowiskach, wynikajacych
z biezgcej realizacji zadan oraz rachunkéw i faktur opisanych pod wzgledem
merytorycznym,

15) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie przydzielonych zadan;

16) inicjowanie dziatan o pozyskanie $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej lub srodkow
z innych zrodet zewnetrznych oraz przygotowywaniec dokumentéw merytorycznych
i informacji niezbednych do opracowania wnioskow;

17) opracowywanie materiatow promujacych Gming;

18) udzial w posiedzeniach komis;ji i sesjach Rady oraz w zebraniach z mieszkancami;

19) sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowosci Wojtowi
lub bezposredniemu przelozonemu;

20) wykonywanie na polecenie Wéjta i Kierownikéw Referatow innych zadan zleconych,
nieobjetych zakresem czynnosci;

21) przestrzeganie przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach

pracy.

§ 18.
REFERAT ORGANIZACYJNY (RO)

1. Pracg Referatu Organizacyjnego kieruje Sekretarz, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem
Referatu.
2. Kierownikowi Referatu Organizacyjnego podlegaja bezposrednio:
a) stanowisko ds. zamoéwien publicznych i administracji;
b) wieloosobowe stanowisko ds. ogdlno-organizacyjnych;
¢) stanowiska pomocnicze i obshugi.
3. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) W zakresie dotyczacy administracji:
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g)
h)

3
k)

D

2)

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan dotyczacych utrzymania we
wlasciwym stanie technicznym obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administrowanych przez Gming;

sprawowanie nadzoru nad budynkami, budowlami i urzadzeniami infrastruktury
technicznej stanowigcymi wlasnos¢ Gminy;

sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

administrowanie mieszkaniowym zasobem Gminy;

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

prowadzenie spraw w zakresie sprzedazy, uzytkowania wieczystego, uzyczenia,
zarzadu oraz dzierzawy nieruchomosci gminnych;

ustalanie wartosci gruntow, cen i oplat za korzystanie z gruntow;

prowadzenie postgpowan zwigzanych z aktualizacjg czynszow dzierzawnych oraz oplat
z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu nieruchomosci.

wykonywanie zadan w zakresie gospodarki lokalami wynikajagce z ustawy z dnia
21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy
1 0 zmianie Kodeksu cywilnego;

opracowywanie projektéw umow najmu lokali mieszkalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych znaliczaniem czynszéw za lokale mieszkalne
stanowigce wlasno$¢ Gminy, w zakresie wlasciwosci Referatu.

nadzor nad utrzymaniem pojazdéw mechanicznych i urzadzen, bedacych wlasnoscia
Gminy, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z ich sprzedaza.

W zakresie zadan dot. zamowien publicznych:

a) przygotowywanie propozycji rocznych i wieloletnich planéw zadan inwestycyjnych

Gminy Lanicta;

b) prowadzenie caloksztaltu zadan zwigzanych =z realizacjg, nadzorowaniem

i rozliczaniem inwestycji gminnych;

¢) przygotowywanie oraz koordynacja realizacji wnioskow o dofinansowanie projektow

ze srodkow zewnetrznych;

d) opracowanie i aktualizacja Planu Zamowien Publicznych;

¢) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

f) przyjmowanie 1 analiza wnioskow o wszczecie zamdwienia publicznego,

stanowigcych podstawe opracowywania tresci wszelkich dokumentéw zawierajacych

specyfikacje warunkow zamoéwienia;
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4)

2)

h)
i)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia
publicznego;
oglaszanie przetargow;

opracowanie sprawozdan rocznych z realizacji zamowien publicznych.

3) W zakresie obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
b))
k)
)

t)

w

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu;

zapewnienie prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentow, tj. ewidencja, dekretacja
i rozdzielanie korespondencji;

zapewnienie organizacji narad i zebran Wojta;

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Wojta;

prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta;

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow wpltywajacych do Wéjta;

prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych;

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;

prowadzenie rejestru zlecen 1 umow;

koordynowanie publikacji obwieszczen i ogloszen urzedowych;

przekazywanie do publicznej widomosci zawiadomien prokuratury, sagdow;
monitorowanie i dokumentowanie wyjazdow stuzbowych pracownikéw;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych i ksiggi wyjs¢ pracownikow;

zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci oraz pieczatek stuzbowych;
zaopatrywanie Urzgedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe,
kancelaryjne, prasg, $rodki czystosci oraz inne niezbedne materiaty;

wykonywanie zadan zwigzanych z promocjg Gminy;

prowadzenie strony internetowej oraz portalu spoleczno$ciowego Gminy;

zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu oraz jego
otoczeniu;

wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z ustawg o funduszu soteckim;

prowadzenie wszystkich spraw zwiagzanych z obsluga organizacyjna, kancelaryjng

i techniczng Rady oraz jej komisji.

w zakresie spraw kadrowych:

a)

organizacja praktyk, stazy i przygotowania zawodowego oraz innej aktywizacji

zawodowej;
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b)
c)

d)

wspolpraca z powiatowym urzedem pracy;
organizowanie szkolen wstepnych 1 okresowych pracownikow z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie listy obecnosci pracownikow Urzedu.

5) prowadzenie spraw w zakresie zadan Gminy wynikajacych z ustawy o swobodzie

dziatalnosci gospodarczej oraz ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym;

6) w zakresie o$wiaty:

a)

b)

©)

d)

€)

g)
h)

i)
k)

)

przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkét i placowek oswiatowo —
wychowawczych,

uzgadnianie projektow plandow organizacyjnych szkot;

prowadzenie ewidencji placoéwek oswiatowych na terenie gminy;

wykonywania zadan zwigzanych z ustalaniem planu sieci szkot i przedszkoli, ich
zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacja;

przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwal dotyczgcych funkcjonowania
oswiaty;

przygotowywanie opinii dotyczgcej oceny pracy dyrektorow placowek o$wiatowych;
organizowanie dojazdu uczniow do szkol;

przygotowywanie porozumien z oswiatowymi organizacjami zwigzkowymi
w sprawach dotyczacych wynagrodzen i innych;

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzaminacyjnym dotyczacym
ubiegania si¢ 0 awans zawodowy nauczyciela;

wspolpraca z dyrektorami placowek oswiatowych oraz z kuratorem oswiaty;
prowadzenie spraw w zakresie stypendidéw za wyniki w nauce dla uczniow szkoly
z terenu gminy;

obshuga systemu informacji oswiatowej - SIO;

m) prowadzenia innych zadan wynikajacych z kompetencji Gminy jako organu

prowadzacego.

7) prowadzenie spraw z zakresu organizacji imprez masowych na terenie Gminy (wydawanie

zezwolen);

8) prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzania zbiorek publicznych na terenie Gminy

(wydawanie zezwolen);

9) przyjmowanie i rejestrowanie zawiadomien od organizatorow zgromadzen oraz wydawanie

decyzji odmawiajgcych przeprowadzenia zgromadzenia;
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10) wspolpraca przy organizowaniu imprez, konkursow oraz innych wydarzen o charakterze
kulturalno-promocyjnym na terenie gminy, a takze obchodow s$wiat panstwowych
1 jubileuszy gminnych;

11) organizowanie i zarzgdzanie publicznym transportem zbiorowym;

12) obstuga jednostek ochotniczych strazy pozarnych w zakresie ich biezacej dziatalnosci,
w tym m.in. wydawanie skierowan na badania, wsparcie w sporzadzaniu umow
i rachunkow, rozliczenia ekwiwalentu, rozliczania paliwa;

13) realizowanie zadan nalezacych do Koordynatora ds. dostepnosci.

§ 19.
REFERAT FINANSOWY (RF)

1. Praca Referatu Finansowego kieruje Gltowny Ksiggowy Urzedu, ktory jest jednoczesnie
Kierownikiem referatu.
2. Kierownikowi Referatu Finansowego podlegaja bezposrednio:
a) Zastepca Glownego Ksiggowego Urzedu;
b) stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 oplat;
¢) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej 1 Sciggalnosci podatku;
d) stanowisko ds. kadr, ptac i ubezpieczen spolecznych;
e) kasjer;
f) stanowiska pomocnicze i obstugi.
3. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie ksiggowosci i nadzoru:
a) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu Gminy;
b) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu i jednostek podleglych;
¢) sporzadzanie sprawozdan finansowych okreslonych w ustawie o rachunkowosci
i rozporzadzeniach regulujgcych prowadzenie rachunkowosci w jednostkach sfery
finansow publicznych;
d) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
w tym nad opracowywaniem i realizacjg ich rocznych planéw finansowych;
e) prowadzenie spraw kadrowych i placowych;
f) zarzadzanie finansami w ramach posiadanych pelnomocnictw;

g) pozyskiwanie kredytow 1 pozyczek oraz obstuga dtugu Gminy;
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h) wspotpraca przy opracowywaniu czesci finansowej wnioskow dla pozyskania
funduszy zewnetrznych;

i) rozliczanie otrzymanych dotacji;

j) prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towarow i ustug (VAT), sporzadzanie
i sktadanie deklaracji VAT oraz zaplata naleznego podatku;

k) prowadzenie ewidencji skladnikow majatkowych Gminy;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z bankowg obstuga Gminy;

m) opracowywanie dokumentéw do wyplat kasowych 1 bankowych (sporzadzanie
przelewow, list wyplat);

n) przygotowanie projektow zarzgdzen wewnetrznych z zakresu rachunkowosci;

0) informowanie Wojta o ewentualnych zagrozeniach niewykonania planu dochodow lub
o przewidywanych przekroczeniu planu wydatkow.

2) w zakresie budzetu Gminy 1 polityki finansowe;j:
a) opracowywanie projektu uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami 1 wieloletniej
prognozy finansowej oraz przedkladanie ich Wojtowi;

b) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Gminy
i Wieloletniej Prognozy Finansowe;j;

¢) sporzgdzanie informacji i analiz niezbgdnych do podejmowania uchwat w sprawach
gospodarki finansowej Gminy;

d) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych przewidzianych przepisami
prawa;

e) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy;

f) przekazywanie w ciggu roku srodkow dla jednostek budzetowych finansowanych
z budzetu Gminy w zakresie zadan wlasnych, zleconych i innych.

3) w zakresie podatkow 1 oplat:

a) dokonywanie wymiaru i zmiany wymiaru podatkow i oplat lokalnych od oséb
fizycznych, o0s6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej i wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie;

b) prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosei i gruntow rolnych
oraz aktualizowanie danych w niej zawartych;

c) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji podatnikdw;

d) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu: sprawdzenie terminowosci

sktadania przez podatnikéw deklaracji, formalnej poprawnosci deklaracji, ustalenie
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stanu  faktycznego w  zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
z przedstawionymi dokumentami;

e) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, pomocy de minimis, prowadzenie
postepowan, w szczegdlnosci w sprawie udzielanych ulg w zakresie prowadzonych
spraw oraz sporzgdzanie wymaganych odrgbnymi przepisami sprawozdan w tym
zakresie;

f) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych fakty albo stan prawny wynikajacy
z ewidencji podatkowej nieruchomosci, rejestrow lub innych danych znajdujacych si¢
w posiadaniu komorki;

g) sporzgdzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb prawnych
i fizycznych, ktorym udzielono pomocy publicznej w zakresie podatkow 1 oplat
lokalnych;

h) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomodci wykazu oséb prawnych
i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,
ktorym w zakresie podatkow lub oplat lokalnych udzielono ulg, odroczen, umorzen
lub roztozono splate na raty;

i) sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek organow administracji publicznej
i innych upowaznionych jednostek, na mocy obowiazujacych przepisow prawa,

j) sporzadzanie informacji, analiz i prognoz finansowych w zakresie podatkow i oplat
lokalnych na potrzeby organéw Gminy;

k) przygotowywanie projektéw uchwatl w sprawie podatkéw i optat lokalnych;

1) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng dziatalnoscig;

m) wystawianie faktur VAT;

n) prowadzenie kontroli w terenie w zakresie podatkow i oplat lokalnych osob
fizycznych, prawnych oraz jednostek nieposiadajgcych osobowosci prawne;j;

0) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem zobowigzan podatkowych na
majatku podatnika;

p) prowadzenie postgpowan w sprawie odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercow
oraz 0soOb trzecich;

q) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

r) prowadzenie kart gospodarczych i ich aktualizacja.

4) w zakresie poboru podatkow 1 oplat:
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g)

h)

)

k)
D)

prowadzenie ksiggowosci podatkowej — prowadzenie w ksiggach rachunkowych
(ewidencji analitycznej) ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen
nadptat z tytulu podatkow i optat lokalnych, optaty skarbowej;

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie terminowosci wplat naleznosci
przez podatnikow;

dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wplat, nadplat i zalegtosci;

prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ulg podatkowych, umarzania,
rozkladania na raty i odraczania termindéw platnosci podatkow i optat lokalnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem wptlat na poczet zaleglosci podatkowych
oraz zwrotem nadptat;

windykacja naleznosci z tytulu podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie
egzekucji administracyjnej, sadowej (wystawianie upomnien, wezwan oraz tytutow
wykonawczych itp.);

sporzgdzanie informacji podatkowych na wniosek organdéw egzekucyjnych;

zglaszanie wierzytelnosci Gminy z tytulu podatkéw do sadoéw gospodarczych oraz
podejmowanie okreslonych prawem czynnosci w toku postepowania upadlo$ciowego
1 naprawczego;

sporzadzanie wnioskéw o wpis i wykreslenie wpisu hipoteki przymusowej z tytutu
zobowigzan podatkowych oraz z tytulu zaleglosci podatkowych w podatkach;
sporzadzanie wnioskow o wpis 1 wykreslenie wpisu zastawu skarbowego z tytulu
zobowiagzan podatkowych oraz z tytulu zaleglosci podatkowych w podatkach do
rejestru  zastawow skarbowych;

przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow;

sporzgdzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania dochodow z tytutu podatkéw

1 optat lokalnych oraz oplaty skarbowej.

5) w zakresie obstugi kasy:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu oraz podlegtych jednostek budzetowych Gminy;
dokonywanie operacji gotowkowych (przyjmowania wplat i dokonywanie wyplat)
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z instrukcja kasowa oddzielnie dla
dochodow, oddzielnie dla wydatkow budzetowych dla poszczegdlnych jednostek
budzetowych oraz wedtug innych rachunkow;

prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania (zamawianie, ewidencja,

wydawanie 1 rozliczanie);
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)

h)
i
)
k)

)

wypisywanie czekéw rozrachunkowych i gotowkowych oraz podejmowanie gotowki
do kasy;

zwracanie do banku nierozdysponowanej gotowki;

sktadanie zapotrzebowania na ksigzeczki czekow gotéwkowych i rozrachunkowych
w banku prowadzgcym rachunki bankowe Gminy, odbieranie i potwierdzanie ich
odbioru;

przestrzeganie zasad transportu wartosci pieni¢znych wplacanych i podjetych z banku;
przechowywanie wartosci pieni¢znych zgodnie z instrukcjg kasowa;

prowadzenie rejestru przyjetych i wydanych depozytow;

przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie gotéwkowych naleznosci
warunkowych;

ewidencjonowanie i regulowanic gotowkowych zobowigzan warunkowych;

m) prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek 1 przestrzeganie terminowego ich

n)

rozliczenia przez pracownikow;
przekazywanie do archiwum zakladowego posiadanych dokumentow, dowodow
ksiegowych, a takze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposob

przewidziany przepisami ogdlnymi i wewngtrznymi.

6) w zakresie spraw kadrowych:

a)

b)
<)

d)

)
h)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

przechowywanie akt osobowych pracownikow;

obstuga wynagrodzen z tytutu umow o pracg oraz umoéw cywilnoprawnych z osobami
fizycznymi nie prowadzgcymi dzialalnosci gospodarcze;;

sporzgdzanie list ptac inkasa, konserwatoréw ochotniczych strazy pozarnych, diet
i innych naleznogéci pienigznych dla radnych i sottysow;

wypelnianie obowigzkéw wynikajacych z przepisow podatkowych, przepisow
z zakresu ubezpieczen spolecznych 1 innych przepisow  zwigzanych
z wynagrodzeniami;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow oraz dziatalnosci socjalnej wynikajace)
7 przepisow o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie spraw z zakresu naliczania i rozliczania sktadek PFRON;

wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie stazy, przygotowan
zawodowych, prac interwencyjnych i rob6t publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami szkoleniowymi;
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j) obstuga programow kadrowo-placowych oraz systemu PEATNIK;

k)

sporzadzanie i wysylanie deklaracji i sprawozdan do Urzedu Skarbowego, ZUS, GUS,

PEFRON oraz innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami.

§ 20.
REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO (RRG)

1. Pracg Referatu Rozwoju Gospodarczego kieruje Kierownik Referatu.

2. Kierownikowi Referatu Rozwoju Gospodarczego podlegajg bezposrednio:

a)
b)
¢)
d)

stanowisko ds. planowania przestrzennego i ochrony srodowiska;
stanowisko ds. gospodarki komunalnej;
stanowiska pomocnicze i obstugi;

wieloosobowe stanowisko pracy w ramach robot publicznych.

3. Do zadan Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegdlnoscei:

a)

b)

¢)

d)

f)
g
h)
i)
i)

organizowanie 1 kierowanie praca Referatu oraz zapewnienie przestrzegania
dyscypliny pracy;

dokonywanie kontroli wewnetrznej] w zakresie wykonywania przez podleglych
pracownikow powierzonych im obowigzkow;

nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta w zakresie
spraw prowadzonych przez referat;

nadzor merytoryczny nad przygotowaniem projektéw pism;

koordynacja 1 nadzorowanie realizacji zadan w zakresie planowania przestrzennego,
ochrony S$rodowiska, gospodarki odpadami, rolnictwa, gospodarki komunalnej,
zarzadzania drogami, ochrony przyrody i ochrony zabytkow;

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia Gminy;

realizacja zadan dotyczacych edukacji ekologicznej;

prowadzenie BIP;

udzial w posiedzeniach komisji i sesjach Rady oraz w zebraniach z mieszkancami,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

4. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1)

w zakresie planowania przestrzennego i ochrony srodowiska:
a) realizacja zadan z zakresu planowania 1 zagospodarowania przestrzennego,

w szczegolnosei: wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w migjscowych
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planach zagospodarowania przestrzennego, wydawanie wypisow 1 Wwyrysow
z miejscowych planoéw zagospodarowania przestrzennego;

b) opracowywanie dokumentacji planistycznej;

¢) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, wynikajacych
z ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami, w szczegdlnosci: opiniowanie
wstepnego  projektu  podzialu nieruchomoscei, przygotowywanie decyzji
o zatwierdzeniu podziatu nieruchomosci;

d) numeracja porzagdkowa nieruchomosci;

e) realizacja zadan z zakresu ksztattowania i ochrony srodowiska;

f) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo ochrony $rodowiska;

g) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko;

h) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach i ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach;

i) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami, w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

2) w zakresie gospodarki komunalne;j:

a) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia
w wode 1 odprowadzania sciekoéw nalezacych do kompetencji Gminy;

b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych oraz zadan
nalezgcych do zarzadcey drogi,

¢) zlecanie zbierania, transportu i utylizacji zwlok zwierzat z terendéw znajdujacych
si¢ we wladaniu Gminy;

d) wspoldzialanie z organizacjami oraz instytucjami zajmujacymi si¢ ochrong
zwierzat i roslin;

e) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie przyrody;

f) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i gospodarowania zielenig komunalna;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem 1 fowiectwem.

§21.
URZAD STANU CYWILNEGO (USC)

1. Kierownikiem USC jest Wojt.
2. Kierownikowi USC podlega bezposrednio Zastepca Kierownika USC.
3. Do zadan USC nalezy:
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1) w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

a)

g)

h)

7

biezaca rejestracja stanu cywilnego (sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw,
zgondw) w Systemie Rejestrow Panstwowych (SRP) oraz wydawanie z nich
odpisow;

aktualizacja Systemu Centralnego PESEL w zakresie zmian stanu cywilnego;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z migracja aktéw stanu cywilnego;
dokonywanie transkrypcji, odtworzen, uzupetnien, sprostowan, a takze nanoszenie
wzmianek i1 przypiskow aktow stanu cywilnego;

wydawanie zaswiadczen 1 odpisdw;

prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania decyzji administracyjnych,
zezwolen 1 postanowien wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego, ustawy o zmianie imion i1 nazwisk oraz kodeksu
postepowania administracyjnego;

organizowanie uroczystosci zwigzane z obchodami jubileuszy pozycia
matzenskiego oraz przekazywanie do Wojewody wnioskow o nadanie medali za
..dtugoletnie pozycie matzenskie™;

prowadzenie korespondencji z bLddzkim Urzedem Wojewodzkim w Fodzi,
sporzadzanie 1 skladanie raportow z realizacji zadan oraz sporzgdzanie sprawozdan
do Gléwnego Urzedu Statystycznego;

przechowywanie, zabezpieczenie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

prowadzenie archiwum USC.

2) w zakresie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow:

a)
b)

¢)
d)

€)
f)
2)

h)

rejestracja zdarzen meldunkowych;

biezgca aktualizacja i weryfikacja danych w zakresie ewidencji ludnosci na
podstawie aktow stanu cywilnego, przyjetych zgloszen meldunkowych;
prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu ewidencji ludnosci;
dokonywanie czynnosci zwigzanych z nadaniem 1 sprostowaniem numeru
ewidencyjnego PESEL;

usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL;

udostepnianie danych z ewidencji ludnosei;

sporzadzanie comiesiecznych wykazow dla potrzeb aktualizacji gminnego
systemu gospodarowania odpadami komunalnymi;

sporzadzanie statystyk i sprawozdan;
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i) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

i)

sporzgdzanie kwartalnych meldunkéw do Krajowego Biura Wyborczego;

3) w zakresie dowodow osobistych:

a)
b)
c)
d)
©)

f)

przyjmowanie i realizacja wnioskow o wydanie dowodu osobistego;

prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych dowodéw osobistych;
udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz kopert dowodowych;
archiwizacja kopert dowodowych,;

sporzadzanie comiesi¢cznych statystyk i1 sprawozdan dla Lodzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lodzi;

wydawanie zas§wiadczen.

4) w zakresie wyborow:

a)
b)
¢)
d)

tworzenie granic obwodow wyborczych;
prowadzenie stalego rejestru wyborcow;
prowadzenie rejestru 0s6b pozbawionych praw wyborczych;

wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

5) w zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego:

a)

b)
c)

d)
¢)
0

2)

h)

i)

opracowywanie 1 aktualizacja Planu Operacyjnego funkcjonowania Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozZenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
opracowywanie, aktualizowanie i uzgadnianie planoéw obrony cywilnej Gminy;
planowanie i organizowanie szkolen oraz ¢wiczen z problematyki obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilnej;

opracowywanie i aktualizacja Planu akcji kurierskiej;

wspoldzialanie organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz organami
wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony;

prowadzenie spraw z zakresu nakladania obowigzku $wiadczen osobistych
i rzeczowych na potrzeby obronne;

opracowywanie dokumentacji z zakresu Stanowiska Kierowania i Stalego
Dyzuru;

realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania
dzialaniami w zakresie monitorowania, analizowania 1 prognozowania rozwoju
zagrozen, planowania reagowania i usuwania skutkow zagrozen na terenie gminy;

opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;,
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k) realizowanie zadan zwigzanych =z funkcjonowaniem gminnego zespolu
zarzadzania kryzysowego;

1) prowadzenie spraw wojskowych.

6) w zakresie archiwum zakladowego:

a) nadzor nad stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt w zakresie
prawidlowego tworzenia teczek spraw oraz wspolpraca z komorkami
organizacyjnymi w zakresie przekazania dokumentacji do archiwum
zaktadowego;

b) przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych
i przejmowanych akt;

¢) udostepnianie akt do celow stuzbowych i innych oraz prowadzenie ewidencji
Wypozyczen,

d) prowadzenie brakowania dokumentacji  niearchiwalnej, ktorej  okres
przechowywania juz uplynat;

e) dbalos¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym;

f) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego;

7) prowadzenie spraw i dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 22.
PEENOMOCNIK DS.OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (IN)

Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1)

2)

3)

4

5)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
przepisow wykonawczych do tej ustawy;

zapewnianic ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
w zakresie szacowania ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu
dokumentow;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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6)

7

8)

9)

opracowanie 1 aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz instrukeji
dotyczacej sposobu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "zastrzezone";
prowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajacego, kontrolnego postepowania
sprawdzajgcego oraz wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych, ktore posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnig¢to oraz przekazywanie ww. informacji do
ABW;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane

informacje niejawne;

10) wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisdw o ochronie informacji niejawnych.

§23.
INSPEKTOR DS. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH (I0DO)

Do zadan Inspektora ds. ochrony danych osobowych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

informowanie Administratora, podmioty przetwarzajgce oraz pracownikow Urzedu,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych w zakresie
ochrony danych osobowych na podstawie obowigzujacych przepisow;

monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym monitorowanie podzialu obowiazkow, dziatan zwigkszajacych
$wiadomo$¢, szkolen personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych
oraz powigzane z tym audyty;

analizowanie i sprawdzanie zgodnosci proceséw przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie;

informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan Administratorowi;
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

wspolpraca z organem nadzorczym - Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

27.



7) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

8)

9

zwigzanych z przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

wypelnianie zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst 1 cele przetwarzania;

wykonywanie innych zadan okre$lonych umowg o $wiadczenie ustug.

§ 24.
ISPEKTOR DS. BHP (BHP)

Do zadan Inspektora ds. BHP nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

przeprowadzanie szkolen wstepnych, okresowych dla wszystkich pracownikow
z dziedziny bezpieczenstwa i higieny pracy;

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy 1 przepisdéw przeciwpozarowych na stanowiskach
pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy oraz w drodze do pracy
1 z pracy;

informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach;

doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

udzial w dokonywaniu i aktualizacji oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach
pracy oraz opracowywanie kart ryzyka zawodowego;

opiniowanie szczegolowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy;

wspottworzenie zakladowych wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji
ogo6lnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

wspoldziatanie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy z Panstwowg Inspekcja
Pracy oraz innymi podmiotami oraz nadzér nad realizacja wydanych zalecen

i postanowien.
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§ 25.
INFORMATYK ()

Do zadan obstugi informatycznej nalezy:

1) zarzadzanie systemem informatycznym zgodnie z Polityka Zarzadzania Systemem
Informatycznym;

2) zapewnienie sprawnego dziatania systemow informatycznych w Urzedzie:
a) administracja sieci komputerowej;
b) administracja programow systemowych;
¢) nadzor nad prawidtowoscig dzialania programéw komputerowych wraz z ich bazami

danych;

d) zabezpieczenie baz danych przed ich utratg;
e) ochrona baz danych i programéw przed dziataniem wiruséw komputerowych;

3) zapewnienie prawidlowego dziatania sprzetu komputerowego i sieci komputerowej;

4) podejmowanie dziatan w zakresie usuwania awarii sprz¢tu komputerowego;

5) planowanie rozbudowy sprzgtu komputerowego oraz montaz na poszczegdlnych

stanowiskach;

6) dbatos¢ o zabezpieczenie oprogramowania;

7) pomoc szkoleniowa dla pracownikow korzystajacych ze sprzetu i oprogramowania;

8) prowadzenie  niezbednej dokumentacji  dotyczacej  sprzgtu  komputerowego

i oprogramowania;

9) elektroniczne archiwizowanie danych;

10) ustalanie i nadawanie uzytkownikom kont i hasta dostepu do systemu
teleinformatycznego;

11) wspdlpraca z inspektorem ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego w zakresie
bezpieczenstwa oraz przepisow dotyczacych obiegu dokumentéw wytwarzanych
elektronicznie;

12) administrowanie skrzynkami pocztowymi;

13) obsluga Systemu Rada, transmisji obrad Rady oraz transkrypcja napisow

umieszczanych zgodnie z przepisami ustawy o dostgpnosci.
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§ 26.
RADCA PRAWNY (RP)

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1))

2)

3)

4

5)
6)

obsluga prawna 1 doradztwo prawne dla organdéw Gminy, Urzedu i podleglych
jednostek;

udzielanie organom Gminy, pracownikom Urzedu i jednostkom podleglym opinii
i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

opiniowanie, dokonywanie oceny legalnosci i parafowanie projektow aktow prawnych,
umow, porozumien, upowaznien i pelnomocnictw;

udzielanie wyjasnient w sprawach obowiagzujgcego stanu prawnego w zakresie dziatania
Gminy i jej organow;

udzial w posiedzeniach Rady;

reprezentacja Gminy przed organami administracji 1 sgdami w sprawach

wymagajacych zastgpstwa prawnego na podstawie upowaznien i pelnomocnictw

udzielonych przez Wojta.

ROZDZIAL VI

ZASADY SPORZADZANIA, OBIEGU DOKUMENTOW, PODPISYWANIA PISM

I ARCHIWIZACJI

§ 27.

. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslajg wewnetrzne akty

normatywne oraz obowigzujgce przepisy prawne.
Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg

komorki organizacyjne we wiasnym zakresie.

. Czynnosci zwigzane z wysylaniem 1 odbiorem przesylek wykonuje Referat

Organizacyjny.

W komunikacji wewngtrznej mozna wykorzystywa¢ droge elektroniczng
przekazywania informacji oraz dokumentow.

Postepowanie z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne regulujg odrebne
przepisy.

Zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych reguluje polityka rachunkowosci.

W Urzedzie funkcjonuje archiwum zaktadowe.
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8. Wajt podpisuyje:

a) pisma i decyzje w sprawach wynikajacych z wykonywania funkcji Wojta
i Kierownika Urzedu, w tym pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy,
o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy, o§wiadczenia woli Urzedu
jako pracodawcy;

b) zarzgdzenia, obwieszczenia, regulaminy, zarzadzenia pokontrolne;

¢) umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o§wiadczenia woli w zakresie biezgce]
dziatalno$ci Gminy, w tym dokumenty finansowe zwigzane z realizacja budzetu
Gminy;

d) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktorych nie upowaznit
pracownikow Urzedu;

¢) decyzje z =zakresu administracji publicznej niezaleznie od udzielonych
upowaznien;

f) pelmomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

g) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami
administracji publiczne;

h) dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych;

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

i) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu;

k) odpowiedzi na wnioski i skargi obywateli;

1) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone do wlasciwosci Wojta;

m) inne pisma i dokumenty okreslone przepisami szczegélnymi.

9. W czasie nieobecnosci Wojta pisma i dokumenty w jego zastepstwie podpisuje Sekretarz
w ramach udzielonych pelnomocnictw 1 upowaznien.

10. Sekretarz, Skarbnik i Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego podpisuja dokumenty
pozostajace w zakresie ich zadan oraz zwigzanych z zakresem dziatania nadzorowanego
referatu, niezastrzezone do podpisu Wdjta, w ramach udzielonych upowaznien.

11. Dokumenty, ktorych czynnos¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych do jej skutecznosci wymaga si¢ kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez
niego upowaznionej. Skarbnik moze odmowi¢ kontrasygnaty, jednak dokona jej na
pisemne polecenie Wojta, powiadamiajac o tym Rade oraz Regionalng Izbg

Obrachunkows.
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12.

13.

10.

11.

12.

13.

Kierownicy Referatow aprobujg i parafujg wstgpnie pisma, dokumenty, decyzje i inne
akty zastrzezone do podpisu Wojta.
Pracownicy przygotowujg projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujgc je

swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

ROZDZIAL VI ’
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 28.

. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow

prawa miejscowego.

. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaty.

. Wojt wydaje akty prawne w formie zarzadzen w przypadkach oraz trybie okreslonym

w art. 41 ustawy o samorzgdzie gminnym.

. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki

prawodawczej.

. Redakcja aktéw prawnych powinna byé jasna, zwigzla i poprawna pod wzgledem

jezykowym.

. Projekty aktow prawnych opracowywane sg przez wlasciwe merytorycznie komorki

organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne.

. W przypadku wystagpienia koniecznosci unormowania w akcie prawnym spraw, ktore

nalezg do wlasciwosci wiecej niz jednego Referatu lub tez projekt aktu dotyczy zagadnien
nieobjetych dotychczas wihasciwoscig zadnej komorki organizacyjnej Urzedu, Wajt lub

Sekretarz wskazuja kto jest odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

. Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu przez Radce prawnego.

. Przygotowane i podpisane projekty uchwal przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade

przekazywane sg Przewodniczacemu Rady.
Do projektu aktu prawnego moze by¢ dolaczone uzasadnienie. Dotyczy to
w szczegdlnoscel tych aktow, ktorych realizacja pociaga za soba okreslone skutki
finansowe, gospodarcze lub spoteczne.
Akty prawne po ich podpisaniu podlegajg ewidencji w rejestrach prowadzonych przez
Referat Organizacyjny.
Zasady 1 tryb oglaszania aktow prawa miejscowego okresla ustawa o oglaszaniu aktow
normatywnych 1 niektérych innych aktoéw prawnych.

Nadzor nad wlasciwym ogloszeniem aktu prawnego sprawuje Sekretarz.
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ROZDZIAL VIII
ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW ORAZ PETYCJI
§ 29.
. Skargi, wnioski i petycje skladane przez mieszkancow przyjmuje osobiscie Wojt lub
Sekretarz.
. Rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji odbywa si¢ w trybie i na zasadach okreslonych
w ustawie Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisow szczegolnych.
. Skargi i wnioski moga by¢ skladane do urzedu w formie pisemnej, elektronicznej oraz
ustnie do protokotu.
. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.
. Skargi i wnioski sg rozpatrywane przez wlasciwie merytorycznie komorki organizacyjne,
a gdy skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
komorki organizacyjne, sposob ich zatatwienia wskazuje Wojt lub Sekretarz.
. Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do sprawnego, rzetelnego, terminowego
i bezstronnego rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli zgodnie
z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.
. Indywidualng odpowiedzialno$¢ za terminowos¢ i prawidlowos¢ zalatwiania
indywidualnych spraw ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami
obowiazkow.
. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg, wnioskéw i petycji
koordynuje Sekretarz.

. Przyjmowanie oraz rozpatrywanie petycji odbywa si¢ zgodnie z ustawg o petycjach.

ROZDZIAL IX
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 30.

. Dzialalno$¢ Urzedu podlega kontroli zewnetrznej 1 wewngtrznej.

. Ksigzka kontroli zewnetrznych Urzedu znajduje si¢ u Sekretarza.

. Sekretarz zapewnia przedstawicielom organéw kontroli zewngtrznej warunki i1 srodki

niezbedne do sprawnego przeprowadzania kontroli w Urzedzie.
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4. Dokumentacja z kontroli Urzgdu prowadzonych przez podmioty zewnetrzne (protokoty,
wystgpienia, zalecenia, wyjasnienia, itp.) przechowywana jest u Sekretarza. Pracownicy
Urzgdu zobowiazani sa do niezwlocznego przekazywania do Sekretarza oryginatéw
dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez podmioty zewnetrzne.

5. Kontrola wewngtrzna obejmuje catos¢ dziatalnosci Urzedu.

6. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie zapewnia Wajt, a jej celem jest:

a) zgodnos¢ dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
b) skutecznosé i efektywnos¢ dzialania;
c) wiarygodnos¢ i terminowos$¢ opracowywania sprawozdan;
d) ochrona zasobdw;
€) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
f) efektywnosé i skutecznos¢ przeptywu informacji;
g) zarzadzanie ryzykiem.
7. System kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie,
8. Kontrol¢ w gminnych jednostkach organizacyjnych prowadzg wskazane przez Wojta

osoby, zgodnie z udzielonymi im upowaznieniami.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31.
1. Do pracownikdéw Urzedu w zakresie ich praw i obowiazkow majg zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Obowigzki Urzedu jako zakladu pracy oraz obowiagzki pracownikow zwiazane z procesem
pracy okresla Regulamin Pracy.
3. Zmiana postanowien Regulaminu nast¢puje w takim samym trybie jak jego uchwalenie.
4. Zmiany zakreséw obowigzkoéw wynikajgce z przepisOw ustaw nie wymagaja zmiany

Regulaminu.
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