ZARZADZENIE NR 32/2022

z dnia 5 wrzesnia 2022 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia 58/2018 w sprawie regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2022 r.
poz. 559 z pdzn. zm.)

§ 1. Zmienia si¢ zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Waéjta Gminy Lubnice 58/2018 zdnia 7 grudnia
2018 "Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lubnicach".

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 32/2022

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Lubnicach

Rozdzial 1.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lubnice, zwany dalej , Regulaminem”, okresla
szczegblowa organizacje wewnetrzng izasady funkcjonowania Urzedu Gminy Lubnice, zwanego dalej
., Urzedem”.

§ 2. Urzad jest jednostkg organizacyjna Gminy, przy pomocy ktérej Wajt realizuje zadania wiasne -
okreslone ustawami, Statutem Gminy Lubnice, uchwalami Rady Gminy oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej przekazane gminie z mocy przepisow powszechnie obowigzujacych, a takze zadania
powierzone - realizowane na podstawie porozumief zawartych z wlasciwymi organami administracji rzagdowej
lub jednostkami samorzadu terytorialnego i inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegdlnych, badz okreslone
uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Wojta.

§ 3. 1. Siedziba Urzedu Gminy Lubnice znajduje si¢ w miejscowosci Lubnice, powiat Wieruszow,
wojewodztwo todzkie.

2. Urzad miesci sie w budynku, przy ul. gen. Sikorskiego 102, 98-432 Lubnice.
§ 4. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Lubnice, okresla :

1. Zakres dziatania Urzedu Gminy w Lubnicach.

2. Strukture organizacyjng Urzedu.

3. Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Lubnicach.

4. Zadania wykonywane przez Wdijta i kierownictwo Urzedu oraz zadania poszczegélnych referatow
i samodzielnych stanowisk pracy.

5. Zasady wymiany informacji i wspoldziatania.

6. Ogolne zasady obstugi interesantow w tym rozpatrywanie skarg.
7. Zasady sporzadzania projektow aktow prawnych.

§ 5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Lubnice.

2. Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Lubnice.

3. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, Kierowniku Referatu — nalezy
przez to rozumie¢ - Wéjta Gminy Lubnice; Sekretarza Gminy Eubnice, Skarbnika Gminy Lubnice, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Eubnicach, Kierownika Referatu w Urzgdzie Gminy w Eubnicach.

4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lubnice.

5. komorce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony organizacyjnie element
struktury urzedu, realizujgcy zadania okreslone w regulaminie, a w szczegdlnoSci: referaty, Urzad Stanu
Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy.

6. gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne utworzone
przez Gming w celu realizacji jej zadan, nie wchodzace w skiad Urzgdu Gminy i nie bgdace spotkami prawa
handlowego.

7. kierownikach komérek organizacyjnych —osoby kierujace komérka organizacyjng.
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§6.
1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

3. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, aw szczegélnosci na
podstawie:

1) ustawy o samorzadzie gminnym,

2) ustawy o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organow
administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowg panstwa,

3) ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego,

5) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej ijednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

6) Statutu Gminy tubnice,

7) niniejszego regulaminu,

8) uchwal Rady Gminy Lubnice oraz zarzadzen Wojta Gminy tubnice,
9) innych przepisow szczegdlnych.

4. Woijt i pozostali pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzagdowymi, do ktérych ma zastosowanie
ustawa o pracownikach samorzgdowych a w sprawach nieuregulowanych, w tej ustawie — Kodeks Pracy.

5. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie podporzadkowania stuzbowego okrelonego w strukturze
organizacyjnej Urzedu, podzialu czynnoici i indywidualnej odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 7. 1. Wojt jest zmocy ustawy kierownikiem Urzedu izwierzchnikiem stuzbowym wszystkich jego
pracownikow, kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism i polecen stuzbowych.

2. Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami oraz wykonuje w stosunku do nich uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

3. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika oraz Kierownikow Referatow, ktorzy
wspoltworza Kierownictwo Urzgdu.

§ 8. Urzad Gminy Lubnice posiada:
1) numer identyfikacji REGON,
2) numer identyfikacji podatkowej NIP,
3) numer klasyfikacji PKD.
§ 9. 1. Urzad Gminy jest czynny w dniach roboczych:
1) poniedzialek od 7:00 do 16:00
2) wtorek, §roda, czwartek - od 7:00 do 15:00
3) piatek - od 7:00 do 14;00
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne

od pracy w godzinach od 9:00 do 20:00.
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Rozdzial 2.

§ 10. Misja Urzedu Gminy w f.ubnicach

§ 11. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady Gminy ijej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajgcych
na Gminie:

1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,

3)zadaf wykonywanych na podstawie porozumienia zorganami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem,
ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§12.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji oraz realizacja celow i strategii Gminy.

2.

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwatl, wydawania decyzji, postanowief
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnoéci prawnych przez
organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udziclonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie projektu budzetu i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal Rady Gminy,
zarzadzen Wojta,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen jej komisji oraz
innych spotkan organizowanych przez Wojta Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzgdu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkéw iuprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

10) wspotdziatanie z wlaéciwymi organami administracji rzagdowej i samorzgdowe;j.
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Rozdzial 3.

§ 13. 1. W Urzedzie pracownicy samorzadowi zatrudnieni sa na podstawie:
1) Wyboru — Wéjt Gminy,
2) Powolania — Skarbnik,
3) Umowy o prace¢ — pozostali pracownicy.
2. W Urzedzie pracownicy samorzadowi sg zatrudnieni na stanowiskach:
1) Urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
2) Pomocniczych i obstugi.
3. Strukturg organizacyjng Urz¢du tworzg:
1) Kierownictwo Urzedu Gminy Lubnice w skiad, ktorego wchodzg:
a) Wojt Gminy,
b) Sekretarz Gminy,
¢) Skarbnik Gminy,
¢) Kierownik Referatu,
2) Referaty:
a) Referat Finansow i Podatkow,
b) Referat Administracyjno-Organizacyjny,
¢) Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy,
d) Urzad Stanu Cywilnego.

3) Samodzielne Stanowiska:

4) Pelnomocnicy:
a) Pelnomocnik Wojta ds. rozwigzywania problemdéw alkoholowych i uzaleznien.
5) Pion Ochrony /wpisany w zakresy czynno$ci wyznaczonych pracownikow:
a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,
b) Kancelaria Dokumentéw Niejawnych,
¢) Administrator Systemu Teleinformatycznego.
4. Zadania Pionu Ochrony wchodza w zakresy czynnosci wyznaczonych pracownikow.

5. Zadania Pionu Ochrony okre$la ustawa o ochronie informacji niejawnych oraz ustawa o ochronie danych
osobowych.

6. Obstuga gospodarcza - /pracownicy obstugi gospodarczej/ - wchodzi w sktad referatu Administracyjno-
Organizacyjnego, ktorego zadaniem jest utrzymanie porzadku i czystosci oraz odpowiednich warunkow pracy
i przyjmowania klientow, w pomieszczeniach Urzgdu Gminy i wokét budynku, oraz realizacja spraw z zakresu
zabezpieczenia budynku Urzedu Gminy. Wykonywanie innych prac gospodarczych zleconych przez
Kierownika Referatu.

7. stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego — zakres jego dziatania wchodzi w zakresy czynnosci
wyznaczonych pracownikow.

§14. 1. Na czele referatow stoja kierownicy, aw zakresie okreslonym w regulaminie odpowiednio
Sekretarz, Skarbnik, Kierownik USC, Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy.

2. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan gminnych
i spraw zleconych.
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3. Podzial Referatow na stanowiska zostal okreslony w zalaczniku nr 1 /schemat organizacyjny Urz¢du
Gminy Lubnice/. Sekretarz Gminy, Skarbnik iKierownicy dokonuja szczegélowego podziatu zadanh
/czynnosci/ pomiedzy pracownikéw podlegtych odpowiednio - Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy
i Kierownikom Referatow.

4. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu i wykonywania zadan okresowych, Wojt
moze w drodze odrebnego zarzadzenia utworzy¢ samodzielne stanowisko pracy do okreslonych spraw oraz
powotywa¢ petnomocnikow, koordynatorow, state lub zadaniowe zespoty.

5. Wojt powoluje petnomocnikéw, zespoly iinne wewngtrzne formy organizacyjne w przypadkach
okreslonych w przepisach szczegélnych, okreslajac zakres zadan zespotu oraz pracownikow odpowiedzialnych
za jego dziatanie.

6. Zakres dzialania penomocnika i zespotu oraz sklad osobowy zespotu ustala Wéjt w drodze zarzadzenia
wewngtrznego.

7.W celu zaopiniowania projektéw, waznych przedsiewzigé lub wykonania zadan wymagajacych
wspoldziatania kilku Referatow, Wojt moze powolywaé w drodze zarzadzenia komisje pod przewodnictwem
wyznaczonych przez siebie 0sob.

8. Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ wykonywane réwniez na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzielo.

9. Ustanowienie pelnomocnika, koordynatora lub powotanie zespolu zadaniowego nie wymaga Zzmiany
regulaminu.

10. Utworzenie nowego urzedniczego stanowiska pracy wigze si¢ ze zmiang regulaminu organizacyjnego.

11.Nabér na nowe stanowiska urzednicze zwigzany jest z przeprowadzeniem naboru zgodnie
z regulaminem naboru okre$lonym odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

12. Formy organizacyjne wyodrebnione w strukturze Urzedu, okre§lone w § 13 ust.3 pkt2i3 niezaleznie
od nazwy sg w jego strukturze réwnorzednymi wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi.

13. Obsluge Prawna urzedu wykonuje radca prawny zatrudniony w oparciu o umowg o pracg. Obstuga
prawna moze zostaé zlecona na zewnatrz, ajej podstawg jest zawarcie z wybranym Radcg Prawnym,
Adwokatem lub osoba o wyksztalceniu prawniczym stosownej umowy — zlecenia lub zawarcie umowy
z wybrang kancelarig prawna. Obstuga prawna wykonuje zadania i obowigzki Radcy Prawnego wynikajace
z Regulaminu oraz ustawy o Radcach Prawnych.

14, Obstuge informatyczng obstugi gminy wykonuje urzednik- informatyk zatrudniony w oparciu o umowe
o prace. Obstuga informatyczna moze zosta¢ zlecona na zewnatrz, a jej podstawg jest Zawarcie z wybranym
informatykiem lub firma informatyczng stosownej umowy — zlecenia.

§ 15. Wydzialy, referaty oraz samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan
gminnych i spraw zleconych.

§ 16. Strukture organizacyjng Urzedu okreéla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

§ 17. 1. Zasady itryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych okresla rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

3. W komorkach organizacyjnych obowiazuje tradycyjny system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego rzedu stanowigc
zatacznik nr 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych.

Rozdzial 4.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
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§ 18. Urzad dziala wedlug nastepujgcych zasad:
1. Praworzadnosci.

. Jawnosci dzialania.

. Etycznego dziatania.

. Sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej i klientow.

. Jednoosobowego kierownictwa.

2
3
4
5. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
6
7. Planowania pracy.

8

. Kontroli wewnetrznej.

9. Podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegélne Referaty i samodzielne stanowiska oraz
wzajemnego wspotdzialania.

10. Podnoszenia jako$ci §wiadczonych ustug.

§ 19. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na podstawie i w
granicach prawa i obowigzani sa do $cislego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow s3 obowiazani stuzy¢ Gminie
i Panstwu.

3. Pracownicy Urzedu wykonujg obowigzki wynikajace zustawy o pracownikach samorzqdowych,
wykonuja czynnoéci i zadania okreslone w niniejszym Regulaminie oraz w zakresach czynnosci — opisach
stanowisk na podstawie obowigzujacych przepisow.

§ 20. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych i Kodeksu Cywilnego.

§ 21. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci decyzyjnosci i stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnoéci na poszczeg6lnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje W¢jt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wajtem za realizacje swoich zadan i stanowig kierownictwo urzedu.

3. Kierownicy poszczegélnych Referatéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacje zadan Referatow i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegélnych Referatow Urzedu sg bezposrednimi przelozonymi podleglych im
pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

§ 22. 1. Obieg dokumentow i postgpowanie z dokumentacjg okresla Instrukcja Kancelaryjna. Zasady i tryb
postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych, ich rejestracjg i organizacj¢ ich wykonania.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg referaty/zespoty
i samodzielne stanowiska we wlasnym zakresie.

3. Obstuge kancelaryjng zwigzana z przyjmowaniem, wysyfaniem idorgczaniem przesytek wykonuje
referat Administracyjno-Organizacyjny,

4. Na wniosek Skarbnika (gtéwnego ksiggowego Urzedu) Wojt okresla zasady obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych.

5. W Urzedzie prowadzone jest archiwum zakladowe.

6. Zasady gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania akt archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okresla instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykazéw akt oraz instrukcji
a w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.
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§23.1. W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewnetrznej.

2. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Wajt.

3. Nadzor nad realizacja zalecen i wnioskow pokontrolnych sprawuje Wéjt za posrednictwem Referatu
Administracyjno - Organizacyjnego oraz Referatu Finanséw i Podatkow.

4. Tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen, wnioskow pokontrolnych organéw prowadzacych kontrole
zewnetrzne w Urzedzie:

1) protokoly, wystapienia iinne materialy pokontrolne organéw kontroli podlegajg rejestracji w zbiorze
dokumentéw Referatu Administracyjno-Organizacyjnego, a jezeli prawo tak stanowi podlegaja podaniu do
publicznej wiadomosci,

2) Kancelaria prowadzi dziennik kontroli zewngtrznych,

3) Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego koordynuje wykonanie zalecen i wnioskow
pokontrolnych, w tym zachowanie terminéw wynikajgcych z tych zalecen,

4) Kierownicy Referatow i réwnorzednych komorek organizacyjnych, ktérym przekazano do realizacji
materialy pokontrolne, zapewniaja terminowe wykonanie wnioskéw izalecen oraz przygotowujg
informacje o ich wykonaniu, ktora przedkiadaja Wojtowi.

§ 24. 1. Referaty i Samodzielne Stanowiska realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej,

2. Referaty isamodzielne stanowiska sg zobowiazane do wspoéidzialania z pozostalymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5.

§ 25. 1. Wojt jest kierownikiem urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

2. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

3) koordynowanie dziatalnosci komoérek i jednostek organizacyjnych oraz organizowanie ich wspétpracy,

4) rozstrzyganie sporow  pomiedzy poszczegélnymi komérkami i jednostkami  organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczacymi podzialu zadan, zatwierdzanie zakresow czynnosci dla poszczegolnych
stanowisk,

5) kierowanie polityka kadrowa i placowg urzedu, nadzor nad prowadzeniem spraw wynikajacych ze stosunku
pracy,
6) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

7) upowaznianic Sekretarza, Skarbnika ipracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
9) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy. (testament alograficzny).
10) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

11) wydawanie zarzadzen dotyczacych przepisow porzadkowych w sprawach zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, ktore podlegaja zatwierdzeniu przez Rade na najblizszym
posiedzeniu,
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12) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem i biezacym funkcjonowaniem
Gminy, udzielanie upowaznien w tym zakresie,

13) opracowywanie projektow uchwatl i przedstawianie ich Radzie Gminy, okre$lanie sposobu wykonania
uchwat,

14) sktadanie sprawozdan z wykonywania uchwal Radzie Gminy,

15) przedstawianie projektu budzetu Radzie Gminy ijego wykonanie, przedkitadanie uchwatl i zarzadzen
podejmowanym w tym zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do wiadomoéci publicznej,

16) wspotdzialanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j
w ramach podpisanych porozumien,

I'7) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

18) gospodarowanie mieniem komunalnym,

19) projektowanie i realizacja polityki i strategii Gminy,

20) monitorowanie ustug $wiadczonych przez Urzad,

21) okreslanie standardow jakosci ustug §wiadczonych przez Urzad,

22) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od podleglych pracownikow zobowigzanych przepisami
prawa do ich sktadania i udzielanie upowaznien w tym zakresie,

23) nadzor i realizacja celow dotyczacych BHP oraz ochrony przeciwpozarowe;,

24) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy inadzér nad wykonywaniem zadan zwiazanych
z obronnoscia,

25) wydawanie przepiséw wewnetrznych ( regulamindw, instrukcji, zarzadzen),
26) ustalanie regulaminu pracy Urzgdu,

27) zapewnienie realizacji zadaf urzedu okre§lonych regulaminem organizacyjnym i przepisami
normatywnymi,

28) przyjmowanie skarg i wnioskow od mieszkancow,

29) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, regulamin oraz uchwaty
Rady.

§ 26. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu oraz nadzoruje jego prace,

2. Sekretarz wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, udzielonym upowaznieniem
i poleceniami Wojta.

3. Sekretarz pelni jednoczesnie funkcje kierownika referatu Administracyjno-Organizacyjnego.
4. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu a zwiaszcza dbanie
o efektywnos¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zalatwianie spraw,

2) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu w czasie dlugotrwatlej nieobecnosci Wajta lub niemoznosei
petnienia obowigzkow przez Wojta z innych przyczyn, z wylgczeniem kompetencji do zwalniania z pracy
pracownikow Urzedu,

3) wykonywanie zadan w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez Wajta oraz nadzor
i odpowiedzialno$¢ za sprawy realizowane przez komorka organizacyjna, przyporzadkowang mu
w strukturze organizacyjnej Urzedu, ktéra stanowi zatacznik nr | do regulaminu;

4) nadzor nad praca podporzadkowanych mu stanowisk,

5) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Wéjta i uchwat Rady,
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6) nadzor nad opracowaniem programow rozwojowych, wykonywaniem prac studialnych i prognostycznych
oraz analizowaniem zjawisk spolecznych igospodarczych niezbednych do opracowania dokumentéw
strategicznych Gminy,

7) nadzor nad pracg zespolu przygotowujacego wnioski oraz realizacjg zadan finansowanych ze $rodkéw
zewngtrznych, w szczego6lnosci Unii Europejskiej,

8) przygotowywanie projektdw oraz zmian Statutu, regulaminow, zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych,

9) opracowywanie zakreséw czynno$ci — opisow stanowisk dla Kierownikow Referatéw oraz pracownikow
bezposrednio podleglych oraz nadzorowanie opracowania zakresow czynnosci przez Kierownikow
Referatow dla podleglych im pracownikow,

10) nadzoér nad przygotowaniem projektéw uchwat,

11) prowadzenie spraw zwiazanych zdoskonaleniem kadry, inicjowanie itworzenie warunkdéw do
podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzagdowych,

12) przedkfadanie Wajtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,
13) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
14) budowanie kultury etycznej Urzedu,

15) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow ikomoérek organizacyjnych
bezposrednio podlegtych,

16) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskow,

17) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta innych niz zwigzanych z nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy oraz wynagrodzenia Wojta. Zatwierdzanie wyjazdow stuzbowych oraz kart
urlopowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze skiadaniem ianaliza o$wiadczen majatkowych iinnych informacji
z zakresu przepisoOw antykorupcyjnych,

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

§ 27. 1. Skarbnik wykonuje =zadania zgodnie =z przydzielonym zakresem czynnosci, udzielonym
upowaznieniem i poleceniami Wojta.

2. Skarbnik petni funkcje Kierownika Referatu Finansow i Podatkéw.
3. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) Skarbnik jest glownym ksiegowym budzetu i wykonuje zadania i obowigzki wynikajgce w szczegolnosci
z ustawy o finansach publicznych ( Dz. U. z 2017r poz. 2077 ze zmianami ) oraz ustawy o rachunkowosci (
Dz. U. z 2018r. poz. 395 ze zmianami),

2) nadzorowanie wykonywania obowigzkow isprawowanie odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu Gminy,

3) przy gotowywanie projektu budzetu Gminy,
4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienigznych (ewentualnie
udzielanie upowaznien dla innych oséb do dokonywania kontrasygnaty),

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
7) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;j,

8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen ibiezacych informacji o sytuacji finansowej
Gminy,

9) opiniowanie projektow uchwat organéw Gminy wywotujacych skutki finansowe dla Gminy,

10) pelnienie organu kontroli finansowej iobiegu dokumentéw finansowych w zakresie kompletnosci
i rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
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11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
i upowaznien Wojta,
12) wykonywanie czynno$ci w ramach przepisow zapobiegajacych ,, praniu brudnych pienigdzy”,

13) wykonywanie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

§ 28. Do zakresu zadan kierownikéw komérek organizacyjnych /referatéw/ nalezy:
1. Kierowanie praca podlegtych im komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Nadzorowanie terminowego izgodnego zprawem zalatwiania spraw nalezacych do komorek
organizacyjnych.

3. Kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podlegltych pracownikow, dokonywanie oceny
pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse).

4. Koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow.

5. Nadzorowanie dokumentacji systemu, wprowadzanie zmian z wilasnej inicjatywy lub w wyniku dziatan
korygujacych.

6. Nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz przepiséw bhp i ppoz. .

7. Dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu.
8. Przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta.

9. Opracowywanie wnioskow do budzetu w czeéci dotyczacej zakresu dziatania komorek i nadzor nad ich
realizacja.

10. Opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw.

11. Wspoldziatanie z innymi komorkami Urzedu z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organami
administracji i organizacjami spotecznymi.

12. Wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych
upowaznien.

13. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi
i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym procedurg.

14. Wykonywanie na polecenie Wéjta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dziatania,
15. Uczestnictwo w sesjach Rady Gminy inaradach kierownictwa Urzedu, przekazywanie informacii
podleglym pracownikom dotyczacych spraw Gminy i Urzedu.
Rozdzial 6.

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORAGNIZACYINYCH
§ 29. W Referacie Inwestycji i Rozwoju Gminy prowadzone s3 sprawy obejmujace:
1) zagospodarowania przestrzennego:
- czynnosci zwigzane z przygotowywaniem planow zagospodarowanie przestrzennego gminy,

— przygotowywanie opinii i ekspertyz w zakresie planowania przestrzennego i budownictwa,

— ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania przestrzennego,

— prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy,

— przygotowywanie projektow decyzji w sprawie renty planistyczne;j,

— prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji o inwestycjach celu publicznego,

— przygotowywanie analizy warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,
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— opiniowanie mozliwosci i zasady podziatu dzialek i nieruchomosci.
2) spraw gospodarki komunalne;j:
— gospodarowanie obiektami i lokalami komunalnymi,
— zaopatrzenie w energie,
— oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi,
— ustalanie potrzeb oraz zlecenie opracowan geodezyjnych i kartograficznych,
— przygotowywanie decyzji w sprawie zatwierdzenia podziatu nieruchomosci,
— zmiany podzialu administracyjnego Gminy, zmiany granic i nazw miejscowosci,
— gospodarowanie gruntami nierolniczymi stanowigcymi mienie komunalne,
— dokonywanie czynno$ci zwigzanych z uprawomocnieniem aktow wlasnosci ziemi,
— zalatwianie indywidualnych spraw rolnikow z zakresu gospodarki gruntami,
— nadzorowanie nad utrzymaniem porzadku w miejscach pamigci narodowej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem remontéw kapitalnych oraz biezacych remontow
budynkow stanowigcych wiasnos¢ gminy oraz urzadzen komunalnych, umieszczanie i utrzymanie
tabliczek z nazwami ulic i placow,

— organizowanie opieki nad zabytkami,
— wspolpraca w zakresie szczepienia psow i prowadzenia walki z wécieklizna,
— organizowanie wylapywania bezpanskich zwierzat,
— realizacja spraw dotyczacych szacowania szkod w uprawach rolnych,
— koordynacja dziatan w zakresie ochrony pomnikéw przyrody,
— koordynacja dzialaf zwigzanych ze zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat,
— nadzér administracyjny nad sprawami fowiectwa,
— budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drog lokalnych i gminnych oraz ulic, mostdw i placow,
— prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji Srodowiskowych,
— o$wietlenie uliczne — budowa i utrzymanie.
3) spraw ochrony $rodowiska:
— budowa i utrzymanie wodociagow i kanalizacji,
— planowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziows,
— prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem sanitarnym gminy i ochrong srodowiska,
— prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami,
— utrzymanie porzadku i czystosci w Gminie.
4) spraw przetargow, inwestycji i pozyskiwania srodkow zewnetrznych:
— inwestycje Gminne i poszukiwanie zrodel ich finansowania,
— przetargi publiczne i przestrzeganie prawa zamowien publicznych;

- poszukiwanie zrodel finansowania zadan z funduszy unijnych iinnych Zrédel zewngtrznych oraz
przygotowanie wnioskéw i niezbgdnej dokumentaciji,

- nadzér nad osobami wykonujgcymi prace w ramach robét publicznych oraz kary ograniczenia wolnosci.
§ 30. W Referacie Administracyjno-Organizacyjnym realizowane s3 zadania z zakresu:

1) spraw organizacyjnych i obstugi sekretariatu:
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— obstuga biezaca sekretariatu, spotkan i posiedzen organizowanych przez Wojta,
— prowadzenie rejestru oraz podzial korespondencji przychodzace;j,
— prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej,
- prowadzenie rejestru aktow prawnych wojta oraz zbioru przepisow dostepnych do powszechnego
wegladu,
- prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem przez stanowiska
pracy,
— prowadzenie spraw pieczeci oraz pieczatek urzedu,
— obsluga centrali telefonicznej, faksu i poczty elektronicznej,
— przyjmowanie korespondencji wplywajace;j,
— zalatwianie prenumeraty czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w fachowe wydawnictwa,
— zaopatrzenie materialowe Urzedu, sprawy dotyczace konserwacji inwentarza biurowego,
— dbanie o estetyke i wystrdj Urzedu.
2) spraw ewidencji dzialalnosci gospodarczej, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:
- aktualizowanie rejestru wyborcéw,
- sporzgdzanie spiséw wyborcow do wyboréw i referendow,
- sporzgdzanie sprawozdawczosci dotyczacej migracji ludnosci,
- sporzadzanie wypiséw z ewidencji ludnosci dla potrzeb placowek o$wiatowych, organéw wojskowych,
policji,
- wydawanie i podpisywanie za§wiadczen stwierdzajacych dopetnienie obowigzku wymeldowania si¢ oraz
za$wiadczen o zameldowaniu,
- przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodow osobistych,

- rejestracja danych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci i Rejestrze Dowodow
Osobistych prowadzonych przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacii,

- aktualizowanie rejestru mieszkancéw prowadzonego przez wojta,

- udostepnianie danych jednostkowych podmiotom, zgodnie z art. 62 ust. 314 ustawy z dnia 6 sierpnia
2010 roku o dowodach osobistych,

- wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
- prowadzenie spraw zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
- wspohudziat w opracowywaniu gminnych programéw przeciwdziatania alkoholizmowi,

- potwierdzanie tozsamos$ci skladajacego wniosek o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalno$ci Gospodarczej (dalej CEIDG),

- potwierdzanie, za pokwitowaniem, przyjecia wniosku o wpis do CEIDG,

- przeksztatcanie wniosku o wpis do CEIDG na form¢ dokumentu elektronicznego, podpisywanie go
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP,
albo podpisywanie w inny sposob akceptowany przez system CEIDG umozliwiajgcy jednoznaczng
identyfikacje osoby podpisujacej przeksztalcony wniosek i przesytanie go do CEIDG,

- wysylanie korespondencji stuzbowej.
3) spraw obshugi biura Rady Gminy i archiwum zaktadowego:
- obstuga administracyjna Rady Gminy i jej komisji oraz Przewodniczacego Rady,

- przygotowanie posiedzen Rady i Komisji, czuwanie nad terminowym przekazywaniem materialow na
posiedzenia przez stanowiska merytoryczne,
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- prowadzenie rejestru przepisow gminnych oraz uchwat Rady Gminy,

- prowadzenie prac zwigzanych z oglaszaniem przepisow gminnych i udostepnianiem ich zbioru do
powszechnego wgladu,

- prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych, czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,
- prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych sotectw,
- organizacja zadan zwiazanych z wyborami i referendami,
- wspolpraca z soltysami w zakresie utrzymania tablic informacyjnych, tablic ogloszeniowych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym.
. 4) spraw z zakresu o$wiaty, kadr i pfac,
5) spraw informatycznych:

- prowadzenie strony internetowej urzedu, zamieszczanie informacji publicznej w Biuletynie Informacji
Publiczne;j,

- obstuga informatyczna urzedu, wtym administrowanie siecia komputerowg ibazami danych,
archiwizowanie danych, nadzor nad bezpieczenstwem iochrong danych, obstuga informatyczna
Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej urzedu,

- nadzér nad praca i uzytkowaniem sprzetu komputerowego na poszczegolnych stanowiskach pracy,
- utrzymanie i eksploatacja systeméw komputerowych, konfiguracja stacji roboczych i aplikacji,
- nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowe;j,

- nadzor nad przechowywaniem kopii awaryjnych, okresowe ich sprawdzanie pod katem dalszej
przydatnosci do odtwarzania w przypadku awarii systemu

§ 31. W Referacie Finansow i Podatkow prowadzi si¢ sprawy:
1) spraw podatkow i optat lokalnych:

- wymiar podatkéw lokalnych od os6b prawnych i fizycznych (podatek od nieruchomosci, rolny, lesny,
transportowy),

- zwrot podatku akcyzowego,

- prowadzenia spraw ulg i umorzen podatkowych,

- wydawanie poswiadczenia o$wiadczen o posiadaniu gruntéw rolnych;
2) praw poboru i egzekucji podatkow i optat lokalnych:

- pobdr i egzekucja podatkow,

- pobér iegzekucja oplaty $mieciowej, za zajecie pasa drogowego, oplat za sprzedaz napojow
alkoholowych, oplaty skarbowe;.

3) spraw ksiegowosci i sprawozdawczo$ci organizacyjne;:

- przygotowanie materialow niezbednych do projektu budzetu gminy we wspolpracy ze stanowiskami
merytorycznymi,

- analiza realizacji dochodow i wydatkow budzetowych oraz wnioskowanie zmian w budzecie,
- egzekwowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

- sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, poétrocznych irocznych statystycznych do
Regionalnej Izby Obrachunkowej z wydatkéw budzetowych, sprawozdan o stanie zobowigzan
i nalezno$ci, sprawozdan o nadwyzce i deficycie,

- sporzadzanie bilansu jednostki wraz z zalacznikami,

- sporzgdzanie kwartalnych, potrocznych irocznych sprawozdan o dochodach iwydatkach zadan
zleconych,

1d: 2AD46443-DF08-4CEE-876 A-4EBEB46FB2E4. Podpisany Strona 13






- sporzadzanie rocznych sprawozdan SG-01- érodki trwate Gminy,

- sprawowanie kontroli finansowej w Urzgdzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,
- prowadzenie obstugi budzetu w zakresie podatku VAT,

- prowadzenie ksiggowosci budzetowej, ksiggowosci podatkow i oplat oraz ksiggowosci,

- prowadzenie ewidencji majatku gminy, wycena i rozliczanie inwentaryzacji oraz sporzadzanie zestawien
zbiorczych,

- naliczanie umorzenia $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,

- biezgca analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami,

- inwentaryzacja mienia gminy.
§ 32. Radca prawny wykonuje zadania zwigzane z obstugg prawng Urzgdu, a w tym w szczegblnosci:

1) realizuje obstuge prawng Weéjta idoradztwo prawne na rzecz stanowisk pracy oraz jednostek
organizacyjnych gminy,

2) inicjuje nowe rozwigzania organizacyjno-prawne zwigzane ze zmiang przepisow,
3) uczestniczy w rokowaniach, opiniuje projekty aktéw prawnych rady i wojta,

4) przygotowuje korespondencj¢ procesowa,

5) wystepuje przed organami sgdowymi i administracyjnymi,

6) $ledzi zmiany przepiséw i sygnalizuje wynikajace z tego zmiany i obowiazki.

Rozdzial 7.

§ 33. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.

Do zadan i obowiazkéw wszystkich pracownikow Urzedu nalezy:
1. Koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy.
2. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan whasnych i zleconych.

3. Wspoldziatanie z organami samorzagdowymi, organizacjami spofecznymi dzialajgcymi na terenie Gminy
oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy.

4. Wspéldziatanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogolne] w sprawach Gminy,
rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji oraz interpelacji wedtug wlasciwosci kompetencyjnej.

5. Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie swojego
dziatania.

6. Opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie spraw nalezacych do kompetencji
stanowiska.

7. Przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan.

8. Przygotowywanie projektow aktéw prawnych oraz projektow uchwat i innych materialow wnoszonych
pod obrady Rady Gminy.

9. Realizowanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy oraz zarzagdzen Wéjta Gminy.
10. Przygotowywanie zawieranych przez Wojta Gminy uméw, porozumien i innych aktow prawnych.

11. Prowadzenie postgpowan administracyjnych, przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
oraz innych projektow aktow prawnych Wajta Gminy.

1d: 2AD46443-DF08-4CEE-876 A-4EBEB46FB2E4. Podpisany Strona 14






12. Stosowanie obowiazujacych przepisow proceduralnych, w tym szczegdlnie: ustawy o zamowieniach
publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej ijednolitego rzeczowego
wykazu akt.

13. Stosowanie procedur administracyjnych zapewniajacych peina ochrone danych osobowych.
14. Zapewnienie sprawnej, kompetentnej i uprzejmej obstugi interesantow.

15. Przestrzeganie przepisow o ochronie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej.

16. Przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

17. Usprawnianie organizacji, form imetod pracy stanowiska, ze szczegélnym uwzglednieniem
uproszczenia procedury zatatwiania spraw obywateli.

18. Przejawianie szczegolnej troski o ochrong¢ mienia gminnego.
19. Wspdlpraca z softysami i radami soteckimi.

20. Wspotpraca miedzy stanowiskami w zakresie niezbednym dla zapewnienia spojnosci dzialania urzedu
oraz kompleksowego zalatwiania spraw.

21. Wspdlpraca poszczegolnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych w zakresie obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego.

22. Znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawa z zakresu swoich obowiazkow i kompetencji.

23. Wytwarzanie informacji publicznej dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowe;j
urzedu gminy.

24. Przygotowywanie danych do raportu o stanie gminy.

25. Analiza uzyskiwanych dochodéw badz realizowanych wydatkow budzetowych w zakresie
realizowanych zadan, zglaszania wnioskéw, co do mozliwych oszczednosci lub zrodet dochodéw.

26. Sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidlowosci Wdajtowi lub
bezposredniemu przetozonemu,

§ 34. Obowiazki kazdego pracownika wobec klientow:
1. Obslugiwanie klientdw rzeczowo, sprawnie, grzecznie, dyskretnie i taktownie.

2. We whasciwym czasie i formie informowanie klientow o spetnieniu obowiazku wobec Gminy — takiego
zachowania si¢ pracownika wymaga kazda sprawa jezeli brak dziatania zaréwno pracownika jak i klienta moze
spowodowac straty Gminy a klienta narazi¢ na wigksze koszty.

3. Jezeli sprawa prowadzona przez pracownika wymaga uzupelnienia jej dodatkowymi dokumentami,
obowigzkiem pracownika jest wskazanie jakie to maja by¢ dokumenty, kto je wyda i jakie sa optaty z tytulu
uzyskania tych dokumentow.

4. Jezeli w trakcie prowadzenia sprawy w obecnosci klienta zajdzie konieczno$é konsultacji sprawy z inna
osoba lub przedstawicielem innego organu lub urzgdu, rozmowa bezpoérednia lub telefoniczna musi by¢
uprzejma, krotka i rzeczowa.

5. Kazdorazowo przed rozpoczeciem zasadniczej rozmowy z klientem pracownik obowigzany jest
przedstawic¢ sig¢ imieniem i nazwiskiem, a takze poda¢ nazweg zajmowanego stanowiska.

6. Dbanie o wyglad zewngtrzny.
7. Zachowanie si¢ godnie w pracy i poza nia.

8. Przestrzeganie etyki pracownikow samorzadowych.

Rozdzial 8.
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§ 35. 1. Indywidualne sprawy interesantow zatatwiane sg na zasadach i w terminach okreslonych w ustawie
Kodeks Postgpowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegélnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani s do sprawnego irzetelnego rozpatrywania spraw interesantow,
kierujac sie obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami wspdlzycia

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zalatwienie indywidualnych spraw

§ 36. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow w szczegolnosci sg zobowiazani do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy iwyjasnienie treSci obowigzujacych
przepisow,
2) rozstrzygania spraw bezzwlocznie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw,
4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygania spraw, w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia wydanych decyzji.

2. Interesanci maja prawo uzyskac informacj¢ w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub elektroniczne;j,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegolno$ci zgodnie z ustawg
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Rozdzial 9.

§ 37. Przyjmowanie, koordynowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskoéw, skfadanych w Urzedzie Gminy
Lubnice w formie zloZzonych pisemnie, telegraficznie, poczty elektronicznej, atakze ustnie do protokolu,
odbywa sie na zasadach okreslonych wustawie zdnia 14 czerwca 1960r. Kodeks posigpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018r., poz.2096ze zmianami) oraz w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg iwnioskéw (Dz.U. NrS5,
poz.46).

§ 38. 1. Wéjt przyjmuje klientow w sprawach skarg iwnioskéw w poniedzialek od 8:16, wtorek-
czwartek 7:00 -15:00.

2. Sekretarz przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskow od poniedziatku do pigtku w godzinach
pracy Urzedu.

3. Pracownicy Urzedu przyjmujg klientow w sprawach skarg i wnioskow od poniedziatku do pigtku
w godzinach pracy Urzedu.

4, Przewodniczacy Rady Gminy przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki 14:30-
16:00.

§ 39. 1. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do rzetelnego i terminowego zalatwiania zgloszonych skarg
i wnioskow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i zasadami wspolzycia spolecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane bez zbgdnej zwloki, nie poéZniej jednak niz w ciggu miesigca,
aw sprawach szczegolnie skomplikowanych - nie pozniej niz w ciggu dwoch miesiecy od dnia wniesienia
skargi lub wniosku.

3. Postowie na sejm, senatorowie iradni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek we wiasnym imieniu lub
przekazali skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi lub
wniosku, a gdy ich zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjaéniefi - takze o stanie ich
rozpatrywania, najpozniej w terminie 14 dni od dnia ich wniesienia albo przekazania.

4. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszgcego wniosek.

5. W razie nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio
przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

6. Skargi dotyczace Wéjta i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych rozpatruje Rada Gminy.
7. Skarg anonimowych nie rozpatruje sig.

§ 40. 1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg iwnioskow powierza si¢ Referatowi
Administracyjno-Organizacyjnemu Urzedu Gminy wlasciwemu do spraw organizacyjnych i obstugi Rady.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i ewidencjonowanie skarg i wnioskéw w Urzedzie koordynuje
Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego.

3. W sekretariacie Urzedu prowadzi sig rejestr skarg i wnioskow.

§ 41. 1. Skargi i wnioski rejestrowane sa w rejestrze skarg i wnioskéw pod znakiem sprawy zawierajgcym
symbol zgodny z zasadami okre$lonymi w instrukeji kancelaryjnej.

2. Rejestr skarg i wnioskow winien zawiera¢ minimum nastgpujace dane:
a) liczbg porzadkowa,
b) date wptywu skargi lub wniosku,
¢) dane nadawcy (nazwisko i imig¢ lub nazwe),
d) adres lub siedzibg nadawcy,
e) przedmiot sprawy (skargi lub wniosku),
f) komu i kiedy zlecono zalatwienie sprawy lub przygotowanie materialdow wyjasniajacych,

g) sposob zatatwienia skargi lub wniosku,
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i) date zatatwienia (lub rozpatrzenia skargi) skargi lub wniosku,

J) uwagi.
§42.1. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujgcy skarge sporzadza protokotl,

2. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku skarge przekazuje go do zalatwienia wiasciwej merytorycznie
komérce organizacyjnej (stanowisku pracy). Kopia skargi lub wniosku jest przekazywana Wojtowi.

3. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnych, Wajt
ustala komorke (stanowisko) wiodgca, odpowiedzialng za zalatwienie sprawy iterminowe udzielenie
odpowiedzi.

4, Komérki organizacyjne wspotpracujace odpowiadajg za strong merytoryczng ze swego zakresu dziatania.

5. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskow winna byé opatrzona numerem ,rejestru” izawieraé
kolejny numer sprawy.

6. Skarga dotyczaca okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia temu pracownikowi
ani pracownikowi, wobec ktérego pozostaje on w stosunku nadrz¢dnosci stuzbowe;.

7.Skarga na pracownika moze byé przekazana do ostatecznego zalatwienia jego bezposredniemu
przetozonemu z obowigzkiem zawiadomienia Wojta za poérednictwem Sekretarza o sposobie jej zatatwienia.
O wskazanym fakcie zawiadamia si¢ skarzacego.

8. Pracownik Urzedu, ktérego dotyczy skarga niezaleznie od wyjasnien ustnych sktada Wéjtowi w ciggu
5dni od daty otrzymania skargi, wyjasnienia na pi$mie, ktére sg analizowane w toku prowadzonego
postepowania wyjasniajacego.

9. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia sig bez
rozpatrzenia.

10. Jezeli w treéci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢ wnoszgcego
skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjaénien lub uzupelnien,
z pouczeniem, Ze nieusuniecie tych brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

11. Skarge lub wniosek skierowany niezgodnie z wlasciwg rzeczowg przekazuje si¢ niezwlocznie,
nie pozniej niz w terminie 7 dni wiaéciwemu organowi, zawiadamiajgc rownocze$nie o tym skarzgcego lub
wnioskodawce. W przypadku skargi mozna tez zamiast wykonania czynnosci, o ktérych mowa w zdaniu
pierwszym wskazac¢ skarzacemu wilasciwy do jej rozpatrzenia organ.

12. Przekazywanie treéci  skarg iwnioskow migdzy wiasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi oraz obieg dokumentéw zwigzanych zich zalatwieniem winien odbywac si¢ w sposob
gwarantujgcy sprawne i terminowe ich zalatwienie.

13. Najpozniej na 5 dni przed uptywem terminu zalatwienia sprawy nalezy zlozy¢ na sekretariat lub na
stanowisko ds. obstugi Rady projekt odpowiedzi na skargg lub wniosek.

14. Najpézniej w dniu, w ktérym uplywa termin zalatwienia sprawy nalezy zlozy¢ na sekretariacie lub
stanowisku ds. obstugi Rady kopie odpowiedzi udzielonej skarzacemu oraz kopie pism, materialow oraz
i catosci dokumentacji spraw ostatecznie zatatwionych.

15. OdpowiedZ na skarge lub wniosek winna zawiera¢ wyjasnienie istotnych okolicznosci sprawy,
ustosunkowanie sie do wszystkich zarzutdw podniesionych w skardze

16. Rozpatrzenie skargi i udzielenie odpowiedzi nalezy:

1) Do Waijta, jezeli skarga dotyczy niewlasciwego dzialania Urz¢du bgdz jego komorek organizacyjnych oraz
okreslonych pracownikow,

2) Do Rady, jezeli skarga dotyczy zadan lub dzialalnosci Wojta ikierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,
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3) Do Wojewody lub organu wyzszego stopnia, jezeli skarga dotyczy zadan lub dzialalnosci Wojta
w sprawach nalezgcych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

4) Do Wojewody jezeli skarga dotyczy zadan lub dziatalno$ci Rady Gminy, a w zakresie spraw finansowych
do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

17. Skargg na pracownika gminnej jednostki organizacyjnej rozpatruje kierownik tej jednostki.

§ 43. Biezacy nadzoér i kontrole nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw skladanych w Urzedzie Gminy, a w
szczegdlnosci w zakresie terminowosci ich zatatwiania, sprawuje w imieniu Wojta Sekretarz Gminy.Raz na pot
roku zobowigzuje sie nadzorujgcego do monitorowania poprawnosci zatatwiania skarg i odnotowania tego
w rejestrze skarg.

Rozdzial 10.

§ 44. 1. Wéjt udziela indywidualnych pelnomocnictw i upowaznien pracownikom Urzedu Gminy
w granicach jego umocowania, w szczegélnosci do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz do skladania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu

mieniem.

2. Wojt moze réwniez udzieli¢ indywidualnych petnomocnictw iupowazniefi osobom nie bgdgcymi
pracownikami Urzedu, jezeli wykonuja zlecone przez Gming zadania.

3. Skarbnik moze upowazni¢ podleglego sobie pracownika do skladania kontrasygnaty przy dokonywaniu
czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzania pienigznego.

4. Za wyjatkiem wzoréw okreslonych odrebnymi przepisami prawa, pelnomocnictwo lub upowaznienie
winno zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) imie inazwisko, stanowisko stuzbowe oraz nazwe komorki organizacyjnej lub nazwg¢ podmiotu
wykonujacego zlecone przez Gming zadania,

b) rodzaj oraz numer dokumentu, ktérym legitymuje si¢ osoba upowazniona,
¢) podstawe prawna udzielenia petnomocnictwa lub upowaznienia,
d) rodzaj sprawy (decyzji) objetej pelnomocnictwem lub upowaznieniem,

e) czas obowigzywania pelnomocnictwa okre$lony konkretna datg, czasem wykonywania czynnosci lub
zawiera¢ klauzule ,, do odwotania”. Pelnomocnictwo powinno zawiera¢ zapis czy ,, umocowany” ma prawo
do ustanowienia substytucji pelnomocnictwa.

5. Zaparafowany projekt pelnomocnictwa lub upowaznienia przedktadany jest Wojtowi do podpisu. Po
podpisaniu dokument jest rejestrowany w centralnym rejestrze pelnomocnictw i upowaznien.

Rozdzial 11.

§ 45. Integralng cz¢$¢ niniejszego Regulaminu stanowig jako zatgcznik - schemat organizacyjny Urzedu
Gminy Lubnice — zalgcznik nr 1.

§ 46. Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okre$la zarzadzenie Wéjta w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Lubnice.

§ 47. 1. Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

2. Rozszerzenie i zmiany opisow stanowisk ( zakresow czynnosci) wynikajgce z przepisow wydanych lub
obowigzujacych po wejéciu w zycie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego lub tez podpisanych w tym
czasie porozumien administracyjnych oraz przeniesienie pojedynczych czynnosci migdzy stanowiskami
nie wymagaja zmian o ktorych mowa w punkcie 1.

§ 48. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 5 wrzesnia 2022 r.
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§ 49. Traci moc zatacznik nr 2 do Zarzadzenia 58/2018 Wéjta Gminy Lubnice z dnia 7 grudnia 2018r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Lubnicach.
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