
Wcijt GminY L4ck

ZARZ|DZENIE Nr 9/2011
W6jta Gminy l-qck

z dnia 3l stvcznia 2011 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w L4cku.

Na podstawie art.33 ust.2. ustawy o samorz4dzie gminnym z dnia 8 marca
1990 r. (zp6in. zm.) zarzqdzam, co nastgpuje:

sr

Z dniem I lutego 20ll r. wprowadzam tekst jednolity Regulaminu
Organizacyjnego UrzEdu Gminy w tr qcku zgodnie ze zmianami
wprowadzonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzqdu Gminy w tr 4cku
Zarz4dzeniem Nr 4/20 1 I W6jta Gminy tr-4ck z dnia | 4 stycznia 20 1 I roku.
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Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego UrzEdu Gminy w L4cku
Stanowi zalqcznik do nini ej sze go Zar zqdzenia.
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Odpowiedzialnym za wykonanie zarzqdzenia jest Sekretarz Gminy.

$4

Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 lutego 20ll r..

ss

Z dniem I lutego 20ll tracimocZarzqdzenie Nr I l/2003 W6jta Gminy tr 4ck
z dnia 26 czerwca 2003r.,



Zalqcznik do Zarzqdzenie nr 9/2001 I
W6jta Gminy Lqck z dn. 3I stycznia 201 I

RE GULAMIN
ORGANIZACYJNY

URZ4DU GMINY
w r,AcKU

o

I



Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

sl

l. Regulamin Ot ganizacyjny zw any dalej,,regulaminem" okreSla zasady

funkcjonowania UrzEdu Gminy w tr 4cku.

2. lJrzqd Gminy w L4cku zwany dalej ,,Urzgdem" realizuje zadania wlasne i
zlecone w drodze ustaw oraz zadania administracji rz4dowej przyigte w
drodze porozumief, przestrzegaj4c w dzialaniu praworzqdnoSci i maj4c na

uwadze dobro mieszkaric6w Gminy Lqck.

3. Urzqdem kieruje W6jt Gminy.

Sekretarz Gminy w ustalonym zakresie zapewnia sprawne

funkcjonowanie Urzgdu i warunki jego dzialania,atakhe koordynuje
prac4 Urzqdu.

Przy zalatwianiu spraw w Urzgdzie stosuje sig postanowienia kodeksu

postgpowania administracyjnego, chyba 2e przepisy szczeg6lne stanowi4

inaczej.

Akta urz€dowe prowadzi siE zgodnie z instrukcja kancelaryjn4 i
jednolitym rzeczorym wykazem akt.

4.

5.

6.



Rozdzial II

ORGANIZACJA URZEDU
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W sklad Urzgdu wchodzq nastqpuj4ce kom6rki organizacyjne:

l. Referat Organizacyjno - Administracyjny.

2. Referat Finans6w.

O 3. Referat Inwestycji i Rozwoju

$3

W Urzqdzie tworry sig nastppujqce stanowiska kierownicze:

l. W6jt Gminy - pelni4cy funkcjq kierownika Urzgdu.

2. Zaslppca W6jta Gminy - pelni4cy funkcjq Kierownika Referatu

Inwestycji i Rozwoju.

v 3. Sekretarz Gminy - pelni4cy funkcjq Kierownika Referatu Organizacyjno

- Administracyjnego.

4. Skarbnik Gminy - pelni4cy funkcjq Kierownika Referatu Finans6w.

5. Zastgpca Skarbnika - petniqcy funkcjq Zastppcy Kierownika Referatu

Finans6w.

6. Kierownik Urzqdu Stanu Cywilnego.

7. RadcaPrawnY.
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W referatach tworzy sig nastppujqce stanowiska:

Referat Oreanizacvino - Administracvi nv

Sekretarz
Stanowisko ds. kadr i zatrudnienia
Stanowisko ds. obslugi Urzqdu i Rady Gminy
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego
Radca Prawny
Stanowisko ds. spraw obywatelskich i dowod6w osobistych

Stanowisko ds. profilaktyki i rozwiqzywania problem6w alkoholowych
Kierownik obiekt6w sportowYch
Stanowisko ds. obslugi i funkcjonowaniu obiekt6w sportowych - 2

Magazynier sprzQtu sportowego
Sprz4taczki - 5

Referat Finans6w

Skarbnik
Z-ca Skarbnika -Stanowisko ds. ksiEgowoSci budzetowej

Stanowisko ds. ksiggowo6ci budZetowej

Stanowisko ds. wymiaru podatk6w i oplat

Stanowisko ds. ksiggowoSci podatkowej

Stanowisko ds. rozliczeri finansowych
Stanowisko ds. plac iubezpieczeh spolecznych

Pomoc administracyjna

Referat Inwestvcii i Ronvoiu

Z-caw6jta
Stanowisko ds. zam6wieri publicznych i inwestycji
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo6ciami

Stanowisko ds. planowania, urbanistyki i melioracji
Stanowisko ds. ochrony Srodowiska

Pomoc administracYjna



Rozdzial III

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
W URZEDZIE
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W6jt Gminy - stanowisko z wYboru.

l. W6jt jest kierownikiem UrzEdu.

2. Stosunek pracy nawi4zuje siq z chwil4 wyboru W6jta w wyborach

bezpoSrednich.

3. Objqcie obowi4zk6w przez Wojta nastqpuje z chwilqzlo2enia wobec

Rady Gminy Slubowania.

4. W6jt wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluZbowego w stosunku do

pracownik6w Urzgdu oraz kierownik6w gminnych jednostek

organizacyjnych.

5. W6jt wykonuje zadania przy pomocy Urzqdu Gminy'

6. W6jt jest kierownikiem UrzEdu Stanu Cywilnego.

7. W6jt jest terenowym organem obrony cywilnej.

Do zadarir W6jta Gminy, jako kierownika Urzpdu nale2y:

1. Kierowanie bie24cymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na

zewlqtrz.
2. Prowadzenie negocjacji w sprawach dotycz4cych Gminy'

3. Przygotowywanie projekt6w uchwal Rady Gminy'

4. OkreSlanie sposobu wykonywania uchwal'

5. Gospodarowanie mieniem komunalnym'

6. Wykonywanie budZetu.

7. Zatrudnianie i zwalnianie kierownik6w gminnych jednostek

organizacYj nYch.

8. Opiacowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodziqotaz

oglaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego'

9. Nadawanie regulaminu organizacyjnego Urzqdu okreSlaj4cego

organizacjg i zasady funkcjonowania Urzqdu'

l0.Nadawanie i wprowadzanie w zycie innych regulamin6w i instrukcji

dotyczqcych dzialalnoSci Urzgdu.
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Zastppca W6jta - stanowisko z powolania.

- ZastEpcq W6jta powotuje W6jt.

- ZastgpcaW6jta pelni swoje obowi4zki podczas kadencji W6jta, a po uptywie

kadencji, do czasu powolania nowego Zastppcy W6jtaprzez nowo wybranego

W6jta.

- ZastEpcaW6jta jest Kierownikiem Referatu Inwestycji i Rozwoju.

Do zadafi Zastppcy W6jta nale2Y:

]. ZastgpcaW6jta petni funkcjq kierownika administracyjnego UrzEdu

Gminy w czasie nieobecno6ci W6jta i w tym zakresie realizuje zadania

bEdqce w kompetencji W6jta.
Sprawowanie bezpo5redniego merytorycznego nadzoru nad

fu nkcjonowaniem Referatu Inwestycj i i Rozwoj u.

Realizacja i nadz6r nad zadaniami przynalelnymi gminom w aspekcie

czlonkostwa w Unii EuroPejskiej.
Wykonywanie zadari W6jta wynikaj4cych zPrawa Ochrony Srodowiska'

Inicjowanie, prowadzenie i nadz6r nad dzialaniami maj 4cymi na celu

pozyskiwanie Srodk6w finansowych na rzecz rozwoju Gminy.

6. Wykonywanie innych zadahi poleceri W6jta zwi4zanychzbieZqcym

fu nkcj onowaniem UrzEdu.

Przy zalalwianiu spraw Zastppca W6jta uZywa symbolu PJ

J.
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Sekretarz Gminy - stanowisko ze stosunku pracy na podstawie umowy
o prac€.

- Sekretarza zatrudnia W6jt Gminy.

- Sekretarz podlega bezpo6rednio W6jtowi.

- Sekretarz Gminy jest Kierownikiem Referatu Organizacyjno -
Administracyjnego.

Dozadafi Sekretarza GminY nale2Y:

1. Prowadzenie i realizacja powierzonych przez W 6jta okreSlonych spraw

i zadah Gminy.
2. Organizacja i odpowiedzialno36 zapracQ i funkcjonowanie Urzgdu

i kom6rek organizacYj nYch.

3. Odpowiedzialno66 za dyscyplinE pracy w Utzpdzie i przestrzeganie

taj emnicy paristwowej i sluZbowej.
4. OdpowiedzialnoSi za politykq kadrow4 Urzqdu.

5. Wsp6lpraca z Powiatowym Urzqdem Pracy.

6. OdpowiedzialnoS6 za ochronq danych osobowych.

7. Dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownik6w Urzqdu.

8. OdpowiedzialnoS6 za sprawy bhp w Urzqdzie.

9. Po5wiadczanie wlasnorgcznoSci podpisu'

l0.PoSwiadczanie zgodnoSci kopii dokurnent6w z oryginalem.

l1.Nadz6r nad prawidlowym zalatwianiem skarg i wniosk6w'
I 2.Opracowywanie projekt6w regulamin6w i instrukcji dotycz4cych

dzialalnoSci Urzqdu.
I 3 . Opracowywanie i nadz6r nad przygotowywanymi zarzqdzeniami W6jta'

l4.Przygotowywanie, nadz6r i realizacja wybor6w na terenie Gminy oraz

innych zadari wynikajqcych z ordynacji wyborczych.

| 5 . Or ganizacj a i nadz6r nad dzi al an i anr i zw i qzany mi z pro mocj 4 gm i ny.

l6.Organizaqai nadz6r wsp6lpracy z s4siednimi gminami.

1 7. Przyj mowanie ustnych oSwiadczeri ostatniej wol i spadkodawc6w'

I 8.Nadz6r nad dzialalnoSci4 sportowq na terenie gminy.

lg.Organizacjai nadz6r turystyki na terenie grniny.

2}.Organizacjai nadz6r rozwoju i dzialalno6ci kultury na terenie gminy'

2l.Organizacja i nadz6r wsp6lpracy zagranicznei.
22.O dpow't edzi alnoS6 za wsp6lpracE z Pol icj 4'
23.OdpowiedzialnoS6 za wsp6lpracq z sqdarni w zakresie spraw cywilnych

i karnych.

Przy zalatwianiu spraw Sekretarz Gminy u2ywa symbolu S
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Skarbnik Gminy - stanowisko z powolania.

- Skarbnika Gminy powoluje Rada Gminy na wniosek W6jta Gminy.
- Skarbnik podlega bezpoSrednio W6jtowi.
- Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Referatu Finansowego.

Dozailafi Skarbnika Gminy nale2y:

1. Przygotowywanie projekt bud2etu.

2. Odpowiedzialno6i za r ealizacjg budzetu Grniny.
3. Przygotowywanie i organizacja obiegu dokument6w finansowych

wUrzgdzie.
4. Przeprowadzanie kontroli finansowej w UrzEdzie i w gminnych

j ednostkach organizacyj nych.
Opracowywanie plan6w i sprawozdari fi nansowych.

Wsp6lpraca z Regionaln4Izb4 Obrachunkowq oraz UrzEdem Skarbowym.

Odpowiedzialnofic za wymiar i pob6r podatk6w i oplat lokalnych.

Przy zalatwianiu spraw Skarbnik Gminy uZywa symbolu FN

5.

6.



RozdziatlY

ZAKRESY DZIAI.ANIA REFERAToW

Prowadzi sprawy z zakresu:

1. Oryanizacy pracy Urzgdu,
2. Nadzoru nad prawidlowo {ciq za\atwiana skarg i wniosk6w,
3. Wydawania zan4dzei pokontrolnych,
4. P rzy lmow ania o6vziadczei ostatniei woli spadkodawc6w,

5. Wydawania za6wiadczcri, w tym:
o poSwiadczenia zgodnodci odpisu z oryginalem,
o po(wiadczeniawlasnotqczno6cipodpisu.

6. Nadzoru nad poprawno(ci4 formalno- prawn4 Przygotowywanych spraw

i decyzji,
7. IJdzielana odpowiedzi na skargi i krygrkg prasow4 dotyczqcq funkcjonowania

Urzgdu Gminy oraz dzialalno6ci pracownik6w.
8. Opracowl'wania projekt6w regulamin6w Urzqdu.
9. Nadzoru nad przygotowy"ouaniem proiekt6w zanq<lzei' W6jta i prowadzenic

rejestru zarz4tJzei
10. Wykonywa nia zadai wynikaj4cych z ordynacli wybotczych, w tym obslugi

wybortiw.
1 1. Nadzoru nad dzialalno6ci4 Gminnego O6rodka Kultury w L4cku.

12. Nadzoru nad dzialalno6 ciqT'ielonei Szkoly w Sendeniu.

13. Organizacii i nadzoru nad dzialalnodci4 gminy n^ rzecz urzymania i rozwoiu
wsp6lpracy z francusk4 gmin4 Ingrandes sur Loire, w ramach podpisanei

umowy o wsp6lpracy orm innymi gminami lub miastami krai6w UE.
14. Wsp6ldzial aria z samorz1dami mieszkaric 6w otaz orgatttzaciami politycznymi

i spoleczno- zawodowymi.
15. Ptowadzenic spraw osobowych pracownik6w.
16.Wsp6lpraca z Urzqdem Pracy w zakresie organtzacji prac intcrwcncyjnych,

rob6t publicznych, sta2y i innych program6w,
lT.Organzacji i nadzonr nad rozwojem i dztaNalnoiciq kultury i sportu na terenle

grruny
1 8. Dzialan z zakresu promocii na tcrenic gminy:

o urydawanie Gazetki I'qckiej,
e nadz6r nad stton4 interrretow4 oraz iei aknaltzacja,
. org^rizlci^ imprez kultutalnych,
c rcahzacia dzia\ai maj4cych na cclu promocjg gminy w tym m.in. ,,Konkurs

na najpipkniejs zy ogrod wicjski",
. przygotowy\vanie material6w promuj4cych gminE np' folder6w, map,

widok6wek oraz ich dystrybucia,
o prowadzenie ewidencii bazy noclegowej na terenic gminy.
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l9.Zadan wynikai4cych z ustawy o ochronie danych osobowych w tym
wsp6lpraca z sadami, policja prokuratur4 komornikami s4dowymi oraz

innymi organami i instytuciami,
20. Wsp6lpracy przy organizowaniu imprcz promocyf nych oraz koordynacii

dzia\ai w zakresie promocji kultury, turystyki i sportu,
2l,.Reahzacli dztalaf' z zakresu turystyki na tcrcnie Gminy, w tym: prowadzenlc

ewidencii bazy noclegowe j,

22. Obslugi UrzEdu:
o odbieranie i wykonywanie po\4czei telefonicznych,
. organizowanie spotJ<ari i narad w imieniu W6jta Gminy,
o prowadzenie kancclarii Urzpdu, kierowanie obiegiem dokument6w, w tym

dostarczanie korespondencii do obieg6w miejscowych,

r bieiace sprawy zwi4ztne z obslug4 go 6ci ortz intetesant6w w Urzgdzie,

o organizacja i rejesu piecz4tek dla Urzqdu Gminy,
r protokolowaniespotkarisluibowych,
r obsluga przychodz4cej i wychodz4cej poczty c-mail,
r zakup material6w biurowych, artykul6w spo2ywczych

czysto6ci i biei4ce uzupelnianie ich brak<iw.

23.Reahzacji zadtn ztiqzanych z wydawaniem zezwolcri na sptzedaL napoi6w

alkoholowych:
24.P rowadzenia zakladowego funduszu Swiadczeri socialnych,

25. Organizacji zebrari wiejskich na terenie gminy oraz tezhzacii wszelkich

czynnodci z.tvi4zanych z ich obsluga
26. Obslugr portalu intcrnctowego BIP,
2T.Dziablnoici z zakresu obslugi Rady Gminy, w tym:

o Podeimowanic czynnodci orgarttzacyinych z.'iqzanych z przeprowadzeniem

sesfi, zebrari, posiedzeri i spotkari Rady i iei Komisii,
o Protokolowanie przcbicgu Komisfi oraz Sesji,

. Wysylanie pod jetych uchwal do Dziennika Urzgdowego <>ttz Urz'pclw

Wojew6dzkiego,
o Redagowanie pism dotycz4cych spraw zwiqzanych z funkcionowanicm Rady

Gminy,
Prowadzenic obslugi Rady Gminy i rcalizowanie wszelkich prac zleconych

przez Pnewodnicz4cego Rady Gminy,

Obsluga kancelaryjna i komputerowa dla potrzeb Rady G miny

i Ptzewodnicz4cego Rady Gminy,
o Przyimowanie, kontrola pod wzglgdcm formalnym ot 7' wysylarue

o6wiadczcd mai4tkowych radnych,

o Prowadzenie reicstr6w wniosk6w, i interpretacfi skladanych ptzez ndnych.
28. Prowadzenia spraw zti4zanych z funkcionowaniem USC'

29. Wsp6lpracy z Urzgdamt Konsularnymi rv zakresie podpisanych konwcncii

o wsp6lpracy,
30. Wydawania odpistiw skr6conych i zupelnych z akt stanu cyrvilnego,

31. Wsp6lpracy z lJngdem Statystycznym w zakresie ruchu naturalnego ludno6ci,

32. Tadai wynikal4cych z ustawy o ewidencii ludnodci i dowodach osobistych,

oraz 6rodk6w



33.
34.

36.
37.

38.

39.
40.

35.

41,.

ZadaA wyntkaj4cych z ustawy o powszechnym obowi4zku obrony RP,

Zadai wynika,ftcych z ustawy o liwiadczeniach osobistych i rzeczowych
realizowanych n^ rzecz Sil Zbrojnych, jednostek organizacyjnych, obrony
cywilne j i Utzqdu,
Wsp6lpracy z wojskiem, poticj4 i innymi slu2bami w zakrcsie usuwania
niewybuch<iw i innych niebezpiecznych przedmiot6w,
Spraw wynikai4cych z ustawy o zgromadzetiach i zbi6rkach publicznych,
Zadti wynlkai4cych z ustawy o bezpieczeristwie imprez masowych,

Ochrony tajcmnicy sluibowcj, nadz6r nad, trybem i sposobcm postqpowania
z vriadomo(ciami niejawnymi,
Prowadzenia kanceladi dokument6w niejawnych,
Wsp6lpracy z organamt sprawiedliwo6ci i dcigania w zakresie ulrzym^ni^
bezpieczeistwa i porz4dku publicznego,
Reafizacii zadz:ri'' wyntkaiqcych z Rozporzqdzetia Rady Ministrciw w sprawie

szczcg6lowcgo zakresu dzialania Szefa Obrony Cyurilnei Kraiu, szef<iw

obrony cJrvilnej wojew6dztw, powiat<iw i gmin,
42. Opracowaria i aktvelizrcji Gminnego Planu Mobilizacii Gospodarki Gminy,
43. Opracowania i aktualizacji Planu Operacyinego Funkcionowania Gminy

w warunkach zcwn€trznego zagroLerta bezpieczeistwa paristwa i w czasre

wolny,
44. Opracowaria i aktuahzacii Planu Reagowania I(ryzysowego Gminy

i prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespolu Reagowania oraz. otgarizacja'
punkt6w kontaktowych do informowa nia o zagroLeniach i sytuacjach

kryzysowych,
45. Koordynacji reahzaclt zada'f' wynikai4cych z Planu Operacyinego

Funkcjonowania Gminy przez kom6rki organzacyirre Utzgdu,
46. Opracowanra i aktuahzacii dokumentacii Stanowiska Kierowania Wtiita

Gminy w systemie Kierowania Bezpieczcristwem Narodowym Gminy,
47. Opracowania i aktualizacji Planu przygotowania Niepublicznei Sluzby

Zdrc.rta Gminy na potrzeby obronnc paristwa,

48. Opracowania r a.ktuahzacii Planu ochrony zabytk6w na wlpadek konfliktu
zbroinego i sytuacji kryzysowych gminy,
Koordynowania zada( ochrony p. poZarowej, likwidacji skutk6w klqsk
zywiolowych i nadzwy czainy ch zagro2ci 6rodowiska,
Provradzenia dokumentacji planistyczno-o rgatzacyinei w zakresic ptzej{cia
urzgdt z pracy w okresie pokoju na czas ,,W',
Opracowania dokumentacji i koordynacja dzia\ai Stalego Dy2uru- W6ita
Gminy na potrzeby obronne,
Przygotowania i zapewnienia dzialanra element6w Systemu Wykrywania
i Alarmowania o mo2liwo6ci wyst4pienia zag:to2eA na terenic grniny,

lJvzymaria ci4glcj l4czno6ci radiowej w systemie zarz4dztnia kryzysowego ze

Starost4 Plockim i Wojewod4 Mazowicckim,
Nadzoru nad rcahzacj4 zad,ai majacych na celu uodpomienie urzqdzei't

uiyteczno(ci publicznej przed dzialanem 6rodk6w nietia,
55. Optacowania i aktuahzacji dokumentacji Akcji Kurierskiei Urzgdu Gminy,

Planu Rozplakatowania obwieszczeri o powszechnei mobilizacii,
56. Spotzqdzania zeznaA dwiadk6w dla micszkaric6w gminy,

49.

50.

:)l.

52.

53.



57. Prowadzenie ewidencji dzialalnorici gospodarczej na terenie administrowanym
przez Gminq, oraz wsp6lpraca w tym zakresie z Urzqdem Statystycznym,
Urzpdem Skarbowym, PZU, KRUS i innymi instytucjami v/ tym zakresie,

58. Ptowadzenia ,,jednego okienka" dla dzialalnodci gospodarczej,
59. Reafizacii zadai wynkaiqcych z ustawy o oplatach skarbowych,
60. Irrowadzeniaaudiruwewfl€ftznego,
61. Spraw otganizacy)nych i technicznych zwi4zanych z Systemem Zarz4dzanta

Jako(ci4
62. P routadzenia archiwum zakladowego,
63. Prowadzenia koordynacji ds. GUS w zwi4zku ze spisem rolnym

i powszechnym,
64. Opracowyrvztia i aktuaLzacji planu ewakuacii,
65. Opracoq'rvanra i akuahzacii Planu Dystrybucji Preparat6w Jodowych na

terenie gminy,
66. Prowadzenta kart ewidencji ujg6 wody ,

67 . Rea,\zac1i zadai wynikai4cych z Planu Pozamilitarnych Przygotowari
Obronnych,

68. Realizacii za;dafr wrynkai4cych z Planu Szkolenia ()bronncgo.

Przepisy prawne funkcjonowania teferatu:
1. Instrukcja Kancelatyjna Q2.U.1999t. Nr 112 poz. 1319)

2. Kodeks Postgpowania Adminisuacyinego (Dz. U. 2000 t. Nt 98 poz. 1071)

3. Ustawa z dr';'a 76 listopada 2006 o oplacie skatbowe) ()2. U.2006 Nr 225 poz.
1635)

4. Ustawa o samotz4dzie gminnym Q2.U.2001'r. Nr 142 poz. 1591)

5. Ustawa o ptacownikach samorz4dowych @2. U. 2008t. Nt 223 poz. 1458)
(r. Ustawa Kodeks Ptacy (Dz. U. z 1,998 Nt 160 po2.1074)

7. Ustawa o ptzecrwdzizlrniu alkoholizmowi Q)2. U. Nr 2007t. Nt 70 poz. 473)

8. Ustawa Ptawo o aktach stanu cpvilncgo p2.U.2004t. Nr 161poz. 1688)

9. Ustawa o zakladowym funduszu 6wiadczei socjalnych Qz. U. 1996 r. Nt 70 poz.

335)
10. Ustawa z dnia 10 kwietnia 1,97 4t. o cwidencji ludno6ci i dowodach osobistych (.t.

D2.U.2006r. Nt 139, poz993)
11. Ustawa z dnia 27 listopada 1'961r. o powszechnym obowi4zku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej (.t. Dz.U. 2004t. Nt 241 po2.2416 z p62n. zn.)
12. Ustawa o ochronic danych osobowych z dnia 29 sierpnia 7997t. (1't. Dz.U. z 2002t.,

Nt 101, poz. 926)
13. Ustawa z dnia 23 kvrietnia 1964, Kodeks cywilny pz.U. Nr 1(r, poz. 93 z p6i'n. zm')
14. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiel (Dz.U. Nr 78 z 1997t.,po2'.483 art 30)

15. Ustawa z dnta 19 iistopada 1999t. Ptawo dzialalnoSci gospodarczej, Qz.U. 1,999r.

Nr 101, poz 1,1,78 z p62nzm)
16. Ustawa z dnta 22 matca 7990r. o ptacownikach samotz4dowych (.t. Dz.U- 20(l1t

Nr 142 poz., 1593 z p6tn.zm.)
17. Ustawa z dnta 8 marca 1990r. o samotz4dzie gminnym (.t. Dz.U. 2001t. Nr 142,

poz. 7591 z p6Ln.zm.)
18. Rozporz4dzenie RM z drr'a 6 wrze6nia'1993r. w sptawie Swiadczeri na tzecz obtony

(D2.U.1993r., Nr 85, poz.397)
19. Ustawa z dnta 7 kwictnia 1989r. Ptawo o Stowatzyszeniach (.t. Dz.U.z 2001r', Nt

79, poz. 855)



5. Ustawa Kodeks Pncy @2.U. z 1,998 Nt 160 po2.1074)
6. Ustawa z dnn 11 rnarca 2004t. o podatku od towar6w i uslug @2. U. z 2004r. Nr 54

poz. 535)
7. Ustawa z dr':a 10 marca 2006t. o zwrocie podatku akcyzowego z^w^ttego w cefle

oleju napgdowego wykorzystywanego do ptodukcii rolnej Dz. U. z 2006t. Nr 52
poz.379

8. Ustawa z dnia 17 czerwc 1966t. o postgpowaniu egzekucyinym w administracji

@2. U. 2005t. Nt 229 poz. 1,954)

9. Ustawa z drua T6listopada 2006 r. o oplacie skarbowei (Dz.U.z2006t.Nt 225 poz.
1635)

10. Kodeks Postgpowania Administracyjnego @2. U. 2000 t. Nr 98 poz. 1,071)
11. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 t. o postgpowaniu w sprawach dotycz1cych pomocy

publicznej @2.U.2007 r. Nr 59 poz.404)
12. Ustawa z dnia 72 styczrn^ 1,991t. o podatkach i oplaach lokalnych Dz U. 2010t.

Nr 95 poz. 613)
13. Ustawa z dlll.a 30 paidziemlka 2002t. o podatku le6nym @2. U. z 2002r. Nr 200

poz. 1682)
14. Ustawa z dr-ra 15 Iistopada 1984t. o podatJ<u rolnym (Dz. U. 2006r. Nt 136 poz.

969)
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Referat finans6w

Prowadzi sprawy z zakresu:

l. Zapewntenta bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wlasnymi
i zasilaiqcyr-ti,

2. Prowadzenia obslugi kasowej i ksiqgowej,
3. Wykonpvanra zadnrt w zakresie podatk6w lokalnych i oplat,
4. Prowadzenia spraw funduszy celowych,
5. Nadzoru i kontroli nad dzialalno6ci4 finansow4 jednostek pomocniczych,
6. Opracowl'wania planriw i sprawozdari finansowych,
7. Wsp6lpracy z Izbami Obrachunkowymt oraz Izbami i UtzEdami

Skarbo*ymi,
8. Wydawania za{vuiadczen o stanie maj4tkowym,
9. Wsp6lpracy z W6jtem i Rad4 ()miny,
10. Opracowyrvania projektu bud2etu w zakrcsie odwiaty i wychowania oraz

rea,\ztcja p rzy ipte go bud2etu,
1 1. Gospodarowania irodkami finansowymi i okre6lenie limit6w osobourego

funduszu plac zgodnic z prawem i wytycznymi Rady Gminy,
12. Organtzowania wyplat pienig2nych dla wszystkich szk6l na terenie gminy

L4ck podleglych orgznrzacyinie W6jtowi,
13.Nadzoru ntd ptzestzegzniem dyscypliny bud2etowcj w szkolach,
14. Opracowl,'wania sprawozdari z uykonania plan6w finansowych oraz

okresowych i rocznych analiz ekonomicznych,
15. Prowadzenia rachunkowoSci i obslugi finansowej zakladowego funduszu

dwiadczeri socjalnych dla szk6l gminnych,
16. Wsp6ldzialania ze Skarbnikiem Gminy i Dyrektorami szk6l w zakresie

zgodnego z prawem wdnLania przcpis6w finansowych w tych plac6wkach,
17. Wykonyvaria zadai zleconych przcz W 6ita dotycz4cych obslugi finansowei

plac6wek odwiatowych,
18. Rozliczania podatku VAT i prowadzenia ksiggoworici.

Pzepisy prawne funkcionowania referatu:
1. Ustawa z dr:a 29 wrze6nia 1994t. o tachunkowo(ci (Dz. U. 2009 t. Nr 152 poz.

1223)
2. Ustawa z drua 7 wrzcrinia 1991r. o systemie o(wiaty (tckst jednolity: Dz. U. 2004r.

Nt 256 po2.2572)
Ustawa z dttra 26 stycznia 1982t. Katta Nauczyciela Q2.U.2006 t. Nr 97 poz.674)
Ustawa o systemic ubezpieczeri spolecznych z dna 73 paidziernkr 1998t. @2. U.
z 2000r. Nt 14 poz. 176)

Ustawa I(odeks Ptacy (D2..U.21,998 Nr 160po2.1074)
Ustawa z dnta 1.1 rnatca 20Q4t. o podatku od towat6w i uslug Qz. U. z 2004t. Nr 54
poz. 535)

7. Ustawa z dnia 10 marca 2006t. o zwtocic podatku akcyzowego z :waftego w cenie
oleju napgdowego *ykorzystywancgo do ptodukcji tolnei Dz. U. z 2006r. Nr 52
ooz.379

3-
L

5.

6.



8. Usawa z drrra 77 czerwc 7966r. o postgpowaniu egzekucyfnyrn w administracii

@2. U. 2005r. Nr229 poz. 1954)
9. Ustawa z dnia T6listopada 2006 r. o oplacie skarbowei (Dr. U. z 2006r. Nr 225 poz.

1635)

10. Kodeks Postgpowania Adminisracyjnego (Dz. U. 2000 r. Nr 98 po2.7077)
11. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 t. o postgpowaniu w spmwach dotycz4cych pomocy

publicznei Qz. U. 2007 r. Nr 59 poz. 404)
12. Ustawa z dna 12 stycznia 7997t. o podatkach i oplatach lokalnych Dz. U. 2070t.

Nr 95 poz. 613)
13. Ustawa z dnia 30 paLdziernkt 2002t. o podatku le6nym @2. U. z 2002r. Nt 200

poz. 1682)
14. Ustawa z drla 75 listopada 1984r. o podatku tolnJrn (Dz. U. 2006t. Nr 136 poz.

969)
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Referat Inwestvcii i Rozwoiu

Prowadzi spra\tt'y z zakresu:

l. Gospodarki przestrzennei, w tym:
o wydawanie decyzii o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu i decyzji

cclu publicznego,
. opraco\q'wanie nowych i dokonyrvanie ocen istniej4cych plan6w miejscowych

zagospodarowariz ptzcs$zennego gminy,
o wsp6lpraca z jednostkami urbanistycznymi,
o udzielanie pisemnych i ustnych informacji, wydawanie za|wiadczei o

przezntczeniu gruntow w planach zagospodarowania przestrzennego, opinii
urbanis tyczno- budowlanych,

2. Inwestycji gminnych, w tym:
. organizowanie procedury zam6vrieri publicznych na inwcsrycje gminne i

remonty,
c rca\tzacja inwestycji gminnych w zakrcsie nadzoru, rczhczetia t ptzekazywania'

do eksploatacji,
. pfzygotowylvanie um6w z wykonawcami,
o nadz6r nad rowami melioracyjnymi i caloksztalt zagadniei z tym ztiqzanych.
3. Gospodarki gruntami, w tym:
t podzialy,
o rozgtaticzenia,
o adminisrowanie gruntami komunalnymi i paristwowymt.
4. Komunalizacji mienia,
5. Rolnictwa, le6nictwa i ochrony ptzyrody,
6. Wsp6lptacy z IJrzpdem Statystycznym w zakresie sprawozdawczodci,

7. Gospodarki nieruchomo6ciami,
8. Ochrony grunt6w rolnych i le6nych,

9. Prowadzenie ewidencji dr6g gminnych t tadz6r nad dtogami,
10. Naliczanie oplat adiacenckich i planistycznych,
77. Zarn6wiei' publicznych, przetarg6w i spneda2y,
12. Numeracii i nazewnictwa,
1 3. Wsp6trpracy z lzbami Rolniczymi,
14. Ochrony 6rodowiska, w tym wydawanie decyzii o drodowiskowych

uwarunkowaniach,
15. Opracowyrvania program6w ochrony 6rodowiska i plan6w gospodarki

odpadami na terenie gminy
16. Wsp<ildzial arrra z wla(ciwymi organami rz4dowei administracji og6lnei i

samorz4dowej,
17. Gospodarki odpadami i wymagari dotycz4cych :utflyrrr ti^ czystodci i

porz4dku na terenie gminy,
18. Rozpatry'wania skarg, wniosk6w i list6w ludno6ci zgodnie z wla(ciwo6ci4
19. Prowadzenia postEpowari adminis tracyiny ch otaz egzekucyjnych,



20. Nadzoru miejsc pamiqci narodowej,
2t. Nadz6r nad melioraciami na tercnie gminy.
22. Opracowywania okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdad w zakresic

swego dzialania,
23. Naliczania dodatk6vr mieszkaniowych,
24. Przygotowyrvania proiekt6w akt6w prawnych i innych material6w pod obrady

Rady i iei organ6w w zakresie dzialania referatu,
25. Oryanzacii i nadzoru wykonpvania zadaf i obowi4zk6w na\oionych przez

Rade Gminy i \)76jta.

Pzepisy ptawne funkcjonowania referatu:
1. Ustawa z drla 7 \pca 1994 r. prawo budowlane (tekst iednolity Dz. U z 2006 r. Nr

156 poz. 1118)

2. Ustawa z dna 27 lr:,arca 2003 t. o planowaniu i zagospodatowaniu przestJzennym z
dnia (tekst jednolity Dz.U. z 2003r. Nr 80 poz. 71,7)

3. Ustawa z dna 16 kwietnia 2004 r. o ochtonie ptzytody (tekst jednolity: Dz..U. z

2009t. Nt 1,51, po2.7220)
4. Ustawa ptawo ochtony dtodov'iska z dnia 27 kwictnia 2001t. (tekst iednolity: Dz.U.

z 2008 Nt 25 poz. 1,50)

5. Ustawa z dnia 3 paidziernka 2008 o udostEpnianiu informacii dtodowisku i jego

ochronie, udziale spoleczerlstwa w ochtonie drodowiska otaz ocenach oddzialpvarua
na 6rodowisko (tekst iednolity: Dz.U. z dnia 2008 t. Nt 199 poz. 1,227)

6. Ustawa z dnia 78 lipca 2001t. prawo wodne (tekst icdnoliry: Dz.U. z' 2005t. Nr 239

po2..201,9)

7. Ustawa z dna 27 kwietnia 2001t. o odpadach (tekst jednolity: Dz'.U. z 2010r. Nr 185

poz. 12430)
Ustawa z dnia 21 sierpnia 7997t. o g<.rspodatce nietuchomoSciami (tekst iednolity:
Dz.U. z 2010 r. Nr 102po2.651)
Ustawa z dnta 21, czerwca 200'tt. o dodatkach mieszkaniowych (tekst jednolity:

Dz.U. z 2001 r. Nr 71po2.734)
10. Ustawa z dr-l,a 1,7 mala 1989r. ptawa geodezyine i kartogtaficzne (tekst jednolity:

Dz.U. z 2005 t. Nr 204 po2.2027)
11. Ustawa z dnz 29 sierpnia 2003t. o urzgdowych nazwach mieiscowoSci i obiekt6w

ftzjogra|tcznych (tekst jednoiity: Dz.U. z 2003r. Nt 166 poz. 1612)

12. Ustawa z dr'ira 29 lipca 2005r. o ptzeksztalceniu prawa uiytkowania wieczystego

w prawo wlasno6ci nietuchomo(ci (tekst jednolity: Dz.U. z 2005r. Nt 1'75 poz.'t459)
13. Ustawa z dna 29 stycznia 2004r. prawo zam6wief publicznych (tekst jednolity:

Dz.U. z 2007r. Nr 223 poz. 1655)
14. Ustawa o drogach gminnych z dnia 21 matca 1985r.
15. Ustawa o uftzymaniu czysto(ci i potz4dku w gminach z dnia 73 wrze(nia 1996t.

16. Ustawa z dna 18 ltoca 2001.t. Ptawo Wodne.

9.
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Zal4cznik do struktury organizacyjnei UrzQdu Gminy w tr Acku:
(wg stanu na dzie ri 14 sh'cznia 2011 r.)

W6it Gminv
1. Z- ca V6jta
2. Sekretarz Gminy
3. Skatbnik Gminy
4. Dyrektor Gimnazjum
5. Dyrektor SP w tr-acku

6. Dyrektor SP w Nowej Wsi
7. DyrektorPrzedszkola
8. Kierownik Zielonej Szkoly
9. Kierownik Gminnego Zakladu Komunalnego
1 0. ICerownik Gminnego O6rodka Pomocy Spotecznei
1 1. I(erownik Gminnego O(rodka I(ulrury
12. I(ierownik Gminnej Riblioteki Publiczney

Z- ca W6jta/Kierownik Referatu
1. Stanowisko ds. zam6wred publicznych i inwcstvcji.
2. Stanowisko ds. gospodarki nicruchomo(ciami.
3. Stanowisko ds. planor.vania, urbanistJki i mehorac;i.
4. Stanowisko ds. ochrony irodowiska.
5. Pomoc administracy jna

Sekretarz Gminv / Kierownik Referatu
1. I(erownik USC
2. Stanowisko ds. spraw obyrvatelskich, dowod<iw osobistych i dzialalno(ci

gospodarczej.
3. Stanowisko ds. obslugi Sektetariatu UrzEdu i Rady Gminy.
4. Stanowisko ds. profilaktyki i rozl;vt4zywl.nia problcm6w alkoholowych.
5. Kierownik obiekt6w sportorwch.
6. Stanowisko ds. obslugi i funkcjonowania obickti>w sportow]'ch - 2
7. Mrgazyner sprz€tu sportowego.
8. Sprz4taczka - 5

Skarbnik Gminy/Kierownik Referatu
1. ZastEpca Skarbnika/Stanowisko ds. ksiggowo(ci bud2etowej
2. Stanowisko ds. ksiqgowo(ci bud2ctowei
3. Stanowisko ds. plac i ubezpieczei spolecznych/kasa
4. Stanowisko ds. wymiaru podatk6w i oplat
5. Stanowisko ds. ksiggoworici podatlowei
6. Stanowisko ds. rozliczeri finansowych
6. Stanowisko ds. kontroli roz.hcze{
7. Pomoc administracyjna



Referat
Inwestycji
i Ronvoju

LZ- ca
Skarbnika -
stanowisko ds.

ksipgowo6ci
bud2etowej.
2. Stanowisko
ds. plac i ubezp.
spol./ kasa
3. Stanowisko
ds. wymiaru
podatk6w i oplat.
4. Stanowisko
ds. ksiggowoSci
podatkowej
5. Stanowisko
ds. rozliczeri
finansowych
6. Stanowisko
ds. kontr.
rozliczeh
7. Pomoc adm.

1. Stanowisko ds.

zatrudnienia
2. Stanowlsko ds.

obslugi Urzgdu i
Rady Gminy
3. Kierownik USC
4. Stanowisko ds.

spraw
oby'rratelskich,
dowod6w
osobistych i

dzialalnoSci
gospodarczej
5. Stanowisko ds.

profilaktyki i
rozwi4zywania
problem6w
alkohol.
6. Kierownik
obiekt6w
sportowych
7. Stanowisko ds.

obsl. i funkcj.
obiekt6w
sportowych- x 2
8. Magazynier
sprz9tu
sportowego
9. Sprz4taczka x5

l Stanowisko
ds. zam6wief
publicznych i
inwestycj i.
2. Stanowisko
ds. gospod.
nieruchomoSi.
3. Stanowisko
ds. planowania,
urbanistyki i
melioracjii
4. Stanowisko
ds. ochrony
Srodowiska
5. Pomoc adm.


