Wojt Gminy Lack

ZARZADZENIE Nr 9/2011
Woajta Gminy Lack
z dnia 31 stycznia 2011 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Lacku.

Na podstawie art.33 ust.2. ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca
1990 r. (z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Z dniem 1 lutego 2011 r. wprowadzam tekst jednolity Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Eacku zgodnie ze zmianami
wprowadzonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Lacku
Zarzadzeniem Nr 4/2011 Woéjta Gminy Lack z dnia 14 stycznia 2011 roku.

§2

Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lacku
Stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia jest Sekretarz Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2011 r..

§5

Z dniem 1 lutego 2011 traci moc Zarzadzenie Nr 11/2003 Wojta Gminy £ack
z dnia 26 czerwca 2003r.,




Zalqcznik do Zarzqdzenie nr 9/20011
Wojta Gminy Lqck z dn. 31 stycznia 2011

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
W LACKU

Lack, styczen 2011 rok

.



Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy w Lacku.

. Urzad Gminy w Lacku zwany dalej ,,Urzedem” realizuje zadania wiasne i
zlecone w drodze ustaw oraz zadania administracji rzadowej przyjete w
drodze porozumien, przestrzegajac w dziataniu praworzadnosci i majac na
uwadze dobro mieszkancow Gminy Lack.

. Urzedem kieruje Wojt Gminy.

. Sekretarz Gminy w ustalonym zakresie zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a takze koordynuje
pracg Urzedu.

. Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ postanowienia kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczego6lne stanowig
inaczej.

. Akta urzedowe prowadzi si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna i
jednolitym rzeczowym wykazem akt.




Rozdzial 11

ORGANIZACJA URZEDU

§2
W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1. Referat Organizacyjno — Administracyjny.
2. Referat Finansow.

i 3. Referat Inwestycji i Rozwoju

§3
W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska Kierownicze:

1. Wéjt Gminy — pehiacy funkcje kierownika Urzedu.

2. Zastepca Wojta Gminy — petniacy funkcje Kierownika Referatu
Inwestycji i Rozwoju.

3. Sekretarz Gminy - pelniacy funkcje Kierownika Referatu Organizacyjno
— Administracyjnego.

4. Skarbnik Gminy - petniacy funkcje Kierownika Referatu Finansow.

5. Zastepca Skarbnika - petniacy funkcje Zastgpcy Kierownika Referatu
Finansow.

6. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

7. Radca prawny.



§4

W referatach tworzy si¢ nastepujace stanowiska:

Referat Organizacyjno - Administracyjny

Sekretarz

Stanowisko ds. kadr i zatrudnienia

Stanowisko ds. obstugi Urzedu i Rady Gminy

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Radca Prawny

Stanowisko ds. spraw obywatelskich i dowodéw osobistych
Stanowisko ds. profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych
Kierownik obiektow sportowych

Stanowisko ds. obstugi i funkcjonowaniu obiektow sportowych — 2
Magazynier sprz¢tu sportowego

Sprzataczki - 5

Referat Finansow

Skarbnik

Z-ca Skarbnika -Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j

Stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 oplat

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j

Stanowisko ds. rozliczen finansowych

Stanowisko ds. ptac i ubezpieczen spotecznych

Pomoc administracyjna

Referat Inwestycji i Rozwoju

Z-ca wojta

Stanowisko ds. zamdwien publicznych i inwestycji
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami
Stanowisko ds. planowania, urbanistyki i melioracji
Stanowisko ds. ochrony srodowiska

Pomoc administracyjna



Rozdzial 111

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
W URZEDZIE

§5
Wéjt Gminy — stanowisko z wyboru.
1. Woijt jest kierownikiem Urzgdu.

2. Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwilg wyboru Wéjta w wyborach
bezposrednich.

3. Objecie obowiazkow przez Wojta nastgpuje z chwila ztozenia wobec
Rady Gminy $lubowania.

4. Wéijt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

5. Wojt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.
6. Woijt jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

7. Wit jest terenowym organem obrony cywilnej.

Do zadan Wéjta Gminy, jako kierownika Urzedu nalezy:

1. Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na

ZEWnatrz.

Prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy.

Okreslanie sposobu wykonywania uchwat.

Gospodarowanie mieniem komunalnym.

Wykonywanie budzetu.

Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych.

8. Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz
oglaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego.

9. Nadawanie regulaminu organizacyjnego Urzedu okreslajacego
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu.

10.Nadawanie i wprowadzanie w zycie innych regulaminéw i instrukeji
dotyczacych dziatalnosci Urzedu.

=1 @ O o e e



§6

Zastepca Wojta — stanowisko z powolania.

- Zastepce Wojta powotuje Wojt.

- Zastepca Wojta petni swoje obowiazki podczas kadencji Wojta, a po uptywie
kadencji, do czasu powotania nowego Zastgpcy Wojta przez nowo wybranego
Wojta.

- Zastepca Wojta jest Kierownikiem Referatu Inwestycji i Rozwoju.

Do zadan Zastgpcy Wéjta nalezy:

1.

Zastepca Wojta petni funkcje kierownika administracyjnego Urzedu
Gminy w czasie nieobecnosci Wojta i w tym zakresie realizuje zadania
bedace w kompetencji Wojta.

. Sprawowanie bezposredniego merytorycznego nadzoru nad

funkcjonowaniem Referatu Inwestycji i Rozwoju.

. Realizacja i nadzér nad zadaniami przynaleznymi gminom w aspekcie

cztonkostwa w Unii Europejskie;. ,
Wykonywanie zadan Wojta wynikajacych z Prawa Ochrony Srodowiska.

. Inicjowanie, prowadzenie inadzor nad dziataniami majacymi na celu

pozyskiwanie srodkow finansowych na rzecz rozwoju Gminy.
Wykonywanie innych zadan i polecet Wdjta zwiazanych z biezacym
funkcjonowaniem Urzedu.

Przy zatatwianiu spraw Zastepca Wojta uzywa symbolu PJ




§7

Sekretarz Gminy — stanowisko ze stosunku pracy na podstawie umowy
o prace.

- Sekretarza zatrudnia Wéjt Gminy.
- Sekretarz podlega bezposrednio Wojtowi.

- Sekretarz Gminy jest Kierownikiem Referatu Organizacyjno —
Administracyjnego.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1. Prowadzenie i realizacja powierzonych przez Wojta okreslonych spraw
i zadan Gminy.

2. Organizacja i odpowiedzialnos¢ za prace i funkcjonowanie Urzgdu
i komorek organizacyjnych.

3. Odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy w Urzedzie i przestrzeganie

tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Odpowiedzialnos¢ za polityke kadrowa Urzedu.

Wspotpraca z Powiatowym Urze¢dem Pracy.

Odpowiedzialno$¢ za ochrong danych osobowych.

Dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu.

Odpowiedzialnosé¢ za sprawy bhp w Urzgdzie.

. Poswiadczanie wiasnorgcznoscei podpisu.

10 Poswiadczanie zgodnosci kopii dokumentow z oryginatem.

11.Nadzor nad prawidtowym zatatwianiem skarg i wnioskow.

12.0pracowywanie projektow regulamindw i instrukeji dotyczacych
dziatalnosci Urzedu.

13.0pracowywanie i nadzor nad przygotowywanymi zarzadzeniami Wojta.

14.Przygotowywanie, nadzor i realizacja wyboréw na terenie Gminy oraz
innych zadan wynikajacych z ordynacji wyborczych.

15.0rganizacja i nadzor nad dziataniami zwigzanymi z promocja gminy.

16.0rganizacja i nadzor wspdlpracy z sasiednimi gminami.

17.Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcow.

18.Nadzor nad dziatalnoscia sportowg na terenie gminy.

19.0rganizacja i nadzor turystyki na terenie gminy.

20.Organizacja i nadzor rozwoju i dziatalnosci kultury na terenie gminy.

21.0rganizacja i nadzér wspotpracy zagraniczne;.

22.0dpowiedzialnos¢ za wspolprace z Policja.

23.0dpowiedzialno$¢ za wspolprace z sadami w zakresie spraw cywilnych
i karnych.
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Przy zatatwianiu spraw Sekretarz Gminy uzywa symbolu S



§8

Skarbnik Gminy — stanowisko z powolania.

- Skarbnika Gminy powotuje Rada Gminy na wniosek W¢jta Gminy.
- Skarbnik podlega bezposrednio Wojtowi.
- Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Referatu Finansowego.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1;
2.
3

o

Przygotowywanie projekt budzetu.

Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ budzetu Gminy.

Przygotowywanie i organizacja obiegu dokumentow finansowych

w Urzedzie.

Przeprowadzanie kontroli finansowej w Urzedzie i w gminnych
jednostkach organizacyjnych.

Opracowywanie plandw i sprawozdan finansowych.

Wspotpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowa oraz Urzedem Skarbowym.
Odpowiedzialno$¢ za wymiar i pobor podatkéw i optat lokalnych.

Przy zalatwianiu spraw Skarbnik Gminy uzywa symbolu FN



Rozdziat IV

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW

§9
Referat organizacyjno- administracyjny. Kadry.

Prowadzi sprawy z zakresu:

1. Organizacji pracy Urzedu,
Nadzoru nad prawidlowoscia zalatwiania skarg i wnioskow,
Wydawania zarzadzen pokontrolnych,
Przyjmowania o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcow,
Wydawania zaswiadczen, w tym:

bl b

e poswiadczenia zgodnosci odpisu z oryginatem,
¢ poswiadczenia wlasnor¢cznosci podpisu.
6. Nadzoru nad poprawnoscia formalno- prawna przygotowywanych spraw
1 decyzj,
7. Udzielania odpowiedzi na skargi i krytyke prasowa dotyczaca funkcjonowania
Urzedu Gminy oraz dzialalnosci pracownikow.
8. Opracowywania projektow regulaminéw Urzedu.
9. Nadzoru nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wojta 1 prowadzenie
rejestru zarzadzen
10. Wykonywania zadafi wynikajacych z ordynacji wyborczych, w tym obstugi
wyboréw.
11.Nadzoru nad dzialalnoscia Gminnego Osrodka Kultury w FLacku.
12.Nadzoru nad dzialalnoscia Zielonej Szkoly w Sendeniu.
13.Organizacji i nadzoru nad dzialalnoscia gminy na rzecz utrzymania i rozwoju
wspolpracy z francuska gmina Ingrandes sur Loire, w ramach podpisane]
umowy o wspolpracy oraz innymi gminami lub miastami krajow UE.
14. Wspoldzialania z samorzadami mieszkaficow oraz organizacjami politycznymi
i spoleczno- zawodowymi.
15. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow.
16.Wspolpraca z Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac interwencyjnych,
robot publicznych, stazy i innych programow,
17. Otganizacji i nadzoru nad rozwojem i dziatalnoscia kultury 1 sportu na terenie
gminy
18. Dzialan z zakresu promocji na terenie gminy:
e wydawanie Gazetki Lackiej,
e nadzor nad strong internetowg oraz jej aktualizacja,
e organizacja imprez kulturalnych,
e realizacja dzialan majacych na celu promocje gminy w tym m.in. ,,Konkurs
na najpickniejszy ogrod wiejski”,
e przygotowywanie materialéw promujacych gming np. folderow, map,
widokéwek  oraz ich dystrybucia,
e prowadzenie ewidencji bazy noclegowej na terenie gminy.



19.Zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych w tym
wspolpraca z sadami, policja, prokuratura, komornikami sadowymi oraz
innymi organami 1 instytucjami,
20. Wspolpracy przy organizowaniu imprez promocyjnych oraz koordynacji
dzialan w zakresie promociji kultury, turystyki 1 sportu,
21.Realizacji dzialan z zakresu turystyki na terenie Gminy, w tym: prowadzenie
ewidencji bazy noclegowej,
22. Obslugi Urzedu:
e odbieranie i wykonywanie polaczen telefonicznych,
e organizowanie spotkar i narad w imieniu Wojta Gminy,
e prowadzenie kancelarii Urzedu, kierowanie obiegiem dokumentow, w tym
dostarczanie korespondencji do obiegéw miejscowych,

biezace sprawy zwigzane z obstuga gosci oraz interesantow w Urzedzie,
organizacja i rejestr pieczatek dla Urzedu Gminy,
protokotowanie spotkan stuzbowych,

obsluga przychodzacej 1 wychodzacej poczty e-mail,
e zakup materialéw biurowych, artykulow spozywczych — oraz srodkow
czystosci 1 biezace uzupelnianie ich brakow.
23.Realizacji zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych:
24. Prowadzenia zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
25.Organizacji zebran wiejskich na terenie gminy oraz realizacji wszelkich
czynnosci zwiazanych z ich obstuga,
26. Obstugi portalu internetowego BIP,
27. Dzialalnosci z zakresu obstugi Rady Gminy, w tym:
e Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem
sesji, zebran, posiedzen 1 spotkan Rady 1 jej Komisj,
e Protokolowanie przebiegu Komisji oraz Sesji,
e Wysylanie podjetych uchwal do Dziennika Urzedowego oraz Urzedu
Wojewddzkiego,
e Redagowanie pism dotyczacych spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Rady
Gminy,
e Prowadzenie obstugi Rady Gminy i realizowanie wszelkich prac zleconych
przez Przewodniczacego Rady Gminy,
e Obsluga kancelaryjna i komputerowa dla potrzeb Rady Gminy
i Przewodniczacego Rady Gminy,
e Przyjmowanie, kontrola pod wzgledem formalnym oraz wysylanie
oswiadczen majatkowych radnych,
e Prowadzenie rejestréw wnioskéw, i interpretacii skladanych przez radnych.

28. Prowadzenia spraw zwiazanych z funkcjonowaniem USC,

29. Wspolpracy z Urzedami Konsularnymi w zakresie podpisanych konwencji
o wspolpracy,

30. Wydawania odpiséw skroconych i zupelnych z akt stanu cywilnego,

31. Wspolpracy z Urzedem Statystycznym w zakresie ruchu naturalnego ludnosci,

32. Zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
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48.
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54.

35

o6,

Zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP,

Zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach osobistych 1 rzeczowych
realizowanych na rzecz Sit Zbrojnych, jednostek organizacyjnych, obrony
cywilnej 1 Urzedu,

Wspolpracy z wojskiem, policja 1 innymi stuzbami w zakresie usuwania
niewybuchoéw 1 innych niebezpiecznych przedmiotow,

Spraw wynikajacych z ustawy o zgromadzeniach 1 zbiérkach publicznych,
Z.adan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

Ochrony tajemnicy sluzbowej, nadzor nad trybem 1 sposobem postepowania
z wiadomosciami niejawnymi,

Prowadzenia kancelarii dokumentow niejawnych,

Wspolpracy z otganami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego,

Realizacji zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
szczegblowego zakresu dzialania Szefa Obrony Cywilne) Kraju, szefow
obrony cywilnej wojewo6dztw, powiatow 1 gmin,

Opracowania i aktualizacji Gminnego Planu Mobilizacji Gospodarki Gminy,
Opracowania i aktualizacji Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

Opracowania 1 aktualizacji Planu Reagowania Kryzysowego Gminy
i prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Reagowania oraz organizacja
punktéw kontaktowych do informowania o zagrozeniach i sytuacjach
kryzysowych,

Koordynacji  realizacji zadan  wynikajacych z  Planu  Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy przez komorki organizacyjne Urzedu,

Opracowania 1 aktualizacji dokumentacji Stanowiska Kierowania Wojta
Gminy w systemie Kierowania Bezpieczenistwem Narodowym Gminy,
Opracowania i aktualizacji Planu przygotowania Niepublicznej Shuzby
Zdrowia Gminy na potrzeby obronne panstwa,

Opracowania i aktualizacji Planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych gminy,

Koordynowania zadan ochrony p. pozarowej, likwidacji skutkow klesk
zywiolowych i nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

Prowadzenia dokumentacji planistyczno-organizacyjnej w zakresie przejscia
urz¢du z pracy w okresie pokoju na czas ,,W”,

Opracowania dokumentacji i koordynacja dzialan Stalego Dyzuru- Wojta
Gminy na potrzcby obronne,

Przygotowania 1 zapewnienia dzialania elementow sttemu Wykrywania
i Alarmowania o mozliwosci wystapienia zagrozen na terenie gminy,
Utrzymania ciaglej lacznosci radiowej w systemie zarzadzania kryzysowego ze
Starosta Plockim i Wojewoda Mazowieckim,

Nadzoru nad realizacja zadaii majacych na celu uodpornienie urzadzen
uzytecznos$ci publicznej przed dzialaniem §rodkow razenia,

Opracowania i aktualizacji dokumentacji Akcji Kurierskiej Urzedu Gminy,
Planu Rozplakatowania obwieszczeni o powszechnej mobilizacji,

Spotzadzania zeznan swiadkoéw dla mieszkancow gminy,
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64.
65.
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67.

68.

Prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej na terenie administrowanym
przez Gming, oraz wspolpraca w tym zakresic z Urzedem Statystycznym,
Urzedem Skarbowym, PZU, KRUS 1 innymi instytucjami w tym zakresie,
Prowadzenia ,,jednego okienka” dla dzialalnosci gospodarczej,

Realizacji zadan wynikajacych z ustawy o oplatach skarbowych,

Prowadzenia auditu wewngtrznego,

Spraw organizacyjnych i technicznych zwigzanych z Systemem Zarzadzania
Jakoscia,

Prowadzenia archiwum zakladowego,

Prowadzenia koordynacji ds. GUS w zwiazku ze spisem rolnym
1 powszechnym,

Opracowywania i aktualizacji planu ewakuacji,

Opracowywania 1 aktualizacji Planu Dystrybucji Preparatow Jodowych na
terenie gminy,

Prowadzenia kart ewidencji uje¢ wody

Realizacji zadan wynikajacych 2z Planu Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych,

Realizacji zadan wynikajacych z Planu Szkolenia Obronnego.

Przepisy prawne funkcjonowania referatu:

1
2

10.
11:
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19,

Instrukcja Kancelaryjna (Dz. U. 1999r. Nt 112 poz. 1319)

Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz. U. 2000 r. Nr 98 poz. 1071)

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 o oplacie skarbowej (Dz. U. 2006 Nr 225 poz.
1635)

Ustawa o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2001r. Nr 142 poz. 1591)

Ustawa o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008r. Nr 223 poz. 1458)

Ustawa Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 Nt 160 poz.1074)

Ustawa o przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. Nr 2007r. Nr 70 poz. 473)
Ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2004r. Nr 161poz. 1688)

Ustawa o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. 1996 r. Nr 70 poz.
335)

Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (j.t.
Dz.U. 2006r. Nt 139, poz 993)

Ustawa 2z dnia 21 listopada 1967t. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. 2004r. Nr 241 poz. 2416 z pozn. zm.)

Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. (j.t. Dz.U. z 2002t.,
Nr 101, poz. 926)

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964, Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.)
Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 78 z 1997r., poz. 483 art.30)
Ustawa z dnia 19 listopada 1999t. Prawo dzialalnosci gospodarczej, (Dz.U. 1999r.
Nr 101, poz 1178 z pézn.zm.)

Ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. 2001r.
Nr 142 poz., 1593 z pézn.zm.)

Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z pdzn.zm.)

Rozporzadzenie RM z dnia 6 wrzesnial993r. w sprawie swiadczen na rzecz obrony
(Dz.U.1993r., Nr 85, poz.397)

Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989r. Prawo o Stowarzyszeniach (j.t. Dz.U.z 2001r., Nr
79, poz. 855)



10.
11.

12,

13.

Ustawa Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 Nr 160 poz.1074)

Ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2004r. Nr 54
poz. 535)

Ustawa z dnia 10 marca 2006r. o zwrocie podatku akcyzowego zawatrtego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej Dz. U. z 2006r. Nr 52
poz. 379

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. 2005r. Nr 229 poz. 1954)

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 t. o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2006z. Nr 225 poz.
1635)

Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. 2000 r. Nt 98 poz. 1071)

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o post¢powaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. 2007 r. Nr 59 poz. 404)

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach 1 oplatach lokalnych Dz. U. 2010x.
Nr 95 poz. 613)

Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2002r. Nr 200
poz. 1682)

14. Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (Dz. U. 2006r. Nt 136 poz.

969)



§ 10

Referat finansow

Prowadzi sprawy z zakresu:

1. Zapewnienia bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wlasnymi

1 zasilajacymu,

Prowadzenia obstugi kasowej 1 ksiggowej,

Wykonywania zadan w zakresie podatkow lokalnych 1 oplat,

Prowadzenia spraw funduszy celowych,

Nadzoru 1 kontroli nad dzialalnoscia finansowa jednostek pomocniczych,

Opracowywania planow 1 sprawozdan finansowych,

Wspolpracy z Izbami Obrachunkowymi oraz Izbami 1 Urzedami

Skarbowymi,

8. Wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym,

9. Wspolpracy z Wojtem 1 Rada Gminy,

10. Opracowywania projektu budzetu w zakresie o§wiaty i wychowania oraz
realizacja przyjetego budzetu,

11. Gospodarowania srodkami finansowymi i okreslenie limitow osobowego
funduszu plac zgodnie z prawem 1 wytycznymi Rady Gminy,

12. Organizowania wyplat pieni¢znych dla wszystkich szkol na terenie gminy
T.ack podleglych organizacyjnie Wojtowi,

13.Nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej w szkolach,

14.Opracowywania sprawozdan z wykonania planéw finansowych oraz
okresowych 1 rocznych analiz ekonomicznych,

15. Prowadzenia rachunkowosci i obstugi finansowej zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych dla szko6l gminnych,

16. Wspoldzialania ze Skarbnikiem Gminy 1 Dyrektorami szkol w zakresie
zgodnego z prawem wdrazania przepisow finansowych w tych placowkach,

17. Wykonywania zadan zleconych przez Wéjta dotyczacych obslugt finansowej
placéwek oswiatowych,

18. Rozliczania podatku VAT 1 prowadzenia ksiggowosci.

= ieh Iy = e le

| Przepisy prawne funkcjonowania referatu:

2.

o

1

Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 2009 r. Nr 152 poz.
1223)

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. 2004r.
Nr 256 poz. 2572)

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. 2006 r. Nt 97 poz. 674)
Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych z dnia 13 pazdziernika 1998tr. (Dz. U.
z 2000r. Nr 14 poz. 1706)

Ustawa Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 Nr 160 poz.1074)

Ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2004r. Nr 54
poz. 535)

Ustawa z dnia 10 marca 2006t. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej Dz. U. z 2006r. Nr 52
poz. 379




8. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. 2005¢. Nr 229 poz. 1954)

9. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. z 20061. Nt 225 poz.
1635)

10. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz. U. 2000 r. Nr 98 poz. 1071)

11. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. 2007 r. Nr 59 poz. 404)

12. Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i oplatach lokalnych Dz. U. 2010r.
Nr 95 poz. 613)

13. Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2002r. Nr 200
poz. 1682)

14. Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (Dz. U. 2006r. Nt 136 poz.
969)



§ 11

Referat Inwestycji i Rozwoju

Prowadzi sprawy z zakresu:

.
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Gospodarki przestrzennej, w tym:

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu i decyzji
celu publicznego,

opracowywanie nowych i dokonywanie ocen istniejacych planéw miejscowych
zagospodarowania przestrzennego gminy,

wspOlpraca z jednostkami urbanistycznymi,

udzielanie pisemnych i ustnych informacji, wydawanie zaswiadczen o
przeznaczeniu gruntéw w planach zagospodarowania przestrzennego, opinii
urbanistyczno- budowlanych,

Inwestycji gminnych, w tym:

organizowanie procedury zamoéwieni publicznych na inwestycje gminne i
remonty,

realizacja inwestycji gminnych w zakresie nadzoru, rozliczenia i przekazywania
do eksploatacji,

przygotowywanie umoéw z wykonawcami,

nadzo6r nad rowami melioracyjnymi i caloksztalt zagadnien z tym zwiazanych.
Gospodarki gruntami, w tym:

podzialy,

rozgraniczenia,

administrowanie gruntami komunalnymi i pafistwowymi.

Komunalizacji mienia,

Rolnictwa, lesnictwa 1 ochrony przyrody,

Wspolpracy z Urzedem Statystycznym w zakresie sprawozdawczosci,
Gospodarki nieruchomosciami,

Ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

Prowadzenie ewidencji drog gminnych i nadz6r nad drogami,

10 Naliczanie oplat adiacenckich i planistycznych,

11. Zamowien publicznych, przetargéw i sprzedazy,

12. Numeracji 1 nazewnictwa,

13. Wspolpracy z Izbami Rolniczymi,

14.Ochrony s$rodowiska, w tym wydawanie decyzji o srodowiskowych

uwarunkowaniach,

15.Opracowywania programéw ochrony $rodowiska i planéw  gospodarki

odpadami na terenie gminy

16. Wspoldzialania z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogolnej 1

samorzadowej,

17.Gospodarki odpadami i wymagan dotyczacych utrzymania czystosci i

porzadku na terenie gminy,

18. Rozpatrywania skarg, wnioskow 1 listow ludnosci zgodnie z wlasciwoscia,
19. Prowadzenia post¢gpowan administracyjnych oraz egzekucyjnych,



20.Nadzoru miejsc pamigci narodowe;,

21.Nadz6r nad melioracjami na terenie gminy,

22. Opracowywania okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie
swego dzialania,

23. Naliczania dodatkéw mieszkaniowych,

24. Przygotowywania projektéw aktow prawnych 1 innych materialéw pod obrady
Rady i jej organow w zakresie dzialania referatu,

25.Organizacji i nadzoru wykonywania zadan i obowiazkéw nalozonych przez
Rad¢ Gminy 1 Wojta.

Przepisy prawne funkcjonowania referatu:

1. Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane (tekst jednolity Dz. U z 2006 r. Nr
156 poz. 1118)

2. Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym z
dnia (tekst jednolity Dz.U. z 2003t. Nr 80 poz. 717)

3. Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 t. o ochronie przyrody (tekst jednolity: Dz.U. z

. 2009t. Nr 151 poz. 1220)

4. Ustawa prawo ochrony §rodowiska z dnia 27 kwietnia 2001r. (tekst jednolity: Dz.U.
z 2008 Nr 25 poz. 150)

5. Ustawa z dnia 3 pazdziernika 2008 o udostgpnianiu informacji srodowisku 1 jego
ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddzialywania
na $rodowisko (tekst jednolity: Dz.U. z dnia 2008 r. Nr 199 poz. 1227)

6. Ustawa z dnia 18 lipca 2001r. prawo wodne (tekst jednolity: Dz.U. z 2005r. Nr 239
poz. 2019)

7. Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001r. o odpadach (tekst jednolity: Dz.U. z 2010r. Nr 185
poz. 12430)

8. Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity:
Dz.U. z 2010 r. Nr 102 poz. 651)

9. Ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych (tekst jednolity:
Dz.U. z 2001 r. Nr 71 poz. 734)

10. Ustawa z dnia 17 maja 1989r. prawa geodezyjne i kartograficzne (tekst jednolity:

. Dz.U. z 2005 r. Nr 204 poz. 2027)

11. Ustawa z dnia 29 sierpnia 2003r. o urzedowych nazwach miejscowosci 1 obiektow
fizjograficznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2003r. Nr 166 poz. 1612)

12. Ustawa z dnia 29 lipca 2005r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci nieruchomosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2005r. Nt 175 poz. 1459)

13. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowien publicznych (tekst jednolity:
Dz.U. z 2007¢. Nr 223 poz. 1655)

14. Ustawa o drogach gminnych z dnia 21 marca 1985t.

15. Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach z dnia 13 wrzesnia 1996r.

16. Ustawa z dnia 18 lipca 2001r. Prawo Wodne.




Rozdziat V
§12

Zatacznik do struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w f.acku:

(wg stanu na dzien 14 stycznia 2011 r.)

Z- ca Wojta

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Dyrektor Gimnazjum

Dytektor SP w Lacku

Dyrektor SP w Nowej Wsi

Dyrektor Przedszkola

Kierownik Zielonej Szkoly

Kierownik Gminnego Zakladu Komunalnego

s 10. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne)
11. Kierownik Gminnego Osrodka Kultury
12. Kierownik Gminnej Biblioteki Publiczne;

Z- ca Wojta/Kierownik Referatu

1. Stanowisko ds. zamoéwien publicznych 1 inwestycji.
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami.
Stanowisko ds. planowania, urbanistyki i melioracji.
Stanowisko ds. ochrony srodowiska.
Pomoc administracyjna
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Sekretarz Gminy/Kierownik Referatu

1. Kierownik USC

2. Stanowisko ds. spraw obywatelskich, dowodow osobistych 1 dzialalnosci
gospodarcze).
Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Urzedu 1 Rady Gmuny.
Stanowisko ds. profilaktyki i1 rozwigzywania probleméw alkoholowych.
Kierownik obicktow sportowych.
Stanowisko ds. obstugi 1 funkcjonowania obiektéw sportowych - 2
Magazynier sprz¢tu sportowego.
Sprzataczka - 5

Skarbnik Gminy/Kierownik Referatu

. Zastgpca Skarbnika/Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;]

Stanowisko ds. plac i ubezpieczeni spotecznych/kasa
Stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 oplat

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej

Stanowisko ds. rozliczen finansowych

Stanowisko ds. kontroli rozliczen

Pomoc administracyjna
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RADA GMINY

Dyrektor
Gimnazjum

Dyrektor SP
w Lacku

Dyrektor SP
w Nowej

Dyrektor
Przedszkola

Dyrektor
Zielonej
Szkoty

Kierownik
GOPS

Kierownik
GZK

Kierownik |
GBP

Kierownik
GOK

WwOJT
GMINY
I
[ I |
SKARBNIK Z-CA SEKRETARZ
WOJTA
[ [ [
Referat Referat Referat
Finansowy Inwestycji Organizacyjno
T i Rozwoju Administracyjny.
K Kadry
1.Z-ca I
Skarbnika -

stanowisko ds.
ksiggowosci
budzetowej.

2. Stanowisko
ds. ptac 1 ubezp.
spot./ kasa

3. Stanowisko
ds. wymiaru
podatkéw i oplat.
4. Stanowisko
ds. ksiggowosci
podatkowej

5. Stanowisko
ds. rozliczen
finansowych

6. Stanowisko
ds. kontr.
rozliczen

7. Pomoc adm.

\ /

/1. Stanowisko \

ds. zamowien
publicznych i
inwestycji.

2. Stanowisko
ds. gospod.
nieruchomos¢.
3. Stanowisko
ds. planowania,
urbanistyki i
melioracjii

4. Stanowisko
ds. ochrony
srodowiska

5. Pomoc adm.

- v

L‘ - o

/1. Stanowisko ds. }

zatrudnienia

2. Stanowisko ds.
obstugi Urzedu i
Rady Gminy

3. Kierownik USC
4. Stanowisko ds.
spraw
obywatelskich,
dowodoéw
osobistych i
dziatalnosci
gospodarczej

5. Stanowisko ds.
profilaktyki i
rozwigzywania
problemow
alkohol.

6. Kierownik
obiektow
sportowych

7. Stanowisko ds.
obst. i funkc;j.

obiektow
sportowych- x 2
8. Magazynier
sprz¢tu
sportowego

9. Sprzataczka x5

N %

L

Radca prawny
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