Wojta Gminy Lack
z dnia 44082005

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Y.acku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013r., poz. 594 z pozn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
7 dniem 1 wrze$nia 2015r. wprowadzam tekst jednolity Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lacku, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 27/2013 Wéjta Gminy Lack z dnia 30 kwietnia
2013r.w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lacku.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Lack.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr ié/ ;ZO/Z \ =
Wojta Gminy Lack z dnia JY 08»&0(5 e

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY LACK

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.
1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Lacku zwany dalej ,Regulaminem™ okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy w Lacku, w tym:
1) postanowienia ogolne,
2) zasady kierowania praca Urzgdu Gminy w Lackuy,
3) podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu,
4) strukture organizacyjng Urzedu oraz podstawowe zadania komorek organizacyjnych.
5) zasady podpisywania pism i decyzji,
6) organizacje przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie,
7) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie,
8) organizacje dziatalnoéci kontrolnej,
9) postanowienia koncowe.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Lack,
2) Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lack,
3) Wajcie, Kierowniku Urzedu- nalezy przez to rozumieé¢ Woéjta Gminy Lack,
4) Zastepcy Wéjta- nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Lack,
5) Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Lack,
6) Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Lack bedacego
jednocze$nie gtownym ksiegowym budzetu,
7) Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lack,
8) Komérce organizacyjnej- nalezy przez to rozumieé¢ referaty 1 samodzielne
stanowiska pracy,
9) Kierowniku Komdrki Organizacyjnej- nalezy przez to rozmie¢ kierownikow
referatow,
10) Jednostkach organizacyjnych- nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki
organizacyjne, ktérych wykaz stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 2.

1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktorej] Wojt, jako organ
wykonawczy wykonuje swoje zadania.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Wajla
wynikajacych z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa miejscowego. uchwal
oraz zapewnienia realizacji zarzadzen i innych polecen Wojta.

3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ £.ack, ul. Gostyninska 2.



§ 3.
Urzad dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594 z

pozn. zm.);

2. Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w
ustawach szczegdlnych pomi¢dzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz
o zmianie niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z poz. zm.);

Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajgcych kompetencije

organéw administracji publicznej - w zwigzku z reformg ustrojows pafistwa (Dz. U.

Nr 106, poz. 668 z pozn. zm.);

. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z pozn. zm.);

5. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych(Dz. U. z
2014r.poz.1202);

Statutu Gminy Lack;
. Niniejszego Regulaminu.
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§ 4.
Do zadan realizowanych przez Urzad Gminy nalezy:
1) wilasne,

2) zlecone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw i na podstawie
porozumien z organami administracji rzagdowej,

3) wynikajace z porozumieni zawartych z innymi jednostkami samorzadowymi,
4) wynikajace z innych przepiséw szczegolnych i uchwal Rady Gminy.

§ 5.

1. Znakowanie spraw nastgpuje zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla
organdéw gminy.

§ 6.
Status prawny pracownikow urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz
inne przepisy prawa.

§ 7.
Organizacjg, porzadek wewngtrzny oraz rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu
wydany odr¢bnym zarzadzeniem Wojta.

Rozdzial 11
Zasady kierowania pracg Urzedu

§ 8.
1. Organem wykonawczym Gminy jest Wéjt wybierany w wyborach bezposrednich w

oparciu o ustawg z dnia 5 stycznia 2011r.Kodeks wyborczy (Dz.U. Nr 21, poz.112
z p6zn zm.).



1.
D)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Woijt jest kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika.

W czasie nieobecnosci Wojta z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zadania
nalezace do Wojta wykonuje Zastepca Wojta.

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcy Wojta
lub Sekretarzowi.

Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta. Pelni
funkcje Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu 1 warunki jego dzialania, a tak ze
organizuje prac¢ Urzedu.

Skarbnik sprawuje funkcje Gléwnego Ksiegowego budzetu oraz dokonuje
kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienieznych.

Rozdzial I11
Podzial zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwo Urze¢du.

§9.

Do zadan i kompetencji Wojta, jako kierownika Urzedu nalezy:

kierowanie biezacymi sprawami gminy,

reprezentowanie gminy na zewnatrz i1 prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

upowaznienie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
realizowanie polityki kadrowej,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu

1 kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych z zakresu prawa pracy.
wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen 1 pism okélnych oraz procedur 1 instrukcji
systemu zarzgdzania jakoscia,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezace;j
dziatalno$ci Gminy w ramach upowaznienia wydanego przez Rade Gminy.
wykonywanie gospodarki finansowej Gminy,

10) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ obrony

cywilnej przez instytucje panstwowe, przedsigbiorcoéw i inne jednostki organizacyjne
oraz organizacje spoteczne dzialajace na terenie gminy,

11) wykonywanie zadan nalezacych do Szefa Obrony Cywilnej Gminy, ktore okreslajg

odrebne przepisy,

12) wykonywanie zadanh w ramach powszechnego obowiazku obrony,
13) wykonywanie zadan z zakresu zarzagdzania kryzysowego i obrony cywilne;j.
14) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania

w warunkach gminy zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

15) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

16) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

17) przyjmowanie oswiadczen woli spadkodawcy,

18) przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat, sprawozdan z ich realizacji.

informowanie o sposobie zalatwiania interpelacji oraz o pracach Urzedu,



19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta ustawami, uchwatami Rady oraz
wynikajacych z postanowien Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy,

20) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych Zastepcy Wojta, Sekretarza
1 Skarbnika oraz kierownik6éw jednostek organizacyjnych gminy zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych,

21) przyjmowanie, przechowywanie i analizowanie o§wiadczen majatkowych od Zastepcy
Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy,

22) kierowanie i zwalnianie ze stuzby przygotowawczej pracownikow Urzedu,

23) sprawowanie kontroli zarzadczej,

24) rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw wptywajacych do Urzedu,

25) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy,

26) petnienie bezposredniego nadzoru nad:

a) Zastgpca Woijta,
b) Sekretarzem Gminy,
c¢) Skarbnikiem Gminy.

2. Do zadan i kompetencji Zastgpcy Wojta nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wéjta lub z jego upowaznienia,

2) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 05.08.2010r.
o ochronie informacji niejawnych, (Dz.U. Nr 182, poz.1228 z p6zn.zm.)

3) wykonywanie zadan Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
i realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 05.08.2010r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, p0z.1228 z p6zn.zm.)

4) nadzor merytoryczny nad pracg Referatu Inwestycji i Rozwoju,

5) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta lub wynikajacej
z innych przyczyn, niemoznosci petnienia obowigzkow przez Woijta.

3. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:

1) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywanych zadan w Urzedzie,

2) nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikéw,

3) nadzorowanie i przestrzeganie zasad zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

4) nadzorowanie nad prawidtowym obiegiem dokumentow i przeptywem informacji
mig¢dzy poszezeg6lnymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

5) sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i prowadzeniem rejestru
skarg 1 wnioskdéw,

6) sporzadzanie projektow zakresow czynnosci dla kierownikow referatéw
1 samodzielnych stanowisk pracy,

7) opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego Urzedu,

8) prowadzenie kontroli wewngtrznej,

9) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady,

10) nadzér nad organizacja pracy Urzedu,

11) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych,

12) opracowywanie projektéw regulaminu wynagradzania dla pracownikéw Urzedu,

13) opracowywanie projektow zarzadzen okre$lajacych wynagrodzenia kierownikow
jednostek organizacyjnych,

14) przyjmowanie, przechowywanie i analizowanie o$wiadczen majatkowych od



podlegtych pracownikéw Urzgdu 1 kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

15) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych wobec kierownikow referatu
i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu,

16) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta nie
zastrzezonych dla Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy,

17) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi o$wiaty. pomocy spotecznej
i instytucjami kultury,

18) kierowanie pracg Referatu organizacyjno-administracyjnym

19) sprawowanie nadzoru nad terminowoscig oraz tresciami informacji przekazywanych do
BIP oraz na strong internetowa,

20) kompletowanie i udostgpnianie zbiorow przepisow prawnych,

21) prowadzenie zbioréw aktéw prawnych,

22) nadzorowanie zakupu prasy, ksiazek , programow komputerowych i innych materialow
stuzacych do zwigkszenia wiedzy i kompetencji pracownikow,

23) koordynacja zadan z zakresu kontroli zarzadcze)

24) przyjmowanie o$wiadczen woli,

25) nadzorowanie czynnosci zwigzanych z organizacja i przeprowadzaniem wyborow do
Sejmu, Senatu, Prezydenta, referendum, organow samorzadowych oraz tawnikow,

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

4, Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy :

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowoscl,

3) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

4) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Gminy
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,

5) sporzadzanie prawidlowe] sprawozdawczosci budzetowej,

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych gminy,

7) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Urzedu,

8) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy,

9) nadzorowanie i przeprowadzanie wewngtrznej kontroli finansowej w podlegtym
referacie i w jednostkach organizacyjnych Gminy.

10) opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez Wojta
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosei: polityki rachunkowosci,
obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, zasad przeprowadzania i rozliczenia

inwentaryzacji,
11) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majgtku Gminy,
12) przestrzeganie dyscypliny finansowej w wydatkach budzetowych,

13) przestrzeganie terminéw przeprowadzania inwentaryzacji.

14) wspotdziatanie z RIO, Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Statystycznym w spraw e
sprawozdawczosci budzetowe],

15) wspétdziatanie z Urzgdem Skarbowym i innymi instytucjami w zakresie
windykacji naleznosci finansowych,

16) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Referatu

Finanséw,

17) wspotdziatanie w funkcjonowaniu kontroli zarzadezej w Urzgdzie Gminy
i jednostek organizacyjnych gminy

18) opracowywanie planow stuzby przygotowawczej oraz zapewnienie
warunkow jej odbycia w Referacie,



19) kierowanie praca Referatu Finansow,
20) sprawowanie nadzoru nad terminowoscig oraz tresciami informacji

przekazywanych do BIP oraz na strone internetowa,
21) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Urzedu oraz podstawowe zadania komorek
organizacyjnych

§ 10.
Urzad dziata w strukturze referatow, zespotow i samodzielnych stanowisk pracy.
. Referatami kierujg kierownicy.
3. Zespotami kieruje pracownik wyznaczony przez Wojta.
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§ 11.
1. Pracownikami samorzgdowymi sg osoby zatrudnione w Urzedzie na podstawie:
1) Wyboru - Wéijt,
2) Powolania - Skarbnik,
3) Umowy o pracg- pozostali pracownicy.

§ 12.

W celu zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obstugi obywateli
ustanawia si¢ nastepujgcg strukture organizacyjng Urzedu
1.Referat Finansowy:

1) Skarbnik Gminy — kierownik referatu,

2) Zastegpca Skarbnika,

3) Stanowisko ds. ksiggowodci budzetowej, planowania i sprawozdawczosci.

4) Stanowisko ds. platnosci i ewidencji majatku,

5) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j,

6) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

7) Stanowisko ds. wymiaru i kontroli podatkowej,

8) Stanowisko ds. plac.

9) Stanowisko pomocnicze- pomoc administracyjna

2.Referat Organizacyjno- Administracyjny:

1) Sekretarz Gminy — kierownik referatu

2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

3) Zastgpca Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego

4) Stanowisko ds. kadr,

5) Stanowisko ds. profilaktyki rozwigzywania problemow alkoholowych.
6) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

7) Kierownik hali sportowe;j,

8) Stanowisko ds. obstugi i funkcjonowania obiektow sportowych,
9) Stanowisko pomocnicze —pomoc administracyjna

10) Sprzataczka

11) Robotnik gospodarczy

3.Referat Inwestycji i Rozwoju:
1) Kierownik referatu,



3.Referat Inwestycji i Rozwoju:

1) Kierownik referatu,

2) Stanowisko ds. realizacji inwestycji i zamoéwien publicznych,

3) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i rolnictwa - 2 etaty

4) Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i budownictwa,

5) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, opfaty adiacenckiej i renty planistycznej,

6) Stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna.

4.Gminne Jednostki Organizacyjne:

1) Szkota Podstawowa w Lacku,

2) Gimnazjum %Lack,

3) Samorzadowe Przedszkole w tacku,

4) Modelowe Wiejskie Centrum Ekoturystyki SSM- Zielona Szkota
w Sendeniu,

5) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lacku,

6) Gminna Biblioteka Publiczna w Lacku,

7) Gminny Zaktad Komunalny w £.acku

8) Gminny Osrodek Kultury w Lacku

9) Gminne Centrum Kultury, Rekreacji i Sportu w Podlasiu

§ 13.

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 14.

Do zadan wspélnych komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnoSci:

D
2)
3)
4)

)
6)
7

8)

9)

zapewnienie terminowej i prawidtowe] obstugi interesantow,
zapewnienie terminowej 1 wlasciwej realizacji wyznaczonych zadan,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz pod obrady

Rady, Komisji oraz dla potrzeb Wojta,
rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow i interpelacji radnych,
realizacja zadan wynikajacych z uchwatl Rady i zarzadzen Wjta,

realizacja zadan w zakresie obronno$ci kraju, obrony cywilnej oraz zarzadzania

kryzysowego,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o postgpowaniu

egzekucyjnym w administracji,
wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo zamdwien publicznych,

10) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg 1 wnioskéw,
11) wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan akeji kurierskiej,
12) wspdtdziatanie z innymi komoérkami Urzgdu, innymi jednostkami organizacyjnymi

13) wspotdziatanie z organami samorzadowymi, organami rzadowej administracji ogoélne;j

1 instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi w wykonywaniu zadan,

oraz z Urzgdem Statystycznym,

14) opracowywanie propozycji do budzetu i projektéw wieloletnich planéw rozwoju

gminy,

15) wykonywanie zadan z zakresu spraw BHP i P.POZ,
16) wykonywanie zadan zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw ustawy o ochronie

danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych,

17) wykonywanie okreslonych przez Wojta zadan zwigzanych z wyborami do organéow

wladzy panstwowej i samorzadowej,



18) opracowywanie informacji publicznych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
strone internetowa,

19) przedstawianie propozycji zmian dotyczacych usprawnienia organizacji, zakresu i
form prowadzonych spraw,

20) wykonywanie na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza innych zadan
w sprawach nie objetych zakresem czynnosci.

§ 15.
Do obowigzkéw kierownikéw referatéw nalezy :

1) kierowanie catoksztattem pracy referatu,

2) odpowiedzialnos¢ za nalezyta organizacije pracy referatu oraz prawidlowe
1 sprawne wykonywanie zadan,

3) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i
zatatwianiem spraw przez pracownikéw referatu w tym:

a) dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania przez podleglych
pracownikéw powierzonych im obowigzkéw,

b) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy oraz Zarzgdzen Wojta
Gminy w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

¢) nadzdér nad przygotowaniem projektow decyzji administracyjnych 1
postanowien w sprawach nalezacych do kompetencji Referatu,

d) nadzoér nad przygotowaniem projektéw pism w sprawach nie wymagajacych wydania
decyzji,

e) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych w  zakresie
prowadzonych spraw,

4) nadzor nad prawidfowym obiegiem, ewidencja, przechowywaniem dokumentow i
pism skierowanych do referatu, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych
osobowych,

5) nadzor nad przekazywaniem do archiwum zakladowego akt z
poszczegdlnych stanowisk pracy zgodnie z instrukcja,

6) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych  podlegtych  pracownikéw
samorzadowych,

7) dbatos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzgt 1 wyposazenie biurowe,

8) opracowywanie propozycji planéw budzetowych dotyczacych zakresu Referatu,

9) sprawowanie nadzoru nad terminowoscig oraz tresciami informacji przekazywanych
do BIP oraz na strong internetowa.

10) sporzadzanie projektow zakreséw czynnosci na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

11)realizacja celow kontroli zarzagdezej w Urzedzie Gminy.

§ 16.

Do zadan Referatu Finanséw naleiy:

1. Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach dotyczacych podatkéw i opfat
lokalnych.

Wymiar podatkéw i kontrola podatkowa.

Weryfikacja deklaracji podatkowych w zakresie prawidlowosci i rzetelnosci danych.
Prowadzenie postepowan podatkowych.

Ewidencja ksiggowa podatkéw, optat i innych naleznosci.

SIS
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18
19
20

21
22
23

Analiza stanu zalegto$ci i windykacja naleznosci.

Rozliczanie inkasa.

Prowadzenie spraw dotyczacych podatku VAT.

Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej dla producentow rolnych.

Przygotowywanie projektu budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej 1 ich

zmian.

Prowadzenie spraw dotyczacych zadtuzenia gminy.

Przygotowywanie projektu planu i planu finansowego urzedu gminy.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu i urzgdu gminy.

Prowadzenie obshugi finansowo- ksiegowej gminnych placéwek o$wiatowych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej 1 W zakresie operacji

finansowych.

Sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I potrocze, informacji

o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej i rocznego sprawozdania

z wykonania budzetu.

Dokonywanie ptatnosci bezgotowkowych i prowadzenie innych spraw dotyczacych

bankowej obstugi budzetu.

. Obstuga kasowa.

. Finansowe rozliczanie udzielanych dotacji.

.Obstuga wynagrodzen i skiadek od nich naliczanych dotyczacych urzedu gminy.
placoéwek o$wiatowych i Gminnego Osrodka Pomocy Spotfeczney.

.Nadzér finansowy nad jednostkami organizacyjnymi gminy.

. Realizacja zadan z zakresu o$wiaty.
. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, Zastgpce 1 Sekretarza
Gminy.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FN”.

§17.

Do zadan Referatu Administracyjno- Organizacyjnego nalezy:

1.
2.

il

Sl

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Prowadzenie Sekretariatu Wojta Gminy.

Prowadzenie kancelarii Urzedu, kierowanie obiegiem dokumentéw oraz pism
przychodzacych i wychodzacych, w tym dostarczanie korespondencji do odbiorcow
miejscowych.

Prowadzenie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu Stanu Cywilnego.
Realizacja zadan z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych

w zakresie ewidencji ludnosci, wydawania dokumentow tozsamosci.

Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o imprezach masowych.

Realizacja zadan z zakresu ustawy o dziatalnosci gospodarczej.

Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ustugach turystycznych.
Prowadzenie statego rejestru wyborcow.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kwalifikacjg wojskowa.

Nadzér nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Czynno$ci zwigzane z obstuga Rady Gminy.

Prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta.

Odpowiedzialnos$¢ za wewngtrzng kontrole oraz za organizacjg kontroli zewngtrzne].
Udzial w tworzeniu i likwidacjach jednostek organizacyjnych Gminy.



16. Opracowywanie  projektow statutow i regulaminéw Gminy oraz  jednostek
organizacyjnych.

17. Nadzér nad prawidtowoscig zatatwiania skarg 1 wnioskow.

18. Nadzor i organizacja dziatalnosci kulturalnej na terenie gminy.

19. Wspétpraca z Policja.

20. Wspotpraca z sgdami w zakresie odbywania kar przez skazanych oraz w zakresie
udostepniania do publicznej wiadomosci obwieszczen o licytacji.

21. Zarzadzanie politykg bezpieczenstwa informacji.

22. Koordynacja i organizacja zadan zwigzanych z wyborami i spisami.

23. Obstuga portalu internetowego BIP oraz strony internetowej gminy.

24. Wykonywanie zadan zwigzanych z promocja gminy.

25. Realizacja zadan z zakresu kadr.

26. Odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy w Urzedzie i przestrzeganie tajemnicy
panstwowe;j i stuzbowe;.

27. Odpowiedzialno$¢ za wewngtrzng kontrolg oraz za organizacj¢ kontroli zewngtrzne;.

28. Realizacja zadan z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi.

29. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie.

30. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, Zastepcg Wojta 1 Sekretarza
Gminy.

31. Nadzér nad funkcjonowaniem Swietlicy Wiejskiej w Sendeniu.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — ,,RA™, a w poszczegolnym zakresie
nastepujgce symbole:
- w zakresie ustawy prawo o aktach stanu cywilnego - ,,R.OA.USC.”
(Urzad Stanu Cywilnego),
- w zakresie ustawy prawo dziatalnosci gospodarczej oraz ustawy o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej - ,R.OA.EDG.” (Ewidencja dziatalnosci
gospodarczej),
- w zakresie obstugi rady i promocji gminy - ,,R.OA. R.G. ” (Rada Gminy),
- w innych sprawach nalezacych do zakresu spraw obywatelskich - ,,R.OA.SO.” (Sprawy
obywatelskie).
-w sprawach kadrowych- ,,R.OA.K.” (Kadry),
- w sprawach hali sportowej- ,, R.OA.H.” (Hala Sportowa)
- w innych sprawach organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania Urzedu- ,,R.AO.” (referat
organizacyjno- administracyjny)

§ 18.
Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy realizacja zadan z zakresu:
1. Gospodarki przestrzennej 1 budownictwa.
2. Gospodarki nieruchomos$ciami.
3. Rolnictwa, lesnictwa i ochrony przyrody.
4. Ochrony zabytkéw, w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow objetych ochrong
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow oraz opracowywanie programu opieki nad

zabytkami.
5. Numeracji nieruchomosci i nazewnictwa ulic i placow.
6. Inwestycji gminnych.

7. Zaméwien publicznych.



8. Ochrony $rodowiska.

9. Gospodarki odpadami i utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy.

10. Gospodarki $ciekowe;.

11. Nadzér i opieka nad cmentarzami i miejscami pamigci znajdujacymi si¢ na terenie
gminy.

12. Naliczanie oplat za bezumowne korzystanie z gruntow bedacych wilasnoscig gminy.

13. Nadz6r nad melioracjami na terenie gminy.

14. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji kapielisk i miejsc wyznaczonych do kgpieli.

15. Nadzoér nad gminnym zasobem mieszkaniowym w tym nad lokalami socjalnymi.

16. Naliczanie i egzekucja optat adiacenckich i rent planistycznych.

17. Wspotdziatania z  wlasciwymi organami rzadowej administracji  ogolne]
i samorzadowe;.

18. Rozpatrywania skarg, wnioskow i listow ludnosci zgodnie z wiasciwoscig.

19. Prowadzenia postepowan administracyjnych oraz egzekucyjnych.

20. Opracowywania okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdafn w zakresie swego
dzialania.

21. Przygotowywania projektow aktow prawnych i innych materiatéw pod obrady Rady
i jej organow w zakresie dziatania referatu.

22. Realizacja zadan wynikajacych z przepisow o archiwum zakladowym.

23. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, Zastgpeg i Sekretarza
Gminy.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — ,RI” .

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 19.

1. Wojt osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia, obwieszczenia i inne akty normatywne,
2) dokumenty 1 pisma kierowane do kierownikéw administracji rzgdowej
i samorzadowej oraz Sejmiku Samorzadowego Wojewodztwa Mazowieckiego,
3) pisma kierowane do:
a) Prezydenta RP,
b) Kancelarii Sejmu i Senatu,
¢) Prezesa Rady Ministréw 1 Ministrow,
d) Przedstawicieli dyplomatycznych.
4) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci gminy,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
7) decyzje podejmowane z zakresu administracji publicznej,
8) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem
radnych,
10) umowy i inne dokumenty z zakresu prawa pracy,
11) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wojta odrgbnymi
przepisami lub majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.
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2.

Zastepca Wéjta podpisuje:

1) pisma pozostajace w zakresie jego zadan nie zastrzezonych do podpisu Wojta oraz

decyzje administracyjne i pisma w sprawach do zatatwienia, ktorych zostat
upowazniony przez Wojta.

2) czeki, przelewy oraz zatwierdza faktury do wyplaty z budzetu gminy.

3.

Sekretarz Gminy podpisuje:

pisma pozostajace w zakresie jego zadan nie zastrzezonych do Wojta oraz
decyzje administracyjne i pisma w sprawach do zalatwienia, ktérych zostat
upowazniony przez Wjta.

3) czeki, przelewy oraz zatwierdza faktury do wyplaty z budzetu gminy.

4.

Skarbnik Gminy podpisuje:
1) pisma pozostajace w zakresie jego zadan nie zastrzezonych do Wojta,
2) czeki, przelewy 1 dokumenty do wyplaty.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, uchwal, zarzadzen, decyzji postanowien
i zaswiadczen, na dole po lewej stronie dokumentu podajg imi¢ i nazwisko osoby
prowadzgcej sprawe oraz numer telefonu.

Projekty aktéw normatywnych, umoéw, decyzji i postanowien przygotowane sg przez
merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzedu, zatwierdzane przez kierownika
referatu i muszg by¢ parafowane przez radce prawnego.

§ 20.

Petlnomocnictw i upowaznien udziela Wojt.
Wojt moze upowaznic:

1) Zastgpce Wojta,

2) Skarbnika Gminy,

3) Sekretarza Gminy,

4) Kierownikéw Referatow,

5) Samodzielne stanowiska pracy,

6) Zastepcow Kierownikdéw Referatéw
do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw zastrzezonych do jepo osobisic]
akceptacji, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji
publiczne;j.

Pracownicy upowaznieni skiadajg podpis pod pieczecia:
,»Z up. Wojta, imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko.”
Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 21.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresli odrgbne zarzadzenie.




Rozdzial VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli w Urze¢dzie

§ 22.
Obstuga interesantow w Urzedzie odbywa sig codziennie w godzinach pracy tj.
- poniedziatek- od 8.00 do 16.00
- wtorek- od 7.30 do 15.30
- $roda- od 7.30 do 15.30
- czwartek- od 7.30 do 15.30
- piatek- od 8.00 do 16.00

§ 23.
Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantéw oraz terminy ich
zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegélne
dotyczace zwlaszcza przyjmowania, rozpatrywania skarg 1 wnioskow.

§ 24.
Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowigzani s do sprawnego, rzetelnego
i kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegélnosci:
1) zafatwiania spraw w sposOb nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta
w Urzedzie,
2) udzielania niezbednych informacji przy zatatwianiu spraw i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,
3) zakres udzielonych informacji winien by¢ wyczerpujacy, niemniej nie moze narusza¢
przepisdw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz.
U. Nr 182 poz.1228 pozn. zm.) oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U z2014r. Nr 1182 z pozn. zm.),
4) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy oraz powiadamiania o
przediuzeniu terminu zalatwienia sprawy,
5) informowania o przystugujacych srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢,

6) poswiadczania odpiséw (kserokopii) dokumentéw wykonywanych przez interesantow
w toku zatatwiania spraw.

§ 25.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza: kierownicy referatow oraz pracownicy samodzielnych
stanowisk pracy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§ 26.
Kontrole i koordynacj¢ dziatan w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w
Urzedzie, w tym zwiaszcza skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.



Rozdzial VII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

Urzedzie.

§ 27.

Zasady postgpowania w sprawach skarg i wnioskow wnoszonych przez obywateli oraz
terminy ich zatatwiania okre§la Kodeks Postepowania Administracyjnego oraz przepisy
ogolne.

§ 28.

Interesanci w ramach skarg i wnioskéw przyjmowani sg w godzinach urzedowania:

1)
2)
3)

przez Wojta- w $rody w godz. 13.00- 15.30 i piatki w godz. 14.30- 17.00.

przez pracownikow- we wszystkie dni tygodnia.

Kierownicy jednostek organizacyjnych dzialajgcych na terenie gminy przyjmuja
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w swoich siedzibach, w godzinach
urzedowania.

§29.

Przyjgcia interesantdw w sprawach skarg i wnioskow pracownik odnotowuje w Rejestrze,
ktory zawiera :

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

Ip.,

date przyjecia,

imig, nazwisko i adres sktadajacego,
problematyke - zwigzte okreslenie sprawy,
komu przekazano do zalatwienia,

date przekazania,

date zatatwienia,

sposoOb zatatwienia.

Rozdzial VIII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 30.
Urzad sprawuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.
Glownym celem kontroli jest sprawdzenie prawidtowosci dziatania, doboru $rodkéow
realizacji zadan i ocena stopnia ich wykonania.

§ 31.

Kontrole wykonujg :

D

2)
3)

4

Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych dziatalnosci
gminy i podporzadkowanych jednostek organizacyjnych,
pozostate komisje Rady Gminy w zakresie spraw do ktérych zostaty powotane,

Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy w sprawach funkcjonowania Urzedu i jej
Jednostek organizacyjnych,

Skarbnik Gminy w sprawach budzetowo- finansowych,



5) Kierownicy referatow w sprawach dotyczacych zadan referatu.

§ 32.
1. Kontrole wewnetrzng i zewnetrzna przeprowadza si¢ przede wszystkim  w zakresie:
1)wykonywania zadan i obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa,
uchwat Rady, zarzadzefi Wojta oraz polecen shuzbowych,
2)prawidlowego stosowania przepisow prawa w toku zalatwiania spraw,
3)rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
4)trybu i sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,
5)przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej,
6)stanu rzeczowych i pieni¢znych skfadnikéw majgtkowych oraz prawidlowosci
zabezpieczenia mienia przed kradzieza, zniszczeniem i uszkodzeniem oraz innymi
szkodami,
7)sprawnosci organizacji pracy, gospodarnosci, jakosci i terminowosci
obstugi obywateli,
8)realizacji budzetu, przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz
przepisow ustawy prawo zamoéwien publicznych.
2. Kazda kontrola powinna by¢ polgczona z instruktazem polegajacym na udzielaniu
pomocy w zakresie realizacji zadan, sposobu zalatwiania spraw, wlasciwego
interpretowania i stosowania przepisOw prawa.

§ 33.
1. Kontrole wewngtrzng odnotowuje si¢ w rejestrze.
2. Rejestr powinien zawiera¢ nastepujace rubryki:
1) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby kontrolowane;j,
2) imie i nazwisko kontrolujacego,
3) date przeprowadzenia kontroli,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) ustalenia kontroli (prawidtowosci i nieprawidtowosci),
6) podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 34.
Sekretarz Gminy zobowigzany jest do zapoznania kazdego nowo zatrudnionego w Urzedzie
pracownika z:

1) Statutem Gminy,
2) Jednolitym rzeczowym wykazem akt
3) Niniejszym Regulaminem.
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