Zarzadzenie Nr 8/2011
Wéjta Gminy Lniano
z dnia 24 stycznia 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Lnianie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 oraz z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162,
poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr
175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr
138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz.1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr
52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146, Nr 40, poz.
230 i Nr 106, poz. 675) nadaje Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Lnianie o
nastgpujace;j tresci:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W LNIANIE
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lnianie, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Lnianie, zwanego dalej Urzedem;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu oraz poszczegdlnych komérek organizacyjnych
w Urzedzie.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Lniano;

2) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade¢ Gminy Lniano;

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Wdjta Gminy Lniano, Sekretarza Gminy
Lniano, Skarbnika Gminy Lniano oraz zastgpeg Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

w Lnianie.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedzibg Urzgdu jest budynek stanowigcy wilasno$¢ Gminy Lniano, polozony w
miejscowosci Lniano, przy ul. Wyzwolenia 7.



Rozdzial 2
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady oraz innych organéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wilasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadafh wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej lub
samorzadowej;

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego;
5) innych zadan wynikajacych z przepisow szczegllnych.

§ 5. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.

2. W szczegblnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz do podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadah Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktow
organow Gminy;

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
Rady i zarzadzen Wita;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji,
narad Wéjta oraz innych organow funkcjonujgcych w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepis6w gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

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

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,



d) przekazywanie akt do archiwow;

9) realizacja obowigzkéw i uprawnief przystugujacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3
ORGANIZACJA URZEDU

§ 6. 1. W sktad Urzedu wchodza:

1)

2)

3)

4)

S)

Kierownictwo Urzedu:

a) Woit,

b) Skarbnik,

¢) Sekretarz;

Referat Finanséw i Rachunkowosci, w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska

pracy:

a) ds. ksiggowosci,

b) ds. wymiaru podatkéw i rozliczen podatku VAT,

¢) ds. dziatalnosci gospodarczej i poboru podatkéw,

d) ds. ksiggowosci i obstugi kasowej,

e) ds. plac,

f) ds. ksiggowosci budzetowej — ¥4 etatu,

g) Glowny Ksiggowy Oswiaty;

Samodzielne stanowiska pracy:

a) Urzad Stanu Cywilnego i sprawy obywatelskie,

b) ds. obstugi Organéw Gminy, kultury i sportu,

¢) ds. gospodarki gruntami i lokalami — zasobami mienia komunalnego,

d) ds. budownictwa, drogownictwa i gospodarki przestrzenne;j,

e) ds. inwestycji, ochrony $rodowiska i rolnictwa,

f) ds. gospodarki komunalnej, melioracji oraz obstugi prac interwencyjnych i
publicznych,

g) ds. organizacyjnych, kadr, oswiaty i zdrowia,

h) ds. obronnych i wojskowych — administrator bezpieczenstwa informacji i
administrator systemu teleinformatycznego,

1) ds. pomocy materialnej dla uczniow i opieki nad dzie¢mi dowozonymi do szkét,

J)  ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

k) ds. upowszechniania kultury,

1) ds. lesnictwa — 1/3 etatu,

m) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej — V4 etatu;

Stanowiska pomocnicze i obstugi:

a) sprzgtaczka,

b) konserwator,

¢) kierowca autobusu,

d) kierowcy OSP,

e) robotnicy gospodarczy;

W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sie Pion ochrony informacji

niejawnych, ktory tworza:

a) Pelomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

b) pracownik ds. ewidencjonowania dokumentéw niejawnych,

c¢) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.



2. Referatem Finanséw i Rachunkowosci kieruje Skarbnik Gminy. Kierownik Referatu jest
bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w referacie.

§ 7. 1. W6jt moze zatrudniaé specjalistow na samodzielnych stanowiskach pracy — doradcow i
asystentow, zgodnie z art. 17 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

2. W uzasadnionych przypadkach dla zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu Wéjt moze
zatrudnia¢ specjalistow na podstawie umowy cywilno-prawnej lub moze tworzyé inne
komoérki organizacyijne

§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik do
Regulaminu.

Rozdzial 4
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 9. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) shtuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrznej;

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu i poszczegdlne jednostki
organizacyjne oraz wzajemnego wspoldziatania,

§ 10. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw (zadan Urzgdu) dziatajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
Wykonujgc swoje zadania obowigzani sg stuzy¢ Gminie i Panstwu.

2. Pracownicy Urzedu obowigzani sa do zachowania uprzejmoscei i zyczliwosci w kontaktach
z obywatelami.

§ 11. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w spos6b racjonalny, celowy i

oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje realizowane ze $rodkéw publicznych dokonywane sa z zachowaniem
obowigzujacych przepisami prawa procedur i po wyborze najkorzystniejszej oferty.

§ 12. 1. Pracg Urzedu kieruje Woijt na zasadzie Jjednoosobowego kierownictwa, przy pomocy

Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich
zadan.

2. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziale czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

3. llo$¢ pracownikéw zatrudnionych w referacie oraz na samodzielnych stanowiskach pracy
w Urzgdzie oraz zakresy czynnosci pracownikéw ustala Wojt, w uzgodnieniu z Sekretarzem



Gminy w stosunku do samodzielnych stanowisk pracy oraz z Skarbnikiem Gminy w stosunku
do pracownikéw zatrudnionych w Referacie.

§ 13. 1. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza obejmujaca og6t dziatah podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan Urzedu w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

2. Szczegolowe zasady prowadzenia kontroli zarzadczej okresla odrgbne zarzadzenie Wojta.

§ 14. 1. Referat Finanséw i Rachunkowosci oraz samodzielne stanowiska pracy realizujg
zadania wynikajace z przepisow prawa i niniejszego Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
IZECZOWE;j.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do wspoétdzialania ze sobg, w szczegblnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA
§ 15. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na Zewnatrz;

2) powolywanie i odwolywanie Zastepcy Wojta;

3) wystgpowanie z wnioskiem do Rady Gminy o powolanie i odwotanie Skarbnika;

4) przygotowywanie projektéw uchwal, okreslanie sposobu wykonywania uchwatl oraz
oglaszanie uchwat organ6w Gminy i sprawozdan z wykonania budzetu gminy;

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) gospodarowanie mieniem komunalnym;

7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
wykonywanie wobec nich uprawnien zwierzchnika shuzbowego;

8) okreslanie polityki kadrowe;j i placowej w Urzedzie;

9) wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu;

10) upowaznianie pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

11) przyjmowanie o$wiadczehA o stanie majgtkowym od Skarbnika, Sekretarza i
kierownikéw  jednostek organizacyjnych Gminy oraz od pracownikow
samorzagdowych upowaznionych przez Woéjta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych;

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

13) wydawanie zarzadzef;

14) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;

15) przyjmowanie skarg i wnioskéw;

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i
Regulaminu oraz uchwaty Rady.

§ 16. Do =zadan Sekretarza nalezy zapewnienie wiasciwej organizacji i sprawnego
funkcjonowania Urzedu, a w szczego6lnoscei:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu oraz  projektow zarzadzen
wewnetrznych w sprawach organizacji pracy w Urzedzie;

2) opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy;



3)
4

5)

6)
7)
8)
9)

koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich

wspOlpracy;

0golny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu

czynnosci kancelaryjnych;

sprawowanie kontroli wewnetrznej, a w szczegdlnosci dotyczace;j:

a) przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz
terminowosci zatatwianych spraw,

b) poprawnosci formalno prawnej przygotowywanych  projektow  decyzji
administracyjnych, zarzadzen Wéjta i uchwat Rady,

¢) dyscypliny pracy,

d) zabezpieczenia mienia;

nadzor nad doskonaleniem zawodowym pracownikéw Urzedu;

wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy;

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i przepiséw powszechnie obowigzujacych;

10) petnienie funkcji Pelnomocnika ds. informacji niejawnych;

11) pelnienie funkcji Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

12) planowanie i nadzorowanie realizacji remontow biezacych budynku Urzedu;

13) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;

15) nadz6r nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w zakresie przestrzegania procedur

okotofinansowych w komérkach organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostkach
organizacyjnych;

16) petnienie zastgpstwa Wéjta — kierownika Urzedu, w razie niemoznosci wykonywania

przez niego zadan, w tym wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczef, z
wyjatkiem wydawania zarzadzen Wéjta i podpisywania dokumentéw w sprawach
zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wojta z mocy prawa,

17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéijta.

§ 17. Do zadan Skarbnika nalezy zapewnienie racjonalnego gospodarowania budzetem
Gminy, a w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

8))

6)
7)

petnienie funkcji Gtéwnego Ksiggowego budzetu Gminy;

kierowanie Referatem Finanséw i Rachunkowosci oraz nadzorowanie pracy
podlegltych pracownikéw;

ustalanie wytycznych w zakresie opracowywania projektu budzetu Gminy oraz nadzoér
nad opracowywaniem budzetu Gminy zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
finansach publicznych;

zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu i zabezpieczenie réwnowagi
budzetowej, w tym wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania $rodkami;

przekazywanie, zgodnie z planem, $rodkéw pieni¢znych jednostkom wykonujacym
budzet;

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analiza opisowa;
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, a
zwlaszcza:

a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
obiegu dokument6éw finansowych,

b) biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonawczych zadaf i sprawozdawczosci finansowej,



¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu;

8) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zadaniami, a zwlaszcza:

a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawierania umoéw —
kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych oraz udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

C) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienie¢znych,

d) zapewnienie prawidtowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan;

9) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych budzetu gminy;

10) nadz6r nad funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej w zakresie przestrzegania procedur
finansowych w komérkach organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz w innych jednostkach w zakresie rozliczania udzielonych
dotacji;

11) prowadzenie ewidencji mienia i wykonywanie innych czynnosci zgodnie z zasadami
rachunkowos$ci w tym zakresie;

12) organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji;

13) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, a
takze aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

14) nadz6r nad wymiarem i poborem podatkow i oplat;

15) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci
oraz kontrola ich realizacji;

16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
Rozdzial 6
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 18. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowywanie

materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w
szczegblnosci:

1) pomoc Radzie i jej komisjom, Woéjtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan;

2) przygotowywanie materialow i projektéw uchwat na posiedzenia Rady i jej komisji;

3) sporzadzanie projektéw zarzadzen Wiijta;

4) prowadzenie postepowari administracyjnych oraz przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw;

5) sporzadzanie zaswiadczen;

6) przygotowywanie propozycji w zalatwianiu interpelacji i wnioskéw radnych oraz
skarg i wnioskow;

7) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,
opracowywanie projektow planéw (programéw) spoteczno-gospodarczych rOZWoju
Gminy;

8) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialow niezb¢dnych
do przygotowania projektu budzetu Gminy oraz jego zmian;



9) wspéldziatanie ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w celu zapewnienia wihasciwej i
terminowej realizacji zadan;

10) przygotowywanie materiatéw niezb¢dnych do wykonywania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci, opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o
realizacji powierzonych zadan;

11) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz przepiséw z
zakresu przechowywania i archiwizowania akt;

12) wykonywanie uchwal Rady Gminy i skladanie okresowych sprawozdan w tym
zakresie;

13) przestrzeganie limitéw $rodkow finansowych okreslanych corocznie w uchwale
budzetowej przeznaczonych na realizacje wydatkow zwigzanych z realizacja
powierzonych obowigzkow;

14) przygotowywanie wnioskéw o pozyskiwanie $rodkéw na dofinansowanie zadan z
funduszy pozagminnych;

15) wykonywanie wg wlasciwosci rzeczowej zadan w zakresie realizacji ustawy ,,Prawo
zamoOwien publicznych”, w tym uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

16) realizowanie zadan z zakresu gospodarowania powierzonym mieniem, zgodnie z
ustalonymi zasadami, a w szczegdlnosci:

a) dbanie o utrzymanie skladnikéw mienia w nalezytym stanie technicznym,
sanitarnym i estetycznym,

b) zabezpieczenie mienia przed kradzieza, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

¢) prowadzenie postepowan zwigzanych z likwidacja (sprzedaza) sktadnikéw mienia
ruchomego i przygotowywanie stosownych dokumentéw do zatwierdzenia;

17) przestrzeganie  przepiséw prawa  samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, ustawy o ochronie danych osobowych i o dostepie do
informacji publicznej, o finansach publicznych, prawa zaméwieni publicznych oraz
przepiséw gminnych i innych przepisow prawnych, w tym Zarzadzen Wéjta Gminy, a
takze prowadzenie zbioru przepisow prawnych niezbednych do realizacji
powierzonych zadan;

18) wykonywanie - na polecenie Wojta, Sekretarza lub Skarbnika Gminy innych zadan w
sprawach nie objetych zakresem dziatania.

§ 19. Do zadan kierownika Referatu Finanséw i Rachunkowosci nalezy zapewnienie
sprawnego wykonywania przez podleglych pracownikéw zadan Gminy, wynikajgcych z
przepiséw obowiazujacego prawa i niniejszego Regulaminu, a w szczegblnosci:

1) organizowanie pracy i podzial zadan pomiedzy podleglych pracownikow,
przygotowywanie im projektow zakreséw czynnosci;

2) nadzorowanie realizacji zadaf przez podlegtych pracownikéw;

3) dbanie o zapewnienie wlasciwych warunkow pracy podlegtym pracownikom;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw postanowien niniejszego
Regulaminu oraz Regulaminu Pracy i innych przepiséw prawnych;

5) wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie realizacji zadan referatu;

6) zafatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych przez Wéjta upowaznien;

7) uczestniczenie w Sesjach Rady i posiedzeniach komisji na zasadach ustalonych w
Statucie Gminy.



§ 20. Do zadan Referatu Finanséw i Rachunkowosci nalezy wykonywanie zadan zwigzanych
z realizacjg budzetu Gminy oraz wykonywanie wszelkich spraw rachunkowych Urzedu w
celu zapewnienia wlasciwego wykonywania zadan organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1) ustalanie wytycznych w zakresie opracowywania projektu budzetu;

2) opracowywanie projektu budzetu oraz nadzoér nad jego wykonaniem;

3) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu i zabezpieczenie réwnowagi
budzetowej, w tym wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania $rodkami;

4) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetu gminy oraz sporzadzanie
zbiorczych sprawozdan z ich wykonywania;

5) prowadzenie kontroli finansowej w komérkach organizacyjnych urzedu i gminnych
Jednostkach organizacyjnych oraz w innych jednostkach w zakresie rozliczania
udzielonych dotacji;

6) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu i kasowanie oplaty skarbowej;

7) prowadzenie kart materiatowych oraz ksigg drukow $cistego zarachowania;

8) przekazywanie — zgodnie z planem — $rodkéw pienig¢znych jednostkom wykonujacym
budzet;

9) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o finansach publicznych w
zwigzku z realizacja budzetu Gminy;

10) prowadzenie ewidencji mienia i wykonywanie innych czynnos$ci zgodnie z zasadami
rachunkowosci;

11) rozliczanie inwentaryzacji;

12) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, a
takze aktualizacji wyceny $rodkéw trwatlych;

13) prowadzenie ptac pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych, w tym:

a) rozliczenia z tytulu podatku dochodowego od o0s6b fizycznych i skladek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

14) kompletowanie dokumentacji i sporzadzanie wnioskOw emerytalnych i rentowych
pracownikow;

15) obstuga finansowo — ksiegowa i administracyjna placowek o§wiatowych w gminie;

16) windykacja naleznosci cywilnoprawnych;

17) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie podatkéw i oplat;

18) wymiar i pobor podatkéw i optat lokalnych oraz podatku rolnego i podatku lesnego;

19) opiniowanie wnioskéw o ulgi w sprawie podatkow i optat;

20) prowadzenie rozliczen podatku VAT oraz zadan z zakresu zwrotu podatku akcyzowego;

21) prowadzenie kontroli podatkéw;

22) prowadzenie postgpowan w sprawach podatkowych oraz przedstawianie informacji w
tym zakresie;

23) prowadzenie rachunkowosci podatkowej;

24) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych, egzekucji administracyjnej w zakresie
podatkéw i optlat oraz innych naleznoéci pienieznych, przekazywanych do egzekucji w
tym trybie przez komorki organizacyijne;

25)wydawanie zaswiadczen dotyczacych stanu majgtkowego, wysokosci dochodéw i
zaleglosci; .

26) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzgt i materiaty biurowe, $rodki czystosci

konieczne do utrzymywania porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad,

27) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych;
28) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;



29) rozliczanie kierowcéw OSP z paliwa;
30) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym:

a) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru,
b) dokonywanie zmian w rejestrze na podstawie zgloszen,
¢) wydawanie zaswiadczen o wykresleniu z rejestru;

31)realizacja zadah wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i

przeciwdziataniu alkoholizmowi w zakresie:
a) wydawania zezwolefi na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych i decyzji o

cofnigciu zezwolenia,

b) prowadzenia ewidencji punktéw sprzedazy alkoholu,
¢) realizacji oplat za korzystanie z zezwolen;

32) wspotdziatanie z Gminng Komisja ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi;
33)realizacja we wspélpracy z instytucjami ubezpieczeniowymi ubezpieczen majatkowych

i osobowych Urzedu Gminy w Lnianie i w oswiatowych jednostkach organizacyjnych
Gminy Lniano.

§ 21. Do zadan Pionu ochrony informacji niejawnych nalezy wykonywanie czynnosci
okreslonych w przepisach ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz w przepisach
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4

5)
6)
7

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych;

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji;

okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokument6éw niejawnych;
opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 22. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i spraw obywatelskich nalezy prowadzenie spraw z
zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekuniczych oraz spraw

obywatelskich dotyczacych ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamosé, a
w szczegblnoscei:

1)

2)
3)
4
S)

6)
7

8)
9

rejestracja urodzen, matzefistw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny os6b;

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego;
sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego oraz udzielanie $lubow:
prowadzenie ewidencji mieszkaficow Gminy;

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania; :

przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé;

przyjmowanie zgloszen i wydawanie zagwiadczen o utracie lub kradziezy
dokumentéw tozsamosci;

10) prowadzenie stalego rejestru wyborcoéw oraz biezgca jego aktualizacja;
11) sporzadzanie sprawozdan w ramach prowadzonych spraw;
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12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

13) aktualizacja dokumentacji spisowej do Narodowego Spisu Powszechnego Ludnosci i
Mieszkan;

14) prowadzenie kancelarii dokument6w niej awnych, a w szczeg6lnosci:
a) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w jednostce
organizacyjnej i podlegtych,
b) wydawanie i udostepnianie dokumentéw niejawnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie;
c) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajgcych informacje niejawne,
d) kontrola przestrzegania wtasciwego przeznaczenia i rejestrowania dokumentéw w
kancelarii dokumentéw niejawnych,
e)wykonywanie obowigzkéw Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;
f) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony,
g) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentacjg zawierajaca
informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom.

§ 23. Do zadan stanowiska ds. obstugi Organéw Gminy, kultury i sportu naleza sprawy
zwigzane z zapewnieniem obshugi administracyjnej i kancelaryjno — technicznej Rady, jej
komisji, organéw jednostek pomocniczych oraz sprawy zwiazane z kulturg i sztuka, kulturg
fizyczng, wypoczynkiem i rekreacja oraz promocjg gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i organizacyjno — technicznej Rady Gminy, jej
organdw i jednostek pomocniczych, w tym:
a) organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady i jej komisji oraz przygotowanie
materialéw, sporzadzanie protokoléw i komunikatéw do prasy,
b) prowadzenie rejestru oraz kierowanie do publikacji uchwat Rady i przedktadanie
ich Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

2) organizowanie we wspblpracy z przewodniczacym Rady szkolen dla radnych;

3) wspdldziatanie i koordynacja w przygotowywaniu projektow uchwatl;

4) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskéw i zapytan skladanych przez radnych;

5) nadzér nad realizacja wnioskéw z zebraf samorzadu mieszkanhcow;

6) wspoéldziatanie w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wybor6w wszystkich szczebli
i referendow;

7) przygotowywanie materialéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji;

8) prowadzenie rejestru uchwat Rady i jej organéw oraz aktdw prawa miejscowego z
wylaczeniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

9) przyjmowanie podan i innych pism wptywajacych do Rady Gminy;

10) gromadzenie o$wiadczen maj atkowych radnych;

11) sporzadzanie rozliczeh rocznych dotyczacych wyptat diet i zwrotu kosztéw podrozy
radnych;

12) koordynowanie dziatalnosci kulturalno — wychowawczej oraz zapewnienie
wspdtpracy placowek upowszechniania kultury i instytucji artystycznych;

13) ustalanie w planach gminy zadah w zakresie upowszechniania kultury z okresleniem
zasad i sposobu ich realizacji, przygotowywanie wieloletnich programéw
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upowszechniania kultury z innymi jednostkami i organizacjami spolecznymi na
terenie Gminy;

14) prowadzenie ewidencji placéwek upowszechniania kultury;

15) przekazywanie Wojtowi Gminy oceny wizytowanych placowek z wnioskami w
zakresie dziatalnosci programowej tych placowek;

16) nadzo6r nad dziatalnoscia bibliotek i $wietlic;

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw oraz prowadzenie ewidencji
obiektow zabytkowych;

18) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku;

19) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu
wykopaliska;

20) niezwloczne zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o otrzymaniu
wiadomosci o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska;

21) wspétdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie uzytkowania
obiektu zabytkowego, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami w sposéb
odpowiadajgcy jego wartosci zabytkowej;

22) organizowanie turniejéw, zawodow i rozgrywek sportowych;

23) wspéldziatanie z organizacjami sportowymi;

24) koordynowanie dziatalnosci sportowej na terenie gminy oraz nadzorowanie budzetu
gminy na dziatalnos¢ sportowa;

25)nadzo6r nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej majacych siedzibe na terenie
Gminy;

26) organizacja informacji turystycznej;

27) prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych, p6l namiotowych;

28) wspétpraca z WOPR i zapewnienie bezpieczenstwa 0s6b plywajacych, kapiacych si¢ i
uprawiajacych sporty wodne;

29) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zwigzkami i stowarzyszeniami gmin;

30) wspotdziatanie z Sejmikiem Wojewddztwa, Radg Powiatu i innymi radami gmin;

31) wykonywanie zadaf okreslonych w rozporzadzeniu MSWiA w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej, przewidzianych dla administratora informacji publiczne;j;

32) wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy, w tym:

a) sporzgdzanie informacji dotyczacych materiatow promocyjnych,
b) zlecanie opracowywania folderéw, tablic informacyjnych i innych materiatow
promujacych gmine;

33)nadzorowanie i  wspblpracowanie  ze stowarzyszeniami i  organizacjami
pozarzgdowymi dziatajacymi na terenie Gminy Lniano, z wylgczeniem OSP;

34) sporzadzanie zbiorczych informacji i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
stowarzyszen i organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie Gminy Lniano.

§ 24. Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami i lokalami nalezg sprawy z zakresu
gospodarki gruntami, w tym gruntami komunalnymi, lokalami komunalnymi oraz dotyczace
badania uprawnien do dodatkéw mieszkaniowych, a w szczeg6lnosci:
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1) prowadzenie postgpowan w sprawach nabywania nieruchomosci przez Gming, w tym
komunalizacja mienia;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci, w tym:
a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci zasobu,
b) sporzadzanie projektéw planéw wykorzystania zasobu,
¢) sporzadzanie projektéw wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,
d) prowadzenie postgpowan w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci;

3) prowadzenie postgpowanh w zakresie sprzedazy i oddania nieruchomosci w
uzytkowanie wieczyste, w tym:
a) prowadzenie przetargow, :
b) przedstawianie propozycji odnosnie okresu uzytkowania wieczystego, sposobu
korzystania z nieruchomosci oraz terminu jej zagospodarowania i aktualizacji oplat
rocznych;

4) prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntow z zasobu w trwaly zarzad na rzecz
jednostek organizacyjnych;

5) prowadzenie kontroli spelniania warunkéw umownych przez uzytkownikéw
wieczystych i przedkladanie wéjtowi wnioskow w tym zakresie;

6) prowadzenie postepowan w sprawach przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego
0s6b fizycznych w prawo wilasnosci;

7) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia, zmiany i aktualizacji oplat z tytulu
uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu i ewidencja oplat;

8) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z oddaniem nieruchomosci Gminy w dzierzawe
lub najem, z wylgczeniem najmu lokali mieszkalnych, w tym:
a) prowadzenie rozliczen finansowych — wystawianie faktur z tytulu czynszéw oraz za
zuzycie energii elektrycznej, wody, za odprowadzanie $ciekéw;

9) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wynajmem lokali w $wietlicach wiejskich i
remizach OSP, w tym prowadzenie rozliczef finansowych dotyczacych wynajmu;

10) wspoldziatanie ze stanowiskiem ds. budownictwa w zakresie prowadzenia remontow
w budynkach komunalnych;

11) organizowanie kontroli stanu technicznego obiektow budowlanych Gminy oraz
prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji;

12) kontrola wykonywania obowiazkéw wymienionych w punkcie 11 przez gminne
jednostki organizacyijne;

13) prowadzenie postepowan w sprawach podziatu nieruchomosci oraz zwiazanych z
rozgraniczaniem nieruchomosci w terenach rolnych;

14) prowadzenie postgpowad w sprawach odszkodowan za drogi wydzielone z
nieruchomosci w wyniku podziatu dokonanego na wniosek wlasciciela;

15) prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia oplaty adiacenckiej z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci w wyniku jej podziah;

16) wykonywanie czynnosci w postgpowaniu wieczystoksiggowym wszczetym w zwigzku
z realizacjg zadan samodzielnego stanowiska;

17) prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu wywlaszczonej nieruchomogci;
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem prawa wlasnosci nieruchomosci zajetych
pod gminne drogi publiczne;

19) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania oplat adiacenckich w zwigzku z
wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem srodkéw Gminy;

20) prowadzenie postgpowan zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych
mieszkancéw, w tym opracowywanie projektow w sprawach:

a) zasad gospodarowania zasobem mieszkaniowym gminy,

b) kryteriow wyboru 0s6b, z ktérymi umowy najmu powinny by¢ zawierane pierwszej
kolejnosci,

¢) stawek czynszu za najem lokalu z mieszkaniowego zasobu gminy i oplat
eksploatacyjnych,

d) przygotowywanie uméw najmu na lokale mieszkalne i ich aneksowanie,

21) przygotowywanie do sprzedazy gminnych lokali mieszkaniowych i uzytkowych;

22) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych i
deklaracji o dochodach w gospodarstwach domowych wnioskodawcy;

23) prowadzenie kontroli prawdziwosci danych zawartych w zlozonych dokumentach, na
podstawie zlozonych przez wnioskodawcow dokumentéow;

24) przygotowywanie decyzji Woéjta Gminy w sprawie przyznania badz odmowy
przyznania  dodatkéw  mieszkaniowych, a  takze wstrzymania  dodatku
mieszkaniowego;

25) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego nienaleznie wyplaconych dodatkéw lub
wyplaconych w nadmiernej wysokosci;

26) wspolpraca z wlascicielami i zarzgdcami lokali mieszkalnych i domoéw
wielorodzinnych oraz zakladami pracy w celu zapobiegania pomylkom i
niescisto$ciom w ustalaniu prawa do dodatku mieszkaniowego;

27) wspélpraca z innymi stanowiskami w Urzgdzie oraz Gminnym Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w celu skompletowania wymaganych przepisami prawa dokumentéw,
stanowigcych podstawe do ustania prawa do dodatku mieszkaniowego badz ryczaltu
na zakup opatu;

28) prowadzenie ewidenciji wyplacanych dodatkéw mieszkaniowych;

29) przygotowywanie prognoz potrzeb finansowych budzetu gminy w zakresie wyplat
dodatkéw mieszkaniowych i ryczattow;

30) wykonywanie obowigzkéw stosownie do wlasciwosci rzeczowej w zakresie
sprawozdawczosci;

31) prowadzenie rejestru jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych;

32) koordynowanie zadan zwiazanych z ochrong przeciwpozarowsa na terenie gminy;

33)nadzér nad mieniem powierzonym jednostkom OSP;

34) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen majgtkowych i osobowych dotyczacych
jednostek OSP.

§ 25. Do zadah stanowiska ds. budownictwa, drogownictwa i gospodarki przestrzennej
nalezg sprawy zwigzane z nadzorem urbanistyczno — budowlanym, zarzgdzaniem drogami

gminnymi oraz zagospodarowaniem przestrzennym gminy i ustalaniem nazw miejscowosci i
obiektow fizjograficznych, a w szczegblnosci:
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1) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

2) prowadzenie postepowan w sprawach tymczasowego zagospodarowania terenu;

3) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu;

4) wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu;

5) udzielanie kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych pomocy w realizacji ich
zadan wynikajacych z powyzszych postanowien;

6) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwieh publicznych na roboty, ushugi i
dostawy z zakresu prowadzonych spraw:

7) wykonywanie czynno$ci w zakresie nadawania nazw ulicom i placom oraz numeréw
porzadkowych nieruchomosciom;

8) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych
kwalifikacji;

9) modernizacja, utrzymanie i ochrona drég gminnych oraz nadzér nad ich eksploatacja;

10) planowanie budowy, modernizacii, utrzymania i ochrony drég gminnych oraz ich
finansowania;

11) realizacja inwestycji z zakresu budowy i modernizacji drog gminnych;

12) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

13) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w
razie jego naruszenia;

14) prowadzenie ewidencji drég gminnych;

15) wspotdziatanie z Zakladem Energetycznym w 'zakresie zapewnienia os$wietlenia
ulicznego, nadz6r nad jego sprawnym dziataniem;

16) rozliczanie kosztow o$wietlenia drog i ulic;

17) wspéldziatanie i wspétpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki gruntami i ds. gospodarki
komunalnej w zakresie planowania przestrzennego gminy oraz ustalania zakresu
remontow lokali mieszkaniowych i uzytkowych Gminy;

18) prowadzenie postgpowan w sprawach maj agtkowych, wynikajacych z uchwalenia planu
miejscowego:

a) odszkodowan, wykup6éw i zamian — w wypadkach gdy korzystanie z nieruchomosci
lub jej czesci w dotychczasowy sposéb lub zgodny z dotychczasowym
przeznaczeniem stalo si¢ niemozliwe, badz istotnie ograniczone,

b) okreslania wysokosci optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci;

19) przygotowywanie dokumentéw, opracowan, w tym uzyskiwanie wymaganych
prognoz, uzgodnien, opinii i zawiadomiefi oraz uwzglednianie ustalen w zakresie
zagospodarowania przestrzennego;

20) przygotowywanie aktow prawnych w zakresie polityki przestrzennej gminy i
zagospodarowania przestrzennego;

21) prowadzenie postepowan zwigzanych z uchwalaniem i oglaszaniem planu
zagospodarowania przestrzennego oraz czynnosci zwigzanych z przekazaniem kopii
planu wlasciwym organom;

22) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego,
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23) przygotowywanie  materialow niezbednych dla dokonania oceny zmian
zagospodarowania przestrzennego oraz analizy wnioskéw w sprawach sporzadzania
lub zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

24) opracowywanie spraw z zakresu wprowadzania do planu zadan rzadowych i zadan o
znaczeniu strategicznym;

25)przygotowywanie  materiatéw do  Studium  uwarunkowahn i kierunkéw
zagospodarowania  przestrzennego  Gminy,  wsp6luczestniczenie  w jego
opracowywaniu oraz wydawanie z niego odpiséw i wyrysow;

26) przygotowywanie wnioskéw w sprawie przeznaczenia gruntéw rolnych i le$nych na
cele nierolnicze i nielesne;

27) prowadzenie postgpowan w sprawach planéw gospodarowania na gruntach
potozonych na obszarach szczegélnej ochrony $rodowiska;

28) wydawanie wypiséw i wyryséw z planu oraz zaswiadczen o przeznaczeniu
nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego;

29) wydawanie warunkéw przytaczeniowych dla budowy przylacza kanalizacyjnego,
uzgadnianie projektéw budowy przytaczy;

30) wydawanie warunkéw przylaczeniowych dla budowy przylacza wodociggowego;

31) uzgadnianie projektow zagospodarowania dziatki dla inwestycji kolidujacych z siecia
kanalizacyjna, pasem drogowym i nieruchomosciami gminnymi;

32) prowadzenie spraw zwiazanych z transportem publicznym i tgcznoscia.

§ 26. Do zadan stanowiska ds. inwestycji, ochrony $rodowiska i rolnictwa naleza sprawy
zwiazane z przygotowaniem i realizacja inwestycji gminnych, ochrong $rodowiska i zwiazane
z zagospodarowaniem terenéw rolniczych, a w szczegblnosci:

1) opracowywanie projektéw planéw i programow inwestycyjnych gminy oraz
remontéw gminnych obiektéw budowlanych, z wylaczeniem drég i lokali
mieszkalnych oraz obiektéw oddanych w trwaly zarzad gminnym jednostkom
organizacyjnym,;

2) przygotowywanie dokumentacji technicznych inwestycji i remontéw;

3) zalatwianie spraw formalnoprawnych (terenoprawnych) inwestycji i remontow;

4) organizowanie wykonawstwa i nadzoru inwestorskiego inwestycji i remontow;

5) prowadzenie zbioru dokumentacji powykonawczej inwestycji oraz dokumentacji
technicznej rob6t wykonanych w obiektach w toku ich uzytkowania, w zakresie nie
podlegajagcym przekazaniu uzytkownikom;

6) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdowien publicznych na roboty, ushugi i
dostawy z zakresu realizowanych inwestycji i remontow;

7) prowadzenie rejestru gminnego udzielanych zaméwien publicznych w Urzedzie
Gminy;

8) przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw finansowych z celowych funduszy
krajowych i zagranicznych, fundacji i innych organizacji pomocowych;

9) prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy — Prawo
Ochrony Srodowiska;
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10) prowadzenie postgpowan w sprawach ograniczenia ucigzliwego dla $rodowiska
wplywu okreslonych maszyn i urzadzen technicznych;

11) wspélpraca z instytucjami zajmujgcymi sie ochrong srodowiska;

12) wnioskowanie o zarzadzenie kontroli danego obiektu pod wzgledem przestrzegania i
stosowania przepiséw o ochronie srodowiska;

13) przygotowywanie wystapieti do Wojew6dzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o
podjecie odpowiednich dzialah w razie podejrzenia naruszenia przez kontrolowany
podmiot przepiséw o ochronie srodowiska;

14) prowadzenie postepowan w sprawach wymierzania kar pieni¢znych za naruszenie
wymagan ochrony srodowiska;

15) naliczanie wysokosci optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;

16) podejmowanie czynnosci w stosunku do bezdomnych zwierzat;

17) prowadzenie postepowan w sprawie odbierania wilascicielowi zZwierzecia razaco
zaniedbanego lub okrutnie traktowanego oraz rozporzadzanie takim zwierzeciem;

18) wspotpraca z Towarzystwem Ochrony nad Zwierzetami i innymi zainteresowanymi
organizacjami, w tym réwniez wspéldziatanie w ujawnianiu oraz $cigganiu
przestepstw i wykroczen przeciwko zwierzetom;

19) prowadzenie postgpowan w sprawach zawiadomieh o podejrzeniu wystgpienia
choroby zakaznej u zwierzecia lub przypadkach bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa sanitarno — weterynaryjnego;

20) prowadzenie spraw, w tym wydawanie zezwolen zwiazanych z prowadzeniem
hodowli lub utrzymywaniem pséw ras uznawanych za agresywne;

21) przygotowywanie materiatow niezbednych do wydawania opinii w sprawie rocznych
planéw towieckich ustalonych dla dzierzawcow obwodow;

22) przygotowywanie materialéw do postgpowania mediacyjnego w sprawach szkod
towieckich;

23) wspotpraca z rolnikami w zakresie rozwoju produkcji roslinnej i zwierzecej;

24) prowadzenie postgpowan w sprawie szkéd powstatych w wyniku klesk zywiotowych;

25) wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopii widknistych oraz prowadzenie
rejestru wydanych zezwolen, zgodnie z ustawg o przeciwdziataniu narkomanii;

26) wspotpraca z osrodkami doradztwa rolniczego, izbg rolniczg i innymi instytucjami,
zwigzanymi z obstuga rolnictwa.

§ 27. Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej, melioracji oraz obstugi prac
interwencyjnych i publicznych nalezy zapewnienie porzadku i czystosci oraz biezacego i
wlasciwego zaspokajania potrzeb ludnodci w zakresie ustug komunalnych, zapewnienie
sprawnego funkcjonowania urzadzeh melioracyjnych oraz sprawowanie nadzoru nad
pracownikami interwencyjnymi i publicznymi, a w szczegdlnosci:

1) kontrola przestrzegania przepiséw o utrzymaniu czystosci i porzadku na obszarze
Gminy;

2) realizacja zadan z zakresu ustawy o odpadach, prowadzenie postepowan w sprawach o
udzielenie i cofanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci usuwania, wykorzystania i
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych;
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3) prowadzenie postgpowari w sprawach opiniowania koncesji na wydobywanie kopalin
pospolitych;

4) prowadzenie ewidencji oraz nadzér nad eksploatacja urzadzen komunalnych
obstugujacych mieszkancow gminy (oczyszczalnig $ciekéw wraz z przepompowniami
i siecig kanalizacyjng, hydroforniami wraz z siecia wodociggows, studniami
publicznymi, wysypiskami odpadéw komunalnych, itp.);

5) wspéldziatanie z eksploatatorem urzgdzen zaopatrzenia wsi w wode w zakresie
ustalania cen wody obowigzujacych na terenie gminy;

6) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych;

7) prowadzenie ewidencji miejsc grobownictwa wojennego oraz polegltych w walkach o
niepodleglos¢ Paristwa, aktualizacja kart ewidencyjnych;

8) prowadzenie ksiag pochowanych oraz dokonywanie w nich na biezgco imiennych
WpisOw;

9) organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, grobami i
cmentarzami, w tym wojennymi;

10) nadzér nad konserwacja miejsc pamigci narodowej — organizowanie uroczystosci
rocznicowych;

11) organizowanie i utrzymanie targowiska gminnego;

12) prowadzenie spraw z zakresu melioracji i prawa wodnego;

13) organizowanie prac dla pracownikow obstugi wymienionych w § 6 ust. 1 pkt 4 lit b i
e, zakup niezbgdnych materialéw i narzedzi;

14) prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie wymienionym w pkt 13, w
szczegolnosci kart materiatowych, kart pracy, itp.;

15) wspétpraca z Urzgdem Pracy w zakresie organizowania przez Urzad Gminy réznych
form aktywizacji zawodowej 0s6b bezrobotnych (tj. prac  publicznych,
interwencyjnych, stazy absolwenckich, promocyjnych stanowisk pracy, itp.);

16) organizowanie frontu robét dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac, o ktérych
mowa w pkt 13, sporzadzanie harmonogramu prac, zakup niezbednych materiatéw i
narzedzi;

17) sprawowanie  bezposredniego nadzoru nad grupg pracownikéw fizycznych,
przydzielona w ramach prac interwencyjnych i publicznych;

18) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacii zwigzanej z obstlugg pracownikéw
interwencyjnych i publicznych, tj. w szczegolnosci kart materialowych, kart pracy, list
obecnosci, itp.;

19) rozliczanie kart pracy ww. pracownikéw i przygotowywanie kompletu dokumentow
do wyptaty.

§ 28. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych, kadr, o$wiaty i zdrowia nalezy obstuga
administracyjna i kancelaryjno — techniczna Wojta i Sekretarza Gminy, prowadzenie spraw
osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem szkét i ochrong zdrowia oraz prowadzenie
archiwum, a w szczeg6lnosci:
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1) przyjmowanie, rejestracja i rozdzielanie korespondencji wplywajacej do Urzedu
Gminy;

2) obstuga centrali telefonicznej;

3) obsluga sekretariatu Wojta;

4) obstuga spotkan organizowanych przez Wéijta;

5) realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej Urzedu, a w szczegodlnosci
prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek podleglych oraz pracownikow
zatrudnianych w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych;

6) przygotowywanie dokumentow umozliwiajacych podejmowanie czynnodci z zakresu
prawa pracy;

7) przygotowywanie projektu planéw urlopéw wypoczynkowych;

8) prowadzenie spraw z zakresu spraw zdrowotnych pracownikow;

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

10) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw;

11) koordynowanie spraw z zakresu bhp i p. poz. oraz w zakresie przygotowywania
dokumentacji z tytutu wypadkéw przy pracy;

12) prowadzenie dziennika korespondencii wplywajacej do Urzedu i wychodzacej z
Urzedu oraz przygotowywanie zestawien korespondencji wysylanej;

13) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

14) prenumerata czasopism;

15) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego;

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, Karty Nauczyciela i
rozporzgdzen wykonawczych MEN w zakresie zadaf organu prowadzacego;

17) prowadzenie ewidencji oraz postgpowan w sprawach dotyczacych dzialania
niepublicznych placowek oswiatowych;

18) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych zakladania i prowadzenia
publicznych szkél, przedszkoli i placowek oswiatowych oraz spraw zwigzanych z ich
likwidacja;

19) przygotowywanie planu sieci szkét, przedszkoli i placowek o$wiatowych oraz granic
ich obwodow;

20) przygotowywanie dokumentéw w sprawie powotania komisji konkursowych na
kandydata na stanowisko dyrektora szkoly i placowki o$wiatowej oraz regulaminu
konkursu na te stanowiska;

21) prowadzenie postepowar zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

22) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty;

23) organizowanie dowozu dzieci do i ze szkoly;

24) analiza arkuszy organizacyjnych szkét podstawowych i gimnazjum;

25) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu prowadzonych spraw, kart
materialowych;

26) prowadzenie rejestru, tworzenie, utrzymywanie, przeksztatcanie i likwidacja zaktadow

opieki zdrowotnej oraz prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony zdrowia
nalezacych do zadan Gminy.
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§ 29. Do zadan stanowiska ds. obronnych i wojskowych — administratora bezpieczenstwa
informacji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong cywilna,

ochrong danych osobowych oraz spraw wojskowych, zgromadzeti i zbiérek publicznych, a w
szczegbdlnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja woj skowa;

2) wzywanie przed komisje lekarska;

3) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;j;

4) prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej i koordynowanie jej przebiegu;

5) przygotowanie ludnosci i mienia na wypadek wojny, opracowanie odpowiednich
planéw w tym zakresie;

6) wspdldziatanie z organami wojskowymi;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej obrony cywilnej Gminy;

8) przygotowywanie szkolen i éwiczen w zakresie samoobrony;

9) tworzenie formacji obrony cywilnej;

10) naktadanie obowiazkéw na rzecz obrony cywilnej;

11) proponowanie Wéjtowi kandydatéw na stanowiska komendantéw formacji;

12) koordynacja dziataf w zakresie zapobiegania i likwidacji skutkow klesk zywiotowych
—realizacja przedsigwzig¢ w zakresie zarzadzania i reagowania kryzysowego;

13) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu zgromadzen i zabaw, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

14) wspoéldzialanie z organami wymiaru sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

15) wydawanie zezwolefi na organizowanie zbidrek publicznych, o ile zbidrka ma by¢
przeprowadzana na obszarze gminy lub jej czesci;

16) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych dla
Administratora Bezpieczefistwa Informacji;

17)koordynacja zadan i kontrola przestrzegania przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych;

18) wykonywanie i koordynowanie obowigzkow okreslonych w ustawie o ochronie
informacji niejawnych przewidzianych dla Administratora Systemu;

19) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
w tym:
a) administrowanie serwerem, siecig i systemami informatycznymi,
b) wykonywanie biezacej obstugi urzadzen informatycznych, usuwanie drobnych
awarii i zlecanie napraw wyspecj alizowanym firmom,
¢) zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzgtu komputerowego, planowanie
1 realizowanie wydatkéw budzetowych zwigzanych z zakupami nowych urzadzen i
programow oraz eksploatacjg sprzetu komputerowego,
d) planowanie i wspéttworzenie sieci informatycznej w Urzedzie, tworzenie,
przenoszenie i podtgczanie nowych stanowisk roboczych;

20) nadz6r nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania, w tym:
a) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,
b) instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,
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¢) nadz6ér nad whasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegolnych stanowiskach,

d) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych:

21) archiwizowanie, przechowywanie i ochrona danych, w tym danych osobowych,

gromadzonych i przetwarzanych w Urzedzie w formie elektronicznej;

22) obstuga panelu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej poprzez:

a) zarzadzanie prawami dostepu do systemu, w tym przydzielanie, zmiana lub
blokowanie uprawnien do korzystania z panelu administracyjnego dla wyznaczonych
uzytkownikow, ‘

b) zarzadzanie strukturg BIP, w tym dodawanie, usuwanie i modyfikacja dziatow w
strukturze BIP, ich przemieszczanie, dodawanie, usuwanie i modyfikacja podstron w
danym dziale,

¢) zarzagdzanie trescig BIP przez wprowadzanie lub modyfikowanie danych
tekstowych dostarczonych przez osoby odpowiedzialne za przygotowanie tresci
dokumentu, tworzenie aktywnych odsytaczy — linkéw, zamieszczanie zdje¢ 1 innych

elementéw graficznych, zamieszczanie obiektéw w postaci zalgcznikéw do
Sciggniecia;

23) tworzenie i obstuga strony internetowej Gminy Lniano poprzez:

a) zarzadzanie prawami dostepu do systemu, w tym przydzielanie, zmiana lub
blokowanie uprawnien do korzystania z panelu administracyjnego dla wyznaczonych
uzytkownikow,

b) zarzadzanie strukturg strony, w tym dodawanie, usuwanie i modyfikacja dziatow w
strukturze, ich przemieszczanie, dodawanie, usuwanie i modyfikacja podstron w
danym dziale,

¢) zarzadzanie trescig strony przez wprowadzanie lub modyfikowanie danych
tekstowych dostarczonych przez osoby odpowiedzialne za przygotowanie tresci
dokumentu, tworzenie aktywnych odsylaczy — linkéw, zamieszczanie zdje¢ i innych

elementéw graficznych, zamieszczanie obiektéw w postaci zalgcznikéw do
Sciggniecia;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem sprawnej lgcznosci w Urzedzie

Gminy, nadzor nad centralka telefoniczng oraz koordynowanie spraw dotyczacych

wyboru operatorow w zakresie telefonii stacjonarnej i komoérkowej oraz dostepu do
Internetu;

25) koordynowanie dziatan w zakresie dostepu dla mieszkancow Gminy do sieci Internet.

§ 30. Do zadan stanowiska ds. pomocy materialnej dla uczniéw i opieki nad dzieémi
dowozonymi do szkét nalezy w szczegO6lnoscei:

1)
2)

3)
4

wspotuczestniczenie w ustalaniu planu dowozu i odwozu dzieci do i ze szkét na
terenie gminy Lniano oraz zglaszanie wnioskow i uwag w tym zakresie;

sprawowanie bezposredniej opieki nad uczniami dowozonymi i odwozonymi
autobusem szkolnym do i ze szkét na terenie gminy Lniano;

sprawdzanie stanu liczebnego uczniéw wewnatrz pojazdu;

nadzor nad przestrzeganiem tadu i porzadku przy wsiadaniu do pojazdu i zajmowaniu
miejsc w autobusie (opiekun wsiada ostatni);
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5) ustalanie sposobu porozumiewania si¢ z kierowca w czasie jazdy;
6) zwracanie uwagi na wlasciwe zachowanie si¢ uczniow w czasie jazdy oraz w
miejscach wysiadania z autobusu;

7) zapewnienie bezpiecznego wysiadania uczniéw z pojazdu i ewentualnego przejscia
przez jezdnig;

8) w przypadku stwierdzenia sytuacji zagrazaj ace] bezpieczefstwu ucznidw —
niedopuszczenie do ich przewozu;

9) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o pomoc materialng dla ucznidéw;

10) analiza wniosk6w i przygotowywanie materialéw dla komisji stypendialnej;

11) udziat w pracach komisji stypendialnej i jej obstuga;

12) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie pomocy materialnej dla
uczniow;

13) przygotowywanie dokumentacji do wyptat pomocy materialnej;

14) prowadzenie dokumentacji potwierdzajacej realizacje wydanych decyzji;

15) przygotowywanie propozycji zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbedne do
realizacji pomocy materialnej dla uczniow;

16) sporzadzanie analiz i sprawozdan nt. realizacji ustawy o systemie o$wiaty w zakresie
udzielania pomocy materialnej dla uczniéw.

§ 31. Do zadan stanowiska ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen rodzinnych, w tym:
a) przyjmowanie wnioskOw wraz z obowigzujacymi dokumentami i ich weryfikacja,
b) wprowadzanie danych do programu $wiadczen rodzinnych,
¢) przygotowywanie decyzji administracyjnych zgodnie z obowigzujacym stanem
prawnym,;
2) podejmowanie dziatan wobec 0séb uprawnionych do alimentéw, w tym:
a) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczenr z funduszu
alimentacyjnego wraz z kompletem wymaganych dokumentéw i ich weryfikacja,
b) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym,
¢) ustalanie harmonograméw i warunkow wyplat przyznanych $wiadczen z funduszu;
3) podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w tym:
a) przyjmowanie wnioskow od wierzycieli o podjecie dzialan wobec dhuznika
alimentacyjnego,
b) wystgpowanie do organéw wihasciwych dla dhuznikéw alimentacyjnych o podjecie
dzialan wobec dhuznikéw alimentacyjnych,
¢) wystgpowanie do organéw prowadzacych postepowanie egzekucyjne o wydanie
zaswiadczenia  zawierajacego informacje o  stanie egzekucji, przyczynach
bezskutecznosci oraz podjetych dziataniach majgcych na celu wyegzekwowanie
naleznosci alimentacyjnych,
d) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z dluznikami w celu ustalenia
sytuacji rodzinnej, dochodowej, zawodowej i zdrowotnej dtuznika alimentacyjnego,
ustalenia przyczyn nie wywiazywania sie z obowigzku alimentacji,
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4)

5)

6)

7)

¢) przeprowadzanie dzialan majacych na celu sporzadzenie o$wiadczenia
majatkowego dluznika,

f) wystepowanie do Osrodkéw Pomocy Spotecznej o udzielenie informacji dotyczacej
korzystania z pomocy spolecznej dtuznika alimentacyjnego,

g) przekazywanie komornikowi prowadzacemu egzekucje informacji ustalonych w
toku postepowania z dtuznikiem,

h) udzielanie pomocy dtuznikowi w wywigzaniu si¢ z zobowiazan alimentacyjnych:

- zobowigzanie i dopilnowanie obowigzku zarejestrowania dtuznika w PUP jako osoby
poszukujacej zatrudnienia,

- wystgpowanie do Starosty o aktywizacje zawodowa,

- kierowanie wnioskow do Starosty o skierowanie dtuznika alimentacyjnego do robét
publicznych lub prac organizowanych na zasadach robot publicznych,

i) podejmowanie dzialai wobec dtuznika odmawiajacego wspOlpracy z organem
wlasciwym:

- kierowanie do prokuratury wnioskéw o Sciganie za przestgpstwa z art. 209 kk, tj.
uchylanie si¢ od cigzacego na nim z mocy ustawy lub orzeczenia sadowego
obowigzku opieki przez nielozenie na utrzymanie osoby najblizszej,

- kierowanie wnioskéw do Starosty o zatrzymanie prawa jazdy,
j) wystgpowanie do Starosty z wnioskami o zwrot zatrzymanych praw jazdy
dtuznikom, kt6rzy podjeli wspétdziatanie z organem wlasciwym,

k) informowanie organu wlasciwego wierzyciela oraz komornika sagdowego o
podjetych dziataniach wobec dluznika;

sporzadzanie wymaganych sprawozdan i zapotrzebowan w zakresie $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

przygotowywanie list wyplat gotéwkowych i bezgotéwkowych dla oséb
uprawnionych do korzystania ze $wiadczen rodzinnych i $wiadczen funduszu
alimentacyjnego;

wydawanie zaswiadczen dotyczacych pobranych $wiadczen rodzinnych i $wiadczen
funduszu alimentacyjnego;

wspltpraca z ROPS, ZUS, PUP, GOPS i innymi Instytucjami w zakresie
realizowanych zadan.

§ 32. Do zadan stanowiska ds. upowszechniania kultury nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

opracowywanie i realizowanie rocznego i miesigcznego planu  pracy, z
uwzglednieniem:

a) edukacji kulturalnej, wychowania przez sztuke, integracji spotecznej,

b) tworzenia warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowania wiedzg i sztuka,

c) tworzenia warunkéw dla rozwoju folkloru, a takze rgkodzieta ludowego i
artystycznego;

rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowat kulturalnych i
sportowych;
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3) wspélorganizowanie imprez okolicznosciowych i przygotowywanie ich oprawy
artystycznej;

4) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizacji powierzonych zadan;

5) utrzymywanie tadu i porzadku w pomieszczeniach swietlicy i wokot budynku;

6) prawidlowe zabezpieczenie i uzytkowanie powierzonego mienia;

7) prowadzenie ksiag inwentarzowych i kart materialowych;

8) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan objetych planami pracy swietlicy;

9) biezace zgltaszanie potrzeb zwigzanych z funkcjonowaniem swietlicy.

§ 33. Szczegoltowe zadania i obowiazki, a takze zakresy odpowiedzialno$ci stanowisk
pomocniczych i obstugi wymienionych w § 6 ust. 1 pkt 4 zawieraja indywidualne zakresy
czynno$ci pracownikow zatrudnionych na poszczegblnych stanowiskach.

Rozdzial 7
ORGANIZACJA ZALATWIANIA SPRAW OBYWATELI

§ 34. 1. Pracownicy Urzedu s3 obowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia
spotecznego.

2. Ogolne zasady postepowania w indywidualnych sprawach wniesionych przez obywateli
okreslaja ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz.
U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.), rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5,
poz. 46) oraz rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

§ 35. 1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w Rejestrze
Przesylek Wptywajacych oraz w spisach spraw.

2. Przyjmowane i wysylane przez Urzad pisma zapoczatkowujgce sprawe oznaczane sg
numerami rejestracyjnymi zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
poprzedzonymi symbolami literowymi wlasciwych komoérek organizacyjnych, to jest:

1) WG-Wojt;

2) SG - Sekretarz Gminy;

3) FSG - Skarbnik Gminy;

4) IN - Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

5) Fn - Referat Finanséw i Rachunkowosci;

6) USCiSO — Urzad Stanu Cywilnego i sprawy obywatelskie;

7) RG - stanowisko ds. obshugi Organéw Gminy, kultury i sportu;

8) GGIiL - stanowisko ds. gospodarki gruntami i lokalami — zasobami mienia
komunalnego;

9) BDiGP — stanowisko ds. budownictwa, drogownictwa i gospodarki przestrzennej;
10) IOSIR - stanowisko ds. inwestycji, ochrony $rodowiska i rolnictway
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11) GKiOP - stanowisko ds. gospodarki komunalnej, melioracji oraz obstugi prac
interwencyjnych i publicznych;

12) ORG - stanowisko ds. organizacyjnych, kadr, o$wiaty i zdrowia;

13) OiW — stanowisko ds. obronnych i wojskowych — administrator bezpieczenstwa
informacji i administrator systemu teleinformatycznego;

14)PMU — stanowisko ds. pomocy materialnej dla uczniéw i opieki nad dzieémi
dowozonymi do szkét;

15) SRi FA — stanowisko ds. §wiadczer rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

16) UK — stanowisko ds. upowszechniania kultury;

17) LS — stanowisko ds. le$nictwa.

§ 36. Pracownicy obshugujacy interesantéw zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miare mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostatych
przypadkach — okreslenia terminu jej zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy;

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy — w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnieg¢;

6) wydawania, na zadanie obywatela lub innego podmiotu, zaswiadczen na podstawie
prowadzonych rejestréw lub innej dokumentacji.

§ 37. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w
godzinach pracy.

2. Pracownicy pozostatych komoérek organizacyjnych Urzgdu przyjmuja interesantéw
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Z ustnie zgtoszonych podan, skarg i wnioskow sporzadzane sg protokoly.
Rozdzial 8
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 38. 1. Przygotowywane projekty aktow prawnych Rady redaguje sie w formie uchwat.
2. Wéjt wydaje akty prawne w formie zarzadzen.
§ 39. Przy opracowywaniu projektu aktu prawnego nalezy zwréci¢ szczeg6lng uwage na:

1) ustalenie, czy zakres regulacji projektowanego aktu prawnego miesci sic w
granicach udzielonego upowaznienia ustawowego;

2) nadanie projektowi aktu prawnego formy przewidzianej obowigzujacymi
przepisami.

2. Projekty aktow prawnych regulujacych sprawy wykraczajgce poza zakres rzeczowy
komorki organizacyjnej przygotowujacej projekt podlegajg uzgodnieniu przez redagujacego
projekt z pozostalymi pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy,
ktérych te uregulowania dotycza.

3. Jezeli akt prawny ma wywola¢ skutki finansowe — podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem.
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4. Projekty uchwat Rady powinny byé przedstawione do zaopiniowania komisjom Rady.

5. Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych, ktérzy opracowywujg projekty
aktow prawnych, po dokonaniu wymaganych uzgodnien oraz sprawdzeniu przez radce
prawnego pod wzgledem formalno-prawnym, przekazuja projekty Sekretarzowi, ktory z kolei
kieruje je odpowiednio do Wojta lub Przewodniczacego Rady.

§ 40. Uchwaty Rady oraz Zarzadzenia Wojta podlegaja wpisowi do odpowiednich rejestrow
prowadzonych przez Urzad.

§ 41. 1. Akty prawne wydawane przez Wojta podlegaja ogloszeniu poprzez umieszczenie ich
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz w innej formie wskazanej w konkretnym
akcie prawnym.

2. Akty prawa miejscowego oglasza sie w sposob okreslony w ustawie z dnia 20 lipca 2000 r.
0 oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych oraz o ile Rada tak

postanowi — poprzez rozplakatowanie obwieszczen na tablicy ogloszen Urzedu i na tablicach
sofeckich lub w lokalnej prasie.

3. Urzad prowadzi rejestr i zbidr przepisow gminnych dostgpny do powszechnego wgladu.
Rozdzial 9

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 42. Wéjt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzeniai decyzje;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) decyzje z zakresu administracji publiczne;j, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu;

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

8) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

9) petlnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 43. Wojt moze upowaznié pracownikéw Urzg¢du do podpisywania pism dotyczacych Spraw
pozostajacych w zakresie ich czynnosci, w tym do wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

§ 44. 1. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wéjta.

2. Sekretarz w ramach udzielonego mu upowaznienia przez Wojta podpisuje z upowaznienia
Wojta, podczas jego nieobecnosci, pisma i decyzje administracyjne we wszystkich sprawach
pozostajacych w kompetencji Woijta, z wyjatkiem wydawania Zarzadzen i podpisywania
dokumentéw zastrzezonych przepisami prawa do wylacznej kompetencji Wojta.
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3. W sprawach mogacych spowodowaé zobowigzania finansowe kontrasygnaty udziela
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

§ 45. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy podpisujg pisma i decyzje
pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 46. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisuja:

1) pisma przewodnie i inng korespondencje zwigzang z zakresem dzialania
stanowiska, nie zastrzezong do podpisu Wojta;

2) decyzje administracyjne, tylko na podstawie udzielonego przez Wojta imiennego
upowaznienia.

§ 47. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koficu tekstu projektu z lewej strony.

§ 48. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, w zakresie postepowania z
dokumentami, odpowiednie zastosowanie majg zasady instrukcji kancelaryjnej.

Rozdzial 10
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

§ 49. 1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w urzedzie krécej niz 6 miesigcy.

§ 50. 1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na dwa lata.

2. Szczegétowy harmonogram czynnosci podejmowanych w ramach okresowych ocen
kwalifikacyjnych obejmuje:

1) oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow;
2) wybor kryteriow oceny;

3) ustalenie terminu sporzadzenia oceny (miesigc, rok);

4) wpisanie kryteriéw i terminu do arkusza okresowej oceny;
5) zatwierdzenie arkusza oceny przez Wojta;

6) przekazanie ocenianemu kopii zatwierdzonego arkusza;

7) rozmowa oceniajaca;

8) sporzadzenie oceny na pi$mie.

§ 51. 1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przelozony ocenianego
pracownika.

2. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje Wijt.

§ 52. 1. Z czynnosci oméwienia z pracownikiem podlegajagcym ocenie sposobu realizacji
obowigzkéw wynikajacych z zakresu Czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
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obowigzkow okreslonych w art. 24 i 25 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych, poprzedzajacych wyboér kryteriow oceny pracownika,
bezposredni przetozony sporzadza protokét.

2. Protokot podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik, po odczytaniu mu protokotu.
Odmowe podpisu protokotu przez pracownika nalezy oméwié w protokole.

3. Niezwlocznie po sporzadzeniu protokolu, bezposredni przelozony wiacza go do akt
osobowych pracownika.

§ 53. 1. Rozmowa oceniajgca przeprowadzana jest z ocenianym nie wezedniej niz 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pi$mie. Powinna ona mieé forme dialogu, podczas ktérego
przetozony i pracownik omawiaja w sposGb szczegblowy wykonywanie przez pracownika
jego obowigzkow, w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudno$ci napotykane przez niego
podczas realizacji zadan i spelnianie przez niego ustalonych kryteriéw oceny. Na bazie faktow
pracownik i przetozony winni wspélnie dochodzié do wnioskéw dotyczacych mozliwosci
poprawy sytuacji oraz wyznacza¢ cele na przysztosé.

2. W trakcie rozméw oceniajacych nalezy unikaé:

1) poddawania ocenie, krytyce osobowosci pracownika, nalezy omawiaé prace i
konkretne zachowania, a nie cechy osobowosci pracownika;

2) poréwnywania pracownika do innych 0séb w urzedzie;

3) ki6tni z pracownikiem na temat oceny jego pracy.

§ 54. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos$¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
Rozdzial 11
ORGANIZACJA DZIALALOSCI KONTROLNEJ

§ 55. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngetrzna w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kontrola zewnetrzna w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Dziatalnos¢ kontrolng koordynuja:

1) Sekretarz — w stosunku do poprawnosci realizacji procedur okotofinansowych;
2) Skarbnik — w stosunku do realizacji procedur finansowych.

3. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
0s0b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okre$lenie Sposobow
naprawienia tych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 56. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest przez:

1) Sekretarza — w stosunku do samodzielnych stanowisk pracy;
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2) Skarbnika — w stosunku do pracownikéw Referatu oraz innych pracownikéw
Urzgdu, zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, ktérzy w ramach
obowiazkow stuzbowych realizujg zadania finansowe wynikajace z budzetu;

3) inng osobe upowazniong przez Wojta, na zasadzie zawarcia umowy cywilno-
prawnej — w stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu.

§ 57. Kontrolg zewngtrzna, w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych, wykonuja na
podstawie pelnomocnictwa lub upowaznienia udzielonego przez Wojta:

1) Skarbnik — w zakresie dziatalnosci finansowe;j;

2) Sekretarz - w zakresie organizacji funkcjonowania oraz legalnosci dziatania;

3) upowaznieni pracownicy Urzgdu — w zakresie ich wlasciwosci, okreslone;j
zakresem czynnosci;

4) inna osoba upowazniona przez Wojta, na zasadzie zawarcia umowy cywilno-
prawnej — w zakresie spraw organizacyjnych i finansowych.

§ 58. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w spos6b umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego stanowiska
pracy lub jednostki organizacyjnej, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. W
szczegolnosci dowodami mogg byé: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie
bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§ 59. 1. Z przeprowadzonej kontroli, w zaleznosci od jej charakteru i zakresu sporzadza sie

protokot pokontrolny lub notatke stuzbowa, zawierajgcg odpowiednio elementy przewidziane
dla protokotu pokontrolnego.

2. Protokét pokontrolny powinien zawieraé:

1) okreslenie kontrolowanego podmiotu;

2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);

3) daty rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko;

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski z kontroli
wskazujace na  stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole;

7) datg i miejsce podpisania protokohu;

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej jednostki
albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie
podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
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3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 60. Szczegétowo dzialania kontrolne w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
okreslone s3 w odrebnym zarzadzeniu Wojta w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia

kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Lnianie i jednostkach organizacyjnych Gminy
Lniano oraz zasad jej koordynacji.

Rozdzial 12
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 61. W sprawach nie ujetych w Regulaminie, do pracownikéw Urzgdu majg zastosowanie:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych;
2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

3) Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Lnianie;

4) zasady wynikajgce z praw obywatela i obowigzkow pracownika.

§ 62. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sa w trybie przewidzianym dla
jego nadania.

§ 63. 1. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujaca dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lnianie, nadany zarzadzeniem nr 11/2004 Wojta

Gminy Lniano z dnia 27 lutego 2004 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Lnianie (z p6zn. zm.).

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2011 r.

wWoOoJT
ﬁolmska
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Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w
Lnianie.

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjelam/alem do wiadomosci tresé Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lnianie” wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 8/2011 Wojta

Gminy Lniano z dnia 24 stycznia 2011 r. oraz zobowigzuje si¢ do jego bezwzglednego
przestrzegania.

1. | Hanna Sucharska Sekretarz Gminy %
2. | Grazyna Drewka Skarbnik Gminy M
4

3. | Mirostaw Pauka I’nspektgr ds.. mw.estycp, ochrony )
srodowiska i rolnictwa —
Podinspektor ds. budownictwa, o p

4. | Piotr Barwik drogownictwa i gospodarki VP aN
przestrzennej va Y,

Podinspektor ds. gospodarki / .
5. | Adam Giczela komunalnej, melioracji oraz obshugi ’

prac interwencyjnych i publicznych

Podinspektor ds. gospodarki gruntami /

6. | Maria Gzella i lokalami — zasobami mienia

komunalnego M
&

7. | Barbara Chmielewska | Z-ca Kierownika USC

/
L4 . r . . f/\ y
8. | Sylwia Chrodciniska | Referent ds. $wiadezen rodzinnych i { 2
funduszu alimentacyjnego

9. | Zofia Kocikowska Pod1nspekto¥ .ds. dziatalnos$ci ’
gospodarczej i poboru podatkow

4
10.| Gabriela Krause Podinspektor ds. organizacyjnych, % 4/

kadr, o$wiaty i zdrowia

11.| Anna Maékowska Glowny Ksiegowy Oswiaty

]
=%

Podinspektor ds. wymiaru podatkéw i

12.| Wioletta Nagiewicz rozliczef podatku VAT

13.| Maria Ostrycharczyk

( é&
Podinspektor ds. ksiggowosci i obstugi 0@

kasowe;j
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Podinspektor ds. obronnych i
wojskowych — administrator

/ 7
14.| Daniel Pozoga bezpieczefistwa informacji i } éjw
administrator systemu
teleinformatycznego
15.| Grazyna Szopinska Podinspéktor ds. ptac 5@ H
!
16.| Mariola Zdziarska Pod}nspektor ds: obstugi Organéw )
Gminy, kultury i sportu
Podinspektor ds. pomocy materialnej '
17.| Alina Dyguta dla uczniéw i opieki nad dzie¢mi (
dowozonymi do szko6t
18.| Justyna Lasek Miodszy Ksiggowy ds. ksiegowosci % }/)
T
19 Katarzyna Mtodszy Ksiggowy ds. ksiegowosci (/%
| Nowakowska budzetowej 7
20.| Hanna Puchowska Podinspektor ds. upowszechniania W
kultury
21.| Lucyna Roczynska Sprzataczka - ¢
ook,
22.| Witold Kwas Kierowca autobusu W
23.| Zbigniew Grabowski | conserwator ds. obstugi oczyszczalnii | :
kanalizacji $ciekow {
24.| Tadeusz Jaklik Robotnik gospodarczy //M
/
25.| Maciej Owczarz Robotnik gospodarczy ﬂ
o b4,
]
26.| Wojciech Gliniecki Kierowca OSP ( ﬁ
Zatt™
27.| Roman Gaca Kierowca OSP / "g
V v "\,
c e Komendant Gminny Ochrony (\/J
28.| Tomasz Gliniecki . ) . 2
Przeciwpozarowej fre A

Lniano, dnia 1 lutego 2011 r.

32




