Zarzadzenie Nr 56/2020
Wojta Gminy Lniano
z dnia 31 lipca 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lnianie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 713) nadaje Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Lnianie o nastepujacej
tresei:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W LNIANIE
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

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

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu oraz poszczegolnych komorek organizacyjnych

w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lniano;

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

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Lniano, Sekretarza Gminy
Lniano, Skarbnika Gminy Lniano oraz zast¢pce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Lnianie.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest budynek stanowigcy wilasnos¢ Gminy Lniano, polozony w
miejscowosci Lniano, przy ul. Wyzwolenia 7.

Rozdzial 2
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

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

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



1) zadan wilasnych;
2) zadan zleconych;

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

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego;
5) innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

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

2. W szczegdlnoscei do zadan Urzedu nalezy:

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

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznied — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

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

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

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
Rady i zarzadzen Wojta;

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

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

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

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



Rozdzial 3
ORGANIZACJA URZEDU
§ 6. 1. W sktad Urzedu wchodza:

1) Kierownictwo Urzedu:
a) Wojt,
b) Skarbnik,
c) Sekretarz;
2) Referat Finanséw i Rachunkowosci, w skiad ktérego wchodza nastepujace stanowiska
pracy:
a) ds. ksiegowosci,
b) ds. wymiaru podatkdw i rozliczen podatku VAT,
¢) ds. poboru podatkoéw i dziatalnosci gospodarczej,
d) ds. ksiggowosci i obstugi kasowej,
e) ds. plac,
f) ds. ksiggowosci budzetowej — Y% etatu,
g) Gloéwny Ksiggowy Oswiaty;
3) 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 przestrzennej,
e) ds. inwestycji, ochrony srodowiska i rolnictwa,
f) ds. gospodarki komunalnej, le$nictwa oraz obstugi prac interwencyjnych
1 publicznych,
g) ds. organizacyjnych, kadr, o$wiaty i zdrowia,
h) ds. obronnych i wojskowych —administrator systemu teleinformatycznego,
i) ds. pomocy materialnej dla uczniéw i opieki nad dzie¢mi dowozonymi do szkot,
J) ds. $wiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — 2 etaty,
k) ds. gospodarki odpadami,
1) ds. gospodarki $ciekowej i zamowien publicznych,
m) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej — % etatu,
n) Inspektor ochrony danych;
4) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) sprzataczka,
b) konserwatorzy,
c) kierowca autobusu,
d) kierowcy OSP,
e) robotnicy gospodarczy,
f) pomoc administracyjna.
5) W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sie Pion ochrony informacji
niejawnych, ktory tworza:
a) pelnomocnik 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. W uzasadnionych przypadkach dla zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu Wéjt moze
zatrudnia¢ specjalistdéw na podstawie umowy cywilno-prawnej lub moze tworzyé inne
komorki organizacyjne.

§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiagcy zatgcznik do
Regulaminu.

Rozdzial 4
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 9. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) shluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewng¢trznej;

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne jednostki

organizacyjne oraz wzajemnego wspotdziatania.

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

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

§ 11. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzagdzaniu mieniem

komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje realizowane ze $rodkéw publicznych dokonywane sg z zachowaniem
obowigzujacych przepisami prawa procedur i po wyborze najkorzystniejszej oferty.

§ 12. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy
Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich

zadan.

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

3. Jlo$¢ pracownikdéw zatrudnionych w referacie oraz na samodzielnych stanowiskach pracy
w Urzedzie oraz zakresy czynnosci pracownikow ustala Wojt, w uzgodnieniu z Sekretarzem
Gminy w stosunku do samodzielnych stanowisk pracy oraz ze Skarbnikiem Gminy w
stosunku do pracownikoéw zatrudnionych w Referacie Finanséw i Rachunkowosci.

§ 13. 1. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza obejmujgca ogot dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan Urzgdu w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i1 terminowy.

2. Szczegolowe zasady prowadzenia kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie Wéijta.



§ 14. 1. Referat Finanséw i Rachunkowosci oraz samodzielne stanowiska pracy realizujg
zadania wynikajace z przepiséw prawa i niniejszego Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
IZeczowe].

2. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sg do wspotdziatania ze sobg, w szczeg6lnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

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

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) powolywanie i odwolywanie Zastepcy Wojta;

3) wystepowanie z wnioskiem do Rady Gminy o powotlanie i odwotlanie Skarbnika;

4) przygotowywanie projektow uchwat, okreslanie sposobu wykonywania uchwat oraz
oglaszanie uchwat organéw 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 stuzbowego;

8) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

9) wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu;

10) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

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

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

13) wydawanie zarzadzen;

14) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;

15) przyjmowanie skarg 1 wnioskow;

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

§ 16. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie wlasciwej organizacji i sprawnego
funkcjonowania Urzgdu, a w szczegdlnosci:

1) Nadzorowanie calosci spraw administracyjnych Urzedu i zgodnosci z prawem
wydawanych decyzji.

2) Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia spraw kancelaryjnych Urzedu.

3) Nadzorowanie opracowywanych projektéw uchwat Rady Gminy, zarzgdzen Wéjta i
aktow ustanawiajacych przepisy porzadkowe oraz prowadzenia rejestrow.

4) Przygotowywanie projektu Statutu Gminy oraz projektéw regulaminéw:
organizacyjnego, pracy i innych zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu, w miare
potrzeb.

5) Przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen w sprawach organizacji pracy
w Urzedzie,

6) Opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikéw urzedu, z wyjatkiem stanowisk
podlegtych Skarbnikowi Gminy.



7) Prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy.

8) Wspdtuczestniczenie w przygotowaniu materialow pod obrady Rady Gminy — dot.
zgodnosci z prawem oraz techniki legislacyjne;j.

9) Przyjmowanie skarg i wnioskow od obywateli oraz przekazywanie ich na stanowiska
merytorycznie odpowiedzialne za realizacje zadan, bedacych przedmiotem skargi lub
wniosku.

10) Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow, ksiazki kontroli oraz koordynowanie
zatatwiania skarg, wnioskow i spraw obywateli.

11) Nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli.

12) Zapewnienie prawidlowych warunkéw przyjmowania interesantow oraz aktualnej
informacji na i w budynku urzedu gminy dotyczacej czasu pracy, oznakowania
pomieszczen.

13) Zapewnienie obstugi prawnej urzedu.

14) Kontrola dyscypliny pracy.

15) Prowadzenie kontroli wewngtrznej Urzedu w zakresie:

a)  przestrzegania KPA, instrukcji kancelaryjnej, przepisow  aktow
normatywnych, aktéw organdéw samorzadowych oraz zarzadzen i decyzji
Wojta,

b)  ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej

c)  zabezpieczenia mienia

16) Sprawowanie nadzoru nad wykonaniem wnioskow i zalecen pokontrolnych.

17) Prowadzenie ewidencji i sprawowanie nadzoru nad pieczeciami uzywanymi w
urzedzie.

18) Pelnienie funkcji gminnego koordynatora wyborczego, wykonujacego zadania
zwigzane z wyborami i referendami.

19) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcdow.

20) Nadzorowanie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

21) Prowadzenie rejestru i zbioru kserokopii uchwat Rady Gminy Lniano oraz
monitorowanie ich publikacji.

22) Prowadzenie 1 udostgpnianie zbioréw przepisow ogdlnie obowigzujgcych
publikowanych w Dziennikach Ustaw, Monitorach Polskich i Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz monitorowanie ich zmian.

23) Organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze spisami i konsultacjami
spolecznymi.

24) Inicjowanie narad pracowniczych i szkolenn wewngtrznych, a takze prowadzenie
dokumentacji ze szkolen zewngtrznych, w celu zapewnienia wiasciwego poziomu
realizacji zadan i1 doskonalenia zawodowego pracownikow.

25) Wnioskowanie w sprawach karania, wyrézniania i nagradzania pracownikow.

26) Prowadzenie Rejestru jednostek organizacyjnych Gminy Lniano.

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi pracownikéw
samorzadowych Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

28) Prowadzenie spraw z zakresu ustalania urzedowych nazw miejscowosci i obiektow
fizjograficznych.

29) Planowanie 1 nadzorowanie realizacji remontéw biezacych budynku Urzedu;

30) Przyjmowanie interesantéw, udzielanie biezgcych wyjasnien i informacji oraz
rozpatrywanie korespondencji, opisywanie faktur w sprawach zwigzanych z
wykonywaniem powierzonych zadan.

31) Gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji shuzbowej zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i biezace jej archiwizowanie.



32) Koordynowanie dziatan zwiazanych z zapewnieniem funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie przestrzegania wewnetrznych
procedur okotofinansowych w komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Lnianie.

33) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, Prawa o$wiatowego,
Karty Nauczyciela 1 rozporzadzen wykonawczych MEN w zakresie organu
prowadzacego szkoty,

34) Prowadzenie ewidencji oraz postgpowan w sprawach dotyczacych dzialania
niepublicznych placéwek o$wiatowych (szkot),

35) Przygotowanie projektdw aktow prawnych dotyczacych zakladania i prowadzenia
publicznych szkét oraz spraw zwigzanych z ich likwidacja,

36) Przygotowanie planu sieci szkét oraz granic ich obwoddow,

37) Przygotowywanie dokumentéw w sprawie powolania komisji konkursowych na
kandydata na stanowisko dyrektora szkoty oraz regulaminu konkursu na to
stanowisko,

38) Prowadzenie postepowan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli szkét,

39) Wspotpraca z Kuratorium Oswiaty w zakresie dziatalnosci szkot,

40) Analiza arkuszy organizacyjnych szkoét podstawowych,

41) Wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowe;j,

42) Zastgpowanie Wdjta Gminy w czasie jego nieobecnosci we wszystkich sprawach z
wyjatkiem podpisywania zarzadzen i dokumentéw zastrzezonych przepisami prawa do
wylacznej kompetencji Wojta.

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

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

1) pelnienie funkcji Gléwnego Ksiggowego budzetu Gminy;

2) kierowanie Referatem Finanséw 1 Rachunkowosci oraz nadzorowanie pracy
podleglych pracownikow;

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

4) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu i zabezpieczenie rownowagi
budzetowej, w tym wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania srodkami;

5) przekazywanie, zgodnie z planem, $rodkow pienieznych jednostkom wykonujacym
budzet;

6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analizg opisowa;

7) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami, a
zwlaszcza:

a) organizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
obiegu dokumentow finansowych,

b) biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztow wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowe;j,

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

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

a) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawierania umow —
kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie



zobowigzan pienigznych oraz udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

c) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pieni¢znych,

d) zapewnienie prawidlowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowiazan;

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

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

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

12) organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji;,

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

14) nadzér nad wymiarem i poborem podatkéw 1 opftat;

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

16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wdjta.

Rozdzial 6
PODZIAY. ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJIJNYMI

§ 18. Do wspélnych zadan komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowywanie
materiatow oraz podejmowanie czynnos$ci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w
szczegdlnosci:

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

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

3) sporzadzanie projektow zarzadzen Wojta;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektéw decyzji
administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw;

5) sporzadzanie za§wiadczen;

6) przygotowywanie propozycji w zalatwianiu interpelacji i wnioskéw radnych oraz
skarg 1 wnioskow;

7) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,
opracowywanie projektéw plandéw (programow) spoteczno-gospodarczych rozwoju
Gminy;

8) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy oraz jego zmian;

9) wspoéldziatanie ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi 1 instytucjami w celu zapewnienia wilasciwej i
terminowe;j realizacji zadan;

10) przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci, opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacii 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 limitow Srodkéw finansowych okreslanych corocznie w uchwale
budzetowej przeznaczonych na realizacje wydatkow zwigzanych z realizacja
powierzonych obowigzkow;

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

15) wykonywanie wg wlasciwosci rzeczowej zadan w zakresie realizacji ustawy ,,Prawo
zamowien 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 1 estetycznym,

b) zabezpieczenie mienia przed kradzieza, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

¢) prowadzenie postepowan zwigzanych z likwidacjg (sprzedazg) sktadnikéw mienia
ruchomego i przygotowywanie stosownych dokumentow do zatwierdzenia;

17) przestrzeganie  przepisow 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 zamowien publicznych oraz
przepiséw gminnych i innych przepiséw prawnych, w tym Zarzadzeri Wojta 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
przepis6w obowigzujacego prawa i niniejszego Regulaminu, a w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy i podzial zadan pomigdzy podlegltych pracownikow,
przygotowywanie im projektow zakreséw czynnosci;

2) nadzorowanie realizacji zadan przez podlegtych pracownikow;

3) dbanie o zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom;

4) nadzoér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow postanowien niniejszego
Regulaminu oraz Regulaminu Pracy i innych przepiséw prawnych;

5) wykonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie realizacji zadan referatu;

6) zalatwianie 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 nadzor nad jego wykonaniem;

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



4) prowadzenie ewidencji dochodow i1 wydatkow budzetu gminy oraz sporzadzanie
zbiorczych sprawozdan z ich wykonywania;

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

6) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu i kasowanie optaty skarbowe;;

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

8) przekazywanie — zgodnie z planem — $rodkéw pienieznych jednostkom wykonujacym
budzet;

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

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

11) rozliczanie inwentaryzacji;

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

13) prowadzenie ptac pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych, w tym rozliczenia
z tytulu podatku dochodowego od o0s6b fizycznych i skladek na ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne;

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

15) obstuga finansowo — ksiggowa i1 administracyjna placéwek oswiatowych w gminie;

16) windykacja naleznosci cywilnoprawnych;

17) opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie podatkoéw i oplat;

18) wymiar i pobor podatkoéw i optat lokalnych oraz podatku rolnego i podatku le$nego;

19) pobdr oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

20) opiniowanie wnioskow o ulgi w sprawie podatkéw 1 oplat;

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

22) prowadzenie kontroli podatkéw i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

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

24)prowadzenie rachunkowosci podatkowej oraz oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

25) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych, egzekucji administracyjnej w zakresie
podatkéw 1 oplat, w tym oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
innych naleznosci pienigznych, przekazywanych do egzekucji w tym trybie przez
komérki organizacyjne;

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

27)zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i materialy biurowe, $rodki czystosci
konieczne do utrzymywania porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad;

28) prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych;

29) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

30) rozliczanie kierowcéw OSP z paliwa;

31) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym:

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



32) realizacja we wspdtpracy z instytucjami ubezpieczeniowymi ubezpieczen majatkowych

§ 21.

1 osobowych Urzedu Gminy w Lnianie 1 w oswiatowych jednostkach organizacyjnych
Gminy Lniano.

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 szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu;

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

okresowa kontrola ewidencji, materiatdow i obiegu dokumentéw 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 — opiekuriczych oraz spraw
obywatelskich dotyczacych ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé, a

w szczegblnoscei:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonoéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob;

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego;
sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
przechowywanie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekuficzego oraz udzielanie slubow;

prowadzenie ewidencji mieszkancéw Gminy;

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania;

przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé;

przyjmowanie zgloszen i1 wydawanie zaswiadczen o utracie lub kradziezy
dokumentow tozsamosci;

10) prowadzenie statego rejestru wyborcow oraz biezaca jego aktualizacja;

11) sporzadzanie sprawozdan w ramach prowadzonych spraw;

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

13) aktualizacja dokumentacji spisowej do Narodowego Spisu Powszechnego Ludnosci i

Mieszkan;

14) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych, a w szczeg6lnosci:

a) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych w jednostce
organizacyjnej i podleglych,

b) wydawanie i udost¢pnianie dokumentéw niejawnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie;

¢) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,



d) kontrola przestrzegania wlasciwego przeznaczenia i rejestrowania dokumentéw w
kancelarii dokumentéw niejawnych,

e)wykonywanie obowigzkow Inspektora Bezpieczenistwa Teleinformatycznego;

f) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,

g) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentacjg zawierajaca
informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom.

§ 23. Do zadan stanowiska ds. obstugi Organéw Gminy, kultury i sportu nalezg sprawy
zwigzane z zapewnieniem obstugi administracyjnej i kancelaryjno — technicznej Rady, jej
komisji, organéw jednostek pomocniczych oraz sprawy zwigzane z kulturg i sztuka, kultura
fizyczna, a w szezegdlnosci:

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 protokotéw i komunikatéw do prasy,

b) prowadzenie rejestru oraz kierowanie do publikacji uchwat Rady i przedktadanie
ich Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

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

3) wspoldziatanie i koordynacja w przygotowywaniu projektéw uchwat;

4) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow i zapytan sktadanych przez radnych;

5) nadzor nad realizacja wnioskow z zebran samorzadu mieszkancow;

6) wspoldzialanie w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wyboréw wszystkich szczebli
i referendow;

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

8) prowadzenie rejestru uchwat Rady i jej organéw oraz aktow prawa miejscowego z
wylgczeniem miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

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

10) gromadzenie o$§wiadczen majgtkowych radnych;

11) sporzadzanie rozliczen rocznych dotyczacych wyplat diet i zwrotu kosztéw podrézy
radnych;

12) koordynowanie dziatalnosci kulturalno — wychowawczej oraz zapewnienie
wspolpracy placéwek upowszechniania kultury i instytucji artystycznych;

13) ustalanie w planach gminy zadan w zakresie upowszechniania kultury z okresleniem
zasad 1 sposobu ich realizacji, przygotowywanie wieloletnich programéw
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 dziatalnos$ci programowej tych placowek;

16) nadzér nad dziatalnoscig bibliotek i swietlic;

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

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



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

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

21) wspotdziatanie z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie uzytkowania
obiektu zabytkowego, zgodnie =z zasadami opieki nad zabytkami w sposdb
odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej;

22) organizowanie turniejow, zawodow i rozgrywek sportowych;

23) wspoldziatanie z organizacjami sportowymi;

24) koordynowanie dziatalnosci sportowej na terenie gminy oraz nadzorowanie budzetu
gminy na dziatalno$é sportowa;

25)nadzér nad dziatalno$ciag stowarzyszen kultury fizycznej majacych siedzibe na terenie
Gminy;

26) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zwigzkami i stowarzyszeniami gmin;

27) wspdidziatanie z Sejmikiem Wojewodztwa, Radg Powiatu i innymi radami gmin;

28) wykonywanie zadan okreslonych w rozporzgdzeniu MSWiA w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej, przewidzianych dla administratora informacji publicznej;

29)nadzorowanie i  wspolpracowanie ze stowarzyszeniami 1  organizacjami
pozarzadowymi dziatajacymi na terenie Gminy Lniano, z wylgczeniem OSP;

30) sporzadzanie zbiorczych informacji i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
stowarzyszen 1 organizacji pozarzagdowych dziatajagcych na terenie Gminy Lniano;

31) koordynowanie realizacji zadan dotyczacych funduszu soteckiego.

§ 24. Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami i lokalami — zasobami mienia
komunalnego naleza sprawy z zakresu gospodarki gruntami, w tym gruntami
komunalnymi, lokalami komunalnymi oraz dotyczace badania uprawnien do dodatkdw
mieszkaniowych, a w szczegdlno$ci:

1) prowadzenie postgpowan w sprawach nabywania nieruchomosci przez Gmine, w tym
komunalizacja mienia;
2) wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci, w tym:
a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci zasobu,
b) sporzadzanie projektéw planéw wykorzystania zasobu,
¢) sporzadzanie projektéw wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,
d) prowadzenie postepowan w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci;
3) prowadzenie postgpowan w zakresie sprzedazy i oddania nieruchomosci w
uzytkowanie wieczyste, w tym:
a) prowadzenie przetargéw,
b) przedstawianie propozycji odnosnie okresu uzytkowania wieézystego, sposobu
korzystania z nieruchomosci oraz terminu jej zagospodarowania i aktualizacji oplat
rocznych;



4) prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntéw z zasobu w trwaty zarzad na rzecz
jednostek organizacyjnych;

5) prowadzenie kontroli speliania warunkéw umownych przez uzytkownikow
wieczystych i przedktadanie wojtowi wnioskéw w tym zakresie;

6) prowadzenie postepowan w sprawach przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego
0s6b fizycznych w prawo wlasnosci;

7) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia, zmiany i aktualizacji oplat z tytutu
uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu i ewidencja optat;

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z oddaniem nieruchomosci Gminy w dzierzawe
lub najem, z wylaczeniem najmu lokali mieszkalnych, w tym:

a) prowadzenie rozliczen finansowych — wystawianie faktur z tytutu czynszéw oraz za
zuzycie energii elektrycznej, wody, za odprowadzanie $ciekdw;

9) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wynajmem lokali w $wietlicach wiejskich i
remizach OSP, w tym prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych wynajmu;

10) wspoétdziatanie ze stanowiskiem ds. budownictwa w zakresie prowadzenia remontéw 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
Jjednostki organizacyjne;

13) prowadzenie postgpowan w sprawach podzialu nieruchomosci oraz zwigzanych z
rozgraniczaniem nieruchomosci w terenach rolnych;

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

15) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalenia optaty adiacenckiej z tytulu wzrostu
wartosci nieruchomosci w wyniku jej podziatu;

16) wykonywanie czynnos$ci w postepowaniu wieczystoksiegowym wszczetym w zwigzku
z realizacja zadan samodzielnego stanowiska;

17) prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu wywlaszczonej nieruchomosci;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem prawa wtasnosci nieruchomosci zajetych
pod gminne drogi publiczne;

19) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania optat adiacenckich w zwiazku z
wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem $rodkéw Gminy;

20) prowadzenie postgpowan zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych
mieszkancow, w tym opracowywanie projektéw w sprawach:
a) zasad gospodarowania zasobem mieszkaniowym gminy,
b) kryteriéw wyboru oséb, z ktérymi umowy najmu powinny byé zawierane w
pierwszej kolejnosci,
c) stawek czynszu za najem lokalu z mieszkaniowego zasobu gminy i oplat
eksploatacyjnych,
d) przygotowywanie uméw najmu na lokale mieszkalne 1 ich aneksowanie,

21) przygotowywanie do sprzedazy gminnych lokali mieszkaniowych i uzytkowych;



22) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego i
dodatku energetycznego wraz z kompletem wymaganych dokumentéw dotyczacych
gospodarstwa domowego wnioskodawcy;

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

24) przygotowywanie decyzji Wojta Gminy w sprawie przyznania, wstrzymania badz
odmowy przyznania dodatkow: mieszkaniowego i energetycznego;

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

26) wspdlpraca z wlascicielami 1 zarzadcami lokali mieszkalnych i doméw
wielorodzinnych oraz zaktadami pracy w celu zapobiegania pomytkom i nieécistoéciom
w ustalaniu prawa do dodatku mieszkaniowego;

27) wspoblpraca z innymi stanowiskami w Urzedzie oraz Gminnym Os$rodkiem Pomocy
Spotecznej w celu skompletowania wymaganych przepisami prawa dokumentdw,
stanowigcych podstawe do ustalenia prawa do dodatku mieszkaniowego,
energetycznego badz ryczattu na zakup opatu;

28) prowadzenie ewidencji wyplacanych dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;

29) przygotowywanie prognoz potrzeb finansowych budzetu gminy w zakresie wyplat
dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych i ryczattéw;, wnioskowanie o przyznanie
dotacji i jej rozliczanie;

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

31) prowadzenie rejestru jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych;

32) koordynowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie gminy;

33) nadzor nad mieniem powierzonym jednostkom OSP;

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

35) skladanie do Skarbnika Gminy miesigcznych informacji dotyczacych wszelkich zmian
wystepujacych w mieniu komunalnym wynikajacych z zawartych aktow notarialnych,
umow dzierzawy, aneksow do tych uméw oraz uchwat Rady Gminy:

- kupno, sprzedaz nieruchomosci,

- najem, dzierzawa gruntéw, budynkow,

- zmian w wysokosci czynszéw w budynkach i gruntach.

Informacj¢ nalezy sktada¢ do 5-tego dnia kazdego miesigca wg wzoru ustalonego ze
Skarbnikiem Gminy,

36) coroczne sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z mienia komunalnego
1 dostarczenie jej do dnia 31 stycznia do referatu finanséw i rachunkowosci,

37) informowanie Skarbnika Gminy o zmianach w klasyfikacji gruntow przez Starostwo
Powiatowe na ostatni dzien kazdego miesigca.



§ 25. Do zadan stanowiska ds. budownictwa, drogownictwa i gospodarki przestrzennej
naleza sprawy zwigzane z nadzorem urbanistyczno-budowlanym, zarzadzaniem drogami
gminnymi oraz zagospodarowaniem przestrzennym Gminy, a w szczegdlnosci:

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 wygasniecie decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu;

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

6) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wiasciwych kategorii oraz zmiany tych
kwalifikacji;

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

8) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dr6g gminnych oraz ich
finansowania;

9) realizacja inwestycji z zakresu budowy i modernizacji drég gminnych;

10) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

11) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w
razie jego naruszenia;

12) prowadzenie ewidencji drég gminnych;

13) wspotdziatanie z Zakladem Energetycznym w zakresie zapewnienia o$wietlenia
ulicznego, nadzér nad jego sprawnym dziataniem;

14) rozliczanie kosztoéw oswietlenia drog i ulic;

15) wspotdziatanie i wspolpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki gruntami i ds. gospodarki
komunalnej w zakresie planowania przestrzennego gminy oraz ustalania zakresu
remontoéw lokali mieszkaniowych i uzytkowych Gminy;

16) prowadzenie postepowan w sprawach majatkowych, wynikajgcych z uchwalenia planu
miejscowego:

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

b) okreslania wysokosci optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci;

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

18) przygotowywanie aktéw prawnych w zakresie polityki przestrzennej gminy i
zagospodarowania przestrzennego;

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

20)prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;



21) przygotowywanie  materialdéw  niezbednych dla dokonania oceny zmian
zagospodarowania przestrzennego oraz analizy wnioskow w sprawach sporzadzania
lub zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

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

23)przygotowywanie  materiatow do  Studium  uwarunkowan i  kierunkow
zagospodarowania  przestrzennego  Gminy, wspotuczestniczenie w  jego
opracowywaniu oraz wydawanie z niego odpisoOw i wyrysow;

24) przygotowywanie wnioskéw w sprawie przeznaczenia gruntow rolnych i lesnych na
cele nierolnicze i nielesne;

25)prowadzenie postgpowan w sprawach planow gospodarowania na gruntach
potozonych na obszarach szczegdlnej ochrony srodowiska;

26) wydawanie wypiséw i wyrysow z planu oraz za$wiadczen o przeznaczeniu
nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego;

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

28) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym i tgcznoscia,

29) udzial w miar¢ potrzeb w pracach komisji, zespotow, itp. powolywanych przez Wéjta
dla realizacji zadan Gminy.

§ 26. Do zadan stanowiska ds. inwestycji, ochrony srodowiska i rolnictwa nalezg sprawy
zwigzane z przygotowaniem i realizacjg inwestycji gminnych, ochrong srodowiska i zwigzane
z zagospodarowaniem terendéw rolniczych, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw plandow 1 programéw inwestycyjnych gminy oraz
remontow gminnych obiektow budowlanych, z wylaczeniem drog 1 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 robdt wykonanych w obiektach w toku ich uzytkowania, w zakresie nie
podlegajacym przekazaniu uzytkownikom;

6) przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie $rodkéw finansowych z celowych funduszy
krajowych 1 zagranicznych, fundacji i innych organizacji pomocowych;

7) prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy — Prawo
Ochrony Srodowiska;

8) prowadzenie postgpowan w sprawach ograniczenia ucigzliwego dla $rodowiska
wplywu okreslonych maszyn i urzgdzen technicznych;

9) wspolpraca z instytucjami zajmujgcymi sie ochrong srodowiska;

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



11) przygotowywanie wystapien do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o
podjecie odpowiednich dziatan w razie podejrzenia naruszenia przez kontrolowany
podmiot przepiséw o ochronie sSrodowiska;

12) prowadzenie postgpowan w sprawach wymierzania kar pienieznych za naruszenie
wymagan ochrony srodowiska;

13) naliczanie wysokosci optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;

14) podejmowanie czynnosci w stosunku do bezdomnych zwierzat;

15) prowadzenie postgpowan w sprawie odbierania wiascicielowi zwierzecia razgco
zaniedbanego lub okrutnie traktowanego oraz rozporzadzanie takim zwierzeciem;

16) wspolpraca z Towarzystwem Ochrony nad Zwierzetami i innymi zainteresowanymi
organizacjami, w tym réwniez wspoldziatanie w ujawnianiu oraz $cigganiu
przestepstw 1 wykroczen przeciwko zwierzetom;

17) prowadzenie postgpowan w sprawach zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia
choroby =zakaznej u zwierzgcia lub przypadkach bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa sanitarno — weterynaryjnego;

18) prowadzenie spraw, w tym wydawanie zezwolen zwigzanych z prowadzeniem
hodowli lub utrzymywaniem psow ras uznawanych za agresywne;

19) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do wydawania opinii w sprawie rocznych
planéw towieckich ustalonych dla dzierzawcdéw obwodow;

20) przygotowywanie materiatéw do postgpowania mediacyjnego w sprawach szkod
towieckich;

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

22) prowadzenie postgpowan w sprawie szkod powstatych w wyniku klesk zywiotowych;

23) wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopii wioknistych oraz prowadzenie
rejestru wydanych zezwolen, zgodnie z ustawa o przeciwdziataniu narkomanii;

24)wspolpraca z osrodkami doradztwa rolniczego, izba rolnicza i innymi instytucjami,

zwigzanymi z obstugg rolnictwa.

§ 27. Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej, lesnictwa oraz obstugi prac
interwencyjnych i publicznych nalezy zapewnienie porzadku i czystosci oraz biezacego i
wlasciwego zaspokajania potrzeb ludnosci w zakresie ustug komunalnych, lesnictwa oraz
sprawowanie nadzoru nad pracownikami interwencyjnymi i publicznymi, a w szczeg6lnosci:

1) kontrola przestrzegania przepisOw o utrzymaniu czystosci i porzadku na obszarze
Gminy, z wylgczeniem gospodarki $ciekowej,

2) opiniowanie planu gospodarki odpadami,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z odpadami wytwarzanymi przez Urzad Gminy oraz
spraw zwigzanych z ewidencjg azbestu na terenie Gminy, a takze jego utylizacja,

4) prowadzenie postgpowan w sprawach opiniowania koncesji na wydobywanie kopalin
pospolitych;

5) prowadzenie ewidencji oraz nadzoér nad eksploatacjg hydroforniami wraz z siecia
wodociagowa, studniami publicznymi i wysypiskami odpadéw komunalnych,



6) wspotdziatanie z eksploatatorem urzadzen zaopatrzenia wsi w wode w zakresie
ustalania cen wody obowigzujacych na terenie gminy;

7) tworzenie i utrzymywanie terendw zielonych, placow zabaw, boisk oraz plaz i
kapielisk;

8) prowadzenie ewidencji miejsc grobownictwa wojennego oraz polegtych w walkach o
niepodleglo$¢ Panstwa, aktualizacja kart ewidencyjnych;

9) prowadzenie ksigg pochowanych oraz dokonywanie w nich na biezaco imiennych
WpiSOw;

10) organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, grobami i
cmentarzami, w tym wojennymi;

1) nadzér nad konserwacjg miejsc pamigci narodowej — organizowanie uroczystosci
rocznicowych;

12) organizowanie i utrzymanie targowiska gminnego;

13) prowadzenie spraw z zakresu melioracji i prawa wodnego;

14) organizowanie prac dla pracownikéw obstugi wymienionych w § 6 ust. 1 pkt 4 lit. e
niniejszego regulaminu, zakup niezbgdnych materiatéw i narzedzi;

15) prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie wymienionym w pkt 14, w
szczegolnosci kart materialowych, kart pracy, kart drogowych itp.;

16) wspotpraca z Urzedem Pracy w zakresie organizowania przez Urzagd Gminy réznych
form aktywizacji zawodowej 0s6b bezrobotnych (fj. prac publicznych,
interwencyjnych, stazy absolwenckich, promocyjnych stanowisk pracy, itp.);

17) organizowanie frontu robét dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac, o ktérych
mowa w pkt 14, sporzgdzanie harmonogramu prac, zakup niezbednych materiatéw i
narzedzi;

18) sprawowanie  bezposredniego nadzoru nad grupa pracownikéw fizycznych,
przydzielong w ramach prac interwencyjnych i publicznych;

19) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji zwigzanej z obstlugg pracownikéw
interwencyjnych i publicznych, tj. w szczeg6lnosci kart materiatowych, kart pracy, list
obecnosci, itp.;

20) rozliczanie kart pracy ww. pracownikéw i przygotowywanie kompletu dokumentow
do wyplaty,

21) prowadzenie postgpowan w zakresie usuwania drzew i krzewow,

22) biezaca eksploatacja budynkéw bedacych wiasnoscia Gminy (w szczegélnosci w
zakresie: remontow biezgcych, zaopatrzenia w wode, zrzutu $ciekéw, dostaw energii
elektrycznej, ogrzewania, utrzymania porzadku i czystosci wokét budynkéw),

23) Udziat w miare potrzeb w pracach komisji, zespotow itp. powotywanych przez Wéjta
dla realizacji zadan Gminy,

24) wykonywanie czynnos$ci w zakresie nadawania nazw ulicom i placom oraz numeréw
porzadkowych nieruchomosciom,

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

26) koordynowanie biezacej eksploatacji oswietlenia ulicznego z wykorzystaniem OZE.



§ 28. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych, kadr, o$wiaty i zdrowia nalezy obstuga
administracyjna i kancelaryjno — techniczna Wojta i Sekretarza Gminy, prowadzenie spraw
osobowych pracownikéw Urzgdu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiatg i ochrong zdrowia oraz prowadzenie archiwum, a w
szczegblnosci:

1) przyjmowanie, rejestracja 1 rozdzielanie korespondencji wplywajacej do Urzedu
Gminy;

2) obstuga centrali telefonicznej;

3) obsluga sekretariatu Wojta;

4) obstuga spotkan organizowanych przez Wéjta;

5) realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej Urzedu, a w szczeg6lnosci
prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek podlegltych oraz pracownikow
zatrudnianych w ramach robdt publicznych, prac interwencyjnych, stazy i praktyk;

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

7) przygotowywanie projektu planow urlopow wypoczynkowych;

8) prowadzenie spraw z zakresu spraw zdrowotnych pracownikow;

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdéw;

10) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow;

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

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

13) pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

14) prenumerata czasopism;

15) prowadzenie archiwum zaktadowego 1 przekazywanie akt do archiwum panstwowego;

16)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, Karty Nauczyciela 1
rozporzadzen wykonawczych MEN w zakresie zadan organu prowadzacego oddziaty
przedszkolne i ztobkowe;

17)prowadzenie ewidencji oraz postgpowan w sprawach dotyczacych dziatania
niepublicznych placowek oswiatowych (przedszkoli, Ztobkow);

18) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych zaktadania i prowadzenia
publicznych przedszkoli, ztobkéw oraz spraw zwigzanych z ich likwidacja;

19) przygotowywanie planu sieci przedszkoli oraz granic ich obwodéw;

20) przygotowywanie dokumentéw w sprawie powolania komisji konkursowych na
kandydata na stanowisko dyrektora przedszkola, ztobka oraz regulaminu konkursu na
to stanowisko;

21) prowadzenie postepowan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli oddzialow
przedszkolnych 1 ztobkowych;

22)wspolpraca z Kuratorium Os$wiaty w zakresie prowadzonych oddzialow
przedszkolnych i zlobkowych;

23) organizowanie dowozu dzieci do 1 ze szkoty;



24) analiza arkuszy organizacyjnych oddziatéow przedszkolnych i Ztobkowych;

25)prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu pracodawcy — kosztéw ksztalcenia
mtiodocianego pracownika,

26) wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej,

27) prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej z zakresu prowadzonych spraw, kart
materiatowych;

28) prowadzenie rejestru, tworzenie, utrzymywanie, przeksztatcanie i likwidacja zaktadéw
opieki zdrowotnej oraz prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony zdrowia
nalezacych do zadan Gminy.

§ 29. Do zadan stanowiska ds. obronnych i wojskowych — administratora systemu
teleinformatycznego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju, obrona
cywilng oraz spraw wojskowych, zgromadzen i zbidrek publicznych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa;

2) wzywanie przed komisje lekarska;

3) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej;

4) prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej i koordynowanie jej przebiegu;

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

6) wspoldziatanie z organami wojskowymi;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej obrony cywilnej Gminy;

8) przygotowywanie szkolen i ¢wiczen w zakresie samoobrony;

9) tworzenie formacji obrony cywilnej;

10) naktadanie obowigzkdéw na rzecz obrony cywilnej;

11) proponowanie W¢jtowi kandydatow na stanowiska komendantéw formacji;

12) koordynacja dziatan w zakresie zapobiegania i likwidacji skutkow klesk zywiotowych
— realizacja przedsiewzig¢é w zakresie zarzadzania i reagowania kryzysowego;

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

14) wspotdzialanie z organami wymiaru sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

15) wykonywanie 1 koordynowanie obowigzkéw okreslonych w ustawie o ochronie
informacji niejawnych przewidzianych dla Administratora Systemu;

16) nadzdr nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
w tym:
a) administrowanie serwerem, siecig i systemami informatycznymi,
b) wykonywanie biezacej obstugi urzadzen informatycznych, usuwanie drobnych
awarii 1 zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,
¢) zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego, planowanie
1 realizowanie wydatkow budzetowych zwigzanych z zakupami nowych urzadzen
1 programow oraz eksploatacja sprzetu komputerowego,
d) planowanie i wspoltworzenie sieci informatycznej w Urzedzie, tworzenie,
przenoszenie i1 podtaczanie nowych stanowisk roboczych;



17) nadzér nad rozwojem 1 eksploatacja oprogramowania, w tym:

a) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

b) instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

¢) nadzor nad wlasciwym 1 prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegblnych stanowiskach,

d) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych:

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

gromadzonych 1 przetwarzanych w Urzedzie w formie elektronicznej;

19) obstuga panelu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej poprzez:

a) zarzadzanie prawami dostgpu 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 dziatéw
w strukturze BIP, ich przemieszczanie, dodawanie, usuwanie i modyfikacja podstron
w danym dziale,

c) zarzadzanie trescia BIP przez wprowadzanie lub modyfikowanie danych
tekstowych dostarczonych przez osoby odpowiedzialne za przygotowanie tresci
dokumentu, tworzenie aktywnych odsylaczy — linkéw, zamieszczanie zdje¢ i innych
elementow graficznych, zamieszczanie obiektéw w postaci zatgcznikéw do

Sciggniecia;

20) 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 struktura strony, w tym dodawanie, usuwanie i modyfikacja dzialow
w strukturze, ich przemieszczanie, dodawanie, usuwanie i modyfikacja podstron
w danym dziale,

c) zarzadzanie trescia strony przez wprowadzanie lub modyfikowanie danych
tekstowych dostarczonych przez osoby odpowiedzialne za przygotowanie tresci
dokumentu, tworzenie aktywnych odsytaczy — linkéw, zamieszczanie zdjeé i innych
elementéw graficznych, zamieszczanie obiektow w postaci zalgcznikéow do
Sciagniecia;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem sprawnej lacznosci w Urzedzie

Gminy, nadzér nad centralka telefoniczng oraz koordynowanie spraw dotyczacych
wyboru operatoréw w zakresie telefonii stacjonarnej i komérkowej oraz dostepu do
Internetu;

22) koordynowanie dzialan w zakresie dostepu dla mieszkancow Gminy do sieci Internet.

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

1y

2)

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

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



3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

sprawdzanie stanu liczebnego uczniéw wewngtrz pojazdu;

nadzor nad przestrzeganiem fadu i porzadku przy wsiadaniu do pojazdu i zajmowaniu
miejsc w autobusie (opiekun wsiada ostatni);

ustalanie sposobu porozumiewania si¢ z kierowcg w czasie jazdy;

zwracanie uwagi na wlasciwe zachowanie si¢ uczniow w czasie jazdy oraz w
miejscach wysiadania z autobusu;

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

w przypadku stwierdzenia sytuacji zagrazajgce] bezpieczefistwu uczniow —
niedopuszczenie do ich przewozu;

przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o pomoc materialna dla uczniow;

10) analiza wnioskow i przygotowywanie materialow dla komisji stypendialnej;
11) udzial w pracach komisji stypendialnej i jej obstuga;
12) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie pomocy materialnej dla

uczniow;

13) przygotowywanie dokumentacji do wypltat pomocy materialnej;
14) prowadzenie dokumentacji potwierdzajacej realizacje wydanych decyzji;
15) przygotowywanie propozycji zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbedne do

realizacji pomocy materialnej dla uczniéw;

16) sporzadzanie analiz i sprawozdan nt. realizacji ustawy o systemie o§wiaty w zakresie

udzielania pomocy materialnej dla uczniéow.

§ 31. Do zadan stanowisk ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy w
szczegoblnoscei:

1)

2)

prowadzenie postgpowan w sprawach swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw,

swiadczen wychowawczych oraz jednorazowych $wiadczen z tytulu urodzenia sie

dziecka, u ktérego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne upo$ledzenie albo

nieuleczalng chorobe zagrazajaca zyciu, ktére powstalty w prenatalnym okresie

rozwoju dziecka lub w czasie porodu, a takze $wiadczen z programu ,,Dobry Start” w

tym:

a) przyjmowanie wnioskéw wraz z obowiazujgcymi dokumentami i ich weryfikacja,

b) wprowadzanie danych do programu obstugujacego $wiadczenia rodzinne, zasitki
dla opiekunéw, $wiadczenia wychowawcze oraz jednorazowe $wiadczenia z tytulu
urodzenia si¢ dziecka, u ktérego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobg zagrazajaca zyciu, ktére powstaly w
prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, a takze $wiadczenia z
programu ,,Dobry Start” ,

¢) przygotowywanie decyzji administracyjnych zgodnie z obowiazujacym stanem
prawnym;

podejmowanie dziatan wobec 0s6b uprawnionych do alimentéw, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego wraz z kompletem wymaganych dokumentéw i ich weryfikacja,

b) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zgodnie z obowiazujacym stanem prawnym,

¢) ustalanie harmonograméw i warunk6w wyplat przyznanych $wiadczen z funduszu;



3)

4)

5)

podejmowanie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow od wierzycieli o podjecie dziatan wobec dluznika
alimentacyjnego,

b) wystepowanie do organéw wihasciwych dla dtuznikdéw alimentacyjnych o podjecie
dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

c) wystepowanie do organdéw prowadzacych postepowanie egzekucyjne o wydanie
zaswiadczenia zawierajacego informacje o stanie egzekucji, przyczynach
bezskutecznosci oraz podjetych dziataniach majacych na celu wyegzekwowanie
naleznosci alimentacyjnych,

d) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z dluznikami w celu ustalenia
sytuacji rodzinnej, dochodowej, zawodowej 1 zdrowotnej dtuznika alimentacyjnego,
ustalenia przyczyn nie wywigzywania si¢ z obowigzku alimentacji,

e) przeprowadzanie dziatlan majacych na celu sporzadzenie oswiadczenia
majatkowego dhuznika,

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

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

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

- zobowiazanie 1 dopilnowanie obowigzku zarejestrowania dtuznika w PUP jako osoby
poszukujacej zatrudnienia,

- wystepowanie do Starosty o aktywizacje zawodowa,

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

1) podejmowanie dzialan wobec dluznika odmawiajgcego wspolpracy z organem
wlasciwym:

- kierowanie do prokuratury wnioskoéw o $ciganie za przestepstwa z art. 209 Kk, tj.
uchylanie si¢ od cigzacego na nim z mocy ustawy lub orzeczenia sgdowego
obowigzku opieki przez nietozenie na utrzymanie osoby najblizszej,

- kierowanie wnioskow do Starosty o zatrzymanie prawa jazdy,

j) wystepowanie do Starosty z wnioskami o zwrot zatrzymanych praw jazdy
dhuznikom, ktérzy podjeli wspdtdziatanie z organem wiasciwym,

k) informowanie organu wilasciwego wierzyciela oraz komornika sgdowego o
podjetych dzialaniach wobec dtuznika;

sporzadzanie wymaganych sprawozdan i zapotrzebowan w zakresie $wiadczen
rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow, $wiadczen wychowawczych, funduszu
alimentacyjnego oraz jednorazowych $wiadczen z tytulu urodzenia sie dziecka, u
ktérego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng
chorobe¢ zagrazajaca zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu, a takze swiadczen z programu ,,Dobry Start™;

przygotowywanie list wyplat gotéwkowych 1 bezgotowkowych dla o0sob
uprawnionych do korzystania ze $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow,
$Swiadczen  wychowawczych, $wiadczen funduszu alimentacyjnego  oraz
jednorazowych $wiadczeni z tytutu urodzenia sie dziecka, u ktérego zdiagnozowano



cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca zyciu,
ktére powstatly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, a takze

ze $wiadczen z programu ,,Dobry Start™;

6) wydawanie zaswiadczen dotyczacych pobranych $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla
opiekunéw, $wiadczen wychowawczych, swiadczen funduszu alimentacyjnego oraz
jednorazowych Swiadczen z tytutu urodzenia sie dziecka, u ktérego zdiagnozowano
cigzkie i nieodwracalne upo$ledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca zyciu,
ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, a takze

$wiadczen z programu ,,Dobry Start”;
7) wspdlpraca z ROPS, ZUS, PUP, GOPS i innymi Instytucjami w zakresie
realizowanych zadan.

§ 32. Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami nalezy w szczegélnosci:

1) utrzymanie czystosci i porzgdku w gminie:
a) opracowanie i aktualizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
b) nadzorowanie przestrzegania obowigzkéw wynikajacych z uchwalonego
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie w zakresie gospodarki
odpadami;
2) zorganizowanie gminnego systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na
terenie Gminy — obstuga administracyjna calego systemu:

3)
4)

)

a)

b)

c)
d)

g

h)

w zakresie tworzenia bazy danych nieruchomosci polozonych na terenie
Gminy Lniano, stuzacej do ustalenia wysoko$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

w zakresie odbierania, transportu, zbierania odzysku i unieszkodliwiania

odpadéw komunalnych,
tworzenie 1 utrzymanie selektywnych punktéw zbierania odpadéw
komunalnych,

ustalanie optat dla wtascicieli nieruchomosci za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, weryfikacja zlozonych deklaracji, wydawanie decyzji o
naliczaniu oplat oraz wykonywanie czynno$ci zwigzanych z poborem i
egzekucja optat,

sporzgdzanie analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadaf objetych
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

monitorowanie osiggania przez gmin¢ odpowiednich pozioméw recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz
ograniczenia masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji
przekazanych do sktadowania, w zakresie uregulowanym w ustawie,
prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegblnosci w zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

przygotowywanie projektéw aktow prawnych wynikajacych z biezgcej pracy
na zajmowanym stanowisku;

obstuga systemu informatycznego obstugujacego zadania zwigzane z systemem
odbioru odpadéw komunalnych;

ustalanie warunkéw wykonywania dziatalnosci dla przedsiebiorcow w zakresie
odbierania i zagospodarowania odpaddw;

kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz



regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie Gminy w zakresie
gospodarki odpadami;

6) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

7) opiniowanie Wojewddzkich Planow Gospodarki Odpadami;

8) realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadow komunalnych;

9) przygotowanie i przektadanie Wojtowi Gminy projektu Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

10) przygotowanie i przekladanie Wojtowi Gminy projektu preliminarza finansowego
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz

sprawozdania z jego realizacji,

11) realizacja zadan oraz koordynacja dziatan wynikajacych z Gminnego Programu
Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

12) sporzadzanie na podstawie ankiety opracowanej przez Panstwowg Agencje
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych sprawozdania z dziatalnosci w zakresie
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

13) przygotowanie i przedkladanie Wéjtowi Gminy projektu Gminnego Programu
Przeciwdzialania Narkomanii oraz preliminarza finansowego na jego realizacje,

14) realizacja zadan oraz koordynacja dziatan wynikajacych z Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii,

15) przygotowanie projektu raportu z wykonania Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii,

16) sporzadzanie na podstawie ankiety opracowanej przez Krajowe Biuro ds.
Przeciwdzialania Narkomanii sprawozdania z realizacji dziatan wynikajgcych z
Krajowego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

17) wspolpraca z instytucjami, organizacjami i osobami dzialajgcymi w sferze
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania
narkomanii,

18) wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

19) wspdtpraca z jednostkami o§wiatowymi w zakresie dziatalnosci wychowawczej,
edukacyjnej, informacyjnej i zapobiegawczej wsréd milodziezy, dotyczacej
profilaktyki 1 rozwigzywania probleméw alkoholowych 1 przeciwdzialania
narkomanii,

20) wdrazanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogdlnopolskich i regionalnych
kampanii profilaktyczno-edukacyjnych w zakresie profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

21) inicjowanie i wspolorganizowanie dziatan w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz wspdlpraca z instytucjami i organizacjami realizujgcymi zadania
w tym zakresie,

22)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi w zakresie:

a) wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych i decyzji
o cofnieciu pozwolenia,
b) prowadzenia ewidencji punktow sprzedazy alkoholu,
c) czuwania nad realizacja corocznych optat za korzystanie z zezwolen,
23) wspdéldziatanie z Gminng Komisjg ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi,
24) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu,



25) przechowywanie dokumentdéw komisji,

26) sporzadzenie 1 prowadzenie dokumentacji oséb, wobec ktérych prowadzono
postepowanie w zwigzku z naduzywaniem alkoholu i kierowanie ich do Punktu
Konsultacyjnego,

27) sporzadzenie wnioskéw do sadu w stosunku do osob, ktore sg przez komisje
kierowane celem zobowigzania do leczenia odwykowego,

28) przygotowywanie umoéw zlecen dla osob realizujgcych Gminny Program
Przeciwdziatania Alkoholizmowi,

29) organizowanie wypoczynku dla dzieci milodziezy z rodzin zagrozonych
problemem alkoholowym z terenu Gminy Lniano,

30) organizowanie wyjazdu do kina i na basen dla dzieci z rodzin zagrozonych
problemem alkoholowym w czasie ferii zimowych,

31) opisywanie rachunkow zwigzanych z wydatkami gminnego programu
alkoholowego i narkomanii,

32) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z gminnego programu,

33) potwierdzanie wykonania uméw z podmiotami i osobami realizujacymi zadania
gminnego programu,

34) prowadzenie analizy problemoéw uzaleznien i mozliwosci ich rozwigzywania na
terenie gminy Lniano,

35) prowadzenie posiedzen Komisji,

36) uczestnictwo w naradach i szkoleniach,

37) przygotowanie dokumentacji finansowej zgodnie z preliminarzem Komisji do
akceptacji Wojta i Skarbnika Gminy w porozumieniu z Komisja,

38) umieszczanie biezacych informacji o dziatalnosci Gminnej Komisji na stronie
internetowej,

39) wspodlpraca z terapeuta ds. uzaleznien,

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

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

41) organizacja informacji turystycznej;

42) prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych, pél namiotowych;

43) pelnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

44) realizowanie zadan wynikajacych z przynaleznosci do Pionu Ochrony.

§ 33. Do zadan stanowiska ds. gospodarki Sciekowej i zamoéwien publicznych nalezy w
szczegolnoscei:

1y
2)
3)

4)
3)

nadzér zgodnosci z technologia procesow oczyszczania sciekow w poszczegdlnych
obiektach i urzadzeniach oczyszczalni $ciekdw,

monitorowanie jakosci i ilosci $ciekdw doptywajgcych do oczyszczalni oraz $ciekdw
oczyszczonych w zakresie zgodnosci z pozwoleniem wodno-prawnym,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki Sciekowe;,

opracowywanie kalkulacji cen ustug za odbior Sciekow,

organizacja usuwania awarii wystepujagcych w oczyszczalni $ciekéw 1 sieci
kanalizacyjnej oraz w przydomowych oczyszczalniach Sciekéw na terenie Gminy
objetych gwarancjg Wykonawcéow,



6) prowadzenie ewidencji zawartych uméw na odbiér $ciekow, przydomowych
oczyszczalni sciekow oraz wykazu zbiornikow bezodptywowych na terenie Gminy,

7) kontrola eksploatacji przydomowych oczyszczalni $ciekéw w zakresie przestrzegania
instrukcji eksploatacji,

8) kontrola przestrzegania przepiséw o utrzymaniu czystosci i porzadku na obszarze
Gminy w zakresie gospodarki $ciekowej,

9) wydawanie zezwolen podmiotom prowadzacym dziatalno$é w zakresie usuwania
nieczystosci cieklych.

10) przygotowanie wnioskéw w zakresie uzyskania pozwolen wodno-prawnych oraz
innych decyzji administracyjnych zwigzanych z oczyszczaniem $ciekow,

11) nadz6ér nad wilasciwym wykorzystaniem maszyn i urzadzen eksploatowanych w
oczyszczalni Sciekéw 1 przepompowniach oraz nad terminowymi przegladami,
remontami 1 konserwacja,

12) wydawanie pisemnych zezwolen do wykonywania prac niebezpiecznych,

13) rozliczanie dokumentéw finansowych dot. gospodarki $ciekowej (z zakresu ustug i
dostaw od firm zewnetrznych),

14) wydawanie warunkéw przylaczeniowych dla budowy nowych przytaczy
kanalizacyjnych oraz sporzgdzanie umow na odbidr Sciekdw,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarki $ciekowej oraz przekazywanie jej
do archiwum,

16) koordynacja zakupu materialow 1 ustug zwigzanych z gospodarka Sciekowa na
terenie Gminy,

17) zlecanie wykonywania badan okresowych pracownikow i Srodowiska oczyszczalni,

18) prowadzenie ksiag budowlanych obiektéw i urzadzen oczyszczalni,

19) prowadzenie ewidencji wytworzonych osadéw,

20) uzyskiwanie pozwolen i zgdd w zakresie gospodarczego wykorzystania osaddéw
posciekowych,

21) organizowanie prac dla pracownikow obstugi wymienionych w § 6 ust. 1 pkt 4 lit. b i
e niniejszego regulaminu,

22) prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie wymienionym w pkt 21, w
szczegblnoscei kart materialowych, kart pracy, kart drogowych, itp.,

23) kontrola przestrzegania przepisoéw bhp przez pracownikéw wymienionych w § 6 ust.
1 pkt 4 lit. b 1 e niniejszego regulaminu,

24) planowanie zamdwien publicznych w Urzgdzie Gminy poprzez przygotowanie
rocznego planu postgpowan,

25) prowadzenie postgpowan, a w szczegolnosci opracowywanie specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia przy udziale czlonkéw komisji przetargowej, redagowanie
tekstu ogloszen, przygotowywanie projektu umowy, prowadzenie korespondencji z
wykonawcami i Urzedem Zamoéwien Publicznych,

26) dokumentowanie i ewidencjonowanie udzielanych zaméwien publicznych oraz
przekazywanie ich do archiwum,

27) prowadzenie dla Urzedu Gminy rejestru udzielonych zamowien publicznych,

28) prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku postgpowania w trybie zamoéwien
publicznych,



29) sporzadzanie sprawozdan okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych,

30) wspétpraca z innymi stanowiskami pracy przy zatatwianiu spraw zwigzanych z
udzielaniem zamoéwien publicznych (m.in. sporzgdzanie opisu przedmiotu
zamoOwienia, okreslenie kryterium oceny ofert),

31) obstuga administracyjno-techniczna komisji przetargowych,

32) sporzadzanie i aktualizacja regulaminu udzielania zamowien publicznych,

33) sporzadzanie pisemnych umoéw dotyczacych udzielania zamowien publicznych nie
objetych regulacja ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 34. Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegolnoscei:

1) koordynowanie dziatan jednostek OSP w zakresie operacyjno-technicznym na terenie
gminy,

2) zapewnienie gotowosci bojowe] 1 wyposazenia jednostek OSP na podlegtym terenie,

3) nadzorowanie, kontrola sprzgtu technicznego w jednostkach OSP m.in. poprzez:
a) wnioskowanie i opiniowanie o sprawnosci sprzetu, koniecznosci jego wymiany,
remontu lub doposazenia technicznego jednostek,

b) coroczne sporzadzanie spisdOw z natury powierzonego przez gmine sprzetu oraz
umundurowania bedacego w uzytkowaniu jednostek,
c) akceptacja list wyptat dla cztonkéw OSP i mtodziezowych druzyn pozarniczych,
d) coroczne lub okresowe (w razie koniecznos$ci) przeprowadzanie komisyjnego
przekwalifikowania lub likwidacji sprzetu technicznego przy wspotudziale
przedstawiciela Urzedu,

e) kontrola pod wzgledem merytorycznym kart drogowych i kart pracy pojazdéw i
sprzetu p.poz. znajdujacego si¢ na wyposazeniu jednostki osp,

4) wspolpraca z Komenda Powiatowa Strazy Pozarnej w zakresie operacyjno -
technicznym jednostek OSP z terenu gminy Lniano,

5) wspdlpraca z Zarzadem Gminnym Zwigzku OSP w zakresie dzialalnodci statutowej
OSP,

6) dokonywanie kontroli gotowosci jednostek OSP do dziatah ratowniczo-techniczych,

7) opracowanie tematyki ¢wiczen oraz nadzér nad ich realizacja,

8) wspoludzial w organizowaniu zawoddéw sportowo-pozarniczych,

9) organizowanie dla jednostek OSP zespotowych ¢wiczen w terenie i na obiektach,

10) odpowiedzialnos¢ za realizacje przez jednostki wymogéw w zakresie badan oraz
szkolen kierowcow i1 czlonkéw OSP bioragcych udziat w dziataniach ratowniczych
oraz ich ubezpieczenia od NWW,

11)inicjowanie dziatalnosci w =zakresie dziatan prewencyjno-propagandowych
prowadzacych przez OSP wsrod spoteczenstwa i mtodziezy szkolnej,

12) informowanie o swoich dziataniach Wéjta Gminy i Zarzadu Gminego Zwigzku OSP
na ich posiedzeniach,

13) organizowanie szkolen dla cztonkéw OSP,

14) przeprowadzenie wymaganych odrebnymi przepisami szkolen z zakresu bhp na rzecz
jednostek ochotniczych strazy pozarnych z terenu Gminy Lniano,

15) pelnienie funkcji cztonka Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i branie udziatu w jego
posiedzeniach,

16) Scista wspodtpraca w systemie obrony cywilnej i ochrony ludnosci w likwidacji klesk
zywiolowych, awarii i katastrof oraz innych akcji bezposrednio wykonujgc zadania
Wojta jako Szefa OC Gminy Lniano.



§ 35. Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy:

1) Informowanie petentow/ strony zainteresowane o stanie ochrony danych osobowych,

2) Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow o ochronie danych
osobowych oraz polityki bezpieczenstwa w dziedzinie ochrony danych osobowych,
wtym podzial obowigzkéw, dziatania zwickszajace $wiadomosé, szkolenia
pracownikow;

3) Wspolpraca z urzedem ochrony danych,

4) Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem w tym uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

5) Wydawanie w imieniu administratora danych upowaznien do przetwarzania danych
osobowych,

6) Kierowanie pracg administratora systemu informatycznego w zakresie zabezpieczenia
stanowisk komputerowych z dostgpem do danych osobowych, nadawanie uprawnien
do pracy w systemie,
oraz inne zadania wyznaczone przez przepisy prawa w zakresie ochrony danych
osobowych.

§ 36. SzczegOtowe zadania i obowiazki, a takze zakresy odpowiedzialno$ci stanowisk
pomocniczych i obstugi wymienionych w § 6 ust. 1 pkt 4 zawieraja indywidualne zakresy
czynnosci pracownikow zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach.

Rozdzial 7
ORGANIZACJA ZALATWIANIA SPRAW OBYWATELI

§ 37. 1. Pracownicy Urzgdu sa obowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspdlzycia
spotecznego.

2. Ogoblne zasady postgpowania w indywidualnych sprawach wniesionych przez obywateli
okreslajg ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j.
Dz. U. z 2020 r. poz. 256 z p6zn. zm.), rozporzadzenie 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 Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

§ 38. 1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w Rejestrze
Przesytek Wplywajacych oraz w spisach spraw.

2. Przyjmowane i wysylane przez Urzad pisma zapoczgtkowujace sprawe oznaczane s3
numerami rejestracyjnymi zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
poprzedzonymi symbolami literowymi wiasciwych komoérek organizacyjnych, to jest:

1) WG — Wéit;



2) SG — Sekretarz Gminy;

3) FSG — Skarbnik Gminy;

4) IN — Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

5) Fn - Referat Finans6w i Rachunkowosci;

6) USCiSO - Urzad Stanu Cywilnego i sprawy obywatelskie;

7) RG — stanowisko ds. obstugi Organéw Gminy, kultury i sportu;

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

9) BDiGP - stanowisko ds. budownictwa, drogownictwa i gospodarki przestrzenne;j;

10) IOSiR — stanowisko ds. inwestycji, ochrony srodowiska i rolnictwa;

11) GKiOP - stanowisko ds. gospodarki komunalnej, le$nictwa oraz obstugi prac
interwencyjnych i publicznych;

12) ORG — stanowisko ds. organizacyjnych, kadr, oswiaty i zdrowia;

13)O1W - stanowisko ds. obronnych i wojskowych - administrator systemu
teleinformatycznego;

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

15) SRiFA — stanowiska ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

16) GO — stanowisko ds. gospodarki odpadami;

17) GSiZP — stanowisko ds. gospodarki sciekowej 1 zamdwien publicznych;

18) KG — Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej;

19) 10D~ Inspektor ochrony danych.

§ 39. Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbgdnych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia treéci
obowigzujacych przepisoéw;

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostalych
przypadkach — okres$lenia 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 srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec;

6) wydawania, na zgdanie obywatela lub innego podmiotu, zaswiadczen na podstawie
prowadzonych rejestrow lub innej dokumentacji.

§ 40. 1. Wojt przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w
godzinach pracy.

2. Pracownicy pozostalych komdrek organizacyjnych Urzedu przyjmuja interesantow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Z ustnie zgloszonych podan, skarg 1 wnioskow sporzadzane sg protokoty.
Rozdzial 8
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 41. 1. Przygotowywane projekty aktow prawnych Rady redaguje sie w formie uchwal.

2. Wojt wydaje akty prawne w formie zarzadzen.



§ 42. 1.Przy opracowywaniu projektu aktu prawnego nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na:

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

2) nadanie projektowi aktu prawnego formy przewidzianej obowigzujacymi
przepisami.

2. Projekty aktéw prawnych regulujacych sprawy wykraczajace poza zakres rzeczowy
komorki organizacyjnej przygotowujacej projekt podlegaja uzgodnieniu przez redagujacego
projekt z pozostatymi pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy,
ktérych te uregulowania dotycza.

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

5. Pracownicy poszczeg6lnych komorek organizacyjnych, ktérzy opracowuja projekty aktéw
prawnych, po dokonaniu wymaganych uzgodnien oraz sprawdzeniu przez radce prawnego
pod wzgledem formalno-prawnym, przekazujg projekty Sekretarzowi, ktéry z kolei kieruje je
odpowiednio do Wojta lub Przewodniczacego Rady.

§ 43. Uchwaty Rady oraz Zarzadzenia Wéjta podlegaja wpisowi do odpowiednich rejestrow
prowadzonych przez Urzad.

§ 44. 1. Akty prawne wydawane przez Wéjta podlegajg ogloszeniu poprzez umieszczenie ich
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu oraz w innej formie wskazanej w konkretnym
akcie prawnym.

2. Akty prawa miejscowego oglasza si¢ 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
soleckich lub w lokalnej prasie.

3. Urzad prowadzi rejestr 1 zbior przepiséw gminnych dostepny do powszechnego wgladu.
Rozdzial 9
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 45. Wojt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia i decyzje;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

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

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

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

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji
publicznej;

10)pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za
posrednictwem radnych;



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

§ 46. Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do podpisywania pism dotyczacych spraw
pozostajacych w zakresie ich czynnosci, w tym do wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§ 47. 1. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

2. Sekretarz podpisuje z upowaznienia Wojta, podczas jego nieobecnosci, pisma i decyzje
administracyjne do podpisywania ktérych otrzymat stosowne upowaznienie przez Wojta.

3. W sprawach mogacych spowodowal zobowigzania finansowe kontrasygnaty udziela
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

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

§ 49. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisuja:

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

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

§ 50. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

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

Rozdzial 10
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

§ 52. 1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urze¢dniczych podlegajg okresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych w urzgdzie krdcej niz 6 miesiecy.

§ 53. 1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na dwa lata.

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

1) omoéwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkéw;
2) wybdr kryteridw oceny;

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

4) wpisanie kryteriow 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 pismie.

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

2. Zatwierdzenia wybranych kryteridéw oceny dokonuje Wéjt.

§ 55. 1. Z czynnosci omoéwienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizacji
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkéw okreslonych w art. 24 i 25 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzadowych, poprzedzajacych wybor kryteriow oceny pracownika,
bezposredni przetozony sporzgdza protokol.

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

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

§ 56. 1. Rozmowa oceniajaca przeprowadzana jest z ocenianym nie wezesniej niz 7 dni przed
sporzgdzeniem oceny na piSmie. Powinna ona mie¢ forme dialogu, podczas ktérego
przelozony i pracownik omawiaja w sposob szczegélowy wykonywanie przez pracownika
Jego obowiazkow, w okresie, w ktorym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego
podczas realizacji zadan i spelnianie przez niego ustalonych kryteriéw oceny. Na bazie faktow
pracownik i przetozony winni wspolnie dochodzi¢ do wnioskéw dotyczacych mozliwosci
poprawy sytuacji oraz wyznaczac cele na przysztosé.

2. W trakcie rozmdéw oceniajacych nalezy unikac:

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) Kkié6tni z pracownikiem na temat oceny jego pracy.

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

§ 58. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kontrola zewnetrzna w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Dziatalno$¢ 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 nieprawidlowosci, ustalenie
0s0b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia tych nieprawidtowosci i przeciwdzialania im w przysztosci.

§ 59. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest przez:

1) Sekretarza — w stosunku do samodzielnych stanowisk pracy;

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

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

§ 60. Kontrolg zewngtrzng, w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych, wykonuja na
podstawie pelnomocnictwa lub upowaznienia udzielonego przez Woéijta:

1) Skarbnik — w zakresie dziatalno$ci finansowe;j;

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

3) upowaznieni pracownicy Urzedu — w zakresie ich wiasciwosci, okreslonej
zakresem czynnosci;

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

§ 61. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego stanowiska
pracy lub jednostki organizacyjnej, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci.

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

3. Jako dowo6d moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. W
szczegblnosci dowodami mogg by¢: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie
biegltych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 62. 1. Z przeprowadzonej kontroli, w zaleznosci od jej charakteru i zakresu sporzadza sie
protokot pokontrolny lub notatke stuzbowa, zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane
dla protokotu pokontrolnego.

2. Protokoét pokontrolny powinien zawieraé:

1) okreslenie kontrolowanego podmiotu;

2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych);

3) daty rozpoczegcia i zakonczenia czynnoscei kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

5) imig¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej albo osoby
zajmujace]j kontrolowane stanowisko;



6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski z kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole;

7) date 1 miejsce podpisania protokotu;

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

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 63. Szczegbdtowo dziatania kontrolne w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
okre$lone sg w odrebnym zarzadzeniu Wéjta 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
§ 64. W sprawach nie ujetych w Regulaminie, do pracownikéw Urzgdu maja zastosowanie:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o 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 obowigzkéw pracownika.

§ 65. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sg w trybie przewidzianym dla
jego nadania.

§ 66. 1. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Lnianie, nadany zarzgdzeniem nr 15/2016 Wojta Gminy
Lniano z dnia 21 marca 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Lnianie (z p6Zn. zm.).

2. Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem podjecia, z moca obowiazujaca od dnia 3 sierpnia
2020 .
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