ZARZADZENIE NR 2/120/2022
WOJTA GMINY STARY LUBOTYN

z dnia 11 kwietnia 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Starym Lubotyniu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022 r.
poz. 559 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Starym Lubotyniu, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 2/120/2020 W¢jta Gminy Stary Lubotyn z dnia 4 maja 2020 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Starym Lubotyniu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta 1 Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 maja 2022 r.

Wojt Gminy Stary Lubotyn

Ireneusz Gumkowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 2/120/2022
Woéjta Gminy Stary Lubotyn
z dnia 11 kwietnia 2022 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Starym Lubotyniu

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzegdu Gminy w Starym Lubotyniu, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zasady kierowania Urzgdem,

2) organizacje wewnetrzng Urzedu,
3) tryb pracy Urzedu,

4) organizacje pracy Urzedu,

5) czynnos$ci kancelaryjne, udzielanie pelnomocnictw iupowaznien oraz zasady podpisywania
pism,

6) zasady organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow mieszkancow i radnych,

7) tryb wydawania aktow prawnych oraz realizacj¢ zadan wynikajacych z aktow normatywnych.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine¢ Stary Lubotyn,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Stary Lubotyn,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Stary Lubotyn, Zastepce
Wojta Gminy Stary Lubotyn, Sekretarza Gminy Stary Lubotyn, Skarbnika Gminy Stary Lubotyn
oraz Zastgpce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Starym Lubotyniu,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Starym Lubotyniu,

5) komérce - nalezy przez to rozumie¢ podstawowa komodrke organizacyjng Urzedu, aw
szczego6lnosci Referat lub samodzielne stanowisko pracy,

6) gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
utworzone przez Gming w celu realizacji jej zadan, niewchodzace w sktad Urzedu,

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Starym
Lubotyniu.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibe Urzedu stanowi budynek w Starym Lubotyniu 42.
§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 73° do 15%.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, §wigta i dni powszednie wolne od pracy
w godzinach od 12% do 15%,
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Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady 1ijej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2.Do zakresu dziatania Urzgedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej (zadan
powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

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

2. W szczego6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyz;i,
postanowief iinnych aktéw zzakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnos$ci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow.

4) przygotowywanie uchwalenia i1 wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organdéw
Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw 1uprawnien wynikajacych zprzepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

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

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

9) realizacja obowiazkéw 1iuprawnien shuzacych Urzgedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
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Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 7. 1. Kierownictwo Urzedu tworza:
1) Wojt Gminy (WQ),
2) Zastepca Wojta Gminy (ZW),
3) Sekretarz Gminy (SG),
4) Skarbnik Gminy (GK).
2. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny (ORG),
2) Referat Finanséw (FIN),
3) Referat Inwestycji i Gospodarki Mieniem (INW),
4) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC).

§ 8. Struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 9. Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu i poszczegoélne stanowiska oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1zadan Urzgdu dziataja na
podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu iswoich obowigzkéw sa obowigzani
stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.

§ 12. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ Ww sposob racjonalny, celowy
1 0szczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
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3. Kierownicy poszczegélnych Referatéw kieruja izarzadzaja pracownikami na podleglych
stanowiskach w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan i1 ponosza za to odpowiedzialno$¢
przed Wojtem.

§ 14. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne stanowiska iwykonywania obowigzkow przez
poszczegodlnych pracownikow Urzedu.

§ 15. 1. Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.

2. Pracownicy s3 zobowiazani do wspodtdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5.
Zakresy zadan wojta, zastepcy waéjta, sekretarza gminy i skarbnika gminy

§ 16. 1. Wojt - stanowisko z wyboru. Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane
Z nawigzaniem 1rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Sekretarz Gminy, wynagrodzenie Wdjta
ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.

2. Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie Urzgdem jako zaktadem pracy,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu
oraz Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

3) realizowanie polityki kadrowej 1 podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

4) reprezentowanie Gminy na zewnatrz i powodzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy,
5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;,

6) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencii,

7) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnos$ci
Gminy,

8) wykonywanie uchwat Rady, w tym uchwat budzetowych,

9) przedktadanie na Sesjach Rady sprawozdah z wykonania uchwat,

10) gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem,
11) przyjmowanie o$wiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

12) zalatwianie interpelacji Radnych,

13) podejmowanie i inicjowanie dziatah w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

14) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,
15) wykonywanie zadan wynikajacych z petienia funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa
i uchwatami Rady

3. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cia:
1) Zastepcy Wojta,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
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4) Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
5) kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy takze wobec pozostatych pracownikow Urzedu.

§ 17. 1. Zastgpca Wojta Gminy - stanowisko z powotania. Zastgpca Wojta zastgpuje Wojta
W czasie jego nieobecnosci.

2. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegodlnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

2) sprawowanie funkcji Wojta w razie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci pelnienia przez niego
obowiagzkow,

3) nadzoér 1koordynacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych Urzedu oraz dokonywanie
ocen okresowych 0sob nimi kierujacych,

4) wydawanie decyzji administracyjnych 1iinnych rozstrzygnig¢ zgodnie zudzielonymi
upowaznieniami i pelnomocnictwami,

5) wspolpraca z Rada 1 jej komisjami,

6) reprezentacja interesow Gminy w "Stowarzyszeniu Milo$nikow 1 mieszkancow  ziemi
Lubotynskiej”.

3. Wojt powierza Zastgpcy Wojta w swoim imieniu prowadzenie spraw w zakresie:
1) bezpieczenstwa publicznego oraz zarzadzania kryzysowego,
2) gospodarki komunalnej,
3) petnienia kontroli 1 nadzoru nad:
a) wskazanymi przez Wojta inwestycjami i remontami,
b) realizacja zadan poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.
4. Zastepcy Wojta podlega Referat inwestycji i gospodarki mieniem.

§ 18. 1. Sekretarz Gminy - zatrudniany jest na podstawie umowy o prace. Sekretarz Gminy
zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Urzgdu iwykonuje funkcje kierownika
administracyjnego Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnoS$ci:

1) organizowanie pracy Urzedu ikoordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegodlne
stanowiska pracy,

2) opracowywanie projektu Regulaminu ijego zmian oraz innych regulaminéw dotyczacych
dziatalnosci Urzedu,

3) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki etatami w Urzedzie iwykorzystania funduszu
wynagrodzen,

4) prowadzenie analizy i oceny rynku pracy w Gminie,

5) opracowywanie zakresow czynno$ci dla kierownikdw referatow isamodzielnych stanowisk
pracy,

6) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,
7) prezentowanie nowo przyjetych pracownikow,
8) dbanie o wyglad budynku i jego otoczenie,

9) wdrazanie informatyki do Urzedu,
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10) nadzorowanie wtasciwego wydawania srodkéw finansowych na materialy i sprzet biurowy,
11) wspotpraca z Radg 1 jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz z sotectwami,

12) organizowanie wyboréw do Rady Gminy, W¢jta Gminy, Prezydenta, Sejmu i Senatu oraz
referendow 1 spisow,

13) wspotpraca z sasiednimi gminami w zakresie funkcjonowania Urzedu i Gminy,
14) przyjmowanie o§wiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

15) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej ijednolitego rzeczowego
wykazu akt,

16) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentdéw, przeplywu informacji migdzy stanowiskami
pracy w Urzedzie 1 terminowego zalatwiania spraw obywateli,

17) prowadzenie dokumentacji w zakresie umow zlecen io dzielo dotyczacych zatrudnienia
w Urzedzie,

18) nadzorowanie poprawnosci prowadzenia spraw i1wydawania decyzji zgodnie zkodeksem
postepowania administracyjnego,

19) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Wojta na podstawie art. 33, ust. 4 ustawy
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.),

20) obstluga systemu informacji prawnej "LEX", "INFORLEX,, i.t.p.,
21) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.
3. Sekretarz Gminy kieruje praca Referatu Organizacyjnego.

§ 19. 1. Skarbnik Gminy - stanowisko z powotania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do
wylacznej kompetencji Rady i nastgpuje na wniosek Wojta.

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

2) opracowywanie projektu budzetu oraz gospodarki pozabudzetowej 1 przedktadanie go do
uchwalenia przez Radg oraz przygotowanie projektow uchwat w sprawach budzetu,

3) przekazywanie pracownikom Urzedu wytycznych do opracowania niezbednych informac;ji
zwigzanych z projektem planu budzetowego,

4) wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu Gminy:
a) opracowywanie projektéw uchwal w sprawie zmian w budzecie,

b) realizacja zadan w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych oraz podejmowanie dziatan
zmierzajacych do prawidlowej realizacji budzetu,

c¢) dokonywanie okresowych ocen wykonywania dochodow i wydatkow budzetowych,
d) dokonywanie biezacej analizy budzetu i informowanie Wojta o jej wynikach,

e) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowe;j,

f) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

5) prowadzenie nadzoru ikontroli w sprawach finansowych iw tym celu przygotowanie
1 organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,

6) zapewnienie ochrony mienia komunalnego poprzez kontrolg ze wskazaniem dziatania w zakresie
tej ochrony,
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7) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé zobowigzania pieniezne
1 informowanie Rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie o sytuacji, ktéra takg
odmowe mogta spowodowac,

8) nadzorowanie rozliczenia z sottysami,
9) nadzorowanie zarzadzania mieniem soteckim,

10) realizowanie ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i optacie skarbowej oraz
innych zwigzanych z gospodarka finansowa Gminy,

11) wspotdziatanie z Regionalng 1Izbg Obrachunkowa 1wlasciwym Urzedem Skarbowym
w zakresie planowania i wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz w planowaniu
rozliczen z budzetem przedsigbiorstw panstwowych i spotdzielczych, powigzanych z budzetem.

3. Skarbnik Gminy kieruje pracg Referatu Finansow.

Rozdzial 6.
Podzial zadan pomie¢dzy stanowiskami pracy

§ 20. Do zadan wspdlnych pracownikoéw Urzedu nalezy:

1) posiadanie 1znajomo$¢ przepisOw prawnych w zakresie prawa samorzadowego 1 Kodeksu
postepowania administracyjnego,

2) umiejetno$¢ uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych
normg prawng od radcy prawnego, specjalistycznych organdéw administracji rzadowej oraz
z orzecznictw sadowych,

3) analiza uzyskiwanych dochodow lub prowadzonych wydatkow, stawianie wnioskow, co do
oszczednosci jak 1 znalezienia zrédet dochodow,

4) opracowywanie projektow uchwal i1 zarzadzen Wojta wynikajacych z zakresu zadan na swoim
stanowisku, wykonywanie uchwat Rady i1 zarzadzen Wdjta przekazanych do realizacji.

5) opracowywanie odpowiedzi na wnioski 1 zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady,

6) planowanie zadan rzeczowych 1wydatkdbw dotyczacych prowadzonej dziedziny oraz
przedktadanie sprawozdan w tym zakresie,

7) przechowywanie akt z zakresu stanowiska pracy,

8) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow,

10) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskéw i listow dotyczacych stanowiska pracy,
11) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

12) prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z Kodeksem
postgpowania administracyjnego, w tym terminowa realizacja powierzonych zadan,

13) zapewnienie wlasciwej obstugi petentdéw,

14) dokonywanie wydatkéw budzetowych na podstawie ustawy o zamdéwieniach publicznych,
15) udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
16) przestrzeganie tajemnicy stluzbowe;j,

17) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych (RODO) i o ochronie
informacji niejawnych.

§ 21. Do stanowiska pracy d/s obstugi sekretariatu nalezy:
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1) w zakresie obslugi sekretariatu nalezy:

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdéw, petycji oraz innych pism wptywajacych do
Urzedu,

b) przygotowywanie pomieszczen iobstuga - wtym protokolowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta, Zastgpce Wojta i Sekretarza,

c¢) prenumerata czasopism 1 dziennikow urzedowych,
d) nadzor nad przechowywaniem piecze¢ci urzgdowych,

e) przyjmowanie interesantdw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastgpcag Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych
pracownikow.

f) przygotowywanie projektu planu urlopdw wypoczynkowych oraz nadzor nad realizacja planu
urlopow,

g) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnos$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
h) biurowa 1 sekretarska obstuga Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy,
1) prowadzenie korespondencji Wojta,
J) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Woijta,
k) nadzor nad realizacja zarzadzen Wojta,
1) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu.
2) w zaKresie spraw prowadzenia kancelarii ogélnej nalezy:
a) przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz 1 wewnatrz Urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3) w zakresie kultury i sportu nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnymi instytucjami kultury, m.in. spraw tworzenia,
faczenia, przeksztatcania i znoszenia tych instytucji, nadawania im statutow oraz zapewnienia
wlasciwych warunkow dzialania,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony dobr kultury 1 muzedw,
c) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku.
d) prowadzenie rejestru zlobkow i klubow dziecigcych,
e) prowadzenie rejestru instytucji kultury.
4) w zakresie spraw obywatelskich nalezy:

a) przygotowywanie i wydawanie wymaganych zaswiadczen iposwiadczen urzedowych oraz
przyjmowanie o$wiadczen woli,

b) wykonywanie poswiadczonych kopii dokumentow,
c) wykonywanie zadan z zakresu zgromadzen publicznych;
d) wykonywanie zadan z zakresu wyborow do organoéw przedstawicielskich,
¢) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem referendow.
5) w zakresie organizacyjno-administracyjnym nalezy:
a) organizacja obstugi mieszkancéw,

b) prowadzenie spraw BHP pracownikéw.
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§ 22. Do stanowiska pracy d/s obywatelskich nalezy:
1) w zakresie spraw obywatelskich nalezy:
a) wykonywanie zadan z zakresu ewidencji ludnosci;
b) wykonywanie zadan z zakresu dowoddw osobistych;

c¢) udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Mieszkancow, Rejestru Cudzoziemcow
1 Rejestru Dowodow Osobistych;

2) w zaKkresie spraw kadrowych nalezy:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

) przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

d) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu,

e) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

f) ewidencja czasu pracy pracownikow,

g) kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych,

h) prowadzenie spraw stazystow i praktykantow.

3) w zakresie oSwiaty i promocji zdrowia nalezy:

a) przygotowywanie wnioskOw w sprawie:
- zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,
- utrzymywania tych jednostek,
- ksztaltowania sieci szkot podstawowych i gimnazjow,
- powierzania stanowisk kierowniczych w o§wiacie gminnej 1 odwotywania z tych stanowisk,
- oceniania dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,
- zatrudniania dyrektoréw tych jednostek jako pracownikéw — nauczycieli,
- zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkot podstawowych i1 gimnazjow,

b) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

c) realizacja programow polityki zdrowotnej

d) wykonywanie innych zadan zwigzanych zrealizacja zadan Gminy w sprawach os$wiaty
1 promocji zdrowia..

§ 23. Do stanowiska pracy ds. administracji i obstugi rady nalezy:
1) w zakresie spraw administracji Urzedu nalezy:

a) nadzor nad utrzymywaniem porzadku iczystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

b) prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku Urzedu, pomieszczen
1 inwentarza biurowego,

c) analiza kosztow funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych,

1d: 92181BDD-A1B6-47B8-B131-FOF8A43E88BC. Uchwalony Strona 9



d) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe
1 kancelaryjne,
e) prowadzenie magazynu materiatdéw biurowych i kancelaryjnych.
2) w zakresie spraw obshlugi rady nalezy:

a) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami wnioskow
dotyczacych uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialdow na posiedzenia 1 obrady tych
organow,

b) prowadzenie rejestru 1 zbioru uchwat Rady Gminy, zbioru przepisow ogoélnie obowigzujacych
oraz zbioru aktow prawa miejscowego,

c) organizacja i obstuga posiedzen Rady Gminy i jej komisji,

d) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do iod Rady, jej komisji
oraz wnioskow radnych,

e) przygotowywanie wnioskow do planéw pracy Rady i jej komisji,

f) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan
Rady, jej komisji 1 Wojta,

g) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran 1 spotkan,

h) opracowywanie materiatow z obrad, uchwal, rozstrzygni¢¢, wnioskdéw, opinii i przekazywanie
ich odpowiednim organom o jednostkom Urzgdu,

1) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych,
J) obstuga kserokopiarki w Urzedzie 1 prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
k) organizowanie szkolen radnych.

3) w zakresie spraw archiwum zakladowego nalezy:

a) prowadzenie archiwum zakladowego — szczegdlowy zakres zadan znajduje si¢ w instrukcji
archiwalnej Urzedu.

4) w zaKkresie promocji gminy nalezy:

a) promocja Gminy w mediach lokalnych 1 ponad lokalnych;

b) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych dotyczacych Gminy;

c) obstluga prasowa;

d) prowadzenie kompleksowo spraw dotyczacych materiatdéw promocyjnych;

e) obstuga uroczystosci, imprez gminnych 1 wspotpraca w tym zakresie

z jednostkami organizacyjnymi Gminy;

f) wspolpraca z sgsiednimi gminami;

g) prowadzenie spraw dotyczacych turystyki w Gminie;

h) prowadzenie spraw na podstawie ustawy o dostepie do informacji publiczne;;

1) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dzialania referatu.
5) w zaKkresie organizacyjno-administracyjnym nalezy:

a) prowadzenie spraw funduszu soteckiego,

b) obstuga jednostek pomocniczych gminy.
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§ 24. Do stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:

1) wdrozenie systemu komputerowego ,,Budzet” oraz ,,Srodki trwale” do pracy na zajmowanym
stanowisku.

2) obstuga finansowo — ksiggowa Gminy Stary Lubotyn oraz jej jednostek organizacyjnych, w tym:

a) prowadzenie urzadzen ewidencyjno — ksiegowych zgodnie zustawa o rachunkowos$ci
1 przyjetymi zasadami rachunkowosci oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

b) biezace ksiggowanie dochodéw 1 wydatkdéw budzetowych przy uzyciu techniki komputerowe;,
c¢) gromadzenie i1 przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiegowe;j,

d) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej funduszy socjalnych,

e) uzgadnianie obrotow i sald na dokumentach ksiegowych oraz specyfikacja kont,

f) koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych,

g) dekretacja dokumentow ksiggowych zgodnie z zakladowym planem kont 1 klasyfikowanie
dochodéw iwydatkow zgodnie zobowiazujaca klasyfikacja budzetowa, sporzadzanie
zestawien,

h) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksiagg rachunkowych,

1) prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiggowych ewidencji gruntow, srodkow trwalych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych przy uzyciu programu komputerowego,

J) naliczanie umorzenia Srodkoéw trwatych,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,
1) prowadzenie urzadzen ewidencji analitycznej w zakresie inwestycji,

m) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych iinnych wymaganych przepisami
prawa,

n) prowadzenie sprawozdawczoSci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,
o) rozliczenie finansowe realizacji projektow realizowanych ze srodkow zewngtrznych.
3) inne prace zlecone przez Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika gminy.
§ 25. Do stanowiska pracy do spraw plac nalezy:

1) wdrozenie systemu komputerowego ,Place” oraz ,Platnik” do pracy na zajmowanym
stanowisku.

2) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych jednostek obstugiwanych.

3) wykonywanie dyspozycji zleconych przez kierownika urzedu oraz kierownikow jednostek
obstugiwanych $§rodkami pieni¢znymi w zakresie wynagrodzen:

a) terminowe oraz zgodne zangazami naliczanie oraz przekazywanie wynagrodzen
pracownikow,

b) sporzadzanie 1wydawanie informacji pracownikom Urzedu =z osiggnietych przez nich
dochodéw - PIT 11,

c¢) naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS oraz zaliczki na podatek dochodowy,
d) terminowe sporzadzanie i1 przekazywanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS 1 US,

e) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej spraw  zwigzanych
z wynagrodzeniami pracownikow,
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4) wykonywanie dyspozycji zleconych przez kierownika urzedu oraz kierownikow jednostek
obstugiwanych §rodkami pienigznymi w zakresie biezacego funkcjonowania jednostek:

a) przygotowywanie rachunkow do wyplaty (sprawdzanie pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym),

b) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentu za uzywanie samochodéw
prywatnych do celow stuzbowych,

c¢) dokonywanie przelewow drogg elektroniczng.
5) prowadzenie ewidencji 1 wydawanie drukéw $cistego zarachowania (czeki gotéwkowe).
6) inne prace zlecone przez Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika gminy.
§ 26. Do stanowiska pracy ds. wymiaru podatkow nalezy:

1) wdrozenie systemu komputerowego ,,Podatki”, ,, Ksiegowos$¢ zobowigzan”, ,,Rejestr VAT”,
»Egzekucje” oraz ,,Czynsze” do pracy na zajmowanym stanowisku.

2) dokonywanie w ustawowych terminach naliczania podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci,
od s$rodkoéw transportowych oraz innych naleznosci podatkowych, dokonywanie zmian
w podatkach na podstawie sktadanych deklaracji, informacji oraz zawiadomien od o0s6b
fizycznych 1 od 0s6b prawnych.

3) naliczanie czynszow za lokale mieszkalne i1 uzytkowe.

4) prowadzenie  postgpowania administracyjnego, przygotowanie 1wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych w zakresie ustalenia wysoko$ci zobowigzan
pienigznych, atakze w sprawach ulg, umorzen zobowigzan, odroczen iroztozenia na raty
naleznos$ci podatkowych 1 innych naleznosci.

5) czuwanie nad terminowg realizacjg podatkow 1oplat oraz bezzwloczne wdrazanie $rodkéw
egzekucyjnych w stosunku do osob zalegajacych poprzez wystawianie upomnien oraz tytulow
wykonawczych na zaleglosci, prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach uprawnien,
wspoOtpraca z komornikiem skarbowym oraz sagdowym.

6) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowigzan podatkowych oraz innych naleznosci,
skarg, wnioskow, wydawanie zaswiadczen.

7) kompletowanie i analizowanie dokumentéw niezbgdnych do podejmowania decyzji w sprawach
ulg podatkowych.

8) przedktadanie wnioskow i projektéw decyzji w sprawach umorzen oraz w sprawach o odroczenie
1 rozlozenie na raty zobowigzan podatkowych oraz innych naleznosci niepodatkowych.

9) ewidencja i wydawanie drukow $cistego zarachowania — konto kwitariusze dla sottysow.

10) prowadzenie  rachunkowo$ci  w systemie  podatkdbw 1optat, rozliczanie soltyséw
z zainkasowanych zobowigzan.

11) obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego soltysow.

12) kontrola prawidlowosci sktadanych deklaracji podatkowych os6b prawnych 1 informacji
podatkowych os6b fizycznych.

13) prowadzenie sprawozdawczos$ci dotyczacej podatkéw, opfat.

14) przyjmowanie wnioskdw oraz wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego do produkc;ji rolne;.

15) terminowe zalatwianie wptywajacych od Iudnosci skarg, odwotan 1podan w sprawach
podatkow i optat.
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16) naliczania sktadki na Izbe Rolna.
17) wykonywanie wszelkich zadan zwigzanych z nadzorem podatkowym.
18) inne prace zlecone przez Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika gminy.

§ 27. Do stanowiska pracy ds. optat lokalnych nalezy:

1) wdrozenie systemu komputerowego ,,Optaty lokalne”, ,,Woda”, ,, Ksiggowos¢ zobowigzan”,
»Rejestr VAT” oraz ,,Egzekucje” do pracy na zajymowanym stanowisku.

2) terminowe naliczenie naleznos$ci z tytutu optat lokalnych (woda, $cieki, $mieci, dobrowolne
wplaty mieszkancéw), tj. wystawianie faktur VAT i przesytanie ich do ewidencji sprzedazy
VAT.

3) terminowe sporzadzanie deklaracji VAT.

4) terminowe sporzadzanie JPK.

5) prowadzenie urzadzen ewidencyjno — ksiggowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci:
a) terminowe ksiggowanie wplfat,
b) stosowanie prawidtowych stawek optat lokalnych,
c) biezace aktualizowanie wymiaru optat za $mieci na podstawie ztozonych deklaracji,

d) kontrola optat i1wszczynanie postgpowania zmierzajagcego do przymusowego $ciggniecia
zalegtosci poprzez wystawianie upomnien oraz tytulow wykonawczych, wspotpraca
z komornikiem skarbowym oraz sgdowym.

6) aktualizowanie danych w rejestrach komputerowych.

7) przedktadanie wnioskow 1 projektow decyzji w sprawach umorzen naleznosci 1 optat lokalnych
oraz w sprawach o odroczenie i roztozenie na raty ptatnosci.

8) sporzadzanie sprawozdawczos$ci dotyczacej optat lokalnych.

9) wydawanie i rozliczanie z kart pracy kierowcéw OSP i konserwatorow oraz rozliczanie z paliwa
zgodnie z obowigzujagcymi normami.

10) prowadzenie analityki do konta 310 oraz 300, rozliczanie 0os6b materialnie odpowiedzialnych
oraz dokonywanie rozliczen inwentaryzacji.

11) wydawanie i ewidencja drukow $cistego zarachowania - kwitariusze dla optat.
12) rozliczanie inkasentow z poboru oplat lokalnych oraz naliczanie prowiz;ji.
13) wykonywanie wszelkich zadan zwiazanych z nadzorem w zakresie optat lokalnych.
14) inne prace zlecone przez Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika gminy.
§ 28. Do stanowiska pracy Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) w zakresie kierowania USC:
a) wykonywanie zadah wynikajacych z przepisdw o rejestracji stanu cywilnego w tym:
- wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,

- rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonéw iinnych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,

- sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
- sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

- przechowywanie i konserwacja ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
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- przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

- nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego,
- zalatwianie korespondencji konsularnej i1 krajowej dotyczacej aktow stanu cywilnego,
- prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,

b) podejmowanie dziatan w kierunku rozwijania i popularyzowania uroczystych §wieckich form
rejestracji stanu cywilnego,

c¢) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢.
2) w zaKresie spraw spolecznych i ewidencji ludnosci nalezy:

a) prowadzenie spraw w zakresie porzadku publicznego wynikajacych z przepisOw prawa, a w
szczegolnos$ci z przepisOw o:

- ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych,
- obywatelstwie polskim,
- cudzoziemcach,

b) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

c) podejmowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do umacniania dyscypliny meldunkowe;j
1 usprawniania systemu meldunkowego,

d) wspotdziatanie z zainteresowanymi organami policji 1 administracjami doméw mieszkalnych,
e) tworzenie centralnego banku danych PESEL,

f) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcoOw i sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie,

g) sporzadzanie spisu wyborcéw w zwigzku z wyborami, referendami,

h) prowadzenie spraw w zakresie organizowania zgromadzen 1 zbidrek publicznych na terenie
gminy.

§ 29. Do stanowiska pracy Kierownika Referatu Inwestycji i Gospodarki Mieniem nalezy:
1) w zakresie gospodarki gruntami:
a) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w zakresie dzialalnosci referatu,

b) prowadzenie spraw dotyczacych biezacej gospodarki i obrotu mieniem komunalnym, w tym
komunalnymi nieruchomos$ciami gruntowymi zabudowanymi i niezabudowanymi zwlaszcza
sprzedaz, najem, dzierzawa, uzytkowanie wieczyste oraz naliczanie optat z tego tytutu,

c) dysponowanie gruntami komunalnymi w zakresie sprzedazy, oddania w uzytkowanie
wieczyste, zarzadu, uzytkowania, dzierzawy, uzyczenia oraz naliczania opflat z tego tytutu,

d) sprzedaz nieruchomosci w trybie przetargowym i bezprzetargowym,

¢) nabywanie gruntdw na mienie gminne,

f) wywlaszczanie nieruchomosci oraz ustalanie odszkodowan na rzecz oséb wywlaszczonych,
g) prowadzenie spraw dotyczacych ograniczenia lub pozbawienia praw do nieruchomosci,

h) komunalizacja mienia,

1) wykup terenéw pod budowe ulic lub inne cele publiczne,
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j) zlecanie, nadzér 1 odbidr opracowan geodezyjnych,
k) ustalanie odszkodowan z tytutu nabycia mienia na rzecz Gminy,
1) wydawanie decyzji dotyczacych przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego we wlasnosc,

m) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy geodezyjne dzialek oraz rozgraniczenia
terenow,

n) najem 1 dzierzawa lokali uzytkowych znajdujacych si¢ w budynkach stanowigcych odrgbng
nieruchomos¢.

2) w zakresie inwestycji:
a) realizacja polityki inwestycyjnej Gminy.

b) koordynacja i nadzér procesdw inwestycyjnych, remontowych oraz infrastruktury technicznej
Gminy.

c) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow lokalizacyjnych 1 partycypacyjnych
(porozumien) dotyczacych budowy inwestycji wspolnych,

d) koordynacja inicjatyw spolecznych 1 wspotpraca z mieszkancami w zakresie realizacji
inwestycji celu publicznego.

e) prowadzenie inwestycji w zakresie uzbrojenia terendéw, budownictwa mieszkaniowego
1 komunalnego oraz budownictwa drogowego.

f) prowadzenie remontow i1 modernizacji urzadzen i obiektow mienia komunalnego.

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow w zakresie realizacji inwestycji.
3) w zakresie spraw obrony cywilnej:

a) opracowywanie projektow planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j,

b) wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania ikierowania formacjami obrony
cywilnej,

c) przygotowanie 1zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania,

d) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzor nad opracowaniem planow obrony
cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie Gminy,

e) planowanie, organizowanie iprowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

f) opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji (przyjecia)
ludnosci,

g) przygotowanie analizy stanu zorganizowania i mozliwos$ci wykonania zadan przez silty obrony
cywilnej 1 przedstawienie Szefowi OC Gminy propozycji przedsigwzie¢ zmierzajacych do
peinej realizacji zadan,

h) opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j,

i) planowanie irealizacja zaopatrzenia w sprzet isrodki OC, zapewnienie odpowiednich
warunkow jego przechowywania, konserwacji 1 eksploatacji oraz ewidencji,

j) realizacji przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowej oraz
likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

k) przygotowanie i przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali, budynkéw
mieszkalnych 1 gospodarczych, zywnosci, ptodow rolnych i pasz oraz uje¢ wody pitnej,
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1) organizowanie prac w zakresie organizowania, adaptacji oraz funkcjonowania i utrzymania
w stanie gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie Gminy,

m) okreslenie sposobow ikolejnosci zaopatrywania ludno$ci w sprzgt is$rodki ochrony
indywidualne;,

n) przygotowanie plandw zaciemniania i wygaszania o§wietlenia w miejscowos$ciach, zakladach
pracy oraz srodkach transportowych,

0) planowanie oraz nadzor nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do prowadzenia likwidacji
skazen 1 zakazen,

p) prowadzenie dzialalno$ci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony
cywilnej,

q) opracowywanie sprawozdan 1 wnioskow z realizacji zadan OC,

r) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy,

s) opracowanie propozycji procedur reagowania kryzysowego oraz zapewnienie warunkOw pracy
1 obstuga kancelaryjna Zespotu Kierowania (Zespotu Reagowania Kryzysowego).

4) w zaKresie spraw obronnych:

a) opracowanie 1 aktualizacja szczegotowych zakresoéw dzialania stanowisk pracy oraz planow
obsady personalnej, wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny,

b) opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadah obronnych,

c) opracowywanie, uzgadnianie 1iprzedkladanie do akceptacji planu  operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

d) nadzoér nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych podlegtych Radzie,

e) opracowywanie plandw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
1 prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

f) opracowanie i utrzymanie w aktualno$ci dokumentacji planu ochrony obiektu Urzedu,
g) tworzenie stalych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji,
h) opracowywanie projektow decyzji Wojta w sprawach $wiadczen na rzecz obrony,

1) opracowanie i biezaca aktualizacja planu $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych
Swiadczen rzeczowych na rzecz stuzby zdrowia, policji, pahstwowej strazy pozarnej, obrony
cywilnej 1innych jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania na potrzeby obrony
cywilnej.

5) w zakresie spraw wojskowych:
a) prowadzenie rejestracji przedpoborowych i poboru na terenie Gminy,
b) wykonywanie zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony kraju,
6) w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:
a) zapewnienie funkcjonowania jednostek ochotniczych strazy pozarnych na terenie Gminy,
b) dziatanie w zakresie zapewnienia na terenie Gminy zasobéw wody do gaszenia pozarow,

c) dziatanie w zakresie zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym pomieszczen, $rodkow
tacznos$ci, alarmowania, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania,
srodkow transportowych do akceji ratowniczych i gasniczych,

d) organizowanie wart przeciwpozarowych w razie szczegdlnego zagrozenia pozarem,
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e) ubezpieczenie cztonkdw OSP i pojazdéw bojowych od odpowiedzialnosci cywilnej za dany
rok,

f) prowadzenie dokumentacji w zakresie wyptaty ekwiwalentu cztonkom OSP za udzial
w akcjach ratowniczo - gasniczych i ¢wiczeniach,

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rejestracji ochotniczych strazy pozarnych,
h) wspotdzialanie z komendantem gminnym strazy pozarnych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym zabezpieczeniem budynkow komunalnych, w tym
prowadzenie 1 nadzér nad okresowymi przegladami budynkow,

j) ochrona p. pozarowa Urz¢du Gminy.
7) w zakresie drogownictwa:
a) planowanie i prowadzenie ewidencji drég gminnych,
b) prowadzenie spraw w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym aktualnych
znakoéw drogowych na drogach gminnych,

d) wspotdziatanie zorganami policji 1innymi organizacjami w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa w ruchu drogowym,

e) wnioskowanie i uzgadnianie kierunkéw rozwoju tacznosci na terenie gminy, a w szczegdlnosci
telekomunikacji w gminie,

8) w zakresie dzialalno$ci gospodarczej:
a) oddziatywanie na rzecz poprawy 1 zaopatrzenia ludnosci oraz funkcjonowania handlu, w tym:

- inspirowanie kierunkéw rozwoju imodernizacji sieci handlowej oraz gastronomicznej
1 ustugowej,

- dokonywanie analiz oraz ocen zaopatrzenia sieci handlowej na terenie Gminy,
- inicjowanie 1 koordynowanie zagospodarowania surowcow wtornych i odpadowych,

b) realizowanie = postanowien ustawy o wychowaniu w trzezwo$ci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi, m.in. poprzez wnioskowanie o wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

c¢) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy o dziatalno$ci gospodarcze;j,

d) ustalanie lokalizacji 1 struktury branzowej placowek handlowych, gastronomicznych
i ushugowych oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie,

e) prowadzenie spraw w zakresie ustalania czasu pracy placowek handlowych, gastronomicznych
1 ustugowych oraz wydawanie zezwolen na czasowe wylaczenie ich z dziatalnosci,

f) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z potwierdzeniem faktu pracy w gospodarstwie rolnym
i innych zaktadach pracy, robotach przymusowych, miejsca zamieszkania, itp.,

g) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosci, szukania poparcia na
rzecz zmniejszenia rozmiaréw problemow alkoholowych,

h) przeprowadzanie analizy problemow alkoholowych istanu zasobéw w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie Gminy,

1) przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisjag Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i przedktadanie Wojtowi:

- projektu gminnego programu,
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- projektu preliminarza na jego wykonanie,
- projektu sprawozdania z jego realizacji,

J) oglaszanie iprowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan w ramach
gminnego programu,

k) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu,

1) wspotpraca z instytucjami 1 organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych,

m) branie udzialu w naradach szkoleniowych organizowanych przez pelnomocnika wojewody,

n) wdrazanie 1propagowanie na terenie Gminy ogdlnopolskich iregionalnych kampanii
edukacyjnych dotyczacych rozwigzywania problemow alkoholowych,

o) inicjowanie lokalnych dziatan w zakresie rozwigzywania problemow alkoholowych,

p) prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
zgodnie zjednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w Urzedzie Gminy oraz
przedktadanie sprawozdan Wojtowi z dziatalnosci komisji,

q) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych pomocy finansowej przedsiebiorcom oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, organizacja targowiska gminnego, w tym m.in.:
- ustalanie odptatnos$ci za korzystanie z targowiska 1 wysokosci inkasa,
- opracowywanie projektu regulaminu targowiska.

9) w zakresie gospodarki lokalowej:

a) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w zakresie dzialalnos$ci referatu,

b) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych 1 socjalnych, w tym:
- obsluga gminnej komisji mieszkaniowej,
- wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu lokalu,
- zamiany lokali,
- wyrazanie zgody na podnajem lokali mieszkalnych,
- usuwanie skutkéw samowoli mieszkaniowe;.

¢) analiza potrzeb mieszkaniowych w Gminie oraz stanu zasobow mieszkaniowych,

d) uczestniczenie w przegladach stanu technicznego lokalu oraz ustalanie zakresu prac
remontowych,

e) realizacja wyrokow sagdowych (eksmisje),
f) zatatwianie spraw dotyczacych dodatkow mieszkaniowych,

g) dzierzawa 1inajem lokali uzytkowych znajdujacych si¢ w budynkach wspdlnot
mieszkaniowych,

h) sprzedaz lokali,

1) sprawy czynszowe dotyczace lokali mieszkalnych,

J) opracowywanie planéw remontéw budynkoéw i lokali stanowigcych wiasno§¢ Gminy.
§ 30. Do stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego nalezy:

1) w zakresie spraw zagospodarowania przestrzennego nalezy:
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a) ustalanie programow prac w zakresie miejscowego planowania przestrzennego, zapewnienie
srodkow organizacyjnych 1 finansowych na sporzadzanie projektow zalozen do planow
miejscowych:

- ustalanie zakresu poszczeg6lnych zadan projektowych,

- konsultowanie i uzgadnianie projektow zatozen do planéw miejscowych i projektow tych
planéw oraz udostepnianie ich do publicznego wgladu,

- zapewnienie zgodnosci miejscowych plandw ogdlnych z planem regionalnym,
- prowadzenie ewidencji opracowan w zakresie miejscowego planowania przestrzennego,

b) realizowanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego wraz z prowadzeniem
dokumentacji okreslonej przepisami prawa budowlanego:

- przygotowywanie wskazan lokalizacyjnych dla inwestycji o znaczeniu lokalnym,

- wydawanie decyzji o ustaleniu rozwigzan urbanistyczno - architektonicznych dotyczacych
0sob fizycznych,

- wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego,

- prowadzenie dziatalno$ci w zakresie ochrony $rodowiska i zapewnienie uwzglednienia tej
problematyki w projektach planu zagospodarowania przestrzennego:

¢) nadzor nad wykonaniem studium zagospodarowania przestrzennego Gminy,
2) w zaKresie gospodarki gruntami:
a) prowadzenie ewidencji ulic, nadawanie numeracji porzadkowe;,

b) wydawanie decyzji w zakresie ustalenia ipobrania jednorazowej optaty, spowodowanej
wzrostem wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

c) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy geodezyjne dziatek oraz rozgraniczenia
terenOw.

3) w zakresie inwestycji:
a) realizacja polityki inwestycyjnej Gminy.

b) koordynacja i nadzér proceséw inwestycyjnych, remontowych oraz infrastruktury technicznej
Gminy.

c) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow lokalizacyjnych i partycypacyjnych
(porozumien) dotyczacych budowy inwestycji wspolnych,

d) koordynacja inicjatyw spolecznych i wspolpraca z mieszkancami w zakresie realizacji
inwestycji celu publicznego.

e) prowadzenie inwestycji w zakresie uzbrojenia terendw, budownictwa mieszkaniowego
1 komunalnego oraz budownictwa drogowego.

f) prowadzenie remontéw i modernizacji urzadzen i obiektéw mienia komunalnego.
g) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow w zakresie realizacji inwestycji,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem i aktualizacja danych w Centralnym
Rejestrze Umow.

4) w zakresie zamowien publicznych:
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a) terminowe oraz zgodne z prawem przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o zamowienia
publiczne,

b) przedstawianie Wojtowi spraw zwigzanych z prowadzonymi postgpowaniami o zamdwienia
publiczne (szczegdlowe zasady postepowania o zamowienia publiczne okresla oddzielne
Zarzadzenie Wojta).

§ 31. Do stanowiska ds. gospodarki mieniem nalezy:
1) w zakresie rolnictwa:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, a w szczegolnosci dotyczacych:

- ochrony gruntéw rolnych i lesnych w zakresie przewidzianym obowigzujacymiprzepisami
prawa,

- zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych,
- nasiennictwa,
- ochrony zwierzat;

b) koordynowanie zadan pozaszkolnej o§wiaty rolniczej oraz wprowadzanie postepu rolniczego
na wsi,

c) prowadzenie i zatatwianie spraw zwigzanych z gospodarka lesng niestanowigca wlasnosci
panstwa, zadrzewieniami oraz gospodarka towiecka:

- wydawanie decyzji na zalesienia gruntow porolnych i nieuzytkow,
- wydawanie decyzji na przeznaczenie gruntow lesnych na cele nierolnicze i1 nielesne,

- opracowywanie harmonogramow rozprowadzania materialu zadrzewieniowego oraz
koordynowanie zadan w nasadzeniu drzew 1 krzewow,

- prowadzenie rejestru kot towieckich, obwodoéw towieckich potozonych na terenie gminy,
prowadzenie ewidencji straznikow lowieckich.

2) w zakresie gospodarki komunalnej
a) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w zakresie dzialalnos$ci referatu,
b) koordynowanie ustug komunalnych w zakresie powierzonym innym podmiotom,

c) zapewnienie warunkow do utrzymania czystosci i estetyki oraz prawidlowego stanu sanitarno-
porzadkowego na terenie Gminy, atakze skladowania i unieszkodliwiania odpadow
komunalnych zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

d) opiniowanie wnioskow koncesyjnych na poszukiwanie irozpoznawanie z16z kopalin
niepodlegajacych prawu gorniczemu oraz do wydobywania kopalin w mysl prawa gorniczego,

e) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

f) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w wodg¢ 1 odprowadzania §ciekéw nalezacych do
kompetencji gminy wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i1 zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow,

g) organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzgtami,

h) przygotowywanie materiatow 1iopinii dotyczacych dziatalno$ci komunalnej w zakresie
powierzonym innym podmiotom,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem i1 konserwacja o§wietlenia ulicznego na terenie
Gminy,

j) organizowanie 1 koordynowanie prac zwigzanych z uruchamianiem targdéw i targowisk,
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k) nadzor i realizacja zadan w zakresie budowy, remontu budynkow i lokali administracyjnych
Gminy,

1) prowadzenie przedsiewzie¢ w zakresie gospodarki komunalnej i zapewnienie uwzglednienia tej
problematyki w projektach planu zagospodarowania przestrzennego,

m) utrzymanie targowiska gminnego,

n) prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kultury w Gminie 1 w tym zakresie wspotdzialanie
z Wojewodzkim Oddziatem Stuzby Ochrony Zabytkow Wojewodztwa Mazowieckiego,
Delegatura w Ostrotece,

0) prowadzenie spraw z zakresu realizacji inwestycji o§wiatowych na terenie Gminy.
3) w zakresie ochrony srodowiska

a) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie ochrony $rodowiska izapewnienie uwzglednienia tej
problematyki w projektach planu zagospodarowania przestrzennego:

b) kontrola i1 ujawnianie przypadkow nielegalnego odprowadzania §ciekéw przez osoby fizyczne
1 prawne,

c) kontrola i ujawnianie faktow samodzielnej wycinki drzew bez wymaganego zezwolenia,
d) kontrola eksploatacji wysypisk 1 sktadowisk,

e) wykonywanie zadan zzakresu ochrony Srodowiska nalezacych do kompetencji gminy
wynikajacych z ustaw 1 przepisOw wykonawczych: ustawa o ochronie przyrody, ustawa Prawo
wodne, ustawa o odpadach, ustawa Prawo ochrony §rodowiska,

f) prowadzenie kontroli z zakresu ochrony srodowiska zgodnie z kompetencjami gminy,

g) wspotdziatanie 1 wymiana informacji z organami administracji rzadowej oraz wspodlipraca
z organizacjami proekologicznymi,

4) w zaKresie zapewnienia dost¢pnosci.

a) wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do informacji 1 ustugach  jakie
Swiadczy urzad gminy i jednostki podlegte,

b) tworzenie 1 wdrazanie planu na rzecz poprawy dostgpnosci w urzedzie,

¢) monitorowanie dzialalno$ci urzedu gminy 1 jednostek podlegtych , w zakresie zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegbdlnymi potrzebami.

§ 32. Do stanowiska pracy sprzataczki nalezy:

1) codzienne sprzatanie, odkurzanie, czyszczenie i wycieranie na mokro wykladzin w pokojach
1 podtog na korytarzach,

2) codzienne oprdznianie koszy do $mieci,

3) codzienne wycieranie kurzu z urzadzen znajdujacych si¢ w pomieszczeniach: meble, dywany,
zyrandole, szafy, parapety, itp.,

4) mycie okien i drzwi w budynku Urzedu w zaleznosci od potrzeby, nie rzadziej niz 4 razy w roku,
5) trzepanie dywanow i chodnikéw, co najmniej raz w miesigcu, oprocz codziennego czyszczenia,
6) podlewanie i pielegnowanie kwiatow doniczkowych,

7) pranie firan i zaston oraz zaluzji,

8) sprzatanie tazienek, tj. czyszczenie urzadzen sanitarnych, wyrzucanie $mieci z pojemnikow
znajdujacych si¢ w tazienkach, mycie glazury i terakoty,
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9) codzienne otwieranie lokalu Urzgdu przed rozpoczgciem pracy i zamykanie go po zakonczeniu
pracy.
§ 33. Do stanowiska pracy robotnika gospodarczego nalezy:

1) utrzymanie czystosci 1 porzadku na posesjach nalezacych do Urzedu ina terenie wokot tych
posesji,

2) utrzymanie zielenca wokot posesji Urzedu tj. koszenie trawy, strzyzenie trawnikow, itp.
3) dbanie o ogrodzenie posesji Urzedu,

4) wyrzucanie $mieci ze $mietnikOw znajdujacych si¢ przed budynkiem Urzedu ina przystanku
komunikacji publicznej do zbiorczego $mietnika,

5) sprzatanie przystankéw komunikacji publicznej w Starym Lubotyniu,

6) porzadkowanie budynkow gospodarczych Urzedu i konserwacja sprzgtu znajdujacego si¢ w tych
budynkach,

7) wykonywanie drobnych napraw sprze¢tu 1 wyposazenia znajdujacego si¢ w Urzedzie,
8) sprzatanie targowiska po zakonczeniu dnia targowego,
9) utrzymanie porzadku na gminnym wysypisku $mieci.
§ 34. Do stanowiska Kierownika Oczyszczalni Sciekéw nalezy:
1) w zakresie oczyszczalni Sciekow:

a) obstuga oraz nadzér nad sprawnym dzialaniem oczyszczalni Sciekow, przepompowni $ciekow
oraz kanalizacji ci$nieniowej 1 grawitacyjnej,

b) przyjmowanie do oczyszczalni zrzutow $ciekow od indywidualnych dostawcow oraz
pobieranie optlat za te zrzuty,

c¢) prowadzenie ewidencji i1losci dostarczonych sciekow surowych,
d) utrzymanie czysto$ci i porzadku na placu oczyszczalni Sciekow,
e) dbanie o ogrodzenie placu oczyszczalni Sciekow,

f) demontaz 1montaz silnikbw oraz pomp w przepompowniach przydomowych oraz
przepompowni zbiorczej w razie wystgpienia awarii,

g) dokonywanie drobnych napraw w przepompowniach przydomowych oraz przepompowni
zbiorczej, np. wymiana uszczelek, wymiana zaworow,

h) przyjmowanie zgloszen od os6b korzystajacych zkanalizacji zbiorczej o ewentualnych
usterkach i awariach,

1) wspoldzialanie z wykonawca oczyszczalni i1 kanalizacji w zakresie usuwania nieprawidtowosci
i dokonywania napraw w okresie gwarancyjnym,

j)nadzor nad eksploatacja i funkcjonowaniem przydomowych oczyszczalni $ciekdéw
usytuowanych na dziatkach mieszkancoéw gminy.

2) w zakresie gminnego wysypiska odpadéw:

a) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania urzadzen technologicznych oraz innych wymagan
(np. przeciwpozarowych) zgodnie zzatwierdzong instrukcja eksploatacji sktadowiska
odpadow,

b) monitorowanie sktadowiska odpadow wg planu badan,
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c¢) powiadamianie wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o mozliwosciach zagrozenia
dla srodowiska,

d) dbanie o porzadek oraz wtasciwy stan sanitarny obiektu,
¢) zamawianie §rodkoéw, materiatow do zabezpieczenia sktadowiska,
f) szkolenie, organizowanie, nadzorowanie warunkéw BHP i p.poz.
§ 35. Do stanowiska pracy Konserwatora stacji uzdatniania wody nalezy:

1) obstuga i konserwacja urzadzen filtrowniczych, sprezarkowych i tloczacych stacji uzdatniania
wody,

2) powiadamianie Urzedu o wszelkich wigkszych awariach sprzgtu i urzadzen,

3) zalaczanie ogrzewania elektrycznego w okresie zimy 1zapewnienie w pomieszczeniach stacji
dodatniej temperatury,

4) czyszczenie filtrow uzdatniania wody zgodnie z harmonogramem,
5) otrzymanie czysto$ci i porzadku w budynkach stacji jak réwniez na terenie stacji,

6) wykonywanie napraw 1iusuwanie drobnych niesprawnosci w pozostalych urzadzeniach
komunalnych Gminy.

Rozdzial 7.
Obowiazki kierownikow referatow i innych pracownikow samodzielnych komorek
organizacyjnych, dotyczace przygotowania materialdw na posiedzenia Rady i jej komisji.

§ 36. 1. Kierownicy referatow 1 pozostali pracownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych
Urzedu sg zobowigzani do opracowywania - na polecenie Wojta materialow, ktore beda rozpatrywane
na posiedzeniach Rady i jej komisji.

2. W przypadku, gdy obowigzek przygotowania materiatow, o ktorych mowa w ust. 1 dot. kilku

komorek organizacyjnych Urzedu — Wojt wyznacza referat (komorke) wiodacy, odpowiedzialny za
wszelkie czynno$ci zwigzane z opracowaniem.

§ 37. Projekty uchwatl wraz z uzasadnieniem i inne materiaty na sesje musza by¢ zaakceptowane
przez Wojta, a nastepnie przed wigczeniem ich do porzadku obrad sesji skontrolowane pod wzgledem
merytorycznym przez Przewodniczacego Rady.

Rozdzial 8.
Obowiazki kierownikow referatow i innych pracownikéw samodzielnych komoérek
organizacyjnych dotyczace realizacji uchwal Rady oraz skladania sprawozdan z ich wykonania.

§ 38. 1. Po podjeciu przez Rad¢ uchwaty — kierownik referatu lub pozostali pracownicy
samodzielnych komorek organizacyjnych Urzedu opracowuja — na polecenie Wojta — sposob jej
realizacji.

2. Sposoéb realizacji uchwaty powinien okre§la¢ w szczegdlnosci:
1) zadania wynikajace z uchwaty,
2) jednostki realizujace,
3) terminy wykonania.

§ 39. W przypadku, gdy z uchwaly Rady wynika obowigzek zlozenia przez Wojta sprawozdania
lub informac;ji z jej realizacji, kierownik wtasciwego referatu lub pozostali pracownicy samodzielnych
komorek organizacyjnych Urzgdu opracowuja sprawozdanie lub informacje celem przedstawienia ich
w terminie okreslonym w uchwale.
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Rozdzial 9.
Obowiazki kierownikow referatow i innych pracownikow samodzielnych komorek
organizacyjnych dotyczace zalatwiania wnioskow komisji, interpelacji i wnioskow radnych.

§ 40. 1. Wnioski komisji oraz interpelacje 1 wnioski radnych rejestruje pracownik obstugujacy
Rade¢ 1jej komisje, anastgpnie niezwlocznie przekazuje kierownikom wlasciwych referatow lub
pozostatym pracownikom samodzielnych komodrek organizacyjnych Urzedu.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji podejmuja
niezbe¢dne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.

3. Projekty odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje przedkladane sa do akceptacji 1 podpisu Wojtowi.
4. Odpowiedzi otrzymuja:
1) na interpelacje 1 wnioski radnych:
a) radny;
b) pracownik ds. obstugi Rady Gminy;
2) na wniosek Komisji:
a) komisja,
b) pracownik ds. obstugi Rady Gminy.

5. O sposobie zalatwienia wnioskdw komisji 1 wnioskéw radnych nalezy zawiadomi¢ w ciagu 14 dni
od ich otrzymania.

6. OdpowiedzZ na interpelacj¢ powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.

7. Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegdtowo uzasadnione.

§ 41. Nadzor nad wykonaniem postanowien okreslonych w § 38, 39 1 40 sprawuje pracownik d/s
obstugi Rady Gminy wraz z Sekretarzem, informujac Wojta o przebiegu realizacji interpelacji
1 wnioskéw zgtaszanych do realizacji.

Rozdzial 10.
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawa miejscowego

§ 42. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow
prawa miejscowego obowigzujacych na obszarze Gminy.

2. Organy Gminy moga wydawac akty prawa miejscowego w zakresie:
1) wewngtrznego ustroju Gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych,
2) organizacji urzedow 1 instytucji gminnych,
3) zasad zarzadu mieniem Gminy,
4) zasad 1 trybu korzystania z gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publiczne;.

3. W zakresie nie uregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych Rada moze wydawaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezb¢dne dla ochrony
zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

4. Przed skierowaniem pod obrady Rady projekty aktow prawnych, aprobuje pod wzgledem formalno
— prawnym radca prawny Kancelarii.

5. Przepisy porzadkowe moga przewidywac za ich naruszenie kar¢ grzywny wymierzang w trybie i na
zasadach okres$lonych odrebnymi przepisami.

6. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaty.
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7. W przypadku nie cierpigcym zwtloki przepisy porzadkowe moze wydawa¢ Wojt w formie
zarzadzenia, ktore podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady. Traci ono moc w razie odmowy
zatwierdzenia badz nie przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady.

8. W razie nie przedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia zarzadzenia Rada okresla
termin utraty jego mocy obowiazujacej.

9. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie w miejscach publicznych oraz na stronie BIP
Urzedu Gminy.

10. Urzad Gminy prowadzi zbiér przepisow gminnych dostepny do powszechnego wgladu w jego
siedzibie na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.

Rozdzial 11.
Zasady obshugi prawnej w Urzedzie

§ 43. 1. Obstuga prawng w Urzedzie Gminy wykonuje kancelaria prawna.
2. Do zadan 1 obowigzkow radcy prawnego desygnowanego przez kancelari¢ nalezy w szczeg6lnosci:

1) obstuga prawna polegajaca na opiniowaniu pod wzgledem prawnym aktow prawnych Wojta oraz
projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy,

2) obsluga prawna organéw Gminy 1 doradztwo prawne na rzecz Urzedu, jak rowniez zastgpstwo
sadowe przed sadami i organizacjami orzekajacymi w ramach udzielonego pelnomocnictwa,

3) obstuga prawna jednostek organizacyjnych Gminy Stary Lubotyn,
4) opiniowanie projektow umow i porozumien,

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia, umorzenia wierzytelnosci,

6) informowania pracownikéw Urzedu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Gminy,

7) sygnalizowanie o razacych lub powtarzajacych si¢ naruszeniach prawa w dziatalnosci Urzedu,

8) konsultacje prawne 1 porady prawne zawierajace w tle przedstawionego stanu faktycznego lub
zamierzonego dzialania (zaniechania) przytoczenie, omowienie 1 wyjasnienie przepisOw prawa,
znajdujacych zastosowanie wtej sprawie wraz zpraktycznym wskazaniem sposobu
postepowania lub prawnych skutkéw okreslonego zachowania,

9) udzial w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmian¢ lub rozwigzanie umowy lub innego
stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystepuje jako pelnomocnik, a tylko jako
doradca lub czlonek zespotu negocjujacego,

10) wydawanie opinii prawnych,

11) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktow prawnych, wtym projektow aktow
normatywnych iaktow administracyjnych, projektow umoéw, porozumien, —statutow
i regulaminéw, listdow intencyjnych, o$wiadczen iinnych pism lub dokumentéw, majacych
istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw obstugiwanego Urzedu,

12) zastepstwo prawne i procesowe,
13) wspotdziatanie w zakresie windykacji naleznosci gminnych,
14) przygotowywanie wnioskow do organdw $cigania oraz pozwow do sadu,

15) inne zadania wynikajace z ustawy o radcach prawnych,

1d: 92181BDD-A1B6-47B8-B131-FOF8A43E88BC. Uchwalony Strona 25



16) obstuga prawna w prostych sprawach niewymagajacych analizy skomplikowanego stanu
faktycznego 1prawnego wykonana jest niezwlocznie, za$ w sprawach skomplikowanych —
w terminie 7 dni od ztoZzenia wniosku o jej udzielenie.

§ 44. 1. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa
1 zawiera wyrazong na pismie rozwini¢ta ocen¢ prawng stanu faktycznego zamierzonego dzialania
(zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu administracyjnego.

2. Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek pracownika lub
pracodawcy.

3. Wniosek, oktorym mowa w ust.2 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci 1 wyraznie
sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotgczy¢ niezbedne dokumenty.

4. Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

5.Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentow
niezbednych do sporzadzenia opinii prawne;j.

6. Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni od dnia
ztozenia wniosku.

Rozdzial 12.
Zasady obshugi klientow w urzedzie

§ 45. 1. Uprzejme, sprawne 1 kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientow
jest naczelng zasada pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw.
Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposob jasny i czytelny.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkéw stuzbowych winni
umozliwi¢ klientom realizacj¢ ich uprawnien iegzekwowa¢ powinnosci w sposob zgodny
z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrong ich slusznego interesu, a w szczego6lnosci:

1) udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy iwyjasnia tres¢
przepiséw wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwlocznie rozstrzyga¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
ztozonosci, okresla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy k.p.a., a w sprawach
podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa,

3) respektowaé Scisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich dotrzymaniu,
powiadamia¢ o przyczynach zwloki i okre§la¢ nowy termin zalatwienia sprawy,

4) wyczerpujaco informowaé klientdéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde Zadanie
pisemne lub ustne,

5) informowac¢ klientdow o przyshugujacych im $rodkach odwolawczych lub mozliwosci zaskarzenia
niekorzystnych rozstrzygniec.

3. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa bez zbg¢dnej zwloki w terminach okreslonych
w k.p.a. iprzepisach szczegolnych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe iprawidtowe zalatwianie
indywidualnych spraw klientow ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole 1koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskoéw 1 interwencji sprawuje Wojt
i Sekretarz.

5. Pracodawca bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zalatwiania catosci spraw przez
poszczeg6lnych pracownikow.
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6. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zaswiadczen na potwierdzenie stanu
faktycznego lub prawnego, mozliwych do wustalenia na podstawie przedktadanych przez
zainteresowanych do wgladu dokumentow urzedowych.

§ 46. 1. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzegdowego potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego
w drodze zaswiadczenia wlasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawe powinien odebraé¢ od
klienta - na jego wniosek - stosowne oswiadczenie do protokotu, pouczajagc go wczesniej
o odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole winny by¢
zamieszczone dane personalne osoby sktadajace; o$wiadczenie oraz data ipodpis. Podpis ten
powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego o§wiadczenie.

2. Niezbedne do zalatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.

§ 47. 1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (t.].
Dz.U. z 2018 r. poz. 1330 z p6zn. zm.).

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie ina zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnos$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy.

§ 48. 1. Informacje niejawne mogg by¢ udostepnione wylacznie osobie dajacej rekojmie
zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezb¢dnym do wykonywania przez nig pracy lub petnienia
stuzby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.

2. Zgodg¢ na udostgpnienie informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa moze wyrazi¢ na
pismie Wojt, wylacznie w odniesieniu do informacji wytworzonych w Urzedzie.

§ 49. 1. Jednym ze zrodet informacji o funkcjonujacych w spoleczefstwie opiniach na temat
poziomu pracy Urzegdu sg skargi, wnioski 1 listy obywateli.

2. Celem umozliwienia klientom sktadanie skarg, wnioskow i listow w sposdb bezposredni, Wojt

przyjmuje klientéw w kazdy wtorek od godziny 10.00 do godziny 15.30. Miejsce i czas przyjec

klientow przez Wojta podaje si¢ do publicznej wiadomosci w formie trwalego ogloszenia
w siedzibie Urzedu.

3. Wszyscy pracownicy winni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy w godzinach przyjmowania
skarg, wnioskow 1 listow przez Wojta, zapewniajac Wojtowi w razie potrzeby szybka informacije
lub opini¢ w zakresie spraw wnoszonych przez klientow.

4. Z przyje¢ klientéw sktadajacych skarge, wniosek, list sporzadza si¢ protokot.

5. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez klientow okresla k.p.a. oraz przepisy
szczegdlne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskow.

6. Sprawy wniesione przez klientow do Urzgdu sa ewidencjonowane w sekretariacie, a nastgpnie
w spisach spraw na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.

7. Centralny rejestr skarg i wnioskdw wplywajacych do Urzgdu oraz zglaszanych w czasie przyjeé
klientow przez Wojta prowadzi stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

Rozdzial 13.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 50. 1. Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajacym z przepisow
prawnych wykonywana m.in. przez NIK, RIO, Wojewodg, Marszatka Wojewddztwa.
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2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane s3 zglosi¢ swoje przybycie do
Wojta lub jego Z-cy albo Sekretarza, ktorym okazuja dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia
kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu w ksigzce kontroli znajdujacej si¢
sekretariacie Urzedu.

§ 51. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie sprawuje Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik
1 kierownicy referatow w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegltych. Wojt moze
upowazni¢ do dokonywania kontroli w $ci§le okreslonym zakresie innych pracownikow Urzedu.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finansé6w z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych (Dz.Urz. MF.09.15.84.) 1zgodnie z Regulaminem Kontroli
Zarzadczej zatwierdzonym Zarzadzeniem Wdjta Gminy Stary Lubotyn.

§ 52. Do wylacznej kompetencji Wojta, Z-cy Wojta 1 Sekretarza oraz osoby upowaznionej nalezg
kontakty z prasa, radiem 1 TV.

Rozdzial 14.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 53. 1. Korespondencj¢ wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

2. Wojt podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia i1 decyzje, postanowienia,

2) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i1samorzadowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organow 1 instytucji panstw obcych,

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dzialalnosci kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz wnioski postow i senatorow,

5) odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,

6) umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata Skarbnika,
7) zaswiadczenia.

§ 54. 1. Wojt moze upowaznié¢ swojego Z-c¢, Sekretarza i pracownikow Urzgdu do podpisywania
dokumentoéw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym wydawania
decyzji administracyjnych.

2. Sekretarz dokonuje wstgpnego sprawdzenia pism wymienionych w § 53.

3. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Wojta powinna by¢ ztozona w kancelarii
ogolnej Urzedu do godziny 13%

§ 55. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu Woéjtowi Gminy powinny by¢ uprzednio oznaczone
na kopii inicjalem imienia 1nazwiska pracownika, ktoéry opracowal inapisal dokument, aw
okres$lonych przypadkach parafowane réwniez przez radcg prawnego i kierownika referatu.

2. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegolnosci:
1) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,
2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,
4) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

5) umorzenia wierzytelnosci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.
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Rozdzial 15.
Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych

§ 56. 1. Do skladania zaméwien na pieczecie urzedowe dla poszczegélnych referatow oraz
pieczeci imiennych upowaznieni sg kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Zamoéwienie na pieczecie nalezy sklada¢ na stanowisku obstugi sekretariatu Wojta.

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tre§ci zamowionych pieczeci pod katem zgodnosci z instrukcja
kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Wdjta upowaznieniami.

4. Zlecenie podpisuje Wojt lub Z-ca Wojta albo Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.

5. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze pieczeci
urzedowych.

6. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, datg pobrania ipodpis osoby
pobierajacej, date zwrotu ipodpis osoby zwracajacej, nr protokotu 1datg fizycznej likwidacji
pieczeci. Rejestr ten jest drukiem $cislego zarachowania.

7. Pracownik, zktoérym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ si¢
z pobranych pieczeci.

8. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczecig nagldwkowa
Wojta, pieczecia okragly z godlem panstwowym i napisem w otoku "Wojt Gminy Stary Lubotyn"
oraz pieczecig imienng Wojta (lub Z-cy Wojta albo Sekretarza z upowaznienia Wojta).

9. Piecz¢¢ urzgdowa okragla zgodtem panstwowym inapisem w otoku "Urzad Gminy Stary
Lubotyn" uzywana jest do stemplowania zaswiadczen, potwierdzen zgodnosci odpisow pism
z oryginatem, wlasnorecznosci podpisow - jezeli dokumenty te podpisuje Sekretarz.

10. Piecze¢ urzedowa okragla z herbem Gminy 1 napisem w otoku ,,Gmina Stary Lubotyn” uzywana
jest do stemplowania porozumien o wspolpracy, partnerskich, zaproszen, dyplomoéw i wyr6znien
honorowych.

11. Pieczg¢ urzgdowa okragla z herbem Gminy inapisem w otoku ,,Wdjt Gminy Stary Lubotyn”
uzywana jest do stemplowania zarzadzen oraz zaproszen, dyploméw 1 wyrdznien honorowych.

12. Pieczgcie urzgdowe przechowywane sa w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialne jest
stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojta.

Rozdzial 16.
Obieg dokumentow

§ 57. 1. Szczegdlowa organizacj¢ obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw gmin.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci Urzedu oraz
kategorie 1 okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§ 58. W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

1) wszystkie pisma (korespondencja) przechodza przez kancelarie. W korespondencji obowigzuja
oznaczenia podane w niniejszym regulaminie,

2) korespondencj¢ przyjmuje pracownik kancelarii, rejestrujac ja w dzienniku korespondencji (w
systemie elektronicznego obiegu dokumentow). Nastgpnie Wojt lub jego Zastepca albo Sekretarz
korespondencj¢ dekretuje na stanowiska umieszczajac odpowiednie dyspozycje dotyczace
sposobu zalatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej sa
przekazywane kierownikom referatéw lub na samodzielne stanowiska pracy.

3) pisma wychodzace z Urzegdu sktadane sg do podpisu w teczce wiasciwej komorki organizacyjnej
w kancelarii do godziny 13:00 po uprzednim zatwierdzeniu ich treSci przez Wojta lub jego
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Zastepce albo Sekretarza. Korespondencja wychodzaca z Urzedu rejestrowana jest w dzienniku
korespondencji (w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw). Przesylki polecone oraz za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne mie¢ na kopercie uwidoczniony numer ze spisu spraw
oraz symbol komorki organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej ksigzce nadawczej,

4) zakopertowang i1 zaadresowang korespondencj¢ sktada si¢ w kancelarii do godziny 14:00,

5) pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach
1 segregatorach (w systemie elektronicznego obiegu dokumentow).

Rozdzial 17.
Tryb pracy w urzedzie

§ 59. 1. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikow okresla szczegdtowo Regulamin

Pracy.

2.

1d:

Woijt jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

. Sekretarz jest przetozonym pracownikow Urzedu zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych

i samodzielnych w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak rdwniez w zakresie spraw
powierzonych przez Wojta.

. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego

wynikajacego z organizacji Urzedu 1 szczegdtowego podziatu czynnosci.

. Pracownik, ktory otrzymal polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie o tym

fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

. Pracownik prowadzacy spraw¢ obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od innych

referatow 1 jednostek wspotdziatajacych.

. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony przez

Kierownika Urzedu lub kierownika referatu inny pracownik.

§ 60. 1. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Urzgdu ustala Wojt.

. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

. Fakt spo6znienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spdznienia

Woéjtowi albo Sekretarzowi lub kierownikowi referatu.

. Zalatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie w granicach

i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegolnych.

. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Wojta lub Sekretarza albo

kierownika referatu, winno by¢ odnotowane w ewidencji wyj$¢. Sekretarz ustala termin
odpracowania nieobecnosci.

. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda Wdjta lub Sekretarza.

§ 61. 1. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

. Pracownik, ktory w godzinach stluzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany jest

poinformowaé wspolpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy
w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje
o tym, kto go zastepuje oraz nr pokoju, w ktorym zatatwia si¢ sprawy w ramach zastepstwa.

. W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajac w razie

potrzeby szybka informacje¢ lub opini¢ w zakresie spraw rozpatrywanych przez Rade.

. Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzg¢dzi pracy oraz wprowadzania do

pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, 0osob nie zatrudnionych w Urzedzie.
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5. Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych
a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 62. 1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywac
si¢ na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wojta, Zastepce Wojta, Skarbnika
lub Sekretarza.

2. Ewidencje wyjazdow prowadzi stanowisko d/s obstugi sekretariatu.

§ 63. 1. Rozpoczynajac urlop wypoczynkowy pracownik winien, w miar¢ mozliwosci podac
miejsce pobytu na urlopie.

2. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest
to niemozliwe, przekazuje je do zalatwienia zastepujacemu go pracownikowi.

3. Przesunigcie terminu urlopu lub odwolanie zurlopu moze nastagpi¢ zwaznych przyczyn
w okolicznos$ciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 64. Wobec pracownikow nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sa kary
przewidziane w kodeksie pracy.

Rozdzial 18.
Postanowienia koncowe

§ 65. 1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczefnstwa osOb imienia pracownicy
zobowigzani sg stawi€ si¢ niezwlocznie w oznaczonym miejscu 1 czasie na wezwanie Kierownictwa
Urzedu.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane wytacznie zarzagdzeniem Wojta.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY

Zastepca
Kierownika USC

Stanowisko ds.

Kierownik Stanowisko ds. ksiegowoxci

Referatu obywatelskich - .

budzetowej

]
| | | |
Stanowisko ds. Stanowisko ds. Kierownik Konserwator Stanowisko ds. Stanowisko ds.
gospodarki planowania oczyszczalni stacji uzdatniania obstugi podatkéw i optat
mieniem przestrzennego Sciekow wody sekretariatu lokalnych
Robotnik Robotnik Stangvynsko ds Stanowisko ds.
| sospodarczy || | gospodarczy administracjii ptac
obstugi rady

Robotnik Robotnik Stanowisko ds. Stanowisko ds.
gospodarczy gospodarczy kancelaryjnych optat lokalnych
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