Zarzadzenie Nr 80/2022
Wojta Gminy Lichnowy
z dnia 15 czerwca 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lichnowy

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2022 r., p0z.559 ze zm.) Wojt Gminy Lichnowy zarzadza, co nast¢puje:

§ 1.

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lichnowy, stanowiacy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Traci moc :

1) Zarzadzenie Wojta Gminy Lichnowy Nr 5/2020 z dnia 31.01.2020 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lichnowy,

2) Zarzadzenie Wojta Gminy Lichnowy Nr 4/2022 z dnia 12.01.2022 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lichnowy,

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.08.2022 r. z



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 80/2022
Woéjta Gminy Lichnowy
z dnia 15.06.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
LICHNOWY

I.  Postanowienia Ogolne

§1.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Lichnowy, przy pomocy ktorej Wajt, jako
organ wykonawczy, wykonuje gminne zadania publiczne, w tym zadania z zakresu
administracji rzagdowej, wynikajace z ustaw.

2. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

3. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy
Lichnowy, niniejszego Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade
Gminy Lichnowy 1 W¢jta Gminy Lichnowy.

4. Nadrzgdnym celem dzialania urzedu - jego misja - jest stluzba spotecznosci lokalnej
poprzez zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie stusznych interesow.

5. Podstawowg warto$¢ dla urzedu i jego pracownikdéw stanowi dobro wspolnoty
samorzadowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

§2.
Siedzibg Urzedu Lichnowy jest budynek potozony przy ul. Tczewskiej 6 w Lichnowach.

§3.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Lichnowy,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Lichnowy,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé: Wojta
Gminy Lichnowy, Zastgpce Wojta Gminy Lichnowy, Sekretarza Gminy Lichnowy,
Skarbnika Gminy Lichnowy,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lichnowy,

5) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Lichnowy.



§ 4.

Regulamin okresla :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

strukture wewnetrzng Urzedu,

podzial zadan miedzy kierownictwo Urzedu,

zadania i kompetencje poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy,
zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych,
zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

zasady przyjmowania oraz rozpatrywania petycji,

zasady podpisywania dokumentow,

organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;.

Struktura Wewne¢trzna Urzedu

§5.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Finansowo- Budzetowy ze stanowiskami:
— Skarbnik Gminy,
— ksiggowosci budzetowej ( 2 stanowiska),
— ksiggowosci podatkowej,
— ksiegowosci podatkowej 1 optat ,
— wymiaru podatkow 1 optat lokalnych,
2) Referat Rozwoju Gospodarczego ze stanowiskami:
— Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego,
— stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
— stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, ochrony srodowiska i1 rolnictwa,

— stanowisko ds. gospodarowania nieruchomo$ciami oraz odpadami

komunalnymi,
3) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i administracyjnych,

4) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego, dziatalnosSci

gospodarczej, kultury i sportu,
5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatyczne;j,
6) Urzad Stanu Cywilnego z Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

Strukture etatow statych, stanowisk 1 jednostek organizacyjnych Urzedu okresla

zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Schemat organizacyjny Urzgdu okresla zalagcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Oprécz wymienionych w niniejszym paragrafie stanowisk urz¢dniczych tworzy si¢

stanowiska pomocnicze i obstugi, ktorymi sa:



1)
2)
3)
4)

sprzataczka ( 1 etat),

kierowca samochodu osobowego- (1 1/4 etat),
kierowca ciaggnika - (1 etat),

pomoc administracyjna - (1 etat).

. Wojt moze tworzy¢é sposrod pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie zespoty

zadaniowe do wykonania okres$lonych zadan, bez koniecznosci wprowadzania zmian w
Regulaminie, ustalajgc ich sktad osobowy oraz przedmiot i zasady dziatania.

1)
2)
3)

§6.
W Urzedzie wystgpuja nastepujace stanowiska kierownicze:
Woit,
Zastepca Wojta,
Sekretarz,
Skarbnik- pehigcy réwnocze$nie funkcje kierownika Referatu

4)

5)
6)

Finansowo-Budzetowego,
Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Podzial zadan i kompetencji pomiedzy Wojta, Zastepce Waojta, Sekretarza i
Skarbnika Gminy.

§7.

. Wojt jest kierownikiem Urzedu, zwierzchnikiem sluzbowym pracownikow Urzedu

oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika oraz Kierownika

Referatu Rozwoju Gospodarczego.

. Wojt wykonuje zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych

przepisach prawnych.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:

kierowanie biezacymi sprawami Gminy, prowadzenie negocjacji w sprawach
Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

wspotdziatanie z Radg 1 Komisjami Rady,

przygotowanie projektu budzetu Gminy oraz nadzorowanie jego wykonania,
nadzorowanie wykonania zadan zleconych,

pelnienie funkcji Gminnego Szefa Obrony Cywilnej,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu i stanowiskami pracy,

sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy,



9) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wytacznej
kompetencji,

10) wykonywanie uchwal Rady oraz przedkladanie Radzie sprawozdan z ich
wykonania,

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przez przepisy
prawa, niniejszy Regulamin i uchwaty Rady.

Wojt wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej. Wojt moze upowazni¢ swojego Zastgpce lub innych

pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu powyzszych decyz;ji.

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy lub

Sekretarzowi.

Wjt nadzoruje bezposrednio sprawy:

1) tadu przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, ochrony $srodowiska i przyrody
oraz gospodarki wodnej,

2) planowania, przygotowania i prowadzenia inwestycji i remontow,

3) koordynowania przedsigwzie¢ zwigzanych ze strategicznym rozwojem gminy,

4) utrzymania gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych,

5) gminnego budownictwa mieszkaniowego, gminnych cmentarzy,

6) gminnych drog, ulic, mostow, placow oraz organizacji ruchu drogowego,

7) wodociggow i zaopatrzenia w wodg, kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekOw
komunalnych, utrzymania czystosci 1 porzadku oraz urzadzen sanitarnych,
wysypisk, unieszkodliwiania odpadow komunalnych, zaopatrzenia w energie
elektryczng oraz gaz,

8) rolnictwa, le$nictwa i fowiectwa, zieleni gminnej i zadrzewien,

9) nadzoru wilascicielskiego nad spotkami z udziatem Gminy,

10) ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami,

11) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej i
przeciwpowodziowej,

12) pozyskiwania srodkow pozabudzetowych na zadania inwestycyjne i remontowe,

13)z zakresu powszechnego obowigzku obrony, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego,

14) wspotpracy regionalne;j,

15) zamowien publicznych,

16) promocji gminy,

17) lokalnego transportu zbiorowego, w tym dowozu dzieci do gminnych placowek
o$wiatowych.



8. Waojtowi podlegaja bezposrednio sluzbowo nastepujace stanowiska pracy i
komorki organizacyjne Urzedu:

1)
2)
3)
4)
5)

Zastepca Wojta,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

Referat Rozwoju Gospodarczego z Kierownikiem Referatu na czele,

samodzielne  stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego, dziatalnosci
gospodarczej, kultury i sportu w zakresie spraw, ktore podlegaja bezposredniemu
nadzorowi Wojta Gminy Lichnowy wskazanymi § 7 ust. 7.

§ 8.

1. Wojt kieruje praca Urzedu 1 wykonuje swoje zadania poprzez:

1)
2)
3)
4)

5)

rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie,

rozstrzygnigcia podejmowane przez upowaznionego Zastgpce Wojta, dziatajacego
w zastepstwie Wojta podczas jego nieobecnosci w pracy, w zakresie okreslonym w
ust.2,

rozstrzygni¢cia podejmowane przez Zastgpce Wojta w ramach spraw jemu
powierzonych,

rozstrzygnigcia podejmowane przez Sekretarza i Skarbnika w ramach spraw im
powierzonych,

rozstrzygnigcia podejmowane przez Sekretarza i Skarbnika w ramach odrebnie
udzielonych upowaznien lub pelnomocnictw.

2. W czasie nieobecnos$ci w pracy Wojta zakres zastgpstwa sprawowanego przez
upowaznionego do tego Zastgpce rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje
Wojta.

§9.

1. Do kompetencji Zastepcy Wajta naleza sprawy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury,

kultury fizycznej i turystyki,

edukacji publicznej i wychowania,

opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych, rejestracji stanu cywilnego,

ochrony zdrowia 1 pomocy osobom niepetnosprawnym,

pomocy spotecznej 1 §wiadczen spotecznych, polityki prorodzinnej, wspierania
rodziny,

profilaktyki, rozwigzywania problemow alkoholowych, przeciwdzialania
narkomanii,

wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

10) pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na tzw.,, migkkie projekty”,
11) wspotpracy miedzynarodowe;j,
12) zarzadzania zasobem kadrowym.



Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajacg z innych przyczyn niemozno$¢ pelnienia obowigzkow przez Wojta.
Zastepcy Wajta podlegaja bezposrednio stuzbowo nastepujace stanowiska pracy i
komorki organizacyjne Urzedu:

1) Urzad Stanu Cywilnego ze stanowiskiem Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

2) w zakresie spraw podlegajacych jego bezposredniemu nadzorowi (wskazanych w
§ 9 ust.1 - samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego, dziatalnosci
gospodarczej, kultury i sportu.

. W zakresie realizacji zadan okreslonych w ust.1 niniejszego paragrafu Zastepca

sprawuje nadzor nad dziatalno$cia:

1) publicznych szkot dziatajacych na terenie gminy Lichnowy,

2) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lichnowach,

3) Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Lichnowach,

4) Gminnej Biblioteki Publicznej w Lichnowach.

§ 10.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i w tym zakresie nadzoruje prace

pracownikow Urzedu.

. Sekretarz, w uzgodnieniu z Woéjtem, dokonuje podziatu zadan pomiedzy pracownikow

Urzedu.

Do kompetencji Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie  warunkéw  organizacyjnych i  technicznych  sprawnego
funkcjonowania urzedu, realizacji jego dzialan oraz stworzenie bezpiecznych i1
higienicznych warunkéw pracy,

2) organizowanie i planowanie pracy urzedu, nadzor nad jego dziatalnoscig z
uwzglednieniem dbatosci o wlasciwa obstuge interesantow, sprawny obieg
dokumentow oraz zalatwianie skarg, petycji 1 wnioskow,

3) inicjowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji i narzedzi
pracy,

4) Kkontrolowanie postgpowan administracyjnych w Urzedzie z punktu widzenia jego
terminowosci 1 zgodno$ci z prawem,

5) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

6) nadzor nad poprawno$cig formalno-prawng przygotowywanych w Urzedzie aktow
administracyjnych oraz aktow prawa miejscowego,

7) sprawowanie nadzoru nad terminowym przygotowaniem 1 poprawnoscig
merytoryczng wszystkich materiatow wnoszonych na posiedzenia Rady 1 Komisji
Rady,

8) terminowe przedktadanie uchwat Rady i zarzgdzen Wojta organom nadzoru,

9) sprawowanie nadzoru nad realizacjg interpelacji i wnioskoéw Rady i radnych,
wnioskow Komisji, zalecen , wytycznych i1 polecen stuzbowych Wojta,

10) odpowiedzialno$¢ za kompletno$¢ i zgodnos$¢ z systemem prawnym dokumentow
organizacyjnych Urzgdu Gminy,



11) w zakresie spraw kadrowych :

a)

b)

c)

d)
€)
f)
9)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych ,

odpowiedzialno$¢ za kompletno$¢ i zgodnos$¢ z obowigzujagcym systemem
prawa wewnetrznej dokumentacji organizacyjnej Urzedu, a zwlaszcza
regulaminow zaktadowych,

opracowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla pracownikow Urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych podleglych Radzie,

odpowiedzialno$¢ za dyscypline pracy w Urzedzie,

odpowiedzialnos$¢ za realizacj¢ programu szkolen pracownikow Urzedu,
organizowanie naboru pracownikow na stanowiska urzgdnicze,

nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,

12) kontrola wewnatrz Urz¢du oraz kontrola zewngtrzna jednostek podlegltych Radzie

w zakresie przewidzianym prawem i zakresem obowiazkow,

13) koordynacja dziatalno$ci jednostek podlegtych Radzie,

14) wspoétdziatanie z samorzagdem mieszkancow wsi, w tym zakresie nadzorowanie
wlasciwego przygotowania materiatbw na zebrania wiejskie 1 kompletowanie
dokumentacji z dziatania organow jednostek pomocniczych Gminy,

15) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

16) sporzadzanie testamentow allograficznych,

17) petnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej w Urzgdzie,

18) koordynowanie dziatan i zadan z zakresu ochrony danych osobowych,

19) wykonywanie innych polecen Wojta.

Sekretarzowi podlegaja bezposrednio stuzbowo nastepujace stanowiska pracy:

1) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i administracyjnych,

2) samodzielne stanowisko ds. obstugi informatyczne;j,

3) stanowiska pomocnicze i obstugi tj. sprzataczka, kierowca samochodu osobowego,
kierowca ciggnika.

§ 11.

Skarbnik zapewnia wiasciwe przygotowanie projektu budzetu gminy oraz nadzoruje

wykonanie budzetu.

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja pracy Referatu Finansowo- Budzetowego oraz kontrolowanie
wykonania zadan realizowanych przez poszczegdlnych pracownikow Referatu,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz rachunkowos$ci budzetu gminy,

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

4) wykonywanie zadan i obowigzkow gltéwnego ksiggowego jednostki,

5) sporzadzanie bilanséw skonsolidowanych,

6) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy,
7) analizowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
8) rozliczanie rocznej dziatalnosci instytucji kultury,

9) weryfikacja sprawozdan jednostek organizacyjnych gminy,

10) opracowywanie rocznych i potrocznych sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

-8-



11) opracowywanie projektow uchwat oraz zarzgdzen w sprawie zmian budzetu gminy,
12) analizowanie zadtuzenia gminy oraz rozliczen terminowych,
13) sporzadzanie projektow uchwat w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;j,
14) dokonywanie wstepnej kontroli :
— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
— kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;
15) dokonywanie analizy budzetu i informowanie Wdjta o jego realizacji, a takze :
— przekazywanie wlasciwym stanowiskom oraz kierownikom podlegtych
jednostek
— wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu
budzetowego,
— czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,
— realizowanie postanowien ustaw stanowiacych o dochodach finansowych gmin,
— wykonywanie zadan 1 obowigzkéw wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych oraz ustawy o rachunkowosci ,
16) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych,
17) sprawowanie szczegdtowego nadzoru i kontroli nad wszystkimi stanowiskami w
Urzedzie w zakresie realizacji budzetu Gminy,
18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznienia Wojta.
Skarbnik nadzoruje dzialalno§¢ Referatu Finansowo-Budzetowego i podlegaja mu
stuzbowo bezposrednio wszyscy pracownicy tego Referatu.

§ 12.

Skarbnik sprawuje szczegétowy nadzor oraz kontrole nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych.

V.

Kompetencje i zadania realizowane przez poszczegolne komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy Urzedu.

§ 13.

W celu wykonania powierzonych zadan stanowiska pracy wykonuja nastgpujace czynnosci i
dzialania natury ogolnej:

1)
2)

3)

4)

przygotowuja projekty aktow prawnych organéw Gminy,

opracowuja projekty planéw spoteczno- gospodarczego rozwoju Gminy i budzetu
Gminy w cze$ci dotyczacej ich zakresu dziatania,

opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw,

zapewniaja wlasciwg 1 terminowg realizacje zadan,



5) w zakresie wykonywania zadan wspoéldziatajg z innymi komoérkami Urzedu oraz z
innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

6) zapewniajg obstuge merytoryczng Rady i wlasciwych Komisji Rady,

7) rozpatrujg i zatatwiaja interpelacje i wnioski radnych oraz skargi, wnioski i petycje
obywateli,

8) przygotowuja projekty aktow administracyjnych,

9) wykonujg na polecenie Wojta inne zadania w sprawach nie obj¢tych zakresem dziatania
stanowisk pracy.

§ 14.

Ustala si¢ podstawowy zakres dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy Urzedu:

1. Referat Finansowo- Budzetowy

1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wlasnymi i
zasilajacymi,

2) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w
celu racjonalnego dysponowania §rodkami,

3) opracowywanie wieloletnich prognoz dochodéw i wydatkow budzetowych, planéw
sptat kredytow, pozyczek 1 innych zobowigzan kwalifikowanych do dlugu
publicznego,

4) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy,

5) prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej Urzedu oraz organu podatkowego;
sporzadzanie sprawozdan finansowych w tym zakresie,

6) prowadzenie rozrachunkow budzetu gminy oraz sporzadzanie sprawozdan
finansowych 1 budzetowych,

7) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu
Gminy,

8) przygotowanie materialdbw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

9) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

10) prowadzenie ksigg rachunkowych,

11) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

12) rozliczanie inwentaryzacji,

13) rozliczanie podatku VAT,

14) naliczanie ptac pracownikéw Urzedu oraz pracownikéw robot publicznych, prac
interwencyjnych oraz pracownikow zatrudnianych w ramach innych form
aktywnego zwalczania bezrobocia,

15) rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne 1 zdrowotne, Funduszu Pracy i innych $wiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy pracownikéw Urzedu oraz sktadek na PFRON,

16) wspotpraca z izbami obrachunkowymi oraz izbami i urzedami skarbowymii,

17) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

18) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
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19) dokonywanie umorzen $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych,

20) dokonywanie wymiaru oraz pobor podatkow i optat lokalnych, stosowanie w tym
zakresie ulg ustawowych oraz uznaniowych,

21) prowadzenie ewidencji podatnikow,

22) gromadzenie i przechowywanie deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu,

23) przygotowywanie aktow administracyjnych oraz projektow uchwat dotyczacych
podatkow 1 optat lokalnych,

24) prowadzenie kontroli w zakresie powszechnosci opodatkowania,

25) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

26) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

27) prowadzenie spraw wstrzymania czynnosci egzekucyjnych ,

28) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

29)zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

30) realizacja naleznosci z tytutu optaty adiacenckiej,

31) realizacja naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i administracyjnych:

1) nadzor nad mieniem ruchomym i nieruchomym Urzedu,

2) planowanie rocznych dochodéw i wydatkoéw rzeczowych Urzedu,

3) obstuga sekretariatu Urzedu,

4) prowadzenie archiwum zaktadowego i biblioteki zaktadowej,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz. w
Urzedzie,

6) obstuga techniczno - organizacyjna posiedzen Rady Gminy oraz Komisji Rady
Gminy Lichnowy, w tym :

— protokotowanie posiedzen Rady i Komisji,

— przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym posiedzen Rady i Komisji
( przygotowywanie zawiadomien o terminie posiedzen wraz z porzadkiem oraz
projektami uchwat ),

— przesytanie podjetych uchwal organom nadzoru i1 innym instytucjom;

7) prowadzenie ewidencji pojazdow ( rozliczanie kart, rozliczanie zuzycia paliwa,
zlecenia na wyjazd itp.),

8) wspotdziatanie z organami S$cigania i wymiarem sprawiedliwosci w zakresie
administrowania wykonania kary grzywny zamienionej na prace spotecznie
uzyteczng,

9) administrowanie wykonania prac spotecznie uzytecznych wykonywanych przez
bezrobotnych w ramach porozumien zawartych ze starosta,

10) sprawy bezrobocia na terenie gminy,
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11) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow robdt publicznych, prac
interwencyjnych oraz zatrudnionych w ramach innych form aktywnego zwalczania
bezrobocia, w tym roOwniez stazystow,

12) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w
celu racjonalnego gospodarowania srodkami.

Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego, dzialalnosci
gospodarczej, kultury i sportu:
1) kierowanie, koordynacja i kontrola przedsiewzig¢ obrony cywilne;j:

— dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

— opracowywanie planu obrony cywilnej gminy,

— organizowanie 1 koordynowanie ¢wiczen i szkolen z zakresu obrony cywilnej,

— przygotowywanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

— koordynacja oraz nadzor nad przygotowaniem do dziatania jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej,

— planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

— planowanie i1 organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia ludnosci na znacznym obszarze,

— integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shluzb do prowadzenia akcji
ratowniczej oraz likwidacji jej skutkow,

— wspoéldziatanie w zwalczaniu klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska oraz
usuwania ich skutkow,

— ewidencja 1 kontrola awaryjnego zaopatrzenia w wode¢ w warunkach
specjalnych,

— planowanie i realizacja zaopatrzenia w $rodki oraz sprzgt ratowniczy,
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, eksploatacji i
konserwacji sprzgtu,

— prowadzenie ewidencji materiatowej sprzetu OC,

— przygotowanie stuzby zdrowia na potrzeby ochronne panstwa,

— sporzadzanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zewngetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

— organizacja stuzby Statego Dyzuru Urzedu Gminy,

— planowanie 1 nadzor nad realizacja oraz prowadzenie szkolefn z zakresu spraw
obronnych,

— organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w
ramach powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalanie zadan
szczegbtowych oraz trybu ich realizacji,

2) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym:

— wspotdziatanie ze stuzbami w zakresie monitorowania, planowania, reagowania

1 usuwania skutkow zagrozen,
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3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

— opracowywanie 1 aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

— zarzadzanie, organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z
zakresu zarzadzania kryzysowego,

— zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym; wspoldziatanie w tym zakresie z Szefem ABW,

— organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,

— organizacja pracy gminnego zespotu zarzadzania Kryzysowego,

— organizacja pracy i obstuga gminnego centrum zarzadzania kryzysowego,

wspoéldzialanie z organami sprawiedliwos$ci, $cigania i innymi instytucjami w

zakresie utrzymania bezpieczenstwa publicznego,

pehienie funkcji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,

wspotpraca z jednostkami OSP na terenie gminy,

realizacja czynnosci zwigzanych z wpisem do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o

Dziatalno$ci Gospodarczej ( CEiDQG),

realizacja zadan zwigzanych z kulturg i sportem na terenie gminy ( nie objetych

zakresem dziatania gminnej instytucji kultury),

wspotdzialanie z organizacjami pozarzagdowymi, w tym m.in.:

— opracowywanie programdw wspoOlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
innych aktow prawnych i dokumentéw zwigzanych z ta problematyka,

— obstuga otwartych konkursow ofert dla organizacji pozarzadowych na wsparcie
1 powierzenie realizacji zadan publicznych,

— sporzadzanie corocznego sprawozdania z realizacji programu wspotpracy z
organizacjami pozarzadowymi,

— prowadzenie rejestru organizacji pozarzadowych na terenie gminy.

koordynacja zadan w zakresie ochrony i promocji zdrowia na terenie gminy,

przeciwdziatanie patologiom spolecznym oraz kreowanie dziatah na rzecz osob

niepetnosprawnych i starszych,

10) turystyka, promocja gminy,
11) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na migkkie projekty,
12) w przypadku nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonywanie

zadan przypisanych w niniejszym regulaminie do w/w stanowiska pracy w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, z ustawy
o ewidencji ludnosci, z ustawy o dowodach osobistych, z ustawy o zmianie imienia
i nazwiska, z ustawy o obronie ojczyzny,

13) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w

celu racjonalnego dysponowania $rodkami.

14) analiza wykonania budzetu i wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu

racjonalnego gospodarowania §rodkami.
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4. Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatyczne;j:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

administrowanie systemami i siecig informatyczng Urzedu, w tym archiwizowanie

zasobow elektronicznych,

planowanie, realizacja 1 ocena dokonywanych wdrozen w systemie

informatycznym,

pehienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych, w tym:

— zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w Urzedzie zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa oraz ogélnie przyjetymi
standardami,

— prowadzenie rejestru oprogramowania stosowanego w Urzedzie Gminy
Lichnowy,

— prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego w Urzedzie Gminy Lichnowy,

— nadzér nad nadawaniem uprawnien w zakresie dostepu pracownikow do
systemow informatycznych,

— wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa
Informacji oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym Urzedu
Gminy Lichnowy w zakresie zabezpieczen systemow informatycznych,

— nadzér nad zapewnieniem bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz baz
danych, w tym udzial w identyfikacji 1 analizie ryzyka ewentualnych zagrozen,

ewidencja 1 administracja kont uzytkownikow systemow informatycznych,

realizacja obowigzkéw natozonych na gming w zakresie dostgpu do informacji
publicznej, wynikajacych z przepisOw prawa poprzez:

— wykonywanie funkcji Administratora Biuletynu Informacji Publicznej,

— koordynowanie zadan redakcyjnych zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu,

— inicjowanie dziatan, w tym z wykorzystaniem nowoczesnych S$rodkow
przekazu, stuzacych powszechnej dostepnosci do informacji publiczne;,

— czuwanie nad stosowaniem przepisOw dot. wymogow technicznych stron BIP 1
strony glownej] zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie
przepisami prawa,

udoskonalanie pod wzgledem informatycznym strony gtownej gminy 1 BIP, dbatos¢

ich aktualizacje pod wzgledem innowacyjnych rozwigzan informatycznych,

dokonywanie przegladoéw i biezacych konserwacji systemow,

szkolenie pracownikow w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu i

oprogramowania komputerowego,

kontrola licencji i1 legalnosci oprogramowania oraz ustug gwarancyjnych i

pogwarancyjnych dotyczacych sprzetu informatycznego,

10) nadzor nad wiasciwym funkcjonowaniem poczty elektronicznej ( komunikacja

zewngetrzna 1 wewnetrzna) oraz Internetu,

11) administrowanie zasobami telekomunikacyjnymi ( centralg telefoniczng),
12) obstuga w zakresie informatycznym wyborow i referendow,
13) analiza potrzeb uzytkownikoéw systemu,
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14) diagnostyka usterek, usuwanie drobnych awarii i zlecanie firmom zewn¢trznym
naprawy sprzetu komputerowego,

15) analizowanie potrzeb i przygotowywanie programow rozwoju infrastruktury
informatycznej Urzedu,

16) planowanie zadan w ramach przedsigwzig¢ informatycznych, w tym planowanie
wydatkéw oraz analiza potrzeb zakupu nowego sprzetu komputerowego,
oprogramowania, rozwoju sieci komputerowej itp.,

17) wdrazanie nowego oprogramowania informatycznego,

18) specyfikacja i implementacja zabezpieczen systemu IT.

Referat Rozwoju Gospodarczego ze stanowiskami:
1) Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego:

— kierowanie, koordynacja i organizowanie pracy Referatu,

— sprawowanie bezposredniego nadzoru stuzbowego i1 merytorycznego nad
podlegltym zespotem pracownikow,

— odpowiedzialno$¢ za rozliczanie Referatu z natozonych na niego zadan,

— ogo6lne 1 szczegdlowe programowanie 1 planowanie rozwoju gminy;
przygotowanie

— wieloletnich i rocznych programéw rozwoju gminy,

— pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na zadania inwestycyjne,

— prowadzenie postgpowan o zamoéOwienia publiczne zgodnie z ustawag -Prawo
zamowien publicznych, a takze wykonywanie wszelkich innych czynno$ci
zwigzanych z realizacjg przepisOw w/w ustawy,

— realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym oraz ustawy 0
publicznym transporcie zbiorowym,

— analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budzecie w celu racjonalnego dysponowania $rodkami,

2) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, ochrony srodowiska i rolnictwa,

— caloksztalt zagadnien zwigzanych z planowaniem i gospodarka przestrzenna,

— nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomos$ciom, nazewnictwo ulic,

— wydawanie decyzji w sprawie podziatu 1 rozgraniczenia nieruchomosci,

— ochrona $rodowiska, w tym przede wszystkim realizacja zadan natozonych na
gmin¢ wynikajacych z przepisow dotyczacych ochrony srodowiska, ustawy o
odpadach, ustawy prawo wodne, ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w
gminie, ustawy o ochronie przyrody,

— realizacja zadania gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,
W tym w szczego6lno$ci: biezaca aktualizacja bazy danych nieruchomosci
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi, prowadzenie
ewidencji oraz weryfikacja deklaracji bedacych podstawa ustalenia optat za
odbior odpadow, przygotowanie decyzji ustalajagcych wysokos¢ optat od 0sob (
podmiotow), ktore nie ztozyly deklaracji, przygotowanie danych do
sprawozdawczos$ci, nadzor nad $wiadczeniem ustug odbioru odpadow,
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3)

rolnictwo, ochrona gruntoéw rolnych, ochrona roslin uprawnych oraz nadzor nad
uprawg maku i konopi wtoknistych,

ochrona zwierzat, fowiectwo,

sprawy melioracji,

realizacja zadan gminy w zakresie ochrony zabytkow, w tym prowadzenie
gminnej ewidencji zabytkow,

analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budzecie w celu racjonalnego dysponowania §rodkami,

stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

dokonywanie przegladow technicznych gminnego zasobu komunalnego i
mieszkaniowego oraz prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych ,
utrzymanie i konserwacja gminnego zasobu komunalnego, planowanie
remontéw kapitalnych i1 biezacych w zakresie utrzymania gminnego zasobu
komunalnego - nadzér nad ich wykonaniem i rozliczeniem ,

planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan remontowych zasobu
komunalnego ( remonty biezace i kapitalne),

planowanie, przygotowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych realizowanych
na terenie gminy,

koordynacja zadan remontowych w gminnych jednostkach organizacyjnych,
sporzadzanie planu utrzymania gminnego zasobu mieszkaniowego i lokali
uzytkowych,

konserwacja i remonty oraz zimowe utrzymanie drég gminnych , ulic, mostow i
placow ,

utrzymanie obiektow sportowych i placéw zabaw,

utrzymanie czystosci 1 porzadku na terenie nieruchomosci gminnych, w tym :
utrzymanie zieleni, okaszanie,

gospodarka $ciekowa,

gospodarka odpadami statymi ( nadzér nad wysypiskami),

oswietlenie uliczne, gospodarka cieptownicza, nadzér nad cmentarzami
komunalnymi,

realizacja zadan w zakresie drogownictwa ( przeglady techniczne, plany
konserwacji i remontow drog itp.), wydawanie decyzji i postanowien w zakresie
zajecia pasa drogowego,

planowanie , organizacja 1 rozliczanie robot publicznych, prac interwencyjnych
,nadzor nad pracami wykonywanymi w ramach robot publicznych, prac
interwencyjnych i prac spotecznie uzytecznych ,

analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budzecie w celu racjonalnego dysponowania §rodkami,
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4) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomos$ciami oraz odpadami
komunalnymi:

gospodarowanie  nieruchomos$ciami  wchodzacymi w  skfad mienia
komunalnego, w tym m.in. realizacja polityki mieszkaniowej gminy, sprzedaz
lokali, gruntéw, sprawy nabywania nieruchomosci, sprawy przeksztatcen
wlasnosciowych, sprawy dzierzawy i najmu nieruchomosci, regulacja stanow
prawnych nieruchomosci, prowadzenie rejestru nieruchomos$ci gminnych,
wyplaty odszkodowan za brak lokalu socjalnego, optaty adiacenckie

realizacja zadania gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,
w tym w szczegdlnosci: bigzaca aktualizacja bazy danych nieruchomosci
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi, prowadzenie
ewidencji oraz weryfikacja deklaracji bgdacych podstawa ustalenia optat za
odbidr odpadow, przygotowanie decyzji ustalajacych wysokos¢ optat od osdb

( podmiotéow), ktore nie zlozyly deklaracji, przygotowanie danych do
sprawozdawczosci, nadzor nad §wiadczeniem ustug odbioru odpadow,
aplikowanie o $rodki pozabudzetowe z funduszy unijnych oraz innych zrodet,
analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

6. Urzad Stanu Cywilnego :

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego,
realizowanie zadan wynikajacych z ustaw o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych

wspotdziatanie z organizacjami wojskowymi w wykonaniu powszechnego
obowiazku obrony,

prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk,

wspoéltdzialanie z o§wiata w zakresie powszechnego obowiazku nauki,
realizacja zadah wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1
przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym m.in. :

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

nadzor nad realizacja przez placowki handlowe 1 ustlugowe ustawy o
wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

obstuga 1 prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych,

realizacja zadan gminy w zakresie przeciwdziatania narkomanii,
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8) koordynowanie oraz realizacja zadan gminy w zakresic o$wiaty, w tym w
szczegblnosci:

— realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowej,

— kontrola spetniania obowigzku nauki i monitorowanie spetniania obowigzku
szkolnego,

— zwrot kosztéw dowozu do szkot dzieci niepelnosprawnych,

— przygotowanie decyzji dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

— skladanie zapotrzebowania 1 rozliczanie dotacji w ramach programéw
rzadowych w zakresie o§wiaty,

— wnioskowanie i rozliczanie dotacji na wyposazenie szkot w podreczniki i
materiaty edukacyjne lub materiaty ¢wiczeniowe,

— nadzoér nad organizacja dowozu ucznidw do szkot na terenie gminy Lichnowy,

— przygotowywanie pism w sprawie wyrazenia zgody na prowadzenie zajec
wczesnego wspomagania rozwoju, zaje¢ rewalidacyjnych oraz zajeé
indywidualnego nauczania,

— prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem dotacji za dzieci uczgszczajace do
przedszkoli niepublicznych na terenie innych jednostek samorzadu
terytorialnego,

9) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad dzie¢mi w wieku do lat 3, w tym
prowadzenie rejestru ztobkdw 1 klubow dzieciecych,

11) prowadzenie rozliczen finansowych z tytutu zwrotu kosztow pobytu dzieci w
rodzinnej pieczy zastepczej,

12) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na migkkie projekty,

13) wykonywanie zadan natozonych na gming wynikajacych z ustawy o zasadach
prowadzenia zbiorek publicznych oraz ustawy Prawo o zgromadzeniach,

14) wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przemocy w Rodzinie

7. Szczegdlowy zakres obowigzkéw na poszczegoélnych stanowiskach pracy ustala
Sekretarz Gminy.

§ 15.

Prowadzenie spraw z zakresu administracji publiczne] moze by¢ powierzone na podstawie
uchwaly Rady Gminy Lichnowy organom wykonawczym jednostek pomocniczych
okreslonych w Statucie Gminy oraz organom gminnych jednostek organizacyjnych.
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§ 16.

Obstuge prawng Urzedu sprawuje radca prawny na podstawie umowy cywilnoprawnej. Do
zadan radcy nalezy :

w

1) doradztwo prawne w biezgcych sprawach zwigzanych z wykonywaniem zadan
natozonych na Gming ( badz Urzad),

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) opiniowanie ( badz sporzadzanie) projektoéw uméw, uchwat, porozumien, pism,

4) reprezentowanie gminy wobec podmiotow trzecich we wszystkich sprawach
zleconych przez gming,

5) prowadzenie w imieniu Urzgdu lub Gminy spraw sadowych, egzekucyjnych, jak
réwniez spraw w postepowaniu polubownym.

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych

§17.

Aktami prawnymi s3:

1) uchwaly Rady,

2) zarzadzenia Wojta wydawane w sprawach realizacji zadan okreslonych w
odrebnych przepisach oraz w celu wskazania wykonawcy uchwat Rady,

3) zarzadzenia Wojta wydawane w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji
kierownika Urzgdu Gminy Lichnowy.

Projekty aktow prawnych okres§lonych w ust.l opracowuja pod wzgledem

merytorycznym, prawnym i redakcyjnym wiasciwe rzeczowo stanowiska 1 komorki

organizacyjne Urzedu.

Projekty aktéw prawnych wywolujace skutki finansowe podlegaja uzgodnieniu ze

Skarbnikiem.

Wszystkie projekty aktow prawnych opiniowane sg przez radce prawnego.

§ 18.

Uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.

Redakcja projektow aktow powinna by¢ jasna, zwigzla 1 poprawna pod wzgledem
jezykowym oraz powszechnie zrozumiata.

Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.
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§ 19.

Sekretarz prowadzi:

1)
2)

VI.

rejestr 1 zbior uchwat Rady,
rejestr 1 zbior zarzadzen Wojta.

Zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 20.

Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow raz w tygodniu, w kazda $rode w
godzinach od 8.00 do 14.00 oraz od godz. 15.00 do 16.15.

W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow
jest dniem wolnym od pracy, zainteresowani przyjmowani s3 w nastepnym dniu
roboczym.

§ 21.

Sekretarz oraz pozostali pracownicy Urzgdu obowigzani sg przyjmowac¢ w sprawach skarg i
wnioskow codziennie, w dniach i godzinach pracy Urzedu.

&

§ 22.

Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rejestrowane s3 W rejestrze
korespondencyjnym znajdujacym si¢ w Sekretariacie Urzedu, a nastgpnie
przekazywane Sekretarzowi, ktory prowadzi centralny ,,Rejestr skarg i wnioskow”.

W przypadku, gdy skarga, lub wniosek dotyczy dziatalno$ci Wojta lub kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy, po uprzednim zarejestrowaniu w Wwyzej
wymienionych rejestrach Sekretarz przekazuje tre$¢ skargi Przewodniczagcemu Rady.
Rozpatrywanie skarg na Zastepce Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika nalezy do Wojta.
Rozpatrywanie skarg na pozostatych pracownikéw Urzedu nalezy do Sekretarza.
Rozpatrywanie innych skarg 1 wnioskow nalezacych do wlasciwosci Wojta nalezy do
pracownikow Urzedu, zgodnie z zakresem prowadzonych spraw. W kazdym przypadku
postgpowanie takie jest koordynowane przez Sekretarza.
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§ 23.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca
Woita.

Pracownicy, ktorym przekazano skarge lub wniosek obowigzani sg zawiadomid
Sekretarza o sposobie zatatwienia sprawy przekazujac tre§¢ odpowiedzi udzielonej
zainteresowanemu wraz z aktami sprawy. Sekretarz dokonuje stosownej adnotacji o
udzielonej odpowiedzi w ,,Rejestrze skarg i wnioskow”.

O sposobie zatatwiania skarg i wnioskow podlegajacych rozpatrzeniu przez Rade
decyduje kazdorazowo Rada.

Pracownicy Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sg
do wspodldziatania z Radg w przeprowadzaniu postgpowania wyjasniajgcego oraz
udostepniania materiatow dotyczacych skargi lub wniosku, ktére sg w ich posiadaniu.
Po przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajacym i zebraniu materiatéw w sprawie
Sekretarz przygotowuje projekt uchwaty Rady w sprawie zawiadomienia skarzacego
lub wnioskodawcy o sposobie zalatwienia sprawy.

§ 24.

Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca
dalekopisu, telefaksu, poczta elektroniczng, a takze ustnie do protokotu.

O tym, czy pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje tre$¢, a nie jego forma
zewnetrzna.

Skargi 1 wnioski mogg by¢ sktadane przez zainteresowanych w Sekretariacie Urzedu
lub w kazdej innej komorce organizacyjnej Urzedu.

W przypadku zlozenia skargi lub wniosku w innej komorce organizacyjnej, niz
Sekretariat, pracownik przyjmujacy skarge lub wniosek obowigzany jest przekazac ja
do Sekretariatu.

W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie do protokotu, przyjmujacy
sporzadza protokot 1 przekazuje jego tres¢ do Sekretariatu Urzedu.

§ 25.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno w sposob
wyczerpujacy odnosi¢ si¢ do przedmiotu skargi lub wniosku oraz zawiera¢ elementy
okreslone w stosownych przepisach Kpa.

Zawiadomienie o odmownym =zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawierac
uzasadnienie faktyczne i prawne.
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VII.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku przesyta si¢
zainteresowanemu pismem za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

. Akta zatatwionych skarg przechowywane sg na stanowisku Sekretarza.

Zasady przyjmowania oraz rozpatrywania petycji.
§ 26.

Zasady rozpatrywania oraz sposob postepowania z petycjami w Urzedzie odbywa sie
zgodnie z postanowieniami ustawy opetycjach.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do rzetelnego i terminowego rozpatrywania
zgtoszonych petycji zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.
O sposobie zatatwienia petycji zawiadamia si¢ wnoszacego petycje.

Rozpatrywanie petycji koordynuje 1 nadzoruje Sekretarz, ktory prowadzi takze rejestr

petycji.
§ 27.

Petycje rejestrowane s3 w rejestrze korespondencyjnym znajdujagcym si¢ w
Sekretariacie Urzedu, a nastgpnie przekazywane Sekretarzowi, ktéry prowadzi
centralny ,,Rejestr petycji”.

Sekretarz niezwlocznie po otrzymaniu tresci petycji umieszcza na stronie internetowej
Urzedu skan petycji, datg jej ztozenia oraz w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie
danych osobowych - imi¢ i nazwisko albo nazw¢ podmiotu wnoszacego petycj¢ lub
podmiotu, w interesie ktorego petycja jest skladana, a nast¢pnie przekazuje ja do
wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu lub Gminy w celu jej rozpatrzenia.
Pracownicy, ktorym przekazano petycje obowigzani sg do aktualizowania informacji
zamieszczonej na stronie internetowej Urzedu o dane dotyczace przebiegu
postepowania w sprawie wniesionej petycji, w szczegolnoséci dotyczace zasigganych
opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu zalatwienia petycji.

O sposobie zatatwienia petycji Pracownicy obowigzani sg zawiadomi¢ Sekretarza
przekazujac tre§¢ odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu wraz z aktami sprawy.
Sekretarz dokonuje stosownej adnotacji o udzielonej odpowiedzi w ,,Rejestrze petycji”.
O sposobie zatatwiania petycji podlegajacych rozpatrzeniu przez Rade, decyduje
kazdorazowo Rada.

Pracownicy Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sg
do wspotdziatania z Rada w przeprowadzaniu postgpowania wyjasniajacego oraz
udostepniania materiatow dotyczacych przedmiotu petycji, ktore sa w ich posiadaniu.
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VIII.

Zasady podpisywania dokumentéw

§ 28.

. Wojt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) zarzadzenia wewnetrzne wydawane w ramach wewnetrznego kierownictwa,

3) umowy cywilno-prawne,

4) pisma, dokumenty, postanowienia i decyzje w sprawach nalezacych do jego
wytacznej wlasciwosci stosownie do ustalonego podzialu zadan miedzy Wojtem ,
Zastepca Wojta, Sekretarzem 1 Skarbnikiem,

5) pisma kierowane do :

— przedstawicielstw dyplomatycznych,

— Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej i Kancelarii Prezydenta RP,

— Sejmu i Senatu RP,

— Rzadu RP i Premiera RP,

— NIK, RIO i innych organ6éw kontroli specjalistycznej, z zastrzezeniem praw i
obowigzkow gtownego ksiegowego,

6) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone ( np.: w dekretacji) przez Wojta do
jego podpisu,

7) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewngtrzne z
uwzglednieniem kompetencji gtéwnego ksiegowego,

8) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych i postow,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikow,

10) wnioski 0 nadanie orderéw i odznaczen panstwowych oraz odznak w trybie
okreslonym w przepisach szczegodlnych,

11) decyzje w sprawach indywidualnych, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

12) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

13) dokumenty zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

14) dokumenty zawierajgce o$wiadczenia woli pracodawcy,

15) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji
publicznej,

16) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

17) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie., badz jesli wynika to
Wprost z przepisow prawa.

. Zastgpca wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,

nie zastrzezone do podpisu Wojta oraz postanowienia i decyzje administracyjne na
podstawie odrebnych upowaznien wydanych przez Wojta.

. W okresie nieobecnosci Wojta wszystkie akty normatywne i inne dokumenty okreslone

w ust. 1 niniejszego paragrafu podpisuje upowazniony Zastepca Wojta.
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§ 29.

Dokumenty przedstawiane do podpisu Wojta powinny by¢ parafowane na kopii przez
pracownika przygotowujacego projekt dokumentu.

§ 30.

Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikow Urzedu
do wydawania w swoim imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

IX.  Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 31.

Wojt w drodze odrgbnego zarzadzenia/zarzadzen okresla organizacje i sposéb prowadzenia
dziatalnos$ci kontrolnej w Urzedzie Gminy Lichnowy.

X. Postanowienia koncowe
§ 32.

1. W urzegdzie obowiazuje zasada protokolarnego przekazania stanowisk pracy. Tres¢
protokotu nalezy przechowywaé¢ w aktach osobowych przyjmujacego stanowisko i
zdajacego.

2. Protokolarnego przekazania stanowiska pracy nowemu pracownikowi dokonuje
ustepujacy pracownik pod nadzorem Sekretarza.

3. Protokot przekazania sporzadzony w dwoch egzemplarzach winien zawierac:

1) wykaz aktow ( dokumentow) stanowiska pracy,
2) spis teczek spraw bedacych w toku zalatwiania,
3) podpisy zdajacego i przyjmujgcego oraz Sekretarza.

§ 33.
1. Poszczegbdlne jednostki organizacyjne Urzedu przy oznakowaniu spraw uzywajg
nastepujacych symboli:
1) Referat Finansowo- Budzetowy -FN
2) Referat Rozwoju Gospodarczego -RG
3) stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i administracyjnych -OR

4) stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego, dziatalnosci gospodarczej, - OBP
kultury i sportu,
5) stanowisko ds. obstugi informatyczne;j - Ol
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6) Urzad Stanu Cywilnego - USC

7) Sekretarz Gminy -SG
8) Zastgpca Wojta -ZW
2. W obrebie referatu kierownik przydziela pracownikowi kolejng cyfre rzymska, ktora
pracownik bedzie obowigzany postugiwac sie przy rejestracji spraw np. FN -I ... , RG -
iitd.
§ 34.

Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Wojta.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Lichnowy

STRUKTURA ETATOW STALYCH i STANOWISK URZEDU:

v W e

10.
11.
12.
13.
14.

Wojt - 1 etat
Zastepca Wojta -1/2 etatu
Sekretarz - 1/2 etatu
Skarbnik - 1 etat
Referat Finansowo- Budzetowy ze stanowiskami :
— ksiegowosci budzetowej - 2 etaty
— ksiegowoSsci podatkowe;j -1 etat
— ksiegowosci podatkowej i optat -1 etat
— wymiaru podatkéw i optat -1 etat
Referat Rozwoju Gospodarczego ze stanowiskami :
— Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego - 1 etat
— ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej -1 etat
— ds. gospodarki przestrzennej, ochrony srodowiska i rolnictwa -1 etat
— ds. gospodarowania nieruchomos$ciami oraz odpadami

komunalnymi - 1 etat
Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenistwa publicznego, dziatalnosci
gospodarczej, kultury i sportu -1 etat
Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych
i administracyjnych - 1 etat
Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej - 1 etat
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - 1 etat
Sprzataczka -1 etat
Kierowca samochodu osobowego -1i1/4 etatu
Kierowca ciggnika - % etatu
Pomoc administracyjna -1 etat
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lichnowy

Wojt

Sekretarz Gminy

Samodzielne stanowisko ds.
bezpieczenstwa publicznego,
dziatalno$ci gospodarczej,

Zastepca Wojta

kultury i sportu

Samodzielne stanowisko
ds. organizacyjnych,
kadrowych i
administracyjnych

Samodzielne stanowisko
— ds. obstugi
informatycznej

Stanowiska pomocnicze
i obstugi:

- pomoc
administracyjna

- sprzataczka

- kierowca samochodu
osobowego

- kierocwa ciagnika

Referat Rozwoju
Gospodarczego z
ponizszymi stanowsikami

Urzad Stanu Cywilnego:

——- Kierownik USC

Kierownik Referatu
— Rozwoju
Gospodarczego

Stanowisko ds gospodarki
— komunalnej i
mieszkaniowej

Skarbnik Gminy

Referat Fihansowo -
Budzetowy w sktadzie:

- ksiggowo$¢ budzetowa

(2 etaty)

Stanowiska ds. gospodarki
przestrzennej, ochrony
§rodowiska i rolnictwa

Stanowisko ds.
gospodarowania
nieruchomosciami oraz
odpadami komunalnymi

—- ksiggowos¢ podatkowa

- ksiggowo$¢ podatkowa
optat

- wymiar podatkow i optat
lokalnych




