Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 24/2013
Wéjta Gminy w Lututowie
z dnia 20 sierpnia 2013 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Lututowie

Rozdzial I — Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Lututowie okre§la organizacje
Urzedu Gminy w Lututowie a w szczegblnosci:
1/ zakres dzialania Urzedu,
2/ zadania Urzedu,
3/ zasady kierowania pracg Urzedu,
4/ struktura organizacyjna Urzedu,
5/ zadania poszczegdlnych stanowisk pracy,
6/ zasady podpisywania pism.
§ 2. Ilekro¢ w dalszych postanowieniach mowa o :
1/ radzie — rozumie sie przez to Rade Gminy w Lututowie
2/ wdjcie — rozumie sie przez to Wojta Gminy Lututdw,
3/ sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Lututéw,
4/ skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Lututéw,
5/ jednostkach organizacyjnych — rozumie sie przez to utworzone przez rade a
nadzorowane przez wojta jednostki organizacyjne,
6/ jednostkach pomocniczych — rozumie sie przez to solectwa i ich organy,
§ 3. Urzad jest jednostka budzetowa gminy
§ 4. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Rozdzial IT — Zakres dzialania Urzedu

§ 5. Urzad dziala na podstawie przepiséw:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /tekst jednolity Dz. U.
Z 2013 I. poz. 594 z pdzn. zm./,

2. ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych /tekst jednolity
Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm./,

3. przepisow wykonawczych wymienionych w ust. 11 2,

4. Statutu Gminy /Uchwala Nr VII/47/2003 Rady Gminy w Lututowie z dnia
30 czerwca 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Lututéw /Dz. U. Woj. L6dZ.
Nr 218, poz. 2048/,

5. niniejszego Regulaminu.

§ 6. Urzad realizuje zadania:

1. wlasne gminy — okre$lone przepisami prawa,

2. zlecane z zakresu administracji rzadowej i przekazane z mocy przepiséw ogdlnie
obowiazujacych,

3. powierzone w drodze porozumien zawartych miedzy gming a organami
administracji rzadowej i samorzadowe;.

§ 7. Siedziba Urzedu jest miejscowos$é Lututow.

§ 8. W sklad Urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego. Funkcje Kierownika USC pelni
~ Wojt Gminy.
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Rozdzial III — Zadania Urzedu.

§ 9. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady Gminy i jej Komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1/ przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnoS$ci prawnych przez organy Gminy,

2/ wykonywanie na podstawie udzielonych upowazniefi czynnoéci faktycznych
wchodzacych w zakres zadaii Gminy,

3/ zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskéw,

4/ przygotowywanie projektu budzetu i jego wykonywanie oraz innych aktéow
organ6éw Gminy,

5/ realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa w tym
uchwat rady,

6/ zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, kolegium rady
i posiedzen jej komisji,

7/ prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu Gminy,

8/ wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

§ 10. 1. Zadania z zakresu oéwiaty, kultury w tym bibliotek, udzielania éwiadczen
zdrowotnych oraz pomocy spolecznej realizuja jednostki organizacyjne Gminy,
a mianowicie:

1/ zadania z zakresu o$wiaty i wychowania z wyjatkiem dowozu dzieci do placéwek
o$wiatowych,

a/ Gminny Zesp6l Ekonomiczno-Administracyjny Szkél w Lututowie

b/ Gimnazjum Publiczne w Lututowie,

c/ publiczne szkoly podstawowe w: Lututowie i jej filia w Swobodzie, Niemojewie i jej
filia w Hucie oraz niepubliczna szkota podstawowa Chojnach (klasy I — VI)

d/ Przedszkole Publiczne w Lututowie,

2/zadania z zakresu kultury — Gminny O$rodek Kultury w Lututowie i Gminna
Biblioteka Publiczna w Lututowie,

3/ Samodzielny Publiczny Zaklad Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Lututowie
w zakresie $§wiadczen zdrowotnych dla ludno$ci,

4/ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w zakresie pomocy spoleczne;.

2. Zadania w zakresie dostawy wody, odbioru $ciekéw komunalnych, gminnego
wysypiska odpadéw komunalnych oraz innych ushug dla ludnoéci realizuje Gminny
Zakltad Komunalny.

3. W realizacji zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej Urzad wspbldziala
z ochotniczymi strazami pozarnymi wymienionymi w Zalgczniku Nr 1 do regulaminu.
4. Szczegblowy zakres dzialania jednostek organizacyjnych wymienionych w § 10
ust. 1 oraz uprawnienia i kompetencje okreslajace przepisy prawa

5. BezpoSredni nadzér nad dzialalnoscia jednostek organizacyjnych wymienionych
w § 10 ust. 1 sprawuje Wéjt Gminy.

Rozdzial IV — Zasady kierowania praca Urzedu.

§ 11. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy
pomocy sekretarza gminy i skarbnika gminy, ktérych jest bezpoérednim
zwierzchnikiem.
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2. Zastgpca Wojta, Sekretarz i skarbnik dzialaja w zakresie spraw powierzonych przez
wdjta i ponosza przed nim odpowiedzialnoéé.

3. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego dzialania,
a takze wladciwg organizacje pracy biurowej w urzedzie.

4. Skarbnik jako gléwny ksiegowy budzetu gminy sprawuje nadzér i kontrole nad
gospodarka finansowg urzedu.

§ 12. 1. Do zakresu dzialan Wéjta nalezy w szczegdlnoéci:

1/ reprezentowanie gminy na zewnatrz,

2/ wykonywanie uchwat rady, ‘

3/ przedkiadanie Wojewodzie uchwat rady,

4/ przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat budzetowych rady,

5/ oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawdzanie jej wykonywania,

6/ skladanie radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan urzedu,

7/ kierowanie biezacymi sprawami gminy,

8/ wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
9/ wydawanie zarzadzen zgodnie z przepisami prawa,

10/ rozporzadzanie majatkiem gminy oraz zacigganie zobowiazan w zakresie
ustalonych przez rade,

11/ nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami samorzadowymi stosunkéw pracy
na podstawie umowy o prace, powolania i mianowania,

12/ sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych,

13/ kierowanie i koordynowanie realizacji przedsiewzieé z zakreséw obowiazku
powszechnej obrony i obrony cywilnej,

14/ przyjmowanie mieszkancéw gminy w sprawach skarg i wnioskow,

15/ wykonywanie innych zadan przedstawionych w przepisach szczegélnych,

16/ przyjmowanie o$wiadczefi o stanie majatkowym od przewodniczacego rady,
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz od pracownikéw
upowaznionych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

2. Wojt moze upowazni¢ sekretarza, skarbnika lub innego pracownika urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji, o ktérych mowa w ust. 1. pkt 8,

3. Ewidencje upowaznierl prowadzi stanowisko ds. ogélno — organizacyjnych.

§13. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1/ bezposredni nadzér nad praca Referatu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie dzialalnogci tego referatu
a w szczegodlnosci:

- zagospodarowanie przestrzenne gminy,

- gospodarka komunalna,

- mienie komunalne,

- ochrona $rodowiska,

- rolnictwo, towiectwo i le$nictwo;

- Inwestycje i remonty,

- zamoOwienia publiczne

- gospodarka odpadami

- gospodarka nieruchomog$ciami

2/ nadzorowanie przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,
3/Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i realizacja zadan wynikajacych
z ustawy o ochronie danych osobowych

3/ Zastepca Wojta jest odpowiedzialny za przestrzeganie przepisébw Prawa zamoéwien
publicznych w Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych gminy.
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§ 14. 1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlno$ci:

1/ zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,

2/ prowadzenie spraw zwigzanych ze strukturg organizacyjng urzedu, a takze
szkoleniem pracownikow,

3/ zapewnienie i kontrolowanie wlasciwego obiegu dokumentéw w urzedzie,

4/ zapewnienie wiasciwego gospodarowania S$rodkami osobowymi i rzeczowymi
urzedu,

5/ nadzorowanie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, przepisow
o archiwizacji akt, organizacji i dyscypliny pracy, Kodeksu postepowania
administracyjnego i innych aktéw prawnych,

6/ opracowanie zakres6w czynnosci na poszczeg6lne stanowiska pracy,

7/ nadzér nad przygotowywaniem przez stanowiska pracy materialéw na potrzeby
Rady i Wjta,

8/ koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

9/ zapewnienie wlaéciwej informacji wizualnej w Urzedzie oraz aktualizacji strony
Biuletynu Informacji Publicznej,

10/ Wdrozenie i realizacja systemu kontroli zarzadczej w jednostce

2. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan sekretarz wydaje polecenie
shuzbowe.

§ 15. 1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnoSci:

1/ wykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowigzkéw z zakresu
rachunkowosci,

2/ nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowoéci wykonywanych przez
poszczegblne stanowiska pracy oraz przez jednostki organizacyjne gminy,

3/ organizowanie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli
dokumentbéw ksiegowych oraz ich archiwizacja,

4/ przygotowywanie projektéw budzetu, zmian w budzecie oraz sprawozdan z jego
realizacji,

5/ nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

6/ dokonywanie ekonomicznej analizy planéw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

7/ nadzorowanie prac z zakresu obshigi majatku gminy,

8/ wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecenia lub upowaznienia Wojta.

9/ Skarbnik Gminy jest odpowiedzialny za sporzadzenie inwentaryzacji majatku
Gminy.

2. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadann skarbnik wydaje polecenia
shuzbowe w zakresie gospodarki finansowe;.

Rozdzial V — Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 16. 1. Strukture organizacyjna urzedu tworza samodzielne stanowiska oraz
referaty.

2. W urzedzie nastepujace stanowiska majg status samodzielnych i podlegaja
bezposrednio wojtowi:

1/ Zastepca Wojta
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2/Skarbnik

3/Sekretarz

4/Doradca wdjta ds. administracyjno - prawnych
5/Kierownik USC

3. W sklad referatu organizacyjnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

Nazwa stanowiska | Symbol | Liczba etatéw |

1/ Kierownik referatu

st. ds. ogélno — organizacyjnych - 000 1
2/ st. ds. ewidencji ludnosci - OUSC 0,5
3/ ds. obronnych i p. poz. -00C it
4/ st. ds. obshugi rady i jej organéw - OOR 1
5/ sprzataczki 2
6/kierowcy 2
7/ kontroler techniczny

ds. systeméw informatycznych 1/4

4. Sprzataczki i1 kierowcy podlegaja bezposrednio Inspektorowi ds. obronnych
1 p.poz.

5. W sklad referatu gospodarki komunalnej, inwestycji, rolnictwa i ochrony
srodowiska wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

nazwa stanowiska | symbol | liczbaetatébw |

1/ kierownik referatu

st. ds. inwestycji, planowania - IPB 1
przestrzennego i budownictwa
2/ ds. drogownictwa i ochrony $rodowiska -IGK 1
3/ ds. gospodarki nieruchomo$ciami - IGN 1
irolnictwa
4/ds. gospodarki odpadami komunalnymi - IGO 1
5/ brygadzista — konserwator 1
6/ robotnik gospodarczy 3
7/ kierowca ciagnika — robotnik gospodarczy 1

6. W skiad referatu finanséw wchodza nastepujace stanowiska pracy:

Nazwa stanowiska | Symbol |  Liczba etatéw

1/ Z-ca Skarbnika — kierownik ref.

st. ds. ksiegowosci budzetowej - FKB 1
2/ ds. ksiegowosci podatkowej - FKP 1
3/ ds. obstugi kasowej i rozliczen pienieznych - FOK 1
4/ ds. wymiaru zobowigzan pienieznych - FWP 1
5/ ds. plac - FP 0,25

§ 17. Kierownik referatu organizacyjnego kieruje referatem oraz zastepuje Sekretarza
Gminy podczas jego nieobecnosci.
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Rozdzial VI - Zadania poszczegélnych stanowisk pracy.

§ 18. Do wspdlnych zadan stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materialéw oraz
podejmowanie czynnoéci organizatorskich na potrzeby organéw gminy
a w szczeg6lnosci:

1/ prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw do
projektéw decyzji administracyjnych,

2/ wykonywanie wszystkich prac majacych na celu wykonywanie zadan przez Wéijta,
Rade Gminy i jej Komisje,

3/ wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Woéjta,

4/ przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezace]j informacji o realizacji zadan,
5/ wspoéldzialanie ze skarbnikiem gminy przy opracowywaniu materiatéw
niezbednych do przygotowania projektu budzetu (opracowywanie planéw wydatkéw
na stanowisku),

6/ wlasciwe przechowywanie akt oraz ich archiwizowanie,

7/ wnikliwe i terminowe zalatwianie skarg, wnioskéw i listéw naplywajacych na
stanowiska od ludnosci oraz wnioskéw i uwag radnych,

8/ przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujacym prawem,

9/ przestrzeganie warunkow bezpieczenistwa pracy i higieny na stanowisku,

10/ sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych.

§19. Do zakresu dzialania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
w szczegoblnosci:

1/rejestracja aktéw stanu cywilnego oraz prowadzenie ich dokumentacji zbiorowej,
2/wydawanie decyzji wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,

3/ wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ich rejestru,

4/ wydawanie za§wiadczen:

a/ stwierdzajacych brak przeciwno$ci do zawarcia malzefistwa - §luby konkordatowe,
b/ stwierdzajacych zdolnoé¢ prawng do zawarcia malzeristwa za granica,
5/przygotowywanie catosci dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodéw
osobistych,

6/ prowadzenie spraw meldunkowych,

7/ dokonywanie wpiséw o dopelnieniu obowiazku zameldowania, o zmianach miejsca
pobytu oséb podlegajacych powszechnemu obowigzkowi wojskowemu,

8/ wspoéldzialanie z organami policji w zakresie przestrzegania obowiazku
meldunkowego,

9/ przygotowywanie i sporzadzanie spiséw wyborcéw,

10/ prowadzenie rejestru os6b do celéw wyborezych,

11/ prowadzenia archiwum Urzedu,

12/ wydawanie zezwolen na organizacje zbiérek publicznych i imprez masowych
13/zastgpowanie w razie konieczno$ci pracownika ds. obronnych i p. poz.

§20. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. obronnych i p. poz. nalezy
w szczegblnosci:

1/ prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej,

2/ przygotowywanie planéw dzialania w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

3/ opracowywania projektéw planéw OC gminnej oraz nadzorowanie opracowania
planéw OC w podleglych jednostkach organizacyjnych,
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4/ organizowanie szkolen i éwiczen OC oraz szkolenia ludnoéci w zakresie
powszechnej samoobrony, a takze udzielanie pomocy w realizacji przysposobienia
obronnego mlodziezy szkolnej,

5/ przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

6/ prowadzenie dzialan zmierzajacych do upowszechniania i popularyzacji obrony
cywilnej,

7/ przygotowywanie $wiadczefi osobistych i rzeczowych na rzecz sil zbrojnych
i obrony kraju zwigzanych z administrowaniem rezerwami osobowymi,

8/ prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej oraz koordynowanie przebiegiem
w przypadku jej uruchomienia,

9/  opracowywanie i aktualizowanie gminnego planu  zabezpieczenia
przeciwpozarowego oraz nadzor nad jego realizacje,

10/ podejmowanie dzialafi w celu zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym:
srodkow alarmowania i lacznodci, wyposazenia, sprzetu, urzadzeh p. poz., odziezy
specjalnej i umundurowania,

11/ wspdéldziatanie z zarzadem Gminnym OSP,

12/ nadz6r nad wiasciwg gospodarka mieniem gminnym uzytkowanym przy OSP,

13/ nadzor i prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o ochronie p. poz.
w jednostkach, dla ktérych gmina jest organem prowadzacym,

14/ wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie p. poz.,

15/ prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z bezpieczefistwem i higieng
pracy w urzedzie,

16/ kontrola przestrzegania zasad bhp na stanowiskach pracy,

17/ prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szké}: nadzér nad
kierowcami, a takze prawidlowym wykorzystaniem autobuséw gminnych,

18/ zastepowanie w razie konieczno$ci Kierownika Stanu Cywilnego.

§ 21. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. ogélno — organizacyjnych nalezy
w szczegblnosci:
1/ prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw samorzadowych,

"2/ kontrolowanie obecnosci pracownikéw w pracy i zwolnien lekarskich,
/" 3/ prowadzenie ewidencji urlopéw,

/ 4/ prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw,

‘5/prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem okresowej oceny

pracownikow,

6/ wspolpraca z pracownikiem ds. plac w zakresie sporzadzania deklaracji
1 przelewéw — miesiecznych wplat na Panistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych

'7/ wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac

interwencyjnych, rob6t publicznych , strazy oraz prac spolecznie — uzytecznych
8/ prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy, rejestru przepiséw gminnych
i interpelacji,

"' 9/ prowadzenie sekretariatu zgodnie z zasadami instrukeji kancelaryjne;j,
" 10/ przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji kierowanej do Urzedu,

11/ wysylanie korespondencji Urzedu,
12/ prenumerata czasopism,
13/Realizacja zadann wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi:
- wydawanie i cofanie zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych
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- ustalenie wysoko$ci pobieranie oplat za korzystanie z pozwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych
- wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
14/ zastgpowanie w razie konieczno$ci pracownika na stanowisku ds. obstugi rady i
jej organow.
15/ obsluga biurowa i organizacyjna Rady Spolecznej Samodzielnego Publicznego
Zakladu Podstawowej Opieki Zdrowotnej

§ 22, Do zakresu dzialania pracownika ds. obslugi rady i jej organéw nalezy
w szczegoblnosci:

1/ protokolowanie posiedzen rady gminy i jej komisji, a takze Kolegium Rady,

2/ opracowywanie i kompletowanie materialéw z obrad rady gminy, kolegium rady
i komisji rady,

3/ przesylanie uchwal do nadzoru prawnego oraz do oglaszania ich w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa L(’)dzkiego

4/ prowadzenie zbioru uchwal, =270 /r 7 ;
5/ prowadzenie dokumentaCJl zwigzanej z obstuga Jednostek pomocmczych

6/ wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem
wyboré6w na wdjta gminy oraz do: rady gminy, rady powiatu, Sejmiku
Wojewodzkiego, Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP a takze soltyséw i rad soleckich,
7/ wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem
referendow,

8/wykonywanie czynno$ci zwiazanych z obsluga Centralnej Ewidencji i Informacji
Dziatalno$ci Gospodarczej

9/ Realizacja zadain wynikajacych z ustawy o najmie lokali mieszkaniowych:
prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych wlasnoéé
gminy,

- sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy lokali komunalnych

- opracowywanie programu gospodarki lokalowej na terenie gminy

10/ zastgpowanie w razie konieczno$ci pracownika ds. ogélno - organizacyjnych.

LA <

§ 23. Do zakresu dzialania doradcy wdjta ds. prawno — administracyjnych nalezy
w szczegdlnosci:

1/ doradzanie w sprawach tworzenia projektéw aktéw administracyjnych,

2/ doradzane w sprawach aktéw prawa miejscowego,

3/ doradzanie w sprawach organizacji imprez,

4/ doradzanie w sprawach strategii rozwoju gminy.

\_/

§ 24. 1. Do zakresu dzialania stanowiska pracy radcy prawnego nalezy
w szczegdblnosci:

1/ udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom urzedu
i kierownikom jednostek organizacyjnych,

2/ sporzadzanie opinii prawnych dotyczacych projektéw uchwal, zarzadzen,, umoéow
cywilnoprawnych, uméw zwigzanych ze stosunkiem pracy i innych,

3/ kontrolowanie po wzgledem zgodno$ci z prawem projektéw uchwal wnoszonych
na sesje rady, aktéw prawnych wydawanych przez wojta, projektébw umoéw
zawieranych w imieniu gminy,

2. Wystepowanie przed sagdami i innymi urzedami /zastepstwo prawne i procesowe/
3. Podpisywanie pism procesowych w sprawach prowadzonych w ramach udzielonych
pelnomocnictw.
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§25. Do zakresu dzialania kontrolera technicznego ds. systeméw informatycznych
nalezy w szczegdlnoéci:

1/ analiza stanu informatycznego w Urzedzie,

2/ administrowanie siecig komputerows,

3/ instalacja i wdrazanie systeméw komputerowych,

4/ nadzor i kontrola nad systemami informatycznymi shuzacymi do przetwarzania
danych osobowych oraz osobami przy nich zatrudnionymi, ochrona systeméw
informatycznych,

5/ przeglad, konserwacja i biezaca naprawa systeméw — w tym sieci informatyczne;j.

§ 26. Do zakresu dzialan stanowiska pracy ds. inwestycji planowania przestrzennego
i budownictwa nalezy w szczegdlnoSci:

1/ wykonywanie prac zmierzajacych do prawidlowego przygotowania inwestycji jej
realizacji, odbioru, rozliczenia i przekazania do uzytku,

2/ prowadzenie dokumentacji technicznej i inwestycji gminnych,

3/ przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizowanymi przetargami w trybie
zamoOwien publicznych dotyczacej inwestycji gminnych oraz prowadzenie niezbednej
w tym zakresie dokumentacji,

4/ koordynowanie obslugi dzialaii zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

5/ prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym
i realizacja planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

6/ prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy
1 zagospodarowania terenu, .

7/ wydawanie decyzji o warunkach zabudowy terenu,

8/ zgromadzenie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
wydawane przez inne organy administracji publicznej oraz analizowania ich
zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania gminy,

9/ zastepowanie w razie koniecznodci pracownika ds. drogownictwa i ochrony
Srodowiska.

§ 27. Do zadan stanowiska pracy ds. drogownictwa i ochrony $rodowiska nalezy
w szczegoblnosci:

1/ opracowywanie planéw, zarzadzanie i nadzér nad stanem technicznym mienia
komunalnego,

2/ prowadzenie ewidencji drog i mostow,

3/ przygotowywanie i prowadzenie remontéw drég, chodnikéw, placéw,
4/prowadzenie spraw z zakresu biezacego utrzymania drég,

5/ prowadzenie akeji od$niezania na ulicach, drogach lokalnych oraz wspéldzialanie
przy odéniezaniu innych drég publicznych,

6/ prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustaw o ochronie $rodowiska
i ochronie przyrody /prawo ochrony $rodowiska, ustawa o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, o ochronie przyrody/

7/ przygotowywanie opinii dotyczacych odpadéw,

8/ prowadzenie spraw z zakresu utrzymywania porzadku i czysto$ci w gminie,

9/ prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami i chowaniem zmarlych jak réwniez
z miejscami pamieci narodowej,

10/ prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami,

11/ wykonywanie czynnosci zwigzanych z opiekg nad zwierzetami bezdomnymi,
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12/ zastepowanie w razie konieczno$ci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
inwestycji i planowania przestrzennego.

13/ zastepowanie w razie koniecznosci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
gospodarki odpadami komunalnymi.

§ 28. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami
i rolnictwa nalezy w szczegblnosci:

1/ przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw gospodarowania i obrotem
nieruchomos$ci stanowiagcej mienie komunalne gminy,

2/ prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce gruntami,

3/ biezace zarzadzanie i prowadzenie spraw z zakresu obrotu nieruchomo$ciami
rolnymi w zakresie powierzonym przez Agencje Wlasnosci Rolnej Skarbu Pafistwa,

4/ przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi nieruchomosci,

5/ prowadzenie dokumentacji nadawania nazw ulicom, placom oraz numeracji
nieruchomoéci,

6/ prowadzenie spraw wynikajacych z przepisbw o ochronie gruntéw rolnych
i leSnych a takze o ochronie roélin i o nasiennictwie,

7/ organizowanie i przeprowadzanie spiséw rolnych oraz innych badan dotyczacych
rolnictwa,

8/ wykonywanie dzialan okre§lonych w ustawie prawo wodne,

9/ prowadzenie spraw w zakresie zalesien i zadrzewieri gruntéw,

10/ prowadzenie spraw z zakresu zagrozenia powodziowego w gminie,

11/ prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z produkeja roslinng w gminie,

12/ realizacje zadan wynikajacych z przepiséw o lowiectwie,

13/ wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

14/ prowadzenie spraw dotyczacych zwalczania choréb zwierzecych,

15/ prowadzenie spraw dotyczacych utylizacji padlych zwierzat,

16/ zastgpowanie w razie koniecznos$ci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
gospodarki odpadami komunalnymi.

§29. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi
nalezy w szczegdblnosci:
1/ organizacja i wdrozenie oraz nadzér nad systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi w gminie, w tym:

a) wprowadzanie deklaracji do systemu,

b) kontrola nad ich poprawnosciag oraz sktadanymi w niej o§wiadczeniami,

c) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z ustawy o

utrzymaniu czystoéci i porzadku w gminach,

2/ opracowywanie projektéw planéw, strategii, regulaminéw w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku w gminie
3/prowadzenie sprawozdawczoéci, raportéw i analiz a takze kontroli wdrazania
regulaminow;
4/prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej oraz wydawanie zezwolen w zakresie
wynikajacym z ustawy o utrzymaniu czystoSci i porzadku w gminie;
5/ dzialania w zakresie selektywnego zbierania odpadow;
6/zastepowanie w razie nieobecnoéci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
gospodarki nieruchomos$ciami i rolnictwa.

§ 30. Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej nalezy w szczegblnosci:
1/ dekretowanie raportéw ksiegowych, sprawdzanie polecenn ksiegowych oraz
przygotowywanie dokumentéw do ksiegowania,
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2/ prowadzenie ksiegowosSci syntetycznej i analitycznej budzetu oraz funduszy
celowych,

3/ analizowanie prawidlowo$ci realizowanych wydatkéw zgodnie z uchwalonymi
planami finansowymi,

4/ sporzadzanie sprawozdan miesiecznych i kwartalnych z wykonania wydatkéw
budzetowych,

5/ wykonanie pdlrocznego i rocznego sprawozdania opisowego z wykonaniem
wydatkoéw budzetowych,

6/ zastgpowanie w razie konieczno$ci gléwnej ksiegowej budzetu oraz pracownika na
stanowisku ds. plac.

§ 31. Do zakresu dzialania na stanowisku pracy ds. wymiaru zobowigzan pienieznych
nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw i oplat lokalnych
pozostajacych w zakresie wlasciwoéci gminy a w szczegdlnoSci:

1/ prowadzenie ewidencji podatnikéw,

2/ gromadzenie i przechowywanie oraz analizowanie pod wzgledem zgodno$ci ze
stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych przez
podatnikéw,

3/ przygotowywanie aktéw prawa administracyjnego (decyzji, postanowierl)
dotyczacych podatkéw i oplat w zakresie wymiaru, ulg i umorzen,

4/ przygotowywanie danych do projektow uchwal rady dotyczacych podatkéw i oplat,

5/ zastgpowanie w razie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. obstugi kasowej i
rozliczen pienieznych

§ 32. Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowo$ci podatkowe]j nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z poborem podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie wlaciwosci
gminy a w szczego6lnosci:

1/ przygotowywanie projektdbw umoéw z inkasentami podatkéw i oplat oraz
prowadzenie ewidencji inkasentoéw a takze naliczanie im stosowanej prowizji,

2/ podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnych,
zobowigzan pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

3/ prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych oraz ich aktualizacja,

4/ zastgpowanie w razie nieobecno$ci pracownika na stanowisku ds. wymiaru
podatkéw i oplat.

§ 33. Do zadan stanowiska ds. obslugi kasowej i rozliczen pienieznych nalezy
prowadzenie kasy Urzedu a w szczegdlnoSci:

1/ przyjmowanie wplat oraz dokonywanie wyplat,

2/ przyjmowanie i rozliczanie oplaty skarbowej,

3/ wystawianie faktur zewnetrznych,

4/ rozliczanie podatku VAT,

6/ prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania,

7/ sporzadzanie polecen przelewu i zestawieni rachunkéw do wyplaty gotowki.

8/ dokonywanie obciazen jednostek na podstawie faktur zbiorczych,

9/ rozliczanie bilingéw rozméw telefonicznych,

10/terminowe odprowadzanie gotéwki z kasy na rachunek bankowy oraz
podejmowanie z banku gotoéwki na wyptlaty biezace,

11/ zastepowanie w razie nieobecno$ci pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci
podatkowej

§ 34. Do zadan stanowiska pracy ds. plac nalezy w szczegdlnoSci:
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1/ sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu,

2/ sporzadzanie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych,

3/ sporzadzanie za§wiadczen Rp-7,

4/ prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw.

5/rozliczanie refundacji wynagrodzenia i skladek ZUS dla pracownikdéw
zatrudnionych w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych,

6/ sporzadzanie deklaracji i przelewdéw — miesiecznych wplat na Panistwowy Fundusz
Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych

Rozdzial VII — Zasady podpisywania pism.

§ 35. Wojt podpisuje:

1/ zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2/ pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3/ pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

4/ odpowiedzi na skargi i wnioski,

5/ decyzje z zakresu administracji publicznej do ktérych wydania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw urzedu,

6/ pelnomocnictwa i upowaznienie do dzialania w jego imieniu,

7/ pelnomocnictwa do reprezentowania przed sadami,

8/ odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski radnych.

§ 36. 1. Sekretarz Gminy podpisuje:

1/ pisma w razie nieobecnoéci Wéjta wychodzace z Urzedu nie zastrzezone do
podpisu przez Woijta,

2/ pisma oraz decyzje w sprawach do zalatwienia, do ktérych zostal upowazniony
w indywidualnym zakresie czynnosci,

2. Skarbnik Gminy podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan nie
zastrzezone do podpisu przez Wojta.

§ 37. Pracownicy na stanowiskach pracy podpisuja:

1/ decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, do ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta,

2/ pisma zwigzane z zakresem dzialania stanowiska nie zastrzezone do podpisu przez
Wojta.

Rozdzial VIII - Zasady obslugi obywateli oraz zalatwiania spraw
administracyjnych

§ 38.1. Obywatele przyjmowani s3 w kazdym dniu pracy Urzedu i przez caly czas
pracy.

2. Parlamentarzysci, radni i soltysi — w sprawach zwigzanych z realizacja mandatu —
przyjmowani sa poza kolejnoScia.

3. Obsluga obywateli powinna odbywaé sie w spos6b rzeczowy i sprawny oraz
z zachowaniem zasad uprzejmosci.

§ 39.1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach i na zasadach

okreslonych Kodeksem Postepowania Administracyjnego a w przypadku spraw
podatkowych — zgodnie z Ordynacja podatkows.

str.12



2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do rzetelnego zalatwiania spraw obywateli
kierujac sie przepisami prawa i stusznym interesem strony.

3. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe, wnikliwe, rzetelne i zgodne
z prawem zalatwianie spraw powierzonych zakresem czynno$ci.

4. Sprawy wniesione do Urzedu przez obywateli sg rejestrowane, dokumentowane
i przechowywane na zasadach okre§lonych w instrukeji kancelaryjnej i zgodnie
z rzeczowym wykazem akt.

§ 40.1. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowigzani sa w szczegdlnos$ci do:

1) udzielania informacji niezbednych dla zalatwienia sprawy i wyjasnienia tredci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwo$ci niezwlocznie,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy,

4) powiadamiania na piSmie o przedluzeniu terminu zalatwiania sprawy
i przyczynach uzasadniajgcych zwloke,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwolawezych lub $rodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygniec,

6) bezwzglednej znajomosci przepiséw Kodeksu Postepowaniu Administracyjnego.

2. Interesanci winni uzyska¢ informacje odpowiednio w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej lub elektronicznej — stosownie do formy zgloszenia.

§ 41.1. Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publiczne;j.
2. Zasady i tryb udostepniania informacji publicznej, w tym dostepu do dokumentéw
i korzystania z nich — okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial IX - Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskéw obywateli

§ 42.1. Zasady rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw okreéla Kodeks
Postepowania Administracyjnego.

2. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw we wszystkie dni tygodnia
z wyjatkiem wtorku w godzinach pracy urzedu, a we wtorki w godzinach od 15.00 —
17.00.

3. Pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
— w ciggu calego dnia pracy.

§ 43.1. Centralny rejestr skarg i wnioskdéw prowadzi Sekretarz Gminy.

2. Po rejestracji — skarga lub wniosek przekazywane sg na stanowisko pracy wlasciwe
do ich zalatwienia.

3. Pracownicy odpowiedzialni sa za prawidlowe i terminowe rozpatrywanie
i zalatwianie skarg i wnioskow.

4. Pracownicy przygotowuja projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek i przedkladaja
do podpisu Woéjtowi.

5. Kopia odpowiedzi na skarge lub wniosek wraz z cala dokumentacja zwigzang
z zalatwianiem sprawy przekazywana jest na stanowisko Sekretarza.

Rozdzial X - Zasady opracowywania i realizacji aktéw prawnych
§ 44.1. Projekty uchwal Rady oraz zarzadzenn Wojta wraz z uzasadnieniem (jezeli jest

ono wymagane) — opracowuja stanowiska pracy w zakresie ktérych lezy regulowane
zagadnienie.
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2. Jezeli regulowane zagadnienie lezy w kompetencji kilku stanowisk — projekt aktu
opracowuje stanowisko wyznaczone przez Sekretarza.

§ 45. 1. Projekty aktéw prawnych podlegaja opiniowaniu przez radce prawnego oraz

w zakresie spraw finansowych — przez Skarbnika.

2. Uchwaly Rady i zarzadzenia Wéjta — po ich podjeciu i podpisaniu - kierowane sg za
pokwitowaniem na poszczeg6lne stanowiska pracy w celu ich realizacji.

§46. 1. Za realizacje uchwal odpowiedzialne sga stanowiska pracy, ktérych
merytorycznie sprawa dotyczy.

2. Jezeli z treSci uchwaly wynika, ze ma by¢ zlozone sprawozdanie, realizacja tego
obowigzku spoczywa na danym stanowisku.

Rozdzial XTI - Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 47. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§48. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie prowadzi W4jt, Sekretarz i Skarbnik
w stosunku do pracownikéw bezposérednio im podleglych — poprzez aprobate
1 podpisywanie pism, decyzji i innych dokumentéw.

Rozdzial XII — Postanowienia koncowe.

§ 49. W zakresie organizacji prac kancelaryjnych (stosowania symboli literowych)
1 cyfrowych klasyfikacyjnych akt) oraz stosowania pieczeci naglowkowych i pieczeci
do podpisu obowigzuje Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U.
z 2011 Nr 14, poz. 67)

§50. Z dniem podpisania niniejszego regulaminu traci moc obowigzujacy
dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lututéw przyjety
zarzadzeniem Nr 17/2011 z dnia 21 czerwca 2011r.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Lututowie

Wykaz jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy
Lututow

1. OSP w Lututowie,
2. OSP w Niemojewie,
3. OSP w Kluskach
4. OSP w Huclie,

5. OSP w Chojnach,
6. OSP w Dymkach,

7. OSP w Swiatkowicach,
8. OSP w Dobrostawiu,
9. OSP w Lekach,

10. OSP w Piaskach.
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