WOJT GMINY LEONCIN
ul. Partyzantw 3, 05-155 Leoncin ZARZADZENIE Nr 49/2021

Wajta Gminy Leoncin
z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy Leoncin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Leoncin stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do bezwzglednego przestrzegania zasad okreslonych
w Regulaminie organizacyjnym.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4
Traci moc Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 50/2020 Wdjta Gminy

Leoncin z dnia 3 lipca 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzgdowi Gminy
Leoncin.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

A . ] \
Adam M{ros{]; Krawcz



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 49/2021
Wéjta Gminy Leoncin
z dnia 1 wrze$nia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY LEONCIN

CZESC 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Leoncin, zwany dalej Regulaminem okresla:
1) Zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy, zwanego dalej Urzedem.

2) Organizacje wewngtrzng Urzedu.

3) Zasady funkcjonowania Urzedu.

4) Podziat zadan pomiedzy stanowiska pracy w Urzedzie.

5) Zasady prowadzenia kontroli wewngtrzne;.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Leoncin,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Leoncin,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Leoncin, Zastgpce Wojta Gminy Leoncin,
Sekretarza Gminy Leoncin, Skarbnika Gminy Leoncin, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Leoncinie.

§3

Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z
p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2021 .

poz. 735 z pézn. zm.),
4) ustawy z dnia 28 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pézn. zm.),

5) Statutu Gminy Leoncin,

6) innych przepiséw prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje organéw gminy, w tym
aktéw prawa miejscowego,

7) niniejszego Regulaminu.

§4

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Leoncin.
2. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Leoncinie przy ulicy Partyzantow 3.
3. Czas pracy Urzedu okresla Wojt.



CzeSCII.
ZAKRES DZIAtANIA | ZADANIA URZEDU GMINY

§5

1. Urzad jest aparatem wykonawczym i pomocniczym Wojta.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1)
2)
3)
4)

5)

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumieii z organami administracji rzadowej,
zadan z zakresu wiasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wlasciwosci wojewddztwa na
podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego.

§ 6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. Do zadan Urzedu nalezy w szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7

8)

9)

przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania: uchwatl, zarzadzen,
wydawania decyzji administracyjnych, postanowieri i innych aktow z zaKresu
administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci przez organy Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwoséci przyjmowania skarg i wnioskow,
przygotowywanie uchwalania i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organéw
Gminy,
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisji,
zapewnienie jawnosci dziatania organéw Gminy obejmujacej w szczegblnosci prawo
mieszkancéw do uzyskiwania informacji, wstepu na sesje Rady i posiedzenia jej Komisji,
a takze dostepu do dokumentéw wynikajacych z wykonywania zadafi publicznych w tym
protokotéw z sesji i Komisji Rady, zarzadzen Wojta,
prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostgpnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum,
zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,
zapewnianie wiasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie.



czesc .

ORGANIZACJIA WEWNETRZNA URZEDU

§7

Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem shizbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych.

§8

Wéjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem za realizacj¢ swoich zadan.

§9
Wajta w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Wojta/Sekretarz.
§10

1. Zastepca/Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz organizuje pracg¢ Urzedu
i w tym zakresie nadzoruje kierownikéw i samodzielne stanowiska pracy.

2. Wojt moze powierzyé prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcy Wojta,
Sekretarzowi, Skarbnikowi i Kierownikowi.

§11
W skiad Urzedu wchodza nastgpujace wydzialy i stanowiska pracy:
1. — Wojt
— Zastgpca Wojta
— Sekretarz Gminy
— Skarbnik Gminy
2. Wydzial FinansOw z nastgpujacymi stanowiskami:
— skarbnik (gtéwny ksiggowy) — kierownik wydziatu (F),
— stanowisko ds. ksiggowosci — zastgpca skarbnika (ZF),
— stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat (FWI1),
— stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat (FW2),
— stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat (FW3),
— stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (FB1),
— stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (FB2),
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (FB3),
— stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (FB4),
— stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j (FBS),
— stanowisko ds. plac ( FPY).
3. Stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania $rodkéw zewngtrznych (BPR).
4. Urzad Stanu Cywilnego z nastgpujacymi stanowiskami:
— Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, (USC),

—  Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego. (ZUSC).



5. Wydziat Inwestycji i Srodowiska z nastgpujgcymi stanowiskami:

— stanowisko ds. budownictwa i geodezji (BG),

— stanowisko ds. gospodarki komunalne; (GK),

— stanowisko ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa i zaméwieni publicznych (ROSZP ),

—  stanowisko ds. windykacji i ochrony §rodowiska (0S).
6. Wydziat ds. Komunalnych i Samorzagdowych z nastgpujacymi stanowiskami:

— stanowisko ds. gospodarki odpadami (GO),

— stanowisko ds. samorzagdowych (RG).
7. Stanowiska pracy do spraw:

— gospodarki nieruchomosciami 1/2 (GN),

— obywatelskich (0),

— organizacyjnych (OR),

—  obrony cywilnej, obronnosci, informacji niejawnych i archiwum 1/2 (OCA),

~  kultury, sportu i dowozenia uczniéw (K),

— informatyki (IN),

—  kadr, kultury, o$wiaty i sportu (KKOS),

— radca prawny (P),

— GPI i promocji gminy (GPI),

— Inspektor Ochrony Danych (I0OD),

— koordynator dostgpnosci (KD).
8. Stanowiska obstugi:

— kierowca,

— sprzataczka,

— robotnik gospodarczy,
— animator sportu.

§ 12

Graficznie strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zafacznik
Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§13

Jednostki budzetowe Gminy wyodrebnione organizacyjnie:

1. Urzad Gminy Leoncin.

2. Osrodek Pomocy Spotecznej w Leoncinie.

3. Szkota Podstawowa im. Jana Pawia I w Leoncinie.

4. Szkola Podstawowa im. Ks. Kard. Stefana Wyszyniskiego w Glusku z siedzibg w Nowych
Grochalach.

Biblioteka Publiczna Gminy Leoncin.

Samorzadowy Zaktad Budzetowy w Leoncinie.

Dom Dziennego Pobytu ,,Senior WIGOR/Senior+”.

N o



czes€ v
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 14

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

NN AR LN =

Praworzadnosci.

Shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

Jednoosobowego kierownictwa.

Kontroli wewng¢trzne;j. .
Podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu, wydzialy i stanowiska pracy.
Wzajemnego wspdtdziatania.

§15

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§16

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w spos6b racjonalny, celowy i oszczgdny

z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdéwien publicznych.

§17

Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawanych polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie zadan.

Urzedem kieruje WGjt przy pomocy Zastepcy, (jezeli pelni on funkcje w ramach stosunku
pracy), Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacjg
swoich zadan.

Skarbnik Gminy kieruje pracg Wydziatu Finanséw w sposéb zapewniajacy optymalng
realizacje zadar i ponosi za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik tego Urzedu, ktéry wykonuje ponadto zadania
okreslone przez Wojta.

§18

Tryb prowadzenia kontroli zarzadczej okresla Zarzagdzenie Wojta Gminy w sprawie organizacji
zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Leoncin.

1.

§19

Kontrole wewngtrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik,
kierownicy.



2.

Kontrole zewnetrzng gminnych jednostek organizacyjnych sprawuja w ramach udzielonych
pelnomocnictw pracownicy Urzedu w zakresie i na zasadach okreslonych przez Wojta.

§ 20

Komérki organizacyjne Urzedu zobowigzane sa do wspéidziatania w szczegblnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§21

Szczegdtowe zakresy czynnosci (obowigzkéw, uprawnien, odpowiedzialnosci) ustala Wojt:
- dla Zastepcy Wdijta, Sekretarza i Skarbnika,

- dla pracownikéw Wydzialu Finanséw na wniosek Skarbnika,

- dla pozostatych pracownikéw na wniosek Sekretarza.

§22

Wojt moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania decyzji
i postanowienn w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz wydawania
zaswiadczer w imieniu Wojta, a takze do zalatwiania innych spraw w jego imieniu w ustalonym
zakresie.

§23

Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie obowigzkéw i zadan
okreslonych w zakresach czynnosci, w tym w szczeg6lnosci za:

1.

Zgodno$é z prawem opracowywanych decyzji administracyjnych, projektéw uchwal Rady
Gminy i innych przygotowywanych dokument6w.

2. Wiaéciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow.

3. Przestrzeganie przepiséw prawa i terminéw przy zafatwianiu powierzonych spraw.

4. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i odpowiednie przechowywanie akt spraw, zbiordw
przepisow, rejestrow i innych dokumentow.

5. Zachowanie tajemnicy shuzbowej, skarbowej i ochrong danych osobowych.

§24

W celu przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o pracy Urzedu, w siedzibie

Urzedu znajduje sig:

1. tablica ogloszen,

2. tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantOw przez
Wajta w sprawach skarg i wnioskow,

3. tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz informacje na
drzwiach pokojéw, okreslajagce nazwisko i imi¢ pracownika oraz rodzaje spraw, ktore
zatatwia,

4. tablica informacyjna dla interesantéw okreslajaca zasady i tryb postgpowania, niezbgdne

dokumenty, terminy i oplaty przy zatatwianiu wazniejszych spraw w Urzedzie.



CZESCV
PODZIAL ZADAN POMIEDZY STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
§25

Do zakresu zadan Wojta, jako Kierownika Urzedu nalezy, a w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Urzg¢du na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

4) zapewnienie przestrzegania prawa pracy przez wydzialy i samodzielne stanowiska pracy,

5) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegélnymi stanowiskami pracy w szczegolnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

6) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

7) okreslanie form i metod pracy w Urzedzie,

8) wydawanie zarzadzen i pism okélnych,

9) podejmowanie dziatan niecierpiacych zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego, zycia, zdrowia oraz mienia,

10) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej,

12) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej,

13) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych w gminie,

14) podejmowanie decyzji w sprawach obronnych stosownie do odrgbnych przepisow,

15) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na
terenie gminy,

16) wystgpowanie jako administrator danych osobowych w Urzedzie,

17) powotywanie petnomocnika ochrony informacji niejawnych,

18) wyznaczanie administratora bezpieczefstwa informacji,

19) opracowywanie zakreséw czynnosci dla Kierownika USC,

20) wspoltpraca z Radg oraz sprawowanie odpowiedzialnosci za wiasciwe przygotowanie
materiatéw pod obrady sesji.

§ 26

1. Zastegpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnosé Wéjta lub w razie
niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta.
2. Zastepca wykonuje inne zadania na polecenie lub upowaznienie Wojta.

§27

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegblnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz zapewnienie wiasciwych warunkow

jego dziatania,
2) opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji pracy Urzedu,



3) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw, Kierownika USC oraz dla
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

4) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie,

5) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

6) koordynacja dziatalnosci samodzielnych stanowisk pracy Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw zasad zawartych w Regulaminie i jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

8) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem plac
Urzedu,

9) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta niezastrzezonych dla
Przewodniczacego Rady Gminy,

10) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

11) dbanie o wyglad budynku i jego otoczenia,

12) planowanie kosztéw utrzymania budynku Urzgdu,

13) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego,

14) nadzor nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow,

15) koordynacja spraw zwiazanych z wyborami: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu
i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu Europejskiego, do organéw samorzadu
terytorialnego, referendum i organéw sotectw,

16) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

17) nadz6r nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzgdzie,

18) rozdziat i dekretacja korespondenciji,

19) wspoélpraca z sotectwami.

§28

Do zadan skarbnika gminy (gléwnego ksiggowego budzetu) nalezy:

1) nadzorowanie i kierowanie pracg Wydziatu Finansow,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

3) opracowywanie zakreséw czynnosci pracownikéw Wydziatu,

4) opracowywanie, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

5) kontrola w zakresie wykorzystania otrzymanych dotacji,

6) kontrola w zakresie pobierania i odprowadzania dochodéw zwiazanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie,

7) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
finansowych,

8) opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej,

9) dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Wéjta o jego realizacji,

10) przekazywanie wytycznych i niezbednych danych do opracowania projektu planu
budzetowego,

11) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

12) realizowanie ustaw: o finansach publicznych, o podatkach i optatach lokalnych, o opfacie
skarbowej, o rachunkowosci,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Wojta,

14) planowanie i przeprowadzanie kontroli w Wydziale i jednostkach organizacyjnych pod
wzgledem finansowym,



15) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i projektéw uchwal Rady Gminy w sprawach
dotyczgcych gospodarki finansowe;j,
16) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego.

§29
Szczegdtowe zakresy czynnosci dla Zastepcy Wojta, Skarbnika i Sekretarza Gminy ustala Wajt.
§ 30

Do wspélnych zadan Wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy zgodnie z ustalonym dla

nich szczegétowym zakresem dziatania nalezy, a w szczeg6Inosci:

1) wspdlpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej, programéw i planéw rozwoju Gminy,

2) wspdldziatanie z Rada, Komisjami i jednostkami pomocniczymi Gminy w wykonywaniu ich
zadan,

3) wspdldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialbw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) prowadzenie spraw zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami okre$lonymi w instrukcji
kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

6) wspotpraca w zakresie zaméwien publicznych,

7) przygotowywanie projektow uchwat bedacych przedmiotem obrad Rady oraz Komisji,

8) opracowywanie informacji z realizacji zadan w okresie migdzy sesjami Rady,

9) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski oraz interpelacje radnych, ktére dotycza
spraw zatatwianych przez wydziaty i samodzielne stanowiska pracy,

10) realizacja zadan wynikajacych z zapiséw w ustawach i aktach wykonawczych,

11) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan przekazanych do realizacji przez
kierownictwo Urzedu,

12)realizacja zadan w zakresie obronnosci Panstwa w czasie pokoju, wspéludzial
w wykonywaniu zadan obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego,

13) przestrzeganie zasad ochrony przeciwpozarowej i przepiséw BHP,

14) udziat w pracach na rzecz wyboréw, spiséw i referendow,

15) archiwizacja akt ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

16) wspotdziatanie w zakresie spraw dotyczacych kontroli zarzadczej,

17) przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizowanych
zadan,

18) wykonywanie na polecenie Wojta i Sekretarza innych zadan w sprawach nieobjgtych
zakresem ich dziatania.

§ 31

Do zadan stanowiska do spraw budownictwa i geodezji nalezy:
sprawy zwigzane z architekturg, nadzorem urbanistyczno-budowlanym, inwestycjami
i remontami, a w szczegblnosci:
1) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dla budowy, dla
ktorej przepisy prawa budowlanego przewiduja obowigzek uzyskania pozwolenia na budowg,
2) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
3) w zakresie realizacji inwestycji gminnych:
a) planowanie i przygotowywanie do realizacji inwestycji gminnych,



b) uzgadnianie z poszczeg6lnymi stanowiskami Urzedu spraw zwigzanych z prowadzeniem
realizowanych inwestycji,

c) przygotowywanie  danych  programowych do projektowania  inwestycji ~ oraz
przygotowywanie uméw projektowych i uzgadnianie projektow,

d) przygotowanie uméw na realizacj¢ inwestycji, sprawowanie nadzoru inwestycyjnego,
zapewnienie dostaw materiatéw i urzadzen, ktore zabezpiecza inwestor oraz robot
inwestycyjnych, a takze rozliczanie naktadéw i efektow inwestycji oraz wspétdziatanie ze
skarbnikiem w zakresie finansowania i rozliczania prowadzonych i zakorczonych
inwestycji,

e) opiniowanie projektéw inwestycji pod wzgledem ich celowosci gospodarczej,

f) sporzadzenie planu remontéw mienia komunalnego z wyjatkiem drég oraz
przygotowywanie, nadzorowanie i rozliczanie tych remontow,

g) wspdlpraca ze stanowiskiem zajmujgcym  sig udzielaniem zamoéwien publicznych
w zakresie organizowania przetargéw na planowane inwestycje i remonty,

h) prowadzenie rejestru inwestycji.

4) w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

a) przygotowanie materiatéw do studium uwarunkowat i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

b) obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz wprowadzeniem zadan
rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

¢) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikéw tej
oceny,

d) przechowywanie, prowadzenie i aktualizacja rejestru  miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i WYrysow,

¢) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu.

5) w zakresie geodezji:

a) ustalanie potrzeb i zlecanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych,

b) przygotowywanie materialéw w sprawie nazewnictwa ulic i placow,

¢) nadawanie numeracji porzadkowej budynkéw oraz wydawanie za$wiadczen o numerach
porzadkowych,

d) prowadzenie spraw z zakresu podzialéw nieruchomosci, w tym wydawanie postanowien
i zezwolen na podzialu na podstawie ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

e) prowadzenie spraw rozgraniczef nieruchomosci w oparciu o ustawe Prawo geodezyjne,

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniami wymiang gruntéw.

§ 32

Do zadah stanowiska do spraw gospodarki komunalnej naleza sprawy zagospodarowania
przestrzennego, porzadku i czystosci w gminie, ochrony przeciwpozarowej gminy, drog
gminnych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego, naliczanie opfat z tytutu wzrostu wartoéci nieruchomosci
na skutek ustalen planu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z drogami na terenie gminy, w tym w szczegolnosci:

a) przygotowywanie rozstrzygnig¢, wnioskow i stanowisk organéw gminy dotyczacych
zaliczania drég i ulic do poszczegélnych Kkategorii, prowadzenie ewidencji drog
gminnych,



b) zarzadzanie drogami gminnymi,
c) okreslanie szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykorzystywanie paséw drogowych
na cele niekomunikacyjne, naliczanie oplat za zajgcia pasa drogowego.
3) sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej i cmentarzami,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy, w tym:
a) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placéw oraz prowadzenie
kontroli oznaczania nieruchomosci numerami porzadkowymi,
b) organizowanie usuwania odpadéw statych w gminie,
¢) przygotowywanie projektéw uchwal rady gminy w sprawie utrzymania czystosci
i porzadku w gminie,
d) podejmowanie dzialan na rzecz tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych.
5) prowadzenie ochrony przeciwpozarowej gminy, w tym:
a) zapewnienie gminnym ochotniczym strazom pozarnym S$rodkéw alarmowania
i lgcznosci, wyposazenie w sprzgt i odziez ochronng, zapewnienie sSrodkéw
transportowych do akcji ratowniczych,
b) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych na terenie gminy,
¢) rozliczanie zuzycia paliwa do samochod6w i urzadzen pozariczych,
d) przygotowywanie projektow uméw z kierowcami - konserwatorami sprzetu
p.pozarowego,
e) prowadzenie ewidencji i przygotowywanie do wypfaty cztonkom ochotniczych strazy
pozarnych ekwiwalentéw za udziat w akcjach gaszenia pozaru.
6) prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem gminy w energi¢ elektryczng i gaz.

§33

Do zadan stanowiska do spraw ochrony sSrodowiska, rolnictwa i zaméwien publicznych
nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i rolnictwem, a w szczegdInosci:
a) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygnigcia sporu  dotyczacego
wynagrodzenia za szkody wyrzadzone przez zwierzyng,
b) przyjmowanie zgloszen o zauwazonych chorobach zwierzat zyjgcych wolno,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin uprawnych przed szkodnikami,
chorobami i chwastami,
d) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,
e) sporzadzanie zeznan $wiadkéw dot. pracy w gospodarstwie rolnym oraz
przygotowywanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,
f) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w tym:

— zezwalanie zakladom na skiadowanie na gruntach przybrzeznych materialéw
budowlanych niezbednych do utrzymania i eksploatacji urzadzen wodnych
i pomiarowych,

— zatwierdzanie ugéd w sprawie zmiany stosunkéw wodnych na gruntach,

— przygotowywanie decyzji nakazujacej wlascicielowi gruntu przywrécenia do stanu
poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom w przypadku
stosunkéw wodnych na gruncie,

— przygotowanie decyzji ograniczajacych pobieranie wody.

g) inicjowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ w dziedzinie ochrony $rodowiska,
podejmowanie dziatar zapobiegajacych zagrozeniom srodowiska, w tym:



— sporzadzanie informacji o zuzyciu paliw przez jednostki organizacyjne gminy,
naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

— podejmowanie dziatan zapobiegajacych zagrozeniom $rodowiska,

— organizowanie i przeprowadzenie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie
srodowiska, zwalczanie wszelkich przejawéw naruszenia tych przepisow oraz
kontrola wykonania decyzji dotyczacych sprawcow zanieczyszczenia Srodowiska
naturalnego,

— nadzér nad przygotowaniem projektu gminnego programu zréwnowazonego roZWoju
ochrony $rodowiska naturalnego,

— wspblpraca z organizacjami spotecznymi w ich dziatalnosci w dziedzinie ochrony
srodowiska,

— wprowadzenie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych dla celow
zorganizowanej akcji spolecznej na rzecz ochrony nadzwyczajnie zagrozonego
srodowiska,

— przygotowanie planéw operacyjno-ratowniczych na wypadek wystapienia zagrozenia
przez instalacje mogacg spowodowaé¢ nadzwyczajne zagrozenie srodowiska.

2) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w szczegdlnosci:
a) zgtaszanie do wylapywania bezdomnych pséw 1 kotow, przygotowywanie umoéw
z podmiotami, wydawanie za$wiadczen na dziatalnos¢ dot. opieki nad bezdomnymi
zwierzetami,
b) organizowanie nadzoru weterynaryjnego nad grzebownictwem i zbiornicami zwlok
zwierzecych,
¢) wydawanie zezwolef na dziatalno$é dotyczacg opieki nad bezdomnymi zwierzetami.
3) przyjmowanie i dokonywanie wstgpnej weryfikacji wnioskow w ramach programu ,,Czyste
powietrze”.
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i pobieraniem optaty adiacenckiej.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, w szczeg6lnosei:

a) przeprowadzanie czynnosci proceduralnych przewidzianych ustawa Prawo zaméwien
publicznych (planowanie, szacowanie wartosci zamOwienia, sporzadzanie SIWZ,
publikacja ogloszefi, ocena ofert, przygotowywanie protokolow, uméw, informacji,
odpowiedzi, itp.),

b) kompletowanie dokumentacji do zaméwien publicznych,

¢) monitorowanie zaangazowanych wydatkéw budzetowych na zamOwienia publiczne
i uzgadnianie ich z merytoryczna komérka organizacyjna urzedu,

d) udziat w pracach komisji przetargowych powolywanych do postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych,

) prowadzenie rejestréw postgpowan w sprawach zaméwien publicznych.

§34

Do zadan stanowiska do spraw gospodarki nieruchomosciami nalezy w szczegllnosci
prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) tworzeniem zasobu gruntéw na cele zabudowy i infrastruktury,
2) ustalaniem odszkodowan za grunty przejmowane pod budowg drég gminnych,
3) prowadzeniem gospodarki gruntami komunalnymi, w tym:
a) przygotowywaniem projektéw uchwal w sprawie sprzedazy, oddania gruntéw
w uzytkowanie wieczyste, dzierzawg, najem, obcigzenia nieruchomosci,



4)

5)

6)
7

b) zarzadzaniem gruntami, ktére nie zostaty oddane w zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie
wieczyste, dzierzawg, najem, obcigzenia nieruchomosci,

¢) dokonywaniem zamiany gruntow,

d) zbywaniem gruntéw komunalnych, w tym organizowanie przetargdw, zawieraniem uméw
uzytkowania, uzyczenia, dzierzawy i najmu,

e) rozwigzywaniem uméw uzytkowania wieczystego,

f) wystepowaniem z wnioskami o zalozenie ksiggi wieczystej oraz wystgpowanie
z wnioskami o wykreslanie badZz wpisanie do ksiag wieczystych dlugéw
i cigzarOw,

g) ustalaniem i aktualizacjg oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow,

prowadzeniem spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowiacych

wlasnoéé gminy, w tym:

a) potwierdzanie uprawnien do zameldowania w wynajetym lokalu,

b) przygotowywanie uméw o najem lokalu,

prowadzeniem spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego

w prawo wihasnosci,

prowadzeniem spraw zwiazanych ze sprzedaza mienia komunalnego,

przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych oraz energetycznych.

§35

Do stanowiska do spraw obywatelskich nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenie ewidencji ludnosci,

prowadzenie statego rejestru wyborcéw,

sporzadzanie wykazu wyborcéw uprawnionych do udziatu w wyborach do izb rolniczych,
prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

§ 36

Do zadan stanowiska ds. kadr, kultury oSwiaty i sportu nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4

5)
6)

koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci publicznych szkét i przedszkoli,

realizacja zadan dot. polityki oswiatowo-wychowawczej,

planowanie sieci szk6t w gminie, przygotowanie projektow uchwat w tej sprawie,

opiniowanie wnioskéw o wyrazenie zgody na zalozenie szkoty niepublicznej i przygotowanie

projektow decyzji w tej sprawie,

sprawowanie nadzoru nad szkotami gminnymi w zakresie nalezagcym do zadan gminy,

wspoldziatanie z dyrektorami szk6t przy migdzy innymi w:

a) opracowywaniu rocznych planéw organizacyjnych szkot, programéw rozwoju oswiaty
i sieci szkot,

b) organizowaniu dla uczniéw konkurséw migdzyszkolnych,

c) opracowywaniu regulamindéw przyznawania nagrod.

7) analiza i opracowanie arkuszy organizacyjnych szkot,
8) organizowanie dowozu uczniéw do szkol,
9) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot,



10) sporzadzanie analiz w zakresie realizacji zadafh o$wiatowych w gminie oraz analiz i ocen
funkcjonowania poszczegdlnych placéwek o$wiatowych w gminie i przedktadanie Wojtow]
Gminy oraz innym instytucjom sprawozdawczym,

11) realizacja zadan w zakresie spehienia obowiazku szkolnego przez uczniéw w wieku 16-18
lat,

12) przygotowanie projektow regulamin6w wynagrodzen nauczycieli zatrudnionych w szkotach
prowadzonych przez Gming Leoncin we wspotpracy z Sekretarzem Gminy,

13) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej dla uczniow,

14) prowadzenie spraw kultury:

a) ustalanie w planach gminy zadan upowszechniania kultury z okresleniem zadan i sposéb
ich realizacji,

b) uzgodnienie zadan i programéw dziatania w zakresie upowszechniania kultury
z jednostkami organizacyjnymi dziatajacymi na terenie gminy,

¢) przygotowanie wnioskéw na utworzenie instytucji i placéwek upowszechniania kultury,
okreslanie nazw i siedzib tych placéwek,

d) prowadzenie ewidencji placéwek upowszechniania kultury,

e) sporzadzanie statutow placowek upowszechniania kultury,

f) wyrazanie opinii co do likwidacji placowek upowszechniania kultury,

g) przedstawienie Wojtowi informacji o placéwkach w zakresie: zamiaru ich likwidacji,
realizacji zadan statutowych oraz rozliczen wykorzystania Srodkéw pochodzacych z
budzetu i dochodéw wihasnych, wizytowania placéwek odnosnie realizacji dziatalnosci
programowej oraz wydawanie zalecen w zakresie aktywizacji ich dziatania.

15) prowadzenie spraw kultury fizycznej, sportu i rekreacji:

a) wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej 1 sportu ze stowarzyszeniami
i klubami sportowymi,

b) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia szkét w dziedzinie kultury fizycznej dzieci
i mlodziezy szkolnej.

16) prowadzenie spraw  osobowych  pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

17) przygotowywanie projektow zakresow czynno$ci na stanowisku pracy,

18) prowadzenie spraw socjalnych, BHP i ochrony mienia w tym w szczeg6lnosci:

a) zaopatrzenia pracownikéw w $rodki ochronne i odziez ochronng,

b) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu BHP.

19) Przygotowywanie projektéw wewngtrznych, zarzadzen, instrukcji dotyczacych BHP i udziat
w dochodzeniach powypadkowych.

§ 37

Do zadan stanowiska do spraw samorzadowych nalezy obstuga Rady Gminy i jej organéw

oraz Zarzadu Gminy, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej organdéw gminy, przygotowywanie materiatéw
niezbednych do realizacji zadan przez radg i jej komisje,



2) przygotowanie materialbw na posiedzenia rady gminy i jej komisji, zapewnienie
terminowego ich doreczenia oraz zawiadamianie radnych i innych oséb o terminach
posiedzen organéw rady,

3) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

4) protokotowanie sesji, posiedzer, zebran i spotkan,

5) prowadzenie rejestru uchwaty Rady, Komisji Rady i zarzadzern Wéjta Gminy,

6) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadowanych przez radnych,

7) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw Komisji Rady niebgdgcych radnymi.

§38

Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych nalezy:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) przygotowanie pomieszczen i obstuga zebran organizowanych przez wéijta i sekretarza,

4) prenumerata czasopism i dziennikéw urzgdowych,

5) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i kluczy do budynku Urzgdu oraz nadzér nad ich
przechowywaniem,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca eksploatacja i administracja budynku,

7) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

8) obstugiwanie tacznic telefonicznych oraz obstuga kserokopiarki, jak réwniez prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

9) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych komérek organizacyjnych
Urzedu,

10) przyjmowanie pism sagdowych i obwieszczen,

11) wywieszanie na tablicy ogloszenn w budynku Urzedu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla
strony, ktdrej miejsce pobytu nie jest znane,

12) prowadzenie rejestru ogélnego decyzji administracyjnych i rejestru zarzadzen,

13) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

§ 39

Do zadan stanowiska do spraw obrony cywilnej, obronnosci, informacji niejawnych

i archiwum nalezy:

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy w zakresie obrony cywilnej, w tym:

1) opracowanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzdr i pomoc merytoryczna i opracowanie
planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,

2) przygotowanie i przedstawienie Wojtowi — szefowi obrony cywilnej gminy propozycji
dotyczacych tworzenia formacji obrony cywilnej gminy oraz wyznaczanie komendantéw
formacji obrony cywilnej,

3) organizowanie szkolenia formacji obrony cywilnej oraz szkolenie ludno$ci w zakresie
powszechnej samoobrony,

4) udziat w realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem i koordynowaniem akcjami
ratunkowymi oraz likwidacja skutkéw klgsk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

5) prowadzenie kontroli realizacji zadafi w zakresie obrony cywilnej w instytucjach
i podmiotach gospodarczych dzialajacych na terenie gminy,



6)

7)

8)
9)

przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony cywilnej oraz prowadzenie na biezaco rejestru,

planowanie i realizacja zadah zwigzanych z zaopatrywaniem w sprzgt i $rodki ochrony
cywilnej, a takze nadzor nad zapewnieniem whasciwych warunkéw ich przechowywania,
konserwacji i eksploatacji,

prowadzenie ewidencji i nadzoru nad przygotowaniem budowli ochronnych,

planowanie i nadzér nad realizacja skazen lub innych zagrozen,

10) prowadzenie magazynu na sprzet obrony cywilnej,
11)udziat w treningach formacji obrony cywilnej prowadzonych przez Zespot Zarzadzania

Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan gminy w zakresie obronnosci, w tym:

1
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9

realizacja dziatan zwigzanych z powszechnym obowiazkiem obrony,

wsp6ldziatanie z organami wojskowymi w sferze administrowania rezerwami osobowymi,
prowadzenie rejestracji na potrzeby ewidencji wojskowej oraz kwalifikacji wojskowg oséb
objetych rejestracja,

prowadzenie spraw zwigzanych z wojskowym obowigzkiem meldunkowym,

umieszczanie obwieszczen o powolaniu os6b do czynnej stuzby wojskowej,

organizacja systemu dorgczania kart powolania (w ramach akcji kurierskiej) do odbycia
éwiczeri wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do
czynnej stuzby wojskowej petnionej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
opracowywanie planu akcji kurierskiej w zakresie rejonow i tras bezposredniego dorgczenia
kart powotania adresatom,

przygotowywanie decyzji w sprawie przeznaczenia osb do funkcji kuriera,

realizacja wnioskéw o nadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych dla wojska.

Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

§ 40

Do zadan radcy prawnego nalezy:

)

2)

3)
4

5)

6)

obstuga prawna rady gminy, komisji rady, zarzadu i urzedu gminy, sporzadzanie opinii
prawnych oraz udzielanie porad prawnych radnym, i pracownikom urzgdu w sprawach
nalezacych do ich kompetencji,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat, porozumiefi i uméw zawieranych
przez zarzad i urzad gminy,

wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami powszechnymi i NSA,

informowanie o zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym oraz sygnalizowanie wojtowi
gminy o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci Urzgdu,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa, w tym KPA przy wydawaniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach obywateli,

wspotudziat w opracowywaniu statutéw, regulaminéw i aktéow wewnetrznych urze¢du
dotyczacych biezacego funkcjonowania urzedu.

§ 41

Do zadan stanowisk do spraw obslugi nalezy:

1)

Sprzataczka — utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach budynku urz¢du oraz
utrzymywanie czystosci i porzadku na mogitach Zotnierskich.



2) Pracownik gospodarczy — utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie woké6t budynku
Urzedu Gminy oraz utrzymywanie czystosci i porzadku na mogitach Zotnierskich.
3) Kierowca —w zakres, ktérego wchodzi:
a) kierowanie autobusem w celu dowozenia dzieci do szkét podstawowych na ustalonej
trasie zgodnie z harmonogramem dowozéw jak i transport na potrzeby Urzedu Gminy,
b) stale utrzymanie autobusu w nalezytej sprawnos$¢ technicznej, w tym dbalosé
o zachowanie terminéw biezacych i gwarancyjnych przegladéw technicznych pojazdu,
c) prowadzenie dokumentacji wykonywanych czynnosci.
4) Animator sportu — organizacja imprez, turniejéw, zawod6éw na terenie kompleksu ,,Orlik” i na
hali sportowe;j.
§42

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie:
1) spraw wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego i z wigzanych z nimi spraw
rodzinno-opiekunczych, w szczegélnosci dotyczacych:
a) rejestracji urodzen, malzenstw oraz zgonéw, i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb,
b) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
c) sporzadzanie i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
d) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
2) spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, w tym w szczego6lnosci:
a) przygotowywanie projektéw aktéw o utworzeniu publicznych zakladow opieki
zdrowotnej, dla ktérych organem zatozycielskim jest gmina,
b) przygotowanie i przeprowadzanie konkursow na kierownikéw tych placowek oraz
przygotowywanie projektow ich statutéw,
¢) nadzér nad publicznymi zaktadami opieki zdrowotnej,
4) obstuga komisji d/s przeciwdziatania alkoholizmowi,
5) opracowywanie i realizacja gminnego programu profilaktyki przeciwalkoholowe;j.

§43

Do zadan stanowisk w Wydziale Finansow nalezy:

1) opracowywanie projektéw planu budzetu gminy oraz rzeczowych planéw finansowych
zgodnie z uchwatami rady gminy oraz strategia rozwoju gminy,

2) opracowywanie programéw gospodarczych i prognoz finansowych gminy,

3) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji budzetu gminy
i przedkladanie ich radzie i zarzadowi gminy,

4) dokonywanie uchwalonych przez rade gminy zmian w budzecie oraz racjonalne
dysponowanie dochodami gminy,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z finansowg obstlugg inwestycji oraz zapewnienie warunkéw
i podejmowanie dziatan zmierzajacych do prawidtowego i terminowego przebiegu ich
realizacji,

6) prowadzenie ksiag rachunkowych i sporzadzenie obowigzujacych sprawozdan,

7) prowadzenie obstugi ksiggowej budzetu gminy, dokonywanie analiz i ocen wykorzystania
budzetu,

8) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

9) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw i opfat lokalnych,



10) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i oplat oraz prowadzenie egzekucji naleznosci
z tego tytutu,

11) opiniowanie wnioskéw w sprawach zwolnie, ulg i odroczen w podatkach i oplatach oraz
w sprawie umarzania i rozkiadania na raty zaleglodci podatkowych i przygotowywanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie,

12) prowadzenie kontroli wykonywania budzetu oraz gospodarki finansowej gminnych zakiadow
budzetowych i $rodkéw specjalnych,

13) sporzadzanie planéw finansowych jednostek budzetowych gminy,

14) biezaca kontrola celowosci wydatkéw srodkow finansowych,

15)prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw  Urzedu i budzetowych jednostek
organizacyjnych,

16) prowadzenie ewidencji  Srodkow trwalych urzedu i jednostek organizacyjnych,
przeprowadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie,

17) ewidencjonowanie wydatkéw budzetu gminy wedtug rodzajow,

18) dokonywanie rozliczen podatku dochodowego i VAT-u,

19) aktualizacja wykazow nieruchomosci dla potrzeb GUS.

§44

Do zadanh stanowiska ds. gospodarki odpadami nalezy w szczegoblnoscei:

1) realizowanie zadan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi wynikajgcych z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzagdku gminy,

2) realizowanie zadan dotyczacych gospodarki odpadami wynikajacymi z ustaw o odpadach
w tym réwniez odpadéw niebezpiecznych,

3) podejmowanie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie funkcjonowania na terenie
Gminy Leoncin zorganizowanego systemu odbierania wszystkich rodzajéw odpadow
komunalnych,

4) podejmowanie dzialan w zakresie zagospodarowania odpadéw ze wzgledu na zagrozenie
zycia lub zdrowia (likwidacja tzw. ,,Dzikich Wysypisk™),

5) gospodarowanie srodkami pochodzacymi z opfat i kar za korzystanie ze srodowiska,

6) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz oprézniania zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych na terenie Gminy Leoncin,

7) opracowywanie gminnego planu gospodarki odpadami i jego aktualizacja,

8) opracowywanie gminnych planéw i regulaminéw przewidzianych przepisami z zakresu
utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz kontrola ich realizacji przez mieszkancow,

9) przygotowywanie uchwat wynikajacych z prowadzonych zadan na powierzonym stanowisku.

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu powierzonego stanowiska pracy.

§45

Do zadan stanowiska ds. windykacji i ochrony $rodowiska nalezy w szczeg6lnoscei:

1) obshiga systemu ewidencji wptat naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

2) prowadzenie biezacej analizy zaleglosci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od mieszkancow,

3) przyjmowanie interesantéw w sprawach regulacji zalegtych oplat za gospodarowania
odpadami komunalnymi, okreslenie wielkosci zadtuzenia wynikajacego z w/w opfat,



4) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosci z tytulu opfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi od mieszkancéw,

5) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu w celu zbierania materiatu
informacyjnego o dluzniku,

6) wspdtpraca z wilasciwymi instytucjami w zakresie prowadzonych spraw zwigzanych
z windykacja naleznosci, w tym z Urzgdem Skarbowym oraz z komornikiem w sprawie
zawieszania i wznawiania postgpowari,

7) sporzadzanie wnioskéw o wszczgcie postgpowania,

8) prowadzenie rejestru dhuznikéw, ewidencji upomnien, ewidencji tytutéw wykonawczych,

9) sprawowanie nadzoru nad terminowoscig tytuldbw wykonawczych — wznawianie,
monitorowanie splaty naleznosci,

10) nawigzywanie kontaktéw z dhuznikami, negocjowanie warunkéw splaty zadluzenia,
wyjasnianie przyczyn opdZznien w zakresie platnosci,

11) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych zgodnie z ustawg o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji, w tym wystawianie upomnien oraz tytuléw wykonawczych,

12) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody wynikajacych z ustawy z dnia 16 kwietnia
2004 r. o ochronie przyrody, a w szczegéInosci:

a) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw oraz prowadzenie postgpowan
administracyjnych w tym zakresie (np. naliczanie opfat za usuwanie drzew i krzew6w oraz
zwolnienia z tych opfat; naliczanie kar za samowolne usunigcie drzew, krzewéw oraz
uszkodzen spowodowanych wykonywaniem prac w obrebie korony drzewa, zniszczenie
drzew, krzew6w i zieleni; egzekwowanie obowigzku wykonania nasadzen zastgpczych
drzew lub krzewdéw; rozpatrywanie anulowania, roztoZenia na raty natozonych kar lub
optat),

b) prowadzenie i aktualizacja rejestru pomnikéw przyrody w gminie,

¢) prowadzenie postgpowan dotyczacych usuwania drzew w obszarach NATURA 2000 oraz
drzew przydroznych potozonych w pasie drég publicznych (z wyjatkiem drég gminnych),

d) przygotowywanie opinii dot. strategii, planéw i programéw ochrony przyrody na terenie
gminy,

e) wspdlpraca z organizacjami i organami dziatajacymi na rzecz ochrony przyrody (np.
RDOS, KPN, Wojewodzki Konserwator Przyrody, Wojewoédzki Konserwator Zabytkow,
Starostwo Powiatowe),

f) zgtaszanie wlasciwym organom sytuacji zagrozen dla gatunkéw chronionych,

g) sporzadzanie sprawozdan dla GUS (RG-01),

13) przygotowywanie uchwat pod obrady rady gminy w zakresie swoich obowigzkéw,

14) przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia w zakresie spraw zafatwianych na danym
stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zaméwien publicznych,

15) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z powierzonym zakresem czynnosci.

§ 46

Do zadan stanowiska ds. Gminnego Punktu Informacji i promocji gminy nalezy
w szczegblnosci:
1) w zakresie promocji gminy:
a) przygotowanie materialéw promocyjnych,
b) wiaczanie do dziatan na rzecz rozwoju gminy lokalnych przedsigbiorcéw, organizacji
spotecznych,
c) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, spolecznoscig lokalng oraz sasiednimi
gminami w zakresie prowadzonych spraw,



d) nawigzywanie kontaktow i wspolpracy z fundacjami i instytucjami w zakresie turystyki
i promocji gminy,
2) zapewnienie realizacji zadan gminy w zakresie kultury fizycznej, turystyki i sportu,
3) prowadzenie spraw w zakresie organizowania imprez masowych (sportowych i kulturalnych)
oraz zgromadzen na terenie gminy,
4) wspélpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy, soltysami i innymi
placéwkami na terenie Gminy Leoncin w zakresie dziatalnosci kulturalnej i promocji:
a) dziatalno$¢ reklamowa, promocyjna, wydawnicza i informacyjna: pomoc przy
redagowaniu informatoréw lub folderéw gminnych sponsorowanych przez lokalne firmy,
a promujacych walory gospodarcze i turystyczne gminy i najblizszej okolicy oraz
wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi,
5) administracja systemu informatycznego w Urzedzie Gminy Leoncin,
6) bycie administratorem struktury technicznej (sprzgt komputerowy, oprogramowanie),
7) prowadzenie strony internetowej gminy http://www.leoncin.pl.

§47

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczeg6lnosci:

1) informowanie administratora podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw dot. ochrony danych osobowych, a takze doradzanie ww. podmiotom
w sprawie ochrony danych osobowych,

2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow dot. ochrony danych
osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty,

3) na zadanie — udzielenie zlecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO,

4) wspblpraca z organem nadzorczym — Urzad Ochrony Danych Osobowych,

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego W kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
RODO oraz w stosownych przepadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach,

6) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza we wszystkich
sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO oraz innych przepiséw,

7) zachowanie tajemnicy lub poufnoéci co do wykonywania swoich zadan — zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

8) ulatwianie nawigzania kontaktu z kazdg jednostkg organizacyjng wymieniong w zarzadzeniu.

§ 48

Do zadan stanowiska ds. pozyskiwanmia i rozliczania Srodkéw zewnetrznych nalezy

w szczegllnoscei:

1) analiza mozliwosci pozyskiwania przez gming dofinansowania ~zewngtrznego,
z uwzglednieniem $rodkéw z Unii Europejskiej,

2) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsigwzigc ze srodkow zewnetrznych,



3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

wspolpraca z pracownikami Urzedu w sprawach projektdw inwestycyjnych
wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych,

wspoipraca ze Skarbnikiem dot. realizowanych projektow,

analiza i monitorowanie przedsigwzigé¢ inwestycyjnych w zakresie zgodnosci z wymogami
unijnymi,

wspdlpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania, prowadzenia
i rozliczania projektow i przedsigwzig¢ finansowych ze Zrédel zewngtrznych,

wihasciwe archiwizowanie dokumentéw i korespondencji zwiagzanej z realizowanymi
projektami,

sprawozdawczo$¢ z zakresu dziatania stanowiska,

wiasciwa organizacja pracy w sposob zabezpieczajacy prawidlowe i terminowe realizowanie
zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) wykonywanie innych prac i czynnosci wynikajacych z realizacji zadan stanowiska oraz

zleconych przez Wjta, jego zastgpce lub Sekretarza.

§ 48a

Do zadan koordynatora ds. dostgpnosci nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

wsparcie 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug §wiadczonych przez Urzad,
analiza zakresu minimalnych wymagan shuzacych zapewnieniu dost¢pnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami / dostgpu alternatywnego,

prowadzenie dziatan na rzecz promocji dostgpnosci,

przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

przygotowywanie raportow o stanie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegllnymi

potrzebami,
nadzorowanie realizacji wnioskéw o zapewnienie dostgpnosci architektonicznej, cyfrowej

oraz informacyjno-komunikacyjnej oraz postgpowan skargowych na brak dost¢pnosci,
monitorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie zapewniania dostgpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami.

CZESC VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§49

Wit podpisuje:

a) zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewngtrzne,

b) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

¢) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

d) odpowiedzi na skargi i wnioski,

e) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,

f) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu,

g) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,

h) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,



i) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

j) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

k) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie,

1) decyzje administracyjne dotyczace wymiaru podatkéw i optat oraz ulg, zwolnien,
odroczen, rozlozenia na raty i umorzenia zalegto$ci podatkowych,

m) lub upowaznia pracownikow.

§ 50

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Wojta.

§51
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
§52

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

CZESC vl
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI
§53

1. Indywidualne sprawy interesantéw zatatwiane sg na zasadach i w terminach okreslonych
w ustawie Kodeks postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegblnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
interesantéw, kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw ponosza
pracownicy odpowiednio do ustalonych zakreséw obowiazkow.

§ 54

1. Pracownicy obstugujacy interesantéw w szczeg6lnosci s zobowiazani do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zafatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,

b) rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostatych przypadkach
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw,

d) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygania spraw, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

e) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
wydanych decyzji.



2. Interesanci majg prawo uzyska¢ informacj¢ w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektronicznej, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w szczegélnosci zgodnie z ustawag
o dostepie do informacji publiczne;j.

CZESC VIl
SKARGI I WNIOSKI
§55

1. Wéjt rozpatruje skargi i wnioski na dzialalnos¢ merytoryczng komoérek organizacyjnych
Urzedu, jednostek organizacyjnych, jak rOwniez w sprawach pracowniczych, a takze innych
dotyczacych dziatalnosci Urzedu za wyjatkiem spraw nalezacych do kompetencji innych
organéw.

2. Wéjt przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach w tym w sprawach skarg i wnioskow
w wyznaczonych dniach tygodnia oraz w oznaczonych godzinach.

3. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik przyjmuja interesantéw we wszystkich sprawach w tym
w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.

4. Pracownicy w wydzialach oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach przyjmuja
interesantéw w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

§ 56
Szczegbtowe zasady dotyczace rozpatrywania skarg i wnioskéw okreslone zostaty
w ,,Regulaminie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w”.

CZESC IX
ZASADY OPRACOWANIA AKTOW PRAWNYCH RADY I WOJTA

§57

1. Rada podejmuje uchwaly w zakresie zadan publicznych o charakterze lokalnym raz podejmuje
inne nalezace do jej wlasciwosci rozstrzygnigcia.

2. Wéjt wydaje:

a) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych oraz
w odniesieniu do uchwal Rady, w celu zapewnienia wykonywania zadaf w nich

okreslonych,

b) pisma okdlne - o charakterze instrukcyjnym, regulujace tryb pracy Urzedu,

¢) decyzje i postanowienia — Ww rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

3. Uchwaly i zarzadzenia powinny zawiera¢:
a) oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,
b) date podjgcia: dzien, miesige, rok,
¢) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,
d) wskazanie podstawy prawnej,
e) tresé regulowanych zagadnien,



f) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacjg i termin realizacji.

g) przepisy koncowe, obejmujace datg wejécia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obowigzywania oraz wskazaniem przepisow lub aktow
ulegajacych uchyleniu).

§58

1. Przedkiadane projekty aktéw prawnych powinny by¢ opracowane w sposéb jasny, zwigzly
i poprawny pod wzgledem jezykowym, jak réwniez przygotowane przez wihasciwe pod
wzgledem merytorycznym komérki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne
gminy.

2. Jezeli przygotowanie projektu aktu wymaga wspbldziatania dwu lub wigkszej liczby komérek
organizacyjnych — Wjt wyznacza koordynujgcego pracg oraz nadajgcego dokumentowi
ostateczny ksztalt.

3. Zaparafowane projekty aktéw prawnych, kierownik wydziatu lub pracownik zajmujacy
samodzielne stanowisko przekazuje do radcy prawnego, celem zaopiniowania pod wzgledem
formalnoprawnym.

4. W przypadku stwierdzenia uchybien radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu
usuniecia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

5. Projekty uchwat Rady wymagajg uzasadnienia.

6. Prawidlowo sporzadzone projektu uchwal Rady — zaopiniowane przez radce prawnego
przedkfadane sa Radzie Gminy.

§59

1. Decyzje Wojta z zakresu administracji publicznej podpisuje Woijt lub osoba przez Wdjta
upowazniona.

2. Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie
zarzadu mieniem podpisuje Wajt lub osoba upowazniona przez Wojta.

3. Wéjt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu, dyrektorow i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy do skfadania o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci gminy.

4. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg spowodowa¢ powstanie zobowigzan majatkowych,
wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

5. OdpowiedZ na wnioski, uwagi postéw i senatoréw oraz interpelacje, wnioski i zapytania
radnych podpisuje Wajt lub osoba przez Wéjta upowazniona.

6. Do podpisu Wojta zastrzega si¢ ponadto nastgpujgce pisma i dokumenty:

a) zarzgdzenia, pisma okolne;

b) wystapienia kierowane do naczelnych organéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych
i centralnych organéw administracji;

c) wystapienia kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Wojewody, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekeji Pracy, Izby Skarbowej, organ6w wojewddztwa,
innych instytucji kontroli pafstwowej w zwigzku z prowadzonymi przez nie
postgpowaniami;

d) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych;

e) pisma skierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;

f) pisma skierowane do prezydentow, burmistrzow i wojtow, zwigzkow powiatow;

g) pisma zastrzezone do podpisu Wéjta na podstawie odrebnych przepiso6w prawa.

7. Wéjt podpisuje réwniez:



a) pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw
samorzgdowych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

b) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

¢) upowaznienia do przeprowadzania kontroli, pelnomocnictwa do dziatania.

8. Na podstawie indywidualnych upowazniefi Wéjta dokumenty i pisma podpisuja:

a) Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie

z ustalonym podziatlem zadan,
b) Kierownik Wydzialu Finanséw i Podatkéw, samodzielne stanowiska — w sprawach

nalezgcych do zakresu ich dzialania.

9.Wéjt moze upowazni¢ Zastepcg Wojta, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw Urzedu,
dyrektor6w i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy do wydawania w jego imieniu
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

10.

11.

12.

13.

14.

W

Dokumenty przedkladane do podpisu Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi
muszg by¢ parafowane na jednym z egzemplarzy przez osobg sporzadzajaca oraz
— w uzasadnionych przypadkach — przez radce¢ prawnego, jako niebudzace zastrzezen pod
wzgledem formalno - prawnym (umowy, porozumienia).

Pisma procesowe kierowane do sgdéw i prokuratury winny odpowiada¢ wymogom
formalnym i by¢ zaparafowane przez radcg prawnego.

Pisma kierowane do organéw administracji finansowej oraz Regionalnej Izby Obrachunkowe;j
winny by¢ zaparafowane przez Skarbnika.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla Instrukcja opracowana
przez Skarbnika.

Obieg, rejestracja, znakowanie, uzywanie pieczgci urzgdowych, przechowywanie
i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w prawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

CZESC X
OBIEG DOKUMENTOW
§ 60

Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

Elektroniczny obieg dokumentéw uregulowany zostanie w odrgbnych przepisach.

Obieg korespondencji objetej klauzulg tajnosci regulujg odrgbne przepisy.

§ 61

Korespondencja wplywajaca do Urzedu, jak réwniez ziozona przez interesantow jest

niezwlocznie rejestrowana przez Stanowisko ds. organizacyjnych w ,,Dzienniku”. Oznacza

to:

a) nadanie korespondencji pieczgci i daty wptywu na pismie lub kopercie (w przypadku
koperty nie podlegajacej otwarciu),

b) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do pieczeci
wplywu korespondencji,



¢) wpisanie do rejestru oznaczen literowych (symboli) adresata w Urzedzie, jezeli
w korespondencji podany jest ten symbol i korespondencja dotyczy sprawy przez niego
prowadzonej,

d) korespondencja dekretowana jest przez Wojta lub Sekretarza, a Stanowisko ds.
organizacyjnych odpowiedzialne jest za odbior korespondencji przez poszczeg6lnych
pracownikow,

¢) korespondencja kierowana do Rady przyjmowana jest do rejestru ogdlnego i kierowana
do Stanowiska ds. samorzagdowych,

f) korespondencja zawierajaca jedynie imig¢ i nazwisko bez opatrzenia jej pieczecia
nadawcy, winna by¢ traktowana, jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jezeli okaze sig,
ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwiocznie przedkiada
ja do zarejestrowania i opatrzenia wiasciwg pieczgcia i numerem rejestru.

2. Korespondencja wysylana:

a) korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub
sadowym wysylana jest listami poleconymi lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

b) korespondencja wymagajaca potwierdzenia odbioru przez adresata, wysylana jest za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

¢) komérki organizacyjne Urzgdu wysylaja korespondencjg za posrednictwem kancelarii
ogolnej.

3. Zasady ogdlne:

a) w korespondencji obowiazuja oznaczenia charakteryzujace okreslong komoérke
organizacyjna, okreslone w instrukeji kancelaryjnej,

b) pisma Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika nie bedace zarzadzeniami
i decyzjami rejestrowane sa w poszczegélnych komérkach organizacyjnych, w ktérych
zostaly przygotowane,

c) zasady stosowania urzedowych  blankietow korespondencyjnych,  pieczatek
nagtéwkowych, okraglych pieczeci nagléwkowych z godiem oraz tryb podpisywania,
pieczetowania, rejestrowania dokumentéw i korespondencji szczegblowo reguluje
instrukcja kancelaryjna.

CZESC XI
PELNOMOCNICTWA I UPOWAZNIENIA

§ 62

1. Wojt udziela indywidualnych pelnomocnictw i upowaznien pracownikom Urzedu w granicach
jego umocowania, w szczeg6lnosci do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy
w zakresie zarzadu mieniem.

2. Wéjt moze réwniez udzieli¢ indywidualnych pelnomocnictw i upowaznien osobom
niebedacymi pracownikami Urzedu, jezeli wykonujg zlecone przez Gming zadania.

3. Skarbnik moze upowazni¢ podlegtego sobie pracownika do skladania kontrasygnaty przy
dokonywaniu czynnosci prawnych, mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzania
pieni¢znego.

4. Za wyjatkiem wzoréw okreslonych odrgbnymi przepisami prawa pelnomocnictwo lub
upowaznienie winno zawiera¢ w szczegoélnosci:

a) imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz nazwe komorki organizacyjnej lub nazwg
podmiotu wykonujgcego zlecone przez Gming zadania,



b) rodzaj oraz numer dokumentu, ktérym legitymuje si¢ osoba upowazniona,
¢) podstawe prawna udzielenia pelnomocnictwa lub upowaznienia,
d) rodzaj sprawy (decyzji) objetej pelnomocnictwem lub upowaznieniem.
5. Zaparafowany projekt pelnomocnictwa lub upowaznienia przedktadany jest Wojtowi do
podpisu. Po podpisaniu dokument jest rejestrowany w rejestrze pelnomocnictw i upowaznien.

CZESC X1I
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 63

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
okre$la Regulamin pracy ustalony przez Wéjta w drodze zarzadzenia.

§ 64

Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ wprowadzone w trybie wiasciwym do jego
wprowadzenia pod rygorem ich niewaznosci.

WOJT GMINY

Adam Mirosiq L rawczik
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