Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/04

Wojta Gminy Lukéw z dnia 27.02.2004 r

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Lukow

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY Lukow

I. Postanowienia ogolne

§ 1

Urzad Gminy zwany dalej ,,Urzedem” jest pomocnicza jednostka organizacyjna
Gminy, stuzaca realizacji zadan administracyjnych i spoteczno-gospodarczych
zapisanych w ustawach oraz uchwatach Rady Gminy.

§2

Siedziba Urzedu jest miasto Lukow.

§3

Status prawny Urzedu oraz zatrudnionych w nim pracownikow zwanych
,pracownikami samorzadowymi” okreslaja:

l.

2.

3.

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /tekst jedn. Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591z p6zn. zmian./

Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych /jedn. tekst
Dz.U. z2001 r. Nr 142 poz. 1593 z p6zn. zmian.)

Statut Gminy 1 Uchwaly Rady Gminy

Przepisy szczegodlne.

§ 4

. Urzad realizuje zadania 1 kompetencje organdw gminy:

1/ wlasne wynikajace z ustawy o ktorej mowa w § 3 pkt.1 oraz ustaw
szczegblnych 1 uchwal Rady Gminy,

2/ zlecone z zakresu administracji rzadowej na podstawie ustaw
szczegblnych,

3/ powierzone na podstawie porozumien z organami administracji rzadowe;.

Zadania, o ktorych mowa w ust.1, pkt.2 1 3 sa wykonywane po zapewnieniu

srodkoéw finansowych przez administracje rzadowa.

II. Organizacja Urz¢du
§5

Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.



§6

1. Wojt kieruje Urzgdem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza
Gminy 1 Skarbnika Gminy (Gtownego Ksiggowego).

2. Wot, Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik sa bezposrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikéw i1 sprawuja nadzor nad nimi.

§ 7

1. W skfad Urzegdu Gminy wchodza nastgpujace referaty (urzedy) oraz
stanowiska pracy podlegle bezposrednio Wojtowi Gminy:
1) Referat Spoleczno-Administracyjny
2) Referat Budzetu 1 Finansow
3) Referat Planowania i Inwestycji
4) Referat Gospodarki i Przedsigbiorczo$ci
5) Stanowisko pracy d/s wojskowych i1 obrony cywilne;j
6) Radca prawny
7) Stanowisko pracy d/s promocji gminy
8) Pelnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych
9) Urzad Stanu Cywilnego

2. Referatami kieruja kierownicy referatéw, a w wypadku Referatu
Budzetu i1 Finanséw — Skarbnik Gminy, oraz Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego w odniesieniu do tego Urzedu.

3. O ilosci zatrudnianych i zwalnianych pracownikow oraz obsadzie etatowe]
poszczegdlnych referatéw 1 stanowisk decyduje Wojt w ramach posiadanych
srodkow na wynagrodzenia biorac pod uwage zakres realizowanych zadan
przez poszczegolne stuzby.

§8

Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zatacznik Nr 1 do regulaminu.
III. Zasady funkcjonowania Urz¢du

§9
Pracownicy Urzedu realizuja swoje zadania przestrzegajac zasady:

1) praworzadnosci;

2) uwzgledniania z urze¢du interesu panstwowego, spotecznego i stusznego
interesu obywateli;

3) poglebiania zaufania obywateli do organdéw gminy;

4) sumiennosci, sprawnosci 1 bezstronno$ci w zatatwianiu spraw;

5) pogtebiania Swiadomosci 1 kultury prawnej obywateli;



6) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami 1 podwtadnymi;

7) racjonalnego gospodarowania mieniem samorzadowym,;

8) zachowania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidziane;.

§ 10

Wojt kieruje biezacymi sprawami gminy, reprezentuje ja na zewnatrz 1 jest
kierownikiem Urzedu jako zaktadu pracy. W czasie nieobecnosci Wojta
wszystkie czynnosci zwigzane z kierowaniem pracy Urzedu wykonuje Zastepca
Wojta lub Sekretarz Gminy.

§11

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu
Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy.

IV. Zakresy zadan Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy

§12

Do kompetencji Wojta nalezy:

1. wykonanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw
Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3. zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

2. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

3. sktadanie o$wiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
gminy,

4. oglaszanie uchwat Rady Gminy, w tym uchwatly budzetowej 1 sprawozdania
z wykonania budzetu,

5. przedktadanie uchwat wojewodzie 1 regionalnej izbie obrachunkowe;,

6. wnoszenie z upowaznienia organow gminy skarg do Naczelnego Sadu
Administracyjnego na decyzje organu nadzorczego,

7. przedktadanie na Sesje Rady sprawozdan z wykonania uchwat,

8. uczestniczenie w pracach Zwiazku Gmin,

9. zalatwianie wnioskow 1 interpelacji postéw, senatoréw i radnych,

10. gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urz¢du,

11.przyjmowanie w obecno$ci dwoch swiadkdw oswiadczenia ostatniej woli
spadkodawcy,

12. decydowanie o formach i metodach pracy Urzedu,

13. podejmowanie dziatan we wszystkich sprawach publicznych, o znaczeniu

lokalnym, ktore nie sa zastrzezone dla innych podmiotow,
16. wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dziatalnos$ci



Urzedu np. instrukcj¢ obiegu dokumentow, regulaminy funduszu nagrdd,
Swiadczen socjalnych, instrukcje w sprawie zamawiania, uzywania,
przechowywania, ewidencji 1 likwidacji pieczeci stuzbowych itp.

17. powotanie rzecznika dyscyplinarnego,

18. mianowanie pracownikow samorzadowych wg zasad ustalonych w Statucie
Gminy,

19.wykonywanie innych zadan zastrzezonych w ustawach szczeg6lnych i
wydanych na ich podstawie przepisow wykonawczych oraz Uchwatach Rady
Gminy — do kompetencji Wojta.

§ 13

Do kompetencji Zastepcy Wojta nalezy:

1. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

2. podpisywanie dokumentow finansowo-ksiggowych (rachunkow, delegacji
stuzbowych, list ptac),

3. zatatwianie spraw w zakresie zwierzchnictwa stuzbowego pracownikow
Urzedu,

4. nadzorowanie wykonania zadan zleconych.

§ 14

1. Sekretarz Gminy administruje Urzedem Gminy 1 w tym zakresie dba o:
a/ wlasciwa organizacje¢ pracy biurowej w Urzedzie,
b/ dyscypling pracy w Urzedzie,
¢/ terminowos¢ 1 jako$¢ zatatwiania spraw obywateli oraz skarg i listow,
d/ doskonalenie zawodowe pracownikéw,
e/ przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
f/ przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;,
g/ wyglad budynku 1 jego otoczenia,
h/ przestrzegania przepisow bhp 1 p.poz.
1/ ochrong mienia gminy 1 jej wlasciwe zabezpieczenie.

2. Zapewnia poprawno$¢ formalno-prawna decyzji administracyjnych

1 projektow uchwal Rady Gminy.

Wspotdziata z sotectwami.

4. Organizuje dziatalno$¢ kontrolng w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych
gminy.

5. Organizuje prace zwiazane z wyborami 1 referendum jako pelnomocnik d/s
wyborow.

6. Nadzoruje obieg informacji w gminie 1 w Urzedzie.

7. Jest odpowiedzialny za wlasciwe przygotowanie materiatow pod obrady
Sesji Rady Gminy.

8. Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy.

9. Przeprowadza okresowe kontrole posiadania zbiorow przepisow prawnych.
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10. Przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom, a w szczegolnosci tych, ktérych w dniu opracowania
regulaminu nie powierzono nikomu 1 ktorych konieczno$¢ wykonania
nastapi w przysztosci.

11. Przyyjmuje w obecnosci dwoch §wiadkow ustne oswiadczenie ostatniej woli
spadkodawcy.

12. Peli funkcje pelnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych.

13. Wykonuje inne czynnosci powierzone mu na podstawie art.33 ust.4 ustawy

samorzadowe;j.

§15

Skarbnik Gminy (gtoéwny ksiegowy) odpowiada w szczegolnosci za:

1. Opracowanie projektu budzetu gminy.

2. Przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania
niezbednych informacji zwiazanych z projektem planu budzetowego.

3. Nadzorowanie i kontrola wykonywania budzetu.

4. Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

Opracowanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu i funduszy

celowych.

6. Dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wojta o jego
realizacji.

7. Opracowywanie projektow decyzji w sprawach zmian w budzecie i
opiniowanie aktow normatywnych wywotujacych skutki finansowe dla
budzetu.

8. Kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek i zaktadéw budzetowych
gminy.

9. Wiasciwe prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji mienia gminy.

10.Zapewnienie ochrony mienia komunalnego (przez wskazanie jak ta ochrona
ma wyglada¢ np. ubezpieczenia).

11.Dysponowanie §rodkami pienigznymi gminy i realizowanie zobowiazan.

12.Dokonywanie kontroli finansowej 1 w tym celu przygotowywanie 1
organizowanie obiegu dokumentéw finansowych.

13.Realizowanie ustawy o finansach publicznych, o podatkach 1 optatach
lokalnych 1 o optacie skarbowe;.

hd

V. Zakres zadan referatow (stanowisk pracy) oraz
Urz¢du Stanu Cywilnego

§ 16

Kierownicy referatow zajmuja kierownicze stanowiska w Urzedzie 1 ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za wykonanie powierzonych ich referatom
zadan.



§17

Do wspolnych zadan referatow 1 stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:
. Zapewnienie zgodnej z prawem 1 terminowej realizacji powierzonych zadan.
2. Wspobtdziatanie z organami samorzadowymi, spoteczno-politycznymi i
zwigzkowymi dziatajacymi na terenie gminy.

[—

3. Rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg, listow 1 wnioskow.

4. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

5. Opracowywanie propozycji do projektow programdéw  spoleczno-
gospodarczych.

6. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan.

7. Realizowanie zadan okreslonych w ustawach szczegblnych oraz uchwatach
Rady Gminy.

8. Przygotowanie projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, prowadzenie postgpowania administracyjnego, oraz
wydawanie decyzji w ramach upowaznien udzielonych przez Woijta.

9. Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Wojta kontroli jednostek
podporzadkowanych.

10.Wspoéldziatanie z przedsigbiorstwami, spotdzielniami, organizacjami
spotecznymi 1 innymi jednostkami w celu lepszego zaspakajania zbiorowych
potrzeb mieszkancow gminy.

11.Wydawanie zaswiadczen.

12.Wykonywanie zadan wlasnych gminy 1 zleconych, nie zastrzezonych dla
innych organow, zgodnie z zakresem dzialania.

13. Posiadanie i znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa
administracyjnego i przepiséw gminnych.

14.Ciagle aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ o
zmianach.

15. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidiowosci bezposredniemu
przetozonemu lub Wojtowi.

16.0Opracowywanie projektow uchwat, wykonywanie uchwat Rady Gminy

przekazywanych za posrednictwem (osoba wyznaczona) sekretarza.

17. Planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzenia
dziatalno$ci gminy oraz przedktadanie w terminie 30 dni po zakonczeniu

roku budzetowego — sprawozdania. Wstgpne planowanie zadan w terminie
do dnia 30 wrzes$nia roku poprzedzajacego rok budzetowy.

18. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych 1 wlasciwe
postgpowanie przy ich przetwarzaniu.

19. Terminowe 1 zgodne z przepisami zalatwianie spraw.

20.Przekazywanie informacji 1 dokumentow z zakresu prowadzonych spraw
celem umieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publiczne;.



§ 18
1. Referat Spoleczno-Administracyjny

Do zadan Referatu Spoteczno-Administracyjnego nalezy zapewnienie

obstugi organizacyjnej] Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Rady Gminy oraz
sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

© =W

9.

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

prowadzenie ewidencji korespondencji,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow 1 listow wplywajacych do
Urzedu,

przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga — w tym protokolowanie — spotkan
1 zebran oraz narad organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta 1
Sekretarza,

prenumerata czasopism 1 dziennikoOw urzgdowych,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzegdowych,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi 1 wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem
badz kierowanie ich do kierownikéw wilasciwych referatow,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta i1 ich gromadzenie oraz
przechowywanie,

10.prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Urzedu i akt osobowych

kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych, oraz gospodarowanie
etatami 1 funduszem ptac,

11.organizowanie dziatan zwiazanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy

pracownikéw Urzedu (BHP),

12.prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalne;,
13.zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy, jej komisji oraz sprawy

kancelaryjno-techniczne, a w szczegolnosci:

- przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie referatami
materialéw dotyczacych projektéw uchwat Rady oraz innych materiatlow
na posiedzenia i obrady Rady Gminy i jej organdw,

- prowadzenie rejestru uchwat podejmowanych przez Radg i ich
przechowywanie,

- przekazywanie korespondencji do 1 od Rady, jej komisji oraz
poszczegdlnych radnych,

- przygotowywanie materiatow do projektoéw planéw pracy Rady 1 jej
komisji,

- podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwiazanych z
przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen 1 spotkan Rady 1 jej komisji,

- protokotowanie sesji, posiedzen, zebran 1 spotkan,

- przekazywanie do organéw nadzoru tj. do Wojewody 1 Regionalnej Izby
Obrachunkowej uchwat Rady Gminy,



- prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez
radnych oraz redagowanie korespondencji w tym zakresie,

14.wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi 1 ich organami oraz
prowadzenie ich ewidencji 1 spraw z nimi zwiazanych,

15.utrzymanie porzadku 1 czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad 1 z zewnatrz Urzedu,

16.zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzgt 1 wyposazenie w tym materiaty
biurowe 1 kancelaryjne,

17.prowadzenie magazynu materialdéw biurowych i1 kancelaryjnych,

18.prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

19.prowadzenie ksiggi inwentarzowej, znakowanie inwentarza oraz likwidacja
przedmiotow,

20.wspotpraca z uczelniami 1 szkotami w zakresie praktyk zawodowych
studentow 1 uczniéow szkot zawodowych,

21.organizowanie 1 kierowanie na szkolenia pracownikéw Urzedu w ramach
doskonalenia zawodowego,

22.prowadzenie zbioru przepiséw prawnych (w tym prawa miejscowego).

23.obstuga techniczno-organizacyjna wyboroéw do organdéw panstwowych i
samorzadowych oraz referendum,

24 prowadzenie spraw z zakresu opieki zdrowotnej mieszkancéw gminy,

25.prowadzenie ewidencji kart drogowych i1 dbatos¢ o stan techniczny pojazdow
stuzbowych.

26. sprawy zwiazane z komputeryzacja i obstuga systemow komputerowych w
Urzedzie Gminy, a w szczegdlnosci:

- montaz i obstuga urzadzen biurowych w UG,

- czuwanie nad prawidtlowym dziataniem systemu komputerowego, dobor
urzadzen 1 ich zakup, modernizacja istniejacych systemow,

- prowadzenie strony internetowej gminy 1 zwigzanych z nig linkéw
dotyczacych ogloszen o przetargach publicznych, informacji publicznej
BIP itp.

- gromadzenie danych statystycznych w formie elektronicznej dla potrzeb
urzedu 1 organdéw gminy,

- biezace $ledzenie stron internetowych celem pozyskania aktualnych
informacji na temat srodkow pomocowych mozliwych do pozyskania
dla gminy, terminow sktadania wnioskow itp.

26.0chrona danych osobowych w Urzedzie, a w szczegolnosci:

- sporzadzanie wnioskdéw o rejestracje prowadzonych zbioréw,

- opracowywanie instrukcji,

- prowadzenie rejestru uzytkownikéw programow przetwarzajacych dane
osobowe,

Referat przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,SA” a z zakresu obstugi
organow Rady ,,RG”

2. Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowywanie budzetu gminy i planu funduszy celowych.



2. Opracowywanie dla potrzeb Rady Gminy 1 jej organow oraz Wojta Gminy
sprawozdan z wykonania planu finansowego.

3. Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, potrocznych 1
rocznych z wykonania dochodow 1 wydatkéw budzetowych jednostki
budzetowej — Urzedu Gminy.

4. Sporzadzanie sprawozdan potrocznych 1 rocznych z wykonania przychodéw i
wydatkow gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska.

5. Prowadzenie operacji gospodarczych dochodéw i wydatkow budzetu Urzedu
Gminy w ksiggach rachunkowych prowadzonych metoda komputerowa na
odrgbnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznych (kasowo
zrealizowanych) wpltywow 1 wydatkdbw dokonanych na bankowych
rachunkach. Ewidencja nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych.

6. Biezaca analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu przygotowania projektow uchwat w tych sprawach.

7. Prowadzenie ewidencji konta sum depozytowych 1 uzgadnianie sald z
poszczegbdlnymi kontrahentami oraz biezace przekazywanie naleznej
prowizji dla budzetu gminy z tytutu rozliczania z Agencja Witasnosci Rolne;j
Skarbu Panstwa..

8. Prowadzenie rejestru dluznikow 1 wierzycieli budzetu gminy — uzgadnianie
sald.

9. Prowadzenie ewidencji S$rodkow trwatych oraz §rodkéw trwatych w
uzytkowaniu 1 innych skladnikow majatkowych gminy. Naliczanie i
ewidencja umorzenia $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1
prawnych.

10.Rozliczanie rachunkoéw za rozmowy telefoniczne, energi¢ elektryczna,
pozyczki z funduszu $wiadczen socjalnych, czynsze mieszkaniowe,
dzierzawe gruntéw oraz ich biezaca egzekucja.

11.Wspélpraca z Izbami 1 Urzedami Skarbowymi w zakresie naliczania i
rozliczania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

12.Prowadzenie ksiag srodkow trwatych 1 srodkéw trwatych w uzytkowaniu.

13.Prowadzenie ewidencji w ksiggach rachunkowych operacji ksiggowych
srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi
w zakresie wptywu 1 wydatkowania §rodkoéw na inwestycje realizowane w
jednostce budzetowej — Urzad Gminy.

15.Prowadzenie ksiggowosci dla budzetu gminy zgodnie z zaktadowym planem
kont w zakresie umozliwiajacym sporzadzanie sprawozdan z wykonania
budzetu oraz pozostatych sprawozdan okreslonych w innych przepisach.

16.Uzgadnianie sald kont syntetycznych 1 analitycznych budzetu gminy, w
sposOb pozwalajacy na sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz
sprawozdan pozostaltych okreslonych w innych przepisach.

17.Prowadzenie spraw z =zakresu planowania 1 realizacji oraz ewidencji
wydatkow  osobowych, ubezpieczen spolecznych, dodatkéw  do
wynagrodzen, nagrod, ekwiwalentow przystugujacych pracownikom Urze¢du
Gminy:

- sporzadzanie list ptac oraz rozliczen 1 dokumentacji dla ZUS,
- kompletowanie dokumentacji do wyptaty zasitkow z ubezpieczenia



spotecznego 1 wspotdziatanie z ZUS.

18.Wspodlpraca z Izbami 1 Urzedami Skarbowymi w zakresie naliczania i
rozliczania podatku dochodowego od wynagrodzen, uméw zlecen oraz
innych wyptat pracownikom.

19.Biezaca ewidencja pozabudzetowa naleznos$ci z tytutu udzielonych pozyczek
z funduszu $wiadczen socjalnych oraz ich egzekucja.

20.Wydawanie zaswiadczeh o wysokosci zarobkow dla wszystkich
zatrudnionych pracownikow.

21.Dokonywanie przelewéw metoda elektroniczng 1 tradycyjna dla wszystkich
wierzycieli. Biezaca analiza i1 terminowe przekazywanie nalezno$ci do
wysokos$ci zaplanowanej w budzecie gminy.

22.Ustalanie wysokosci podatkéw 1 optat lokalnych i prowadzenie kontroli w
tym zakresie, a w szczegdlnosci:

a) zakladanie 1 prowadzenie kart gospodarstw, z uwzglednieniem
dzierzawcodw gruntéw gminnych,

b) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego 1 podatku od
nieruchomosci,

c) wystawianie nakazow platniczych oraz decyzji ustalajacych obowiazek
podatkowy 1 przynoszacych odpowiedzialnos¢ podatkowa

d) stosowanie ulg i zwolnien wynikajacych z przepisow o podatku 1 optatach
oraz uchwat Rady Gminy,

e) ustalanie uzytkownikéw gruntdw o nieuregulowanym stanie wlasnosci 1
spadkowych,

f) przyjmowanie zeznan podatkowych do celéw wymiaru podatku od
nieruchomosci

g) nadzor podatkowy w stosunku do podatnikéw bedacych osobami
fizycznymi 1 osobami prawnymi oraz jednostkami nie posiadajacymi
osobowosci prawnej,

23.Wydawanie decyzji administracyjnych I instancji w zakresie podatkoéw i
oplat w tym:

a) przyjmowanie podan o ulgi i umorzenia oraz zaniechanie poboru, wstgpne
ich rozpatrywanie, dokonywanie kontroli warunkéw ptatnosci 1 opisu
gospodarstw oraz przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢,

b) przyjmowanie odwotan dotyczacych obowiazku podatkowego 1
wysoko$ci zobowiazan 1 kompletowanie materialow 1 dokumentow do
postepowania odwotawczego 1 przekazywanie organowi Il instancji.

24.Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wymiaru podatkow i1 optat oraz
skutkow obnizenia podatkow

25.Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz poswiadczen
dotyczacych wilasnosci, posiadania 1 uzytkowania.

26.Prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla podatkow od srodkow
transportowych.

27.Przyjmowanie podan o odroczenie naleznosci podatkowych oraz ich
rozpatrywanie.

28.Dokonywanie rozliczen 1 kontroli rachunkowej soltysow z inkasa
zobowiazan podatkowych.
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29.Planowanie wpltywoéw do budzetu gminy od ludnos$ci oraz jednostek
gospodarki uspotecznionej z tytutu podatku od §rodkéw transportowych.

30.Sporzadzanie list wyplat prowizyjnego wynagrodzenia wszystkich sottysow
za inkaso naleznos$ci podatkowych 1 biezace odprowadzenie sktadki na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

31.Sporzadzanie dokumentacji dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu
Skarbowego dotyczacej wyplat wynagrodzenia za inkaso sottysow.

32.Wypisywanie pokwitowan na wptaty podatnikdéw 1 soltyséw celem przyjecia
nalezno$ci przez obstuge kasowa.

33.Wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie egzekucji administracyjne;
nalezno$ci zaleghych.

34.Systematyczne rozliczanie zalegtosci podatku od §rodkéw transportowych w
szczegolnosci poprzez:

- terminowe wystawianie decyzji dla zalegajacych podatnikow,

- wystawianie tytutow wykonawczych 1 kierowanie ich do realizacji,

- aktualizacja prowadzonego postepowania egzekucyjnego (umarzanie,
zawieszanie postgpowania).

35.Prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowiazan pienieznych
oraz biezace 1 rzetelne ksiggowanie wptat i zwrotow przypisow i odpisow
ewidencji ksiggowe;.

36.0bstluga programu komputerowego ,,Delfin” w zakresie sporzadzania uchwat
w sprawie zmian w budzecie Gminy, sporzadzanie planow finansowych oraz
harmonogramoéw realizacji dochodéw 1 wydatkow

37.0bstluga ksiggowa Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lukowie, a w
szczegolnosci:

- prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencii,
wydatkow  osobowych, ubezpieczen spotecznych, dodatkéw do
wynagrodzen, nagrdd, kosztéw podrozy, ryczattow oraz ekwiwalentow
przystugujacych pracownikom GOPS

- sporzadzanie list ptac oraz innych wyptat

- kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkbw 1 ubezpieczenia
spotecznego 1 wspdipraca z ZUS i1 Urzedem Skarbowym

- rozliczanie delegacji stuzbowych

- prowadzenie ksiggi inwentarzowej oraz ocechowanie urzadzen i mebli w
GOPS

- sporzadzanie sprawozdan miesi¢gcznych, kwartalnych, poétrocznych 1
rocznych z wykonania wydatkéw w jednostce budzetowej — GOPS,
oddzielnie dla zadan zleconych 1 zadan wlasnych

38.Biezaca analiza wykonania budzetu Gminy w zwiazku z obstuga programu

,Delfin” po stronie dochodéw 1 wydatkow. Wnioskowanie w sprawach

zmian w budzecie oraz przygotowywanie projektow stosowanych uchwat w

tym zakresie.

39.Rozliczanie dotacji na zadania zlecone finansowane z Urzedu

Wojewodzkiego oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

40.Sprawowanie obstugi kasowej Urzedu Gminy, GOPS i GOK,

11



a w szczegblnosci:

- podejmowanie gotéwki z rachunku bankowego,

- przyjmowanie wpfat,

- dokonywanie wyptat wynagrodzen 1 naleznos$ci za roboty 1 ustugi oraz z
tytutu dokonywanych zakupow,

- odprowadzanie do Banku nadwyzek kasowych — gotowki powyzej zapasu
stanowiacego ,,pogotowie kasowe”,

- prowadzenie ewidencji wplywow 1 wyplat w postaci raportow kasowych,

- rozliczanie zaliczek,

- zapewnienie nalezytej ochrony warto$ci pienigznych zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z 14
pazdziernika 1998r.(ze zmianami) w sprawie szczegoétowych zasad i
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne
jednostki organizacyjne.

41.Prowadzenie sprzedazy znakow skarbowych oraz ich zakup w PKO BP.

42.W okresach miesi¢cznych dokonywanie rozliczenia z paliwa samochodow
stuzbowych na podstawie prowadzonych kart drogowych.

43.Prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci od najemcoéw lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych oraz biezace egzekwowanie tych nalezno$ci.

44.0pracowywanie projektow rocznych programow wspotpracy z organizacjami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego oraz otwartych konkursow
ofert na realizacj¢ zadan publicznych.

45.Prowadzenie kontroli prawidlowosci realizacji zadan 1 wydatkowania
srodkéw publicznych przyznanych organizacjom pozarzadowym.

46.Przedktadanie przetozonym opinii 1 wnioskow w sprawach dotyczacych
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi 1 zlecania im zadan
publicznych.

47.Udzial w opracowywaniu planow rozwoju gminy 1 poszczegdlnych sotectw
(strategia gminy, odnowy wsi).

48.Poszukiwanie zrodetl 1 sposobow zwigkszania dochodow Gminy poprzez
przygotowywanie stosownych wnioskéw o ich przyznanie.

49.Przygotowywanie okresowych analiz z realizacji budzetu gminy w zakresie
wykorzystania srodkdw publicznych przez organizacje pozarzadowe.

50.W okresach kwartalnych dokonywanie kontroli Przedsigbiorstwa Ustlugowo
— Handlowego ,,Mel-Kan” w zakresie prowadzenia ewidencji dochodow i
kosztéw eksploatacji wodociagdédw na terenie Gminy Lukow.

51.Prowadzenie spraw dotyczacych przestrzegania procedur wynikajacych z
ustawy ,,Prawo Zamoéwien Publicznych” w zakresie zakupu towarow i ustug
nie wchodzacych w zakres inwestycji.

52.Przestrzeganie tajemnicy skarbowe;.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BF”.
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3. Referat Planowania i Inwestycji.

1. Przygotowanie i1 prowadzenie inwestycji sieciowych 1 kubaturowych na
terenie gminy, a w szczegolnosci:

1. Przygotowanie projektow wieloletnich programow 1 planow
inwestycyjnych oraz uzgadnianie ich z organami Rady Gminy
1 instytucjami ponadgminnymi, a takze mieszkancami gminy.

2. Zlecanie opracowan geodezyjnych 1 projektow budowlanych
niezbednych dla realizacji inwestycji.

3. Uzgadnianie projektow budowlanych oraz wystgpowanie o
pozwolenia na budowg.

4. Sporzadzanie wnioskow o $rodki finansowe na realizacjg inwestycji
do funduszy celowych 1 agencji platniczych bedacych
dysponentami srodkéw UE.

5. Organizowanie przetargow publicznych zgodnie z przepisami
prawa krajowego 1 wspolnotowego.

6. Przygotowywanie projektow umow z wykonawcami robot.

7. Nadz6ér nad realizacja umow 1 sporzadzanie wymaganych
sprawozdan.

8. Organizacja robot i nadzor nad remontami obiektow komunalnych,
wykonywanymi przez wilasna grupg budowlana 1 wykonawcow
obcych. Rozliczanie wykonanych robot.

9. Biezace Sledzenie stron internetowych celem uzyskania aktualnych
informacji na temat $rodkdw pomocowych mozliwych do
pozyskania dla gminy, termindéw sktadania wnioskow itp.

2 . Prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem drog
1 inwestycjami drogowymi na terenie gminy, a w szczegolnosci:

l.

)}

Przygotowanie projektow rozstrzygniec¢, wnioskow i stanowisk
organow  gminy dotyczacych zaliczenia drog do poszczegdlnych
kategorii.

Prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych zgodnie z
przepisami  prawa w tym zakresie.

. Sporzadzanie projektow  wieloletnich  programéw 1 planow

inwestycyjnych budowy drég oraz uzgodnienie ich z instytucjami
ponadgminnymi

1 zarzadcami drog wyzszych kategorii.

Zlecanie opracowan geodezyjnych 1 projektow budowlanych
niezbednych dla realizacji inwestycji.

Uzgadnianie projektéw oraz wystgpowanie o pozwolenia na budowe.
Sporzadzanie wnioskow o $rodki finansowe na realizacj¢ inwestycji do
funduszy celowych 1 agencji ptatniczych bedacych dysponentami
srodkéw UE.

Organizowanie przetargdw publicznych na wykonanie inwestycji

1 remontow.
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8. Przygotowanie projektow umow z wykonawcami robdt 1 nadzor nad
ich realizacja.

9. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z budowy 1 remontow drog.

10.Okreslanie potrzeb remontowych drég i1 sporzadzanie harmonogramu
robot w tym zakresie.

11. Nadzoér nad funkcjonowaniem o$wietlenia drogowego, planowanie
1 realizacja jego rozbudowy.

12. Okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystania
pasa drogowego na cele nieckomunikacyjne.

13. Opiniowanie rozktadow jazdy komunikacji publiczne;.

14. Budowa 1 rozbudowa obiektow sportowych.

15. Przygotowanie 1 prowadzenie inwestycji w zakresie ochrony
srodowiska, a w szczegolnosci gospodarki odpadami, oczyszczalni
przyzagrodowych itp.

Referat przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,PI”

4. Referat Gospodarki i Przedsigbiorczosci.

1. Sprawy zwiazane z gospodarka nieruchomos$ciami , a w szczegdlnosci
dotyczace:

1. Gospodarowania 1 zarzadzania komunalnymi gruntami zabudowanymi
1 niezabudowanymi, w tym ich zbywanie oraz oddawanie w
uzytkowanie , dzierzawe , najem, uzyczenie i1 zarzad.

2. Ustalanie warto$ci tych gruntow, cen i1 oplat za korzystanie z nich.

. Organizacja przetargbw na zbywanie, wydzierzawianie 1 najem

nieruchomosci komunalnych.

4. Nabywanie nieruchomosci na potrzeby komunalne.

. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja mienia gminnego w
trybie ustawy o komunalizacji oraz postgpowania sadowego.
Wspolpraca ze Starostwem powiatowym w tym zakresie.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka lokalowa gminy,
zawieranie 1 rozwigzywanie uméw najmu lokali, naliczanie
czynszu.

W

)]

2. Sprawy planowania 1 zagospodarowania przestrzennego, a w szczegolnosci:

1. Przygotowanie materiatow do dokumentdéw planistycznych Gminy.

2. Koordynacja 1 obstluga dziatan zwiazanych 2z opiniowaniem
1 uzgadnianiem dokumentow planistycznych.

3. Koordynacja 1 obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzeniem zadan
rzadowych do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego.

4. Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie wypisOw 1 wWyrysow.
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9.

10.
11.

. Prowadzenie 1 aktualizacja miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego.

. Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy

1 przygotowywanie wynikdw tej oceny oraz analiza wnioskéw
w sprawach sporzadzenia Ilub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkéw zabudowy

1 zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego
oraz wydawanie decyzji w tym zakresie.

. Prowadzenie  rejestru  decyzji o  warunkach  zabudowy

1 zagospodarowania terenu.
Naliczanie optat z tytulu zmiany przeznaczenia gruntdw objetych
planem zagospodarowania przestrzennego.
Wydawanie decyzji o podziale 1 rozgraniczeniu dzialek.
Nadawanie numerow porzadkowych nieruchomosci.

3.Sprawy zwigzane z rolnictwem i1 ochrona srodowiska, a w szczegdlnosci:

l.

o0

Wydawanie decyzji 1 zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewoOw oraz
naliczanie stosownych optat i kar za ich usunigcie.

. Ochrona $rodowiska przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie

czystosci 1 porzadku w gminie.

. Organizacja wywozu odpadow statych z terendw sotectw.

Organizacja likwidacji nielegalnych wysypisk.

. Wspolpraca ze szkotami 1 organizacjami pozarzadowymi w zakresie

akcji porzadkujacych srodowisko.

. Nakazywanie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z

urzadzen technicznych oraz srodkéw transportu stwarzajacych
dla srodowiska uciazliwosci w zakresie hatasu 1 wibracji.

. Wspoldziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania

chorob zarazliwych u zwierzat oraz podawania do publiczne;j
wiadomosci 1 nadzor nad wykonaniem zarzadzen w tym zakresie.

. Wspolpraca z rolnikami.
. Wspolpraca z jednostkami obstugi rolnictwa i sottysami w zakresie

przekazywania informacji, zarzadzen i komunikatéw dotyczacych
spraw rolnych.

10.0Organizacja badan statystycznych w rolnictwie.

11.Nadzo6r nad cmentarzami

12.Utrzymywanie czysto$ci i zieleni w obiektach komunalnych.
13.Targowiska.

15. Wspotpraca z Powiatowa Izba Rolnicza.

4. Prowadzenie spraw zwiagzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej oraz
okre§lonymi  odrgbnymi  przepisami  koncesjonowaniem  takiej
dziatalnosci, a w szczegolnosci:

l.

Wydawanie 1 cofanie pozwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz naliczanie optat w tym zakresie.
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2. Wspotpraca z Gminng Komisja Profilaktyki 1 Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych w zakresie profilaktyki i1 przeciwdzialania

alkoholizmowi.

3. Podejmowanie dzialan majacych na celu rozwdj przedsigbiorczosci na

terenie gminy, a w szczegolnosci:

a. Udzielanie informacji podmiotom gospodarczym o warunkach
inwestowania na terenie gminy, wysokosci podatkoéw i
stosownych ulgach, wolnych terenach i pomieszczeniach oraz
mozliwo$ciach preferencyjnego kredytowania i pomocy
funduszy strukturalnych UE.

b. Zbieranie informacji o firmach chcacych nawiaza¢ kontakty

handlowe

1 wspoélprace produkcyjna z podmiotami na terenie gminy

1 przekazywanie ich do zainteresowanych.

c. Gromadzenie informacji statystycznych, cenowych 1 innych

zwigzanych z dziatalno$cia gospodarcza.

d. Scista wspolpraca ze stanowiskiem ds. promocji gminy, na rzecz

pozyskiwania inwestorow zewnetrznych.
4. Opiniowanie wnioskow o dzierzawe obwodow towieckich.

5. Nadzér nad funkcjonowaniem gminnych sieci infrastruktury

technicznej tj. wodociagdw, gazociagdw 1 kanalizacji.
6. Wspotpraca z eksploatatorem sieci infrastruktury techniczne;.

Referat przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,GP”.

5. Do zadan stanowiska pracy do spraw wojskowych i obrony cywilnej

l.

nalezy:

Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrgbnymi

przepisami, a w szczegolnosci:

1) rejestracja przedpoborowych,

2) wzywanie poborowych do stawienia si¢ przed komisja poborowa,

3) przygotowywanie decyzji o uznaniu poborowego za jedynego zywiciela
rodziny,

4) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osoby do wykonywania
Swiadczen osobistych w razie mobilizacji lub wojny,

5) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera,

6) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy
ruchomej na cele $wiadczen rzeczowych,

7) sporzadzanie rejestru przedpoborowych rocznika podstawowego,

8) sporzadzanie listy poborowych rocznikéw starszych i kobiet,

9) przekazywanie wojewodzie wynikow rejestracji przedpoborowych,

2. wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej 1 obronnosci kraju,
3. wspoéldziatanie z policja 1 straza pozarna w zakresie utrzymanie

bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

4. prowadzenie kancelarii tajnej,
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6. zapewnienie gotowosci bojowej 1 wyposazenia ochotniczych strazy
pozarnych,

6. udzielanie 1 cofanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych oraz
kontrola przeprowadzenia zbidrek,

7. wydawanie zezwolen na zgromadzenia 1 zabawy publiczne,

8. wspoldzialanie ze stowarzyszeniami 1 organizacjami spotecznymi,
w tym z organizacjami krzewiacymi kulturg fizyczna 1 sport.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SA.”, a w
sprawach obronnych i1 obrony cywilnej symbolu ,,OC”.
Sprawy z zakresu informacji niejawnych oznakowane sa symbolem ,,IN”

6. Do zadan radcy prawnego zatrudnionego w Urzedzie nalezy:

1. Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu Gminy, a w szczegdlnosci:
a) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom Urze¢du 1
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,
b) sporzadzanie opinii prawnych,
¢) opiniowanie — pod wzgledem zgodnos$ci z prawem — projektéw uchwat
wnoszonych na sesj¢ Rady, projektow uchwat Zarzadu 1 innych aktow
prawnych wydawanych przez Wojta Gminy jako kierownika Urzgdu oraz
projektéw umow zawieranych w imieniu Gminy przez Zarzad Gminy.
2. Wystepowanie przed sadami 1 innymi urzedami (zastepstwo prawne i
procesowe).

7. Do zadan stanowiska pracy do spraw promocji gminy nalezy:

1. prowadzenie banku danych informacyjnych dotyczacych gminy,
wojewodztwa 1 kraju oraz ich udostepnianie zainteresowanym organom
Rady Gminy, osobom prawnym 1 fizycznym,

2. biezace gromadzenie danych o dziatalnosci organow gminy, Urzedu 1
gminnych jednostek organizacyjnych oraz zapewnienie ich popularyzacji,

3. inicjowanie 1 organizowanie roznych form promocji gminy i
wspotdziatanie w tym zakresie ze wszystkimi zainteresowanymi
jednostkami administracyjnymi 1 gospodarczymi,

4. popularyzacja ofert lokalnych 1 poza gminnych organizacji
gospodarczych i innych w zakresie r6znorodnej wspotpracy,

5. wspotpraca z wydawnictwami w zakresie opracowywania tekstow do
do informatorow , broszur 1 wydawnictw,

6. gromadzenie 1 dokumentacja wycinkéw prasowych dotyczacych gminy 1
instytucji zwiazanych z gmina,

7. prowadzenie dokumentacji gazet lokalnych (zszywki,

8. prowadzenie i1 organizacja wyjazdoéw grup zorganizowanych na wymiany
zagraniczne,

9. organizowanie sesji zdjeciowych 1 filmowych dla wydawnictw
dotyczacych gminy,

10. redagowanie informacji dla prasy, telewizji i radia dotyczacych
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biezacych wydarzen z zycia gminy,

11. koordynacja dziatan nad inwentaryzacja turystyczna gminy,

12. obstuga wspotpracy zagranicznej, w tym organizacja oficjalnych
wyjazdow zagranicznych przedstawicieli wtadz gminy,

13. przeglad prasy, poczty elektronicznej,

14. kontakty ze studentami.

15. prowadzenie kroniki Gminy.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symboli ,,PG”.

8. Urzad Stanu Cywilnego

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt

stanu cywilnego 1 zwiazanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych , a w

szczegblnosci dotyczacych:

1. rejestracji urodzen, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny oséb,

2. sporzadzania aktow stanu cywilnego 1 prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

3. sporzadzanie 1 wydawanie odpisoOw aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

4. przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

5. przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego,

6. stwierdzenia legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

7. wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

8. wspolpraca z Kosciotem 1 innymi zwigzkami wyznaniowymi.

2. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidenc;ji ludnosci 1

dowodach osobistych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) sporzadzanie wykazu przedpoborowych rocznika podstawowego,

3) sporzadzanie listy poborowych rocznika podstawowego,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

5) przyjmowanie zawiadomien o statym lub czasowym pobycie 0s6b w
lokalach wymienionych w art.29 ust.2 ustawy oraz o opuszczeniu przez
nie lokalu bez dopethienia obowiazku meldunkowego,

6) dokonywanie zameldowania i wymeldowania osob,

7) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc¢,

3. Prowadzenie stalego rejestru mieszkancoéw, oraz sporzadzanie spisOw

wyborcow,

Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu sprawy z zakresu USC uzywa
symbolu ,,USC” a w sprawach nie objetych zakresem ustawy o aktach stanu
cywilnego ,,0”.
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VI. Wspoldzialanie z Rada Gminy i jej organami.

§19

Urzad realizuje Uchwaty Rady Gminy oraz inne zadania zlecone przez Radg i
jej organy.

§ 20

Do podstawowych obowiazkow Urzedu w zakresie wspotdziatania z Rada
Gminy 1 jej organami nalezy:

1.

2.

3.

e

przygotowywanie projektow programdéw gospodarczych, budzetu, informacji
1 opracowan stosownie do tematyki posiedzen Rady 1 Komis;ji,
przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy 1 realizacja przyjetych
uchwat,

udzielanie pomocy Komisjom Rady oraz realizacja wnioskow, opinii i
zalecen Komisji,

przygotowywanie i obstuga posiedzen Rady 1 Komisji,

zatatwianie interpelacji radnych oraz udzielanie odpowiedzi na interpelacje i
zapytania,

umozliwianie radnym wgladu do wszystkich spraw toczacych si¢ w
Urzedzie,

zapewnienie biezacej pomocy merytorycznej i prawnej organom Rady 1
Przewodniczacemu.

VII. Obowiazki pracownikow Urzedu.

§ 21

Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych (jedn. tekst Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z
p6zn. zmian.) oraz kodeks pracy.

§ 22

Pracownikow Urzedu obowiazuje Regulamin pracy Urzedu, w ktorym okresla
si¢ w szczegolnosci:

1.
2.
3.

obowiazki pracownikéw Urzedu,

porzadek wewngetrzny,

rozktad czasu pracy w sposob zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw
w dogodnym dla nich czasie.
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VIII. Zasady postgpowania przy opracowywaniu aktow prawnych
§ 23

Projektami aktéw prawnych w rozumieniu niniejszego regulaminu sa:
1. Uchwaty Rady Gminy,
2. Zarzadzenia Wojta.

§ 24

Projekty aktow prawnych o ktorych mowa w § 23 przygotowuje wlasciwy
merytorycznie pracownik lub radca prawny we wspotdziataniu z Sekretarzem
Gminy.

§ 25

Projekty aktow prawnych przed ich podjeciem powinny by¢ zaparafowane przez
Sekretarza Gminy, a w przypadku powodowania powstawania zobowigzan
pieni¢znych réwniez przez Skarbnika Gminy.

§ 26

W Urzedzie prowadzony jest rejestr wszystkich aktow prawnych w tym prawa
miejscowego.

§ 27
Zasady techniki legislacyjnej okreslaja odrgbne przepisy.
IX. Zasady podpisywania pism i dokumentow urzedowych.
§ 28

1. Wéjt podpisuje:

1) akty normatywne o charakterze wewngtrznym (zarzadzenia),

2) pisma 1 wystapienia kierowane do Przewodniczacego Rady i organdéw
administracji rzadowej,

3) wnioski o nadanie odznaczen,

4) pisma w sprawach stosunku pracy pracownikow Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy,

5) wystapienia pokontrolne,

6) decyzje administracyjne, jezeli nie udzielit upowaznienia merytorycznemu
pracownikowi do podpisywania w swoim imieniu,

8) pisma 1 decyzje zastrzezone do jego podpisu w przepisach szczegdlnych,

3. W razie nieobecnosci Wojta dokumenty urzedowe okreslone w ust.1 pkt.2-8
podpisuje Sekretarz Gminy lub Z-ca Wojta.
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4. Pisma podpisywane przez Wojta winny by¢ parafowane przez pracownika
przygotowujacego oraz kierownika referatu lub Sekretarza Gminy.

§ 29

Zastepca Wojta upowazniony jest do podpisywania pism wchodzacych w zakres
jego dziatania oraz do wydawania 1 podpisywania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien Wojta w jego imieniu.

§ 30

Sekretarz Gminy upowazniony jest do podpisywania pism wchodzacych w
zakres jego dziatania oraz do wydawania 1 podpisywania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach 2z zakresu administracji
publiczne; w ramach upowaznien Wojta w jego imieniu, a ponadto do
podpisywania:

- zaSwiadczen 1 Swiadectw,

- przelewow bankowych i czekéw gotowkowych,

- odpowiedzi na skargi petycje 1 zapytania,

- zapytan do innych urzedow,

- zaproszeh, wyjasnien i1 informacji,

- list ptac, sprawozdan, delegacji dla pracownikéw Urzedu.

§ 31
Kierownicy referatow sa upowaznieni do podpisywania pism wchodzacych w
zakres ich dzialania oraz do wydawania 1 podpisywania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach 2z zakresu administracji
publicznej w ramach upowaznien Wojta w jego imieniu.

§ 32

Inspektorzy sa upowaznieni do podpisywania zaswiadczen dotyczacych zakresu
ich dzialania w ramach udzielonego upowaznienia Wojta.

§ 33

Zakres upowaznien dla pracownikow Urzgdu Gminy do podpisywania decyzji
administracyjnych w jego imieniu okresla Wojt zarzadzeniem wewngtrznym.

X.  Pieczecie
§ 34

1. Tryb postgpowania z pieczgciami stosowanymi w Urzedzie Gminy okresla

21



[—

szczegotowa instrukcja w sprawie zamawiania, uzywania, przechowywania,
ewidencji 1 likwidacji pieczgci wprowadzona zarzadzeniem wewngtrznym
Wojta Gminy.

. Ewidencje pieczeci prowadzi si¢ w kancelarii Urzedu.

Stuzbowymi pieczeciami w gminie sa:

1) okragta piecze¢ urzgdowa z herbem gminy oraz do spraw z zakresu zadan
zleconych okragta piecz¢¢ z ortem w koronie,

2) nagtowkowe,

3) podpisowe.

. Szczegodtowe wzory pieczeci nagtowkowych i podpisowych obowiazujacych

w organach samorzadu gminy okresla instrukcja kancelaryjna dla organow
gmin i zwiazkéw migdzygminnych z dnia 22 grudnia 1999 roku (Dz.U. Nr
112, poz.1319).

W polu odcisku pieczeci podpisowej imiennej sktadaja swoje podpisy osoby,
ktorych imi¢ 1 nazwisko figuruje na pieczatce.

Pieczecie imienne 1 naglowkowe przechowuja zainteresowani lub
upowaznieni pracownicy odpowiedzialni za prawidtowe ich uzywanie.

XI. Nadzor i kontrola

§ 35

. Odpowiedzialno$¢ za nadzor i kontrole wewnetrzna ponosza:

- Woijt, Z-ca Wojta, Sekretarz i Skarbnik Gminy,

- kierownicy referatow w zakresie swojego referatu.

Pracownik prowadzacy kasg ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za catosé
przyjetych przez niego pieniedzy 1 papierOw wartosciowych. Ponadto
odpowiedzialny jest za wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie gotowki
(papierow wartosciowych) oraz przestrzegania obowigzujacych przepiséw
finansowych w tym zakresie.

. Pracownicy komorek sporzadzajacy sprawozdania 1 deklaracje podatkowe sa

odpowiedzialni za ich merytoryczna tres¢, dane liczbowe, rzetelnos¢ i
terminowos¢.

Podpisywanie dokumentoéw obrotu pieni¢znego i materialnego oraz innych
dokumentow rozliczeniowych 1 kredytowych lub spraw w tym zakresie, nie
unormowanych w regulaminie organizacyjnym reguluja stosowne przepisy.
Powierzenie sktadnikow majatkowych, kasy 1 innych warto$ci moze
odbywac si¢ wylacznie na pisSmie (inwentaryzacja, protokot zdawczo-
odbiorczy). Dotyczy to rowniez przekazywania stanowisk kierowniczych.
Szczegotowe ustalenia w zakresie nadzoru 1 funkcjonowania kontroli
wewngetrznej reguluje odrgbna instrukcja.
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XII. Przepisy koncowe.
§ 36

Sekretarz Gminy zapewnia:

1) opracowywanie zakresOw czynnos$ci, zadan 1 odpowiedzialnosci dla
pracownikow Urzedu,

2) przestrzeganie ustalen niniejszego regulaminu.

§ 37

W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym obowiazuja
Urzad 1 pracownikéw powszechne przepisy prawne.

§ 38

Regulamin Organizacyjny Urzedu jest dokumentem jawnym i1 winien by¢
udostepniony do wgladu mieszkancom Gminy.

Lukow, dnia 27 luty 2004 r.
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