ZARZADZENIE NR 218/2012
Wajta Gminy Leczyca
z dnia 31 sierpnia 2012r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Leczycy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ((Dz. U. z 2001. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003r.
Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116,
poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457,
z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138,
poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458,
z 2009r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146,
Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679,
Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281) postanawiam:

§ 1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Leczycy w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc: Zarzadzenie Nr 72/2003 Woéjta Gminy reczyca z dnia
23 pazdziernika 2003r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Gminy w Leczycy, Zarzadzenie Nr 155/2004 Woéjta Gminy Leczyca
z dnia 26 listopada 2004r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Leczycy, Zarzadzenie Nr 10/2007 Woéjta Gminy Leczyca
z dnia 28 lutego 2007r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Leczycy i Zarzadzenie Nr 85/2011 Woéjta Gminy Leczyca z dnia
30 wrzesnia 2011r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Leczycy.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.

Wéj

Andrzej Krzyséd dowiak



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 218/2012
Wojta Gminy Leczyca z dnia 31 sierpnia 2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W LECZYCY

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Leczycy, zwany w dalszej tresci
,Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzna, zakres realizowanych zadan oraz zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy w Leczycy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Leczyca,

4) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Leczyca,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Leczyca — Gtéwnego Ksiggowego
budzetu,

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy £eczyca,

7) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumieé: Wojta, Zastgpcg Wojta, Sekretarza
i Skarbnika,

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Leczycy,

9) komoérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne
stanowisko pracy,

10) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne

Gminy Leczyca.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka, za pomoca ktorej Wojt wykonuje zadania wynikajace
z przepisow prawa oraz uchwat Rady Gminy.

2. Urzedem kieruje Wojt, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu.

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Strukture organizacyjng Urzedu tworza referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Finansowy (FN),

2) samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych — sekretariat (OR),

3) samodzielne stanowisko pracy ds. samorzadowych i kadrowych (SK),

4) Radca Prawny (RP),

5) samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami (GG),

6) samodzielne stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych, gospodarki przestrzennej (GPI),
7) samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa i promocji gminy (OS),
8) samodzielne stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej, ochrony zdrowia
i kultury (DG),

9) samodzielne stanowisko pracy ds. obywatelskich (SO),



10) samodzielne stanowisko pracy ds. wojskowych, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej, bezpieczefistwa i higieny pracy, petnomocnik ds. informacji niejawnych
(OCW),
11) samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi systemu wodociggowego, prac remontowo-
budowlanych, (OT),
12) infrastruktura techniczna, drogownictwo (GPI-D),
13) samodzielne stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy europejskich (FE)
14) Informatyk (IT).
5. Strukture organizacyjna w zakresie stuzbowego podporzadkowania komoérek
organizacyjnych przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
ROZDZIAL 11
ZADANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§ 4. 1. Wéijt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Skarbnika i Sekretarza.

2. Zadania wspolne Zastepcy Wajta, Skarbnika i Sekretarza obejmuja:

1) nadzér i koordynacje podlegtych komoérek organizacyjnych, w szczegolnoscei
w zakresie:

- realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy,

- przygotowania materiatow dla potrzeb komisji Rady,

- realizacji polityki kadrowej okre$lonej przez Wojta,

- zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania Urzgdu,

2) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

3. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w  stosunku do pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

3) koordynowanie dziatalnosci samodzielnych stanowisk pracy, jednostek organizacyjnych
oraz organizowanie ich wspolpracy,

4) rozstrzyganie sporéw pomiedzy samodzielnymi stanowiskami i jednostkami
organizacyjnymi, w szczegélnosci dotyczacych podziatu zadan,

5) udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

6) zatwierdzanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

7) wydawanie zarzadzen w zakresie prawa wewngtrznie obowiazujacego w Urzedzie,

8) wydawanie zarzadzef dotyczacych przepiséw porzadkowych w sprawach zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, ktore podlegaja zatwierdzeniu
przez Rade Gminy na najblizszym posiedzeniu,

9) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem Gminy
i udzielanie upowaznien w tym zakresie,

10) sktadanie Radzie Gminy sprawozdan z dziatalno$ci miedzy sesjami,

11) koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej Gminy,

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,



13) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

14) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta szczeg6lnymi przepisami prawa,

16) przyjmowanie klientéw zewngtrznych w sprawach skarg i wnioskow,

17) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych,

18) podejmowani i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore
nie sq zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

19) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

4. Wéijt petni funkcje szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Gminy L.¢czyca.

§ 5. 1. Zastepca Wojta realizuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Wojta
lub niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wéjta z innych przyczyn.

2. Zastgpca Wojta wykonuje zadania w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych
wydawanych przez Wéjta oraz nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez
podlegte mu w strukturze organizacyjnej Urzedu stanowiska pracy.

3. Zastepca Wojta nadzoruje bezposrednio prace w nastepujacych dziedzinach gospodarki
i administracji gminy:

1) remonty i utrzymanie drég gminnych,

2) mienie gminne i gospodarka terenami,

3) ochrona $rodowiska, rolnictwo

4) dziatalno$¢ gospodarcza, ochrona zdrowia, kultura, sport,

5) infrastruktura spoteczna,

6) zamdwienia publiczne,

7) gospodarka gruntami,

8) informatyzacja.

§ 6. 1. Sekretarz realizuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Wéjta oraz
Zastgpcy Wojta.

2. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie upowaznien i polecen shuzbowych wydawanych
przez Wojta, organizuje system kontroli zarzadczej oraz nadzoruje 1 jest odpowiedzialny za
sprawy realizowane przez podlegle mu w strukturze organizacyjnej Urzgdu stanowiska pracy.
3. Zadaniem Sekretarza jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegdlnoscei:

1) nadzér nad organizacja i dyscypling pracy w Urzedzie,

2) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia i szkolenia kadr,

3) przygotowywanie projektow przepisow wewngtrznych gminy, w tym zarzadzen Wojta,

4) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie spraw wskazanych przez
Wojta,

5) nadzér nad gospodarkg mieniem Urzedu i nad srodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztéw jego funkcjonowania, zakupy, wyposazenie, remonty i inne,

6) nadzorowanie spraw zwiazanych ze skladaniem os$wiadczen majatkowych przez
pracownikow samorzadowych Gminy,



7) organizowanie oraz nadzorowanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw,
referendow i spisObw powszechnych na terenie Gminy oraz konsultacjami
z mieszkancami,

8) nadzorowanie oraz kontrola w przestrzeganiu instrukcji kancelaryjnej, przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisOw wewnetrznych obowiazujacych w Urzedzie,

9) opracowywanie zakresow czynnosci, odpowiedzialno$ci i uprawnien kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy i pracownikow Urzedu za wyjatkiem pracownikéw
Referatu Finansowego,

10) koordynacja procesu rozpatrywania skarg i wnioskow dotyczacych dzialania Urzedu
1 jego pracownikow,

11) organizacja prac zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow samorzadowych
Urzedu,

12) organizacja przebiegu sluzby przygotowawczej,

13) kierowanie pracg samodzielnego stanowiska ds. samorzadowych i kadrowych oraz
stanowiska pracy ds. organizacyjnych — sekretariatu,

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa i wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wdjta.

§ 7. 1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu, kierownikiem Referatu Finansowego.
Zajmuje sie sprawami o charakterze ekonomiczno-finansowym oraz zwigzanymi z obstuga
finansowo-ksiggowg Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie oraz nadzorowanie pracy Referatu Finansowego, w tym:

a) opracowywanie zakreséw czynno$ci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw
Referatu Finansowego,

2) prowadzenie rachunkowosci Gminy,

3) organizacja i czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowej,

4) przygotowywanie projektu budzetu Gminy,

5) nadzoér i kontrola realizacji budzetu Gminy,

6) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i informacji na temat gospodarki
finansowej Gminy oraz wykonywania budzetu Gminy,

7) Kkontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan
finansowych,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

9) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;,

10) sprawowanie kontroli finansowej w zakresie kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych
dokumentow dotyczacych operacji finansowych,

11) wykonywanie czynnosci zwiazanych z obstuga zobowigzan i naleznosci pieni¢znych
Gminy,

12) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen zmieniajacych uchwate budzetowa,

13) uczestniczenie w postepowaniach przy sporzadzaniu wnioskéw o dotacje ze Srodkow
krajowych i unijnych,

14) podejmowanie dziatan w ramach systemu kontrola zarzadcza,

15) wykonywanie innych zadafh przewidzianych przepisami prawa i wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.



ROZDZIAL III
KOMPETENCJE I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE GMINY W LECZYCY

§ 8. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy:

1. odpowiedzialny jest za zgodna z prawem, terminowa, sprawng, skuteczng
i efektywna realizacj¢ zadan i celéw na danym stanowisku,

2. zapewnia terminowe przekazanie informacji niezbednych do realizacji zadan przez innych
pracownikéw, w tym danych finansowych na potrzeby sporzadzania okre$lonych przepisami
sprawozdan finansowych,

3. zapewnia ochrong zasobow, w tym materialnych, informatycznych, danych osobowych,
informacji niejawnych, posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadan,

4. zapewnia przygotowanie danych i informacji niezbednych do sporzadzenia projektu
budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu, w zakresie zadan wykonanych na
stanowisku pracy.

5. przygotowuje projekty uchwat i zarzadzen Wojta pozostajace z zakresie merytoryczne]
wilasciwosci danego stanowiska,

6. przygotowuje inne materialy i dokumenty zwigzane z dziatalno$cig stanowiska pracy,
w tym na potrzeby Rady,

7. wspolpracuje z sottysami,

8. wspolpracuje z organizacjami pozarzadowymi wykonujacymi zadania publiczne
pozostajace w zakresie merytorycznej wtasciwosci danego stanowiska,

9. prowadzi postepowania administracyjne 1 przygotowuje decyzje w sprawach
indywidualnych,

10. wspotpracuje z innymi organami administracji samorzadowej oraz rzadowej,

11. udostepnia informacje publiczne zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa

12. terminowo i prawidlowo sporzadza sprawozdania.

§ 9. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do wzajemnej wspdlpracy w zwiazku
z wykonywaniem zadan.
ROZDZIAL 1V
ZADANIA URZEDU

§ 10. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie ksiggowosci budzetowej, w tym:

a) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw, wydatkéw, przychodow 1
rozchodow budzetu Gminy,

b) prowadzenie ksiggowosci pozabudzetowej w zakresie Funduszu Swiadczen Socjalnych
i sum depozytowych,

¢) prowadzenie pelnej dokumentacji podatku VAT, wystawianie faktur VAT,

d) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej materiatéw, wyposazenia i majatku
trwatego,

e) naliczanie i ksieggowanie umorzen $rodkow trwatych,

f) wycena i rozliczanie inwentaryzacji,



2. prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i oplat, w tym:

a) ustalanie wymiaru lacznego zobowigzania pieni¢znego podatkéw: rolnego, lesnego,
od nieruchomosci, wymiaru podatku od §rodkéw transportowych i innych podatkéw i optat
lokalnych,

b) prowadzenie ewidencji podatnikow,

c¢) gromadzenie i kontrola, pod wzgledem legalnosci oraz zgodnosci ze stanem faktycznym,
deklaracji i informacji podatkowych,

d) wydawanie za$wiadczen o stanie majatkowym i innych wilasciwych dla Referatu
Finansowego

3. prowadzenie ksiegowosci podatkowej, w tym:

a) prowadzenie ksiggowosci analitycznej podatkéw i optat lokalnych,

b) rozliczanie zalegto$ci w zakresie naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz
naleznosci cywilnoprawnych,

¢) rozliczanie sottyséw z zebranych podatkéw oraz naliczanie prowizji,

d) wystawianie dowodow wpltat,

4. prowadzenie spraw z zakresu egzekucji podatkowej, w tym:

a) rozliczanie zaleglo$ci w zakresie naleznosci z tytulu podatkéw i optat lokalnych oraz
naleznosci cywilnoprawnych,

b) wystawianie upomnien i wezwan do zaptaty dla zalegajacych z ptatnoscia,

c) prowadzenie egzekucji administracyjnej i sadowej swiadczen pienigznych,

d) przygotowywanie decyzji w sprawach udzielania ulg, odroczen 1 umorzen
w zakresie podatkow i optat lokalnych,

e) zabezpieczanie zalegtosci podatkowych na hipotece.

5. gospodarowanie funduszem socjalnym Urzedu,

6. prowadzenie kasowej obstugi budzetu, w tym:

a) wyplata rachunkéw i faktur, delegacji, diet, dodatkéw mieszkaniowych, zasitkow,
stypendiow,

b) przyjmowanie naleznosci pienig¢znych stanowigcych dochody budzetu Gminy,

¢) sporzadzanie raportow kasowych i rozliczanie kasy,

d) naliczanie wynagrodzen pracownikow w oparciu o dokumentacj¢ ptacowa,

e) naliczanie zasitkow: chorobowych, rodzinnych i innych,

f) obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

g) prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym,

h) prowadzenie sprawozdawczos$ci ZUS,

i) prowadzenie kart wynagrodzen,

j) rozliczanie umow cywilno-prawnych;

7. realizacja zadan dotyczacych wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego, w tym:

a) przeprowadzanie konkursow ofert na wykonywanie zadan publicznych,

b) nadzorowanie i rozliczanie powierzonych zadan,

8. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyborem banku do obstugi finansowe]
Gminy.

9. Inne zadania wlasciwe dla Referatu Finansowego.



§ 11. Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki gruntami nalezy w szczegé6lnosci:

1. gospodarowanie nieruchomos$ciami Gminy, w tym:

a) sprzedaz, dzierzawa, uzyczenie lub najem nieruchomosci,

b) organizowanie przetargdéw na sprzedaz i dzierzaweg nieruchomosci gminnych,

¢) zlecanie wyceny nieruchomosci oraz wykonywanie dokumentacji geodezyjne;j,

d) ustalanie stawek czynszu dzierzawnego oraz wysokosci oplat za uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci gminnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntéw,

f) przygotowywanie i prowadzenie postgpowania w zakresie podzialu i rozgraniczania
nieruchomosci,

g) zatwierdzanie podzialow geodezyjnych,

h) nabywanie gruntéw na rzecz Gminy w celu realizacji celéw publicznych,

i) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa miejscowosci oraz numeracji posesji,

j) naliczanie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

k) wspolpraca z Komisjg Inwentaryzacyjna Rady w zakresie inwentaryzacji nieruchomosci
uzytkowanych przez Gming,

2. podejmowanie dziatan w zakresie dbatosci o miejsca pamigci narodowej na terenie Gminy,
3. prowadzenie gospodarki mieszkaniowo-lokalowej w zakresie:

a) utrzymania i eksploatacji budynkéw gminnych (sporzadzanie uméw najmu na lokale
mieszkalne, uzytkowe i inne),

b) prowadzenia spraw dotyczacych gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym,

¢) prowadzenie spraw najmu lokali wchodzacych w sktad gminnego zasobu mieszkaniowego
z uwzglednieniem potrzeb dotyczacych zabezpieczenia zasobu lokali socjalnych,

d) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o dodatki mieszkaniowe oraz przygotowywanie
w tym zakresie decyzji administracyjnych.

§ 12. Do zadan stanowiska pracy ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Promocji Gminy
nalezy w szczegolnosci:

1. utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy, w tym:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z odbiorem i zagospodarowaniem odpadéw komunalnych
z terenu Gminy,

b) wydawanie zezwolen na oprdéznianie zbiornikéw bezodptywowych 1 transportu
nieczystosci ciektych,

c) prowadzenie rejestru w zakresie odbioru odpadéw komunalnych,

d) wspotdziatanie w zakresie likwidacji dzikich wysypisk $mieci,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przez Gming budowy sieci przydomowych
oczyszczalni $ciekow,

f) opiniowanie wnioskéw w sprawach planéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

g) koordynacja wylapywania oraz zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom z terenu
Gminy teczyca,

2. ochrona $rodowiska, przyrody oraz zwierzat, w tym:



a) prowadzenie postgpowan dotyczacych oceny oddzialywania na $rodowisko planowanych
przedsigwzigc,

b) podejmowanie dzialan w przypadku zwyklego korzystania ze $rodowiska przez osoby
fizyczne,

c) opracowywanie programow ochrony srodowiska,

d) kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska,

e) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

f) ustanawianie i znoszenie pomnikow przyrody oraz nadzor nad pomnikami przyrody,

g) opracowanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy,

3. realizacja zadan zwigzanych z rolnictwem, w tym:

a) wspoOlpraca z instytucjami dzialajacymi na rzecz rolnictwa oraz podejmowanie dzialan
w zakresie pobierania prob glebowych, ochrony roslin, szacowania szkéd w uprawach
rolnych, choréb zakaznych u zwierzat,

b) opiniowanie plandw odlowu zwierzyny,

c) organizacja i prowadzenie spiséw rolnych,

d) organizacja i prowadzenie wyboréw do Izb Rolniczych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg maku i konopi widknistych,

4. podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia stanu wdd na gruncie,

5. prowadzenie uzgodnien i wydawanie opinii w zakresie poszukiwania, rozpoznawania
i wydobywania kopalin ze zt6z oraz funkcjonowania zaktadéw goérniczych zgodnie z prawem
geologicznym i gérniczym,

6. wspolpraca z instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie promocji i rozwoju Gminy,

7. wspotorganizowanie imprez i uroczystosci gminnych.

§ 13. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi systemu wodociaggowego, prac remontowo-
budowlanych nalezy w szczeg6lnosci:

1. utrzymanie i eksploatacja gminnej sieci wodociggowej i kanalizacyjnej, przygotowywanie
technicznych warunkow wykonania przylaczy,

2. weryfikacja i ustalanie taryf optat za korzystanie z sieci wodociggowej i kanalizacji,

3. zabezpieczenie potrzeb wody konsumpcyjnej dla mieszkancow oraz przeprowadzanie
okresowych badan jako$ci wody uzytkowe;j,

4. przygotowywanie i podpisywanie uméw z odbiorcami na dostarczanie wody i odbio6r
Sciekow,

5. dokonywanie odbioru technicznego przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych,

6. nadzorowanie funkcjonowania oczyszczalni $ciekéw na terenie Gminy,

7. przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania decyzji i pozwolen na budowe,
8. przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie planowanych inwestyci,
remontdw i innych zadan wtasciwych dla stanowiska,

9. przygotowywanie umow dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych,

10. koordynacja prac inspektoréw nadzoru w zakresie prowadzonych robét podczas realizacji
zadan inwestycyjnych wlasciwych dla stanowiska,

11. koordynacja wykonawstwa robot budowlanych w zakresie ich zgodnosci
z harmonogramem finansowo-rzeczowym,



12. dokonywanie odbioréw i przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych realizowanych
zadan inwestycyjnych,

13. przygotowywanie umow zwiazanych z przejeciem sieci wodociagowych na majatek
Gminy,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przez Gming budowy sieci przydomowych
oczyszczalni Sciekow,

15. sporzadzanie uméw na roboty budowlane, dostawy i ushugi zwiazane z prowadzonymi
inwestycjami, remontami innymi pracami wlasciwymi dla stanowiska.

§ 14. Do zadan stanowiska pracy ds. obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1. realizacja spraw obywatelskich, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci Gminy, w tym przyjmowanie zgloszen zameldowania
i wymeldowania, aktualizacja bazy w oparciu o dokumenty stanu cywilnego i przesylane
z innych podmiotoéw, wystgpowanie o nadanie numeru PESEL,

b) wydawanie i uniewaznianie dowodow osobistych,

¢) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikacja wojskowa,

e) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow w Gminie,

f) udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wyboréw i referendow,

g) udostepnianie na wnioski danych osobowych,

h) sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu.

2. wydawanie decyzji zezwalajacych na przeprowadzenie zbidrki publiczne;.

§ 15. Do zadan stanowiska pracy informatyka nalezy w szczegélno$ci:

1. obstuga informatyczna Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy, w tym:

a) zarzadzanie zasobami sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz zapewnienie ich
sprawnego dzialania,

b) administrowanie siecig informatyczna,

¢) administrowanie bazami danych oraz nadzor nad ich bezpieczenstwem i ochrong, w tym
sporzadzanie kopii bezpieczenstwa danych,

d) zapewnienie legalno$ci uzytkowanych przez pracownikow programéw oraz nadzorowanie
dostepu do stron internetowych,

¢) administrowanie strong internetowa oraz BIP w zakresie umieszczanych na nich danych,

f) wdrazanie nowych programéw komputerowych oraz szkolenie pracownikéw w zakresie ich
obstugi,

g) opracowywanie planéw i wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych,

h) zaopatrywanie w sprzet, oprogramowanie i materialy eksploatacyjne zwigzane
z informatyka,

i) zaopatrywanie w niezbedne wyposazenie informatyczne, materiaty eksploatacyjne (tusze,
tonery),

2. zapewnienie $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych dla potrzeb Urzedu w zakresie taczy
telefonicznych.



§ 16. Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania funduszy europejskich nalezy w szczego6lnosci:
1. gromadzenie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw finansowych ze zrédet
zewnetrznych, zwlaszcza w zakresie $rodkéw pomocowych Unii Europejskiej oraz
opracowywanie propozycji ich wykorzystania,

2. przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie $rodkéw finansowych ze zrédel zewnetrznych
na realizacj¢ zadan Gminy,

3. monitorowanie wykonania zadan, na ktére uzyskano dofinansowanie ze $rodkéw unijnych
pod katem ich zgodnosci ze ztozonym wnioskiem i umowg o dofinansowanie,

4. wspbétudziat w opracowywaniu programéw gospodarczych, prac studialnych

i prognostycznych,

5. zapewnienie dostepu do informacji o mozliwosci uzyskania wsparcia w ramach Funduszy
Strukturalnych UE dla zainteresowanych organizacji, instytucji i innych podmiotéw z terenu
Gminy,

6. prowadzenie akcji informacyjnej zwiazanej z cztonkostwem w Unii Europejskiej

— nawigzywanie kontaktéw z instytucjami Unii Europejskiej,

7. wspblpraca z instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania
$rodkow finansowych z funduszy zewnetrznych na wspotfinansowanie realizowanych zadan,
8. wspodlpraca przy opracowywaniu projektu strategii Gminy oraz monitorowanie jej
realizacji,

9. prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 17. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. samorzadowych i kadrowych nalezy
w szczegOlnoscei:

1. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

2. wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac spotecznie
uzytecznych i stazy pracowniczych oraz pozyskiwania pracownikéw w ramach prac
interwencyjnych i rob6t publicznych,

3. kompletowanie, we wspoOlpracy z wiasciwymi merytorycznie komorkami Urzedu,
projektéw uchwat oraz innych materialéw na sesje Rady oraz posiedzenia komisji Rady,

4. opracowywanie projektow uchwatl na polecenie przetozonych,

5. obstuga organizacyjno-administracyjna oraz protokolowanie sesji, posiedzen komisji Rady
oraz zebran z soltysami,

6. prowadzenie dokumentacji Rady oraz sotectw, w tym:

a) ewidencji radnych, sottyséw oraz rad sofeckich,

b) zbioru protokotéw z sesji Rady i posiedzen komisji Rady oraz protokoléw z zebran
wiejskich,

c) rejestrow uchwal Rady,

d) korespondencji Rady i jej komisji,

7. wspblpraca przy organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw, referendéw oraz fawnikow
sagdowych,

8. prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

9. prowadzenie spraw dotyczacych uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

10



§ 18. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjnych - sekretariatu nalezy
w szczegolnoscei:

1. obstuga kancelaryjna i organizacyjna Urzedu,

2. organizowanie kontaktow klientow zewnetrznych i wewngtrznych z Wéjtem i Zastepca
Wojta,

3. przyjmowanie korespondencji, przekazywanie jej do dekretacji oraz do rozdziatu,

4. prowadzenie terminarza spotkan Wdjta i Zastepcy Wojta,

5. obstuga organizacyjno-techniczna spotkan Woéjta i Zastgpcy Wojta,

6. prowadzenie korespondencji Wojta i Zastgpcy Wojta,

7. wydawanie delegacji stuzbowych i prowadzenie rejestru wydanych delegacji,

8. prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnegtrznych organu wykonawczego,
w tym prowadzenie ksigzki kontroli,

9. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

10. prowadzenie ksigzki wyjs¢ osobistych pracownikow,

11. prowadzenie punktu informacyjnego Urzedu w zakresie obstugi interesantow,

12. obstuga tablic ogloszen w Urzedzie,

13. zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczgci i pieczatek stuzbowych,

14. prowadzenie ksiag pocztowych nadawczych dla korespondencji poleconej i zwykle]
Urzedu,

15. zaopatrzenie materialowo-techniczne w zakresie potrzeb administracyjnych Urzedu (m.in.
zakupy mebli, sprzetu, wyposazenia, urzadzen, materiatdéw biurowych, prasy),

16. administrowanie budynkiem, w ktorym miesci si¢ siedziba Urzedu Gminy, w tym:

a) nadzorowanie przeprowadzanych remontéw i konserwacji pomieszczen oraz urzadzen
technicznych i sanitarnych,

b) organizacja prac porzadkowych i gospodarczych na terenie Urzedu Gminy.

§ 19. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych,
bhp, petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2. zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

3. kontrola ochrony informacji niejawnych,

4. opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych,

5. prowadzenie aktualnego wykazu 0séb posiadajacych uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych,

6. szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7. opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy,

8. zorganizowanie i przygotowanie do dziatania gminnych formacji obrony cywilnej,

9. gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej, zapewnienie odpowiednich warunkéw jego
przechowywania oraz konserwacji, organizowanie i przeprowadzanie dla pracownikow
obowigzkowych szkolen z zakresu bhp,

10. przeprowadzanie ogdlnego instruktazu stanowiskowego przy przyjeciu do pracy,

11. prowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania bezpiecznych i higienicznych warunkow

pracy,
12. prowadzenie postgpowan zwigzanych z wypadkami przy pracy,
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13. nadzér nad terminowym wykonywaniem okresowych badan lekarskich pracownikow,

14. przygotowywanie planu wydatkéw budzetowych na utrzymanie OSP oraz kontrola
merytoryczna wydatkow,

15. ustalanie ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych cztonkow OSP,

16. wydawanie skierowan na badania lekarskie czlonkéw OSP oraz zaswiadczen
dla kierowcow OSP,

17. prowadzenie dokumentacji szkoleniowej cztonkéw OSP,

18. wydawanie kart pracy dla samochoddw i sprzgtu p.poz. oraz rozliczanie zuzycia paliwa,
19. opracowywanie 1 aktualizowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz
sprawozdawczosci z jego realizacji,

20. uruchamianie akcji kurierskiej w Gminie,

21. uczestniczenie w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

22. organizowanie zawodOw pozarniczych, zjazdéw gminnych 1 innych uroczystosci
strazackich.

§ 20. Do =zadan stanowiska ds. zamdéwien publicznych, gospodarki przestrzennej
1 inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie 1 koordynowanie postgpowan w zakresie zamoéwien publicznych,
w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych,

b) opracowywanie wraz z komoérkami merytorycznymi dokumentacji przetargowej,
w szczegdlnosci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

c) publikowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

d) opracowywanie projektow wewngtrznych przepisow z zakresu udzielania zamdéwien
publicznych oraz powotywania i regulaminu komisji przetargowe;j,

e) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

f) prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych o wartosci powyzej 14.000 euro,

2. planowanie przestrzenne, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i zmianami Studium Uwarunkowan
i Kierunkow Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Leczyca oraz miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji ustalania lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

¢) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na wykonywanie planu zagospodarowania
przestrzennego,

d) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego.

§ 21. Do zadan stanowiska pracy ds. dziatalnosci gospodarczej, ochrony zdrowia i1 kultury
nalezy w szczegdlnosci:

1. realizacja zadan z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
narkomanii,

w tym:

a) koordynowanie realizacji program6éw z zakresu profilaktyki, przeciwdzialania
alkoholizmowi oraz narkomanii,
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2. prowadzenie catoksztaltu zagadnien dotyczacych podejmowania, prowadzenia
i zaprzestania dziatalnosci gospodarcze;j,

3. przyjmowanie wnioskdéw o wpis do CEIDG,

4. wydawanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych,

5. kompleksowe prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania centréw sportowych
na terenie Gminy,

6. wydawanie zaswiadczen o wliczaniu okresu pracy w indywidualnych gospodarstwach
rolnych do celow rentowych,

7. realizacja zadan w zakresie ochrony zdrowia, w tym:

a) sporzadzanie sprawozdan, informacji i prowadzenie korespondencji zwiazanej z ochrong
zdrowia,

b) inicjowanie i wspélpraca przy realizacji programéw profilaktyki ochrony zdrowia dla
mieszkancéw Gminy.

§ 22. Do zadan stanowiska pracy ds. infrastruktury gospodarczo-spotecznej, drog nalezy
w szczegdlnosci:

1. prowadzenie i aktualizacja ewidencji drég gminnych i mostow,

2. przygotowywanie skréconej dokumentacji technicznej i kosztoryséw inwestorskich dla
robét na drogach nie wymagajacych pozwolenia,

3. wydawanie uzgodnien dotyczacych przebiegu i lokalizacji projektowanej infrastruktury
w obrebie drég gminnych,

4. opracowywanie decyzji dotyczacych zajecia pasa drogowego i naliczanie naleznosci
za zajecie pasa drogowego,

5. nadzorowanie wykonawstwa i odbiory robdt prowadzonych w pasie drogowym,

6. utrzymanie drég gminnych, kontrola ich stanu w zakresie oznakowania, przygotowanie
i realizacja remont6éw 1 napraw,

7. realizowanie zadan zwiazanych z zimowym utrzymaniem drég i koszeniem poboczy,

8. rozliczanie kosztéw zuzycia energii elektrycznej oraz konserwacji oswietlenia drog
na terenie Gminy,

9. wydawanie zezwolen na wykonywanie krajowego drogowego przewozu os6éb na terenie
Gminy,

10. sporzadzanie uméw na roboty budowlane, dostawy i ushugi zwiazane z prowadzonymi
inwestycjami.

§ 23. Do zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna organéw Gminy i Urzedu,
a w szczegdlnoscei:

1. udzielanie organom Gminy, kierownictwu Urzedu, pracownikom Urzedu, kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,

2. wystepowanie w charakterze pelnomocnika w  postepowaniach sadowych,
administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi,

3. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw normatywnych.
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ROZDZIAL V
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 24. 1. Wojt podpisuje w szczegdlnoscei:

1) zarzadzenia, obwieszczenia, pisma okolne, regulaminy i polecenia stuzbowe,

2) decyzje i postanowienia,

3) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, a przede wszystkim:

a) kierowane do naczelnych organow wiadzy panstwowej, naczelnych i centralnych organow
administracji panstwowej, sadéw powszechnych i innych organéw,

b) kierowane do organow kontroli panstwowej 1 samorzadowej w zwiagzku
z prowadzonymi postgpowaniami,

c) dotyczace wspolpracy z zagranica,

4) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

5) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu i jego pracownikéw,

7) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

8) pelnomocnictwa i upowaznienia do podejmowania dzialan w jego imieniu,

9) umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej
dziatalnosci Gminy, w tym dokumenty finansowe zwigzane z realizacja budzetu Gminy,

2. W czasie nieobecnosci Wojta spowodowanej urlopem, delegacja, choroba, dokumenty
okreslone w ust. 1 podpisuje Zastgpca Wjta.

3. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty i pisma w sprawach
nadzorowanych przez nich, zgodnie z podzialem zadan, o ile nie s one zastrzezone do
podpisu Wéjta, delegacje stuzbowe dla pracownikéw oraz decyzje administracyjne i inne
pisma w granicach udzielonego przez Wéjta upowaznienia.

4. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja pisma i dokumenty
w sprawach nalezacych do ich zakresu dzialania, niezastrzezone do podpisu przez inne osoby
oraz decyzje, zaswiadczenia, postanowienia, w ramach udzielonego przez Wojta
upowaznienia.

5. Dokumenty rodzace skutki finansowe powinny by¢ zaparafowane przez Skarbnika lub
osobe upowazniong przez Woéjta Gminy.

6. Pracownicy opracowujacy pisma umieszczaja swoje imi¢ i nazwisko pod tekstem z lewej
strony pisma.

7. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja
w sprawie obiegu i kontroli wewnetrznej dowoddw finansowo-ksiggowych.

8. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
si¢ w oparciu o przepisy kancelaryjno-archiwalne.
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ROZDZIAL VI
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL RADY
I ZARZADZEN WOJTA

§ 25. 1. Projekty uchwat i zarzadzen opracowuja Sekretarz, Skarbnik, pracownicy
na merytorycznych stanowiskach pracy oraz gminne jednostki organizacyjne, z zakresu zadan
objetych ich dziataniem.

2. Projekt uchwaty moze by¢ opracowany, na polecenie przetozonych, przez stanowisko
pracy ds. samorzadowych i kadrowych.

3. W przypadku, gdy przedmiot aktu nalezy do zakresu dziatania kilku podmiotéw, projekt
opracowywany jest wspolnie przez ich przedstawicieli.

§ 26. 1. Projekty uchwal Rady i zarzadzen Wojta przygotowywane sa zgodnie
z zasadami techniki prawodawczej okre§lonymi w przepisach prawa.

2. Projekty uchwat, ktére wymagaja odpowiednich opinii, uzasadnien czy konsultacji
z podmiotami zewnetrznymi, nalezy przekaza¢ Przewodniczacemu Rady wraz z tymi
dokumentami.

§ 27. 1. Projekt uchwaly Rady musi spetnia¢ wymogi okreslone w Statucie Gminy Lgczyca.

2. Projekt uchwaty Rady:

1) przygotowywany jest w edytorze aktow prawnych,

2) parafowany jest przez radc¢ prawnego,

3) dostarczony jest w formie papierowej 1 elektronicznej do stanowiska pracy
ds. samorzadowych i kadrowych.

§ 28. 1. Akty prawne podlegaja publikacji w nastepujacy sposob:

1) uchwaly Rady — poprzez ogloszenie w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa £ddzkiego,
jezeli stanowia prawo miejscowe lub, gdy wynika to z przepiséw szczegdlnych oraz
na tablicy ogtoszen w Urzedzie i w BIP.

2) zarzadzenia Wdjta — poprzez ogloszenie w BIP.

2. Przepisy porzadkowe publikowane sa dodatkowo w formie obwieszczen, a takze
W sposob zwyczajowo przyjety na danym terenie lub w §rodkach masowego przekazu.

§ 29. Akty prawne po ich uchwaleniu lub podpisaniu przekazywane sg do realizacji
i stosowania odpowiednim komérkom = organizacyjnym, gminnym jednostkom
organizacyjnym oraz podmiotom zewngtrznym za posrednictwem stanowiska pracy
ds. samorzadowych i kadrowych — uchwaty Rady, zarzadzenia Wojta.

§ 30. W Urzedzie prowadzone sg nastgpujace zbiory aktow prawnych (wraz z ich rejestrami):
uchwat Rady i zarzadzen Wéjta — przez stanowisko pracy ds. samorzadowych i kadrowych.
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ROZDZIAL VII
PRZYJMOWANIE I ZAEATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 31. 1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrywane sa zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

2. Sekretarz nadzoruje prawidtowos¢ stosowanych w Urzedzie procedur zatatwiania skarg
i wnioskow.

§ 32. Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg przez:

1. Wéjta Gminy - we wtorki w godzinach 8.00-10.00 i 1530 — 16.00 oraz w piatki
w godzinach 8.00 —10.00,

2. Sekretarza i pozostatych pracownikow Urzedu - codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 33. 1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu (bez wzgledu na sposoéb ich
zlozenia) podlegaja rejestracji w centralnym rejestrze skarg 1 wnioskow prowadzonym
w Sekretariacie.

2. W rejestrze odnotowuje sie takze ostateczny termin zatatwienia skargi lub wniosku.

ROZDZIAL VIII
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM

§ 34. 1. Informacji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom udzielaja:

1) Waijt,

2) Zastgpca Wojta,

3) osoby wskazane przez Wojta.

2. Obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach okreslonych
w przepisach prawa.

§ 35. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani przygotowac na polecenie Wojta pisemne
stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczaca problematyki z zakresu ich dziatania.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. 1. W przypadku zmian personalnych na danym stanowisku pracy w Urzedzie wymagane
jest protokolarne przekazanie prowadzonej dokumentacji.

2. Zmiany w regulaminie nastepuja w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.

3. Podstawowe zasady ochrony danych w Urzedzie oraz bezpieczefistwa ich przetwarzania
okresla odrebny dokument wprowadzony zarzadzeniem Wojta.

4. Organizacja i zakres dzialania archiwum Urzedu oraz postepowanie z dokumentacjg

Wojt Gmiﬁm,gczyca
\. ]
\

Andrzej Krzysztof \Wdowiak

okreslaja powszechnie obowiazujace przepisy prawa.
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