Zatacznik do Zarzadzenia Nr 174/ 2016
Wojta Gminy Leczyca 2 dnia 1 kwietnia 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W LECZYCY

: ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ I Regulamin organizacyjny Urzegdu Gminy W Leczycy, zwany W dalszej tresci
_Regulaminem” okreéla organizacje wewnetrzna, zakres realizowanych zadaf oraz zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy w Leczycy.

§ 2. llekro¢ w Re gulaminie jest mowa 0:

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

9. Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy W Leczycy,

3. Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Leczyca,

4. Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastgpee Wojta Gminy Leczyca,

5. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Leczyca — Glownego Ksiggowego
budzetu, B | '

7. Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Leczyca,

8. Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumieé: Wojta, Zastepee Woijta, Sekretarza i
Skarbnika, '

9. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w L.eczycy,

10. komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez 10 rozumie¢ referat lub samodzielne
stanowisko pracy,'

11. jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ jednostki organizacyjne
Gminy Leczyca. -

12. Doradcy- nalezy przez to rozumieé Doradcg Wojta Gminy Feczyca.

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

2. Urzedem kieruje Woijt, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzgdu.

3. Urzad jest pracodawcg dla satrudnionych w nim pracownikow.

4. Strukture organizacyjna Urzedu tworza referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finansowy (FN). -
2) Referat Organizacyjny (RO).

3) Referat Infrastruktury Techniczne] (RIT).

4) Radca Prawny (RP).

5) Referat O$wiaty (ROS).

6) samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami (GG).

7)samodzielne stanowisko pracy ds. zamoéwien ' publicznych, gospodarki przestrzennej 1
inwestycji (GPI), ' -

8) samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony érodowiska i rolnictwa (0S).

9) samodzielne stanowisko pracy ds. infrastruktury gospodarczo-spolecznej, drogi (GPiD)



10) samodzielne stanowisko pracy ds. dziatalnoéci gospodarczej, ochrony zdrowia
i kultury (DG).
11) samodzielne stanowisko pracy ds. obywatelskich (SO).
12) samodzielne stanowisko pracy ds. Wwoj skowych, —obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej, bezpieczenstwa i higieny pracy, pelnomocnik ds. informacji niejawnych
(OCW).
13) Biuro Projektow i Promocji Gminy (BPiPG).
14) Informatyk (IT).
15) Goniec (G).
16) Doradca (D). _
5. Strukture organizacyjng W zakresie stuzbowego podporzadkowania komorek
organizacyjnych przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
§ 4.1 Dla kazdego stanowiska wyodrgbnionego W strukturze organizacyjnej Urzedu sporzadza
sie ,,Opis stanowiska pracy”, w ktérym okresla sie w szczegdlnosci:
1) Nazwa stanowiska 1 jego nazwg W strukturze organizacyjnej Urzedu,
2) Zakres realizowanych zadan,
3) Cel istnienia stanowiska pracy,
4) Usytuowanie formalne stanowiska pracy,
5) Powigzania wewnetrzne (z innymi stanowiskami w Urzedzie) oraz powiazania
zewnetrzne,
6) Wymagania kwalifikacyjne,
7) Analizg szczegblowa zadan realizowanych na stanowisku,
2. Szczegbtowe zasady sporzadzania opisOwW stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 1 oraz
ich aktualizacji, ustala Wojt Gminy w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL II
ZADANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§ 5. 1. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Skarbnika i Sekretarza.

2. Zadania wspolne Zastgpcy Wojta, Skarbnika i Sekretarza obejmuja:

1) nadzor 1 koordynacjg podlegtych komérek organizacyjnych, W szczegdlnoscei
w zakresie:

- realizacji zadan wynikaj gcych z uchwat Rady Gminy,

- przygotowania materiatow dla potrzeb komisji Rady,

- realizacji polityki kadrowe] okreslonej przez Wojta,

- zapewnienia sprawnego i efekty»'ynegp funkcjoriowaﬁié Urzedu

2) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.

3. Do zakresu zadan Wojta nalezy W szczegOlnosci:

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

2) wykonywanie uprawnien swierzehnika stuzbowego w  stosunku do pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w  Urzgdzie —oraz kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych,



3) koordynowanie dzialalnoéci samodzielnych stanowisk pracy, jednostek organizacyjnych
oraz organizowanie ich wspoltpracy,

4) rozstrzyganie sporéw  pomigdzy samodzielnymi stanowiskami 1 jednostkami
organizacyjnymi, W szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

5) udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

6) okreslanie i zatwierdzanie zakresow czynno$ei, uprawnien i - odpowiedzialnosci
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

7) wydawanie zarzadzen w zakresie prawa wewnetrznie obowiazujgcego W Urzgdzie,

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

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

10) skladanie Radzie Gminy sprawozdan z dziatalnosci miedzy sesjami,

11) koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej Gminy, -

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

13) upowaznianie pracownikow 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 szczegblnymi przepisami prawa,

16) przyjmowanie klientow zewnetrznych w sprawach skarg i wnioskow,

17) przyjmowanie oéwiadczen majatkowych pré.cowikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych. '

18) Wéjt nadzoruje bezposrednio prace W nastepujacych dziedzinach gospodarki i administracji
gminy:

a) remonty i utrzymanie drog gminnych,

b) mienie gminne i gospodarka terenami,

¢) ochrona §rodowiska, rolnictwo

d) ochrona zdrowia, kultura, sport,

e) infrastruktura spoleczna,

f) zamowienia publiczne,

2) informatyzacja.

4. Woijt petni funkceje szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Leczyca.

§ 6. 1. Zastgpca Wojta realizuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Wojta lub
niemoznoéci petnienia obowigzkow pr'zez Woijta z innych przyczyn.
2. Zastgpca Wojta wykonuje zadania w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych
wydawanych przez Wojta oraz nadzoruje ijest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez
podlegle mu w strukturze organizacyjnej Urzedu stanowiska pracy.
§ 7. 1.Do zadan Doradcy nalezy: '
1) Pelnienie funkcji opiniotwérczo-doradczej w zakresie funkcjonowania Gminy i Urzedu
Gminy W Lgezycy. | |
2) DoradzitWO w spfawach zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow przez Wojta.
3) Uczestniczenie w sesjach oraz komisjach Rady Gminy W Leczycy, naradach i
spoftkaniadh 7 udziatlem Wojta, w tym zebraniach wiejskich z udziatem Wojta.



4) Dokonywanie analiz i oceny sytuacji Gminy oraz uczestniczenie W opracowywaniu
planow strategicznych dla Gminy.
5) Wspblprac z organami administracji rzadowej, samorzadowej, parlamentarzystami i
érodowiskami spoleczno—go spodarczymi w zakresie planowania strategicznego.
6) Wspoldziatanie z pracownikami Urz¢du Gminy i podleglymi jednostkami w zakresie
przekazywania informacji wynikajacych z organizowanych narad i spotkan.
7) Opiniowanie projektow dokumentow o charakterze strategicznym, istotnych dla celow
strategii rozwoju spotecznego i gospodarczego Gminy,
8) Uczestnictwo W uroczystosciach organizowanych przez Gming.
9) Uczestnictwo W uroczystosciach organizowanych przez inne jednostki samorzadu
terytorialnego oraz roznego rodzaju stowarzyszenia i organizacje pozarzadowe.
§ 8. 1. Sekretarz realizuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Wojta oraz
Zastepcy Wojta.
2. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie upowaznien i polecel stuzbowych wydawanych
przez Wojta, organizuje system kontroli zarzadczej oraz nadzoruje i jest odpowiedzialny za
sprawy realizowane przez podlegle mu w strukturze organizacyjnej Urzgdu stanowiska pracy.
3. Zadaniem Sekretarza jest zapewnienie ~ Sprawnego funkcjonowania  Urzedu,
a w szczegolnosci: |
1) nadzér nad organizacjg i dyscypling pracy w Urzedzie,
2) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia i szkolenia kadr,
3) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych gminy, w tym zarzadzen Wojta,
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie spraw wskazanych przez
Wojta, . _ ' »
5) nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu i nad $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania, zakupy, wyposazenie, remonty i inne,
6) nadzorowanie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych przez
pracownikoOw samorzadowych Gminy, ‘
7) organizowanie oraz nadzorowanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow,
referendow i spisOW powszechnych na terenie gminy  oraz konsultacjami
z mieszkancami, ' , _
8) nadzorowanie oraz kontrola w przestrzeganiu instrukcji kancelaryjnej, przepisow kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz przepisow wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie,
9) opracowywanie zakresOw czynnosci, odpowiedzialnoéci i uprawnien kierownikow referatow
oraz nadzor nad opracowywaniem i aktualizacjg zakreséw czynnosci pracownikow Urzedu,
10) koordynacja procesu rozpatrywania skarg i wnioskow dotyczacych dzialania Urzedu i jego
pracownikow. '
§ 9. 1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu. Zajmuje sie sprawami o charakterze
ekonomiczno-finansowym oraz zwigzanymi z obstugg finansowo-ksiegowa Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szcze golnosei: :
1) kierowanie oraz nadzorowanie pracy Referatu Finansowego,
2) prowadzenie rachunkowoséci Gminy,
3) organizacja i czuwanie nad prawidlowym obie giem.dokumentacji finansowej,
4) przygotowywanie projektu budzetu Gminy,
5) nadzor i kontrola realizacji budzetu Gminy,



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

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan
finansowych,

8) wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi,

9) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

10) sprawowanie kontroli finansowej w zakresie kompletnosci i rzetelnosei sporzadzanych
dokumentéw dotyczacych operacji finansowych,

11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga zobowigzan i naleznosci pienigznych
Gminy,

12) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen z zakresu Spraw objetych dziataniem
Referatu Finansowego, '

13) podejmowanie dzialan w ramach systemu kontroli zarzadczej,

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

3. W Referacie Finansowym tworzy si¢ stanowisko zastgpcy kierownika, ktéry zastepuje
Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnodci na podstawie pisemnego upowaznienia Skarbnika
Gminy.

§ 10. Do zadan kierownikéw nalezy w szczegdlnoscei:

1) organizowanie i kierowanie praca komorki organizacyjnej W celu zapewnienia
prawidlowego i terminowego wykonywania jej zadan;

2) opracowywanie i biezaca aktualizacja struktury organizacyjnej komorki, zapewniajace]
skutecznosé dziatania stosownie do zadan wynikajacych z Regulaminu organizacyjnego
Urzedu i innych przepisow prawa;

3) kierujac sig zasadami sprawnosci dzialania i racjonalnej organizacji pracy sporzadzanie,
biezaca aktualizacja i prowadzenie wydzialowego zbioru:

a) Opisow stanowisk pracy podlegtych pracownikow,

b) zakresow obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej podlegtych pracownikow,

okreélajacych rodzaje zadan powierzonych im do wykonania z uwzglednieniem
przestrzegania zasad dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan, ktore moga
skutkowa¢ takim naruszeniem; -

4) konsultowanie Z osobg wykonujaca sadania z zakresu bhp potrzebg { termin rozpoczgcia

uzytkowania $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego na podlegtych
stanowiskach; :

5) okreélenie celow i zadan komorki organizacyjnej oraz ich realizacja z uwzglednieniem
standardow kontroli zarzadcze] oraz obowigzujacych w tut. Urzedzie przepisow
wewnetrznych;

6) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleghych pracownikow;

7) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegltych pracownikow oraz wystgpowanie

2 wnioskami osobowymi wich sprawie (wyréznianie, nagradzanie, awansowanie,
karanie);

8) nadzor i kontrola wykonywania przez podlegtych pracownikéw po stanowien regulaminéw
obowigzujacych w Urzedzie, atakze przepisow dotyczacych ochrony informacji



niejawnych, ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej oraz dostgpu do informacji
publicznej; ;

9) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow zasad bhp 1 ppoz oraz dyscypliny pracy;
10) zapewnienie rzeczowe], kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi interesantow,

11) opracowywanie aktow prawa wewnetrznego reguluj acych sprawy z zakresu powierzonych
zadan, dokonywanie biezacej oceny ich waznoéci pod kgtem zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami prawa i przedstawiania tej oceny Sekretarzowi Gminy;

12) udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostepnianie dokumentow

urzedowych W zakresie zadan realizowanych przez komoérke —organizacyjna.
W przypadkach okreslonych przepisami prawa zapewnienie prawidlowego wyliczenia
oplat za udostepnienie informacji publicznej;

13) przekazyWanie do komérki koordynujace] udzielanie pomocy publicznej informacji
obejmujacej wykaz 0s6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym udzielono pomocy publicznej;

14) przygotowywanie na biezaco wymaganych' przepisami prawa informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej, na strong internetows, do katalogu usiug publikowanych w BIP;

15) zapewnienie wspotpracy pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu, migdzy innymi
poprzez systematyczne i niezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych zadan
realizowanych przez te komorki;

16) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dziatania

komorki organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo — finansowego Urzgdu

w czesei dot. kierowanej komorki, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie.
Sprawowahie nadzoru nad prawidlowq' realizacjag dochodow i wydatkow budzetowych
w powierzonym zakresie, monitorowanie stanu faktycznego naleznosci, podejmowanie
czynno$ci maj acych na celu ich zwrot;

17) wydawanie Z upowaznienia Wojta Gminy decyzji indywidualnych z zakresu administracji
publicznej; ' ' .

18) zapewnienie terminowego 1 prawidlowego pod wzgledem merytorycznym zatatwiania
spraw objgtych zakresem dziatania komorki organizacyjne]j oraz terminowego i zgodnego
7z prawem prowadzenia postgpowania administracyjnego W sprawach 7 zakresu
administracji publicznej, nalezgcych do wlasciwosci kierowane] komorki, przestrzeganic
przepisow KPA oraz nadzorowanie stosowania KPA przez podleghych pracownikow;

19) przyjmowanie interesantow w ramach skarg { wnioskéw, analizowanie i eliminowanie

srodel oraz przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien W zakresie skarg

i wnioskéw  w sprawach nalezacych do wlasciwosei komorki organizacyjnej,
opracowywanie analizy sposobu realizacji skarg i wnioskow;

20) doskonalelnie umiejetnoscei zawodowych wlasnych oraz podleglych pracownikow;

21) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki;

22) uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady Gminy zgodnie Z dyspozycja Wojta Gminy lub
jego Zastgpey;

23) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw do wykonywania okreslonych zadan
w imieniu Wéjta Gminy z zakresu dzialania komorki; :



24) nadzér nad prawidlowg pracg podleghych pracownikow w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow; '

25) nadzér nad stosowaniem w komorce organizacyjnej instrukeji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalne;

26) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez Woéjta Gminy funkcji
organu wykonawczego W sprawach nalezacych do whasciwoscei komorki organizacyjnej,
w tym w szczeg6lnoscei:

a) przygotowywanie i przedstawianie materiatow, wnioskow i projektow uchwal Rady
Gminy z zachowaniem obowiazujgcych termindw,

b) terminowa realizacja uchwal Rady Gminy i zarzadzefi Wojta Gminy, nadzor nad ich
terminowa realizacja przez podlegtych pracownikow,

¢) regularne dokonywanie przegladu uchwal Rady Gminy bedacych aktami prawa

miejscowego oraz pozostatych (pod katem ich obowiazywania), opracowywanie tekstow
jednolitych aktow, ktére byly nowelizowane,

d) terminowe zalatwianie interpelacji radnych oraz wnioskéw komisji Rady Gminy,
e) przygotowywanie projektow odpowiedzi na ww. whnioski i interpelacje;

27) przygotowywanie materialéw, sprawozda i analiz na sesje Rady Gminy oraz dla potrzeb

kierownictwa Urzedu, w tym m.in. na tydzien przed terminem sesji przedkladanie
sprawozdania z prowadzonej dziatalnosci w okresie miedzysesyjnym oraz z wykonania
uchwat Rady Gminy podjetych na sesji poprzedniej;

28) opracowywanie wnioskow zgloszenia do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych planowanych do ‘utworzenia zbioréw danych osobowych oraz
przygotowywanie informacji o zmianach odnognie zbioréw juz zglo szonych;

29) ustalanie z podleglymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopow, majac na uwadze
zapewnienie prawidlowego toku pracy komoérki organizacyjnej. Wyznaczanie zastgpstw
w zwigzku z nieobecnoscia pracownikow. Udzielanie urlopow i innych zwolnien od pracy
podlegtym pracownikom; _ '

30) aprobowanie sposobu zatatwiania spraw przez pracownikow komorki organizacyjnej
2 zachowaniem profesjonalnej starannoéci w tworzeniu projektow rozstrzygnigc;

31) informowlanie Sekretarza Gminy onowych — wprowadzonych przepisami prawa —

zadaniach gminy w zakresie dziatania kierowanej komorki i proponowanie w zwigzku
7 tym zmian do Regulaminu organizacyjnego; '

32) nadzor nad planowaniem i realizowaniem zamowien publicznych zgodnie Z przepisami
prawa;

33) nadz6r nad prowadzeniem postf;powaﬁ zwigzanych z udz_ielanietn pomocy publiczne;
w zakresie okre$lonym odrebnymi aktami prawnymi,

34) nadzorowanie sprawozdawczosci GUS, kontrolowanie prawidlowego i terminowego
sporzgdzania sprawozdan przez podleglych pracownikow;

35) kontrolowanie { nadzorowanie  archiwizowania dokumentacji  przez podleglych
pracownikow;

36) wspotuczestniczenie W organizdwaniu stuzby _-przygotowawczej i egzaminoéw dla
nowozatrudnionych pracownikow Urzedu;



37) udzial w odprawach kierownikow;

38) przeciwdziatanie wystepowaniu W podlegtej komorce organizacyjnej negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkow miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz
niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkow wskazujacych na ich wystepowanie.

§11.1. Kierownicy $a odpowiedzialni za prace referatow, ustalajg ich struktur¢
organizacyjng oraz zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikow.

7. Kierownicy odpowiadaja za dyscypling pracy W referacie i podnoszenie kwalifikaciji
pracownikow.

3. Kierownicy s3 upowaznieni do podpisywania korespondencji prowadzonej przez re ferat
i wydawania decyzji administracyjnych w zakresie otrzymanych upowaznien.

ROZDZIAL 1T
KOMPETENCJE I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE GMINY W LECZYCY

§ 12. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy:

1. odpowiedzialny jest za zgodng Z prawem, terminowa, sprawng, skuteczng
i efektywna realizacjg zadan i celow na danym stanowisku,

2. zapewnia terminowe przekazanie informacji niezbgdnych do realizacji zadan przez innych
pracownikow, w tym danych finansowych na potrzeby sporzadzania okreglonych przepisami
sprawozdan finansowych,

3. zapewnia ochrong zasobow, w tym materialnych, informatycznych, danych osobowych,
informacji niejawnych, po siadanych w zwiazku z wykonywaniem zadan,

4. zapewnia przygotowanie danych i informacji niezbgdnych do sporzadzenia projektu budzetu
oraz sprawozdania z wykonania budzetu, W zakresie zadan wykonanych na stanowisku pracy.
5. przygotowywanie projektow uchwatl i zarzadzen Wojta pozostajacych z zakresie
merytorycznej wlasciwosci danego stanowiska,

6. przygotowywanie innych materiatow i dokumentow zwigzanych z dziatalnoécia stanowiska
pracy, w tym na potrzeby Rady,

7. wspolpraca z sottysami,

8. wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi wykonujgcymi zadania publiczne pozostajace
w zakresie merytorycznej wlasciwosci danego stanowiska,

9. prowadzenie postgpowan _gdministracyjnych i wydawanie decyzji W sprawach
indywidualnych w zakresie objgtym upowaznieniem udzielonym przez Wojta,

10. wspdlpraca z innymi organami administracji samorzadowej oraz rzadowej,

11. udostepnianie informacji publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 13. Pracownicy Urzedu zobowigzani 53 do wzajemnej wspolpracy W zwigzku

z wykonywaniem zadan.

 ROZDZIALIV,
' ZADANIA URZEDU

§ 14. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosel:



1. prowadzenie ksiegowosci budzetowej, w tym:

a) prowadzenie ksiggowo Sci syntetycznej 1 analitycznej dochodow i wydatkow budzetu Gminy
oraz dochodéw i wydatkow budzetowych Urzgdu,

b) prowadzenie ksiggowosci pozabudzetowej W zakresie Funduszu Swiadczen Socjalnych 1
sum depozytowych, : _

¢) prowadzenie pelnej dokumentacji podatku VAT, wystawia nie faktur VAT,

d) prowadzenie analitycznej ewidencji ksig gowej materialow, wyposazenia i majatku trwalego,
¢) naliczanie i ksiegowanie umorzen érodkow trwatych,

f) wycena i rozliczanie inwentaryzacji,

2. prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkow i optat, w tym:

a) ustalanie wymiaru lacznego zobowiazania pienieznego, podatkow rolnego, lesnego, od
nieruchomoéci oraz od posiadania psow, '

b) prowadzenie ewidencji podatnikow,

¢) gromadzenie i kontrola, pod wzglgdem legalnosci oraz zgodnosci ze stanem faktycznym,
deklaracji podatkowych,

d) wydawanie zaéwiadczen o stanie majgtkowym,

3. prowadzenie ksiegowosci podatkowej, w tym:

a) prowadzenie wymiaru podatku od érodkow transportowych,

b) rozliczanie zaleglosci w zakresie naleznosci z tytuhu podatkow od érodkéw transportowych,
od nieruchomoéci, rolnego, lesnego, od oséb p_rawhych oraz wystawianie upomnief dla
zalegajacych z platnocia, oraz oplaty z tytutu wieczystego uzytkowania gruntow,

¢) rozliczanie soltysow z zebranych podatkow oraz naliczanie prowizji,

d) przygotowywanie decyzji w sprawach udzielania ulg, odroczen i umorzen
w zakresie podatku od $rodkow transportowych, '

¢) wystawianie dowodow wplat, -

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

a) rozliczanie zaleglo$ci w zakresie naleznosci z tytutu podatkow od nieruchomosci, lesnego i
lacznego zobowigzania pienigznego oraz wystawianie upomnien dla zalegajacych z platnoscia,
b) prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych,

c) przygotowywanie decyzji W sprawach udzielania ulg, odroczen i umorzen
w zakresie podatkow,
5, gospodarowanie funduszem socjalnym Urzedu,

6. prowadzenie kasowej obstugi budzetu, w tym: '

a) wyplata rachunkow i faktur, delegacji, diet, dodatkow mieszkaniowych, zasitkow,
stypendiow, .

b) przyjmowanie naleznosci pienigznych stanowigcych dochody budzetu Gminy,

¢) sporzadzanie raportow kasowych i rozliczanie kasy, .

d) naliczanie wynagrodzen pracownikow w oparciu 0 _dokumentacjc; placowa,

¢) naliczanie zasitkéw: chorobowych, rodzinnych i innych,

f) obliczanie podatkﬁ dochodowego od 0sob fizycznych,

¢) prowadzenie rozliczef z ZUS i Urzedem Skarbowym,

h) prowadzenié sprawozdawczosci ZUS,

i) prowadzenie kart wynagrodzen,

j) rozliczanie umow cywilno-prawnych;



7. rozliczanie powierzonych zadan dotyczacych wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i
innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$é pozytku publicznego,

8. Do zadan Referatu Finansowego W sakresie o stugi Referatu O$wiaty nalezy w szczegdlnosc:
a) prowadzenie rachunkowosci  jednostki zgodnie Z obowigzujacymi przepisami
i zasadami polegajgce na zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyj mowaniu i kontroli dokumentow,

b) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci, terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych, ochrong mienia bgdacego W po siadaniu Referatu oraz terminowe i
prawidlowe rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych,

c) prowadzenie gospodarki finansowej szkot zgodnie z obowiagzujgcymi zasadami, to jest:

- dokonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabud'zetowymi bedgcymi w dyspozycji szkot,

- zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez szkoty,
- przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,

- zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan, '

- opracowywanie projektu plandw finansowych szkét jego zmian oraz przedkladanie ich do
satwierdzenia kierownikom jednostek,

- przeprowadzanie wstepnej  kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym  oraz wstepnej ~ kontroli kompletnosci
i rzetelnodci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych Referatu
Oswiaty,

d) analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych 7 budzetu lub §rodkow pozabudZetowych

innych bedacych w dyspozycji Referatu O$wiaty,
- dokonywanie kontroli wewnetrznej wstgpnej, biezacej w zakresie powierzonych obowigzkow,

- kontrola legalnoéci dokumentéw dotyczacych Wykonywania planow finansowych jednostek
oraz ich zmian,

e) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a W szczegolnoscei: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

f) opracowywanie zbiorézych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza,

g)  prowadzenie gospodarki  finansowo = ksiegowej ~ szkot W oparciu
0 obowigzujace przepisy i zawarte Umowy,

h) sporzadzanie sprawozdan finansowych,



i) organizowanie ewidencji i nadzorowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja skladnikow
majatkowych oraz przestrzeganie zasad racjonalnego gospodarowania tymi sktadnikami,

i) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowa i majatkowa placowek oswiatowych
podleglych Referatowi Oswiaty,

k) zabezpieczenie dokumentacji ksiggowej i powierzonego mienia, $ciste przestrzeganie
tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

I) planowanie wydatkow finansowych dla poszczegdlnych placowek o§wiatowych,
}) racjonalne gospodarowanie subwencjg o$wiatowa,

m) przekazywanie danych finansowych dla potrzeb Wojta i Rady Gminy
w Leczycy,

n) uzgadnianic z Wojtem 1 Radg Gminy przesunigc $rodkéw  finansowych
w poszczegodlnych podziatach klasyfikacji budzetowej,

0) terminowe wykonywanie sprawozdan finansowych do Kuratorium O$wiaty, Urzedu Gminy
i Urzegdu Statystycznego,

p) prowadzenie biezacej analizy stanu kont i wykorzystania subwencji o$wiatowej,
r) wykonywanie innych zadan w zakresie ksiggowosci i finanséw zleconych przez Kierownika
Referatu Oswiaty.

s) sporzadzanie zbiorczego gminnego sprawozdania w  zakresie osiggania $rednich
wynagrodzen przez nauczycieli, okreslenie wysokosci dla poszczegblnych stopni awansu
nauczycieli dodatku uzupelniajacego oraz przesytanie wymaganych sprawozdan i informacji w
przedmiotowym zakresie stosownym instytucjom;

§ 15. Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej nalezy w szczegdlnosci:

1. utrzymanie i eksploatacja gminnej sieci wodociggowej i kanalizacyjnej, przygotowywanie
technicznych warunkéw wykonania przylgezy,

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

3. zabezpieczenie potrzeb wody konsumpcyjnej dla mieszkafcow oraz przeprowadzanie
okresowych badan jakosci wody uzytkowej, '

4. dokonywanie odbioru technicznego przylaczy wodociggowych i kanalizacyjnych,

5. nadzorowanie funkcjonowania oczyszczalni Sciekéw na terenie Gminy,

6. przygotowywanie dokumentow niezbgdnych do uzyskania decyzji i p'ozwoleﬁ na budowe,
7. przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie planowanych inwestycji,

8. przygotowywanie uméw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych,

9. koordynacja prac inspektoréw nadzoru w zakresie prowadzonych robot podczas realizacji
zadan inwestycyjnych, '

10. koordynacja wykonawstwa robét budowlanych w  zakresie ich zgodnodci z
harmonogramem finansowo-rzeczowym, ' '



11. dokonywanie odbioréw i przegladow gwarancy] nych i pogwarancyjnych realizowanych
zadan inwestycyjnych, :

12. przygotowywanie umow zwigzanych z przejeciem sieci wodociagowych na majatek
Gminy,

13. nadzor nad pracownikami gospodarczymi Urz¢du Gminy w Leczycy.

§ 16. Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki gruntami nalezy w szczegblnosei:

1. gospodarowanie nieruchomosciami Gminy, w tym:

a) sprzedaz, dzierzawa, uzyczenie lub najem nieruchomosci,

b) organizowanie przetargdw na sprzedaz i dzierzawg nieruchomosci gminnych,

¢) zlecanie wyceny nieruchomoéci oraz wykonywanie dokumentacji geodezyjnej,

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

e) prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja gruntow,

f) przygotowywanie i prowadzenie postgpowania W zakresie podziatu i rozgraniczania
nieruchomosci,

g) zatwierdzanie podziatow geodezyjnych,

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

i) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa miejscowosci oraz numeracji posesji,

i) naliczanie oplat z tytutu wzrostu wartodci nieruchomoéei — renta planistyczna,

k) naliczanie oplat adiacenckich,

I) wspolpraca z Komisja Inwentaryzacyjna Rady w sakresie inwentaryzacji nieruchomosci
uzytkowanych przez Gming, _

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

a) utrzymania i eksploatacji budynkow gminnych (sporzadzanie umo6éw najmu na lokale
mieszkalne, uzytkowe i inne,

b) prowadzenia spraw dotyczacych gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym,

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

d) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o dodatki mieszkaniowe oraz przygotowywanie w
tym zakresie decyzji administracyjnych;

§ 17. Do zadan stanowiska pracy ds. Ochrony $rodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegolnoscei:
1. utrzymanie czysto$ci i porzadku na terenie Gminy, w tym: '

a) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem i zagospodarowaniem odpaddw komunalnych z
terenu Gminy,

b) wydéwanie zezwolen na opréznianie zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci
cicklych, | G ' |

¢) prowadzenie rejestru w zakresie odbioru odpadow komunalnych,

d) wspoldzialanie w zakresie likWidacji dzikich wysypisk $mieci,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przez Gmine budowy sieci przydomowych
oczyszezalni sciekow, , :

f) opiniowanie wnioskow w sprawach planow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

g) koordynacja wylapywania oraz zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom z terenu Gminy
Leczyca,



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

a) prowadzenie postgpowan dotyczacych oceny oddzialywania na érodowisko planowanych
przedsigwzigc,

b) podejmowanie dziatah w przypadku zwyklego korzystania ze érodowiska przez osoby
fizyczne, :

¢) opracowywanie pro gramow ochrony $rodowiska,

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

¢) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

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

g) opracowanie programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnogci zwierzat na terenie Gminy,

3. realizacja zadan zwigzanych z rolnictwem, w tym: -

a) wspodlpraca z instytucjami dzialajacymi na rzecz rolnictwa oraz podejmowanie dziatan w
zakresie pobierania prob glebowych, ochrony roélin, szacowania szkod w uprawach rolnych,
choréb zakaznych u zwierzat,

b) opiniowanie planéw odtowu zwierzyny,

¢) organizacja i prowadzenie spisow rolnych,

d) organizacja i prowadzenie wyboréw do Izb Rolniczych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa maku i konopi wioknistych,

4. podejmowanie dziatan w przypédku naruszenia stanu wod na gruncie,

5. prowadzenie uzgodnien i wydawanie opinii W zakresie poszukiwania, rozpoznawania 1
wydobywania kopalin ze 716z oraz funkcjonowania zakiadow gorniczych zgodnie z prawem
geologicznym i gorniczym, |

§ 18. Do zadan stanowiska ds. zamowiefi publicznych, gospodarki przestrzennej
i inwestycji nalezy w szczegblnosei: I .

1. prowadzenie i koordynowanie postepowan W zakresie zamowien publicznych,
w tym: g ; .

a) przyjmowanie wnioskow o przeprowadzenie postgpowan 0 udzielenie zamowien
publicznych,

b) opracowywanie Wraz Zz komorkami merytorycznymi dokumentacji przetargowej,
‘w szczegolnosci specyfikacji istotnych warunkow zamoOwienia,

¢) publikowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

d) opracowywanie dokumentéw zwigzanych ze ztozonymi $rodkami ochrony prawnej,

) opracowywanie projektow wewnqtrznych przepisdw z . zakresu udzielania zamowien
publicznych oraz powolywania i re gulaminu komisji przetargowej,

f) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

g) prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartosci powyzej 14.000 euro,
2. planowanie przestrzenne, w tym:

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

b) przygotowywanie decyzji o0 warunkach zabudowy oraz decyzji ustalania lokalizacji
inwestycji celu publicznego,



¢) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na wykonywanie planow zagospodarowania
przestrzennego, _

d) wydawanie WYpiSOW i WyTySOW Z planow zagospodarowania przestrzennego.

§ 19. Do zadan stanowiska pracy ds. obywatelskich nalezy w szcze golnosci:

1. realizacja spraw obywatelskich, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ludnoci Gminy, w tym przyjmowanie zgloszen zameldowania i
wymeldowania, aktualizacja bazy w oparciu o dokumenty stanu cywilnego i przesylane z
innych podmiotoéw, wystepowanie 0 nadanie numeru PESEL,

b) wydawanie i uniewaznianie dowodéw osobistych, -

¢) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikacja wojskowa,

¢) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow w Gminie,

f) udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wyborow i referendow,

¢) udostepnianie na wnioski danych osobowych,

h) sporzadzanie wykazoéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu.

2. wydawanie decyzji zezwalaj qc_ych na przeprowadzenie zbiorki publicznej.

§ 20. Do zadan stanowiska pracy informatyka nalezy w szczegdlnosci:

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

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

b) administrowanié siecig informatyczng, _

¢) administrowanie bazami danych oraz nadzér nad ich bezpieczenstwem i ochrong, W tym
sporzadzanie kopii bezpieczenstwa danych, :

d) zapewnienie 1egalno§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 programow komputerowych oraz szkolenie pracownikow w zakresie ich
obstugi, .

g) opracowywanie planéw i wdrazanie nowych rozwigzai informatycznych,

h) zaopatrywanie W sprzet, oprogramowanie i materialy eksploatacyjne zwigzane Z
informatyka,

i) zaopatrywanie W niezbedne wyposazenie informatyczne, materialy eksploatacyjne (tusze,
tonery), |

2. zapewnienie §wiadczenia ustug telekomunikacyjnych dla potrzeb Urzedu w zakresie 1aczy
telefonicznych; _

§ 21. Do zadan Biura Projektow i Promocji Gminy nalezy w szczegdlnosei:

1. gromadzenie informacji o mozliwoéciach pozyskiwania srodkéw finansowych ze zrodel
zewnetrznych, zwlaszcza W zakresie $rodkow pomocowych Unii Europejskiej oraz
opracowywanie propozycji ich wykorzystania,

2. przygotowywanie whioskéw o pozyskanie §rodkow finansowych ze zrodet zewnetrznych na
realizacje zadan Gminy, '
'3 monitorowanie wykonania zadan, na ktore uzyskano dofinansowanie ze $rodkoéw unijnych
pod katem ich zgodnoéci ze zlozonym wnioskiem i umows 0 dofinansowanie,

4. wspbohudziat w opracov:vywaniu programow gospodarczych, prac studialnych



i prognostycznych,

5. zapewnienie dostepu do informacji o mozliwosci uzyskania wsparcia W ramach

Funduszy Strukturalnych UE dla zainteresowanych organizacj, instytucji i innych
‘podmiotow z terenu Gminy, :

6. prowadzenie akcji informacyjnej zwigzanej z czlonkostwem w Unii Europejskiej

— nawigzywanie kontaktow z instytucjami Unii Europe; skiej,

7. wsp6lpraca z instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami W zakresie pozyskiwania
érodkéw finansowych z funduszy zewnetrznych na wspotfinansowanie realizowanych zadan,
8. wspolpraca przy opracowywaniu proj ektu strategii Gminy oraz monitorowanie jej realizacji,
9. Wspolpraca z instytucjami 1 stowarzyszeniami w zakresie promocji i rozwoju Gminy,

10. Organizowanie imprez i uroczystosci gminnych. '

11. Propagowanie Gminy.

§ 22. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy W s_zczeg(')lnos'ci:

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

2. wspolpraca z Powiatowym Urzegdem Pracy w zakresie organizacji prac spolecznie
uzytecznych 1 stazy pracowniczych oraz pozyskiwania pracownikow W ramach prac
interwencyjnych i robot publicznych, - '

3. kompletowanie, we wspotpracy z whadciwymi merytorycznie komorkami Urzedu, projektow
uchwat oraz innych materialow na sesje Rady oraz posiedzenia komisji Rady,

4, opracowywanie projektow uchwat na polecenie przeioZonyéh,

5. obsluga organizacyjno-administracyjna oraz protokotowanie sesji, posiedzen komisji Rady
oraz zebran z soltysami, : i

6. prowadzenie dokumentacji Rady oraz solectw, w tym:

a) ewidencji radnych, soltysow oraz rad soleckich,

b) zbioru protokolc’iw z sesji Rady i posiedzef komisji Rady oraz protokotéw z zebran
wiejskich, ' -

¢) rejestrow uchwal Rady,

d) korespondencji Rady i jej komisji, _

7. wspolpraca przy organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw,' referendow oraz tawnikoéw
sadowych, . |

8. prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta, _ .

9. prowadzenie spraw dotyczacych uzywania samochodow prywatnych do celow stuzbowych,
10. obstuga kancelaryjna i organizacyjna Urzedu, _

11. organizowanie kontaktow klientow zewnetrznych i wewnetrznych z Wéjtem 1 Zastepca
Wojta, '

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

13. prowadzenie terminarza spotkan Wojta i Zastgpcy Wojta,

14. obstuga organizacyj no-techniczna spotkan Wéjta i Zastepey Wojta,

15. prowadzenie korespondencji Wojta i Zastepey Wojta,

16. wydawanie delegacji stuzbowych i prowadzeﬂie rejestru wydanych delegacji,

17. prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych organu wykonawczego, W
tym prowadzenie ksiazki kontroli,

18. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,



19. prowadzenie ksigzki wyjs¢ osobistych pracownikéw,

20. prowadzenie punktu informacyjnego Urzedu w zakresie obstugi interesantow,

21. obstuga tablic ogloszen w Urzedzie, |

99. zamawianie oraz prowadzenie ewidenciji pieczgci i pieczatek shuzbowych,

23. prowadzenie ksiag pocztowych nadawczych dla korespondencji poleconej i zwyklej
Urzedu,

24. zaopatrzenie materialowo-techniczne w zakresie potrzeb administracyjnych Urzedu (m.in.
zakupy mebli, sprz¢tu, wyposazenia, urzadzen, materiatow biurowych, prasy),

25 administrowanie budynkiem, W ktorym miesci sig siedziba Urzedu Gminy, w tym:

a) nadzorowanie przeprowadzanych remontéw 1 konserwacji pomieszczen oraz urzadzen
technicznych i sanitarnych,

b) organizacja prac porzadkowych i go spodarczych na terenie Urzedu Gminy;
26.Prowadzenie archiwum zaktadowego.

27. Ochrona danych osobowych.

28. Kierownikiem Referatu Organizacyjnego jest Wojt Gminy Leczyca.

§ 23. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych, bhp,
pelnomocnika ds. ochrony informacji niej awnych nalezy w szczegOlnosei:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

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

3. kontrola ochrony informacji niejawnych,

4. opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych,

5 prowadzenie“aktualnego wykazu 0s6b posiadajacych uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych,

6. szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji niej awnych,

7. opracoWywanie { aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy,

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

9. gospodarowanie sprzqtenﬁ obrony cywilnej, zapewnienie odpowiednich warunkow jego
przechowywania Oraz konserwacji. organizowanie i przeprowadzanie dla praco wnikow
obowiazkowych szkoleni z zakresu bhp, |

10. przeprowadzanie o0go6lnego 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,

13. nadzor nad terminowym wykonywaniem okresowych badan lekarskich pracownikow,

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

15. ustalanie ekwiwalentu za udzial w akcjach ratowniczo-gaéniczych cztonkdéw OSP,

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

17. prowadzenie dokumentacji szkoleniowej cztonkow OSP,

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



20. uruchamianie akcji kurierskiej w Gminie,
21. uczestniczenie W przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,
22. organizowanie zawodéw pozarniczych, zjazdow gminnych i innych uroczystosci
strazackich. ; _
§ 24. Do zadan stanowiska pracy ds. dziatalnoéci gospodarczej, ochrony zdrowia 1 kultury
nalezy w szezegolnosci:
1. realizacja zadan z zakresu profilaktyki 1 rozwigzywania problemow alkoholowych oraz
narkomanii,
w tym:
a) koordynowanie realizacji programow Z zakresu profilaktyki, przeciwdzialania
alkoholizmowi oraz narkomanii; _
2. prowadzenie catoksztaltu zagadnien dotyczacych podejmowania, prowadzenia i zaprzestania
dziatalno$ci gospodarczej, '
3, przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG,
4. wydawanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych,
5. kompleksowe prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania centrow sportowych na
terenie Gminy, ‘ ' P '
6. wydawanie zadwiadczenh o wliczaniu okresu pracy W indywidualnych gospodarstwach
rolnych do celow rentowych, ' '
7. realizacja zadaf w zakresie ochrony zdrowia, w tym:
a) sporzadzanie sprawozdan, informacji i prowadzenie korespondencji zwigzanej z ochrong
zdrowia,
b) inicjowanie i wspolpraca przy realizacji programow profilaktyki ochrony zdrowia dla
mieszkancow Gminy; ' _
8.Wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego, W tym przeprowadzanie konkurséw ofert
na wykonywanie zadan publicznych, '
§ 25. Do zadaf Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna organow Gminy i Urzedu, a W
szezegOlnosei:
1. udzielanie organom Gminy, kierownictwu Urzedu, pracownikom Urzedu, kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych opinii i ‘porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa, _ . _ .
2. wystgpowanie W charakterze pelnomocnika w postepowaniach sgdowych, administracyjnych
oraz przed innymi organami orzekajacymi,
3. opiniuje pod wzgledem prawnym'proj ekty aktow normatywnych.
§ 26. Do zadan Gonca nalezy w szczegélnosci:4
1. Codzienne dorg¢czanie poczty Urzedu Gminy oraz jej jednostek organizacyjnych do
mieszkancow Gminy Leczyca.
2. Prowadzenie rejestru prowadzonych przesylek. _ _
3. Dostarczanie plakatow, obwieszczen , og%oézeﬁ do administratora stupow i tablic
ogloszeniowych. -
§ 27. Do zadan Referatu O$wiaty nalezy w szczegolnoscei:
1) ustalania organizacji pracy przedszkoli, szko} podstawowych i gimnazjum;



2) prowadzenie wpisanych do rejestru Gminy jednostek organizacyjnych: szkol, przedszkoli 1
gimnazjum oraz stwarzanie warunkéw do wilasciwego ich funkcjonowania, zgodnie Z
obowigzujacymi przepisami;

3) prowadzenie spraw Z zakresu kontroli i egzekucji obowigzku szkolnego, obowigzku nauki i
rocznego przygotowania dzieci oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

4) prowadzenie akt osobowych kierowniczej kadry o$wiatowej;

5) organizacja konkurséw wylaniajacych kandydatow na stanowiska dyrektoréw podleglych
placowek o§wiatowych oraz opiniowanie kandydatéw na stanowiska wicedyrektorow;

6) ustalanie oceny pracy dyrektorow szkot i przedszkoli;

7) przygotowywanie propozycji projektow sieci podleglych placowek oéwiatowych oraz granic
ich obwodow;

8) prowadzenie ewidencji szkot i przedszkoli publicznych i niepublicznych oraz innych form
wychowania przedszkolnego;

9) wydawanie zezwolen na utworzenie szkot i przedszkoli publicznych przez osoby fizyczne i
prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego;

10) zawieranie porozumien z innymi gminami w zakresie organizacji zadan o$wiatowych;

11) koordynowanie spraw zwigzanych z analizowaniem osiggania przez nauczycieli
wynagrodzen w odniesieniu do wysokoéci $rednich wynagrodzen na poszczegdlnych stopniach
awansu zawodowego oOraz éredniorocznej . struktury zatrudnienia  nauczycieli na
poszczegolnych stopniach awansu zawodowego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

13 ) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania do doskonalenia zawodowego nauczycieli i
inicjowanie wspolnie z dyrektorami placowek oéwiatowych kierunkow doskonalenia
zawodowego;

14) prowadzenie spraw Z zakresu organizowania dowozu ucznioéw do szkot;

15) prowadzenie zbioru danych zgodnie z obowiazkami nalozonymi na samorzad ustawg o
informacji o§wiatowej oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych wymaganych prawem;

16) opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz oraz bieZa,cych informaéji i raportow o stanie
o$wiaty dla potrzeb Wojta Gminy, Kuratorium O$wiaty, Ministerstwa Edukacji oraz ZNP;

17) administrowanie programami dotyczacymi informacji szkolnych 1 sprawozdawczosci
Systemu Informacji O$wiatowej;

18) koordynowanie prac pod wzglgdem merytorycznym placéwek o$wiatowych;

19) dokonywanie Wpisow do ewidencji szkot, przedszkoli i inhych placowek niepublicznych;



20) prowadzenie ewidencji protokotow z przegladu stanu bezpieczefistwa i higieny W
placowkach o$wiatowych;

21) przygotowywanie dokumentéw W sprawie nadania imion placowkom 1 ustanawianiem
sztandarow; :

22) prowadzenie spraw Z zakresu organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy z terenu Gminy,
zarowno w czasie ferii zimowych, jak i w wakacje;

23) prowadzenie spraw Z sakresu dofinansowania pracodawcom kosztow zatrudnienia
mtodocianych pracownikow w celu nauki zawodu lub przygotowania do wykonania okreslonej
pracy, w tym prowadzenie spraw w zakresie udzielonej przez Wéjta pomocy publicznej w
zwiazku z ksztalceniem mtodocianych pracownikow;

24) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad tworzeniem i realizacjg planow finansowych
nadzorowanych merytorycznie jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie, okre$lonych w
Schemacie organizacyjnym stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu;

25) sporzadzanie sprawozdar'l w aplikacji SAC i CAS, -
26) wspolpraca z Kuratorem O$wiaty w zakresie nadzoru nad placowkami o$wiatowymi;

27) analizowanie 1 przygotowanie w celu zatwierdzenia projektow organizacyjnych szkot i
przedszkoli na dany rok szkolny przy uwzglednieniu potrzeb i mozliwosci finansowych
budzetu Gminy;

28) prowadzenie dziatan i przygotowywanie reglilaminéw wynagradzania nauczycieli oraz
regulaminéw udzielanych nagrod; '

29) przygotowywanie spraw zwigzanych z przyznaniem nagrod Wojta;

30) wspolpraca z dyrektorami placowek w sakresie dziatan 'zwigzanych z rozwojem i
remontami bazy o$wiatowej;

31) naliczanie, przyznawanie oraz rozliczanie dotacji dla szkot i placowek prowadzonych przez
inne niz jednostki samorzadu terytorialnego osoby prawne i fizyczne przy wspolpracy z
Referatem Finansowym; '

32) organizowanie i zapewnienie bezplatnego transportu i opieki w czasie transportu przewozu
uczniéw i dzieci niepetnosprawnych do najblizej potozonej placowki o$wiatowe] albo zwrot
kosztow przejazdu ucznia i opiekuna $rodkami komunikacji publicznej, jezeli dowoz
zapewniajg rodzice; '

33) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania i rozliczania pomocy finansowej dzieciom i
uczniom na zakup podrecznikOw w ramach programu ,, Wyprawka Szkolna”;

34) koordynacja dziatan w zakresie programow rzadowych 1 innych programow oraz nadzor i
prowadzenie spraw zwigzanych z tymi programami;



35) realizacja zadati kontrolnych w zakresie dziatalnosci placowek oswiatowych;

36) rozliczanie merytoryczne porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w
zakresie realizacji zadan o$wiatowych wspélnie z Referatem Finansowym;

37) prowadzenie ewidencji umow najmu pomieszczen o$wiatowych oraz wspoldziatanie z
placowkami ' o$wiatowymi W zakresie sprawdzenia zgodnosci zawieranych umow 2z
obowigzujacymi przepisami oraz przyjmowanie informacji od dyrektorow placowek
o$wiatowych w tym zakresie; '

38) wystepowanie z wnioskami o przyznanie srodkow z rezerwy o$wiatowej;

39) przygotowywanie sprawozdaf w zakresie realizacji zadan o$wiatowych oraz wszystkich
projektow aktow prawnych — uchwat i zarzadzen w zakresie realizacji zadan o$wiatowych;

40) wspotpraca i wspdldziatanie z organizacjami i zwigzkami zawodowymi dziatajagcymi w
zakresie o$wiaty i edukacji;

41) rozpoznawanie programow Zewngirznego wsparcia finansowego i wspolpraca W
przygotowywaniu wnioskow aplikacyjnych, za utrzymaniem wspolpracy w tym zakresie z
Biurem Promocji i Rozwoju Gminy. Monitoring przebiegu oceny wnioskow, realizacja i
wdrazanie projektow Unii Europejskiej w zakresie zadan rozwoju o$wiaty 1 edukacji dzieci i
miodziezy oraz w zakresie doskonalenia kadry nauczycielskiej adekwatnie do zawartych
uméw, wytycznych programowych, z wylaczeniem projektow inwestycyjnych;

42) wspotpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych w zakresie realizacji zadan statutowych
placowek:;

§ 28 Do zadan samodzielnego stanowiska ds. infrastruktury gospodarczo-spolecznej, drogi
nalezy w szczegolno$ci: o
1. prowadzenie i aktualizacja ewidencij drég gminnych i mostow,
2 przygotowy\luanie skréconej dokumentacji technicznej i kosztoryséw inwestorskich dla robot
na drogach nie wymagajacych pozwolenia,
3. wydawanie uzgodnien dotyczacych przebiegu i lokalizacji projektowanej infrastruktury w
obrebie drog gminnych, ; _
4. opracowywanie decyzji dotyczacych zajgcia pasa drogowego i naliczanie naleznodci za
zajecie pasa drogowego, o st K
5. nadzorowanie wykonawstwa 1 odbiory rob6t prowadzonych w pasie drogowym,
6. utrzymanie drég gminnych, kontrola ich stanu w zakresie oznakowania, przygotowanie i
realizacja remontow i napraw,
7. realizowanie zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog i koszeniem poboczy,
8. rozliczanie kosztow zuzycia energii elektrycznej oraz konserwacji o$wietlenia drog na
terenie Gminy, A
9, wydawanie zezwolefi na wykonywanie krajowego drogowego przéwozu 0s6b na terenie
Gminy; '
ROZDZIAL V
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW W URZEDZIE



§ 29. 1. Wojt podpisuje w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia, pisma okdlne i polecenia stuzbowe,
2) decyzje i postanowienia,
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, a przede wszystkim:
a) kierowane do naczelnych organow wiadzy panstwowej, naczelnych i centralnych organdéw
administracji panstwowej, sadow powszechnych i innych organow,
b) kierowane do organow kontroli panstwowej i samorzadowej W zwigzku
7 prowadzonymi postgpowaniami,
¢) dotyczace wspolpracy z zagranica,
4) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
5) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, '
6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu i jego pracownikow,
7) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
8) pelnomocnictwa i upowaznienia do podejmowania dziatah w jego imieniu.
2. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty i pisma W sprawach
nadzorowanych przez nich, zgodnie z podziatem zadan, o ile nie sg one zastrzezone do podpisu
Wojta oraz decyzje administracyjne w granicach udzielonego przez Wojta upowaznienia.
3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisujg pisma i dokumenty
w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania, niezastrzezone do podpisu przez inne osoby
oraz decyzje, zaéudaﬂczenia, postanowienia, w ramach udzielonego przez Wojta upowaznienia.
4. Dokumenty rodzace skutki finansowe powinny by¢ zaparafowane przez Skarbnika,
5. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych  okreéla  instrukcja
w sprawie obiegu i kontroli wewnetrznej dowodow finansowo-ksiggowych.
6. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa sig
w oparciu o przepisy kancelaryj no-archiwalne.
, | " ROZDZIAL VI
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL RADY
| I ZARZADZEN WOJTA

§ 30. 1. Projekty uchwal i zarzadzen opracowuja Sckretarz, Skarbnik, pracownicy na
merytorycznych stanowiskach pracy oraz gminne jednostki organizacyjne, z zakresu zadan
objetych ich dzialaniem. _ _
2. Projekt uchwaty moze by¢ opracowany, na polecenie przetozonych, przez Biuro Obstugi
Rady. : .

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

§ 31. 1. Projekty uchwal Rady i zarzadzen Wojta przygotowywane sg zgodnie
7 zasadami techniki prawodawczej okreslonymi w przepisach prawa.

2. Projekty uchwatl, ktore wymagaja odpowiednich opinii, uzasadnien czy konsultacji z
podmiotami zewngtrznymi, nalezy przekaza¢ Przewodniczgcemu Rady wraz z tymi
dokumentami. _ : _

§ 32. 1. Projekt uchwaty Rady musi spelnia¢ wymogi okreslone w Statucie Gminy Leczyca.



2. Projekt uchwaty Rady:

1) przygotowywany jest w edytorze aktow prawnych,

2) parafowany jest przez radcg prawnego, i

3) zawiera wyczerpujace uzasadnienie przygotowane i podpisane przez osobg merytoryczna,
4) dostarczony jest w formie papierowej i elektronicznej do Biura Obslugi Rady przy pismie
podpisanym przez Wojta.

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

1) uchwaty Rady — poprzez ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lodzkiego,
jezeli stanowig prawo miejscowe lub, gdy wynika to z przepisow szczegblnych oraz na tablicy
ogloszef Rady Gminy i w BIP.

2) zarzadzenia Wéjta — 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.

§ 34. Akty prawne po ich uchwaleniu lub podpisaniu przekazywane sa do realizacji
i stosowania odpowiednim komérkom organizacyjnym, gminnym jednostkom organizacyjnym
oraz podmiotom zewngtrznym za posrednictwem stanowiska pracy ds. samorzgdowych 1
kadrowych — uchwaty Rady, zarzadzenia Wojta.

§ 35. W Urzedzie prowadzone sa nastgpujace zbiory aktoéw prawnych (wraz z ich rejestrami):
uchwal Rady i zarzadzen Wojta — przez stanowisko pracy ds. samorzadowych i kadrowych.

ROZDZIAL VII
PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 36. 1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rozpatrywane sa zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

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

§ 37. Interesanci w sprawach skarg i wnioskOw przyjmowani sg przez:

1. Wéjta Gminy - we witorki W godzinach ~ 8.00-17.00, ~w  piatki
w godzinach 8.00 — 10.00, a w pozostatych dniach tygodnia w godzinach 8:00-15:00.

2. Sekretarza i pozostalych pracownikéw Urzgdu - codziennie w godzinach pracy Urzgdu.

§ 38. 1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu (bez wzglgdu na sposob ich
zlozenia) podlegaja reje'stracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym w
Sekretariacie.

2. W rejestrze odnotowuje si¢ takze ostateczriy termin zalatwienia skargi lub wniosku.

ROZDZIAL VIII
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM

§ 39. 1. Informacji o dzialalnosci Urzgdu dziennikarzom udzielajg:
1) Wojt i Zastgpca Woijta, b
2) osoby wskazane przez Wojta.
2. Obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
przepisach prawa. .
§ 40. Pracownicy Urzgdu sg zobowigzani przygotowaé na polecenie Wojta pisemne stanowisko
oraz odpowiedz na krytyke dotyczaca problematyki z zakresu ich dziafania.
' ROZDZIAL IX



POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41. 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 Urzgdzie oraz bezpieczenstwa ich przetwarzania
okresla odrebny dokument wprowadzony zarzadzeniem Wojta.

4, Organizacja i zakres dzialania archiwum  Urzgdu oraz postepowanie
z dokumentacja okreslaja powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

Wijt Gminy Leczyca
/-/ Jacek Rogozinski



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W LECZYCY

WG

WOJT GMINY

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w teczycy

wz

ZASTEPCA WOJTA GMINY

SG

SEKRETARZ GMINY

DORADCA

Referat O$wiaty

SKG SKARBNIK GMINY RIT Referat Infrastruktury Techniczne; |
FN Referat Finansowy RO Referat Organizacyjny et
BPiPG Biuro Projektow i Promocji Gminy  |(fee
SO Samodzielne stanowisko pracy ds.
Obywatelskich
Samodzielne stanowisko pracy ds.
Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych,
ocw Ochrony Przeciwpozarowej, BHP,
Petnomocnik ds. Informacji
Niejawnych
RP Radca Prawny -
Samodzielne stanowisko pracy ds. |
GPI-D Infrastruktury Gospodarczo-
Spotecznej, Drogi
os Samodzielne stanowisko pracy ds. |
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
Samodzielne stanowisko pracy ds. ({_]
DG Dziatalnosci Gospodarczej, Ochrony
Zdrowia i Kultury
Samodzielne stanowisko pracy ds. |
GPI Zaméwien Publicznych, Gospodarki
Przestrzennej i Inwestycji
GG Samodzielne stanowisko pracy ds.
Gospodarki Gruntami
IT Informatyk -
G Goniec e
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