Zarzadzenie Nr 28/09

Woéjta Gminy Lichnowy
Z dnia 04.06.2009r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Lichnowy

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
( tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.)

§1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lichnowy , stanowiacy zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia .

§ 2.

Traci moc Zarzgdzenie Wojta Gminy Lichnowy Nr 8/09 z dnia 19 stycznia 2009r. r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lichnowy

§ 3.

Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 28/09
Wajta Gminy Lichnowy
z dnia 04.06.2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
LICHNOWY

I Postanowienia Qgolne

§1.

1. Urzad jest jednostkq organizacyjng, przy pomocy ktérej Wojt , jako organ wykonawczy ,
wykonuje swoje zadania .

2. Urzad realizuje zadania wynikajace z ustaw, natozone na Gming jako zadania wiasne lub
zlecone .

3. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

§ 2.

Siedzibg Urzgdu jest budynek Nr 6 potozony przy ul. Tczewskiej w Lichnowach.

§3.

llekro¢ w Regulaminie jest nowa o :

- Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gming Lichnowy ,

- Radzie nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio : Rad¢ Gminy Lichnowy

- Wojcie , Zastgpey Wojta ,Sekretarzu , Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ : Wojta Gminy
Lichnowy , Zastgpce Wojta Gminy Lichnowy, Sekretarza Gminy Lichnowy , Skarbnika
Gminy Lichnowy ;

- Urzedzie , nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Lichnowach ;

- Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w
Lichnowach

§4.

Regulamin Organizacyjny okresla :
1) strukture wewnetrzna,
2) podzial zadan miedzy kierownictwo Urzedu,
3) zadania i kompetencje poszczegdlnych stanowisk pracy ,
4) organizacj¢ i tryb funkcjonowania Urzedu,
5) zasady zatatwiania spraw,
6) organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;.



IL. Struktura Wewnetrzna Urzedu
§5.

1. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace jednostki organizacyjne:

1) Referat Finansowo- Budzetowy ze stanowiskami:

- Skarbnik Gminy,

- ksiegowosci budzetowej ( 2 stanowiska),

- ksiggowosci podatkowe;j

- ksiegowosci podatkowej 1 optat,

- wymiaru podatkow 1 oplat lokalnych ,

2) Referat Rozwoju Gospodarczego ze stanowiskami:

- Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego,

- stanowisko ds. gospodarki komunalnej 1 mieszkaniowej,

- stanowisko ds. gospodarki przestrzennej oraz ochrony §rodowiska i rolnictwa,

- stanowisko ds. spoleczno-administracyjnych,

- stanowisko ds. zamdéwien publicznych , gospodarki nieruchomosciami oraz promocji
gminy

3) stanowisko ds. organizacyjnych i budzetowo — gospodarczych,

4) stanowisko ds. obrony cywilnej, bezpieczefistwa publicznego i obstugi informatycznej,

5) Urzad Stanu Cywilnego

2. Strukture etatow statych , stanowisk i jednostek organizacyjnych Urzedu okresla sie
zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Regulaminu .

§6.

W Urzedzie wystepuja nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt,

2) Zastepca Wojta,

3) Sekretarz ,

4) Skarbnik,

5) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego,

6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

7) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

IIl. Zadania i kompetencje Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§7%,

Wojt jest kicrownikiem Urzedu, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych .



§ 8.

Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika oraz
Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego.

§9.

Kompetencje i zadania Wéjta:

1) jest organem wykonawczym Gminy,

2) reprezentuje Urzad na zewnatrz,

3) wspoéldziata z Radg 1 Komisjami Rady ,

4) reprezentuje Gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Gminy ,

5) kieruje biezgcymi sprawami Gminy ,

6) przygotowuje projekt budzetu gminy oraz zapewnia 1 nadzoruje jego wykonanie,

7) nadzoruje wykonanie zadan zleconych,

8) jest Gminnym Szefem Obrony Cywilnej ,

9) jest kierownikiem Urze¢du w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy,

10)rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi
urzedu 1 stanowiskami pracy,

11)sprawuje bezposredni 1 szczegotowy nadzor nad dziatalnoscia Zastgpcy Wojta
Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego ,

12) sprawuje bezposredni merytoryczny nadzor nad dziatalnoscig inwestycyjng i remontowa,
a takze finansowa oraz w zakresie pozyskiwania srodkow pozabudzetowych w ramach
programow rozwojowych Gminy; odpowiada réwniez za kontakty ze spoleczenstwem
lokalnym Gminy,

13) moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpey lub Sekretarzowi ,

14) podejmuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznacza inne osoby do
podejmowania tych czynnosci,

15)wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej : moze upowazni¢ swojego Zastgpce lub innych pracownikéow Urzedu do
wydawania w jego imieniu powyzszych decyzji,

16) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wéjta przez przepisy prawa , niniejszy Regulamin
oraz uchwaly Rady.

§ 10.

1. Wéjt kieruje praca Urzedu i wykonuje swoje zadania poprzez:
1) rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie,
2) rozstrzygni¢cia podejmowane przez upowaznionego zastepce Wojta , dziatajacego w
zastepstwic Wojta podczas jego nieobecnosci w pracy w zakresie okreslonym w ust.2,



3) rozstrzygnigcia podejmowane przez Zastgpce Wojta w  ramach spraw jemu
powierzonych ,
4) rozstrzygnigcia podejmowane przez Sekretarza i Skarbnika w ramach spraw im
powierzonych,
5) rozstrzygnigcia podejmowane przez Sekretarza i Skarbnika w ramach odrebnie
udzielonych upowaznien lub pelnomocnictw.
2. W czasie nicobecnosci w pracy Wojta zakres zastgpstwa sprawowanego przez
upowaznionego do tego Zastepceg rozceiaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Woita.

§11.

Kompetencje i zadania Zastgpcy Wéjta:

1) zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci,

2) zarzadza Urzedem 1 zasobem kadrowym,

3) podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacg z innych
przyczyn niemoznos¢ petnienia obowiazkow przez Wojta,

4) sprawuje bezposredni, merytoryczny nadzér nad nastgpujacymi  komorkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy w Urzedzie :

a) stanowiskiem ds. organizacyjnych i budzetowo-gospodarczych,

b) stanowiskiem ds. obstugi informatycznej, spraw obronnych i bezpieczenstwa
publicznego ( poza sprawami 1 zadaniami zastrzezonymi wylacznie do kompetencji
Wojta),

¢) Urzedem Stanu Cywilnego,

d) Referatem Rozwoju Gospodarczego ( poza zagadnieniami zastrzezonymi w niniejszym
regulaminie do bezposredniego nadzoru merytorycznego Wojta),

5) sprawuje nadzor nad realizacjg przepisow BHP i p.poz. w Urzedzie Gminy ,

6) koordynuje zadania gminy w zakresie o$wiaty,

7) realizuje zadania w zakresie wspdlpracy z zagranica,

8) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta Gminy Lichnowy.

§ 12.

Kompetencje i zadania Sekretarza Gminy :

1) Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, organizuje jego prace i w tym
zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich jednostek organizacyjnych,

2) sprawuje nadzor nad terminowym przygotowaniem i wysylaniem wszystkich materiatow
na posiedzenia Rady 1 Komisji Rady.

3) odpowiada za terminowe przedktadanie uchwat Rady i zarzadzen Wojta organom nadzoru,

4) sprawuje nadzor nad realizacjq interpelacji i wnioskéw Rady i radnych, wnioskéw Komisji
, zalecen , wytycznych i polecen stuzbowych Wéjta Gminy,
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5) odpowiada za kompletnos¢ 1 zgodno$¢ z systemem prawnym dokumentow
organizacyjnych Urz¢du Gminy 1 jednostek organizacyjnych podlegtych Radzie,

6) jest odpowiedzialny za wlasciwe przygotowanie materiatdéw wnoszonych pod obrady Rady
i Komisji oraz innych wazniejszych dokumentéw ( regulaminy, statuty itp.), a w
szczegblnoscei odpowiada za :

a) wilasciwe pod wzgledem merytorycznym opracowanie dokumentéw organizacyjnych ,

b) zgodnos¢ przygotowywanych dokumentéw oraz uchwat z obowigzujacym systemem
prawa oraz zasadami techniki legislacyjnej ,

¢) wyposazenie wszystkich projektéw uchwal, umoéw, porozumien oraz innych
dokumentéw w zakresie ustalonych przez Regulamin w wymagane opinie prawne,

d) wspolprace w w/w zakresie z radcg prawym .

7) w zakresie spraw kadrowych :

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikdéw Urzedu , kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych ,
b) odpowiada za kompletnos¢ 1 zgodno$¢ z obowigzujacym systemem prawa
dokumentacji , a zwlaszcza regulaminéw zakladowych ,
¢) opracowuje szczegolowe  zakresy czynnosci dla  kierownikéw  komorek
organizacyjnych  Urz¢du i jednostek podlegtych Radzie oraz stanowisk pracy
w Urzedzie
d) odpowiada za dyscypling pracy w Urzedzie ,
e) odpowiada za realizacj¢ programu szkolen pracownikéow Urzedu,
8) Sekretarz prowadzi kontrol¢ wewnatrz Urzedu ,obejmujaca w szczegdlnosci zagadnienia
w zakresie:
a) dzialalnosci merytorycznej stanowisk ( poza Referatem Finansow),
b) przestrzegania przepisoOw instrukcji kancelaryjnej oraz KPA, przepiséw aktéw
normatywnych , aktoéw organdéw samorzadowych oraz zarzadzen i decyzji Wojta
¢) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej ,
d) zabezpieczenia mienia.
9) Sekretarz prowadzi réwniez kontrole zewngtrzng jednostek podlegtych Radzie w zakresie:
a) legalnosci 1 przestrzegania przepisow prawych,
b) instrukcji kancelaryjnej oraz KPA,
¢) aktow organdw samorzgdowych oraz wytycznych i decyzji Wojta
d) ochrony tajemnicy stuzbowej i panstwowej ,
e) zabezpicczenia mienia,
f) podstawowej dokumentacji organizacyjnej i kadrowej,
g) rozpatrywania skarg i zazalen na dzialalnos¢ w/w jednostek ,
10) Sekretarz :
a) koordynuje dziatalno$¢ jednostek podlegtych Radzie,
b) prowadzi rejestr skarg 1 wnioskoéw oraz ksigzke kontroli,
¢) zapewnia prawidlowa obstuge interesantéw przez Urzad,
d) realizuje zalecenia panstwowych organéw kontrolnych, organéw samorzadowych
i Wojta Gminy,
e) koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami i spisami,
f) wykonuje inne czynnosci na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

b
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§ 13.

Zadania i kompetencje Skarbnika :
1) Skarbnik organizuje pracg Referatu Finansowo- Budzetowego oraz kontroluje wykonanie
zadan realizowanych przez poszczegdlnych pracownikow,
2) prowadzi rachunkowos¢ jednostki,
3) wykonuje dyspozycje Srodkami pienigznymi,
4) wspoéldziala w opracowywaniu projektu budzetu Gminy,
5) dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje Wéjta o jego realizacji, a takze :
a) przekazuje wlasciwym stanowiskom oraz kierownikom podlegtych jednostek
wytyczne oraz dane niezbedne do opracowania projektu planu budzetowego,
b) czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
¢) sprawuje nadzor nad pracg referatu finansowo- budzetowego ,
d) realizuje postanowienia ustawy o dochodach finansowych gmin, o podatkach i
oplatach lokalnych , o opfacie skarbowej , o podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
e) wykonuje zadania i obowigzki wynikajgce z ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o rachunkowosci ,
f) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych ,
g) sprawuje szczegolowy nadzor i kontrole nad wszystkimi stanowiskami w Urzedzie
w zakresie realizacji budzetu Gminy ,
h) sprawuje bezposredni nadzér nad stanowiskami pracy w Referacie Finansowo-
Budzetowym.
1) wykonuje inne zadanie przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace
z polecen lub upowaznienia Wojta.

§ 14.

Skarbnik  sprawuje szczegdtowy nadzér oraz kontrol¢ nad gospodarkg finansowq
gminnych jednostek organizacyjnych .

IV Kompetencje i zadania realizowane przez poszczegdélne jednostki organizacyjne
Urzedu .

§ 15

W celu wykonania powierzonych zadan stanowiska pracy wykonujg nastepujace

czynnosci 1 dzialania natury ogdlnej :

1) przygotowuja projekty aktow prawnych organéw Gminy ,

2) opracowujg projekty planéw spoteczno- gospodarczych rozwoju Gminy i budzetu Gminy
w czescei dotyczacej ich zakresu dziatania .,

3) opracowuja prognozy , analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw,
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4) zapewniaja wlasciwa i terminowa realizacje zadan .,

5) w zakresic wykonywania zadan wspélidziatajg z innymi komoérkami Urzedu oraz z innymi
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami ,

6) zapewniaja obstuge merytoryczna whasciwych Komisji Rady ,

7) rozpatrujg i zalatwiaja interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli,

8) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych ,

9) wykonuja na poleceniec Wojta inne zadania w sprawach nie objetych zakresem dzialania
stanowisk pracy.

§ 16.

1. Ustala si¢ podstawowy zakres dzialania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
Urzedu Gminy:
1) Referat Finansowo- Budzetowy

a)
b)

D

zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wlasnymi
1 zasilajacymi ,

analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania srodkami ,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej Urzedu,

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu
Gminy,

przygotowanie materialdéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

obstuga finansowo- ksiggowa funduszy celowych ,

wspolpraca z izbami obrachunkowymi oraz izbami i urzgdami skarbowymi ,
opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego ,

dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

1) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
m) dokonywanie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,

n)
0)

p)
r)
s)

t)

u)
v)
W)
X)

prowadzenie ewidencji podatnikéw,

gromadzenie 1 przechowywanie deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i opfat,
prowadzenie kontroli w zakresie powszechnos$ci opodatkowania ,

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutdéw wykonawczych,

prowadzenie spraw wstrzymania czynnosci egzekucyjnych ,

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw 1 oplat,

wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi ,

naliczanie ptac pracownikow Urzedu oraz pracownikéw robdt publicznych, prac
interwencyjnych oraz pracownikow zatrudnianych ramach innych form aktywnego
zwalczania bezrobocia.,
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2) Stanowisko ds. organizacyjnych i budzetowo-gospodarczych:
a) nadzor nad mieniem ruchomym 1 nieruchomym Urzg¢du Gminy,
b) planowanie rocznych dochodéw i wydatkéw rzeczowych Urzedu Gminy ,
¢) prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji Urzedu Gminy ,
d) obstuga sekretariatu Urz¢du Gminy,
e) prowadzenie archiwum zaktadowego i biblioteki zaktadowej,
f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz. w
Urzedzie,

g) obsluga techniczno - organizacyjna posiedzen Rady Gminy oraz Komisji Rady

Gminy Lichnowy , w tym :
- protokotowanie posiedzen Rady i Komisji,
- przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym posiedzen Rady i Komisji

( przygotowywanie zawiadomien o terminie posiedzen wraz z porzadkiem oraz
rojektami uchwat
proj >

- przesylanie podjetych uchwal organom nadzoru i innym instytucjom;
h) prowadzenie ewidencji pojazdow ( rozliczanie Kkart, rozliczanie zuzycia paliwa,
zlecenia na wyjazd itp.),
i) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w
celu racjonalnego gospodarowania Srodkami.
3) stanowiska ds. obrony cywilnej, bezpieczenstwa publicznego i obslugi informatycznej
a) prowadzenic magazynu obrony cywilnej,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng :
- przygotowanie ludnosci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny oraz zagrozen

w okresie pokoju; wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowigzku
obrony okreslonych w ustawach,
zapewnienic odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, remontu
i wymiany sprzetu , Srodkéw i umundurowania formacji obrony cywilne;j,
naktadanie obowiazkowych swiadczen w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
planowanie 1 zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, S$rodki
1 umundurowanie,
organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalenie zadan szczegblowych oraz
trybu ich realizacji,
uwzglednienie  postulatéw dotyczacych sit  zbrojnych i obrony cywilnej
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony
Narodowej lub organy obrony cywilnej ,
tworzenie formacji obrony cywilnej,
prowadzenie akeji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

¢) wspotdzialanie z organami sprawiedliwosci, Scigania i innymi instytucjami w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa publicznego, ochrona informacji niejawnych,

d) wspolpraca z jednostkami OSP na terenie gminy,

e) obstuga informatyczna Urzedu,

f) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami,
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4) Referat Rozwoju Gospodarczego ze stanowiskami:

a) Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego:

- kierowanie, koordynacja i organizowanie pracy Referatu,

- sprawowanic  bezposredniego nadzoru stuzbowego i merytorycznego nad podlegtym
zespolem pracownikow,

odpowiedzialnos¢ za rozliczanie Referatu z natozonych na niego zadan,
ogolne 1 szczegdlowe programowanie i planowanie rozwoju gminy; przygotowanie
wieloletnich 1 rocznych programéw rozwoju gminy,

pozyskiwanie $rodkoéw pozabudzetowych,

- analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu

racjonalnego dysponowania srodkami,
b) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej oraz ochrony Srodowiska i rolnictwa,
- catoksztalt zagadnien zwigzanych z planowaniem i gospodarka przestrzenna,

nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom, nazewnictwo ulic,

wydawanie decyzji w sprawie podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci,

wspotudzial w pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych na zadania inwestycyjne,

ochrona Srodowiska, w tym przede wszystkim realizacja zadan natozonych na gmine

wynikajacych z przepisoOw dotyczacych ochrony srodowiska, ustawy o odpadach, ustawy
prawo wodne, ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie, ochrona przyrody,

- rolnictwo 1 melioracja,

- analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania Srodkami,

¢) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

- dokonywanie przegladéw technicznych gminnego zasobu komunalnego i mieszkaniowego
oraz prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych ,

- utrzymanic 1 konserwacja gminnego zasobu komunalnego, planowanie remontow
kapitalnych i biezacych w zakresie utrzymania gminnego zasobu komunalnego - nadzér
nad ich wykonaniem i rozliczeniem ,

- planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan remontowych  zasobu
komunalnego ( remonty biezace i kapitalne),

- planowanie, przygotowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych realizowanych na terenie
gminy,

- koordynacja zadan remontowych w gminnych jednostkach organizacyjnych,

- sporzadzanie planu utrzymania gminnego zasobu mieszkaniowego i lokali uzytkowych,

- konserwacja i remonty oraz zimowe utrzymanie drég gminnych , ulic, mostow i placow ,

- utrzymanie obiektow sportowych,

- utrzymanie czystosci i porzadku na terenie nieruchomosci gminnych, w tym : utrzymanie
zieleni, okaszanie,

- gospodarka $cickowa.

- gospodarka odpadami stalymi ( nadzor nad wysypiskiem odpadéw stalych w Tropiszewie
i Lisewie Malborskim),

- o$wietlenie uliczne,

- gospodarka cieplownicza , w tym nadzér nad kottownia w budynku Os$rodka Zdrowia
w Lichnowach,

- cmentarnictwo,

- realizacja zadan w zakresie drogownictwa ( przeglady techniczne, plany konserwacji i
remontéw drog itp.),
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- planowanic , organizacja i rozliczanie robét publicznych, prac interwencyjnych ,nadzér nad
pracami wykonywanymi w ramach rob6t publicznych, prac interwencyjnych i prac
spolecznie uzytecznych ,

- analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami,

d) stanowisko ds. spoleczno-administracyjnych:

- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

- nadzor nad realizacjq przez placowki handlowe i ustugowe ustawy o wychowaniu w

trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

- obstuga 1 prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

- wspotdzialanie ze stacjonarnymi zakladami stuzby zdrowia w zakresie lecznictwa,

masowych badan 1 szczepien ludnosci,

realizacja postanowien ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii,

- wspotdzialanie z przedsigbiorstwami komunikacji samochodowej obstugujacymi teren
gminy, w tym sprawy dowozu dzieci do szkol,

realizacja zadan zwigzanych z kultura i sportem na terenie gminy ( nie objetych zakresem
dzialania GOKIiS ), wspétpraca w tym zakresie ze szkotami, stowarzyszeniami, radami
soteckimi itp..

- wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi,

- wspéldziatanie z  organami $cigania 1 wymiarem sprawiedliwosci w zakresie
administrowania wykonania kary grzywny zamienionej na pracg¢ spotecznie uzyteczna,

- administrowanic wykonania prac spolecznie uzytecznych wykonywanych przez
bezrobotnych w ramach porozumien ze starosta,

- sprawy bezrobocia na terenie gminy,

- prowadzenic akt 1 spraw osobowych pracownikéw robdt publicznych, prac
interwencyjnych oraz zatrudnionych w ramach innych form aktywnego zwalczania
bezrobocia, w tym rowniez stazystow,

- koordynowanie 1 realizacja zadan gminy w zakresie o§wiaty,

- realizacja zadan zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym
uczniom zamieszkalym na terenie gminy Lichnowy,

- pozyskiwanie funduszy unijnych na migkkie projekty,

- analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami,

e) stanowisko ds. zamoéwien publicznych, gospodarki nieruchomos$ciami oraz promocji
gminy

- prowadzenie postgpowan o zaméwienia publiczne zgodnie z ustawg —Prawo zamowien

publicznych, a takze wykonywanie wszelkich innych czynnosci zwigzanych z realizacjg
przepisOw w/w ustawy,

- gospodarka nieruchomosciami, w tym: ewidencja i gospodarka mieniem gminy,
realizacja  zadan  wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,
administrowanic zasobem mieszkaniowym i lokalami uzytkowymi ,

- turystyka i promocja gminy,

- opieka nad zabytkami,
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5) Urzad Stanu Cywilnego :

a) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego ,

b) realizowanic zadan wynikajacych z ustaw o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych ,

¢) wspoéldziatanic z organizacjami wojskowymi w wykonaniu powszechnego obowiazku
obrony ,

d) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spelniajace zastepczo
obowiazek sluzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny, prowadzeniu
gospodarstwa rolnego oraz posiadaniu na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

e) wspoldzialanie z oswiatg w zakresie powszechnego obowigzku nauki,

f) wspoldzialanie z organami  sprawiedliwosci 1 S$cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa publicznego ,

g) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci gospodarczej ,

2. Szczegodlowy zakres obowiazkoéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy ustala Sekretarz
Gminy.

§17

Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone na podstawie
uchwaly Rady Gminy Lichnowy organom wykonawczym jednostek pomocniczych
okreslonych w Statucie Gminy oraz organom gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 18.

Obstuge prawng Urzedu Gminy sprawuje radca prawny na podstawie umowy

cywilnoprawnej. Do zadan radcy nalezy :

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw prawych Wojta oraz projektow
uchwal kicrowanych pod obrady Rady Gminy ,

2) obstuga prawna organow Gminy i doradztwo prawne na rzecz Urzedu , jak réwniez
zastepstwo sadowe przed organami sadowymi 1 innymi organizacjami orzekajacymi w
ramach udziclonego petnomocnictwa ,

3) sprawowanic nadzoru nad funkcjonowaniem obstugi prawnej w jednostkach
organizacyjnych nadzorowanych przez Wojta ,

4) opiniowanic projektow uméw i porozumien,

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych ,
rozwiazania z pracownikiem umowy o pracg¢ bez wypowiedzenia , umorzenia
wierzytelnoscl,

6) udzielenie pomocy prawnej pracownikom Urzedu oraz kierownikiem jednostek
organizacyjnych podlegtych Radzie Gminy ,

- wspoldzialanie w zakresie windykacji naleznosci gminnych ,

- przygotowywanie wnioskéw do organéw $cigania oraz pozwow do sadu,

7) inne zadania wynikajace z ustawy o radcach prawnych .



V. Zasady i tryb funkejonowania Urzedu

§ 19.

Pracownicy sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonanie zadan okreslonych dla

poszczegdlnych stanowisk, a w szczegdlnosei za:

a) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,

b) przygotowanie projektéw zarzadzen Wojta i uchwat Rady ,

¢) wiasciwe przyjmowanie i zalatwienie interesantow,

d) terminowe zalatwienie spraw,

e) doktadna znajomos¢ przepisdw prawnych z zakresie obowigzujacym na danym stanowisku
pracy,

f) wykonywanic obowiazkoéw wynikajacych z zakresu czynnosci i polecen Wojta .

§20

Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna  oraz przepisy szczegétowe
dotyczace okreslonych kategorii spraw.

§ 21.

Czas pracy pracownikéw samorzgdowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i
przecigtnie 40 godzin na tydzien w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w
jednomiesi¢eznym okresie rozliczeniowym.

§ 22.
1. Godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy okresla Wojt.
2. W indywidualnych przypadkach Wéjt moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy.
3. Kopia decyzji w sprawach indywidualnych rozkladow czasu pracy znajduje sie w aktach
osobowych danego pracownika .

§ 23.

Czas pracy nalezy wykorzysta¢ calkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych .
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§ 24.

1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisaé liste obecnosci .

2. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢ :

a) liste obecnosci,

b) ewidencj¢ wyjs¢ w godzinach stuzbowych ,

¢) ewidencj¢ wyjazdow ( delegacji stuzbowych ) ,

d) ewidencj¢ zwolnien od pracy oraz okreséw nieobecnosci w pracy.

3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach

pracy oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.

4. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegdlnione w ust. 2 prowadzi Sekretarz Gminy.

N

(US)

§25

Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposrednio przelozonego 1 dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjsé.

W przypadku czasowego opuszczenia pomieszczenia przez wszystkich pracownikow
nalezy to pomieszczenie biurowe zamkna¢, a klucz ztozy¢ w sekretariacie, informujac
jednoczes$nie o miejscu pobytu pracownikéw. Ponadto w miejscu widocznym dla
interesantow nalezy umiesci¢ odpowiednig informacje.

§ 26.

O niemozliwoscl nie stawienia si¢ w pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik
powinien uprzedzi¢ kierownictwo Urzegdu.

W razie nie stawienia si¢ w pracy , poza przypadkami okreslonymi w pkt 1, pracownik
obowiazany jest zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci , o przewidywanym czasie jej
trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci , nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym
osobiscie lub za posrednictwem innych oséb,

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spéznienie do pracy podajac
niezwlocznie przyczyny 1 odpowiednie dokumenty.

§ 27.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownicy moga byé zatrudnieni poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz w
niedziele i $wieta . W powyzszych przypadkach stosuje si¢ odpowiednio przepisy
Kodeksu pracy.

Konieczno$¢ pracy poza normalnymi godzinami pracy kazdorazowo potwierdza
kierownictwo Urzedu .
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§ 28.

O udzieleniu urlopu , zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecnosci
i spéznien od pracy decyduje kierownik Urzedu po rozpatrzeniu wniosku bezposredniego
przetozonego pracownika .

§ 29.

Obstuge kasowa sprawuje codziennie Bank Spétdzielczy Malbork o/ Szymankowo w jego
godzinach urzedowania oraz punkt kasowy BS Malbork w Lichnowach.

§ 30

Postowie na sejm, senatorowie , radni i soltysi przyjmowani s w Urzedzie w pierwszej
kolejnosci.

§ 31.

1. Akta, pieczalki oraz inne przedmioty ( urzgdzenia stuzbowe) winny by¢ zabezpieczone
przed dostepem 0s6b postronnych .

2. Zabranie dokumentow badz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody Wojta lub
Sekretarza .

§ 32.

Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest go zamknaé, a
klucz umiesci¢ w przygotowanej na ten cel gablocie.

§ 33.

1. Zezwolenia na pozostanie w biurze poza godzinami pracy udziela kierownik Urzedu lub
Sekretarz .

2. Pracownik . ktéry uzyskal zezwolenie pozostanie w biurze poza godzinami stuzbowymi
obowigzany jest uzgodni¢ z woznym okolicznosci opuszezenia Urzedu.

§ 34.

Do podstawowych obowiazkdw pracownika nalezy w szczego6lnoscei :

1) rzetelne , efektywne 1 bezstronne wykonywanie powierzonych zadan .

2) $ciste przestrzeganie ustalonych w Urzgdzie zasad pracy,

3) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy i sposobu jej
wykonywania,
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4) przestrzeganie prawa,

5) zachowanic uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze wspétpracownikami oraz
interesantami,

6) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianej ,

7) reagowanic w sposob rzeczowy na krytyczne uwagi obywateli oraz obiektywne
rozpatrywanie wnoszonych przez nich skarg 1 wnioskow ,

8) pelne poszanowanie uprawnien obywateli, okazywanie zrozumienia , troski i
sprawiedliwego stosunku do ich problemoéow zyciowych i spraw,

9) dbatos¢ o wykonanie zadan publicznych gminy, z uwzglednieniem intereséw panstwa
,gminy oraz indywidualnych interesow obywateli,

10) przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczefnstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych ,

11) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

12) dbatos¢ o dobro Urzedu , chronienie mienia Urzedu i uzywanie go zgodnie z

przeznaczeniem .

13) poglebienie wiedzy 1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych .

§ 35.

Urzad obowigzany jest w szczegdlnoscli :

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich praw i obowiazkéw
regulaminem pracy, instrukcjami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisami przeciwpozarowymi,

2) organizowanic pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnief i kwalifikacji
wysokie wydajnosci pracy,

3) zabezpieczenie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy,

4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia za prace ,

5) utatwi¢ pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych ,

6) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne 1 kulturalne potrzeby pracownikow ,

7) stosowanic obiektywnych kryteriéw oceny pracownika oraz wynikéw ich pracy,

8) zapewnienic odpowiednich warunkéw dla przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

9) zapewnienie dziatania organom przedstawicielskim pracownikow

§ 36.

1.Pracownik moze otrzymaé wyr6znienie i nagrodg jezeli:
1) wzorowo wywigzuje si¢ ze swych obowiazkéw oraz wykazuje inicjatywe w
ich realizacji,
2) systematycznie podnosi swe kwalifikacje,
3) jest zaangazowany w zycie gminy 1 rozwigzywanie  problemow jej
mieszkancow ,
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2. W stosunku do pracownikoéw , ktorzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy oraz nie wykonuja sumiennie obowiazkow stosowane sg kary:
) w stosunku do pracownikéw z wyboru i powotania:
a) pozbawienie dodatku specjalnego na Scisle okreSlony czas lub
bezterminowo,
b) odwolanie ze skutkiem natychmiastowym w przypadku pracownika
powolanego,
2) w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace :
a) upomnienie
b) nagana
¢) kara pienigzna

§ 37.
Wojt przyjmuje mieszkancow raz w tygodniu w wyznaczonym dniu ( $roda) oraz w
inne dni w miar¢ mozliwoscl.
§ 38.
Projekty normatywnych aktéw prawnych przygotowuja merytoryczne stanowiska

pracy na polecenie Wojta badZz z wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika to z
obowigzujacych przepisow lub faktycznych potrzeb.

§ 39.

Projekty normatywne aktow prawych przed podjg¢ciem winny uzyskaé pozytywnag
opini¢ radcy prawnego .

§ 40.
1. Rada wydaje akty normatywne w formie uchwat .
2. Akty prawne Rady podpisuje Przewodniczacy lub Wiceprzewodniczacy Rady , ktory
obradom przewodniczyt.
§ 41.
1. Wojt wydaje akty prawne w formie zarzadzen.

2. Forme zarzadzenia nalezy stosowaé takze w przypadku koniecznosci wydania przepiséw
porzadkowych . jezeli jest to niezbgdne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla
zapewnienia porzadku , spokoju i bezpieczenstwa publicznego .
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Zarzadzenia o ktorych mowa w pkt 2 podlegaja zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady.

4. Brak uchwaly Rady zatwierdzajacej zarzadzenie powoduje utrate jego mocy
obowigzujacej w dniu nastgpnym po terminie odbycia sesji Rady.

5. Wojt przesyla akty ustanawiajace przepisy porzadkowe wojewodzie w ciagu 2 dni od

ich ustanowienia oraz wojtom sgsiednich gmin i staroscie.

6. Zarzadzenia podpisuje Wojt.

(%)

§ 42.

W realizacji funkcji kierownika Urzedu i zwierzchnika — stuzbowego gminnych
jednostek organizacyjnych Wojt wydaje akty prawne w formie decyzji , badz zarzadzen.

§ 43.

Oryginal aktu normatywnego Rady stanowi zalacznik do protokolu z posiedzenia
Rady.

§ 44.

1. W celu zapewnienia wiasciwej kontroli zadan wynikajacych z aktow prawnych w
Urzedzie prowadzone sa nastgpujace rejestry aktow prawnych .
- rejestr aktéw prawnych Rady Gminy
- rejestr aktow prawnych Wéjta Gminy
2. Rejestry aktow prawnych wymienionych w pkt 1 zawierajq nastgpujace rubryki: nr
porzadkowy w danym roku kalendarzowym , dat¢ podjgcia , nazwe i nr aktu , date wejscia w
zycie , adnotacje o przyjeciu do realizacji , uwagi o publikacji i zmianach itp.

§ 45.

1. Urzad prowadzi zbiory przepiséw normatywnych organéw gminy, ktére sa dostgpne do
powszechnego wygladu . Zbiér tworzony jest z kserokopii aktu prawnego .

2. Stanowisko odpowiedzialne za prowadzenie =zbioru aktéw prawnych przekazuje
odpowiednim organom nadzoru tj. wojewodzie lub regionalnej izbie obrachunkowej po
jednym egzemplarzu wszystkich aktéw Rady , a w przypadku gdy akt prawny wymaga
publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Pomorskiego dodatkowy egzemplarz
do druku.

3. Akty prawa miejscowego oglasza si¢ w sposob wskazany w ustawie o oglaszaniu aktow
prawa miejscowego, pozostale akty oglasza si¢ przez ich rozplakatowanie na wiejskich
tablicach ogloszen oraz na tablicy ogloszen Urzgdu, chyba ze uchwata stanowi inaczej .
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§ 46.

1. Urzad prowadzi rowniez zbiér uméw zawartych w danym roku kalendarzowym , ktory
jest dostgpny do wgladu .

2. Rejestr zawartych w danym roku kalendarzowym umoéw znajduje si¢ u Sekretarza wraz ze
zbiorem umow.

3. Stanowisko odpowiedzialne za zamdwienia publiczne prowadzi rejestr udzielonych
zamowien publicznych wraz z odpowiednig dokumentacjg .

VI Zasady zalatwiania spraw

§ 47.

1. Podania wnoszone w sprawach indywidualnych obywateli rejestrowane sg przez
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie sekretariatu Urzedu, ktory przekazuje je
wilasciwe] jednostce organizacyjnej za pokwitowaniem.

2. Pracownicy sgq zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kicrujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

§ 48.

—

. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli i instytucje ,
okresla Kodeks postgpowania administracyjnego , instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegOlne dotyczace zwlaszeza organizacji, przyjmowania , rozpatrywania i zalatwiania
skarg 1 wnioskow.

. Sprawy whniesione do Urzedu sg ewidencjonowanie w spisach i rejestrach spraw.

. Sekretarz prowadzi centralny rejestr skarg 1 wnioskow indywidualnych wptywajacych do
Urzedu .

)

(U8

§ 49.

1. Wnioski Komisji Rady, interpelacje 1 wnioski radnych , wnioski poselskie oraz wnioski z
jednostek pomocniczych rejestruje si¢ w ewidencji prowadzonej przez Sekretarza , po
czym przekazuje si¢ je wlasciwym jednostkom organizacyjnym z jednoczesnym
okresleniem terminu udzielenia odpowiedzi

2. Jednostki organizacyjne , ktére otrzymaty do realizacji interpelacj¢ lub wniosek dokonuja

analizy ich wykonania i przygotowuja wyczerpujace odpowiedzi .

Odpowiedz na interpelacj¢ lub wniosek otrzymuja:

a) zglaszajacy interpelacje ,

b) strona. ktorej dotyczy wniosek badz interpelacja,

¢) Sekretarz Gminy.

('S
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§ 50.

1. Pracownicy obstugujac interesantow zobowigzani sa do :
a)udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow ,

b) rozstrzygnigcia — sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu , a w pozostatych
przypadkach do okreslania terminu zatatwienia,

¢) informacja zainteresowanych o stanu zalatwienia sprawy,

d) powiadomicnia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci.

e) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
wydanych rozstrzygnigcia .

2. Interesanci moga uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
telegraficzne; .

§ 51.

Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu powinny by¢é parafowane przez
pracownika, ktéry je opracowat.

§ 52.

1. Wojt osobiscie podpisuje:

1) pisma, dokumenty i decyzje w sprawach nalezacych do jego wyltacznej wilasciwosci
stosownie do ustalonego podzialu zadan migdzy Wéjtem , Zastgpca Wojta, Sekretarzem i
Skarbnikiem,

2) zarzadzenia , regulaminy i okdlniki wewngtrzne,

3) pisma kierowane do :

- przedstawicielstw dyplomatycznych ,

- Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej i Kancelarii Prezydenta RP,

- Sejmu 1 Senatu RP,

- Rzadu RP i Premiera RP,

- NIK, RIO i innych organéw kontroli specjalistycznej , z zastrzezeniem praw i
obowiazkow glownego ksiggowego,

4) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone ( np.: w dekretacji) przez Wojta do jego
podpisu,

5) protokoly kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewngtrzne z
uwzglednieniem kompetencji gtéwnego ksiggowego,

6) odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje radnych i1 postow ,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podleglych pracownikow ,

8) wnioski o nadanie orderow i odznaczen panstwowych oraz odznak w trybie okreslonym w
przepisach szczegdlnych ,

9) decyzje w sprawach indywidualnych , do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw Urzedu,
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10) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu ,

11) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

12) pisma zawierajace o$wiadczenia woli pracodawcy,

13) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

14) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

15) inne pisma , jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,

nie zastrzezone do podpisu Wojta oraz decyzje administracyjne na podstawie odr¢gbnych

upowaznien wydanych przez Wojta.

W okresie nicobecnosci Wojta wszystkie akty normatywne i inne dokumenty okre$lone w

pkt I niniejszego paragrafu podpisuje upowazniony Zastgpca Wéjta.

[U'S]

§ 53.

Wéjt moze upowazni¢ Zastgpcg Wojta, Sekretarza , Skarbnika lub innych pracownikéw
Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej .

VII. Organizacja dzialalnosSci kontrolne;j

§ 54.

1. Kontrola wewngtrzna jest elementem zarzadzania i obejmuje wszystkie czynnosci ,
ktorych celem jest stwierdzenie prawidtowosci wykonywania planéw i zadan w jednostce.
Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana
jest w oparciu o nastgpujace kryteria :

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,
¢) rzetelnoscl,

d) celowoscl,

e) terminowosci,
f) skutecznosci

2. W szcezegolnosei kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na :

a) ustaleniu stanu faktycznego ,

b) stwierdzeniu zgodnosci dokonywania operacji gospodarczych i ich efektow z aktami
normatywnymi .

¢) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci,

d) ustalenie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci,

e) wskazaniu sposobow i srodkéw usunigcia nieprawidtowosci .
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b)

« T

Kontrola wewnetrzna powinna by¢ przeprowadzona w sposéb umozliwiajacy:
dostarczenie przelozonemu informacji o stwierdzonych naruszeniach , zaniedbaniach ,
nieprawidlowosciach w Urzedzie ,

zapobieganie nickorzystnym zjawiskom i wskazanie $rodkéw zapobiegajacych powstaniu
nieprawidlowosci.

§ 55.

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli :

1))

2)

OS]

obejmujace calos¢ lub obszerna cze$¢ dzialalnosci poszczegélnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska , stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci.

§ 56.

Kontrolg wewnegtrzng — sprawuje Wojt , Sekretarz , Skarbnik 1 inni pracownicy
zobowiazani przez Wojta do jej wykonywania w zakresie powierzonych im obowigzkow.
Za organizowanic 1 prawidlowe funkcjonowanie kontroli odpowiedzialny jest Wojt ,
ktory sprawuje ogolny nadzor nad skutecznos$cia dziatania kontroli.

Sekretarz i Skarbnik sa z Urzedu zobowigzani do sprawowania kontroli wewnetrznej
i wspotdzialania z Wojtem .

Wojt ponoszac odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje zwiazane z dzialalnoscia
jednostki, zabezpiecza w ramach kontroli wewnetrznej :

a) poprawg efektywnosci gospodarowania ,

b) skuteczne zapobieganie marnotrawstwu 1 naduzyciom.

§ 57.

Do obowiazkow Sekretarza nalezy:
kontrola wszystkich stanowisk pracy w Urzedzie oraz jednostek podleglych Radzie w

zakresie:

realizacji zadan wynikajacych z aktoéw normatywnych Rady oraz zarzadzen,
decyzji 1 polecen Wojta ,

podstawowej dokumentacji organizacyjnej i kadrowej zaktadu pracy,

przestrzeganiu KPA oraz instrukcji kancelaryjnej ,

zabezpieczenia mienia,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej ,

1
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2) w Urzedzie Gminy:

- szezegbdlowa kontrola pod wzgledem merytorycznym dzialalnosci stanowisk
podleglych szczegélowemu nadzorowi ze strony Sekretarza zgodnie z
postanowieniami Regulaminu,

- kontrola dyscypliny pracy,

- kontrola wszystkich pozostatych zagadnien ( poza gospodarka budzetowa)
zwiazanych ze sferg dziatania Rady , zgodnie z zaleceniami panstwowych
organ6éw kontroli, Wojta 1 Komisji Rewizyjnej Rady,

2. Do obowiazkow Skarbnika nalezy kontrola w oparciu o obowiazujacy system prawny
dotyczacy gospodarki finansami publicznymi , a w szczegélnosci:

1. Kontrole
W Sposob

- prawidlowosci powierzenia mienia jednostki osobom materialnie
odpowiedzialnym 1 ich rozliczenie na podstawie inwentaryzacji i
protokotéw zdawczo — odbiorczych ,

- realizacji zadan jednostki z uwzglgdnieniem analizy i kontroli ponoszonych
nakladéw 1 kosztow,

- pod wzgledem rachunkowosci , rozliczen i sprawozdawczosci finansowych
oraz zabezpieczenia srodkow pieni¢znych ,

- prawidlowosci przeprowadzonych inwentaryzacji ,

- operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot ksiegowan,

- legalnosci i rzetelno$¢ operacji 1 dokumentow,

- wlasciwosei  obiegu dokumentéw zapewniajacych przebieg operacji
gospodarczych i ochrony mienia ,

- Urzedu oraz jednostki podlegte Radzie w zakresie przestrzegania zasad
wihasciwej gospodarki budzetowe.

- wspdldziata z Wojtem i1 Sekretarzem w organizowaniu sytemu kontroli,

- przeciwdziala wszelkim przejawom niegospodarnosci naduzyciom,

- inne zagadnienia zgodnie z zaleceniami RIO 1 innych organdéw kontroli
panstwowej, Komisji Rewizyjnej Rady 1 Wojta,

§ 58.

przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli badz na zlecenie
wyrywkowy.

2. Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie i tematyce
kontroli ustnie lub pisemnie.

§ 59.

1. Z kontroli kontrolujacy sporzadza protokét wskazujgc w nim prawidlowosci jak 1
nieprawidlowosci . Protokét winien by¢ zakoficzony wnioskami.

2. Protokét sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach , jeden egzemplarz otrzymuje osoba
kontrolowana . drugi zostaje w aktach Sekretarza.
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3. Protokot pokontrolny zawiera :
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imig¢ i nazwisko kontrolujgcego,
¢) daty rozpoczgcia i zakonczenia kontroli,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,
e) imig¢ i nazwisko kontrolowanego,
f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych , wnioski, stwierdzone nieprawidtowosci ,
g) dat¢ 1 miejsce podpisania protokotu,
h) wnioski i propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci .
4. Protok6t kontroli przekazuje sig za pokwitowaniem .
5. Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe ,
ktorej kontrolujacy i1 kontrolowany podlega.

§ 60

Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciggu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

VIII. Postanowicnia koncowe

§ 61

1. Wprowadza si¢ obowiazek protokolarnego przekazania stanowisk pracy. Kopig protokétu
nalezy przechowywaé w aktach osobowych przyjmujacego stanowisko i zdajgcego.
Protokolarnego przekazania stanowiska pracy nowemu pracownikowi dokonuje
ustepujacy pracownik pod nadzorem Sekretarza.

3. Protokol przekazania sporzadzony w dwoch egzemplarzach winien zawierac:

1) wykaz aktow ( dokumentdéw) stanowiska pracy,

2) spis teczek spraw bedacych w toku zatatwiania,

3) wyszczegolnienie spraw bedacych w toku zalatwiania,

4) podpisy zdajacego 1 przyjmujacego oraz Sekretarza.

8]

§ 62

1. Poszczegdlne  jednostki organizacyjne Urzedu przy oznakowaniu spraw uzywaja
nastepujgcych symboli:

1) Referat Finansowo- Budzetowy - FN

2) Referat Rozwoju Gospodarczego - RG

3) stanowisko ds. organizacyjnych i budzetowo - gospodarczych - OR

4) stanowisko ds. obrony cywilnej, bezpieczenstwa publicznego - OBI
i obstugi informatyczne;j,

5 Urzad Stanu Cywilnego -uUsc

6 Sekretarz Gminy -SG

7 Zastgpca Wojta - ZW
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§ 63.

,\@ é! J,7T
Waldemar Lamkowski



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy
w Lichnowach

STRUKTURA ETATOW STALYCH i STANOWISK URZEDU:

1. Wojt — 1 etat
2. Zastgpca Wojta - 1/2 etatu
3. Sekretarz ~1/2 etatu
4. Skarbnik — 1 etat
5. Referat Finansowo- Budzetowy ze stanowiskami :
ksiggowosci budzetowej — 2 etaty
ksiegowosci podatkowe;j — 1 etat
ksiggowosci podatkowej 1 optat — 1 etat
wymiaru podatkéw 1 oplat — Y4 etatu
6. Referat Rozwoju Gospodarczego ze stanowiskami :
- Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego - 1 etat
- ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j - 1 etat
- ds. gospodarki przestrzennej i nieruchomos$ciami - 1 etat
oraz ochrony srodowiska i rolnictwa,
- ds. spoteczno-admnistracyjnych - 1 etat
- ds. zamowien publicznych, gospodarki nieruchomos$ciami - 1 etat
oraz promocji gminy
7 Stanowisko ds. obrony cywilnej, bezpieczenstwa publicznego - 1 etat
i obstugi informatyczne;j
8 Stanowisko ds. organizacyjnych i budzetowo-gospodarczych - 1 etat
9 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - 1etat
10. Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego - Yietat
11. Sprzataczka -3/4 etatu
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