ZARZADZENIE Nr 0152/16/2011
z dnia 18 marca 2011 r.
w sprawie nadania Requlaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Lysomice

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

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lysomicach stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Lysomice Nr 0152/14 A/2007 z dnia 7 marca
2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lysomice z
p6ézniejszymi zmianami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

(-) mgr inz. Piotr Kowal



Zalacznik do zarzadzenia Wojta Gminy L.ysomice

Nr 0152/16/2011 z dnia 18 marca 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Lysomice

1. POSTANOWIENIA OGOLNE :

§1
1. Regulamin organizacyjny okresla szczegdtowa organizacje oraz tryb pracy Urzedu
Gminy Lysomice.

2. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o :
1) ,,Wojcie " - nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Lysomice
2) ,,Urzedzie" - Urzad Gminy Lysomice ,
3) ,,Radzie" - Rad¢ Gminy Lysomice .

§2
1 .Urzad realizuje zadania:
1) wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),
2) zlecone i powierzone przez organy administracji rzagdowej i samorzadowej,
3)wynikajace z innych ustaw szczeg6lnych 1 aktéw wydanych w celu ich
wykonania.

§3
1 .Urzad dziala na podstawie :

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 10 maja 1990 r. Przepisy wprowadzajace ustawe
samorzadzie terytorialnym 1 ustawe o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. nr 32, poz. 191, z pdzZn. zmianami),

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458,z p6zn.zm.),

4) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji
okreslonych w ustawach szczegolnych pomiedzy organy Gminy, a

organy administracji rzgdowej oraz o zmianie niektorych ustaw
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(Dz. U. Nr 34, poz. 198, z p6Zn. zm.).

5) ustawy z dnia 24 lipca 1998r. 0 zmianie niektorych ustaw okreslajgcych
kompetencje organd6w administracji publicznej w zwiazku z reforma
ustrojowg panstwa (Dz. U Nr 106, poz, 668 z p6zn. zm.).

6) ustawy z dnia 6 wrzesnia 200 Ir. o dostepie do informacji publicznej (Dz.
U. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.),

7) wszelkich innych aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie Urzedu.

§4

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem" okresla :
1) postanowienia ogodlne,
2) zasady wykonania funkcji kierowniczych,
3) wewnetrzng strukture Urzedu,
4) zakresy dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy ,
5) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu aktow prawnych,
6) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
Obywateli w Urzedzie,
7) organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;j,
8) zasady planowania pracy,
9) zasady podpisywania pism i decyzji,
10) wykaz jednostek organizacyjnych .
2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2000, Nr 98, poz.
1071z p6zn. zm.).

2. W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i
przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utratag pracownicy zobowigzani sg do stosowania
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin 1 zwigzkéw
miedzygminnych (Dz .U. z 20 lir. Nr 14, poz. 67).

1. ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§5
1.Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy.



1) Wykonujgc wyznaczone przez Wojta zadania Sekretarz zapewnia w
powierzonym mu zakresie, kompleksowe rozwigzywanie problemow
wynikajgcych z zadan Gminy i kontroluje dziatalnos$¢ referatow oraz innych
jednostek organizacyjnych Urzgdu realizujacych te zadania.

2) Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu 1 warunki jego dziatania, a takze organizuje prace
Urzedu.

3) Szczegdlowe zadania Sekretarza Gminy okresla Wojt w formie upowaznienia.

HIL.WEWNETRZNA STRUKTURA URZEDU

§6

1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne :
1) Referat Organizacyjny - RO - w ramach ktérego prowadzone beda

sprawy z zakresu organizacji pracy Urzedu Gminy, oswiaty, kultury, rekreacji i sportu,
obstugi samorzadu, obstugi Rady Gminy 1 solectw, $wiadczen rodzinnych, stypendiow
szkolnych, funduszu alimentacyjnego, promocji Gminy, zatrudnienia i zaopatrzenia,
kancelaria tajna, obstuga informatyczna nadzor nad wykonywaniem zadan zleconych
zwigzanych z wyborami samorzgdowymi, do parlamentu prezydenckimi, do
parlamentu europejskiego, referendami, kancelaria i kadry oraz obstuga gospodarcza
Urzedu.

2) Referat Finansowy - RF,- w ramach ktérego prowadzone bedg
sprawy z zakresu sprawozdawczosci i obstugi budzetu, wymiaru i
poboru podatku, pomoc publiczna, podatek od srodkow transportu,
finanse 1 ksiggowos$¢ oraz ptace.

3) Referat Rozwoju Gospodarczego, Planowania Przestrzennego, Inwestycji i
Remontow — RRGPPIIR - w ramach ktérego prowadzone be¢dg sprawy z
zakresu zagospodarowania przestrzennego Gminy, infrastruktury technicznej,
zamoOwien publicznych, inwestycji kubaturowych 1 sportowych, geodezja
,melioracja .ochrona $rodowiska ,rolnictwo i towiectwo, drogownictwo
,gospodarka nieruchomos$ciami i komunalna, remonty budynkéw gminnych,
pozyskiwanie funduszy unijnych.

4) Referat Spraw Obywatelskich - RSO- w ramach ktorego
prowadzone beda sprawy USC, BHP, ochotniczych strazy
pozarnych, informacji niejawnych, zarzadzania kryzysowego,
ewidencji ludnosci oraz dziatalno$ci gospodarcze;j.

3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik nr 1. do
niniejszego regulaminu.



§7

W Urzedzie tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska kierownicze :
1. Sekretarz Gminy
2. Skarbnik Gminy

1) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego
Planowania Przestrzennego, Inwestycji 1 Remontow.
2) Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu Organizacyjnego,
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - Kierownik Referatu
Spraw Obywatelskich,
4) Skarbnik Gminy- Kierownik Referatu Finansowego.

IV. ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW

§8

Referaty prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Wojta.

§9

Do wspolnych zadan referatow nalezy w szczego6lnosci:

w

N O A

10.

11.

koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno - gospodarczego
Gminy,

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

wspotdziatanie z Radg Gminy i organizacjami spolecznymi na

terenie Gminy,

wspoéldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowej 1 samorzadowej,
rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 interpelacji wedlug wtasciwosci,
opracowywanie projektow uchwat,

przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan
podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow
pozabudzetowych, w tym z Unii Europejskiej,

stala wspodlpraca z innymi referatami Urzedu,

odbywanie obowigzkowych szkolen w zakresie zmiany przepisdOw prawnych
dotyczacych zakresu dziatania Gminy,

zapoznanie si¢ z Kodeksem Etyki Pracownika Samorzadowego Gminy
Lysomice, Regulaminem Pracy oraz stosowanie postanowien w nich
zawartych.



§10

Do podstawowego zakresu dzialania poszczegolnych referatow nalezy :

=

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
zapewnienie sprawnego kierowania i1 prawidlowego

nadzoru nad funkcjonowaniem referatow,

udostegpnianie tekstow aktéw prawnych pozostatym referatom,
zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,
zapewnienie prawidlowych warunkow pracy BHP 1 p. ppoz.,
wdrazanie informatyzacji do pracy Urzedu,

prowadzenie archiwum,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,
zdanie zbioréw danych osobowych do Generalnego Inspektora
Danych Osobowych,

10. sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem danych osobowych.

no

©COoN Ok

I. Do zadan Sekretarza Gminy i Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obshugg Biuletynu Informacji Publicznej,

2) prowadzenie spraw z zakresu dokumentacji elektronicznej,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu , Senatu i Rady Gminy,
wyborami Prezydenta, bezposrednim wyborze wojta, burmistrza i prezydenta
miasta oraz referendum i referendum lokalnym,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy,

5) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i spotecznosciami regionalnymi
innych panstw,

6) koordynowanie spraw z zakresu przygotowania do wprowadzenia Certyfikatu 1SO,

7) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac oraz prowadzenie spraw
osobowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych,

9) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i
korespondencji,

10)zapewnienie warunkoéw dziatania placowkom o$wiatowym, dla ktorych
Gmina jest organem prowadzacym, w tym bezpiecznych 1 higienicznych
warunkow nauki, wychowania i opieki, dowozu uczniow do szkoét.

11)nadzor nad wykonywanymi remontami obiektow szkolnych,

12) koordynacja dziatan w zakresie wyposazenia placowek oswiatowych
w pomoce dydaktyczne i sprz¢t niezbedny do petnej realizacji
programOw nauczania, wychowania i realizacji zadan statutowych,

7



13) podejmowanie dziatan w zakresie organizacji bezptatnego transportu i
opieki w czasie przewozu lub zwrotu kosztow przejazdu Srodkami
komunikacji publicznej dla uprawnionych uczniéw,

14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw dotyczacych
organizacji pracy placoéwek oswiatowych,

15) nadzor nad realizacjg obowigzku szkolnego,

16) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw,

17) realizacja pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

18) programy unijne z zakresu o$wiaty ,stypendiéw szkolnych ,funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczen rodzinnych,

19) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dzialalnosci upowszechniania
kultury i sztuki, w tym nad funkcjonowaniem biblioteki,

20) upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku,

21) koordynowanie rozwoju bazy obiektow i urzadzen sportowo
rekreacyjnych, inicjowanie rozwoju ustug sportowych 1 turystycznych,
koordynowanie dzialan na rzecz rozwigzywania problemow mtodziezy,

22) prowadzenie prac zwigzanych z obstuga Rady Gminy i jej komisji,

23)prowadzenie dokumentacji z zakresu:

a) oswiadczen majatkowych radnych,

b) reklamacji i wojskowych radnych,

c) oswiadczen lustracyjnych - IPN,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw
tawnikow do sadow powszechnych.

24) obstuga gospodarcza Urzgdu Gminy.

1. Do zadan Skarbnika Gminy i Referatu Finansowego nalezy:

1) kompleksowe ubezpieczenie Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych
Gminy,
2) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem rachunkowosci Urzedu, w tym:
a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, archiwizowania
dokumentow,
b) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow,
c) wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczosci finansowe;j,
d) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow,
3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,
w tym:
a) gospodarowanie §rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu ,
b) gospodarki $srodkami pozabudzetowymi i innymi
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bedacymi w dyspozycji Urzedu,
c) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow
zawieranych przez jednostke,
d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,
e) analiza wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji Urzedu,
f) dokonywanie kontroli wewngtrznych w zakresie powierzonych
obowiazkow,
g) nadzor nad gospodarkg finansowa jednostek pomocniczych i
organizacyjnych Gminy.
4)Referat finansowy zapewnia:
a) obstluge finansowa Urzedu,
b)realizacje uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych
oraz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie,
¢) nadzor nad prawidlowoscig dysponowania przyznanymi
jednostkom podlegtym $rodkami budzetowymi oraz nad
gospodarowaniem powierzonym im mieniem,
d) wydawanie zaswiadczen o stanie majagtkowym,
e) pobor podatkow od srodkow transportu
f) pomoc publiczna dla 0s6b prawnych,
g) przygotowanie i przeprowadzenie przetargdw zwigzanych z kredytami,
pozyczkami oraz wszystkimi zewn¢trznymi §rodkami finansowymi,
h) obstuga finansowa funduszu soteckiego oraz podatku VAT,
5) Wspolpraca z Regionalnymi Izbami Obrachunkowymi (RIO) oraz
Urzedami Skarbowym.

111. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego, Planowania Przestrzennego,

Inwestyciji i Remontow nalezy:

1. sprawy z zakresu kontroli i nadzoru realizacji ustawy o zamowieniach publicznych:
1) sprawowanie kontroli wewngtrznej w Urzgdzie Gminy oraz podlegtych mu
jednostkach organizacyjnych,
2) opracowanie regulaminu funkcjonowania kontroli wewngtrznej we wskazanych
wyzej jednostkach,
3) opracowywanie okresowych planow kontroli w uktadzie przedmiotowo -
podmiotowym,
4) badanie i ocena dziatalnosci jednostek pod wzgledem:
- sprawnosci 1 organizacji,
- celowosci,
- gospodarnosci,
- rzetelnosci,
- legalnosci.



5) przygotowywanie wnioskow pokontrolnych w sprawach merytorycznych i
personalnych,

6) na polecenie Wojta wspotdziatanie z osobami dokonujacymi kontroli zewnetrznej,

7) opracowywanie w miar¢ potrzeb sprawozdan ze swej dziatalno$ci oraz jej wynikow,

8) sprawowanie nadzoru nad realizacjg ustawy prawo zaméwien publicznych.

9) opracowywanie rocznych planéw dziatania Gminy przy wspoétpracy pozostatych
kierownikow referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

10) koordynacja dziatan zmierzajacych do pozyskiwania srodkéw pochodzacych z UE
1 innych zrodet,

11)koordynowanie wykonawstwa inwestycji przyjetych do realizacji wraz z
zapewnieniem ich prawidlowego przebiegu,

12)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym w tym m.in.:

1. ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na
terenie Gminy, w tym uchwalenie studium uwarunkowan i
kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

2. w przypadku braku planu miejscowego ustalanie lokalizacji
inwestycji w drodze decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
lub decyzji o warunkach zabudowy,

3. ustalanie odszkodowania w przypadku
ograniczenia mozliwosci korzystania z nieruchomosci w zwigzku z
uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiana,

4. ustalanie optat w przypadku wzrostu warto$ci nieruchomosci,

w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiana,
5. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosci
w tym m.in.:

1) nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami stanowigcym witasno$¢ Gminy (sprzedaz, oddawanie w
uzytkowanie wieczyste, oddawanie w trwaly zarzad, dzierzawa),

2) podziaty nieruchomosci,

3) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci

4) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci

5) ustalanie tzw. optat adiacenckich

6) prowadzenie spraw z zakresu ustawy 0 przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

7)  prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych

8)  prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne tj.
rozgraniczanie nieruchomosci

9) numeracja porzadkowa nieruchomosci,

10) wydawanie opinii,
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11)
12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

27)
28)

29)

30)

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania i modernizacja systemow
infrastruktury komunalnej, ustug komunalnych i utrzymania zieleni oraz
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie ,

zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych zasobow
mieszkaniowych 1 obiektow uzytecznos$ci publicznej oraz obiektow
jednostek budzetowych,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi tworzacymi mieszkaniowy zasob Gminy w tym

wspoltdzialanie z przedstawicielami najemcOw oraz przyznawanie,
reprezentowanie interesow Gminy we wspolnotach mieszkaniowych

na podstawie odrebnych upowaznien,

sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi

zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie 1 ochrona drég gminnych i wewngtrznych
prowadzacych po gruntach bedacych wtasnoscig Gminy

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog powiatowych,
nadzor merytoryczny nad zaliczeniem drog do kategorii drog gminnych,
nadzor nad prawidtowa eksploatacja gminnych wodociggow kanalizacii,
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania o$wietlenia na terenie Gminy.
organizacja i nadzor nad gospodarka odpadami w Gminie,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i modernizacja systemow
cieptowniczych,

nadzor nad Gminnym Zaktadem Komunalnym w Gostkowie,

utrzymanie czystosci i porzadku w gminie oraz podejmowanie dziatan na rzecz
poprawy istniejgcego stanu.

kontrola prawidlowosci oznakowania ulic, o$wietlenia ulic 1 poses;ji,
sprawdzania wykonania zadan 1 obowigzkow przez administratorow 1 gospodarzy
domow,

kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie Gminy prac inwestycyjno -
remontowych,

podejmowanie dziatah na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej,

31) wspoldziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji

pojawienia si¢ chwastow, chorob i szkodnikéw w uprawach 1 na sadzeniach oraz
nadzor nad ich zwalczaniem,

32) wspolpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb

33)

34)

zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,
wspotdziatanie ze shuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji
inwestycji technicznych i produkcyjnych w rolnictwie,

wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew i1 krzewow,
a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i prawa wodnego,
b) prowadzenie spraw z zakresu le$nictwa i towiectwa.
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35) wykonywanie zadan zwigzanych z ustawg o ochronie zdrowia (mi¢dzy innymi
wydawanie decyzji, sktadanie sprawozdan) oraz prowadzenie spraw z zakresu
ochrony zdrowia.

1V. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego oraz Referatu Spraw Obvywatelskich
nalezy w szczegolnosci:

1. realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego,

2. przyjmowanie o§wiadczen o :

1) wstapieniu w zwigzek matzenski,

2) braku okolicznos$ci wytgczajacych zawarcie matzenstwa przed uptywem

miesi¢cznego terminu,

3) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach moznosci

lub niemozno$ci zawarcia zwigzku matzenskiego,

4) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z

malzenstwa,

5) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

malzenstwa,

6) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

7) przyjecia o§wiadczenia o uznaniu ojcostwa,

8) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiag,

9) prostowanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego,

10) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia
matzenstwa zagranica,

11)zmiana imion i nazwisk,

12) ustalanie brzmienia imion i nazwisk,

13) wykonywanie zagranicznych orzeczen sgdowych w sprawach matzenskich,

14) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

3. w zakresie spraw BHP - sprawowanie nadzoru nad sprawami z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy i1 ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie
Gminy oraz w jednostkach podlegtych:

1) przeprowadzanie szkolen,
2) przeprowadzanie kontroli

4. prowadzenie spraw z zakresu Obrony Cywilnej i innych spraw obronnych

okreslonych odrgbnymi przepisami,

5. realizacja zadan przewidzianych ustawg z dnia 18 kwietnia 2002r. o stanie kleski

zywiolowej (Dz .U. Nr 62, poz. 558 z pdzn. zm.).

6. koordynowanie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym.

7. wspotpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania

bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego,

8. udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spetniajace
12



zastepczo obowiazek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny, prowadzenie gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu ich za posiadajgcych
na wylgcznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

9. sprawy obronnosci kraju (akcja kurierska, Swiadczenia rzeczowe, osobiste),

10. wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosc,

11. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

12. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji,

13. okresowa kontrola ewidencji, materiatow 1 obiegu dokumentow,

14. opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
organizacji, szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§10
Pracownicy Urzedu powinni chroni¢ interesy Panstwa oraz prawa i stuszne interesy

obywateli wykonujac swoje obowigzki w sposob zapewniajacy realizacj¢ zadan
Urzedu oraz doskonali¢ jego funkcjonowanie.

1. Do obowiazkow pracownikow Urzedu nalezy w szczegdélnosci:

1) nalezyte i zgodne z interesem spotecznym wykonanie zadan nalezacych do
zajmowanego stanowiska pracy,

2) gruntowna znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw zwigzanych
z ustalonym zakresem czynnosci oraz prowadzenie 1 aktualizacja skorowidzow
przepisow prawnych,

3) sumienne wypetnianie polecen przetozonych, dziatanie wnikliwe , szybkie
I bezstronne,

4) dbanie o dobro Urzedu, ochrona jego mienia oraz oszczedne gospodarowanie
srodkami rzeczowymi i finansowymi,

5) przestrzeganie ustalonego w urzedzie porzadku i dyscypliny pracy,

6) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95
z pdzn. zm.),

7) przestrzeganie zasad postepowania przewidzianych w ustawie z dnia 29
sierpnia 1997r.0 ochronie danych osobowych (Dz. U Nr 133, poz. 883 z pdzn.
zm.),

8) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

9) udoste¢pnianie obywatelom informacji zgodnie z przepisami ustawy o dostepie
do informacji publicznej,

10) stosowanie przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z pdzn. zm.),
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11) stosowanie przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin 1
zwigzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319z pdzn. zm.).

2. Do obowigzkow kierownikow referatéw nalezy w szczegdlnoSci:

1) kierowanie dziatalno$cig referatu zgodnie z wytycznymi Wojta i zadaniami
stojgcymi przed referatem,

2) ustalanie planu pracy referatu i podziat zadan pomig¢dzy stanowiska pracy,

3) zapewnienie realizacji ustalonego planu,

4) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonaniem zadan i zatatwianiem
spraw przez pracownikow referatu,

5) wydawanie w ramach udzielonych uprawnien, decyzji administracyjnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad jednostkami organizacyjnymi
realizujacymi zadania dotyczace zakresu dziatania referatu, nadzor nad
przestrzeganiem przez pracownikoéw referatu dyscypliny pracy oraz przepisOw
o zachowaniu tajemnicy stuzbowe;j,

7) organizowanie okresowych narad pracownikéw referatu na temat zadan
I sposobu ich wykonania,

8) informowanie przetozonych o stanie wykonania zadan oraz potrzebach
zwigzanych z funkcjonowaniem referatu,

9) sprawdzanie prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez
pracownikow referatu i udzielanie im wskazoéwek w tym zakresie, 10)

10) dopilnowanie, aby ukazujgce si¢ przepisy prawne i inne akty normatywne
docieraly do zainteresowanych pracownikow referatu w celu umozliwienia
zapoznania si¢ z ich trescig oraz biezacg aktualizacj¢ podrecznych skorowidzow
przepisow,

11) nadzér nad przekazywaniem przez pracownikoéw referatu akt do archiwum
zaktadowego wedtug ustalonego harmonogramu,

12) kontrola i nadzér nad przestrzeganiem przepisow ustawy prawo zamowien
publicznych,

13) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegajacych im
pracownikoéw samorzadowych zgodnie z art. 27 1 28 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

14) sprawy z zakresu zarzadzania kryzysowego zgodnie z ustawg o zarzadzaniu
kryzysowym.
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V. ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWNYCH.

§12

1. Na podstawie upowaznien ustawowych samorzagdowi Gminy przystuguje prawo
stanowienia przepisOw powszechnie obowigzujacych na obszarze Gminy .

2. W zakresie nie uregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowigzujacych , Rada Gminy moze wydac przepisy porzadkowe,
jezeli jest to niezbedne do ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla
zapewnienia porzadku, spokoju 1 bezpieczenstwa publicznego.

3. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga si¢ w drodze referendum
lokalnego.

4. Tryb przeprowadzania referendum okreslaja odregbne przepisy.
§13

1. Organom Gminy przystuguje prawo wydawania aktow prawa miejscowego,
obowigzujacych na obszarze Gminy w formie uchwat i zarzadzen.
2. Akty prawne, o ktorych mowa w pkt. 1 stanowia:

1) Rada Gminy w formie uchwal, w sprawach okre§lonych przepisami prawa i
statutem Gminy.

2) Wojt Gminy w formie zarzadzen porzadkowych w przypadkach okreslonych w
art.41 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym. Zarzadzenia wydane przez Wojta
podlegaja zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Gminy w trybie art. 41 w/w
ustawy.

§14

Wéjt Gminy oprocz przepisoéw gminnych, o ktérych w § 18 ust.2, wydaje:

1. zarzadzenia okreslone przepisami prawa materialnego i statutu Gminy,
2. zarzadzenia wykonawcze do uchwal Rady Gminy,
3. akty wewnetrznego urzedowania w formie pism okdlnych.

§15

1. Projekt aktu prawnego wraz z uzasadnieniem nalezy przekaza¢ do zapoznania i
omodwienia Wojtowi Gminy i wlasciwym komisjom Rady Gminy zgodnie z
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przepisami prawa i statutem Gminy.

. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez Radce Prawnego.

3. Przepisy gminne ogtasza si¢ zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2000r. 0 oglaszaniu
aktow normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych (Dz. U. z 2007r. Nr
68, poz. 449 z p6zn. zm.).

4. Przepisy gminne wchodzg w zycie zgodnie z przepisami wyzej cytowanej
ustawy.

5. Urzad prowadzi zbior przepisow gminnych dostepny do powszechnego wgladu,
znajdujacy si¢ w sekretariacie Urzedu.

N

VI. ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA |
ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI
W URZEDZIE.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w

Kodeksie Postepowania Administracyjnego, przepisach szczegolnych oraz
aktach wydanych przez samorzadowe kolegium odwotawcze w trybie art.3 5
§4 KPA okreslajagcym rodzaje spraw, ktére mozna zalatwi¢ w terminach
skréconych.

2. Pracownicy Urze¢du sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw Obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie spraw Obywateli
ponosza kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole 1 koordynacje dziatan referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy w
zakresie zalatwiania indywidualnych spraw Obywateli, w tym zwlaszcza skarg,
wnioskow i interwencji sprawuje - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz.46) - Sekretariat, a w sprawach dotyczacych Rady
Gminy - Biuro Rady Gminy.

5. Sekretariat zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwienia indywidualnych spraw Obywateli 1 przedktadania ich Sekretarzowi
Gminy.

§16

1 .0Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez Obywateli okresla
KPA, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace zwlaszcza
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organizacji, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow Obywateli, a takze
udostegpniania informacji publiczne;.

2.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Sprawy wniesione przez Obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w

rejestrach spraw i przydziclane do zatatwienia referatom badz

stanowiskom pracy.

3. Sekretariat prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych
wpltywajacych do Urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyjec¢ interesantow
przez Wojta, Sekretarza Gminy 1 kierownikow referatow.

4. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow,

rozstrzygniecie sprawy, w miar¢ mozliwos$ci na miejscu,

w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu zatatwiania sprawy,
informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy, powiadamiania o
przedtuzenia terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,

informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje zgodnie z przepisami ustawy o
dostepie do informacji publicznej z zachowaniem przepiséw o ochronie danych
osobowych.

Wjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskOw w wyznaczonym
dniu tygodnia i w okre$lonych godzinach.

Sekretarz Gminy, kierownicy referatoéw i samodzielne stanowiska pracy
przyjmuja interesantoOw w sprawach skarg 1 wnioskéw kazdego dnia, w ramach
swoich mozliwos$ci czasowych, a w wybranym dniu tygodnia w okreslonych
godzinach.

Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja
interesantow w ciaggu catego dnia pracy Urzedu.

VII. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§17

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnegtrzna 1 zewngtrzna oraz kontrola
zarzadcza wynikajaca z odrebnych przepisow.

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:
1) Wojt ,Sekretarz Gminy, Skarbnik, kierownicy referatow w stosunku do
pracownikéw im podlegtych,
2) Referat Finansowy w zakresie przyznanych im uprawnien.
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§18

Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez wojta

uprawnien:

1. Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie wykonania
budzetu oraz prowadzenia dziatalno$ci finansowej przez jednostki organizacyjne
podporzadkowane gminie.

2. Kierownicy referatow w stosunku do jednostek podporzadkowanych
w zakresie wtasciwosci rzeczowe;.

VIIIl. ZASADY PLANOWANIA PRACY

§19

1. Urzad oraz poszczegolne jego komorki organizacyjne wykonuja powierzone im
zadania w oparciu o roczny plan celow finansowo- rzeczowych i strategie
rozwoju Gminy Lysomice.

2. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy - stuzy sprecyzowaniu
zadan natozonych na poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu . 3.Podstawe
planowania pracy stanowig zadania nie majgce charakteru czynnosci
rutynowych i powtarzalnych, wynikajace w szczegdlnosci z:

1) budzetu Gminy, strategii rozwoju wojewodztwa i powiatu oraz strategii
rozwoju Gminy Lysomice,

2) zadan wlasnych Gminy i zadan zleconych gminie z zakresu administracji
rzagdowej 1 samorzadowej, uchwal Rady Gminy,

3) zarzadzen Wojta Gminy wydanych w trybie art. 30 ustawy
samorzadzie gminnym

4) postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych
utworzonych w gminie, tj. zebran wiejskich, rad soteckich .

5) postulatow zgtoszonych radnym przez wyborcow, rozpatrzonych przez
organy Gminy i przyjetych do realizacji.

3. Zadania ujete w planach celow wykraczajace swoim czasookresem wykonania
poza dany rok kalendarzowy, w cz¢éci nie zrealizowanej w tym roku staje si¢
automatycznie elementami planu finansowo- rzeczowego na rok nast¢pny,
jezeli nie stracity aktualnosci.

4. Kierownicy referatbw zobowigzani sa do dokonywania biezacych ocen
przebiegu realizacji zadah nalozonych na poszczego6lng komorke. Ocen nalezy
dokonywa¢ w formie rocznych sprawozdan sktadanych w Sekretariacie do30
grudnia kazdego roku, a w innych terminach na zadanie kierownictwa Urzedu.
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5. Roczne plany celow kierownicy referatow sktadajg w nieprzekraczalnym
terminie do 30 listopada kazdego roku w Referacie Rozwoju Gospodarczego
Planowania Przestrzennego ,Inwestycji 1 Remontow, ktory opracowuje roczny
plan celéw rzeczowych Gminy Lysomice .

6. Roczny plan celéw finansowych opracowuje Skarbnik Gminy .

7. Za realizacje rocznego planu pracy Urzedu odpowiada Sekretarz Gminy , ktéry
przygotowuje pisemne sprawozdanie z jego wykonania Wojtowi Gminy, w
terminie do 31 stycznia kazdego roku lub na kazdej jego zadanie.

8. Sprawozdanie z wykonania budzetu sktada Skarbnik Gminy wedtug procedury

okreslonej w ustawie o finansach publicznych.

IX. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§20
Wjt osobiscie podpisuje:
1. zarzadzenia,
2. okolniki,
3. dokumenty kierowane do organdw administracji rzadowej 1
samorzadowej,
4. pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz prezydentow 1 wojtow
gmin,
5. odpowiedzi na interpelacje radnych 1 wnioski postow,
6. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikow,
7. inne zastrzezone do osobistej aprobaty.

§21

Sekretarz Gminy w ramach okreslonych im uprawnien przez Wojta do:
1. wstepnej aprobaty spraw wymienionych w §29
2. podpisywania z upowaznienia Wojta odpowiedzi na sprawy okreslone w §2 9
w wypadku jego nieobecnosci,
3. podpisywania korespondencji kierowanej do kierownikoéw administracji
rzagdowej 1 samorzadowe;.

§22

1. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny
by¢ uprzednio parafowane przez kierownika referatu lub samodzielne stanowisko
pracy oraz zawiera¢ inicjaty pierwszych liter imienia i nazwiska pracownika, ktory
opracowat dokument.
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. Wojt moze upowazni¢ kierownika referatu i pracownikdw samodzielnych stanowisk

pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajagcych w zakresie
czynnosci referatow z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji
Wojta, w tym wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji
publicznej.

X. WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§23

Wykaz jednostek organizacyjnych zawarty jest w zalaczniku do
mniejszego regulaminu.

©CoNoO kWD E

Zalacznik
do requlaminu Organizacyjneqo

Urzedu Gminy Lysomice

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lysomicach.

Zesp6t Szkot nr 1 w Lysomicach.

Zesp6t Szkol nr 2 w Turznie.

Szkota Podstawowa w Ostaszewie.

Szkota Podstawowa im .Lena Ficka w Swierczynkach.
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Lysomicach.
Gminny Zaktad Komunalny w Gostkowie. 8.

Gminna Biblioteka Publiczna w Lysomicach.

Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Lysomicach.
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