wOIT GMINY tECZYCH
ul.Diuga 43
84-218 LECZYCE

Z;@RZADZENIE NR 18/2009
WOJTA GMINY LECZYCE
z dnia 02 marca 2009 roku.

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Leczyce

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym ( j.t. 2001 roku w Dz. U Nr 142, poz. 1591 ze
zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Leczyce stanowiacy
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3

Traca moc nastgpujace zarzadzenia Wojta Gminy Leczyce:

1. Nr 43 z dnia 29.08.2003 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Legczyce ,

2. Nr 19 zdnia 19 maja 2006 roku z sprawie wprowadzenia zmian w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Leczyce,

3. Nr 4/2008 z dnia 1 lutego 2008 roku w sprawie wprowadzenia zmian w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Leczyce.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2009 roku.




Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Wéjta Gminy Leczyce

Nr 18/2009 z dnia 02 marca 2009 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Leczyce

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY LECZYCE

Spis trescei :

Rozdzial 1 - Postanowienia ogélne

Rozdzial Il - Organizacja Urzedu

Rozdzial 111 - Podzial kompetencji

Rozdzial IV - Zadania wspélne pracownikow

Rozdzial V - Zadania referatéw i samodzielnych stanowisk
Rozdzial VI - Podpisywanie akt

Rozdzial VII - Postanowienia koncowe



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Leczyce, zwany dalej,,Regulaminem”,
okresla strukturg organizacyjng oraz przedmiot i zasady dziatania Urzedu
Gminy Leczyce.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. ,,Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Leczyce.

2. ,,Radzie Gminy” — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Leczyce.

3. ,,Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC,
Kierowniku Referatu, Pracowniku” — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Wojta Gminy Leczyce, Zastgpeg Wojta Gminy Leczyce,
Sekretarza Gminy Leczyce, Skarbnika Gminy L.¢czyce, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego Urzedu Gminy Leczyce, Kierownika Referatu
Urzedu Gminy Leczyce, Pracownika Urzedu Gminy Leczyce.

4. ,Urzgdzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Leczyce.

§3

Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, statutu gminy,
regulaminu pracy, niniejszego regulaminu oraz innych aktéw prawnych
wydawanych przez organy gminy.

§4

—_—
.

Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

2. Urzad jest jednostkq organizacyjng przy pomocy, ktorej Wajt wykonuje
zadania gminy.

3. Urzad ma siedzibe w Leczycach przy ul. Diugiej nr 49.

§5

Urzedem kieruje Wojt i jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu.



§ 6

Urzad realizuje zadania:
1. Okreslone ustawami:
1) zadania publiczne,
2) zadania z zakresu administracji rzadowej,
3) inne zadania.
2. Zadania powierzone w drodze porozumien z organami administracji rzadowej
lub samorzadowe;j.
3. Zadania wynikajace z uchwat Rady i Zarzadzen Wojta.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA URZEDU

§7

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

§8

Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepey Wojta, Sekretarza oraz
Kierownikow poszczegolnych referatow.

§9

1.Wewnetrznymi komodrkami organizacyjnymi sa referaty oraz samodzielne
stanowiska.

2. Wewngetrzne komorki organizacyjne Urzedu, kazda w zakresie okreslonym
w regulaminie podejmujq dziatania i prowadza sprawy zwiazane z realizacja
zadan Gminy.

3. Strukture organizacyjng wraz z iloscig etatow przedstawia schemat
organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Do obowigzkow kierujgcych referatami nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie dziatalnoscia Referatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami
okreslonymi w aktach prawnych organdéw administracji publicznej,
uchwatach Rady Gminy, zarzadzeniach i decyzjach Wdjta Gminy
w ramach prowadzonych spraw przez Referat,

2) ustalenie zadan dla poszczego6lnych stanowisk pracy oraz zakresow
obowiazkoéw i odpowiedzialnosci,



3) nadzor i koordynacja nad prawidtowym, zgodnym z prawem i terminowym

wykonywaniem zadan przez podleglych pracownikéw,

4) biezaca aktualizacja obowiazujacych przepisow prawnych,

5) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych
w zakresie kompetencji Referatu,

6) nadzor nad wiasciwym przyjmowaniem i zatatwianiem interesantow
w zakresie kompetencji Referatu,

7) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji w zakresie kompetenc;ji
Referatu,

8) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej na
poszczegdlnych stanowiskach pracy w Referacie,

9) nadzorowanie dyscypliny pracy podleglych pracownikow,

10) inicjowanie i utatwianie podnoszenia kwalifikacji podlegtych
pracownikow,

11) nadzér nad prawidtowym i zgodnym z prawem wydawaniem dokumentow
przez Referat,
12) opiniowanie wnioskéw o urlopy podleglych pracownikéw Referatu,
13) wnioskowanie i przedstawianie propozycji nagrod i wyrdznien dla
pracownikow Referatu.
§ 10

W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1. Referaty:
1) Organizacyjno - Administracyjny ,
2) Ochrony Srodowiska, Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy ,
3) Finansowo — Ksiggowy,
4) Spraw Obywatelskich.

2. Samodzielne Stanowiska :
1) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i geodezji ,
2) stanowisko ds. o$wiaty,
3) Kierownik USC,
4) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej,
5) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drogownictwa,
6) stanowisko ds. inwestycji whasnych i remontow,
7) Informatyk.



ROZDZIAL 111
PODZIAL, KOMPETENCJI
§11

1. Do zadan Wajta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) wydawanie zarzadzen i innych aktéw normatywnych,

3) nadzor nad realizacja budzetu,

4) monitorowanie i koordynowanie dzialan zapewniajacych prawidtowa,
zgodna z prawem realizacj¢ zadan,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,

6) upowaznianie pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Urzedu z zakresu prawa pracy,

8) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej
kompetencji w tym do podpisywania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

9) udzielanie odpowiedzi lub wyznaczanie pracownika Urzgdu do udzielenia
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy zgodnie z art. 951
§ 1 kodeksu cywilnego,

11) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami mediow,

12) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranicg i inicjowanie kontaktow,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy

prawa, niniejszy Regulamin i uchwaly Rady,

14) Wojtowi podlegaja:
a) Zastepca Wajta jako kierownik referatu ochrony srodowiska, rozwoju
lokalnego i promocji gminy,
b) Sekretarz jako kierownik referatu organizacyjno — administracyjnego,
¢) Skarbnik jako kierownik referatu finansowo — ksiggowego,
d) Kierownik USC jako kierownik referatu spraw obywatelskich,
e) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej,
f) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drogownictwa,
g) stanowisko ds. inwestycji wiasnych i remontow,
h) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,



i) Kierownik Gminnej Instytucji Kultury,
j) Kierownik Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych,
k) Kierownik Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotne;.

Wojt Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,W-1"
§12

1. Do zadan Zastepey Wajta nalezy w szczego6lnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu Gminy pod nieobecnos¢
Wjta lub w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci
peinienia obowiazkow przez Woita,

2) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady
Rady projektéw uchwat i innych materiatow,

3) nadzér merytoryczny nad stanowiskami pracy podlegtymi Zastgpcy Wojta,

4) opracowywanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow,

5) zapewnienie rozwoju informatyzacji w Urzedzie, nadzorowanie rozbudowy
sieci lokalnych, administrowanie dostepu do Internetu,

6) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy i gmin sgsiednich,

7) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatow
promujacych Gming¢ na zewnatrz ( Public Relations),

8) informowanie i1 wyjasnianie pracownikom obowigzujacych i
projektowanych przepiséw prawnych ora zapewnienie informacji
z zakresu spraw administracji publicznej,

9) nadzor nad dziatalno$cia gminnych placowek kulturalnych,

10) koordynowanie dziatan dotyczacych organizacji imprez rekreacyjnych,
masowych itp.,

11) podejmowanie czynnosci administracyjnych w sprawach nie cierpiacych
zwloki w granicach upowaznienia Wojta.

2. Zastepey Waojta podlegaja:
1) Referat Ochrony Srodowiska, Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy,
2) Stanowisko ds. oswiaty,
3) Informatyk,
4) Dyrektorzy gminnych placowek oswiaty.

3. Zastgpca Wojta na podstawie udzielonego przez Wojta pelnomocnictwa:
1) ustala czynno$ci na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
2) reprezentuje Gming na zewnatrz,



3) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.

Zastepca Wojta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,W-2”
§13

1. Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy

i w tym zakresie:

1) opracowuje zakresy czynnosci poszczegoOlnych stanowisk,

2) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych,

3) prezentuje i wprowadza w zakres obowigzkéw nowo przyjetych
pracownikow,

4) dba o wyglad Urzedu i jego otoczenia,

5) dba o zaopatrzenie w materialy biurowe oraz inne wyposazenie
stanowisk pracy, nadzoruje wydawanie srodkow na ten cel,
pracownikow,

7) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez
Woijta.

. Pelni staty nadzor nad funkcjonowaniem urzedu.

. Nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;.

. Dekretuje korespondencj¢ na poszczegdlne stanowiska wplywajaca
Z Zewnatrz.

. Organizuje biblioteke urzedu, dba o zbiér aktéw normatywnych.

. Nadzoruje prace biura Rady.

EoS S (e |

Przygotowuje materiaty dla Wojta Gminy i wspotpracuje z Rada Gminy.
Wdraza uchwaty Rady Gminy oraz nadzoruje ich wykonanie.
0.Nadzoruje skuteczna publikacje¢ prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy.
11.Wspolpracuje z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi gminy.
12.0pracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzedu, regulaminu pracy
pracownikéw urzedu i regulaminu wynagradzania pracownikow urzedu
oraz uaktualnia je w miarg potrzeb.
13.0Opracowuje regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz
egzaminu konczacego te stuzbe.
14.Prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
15.Koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami, referendami
1 spisami.
16.Prowadzi zbior przepisow gminnych, zarzadzen wewnetrznych.
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17.Sekretarowi podlegaja:
1) Referat Organizacyjno-Administracyjny,
2) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i geodezji

Sekretarz Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SG”
§ 14

Skarbnik — glowny ksiggowy budzetu:

1. Opracowuje projekt budzetu gminy i uktad wykonawczy budzetu oraz go
realizuje.

2. Przekazuje pracownikom samorzadowym oraz kierownikom podlegtych
jednostek wytyczne oraz dane niezbgdne do opracowania projektu planu
budzetu.

3. Wykonuje budzet oraz organizuje gospodarke finansowa gminy.

. Opiniuje decyzje wywolujace skutki finansowe dla budzetu.

5. Opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej gminy
1 zglasza swoje propozycje Wojtowi i Radzie Gminy,

. Czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j.

. Kontrasygnuje czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan

pieni¢znych.

8. Informuje Rade o odmowie zlozenia kontrasygnaty lub sytuacji , ktora taka
odmowe mogta spowodowac,

9. Wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,

10.Nadzoruje prawidlowos¢ opracowania planéw finansowych jednostek
budzetowych oraz srodkéw specjalnych,

11. Dokonuje kontroli finansowej na stanowiskach pracy oraz w jednostkach
organizacyjnych,

12.Zapewnienia ewidencj¢ majatku gminnego i gospodarowanie nim.

13.Realizuje ustawe o dochodach i finansach gmin , podatkach i optatach oraz
optacie skarbowej,

14.Czuwa nad prawidtowq i pelng egzekucja naleznosci,

15.0dpowiada za pracg Referatu Finansowo-Ksiggowego.

16.0pracowuje i nadzoruje przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentow

finansowych.

17.Wykonuje inne czynnosci wynikajace z przepiséw szczegdlnych.

4
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Skarbnik Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SK”



§15
Kierownik USC — kierownik Referatu Spraw Obywatelskich:

. Nadzoruje prace Referatu Spraw Obywatelskich

. Prowadzi ksiegi stanu cywilnego, matzenstw i zgonow,

. Prowadzi sprawy zwiazane z nadaniem i utratq obywatelstwa polskiego,

. Prowadzi sprawy zwigzane ze zmiang imion i nazwisk,

. Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy zgodnie z art. 951 § 1
kodeksu cywilnego,

. Koordynuje sprawy zwiazane z ochrong informacji niejawnych,

6. Nadzoruje i kontroluje pracownika wykonujacego zadania z zakresu

elektronicznego systemu , tzw. e-obiegu,

7. Nadzoruje sprawy z zakresu ewidencji ludnosci i ochrony danych osobowych,

8. Nadzoruje sprawy z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej

9. Wykonuje inne czynnosci wynikajace z przepisow szczegolnych.

S W =

w

Kierownik USC przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”.

ROZDZIAL IV '
ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW

§ 16

Do zadan wspolnych pracownikéw Urzedu nalezy:

1. Znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, prawa
administracyjnego i przepisow gminnych. Prowadzenie zbioru przepisow
prawnych dot. wlasnego stanowiska pracy.

2. Ciagle aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie si¢
o zmianach. Znajomos¢ orzecznictwa.

3. Umiejetnosé i stosowanie wlasciwych kontaktow z mieszkancami Gminy oraz
instytucjami wspotpracujacymi jak rowniez petentami urzedu.

4. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu
przefozonemu lub Wojtowi.

5. Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy, postanowien i zarzadzen
Wojta.

6. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy.

7. Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej
dziedziny oraz przedkladanie sprawozdania po zakonczeniu roku
budzetowego.

8. Przygotowywanie materiatow, sprawozdan i analiz pod obrady Rady oraz
potrzeb Wojta.
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9.Wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej
i samorzadowej, organizacjami spotecznymi, zawodowymi, gospodarczymi
dzialajacymi na terenie Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi
podleglymi Radzie Gminy.
10.Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.
11.Rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow i interpelacji radnych oraz skarg i
wnioskoéw wedtug wiasciwosci.
12.0pracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania.
13.Realizowanie zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady oraz
zarzadzen i decyzji Wojta.
14.Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego
przez Wojta.
15.Przechowywanie i archiwizowanie akt na swoim stanowisku pracy.
16.Przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz p.poz na stanowisku pracy.
17.Podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy w Urzedzie i zalatwiania
indywidualnych spraw i interesantow.
18.0chrona danych osobowych i informacji niejawnych.
19.Przygotowywanie informacji publicznych celem ogloszenia ich w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz w miejscach ogdélnie dostepnych.
20.Przestrzeganie postanowien:
a) regulaminu pracy,
b) instrukcji kancelaryjnej,
¢) jednolitego rzeczowego wykazu akt,
d) instrukcji obiegu dokumentow.
21.Przestrzeganie przepiséw w zakresie pobierania optat skarbowych.
22.Bezwzgledne stosowanie przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych,
z pelng odpowiedzialnoscig za naruszenie zasad, formy i trybu postgpowania
przy udzieleniu zamowienia publicznego.
23.Wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nie objetych
zakresem dzialania stanowiska pracy.

ROZDZIAL V
ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
§17
I. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiggowego w szczegolnosci nalezy:

1. Przygotowanie projektu budzetu,
2. Prowadzenie funduszy celowych i innych funduszy Rady Gminy,
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3. Wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodow i wydatkow gminy
oraz przedkladanie wnioskow w przedmiocie gospodarki finansowej Wojtowi
i Radzie Gminy,

4. Naliczanie ptac, odprowadzanie podatku od towarow i ustug oraz skladek
ZUS zgodnie zobowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

5. Naliczanie i pobor podatkow, optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli
w tym zakresie,

6. Kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych, sotectw oraz
podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych podlegajacych
Radzie Gminy,

7. Prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej,

8. Prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia gminy i udzialéw oraz zmian
w tym zakresie,

9. Wspolpraca z Regionalng 1zba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, ZUS,
bankiem wykonujacym obshuge kasowg oraz bankiem finansujacym,

10.0Opracowywanie wymagane] sprawozdawczosci w zakresie prowadzenia

spraw,

1 1.0Opracowywanie projektow programéw rozwoju gospodarczego gminy,

12.0pracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z
obowiazujacych przepisow.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RFK”

§18
I1. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Rozwoju Lokalnego i Promocji
Gminy w szczegolnosci nalezy:

1.W zakresie pozyskiwania sSrodkow pozabudzetowych, Biura Informacji
Europejskiej i promocji:

- wspolpraca z Urzedem Komitetu Integracji Europejskiej, Departamentem
Wspdtpracy Migdzynarodowej i Migdzyregionalnej Urzedu
Marszatkowskiego woj. Pomorskiego, Biurem Integracji Europejskiej
Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego, Agencja Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa oraz innymi instytucjami centralnymi i
regionalnymi posredniczacymi w zarzadzaniu funduszami UE.

- upowszechnianie wiedzy na temat programow pomocowych UE
w Urzedzie i na terenie gminy,

- opracowywanie i monitoring projektu priorytetow wspotpracy zagranicznej
Gminy z partnerami,

- przygotowywanie projektow umow dot. wspotpracy,

- merytoryczne i techniczne przygotowywanie projektow wnioskow
aplikacyjnych gminy do programoéw finansowych UE,
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- przygotowywanie dokumentacji przetargowych dot. migdzynarodowych
zamoOwien publicznych w zakresie pozyskiwania srodkow z funduszy UE,
- promocja Gminy,
- koordynowanie dziatan zmierzajacych do realizacji strategii gminy,
- wspotdziatanie w zakresie organizacji gminnych i powiatowych imprez
Kulturalnych,
- opracowywanie plandw i kierunkdw rozwoju kultury, turystyki i sportu,
- nadzor nad Gminng Instytucjg Kultury,
- prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
- przyjmowanie wnioskow i ich rozpatrywanie w sprawach stypendiow
i zasitkow socjalnych dla uczniow z terenu gminy.

2.W zakresie ochrony Srodowiska, rolnictwa, leSnictwa :
- prowadzenie spraw dot. zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych,
- prowadzenie spraw dot. fowiectwa,
- prowadzenie spraw dot. ochrony i ksztattowania srodowiska, w tym:
a)wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
b)ustanowienie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz srodkow transportu stwarzajacych dla srodowiska
ucigzliwosci w zakresie emitowanego hatasu i wibracji,
c)prowadzenie spraw dot. ochrony srodowiska przed odpadami, w tym
nadzor nad funkcjonowaniem oczyszczalni sciekdw,
d)utrzymanie porzadku i czystosci w gminie.
- prowadzenie spraw w zakresie nasiennictwa,
- prowadzenie spraw w zakresie gminnej gospodarki wodnej, w tym dbatos¢
o czysto$¢ ujec i nosnikow wody,
- prowadzenie spraw w zakresie ochrony powietrza atmosferycznego,
- prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu gminnej gospodarki sciekowej,
- prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych,
a) wylaczenia gruntow rolnych i lesnych z produkcji,
b) rekultywacja gruntow zdegradowanych i zdewastowanych.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ROS”
§19

I11. Do zadan Referatu Organizacyjno -Administracyjnego nalezy
w szczegolnosci :

1.W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych:
- zapewnienie sprawnego funkcjonowaniu sekretariatu,
- przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz ,
- prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,
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- przygotowywanie pomieszczen oraz obstuga zebran ( w tym protokotowanie)
organizowanych przez Wojta i Z-c¢ Wojta,

- pisanie na komputerze dla potrzeb Wojta, Z-cy Wojta i Sekretarza, obstuga
centrali telefonicznej, telefaxu, ksero oraz nadzér nad tymi urzadzeniami,

- prenumerata prasy codziennej, czasopism, dziennikow ustaw i innych
dziennikéw urzedowych,

- nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzegdowych oraz prowadzenie
rejestru pieczeci.

2.W zakresie spraw administracyjnych:

- organizacja wybordw, referendéw oraz spisow GUS,

- obstuga administracyjna i techniczna sotectw,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zeznaniami swiadkow,

- nadzorowanie miejsc pamigci narodowe;j,

- koordynowanie dzialan w sprawach ochrony zdrowia i w tym zakresie
wspotpraca z Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej,

- Obstuga Rady Nadzorczej Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej,

- wspotpraca z Wojewodzkim oraz Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach
zatrudnienia i bezrobocia,

- prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi
pracownikow Urzedu Gminy,

- prowadzenie archiwum zaktadowego oraz zlikwidowanego Przedsiebiorstwa
Budowlano-Montazowego ,,Budimont” w Wegorni,

3.W zakresie spraw gospodarczo-porzadkowych:

- zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzgt 1 wyposazenie, w tym materialy
biurowe i kancelaryjne ( prowadzenie gospodarki drukami i formularzami),

- kontrolowanie sprawnosci urzadzen alarmowych w obiektach,

- usuwanie zagrozen pozarowych i poczatkowych,

- planowanie i realizacja przegladéw technicznych obiektow Urzedu oraz
remontow biezacych,

- nadzor nad pracownikiem gospodarczym oraz konserwatorem,

- utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

- otwieranie i zamykanie Urzedu przed i po godzinach jego pracy.

4.W zakresie spraw kadrowych:
- prowadzenie spraw z zakresu kadr pracownikéw Urzedu Gminy oraz
Dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy,
- koordynowanie spraw zwigzanych z bhp oraz medycyng pracy.
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5.W zakresie spraw dotyczacych obslugi Rady Gminy oraz p.poz.:
- kompletowanie we wspoélpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami
materialow na Sesje rady i posiedzenia komisji,
- protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen jej komisji,
- ewidencjonowanie uchwal Rady,
- prowadzenie rejestrow wnioskow i opinii poszczegdlnych komisji Rady oraz
wnioskow i interpelacji radnych,
- prowadzenie ewidencji radnych oraz cztonkow komisji Rady,
- sporzadzanie sprawozdan statystycznych z dziatalnosci Rady,
- przesytanie podjetych uchwat rady w formie pisemnej i nosnikow
(elektronicznych i magnetycznych) do:
Wydzialu Nadzoru i Kontroli Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego,
Redakcji Dziennika Urzegdowego Wojewodztwa Pomorskiego,
e Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Innych instytucji i urzgdow zgodnie z wlasciwoscia,
- wywieszanie podjetych uchwal na tablicy ogloszen Urzedu Gminy,
- monitorowanie i realizacja uchwat Rady 1 wnioskow komisji na gminnej
stronie internetowej www.leczyce.pl ,
- wspotpraca z jednostkami OSP dziatajacymi na terenie gminy.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ROA”
§ 20
IV. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegoélInosci:

1.W zakresie ochrony ludnosci , kancelarii tajnej i porzadku publicznego:
- przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny lub
klesk zywiotowych,
- wspotdziatanie z organami wojskowymi,
- administracja rezerw osobowych,
- tworzenie formacji obrony cywilnej,
- naktadanie obowiazku w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
- $wiadczenia na rzecz obrony,
- zakwaterowanie sil zbrojnych w przypadku wojny i klgsk zywiotowych
- prowadzenie spraw dotyczacych poboru i rejestracji,

2.W zakresie elektronicznego obiegu dokumentow:
- techniczne wprowadzanie korespondencji naptywajacej do Urzedu do
elektronicznego systemu,
- nadzoér oraz kontrola nad prawidtowoscia dzialania systemu,
- prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej,
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3.W zakresie spraw obywatelskich, ewidencji ludnosci oraz ochrony danych
osobowych:
- realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ewidencji ludnosci,
- prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci,
- realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
- przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy zgodnie z art. 951
§ 1 kodeksu cywilnego,

4.W zakresie prowadzenia Urzedu Stanu Cywilnego:
- prowadzenie ksiag stanu cywilnego, matzenstw i zgonow,
- nadzorowanie spraw dot. zgromadzen i zabaw publicznych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem i utratq obywatelstwa polskiego,
- prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk.

5.W zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej, kultury i sportu,

wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

- prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

- przygotowywanie decyzji na wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

- naliczanie 1 egzekwowanie wszelkich optat zwigzanych z prowadzeniem
sprzedazy napojow alkoholowych,

- prowadzenie spraw z zakresu targowisk oraz handlu obwoznego,

- wspoélpraca z Gminng Komisja ds. Rozwiazywania probleméow
Alkoholowych,

- wspolpraca z organizacjami na rzecz 0sob niepetnosprawnych,

- prowadzenie punktu informacyjnego Krajowego Rejestru Sadowego.

6.W zakresie spraw dotyczacych informacji niejawnych:
- zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
- ochrona systemow sieci informatycznych,
- zapewnienie ochrony fizycznej urzedu,
- kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji ,
- okresowa kontrola ewidencji oraz prawidtowego obiegu dokumentow,
- opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
- szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RSO”.
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§21
V. Samodzielne stanowiska :

1.W zakresie spraw dot. gospodarki nieruchomosciami i geodezji :

- gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami oraz
nieruchomosciami, w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, najem, dzierzawe, uzyczenie i w zarzad,

- ustalanie wartosci nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, cen i oplat
za korzystanie z nich,

- organizowanie przetargéw na zbycie lub dzierzawg nieruchomosci
gminnych,

- nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

- komunalizacja gruntow,

- zaktadanie ksigg wieczystych dla nieruchomosci stanowiacych wtasnosé
Gminy,

- prowadzenie ewidencji gruntéw, budynkoéw i lokali — aktualizacja bazy
danych we wspétpracy ze Starostwem Powiatowym w Wejherowie,

- tworzenie zasoboOw gruntoéw na cele zabudowy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami geodezyjnymi nieruchomosci,

w tym zatwierdzanie projektow podziatow,

- prowadzenie spraw dot. rozgraniczania nieruchomosci, w tym wszczynanie
postepowan o rozgraniczenie oraz opracowywanie decyzji administracyjnych
w tym zakresie,

- prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic oraz numeracji
nieruchomosci.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GG”.

2.W zakresie gospodarki przestrzennej:

- przygotowywanie materialow i dokumentow planistycznych,

- koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

- koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z prowadzeniem zadan rzadowych
i samorzadu wojewodztwa do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

- przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

- wydawanie wypisow 1 wyrysow z planow zagospodarowania lub ze studium,

- wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu w planie zagospodarowania
przestrzennego danej nieruchomosci,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach
zabudowy,
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- prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem opfat z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w wyniku uchwalenia planu zagospodarowania
przestrzennego, tzw. ,renta planistyczna”,

- prowadzenie rejestru planow zagospodarowania przestrzennego oraz rejestru
decyzji o warunkach zabudowy,

- opracowywanie decyzji o oddziatywaniu na srodowisko przedsiewzie¢
inwestycyjnych.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GP”

3.W zakresie drogownictwa i gospodarki komunalnej:

- prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z budowa, remontami
1 eksploatacjq drog gminnych, ulic, mostow, placow oraz o$wietlenia

ulicznego,

- wydawanie zezwolen oraz ustalanie oplat za zajecie pasa drogowego,

- prowadzenie spraw dot. oznakowania ulic w tablice i znaki informacyijne,

- wspotpraca z Gminnym Zaktadem Ustug Komunalnych w zakresie
gospodarki komunalnej, eksploatacji infrastruktury technicznej oraz ustug
komunalnych,

- wspolpraca w zakresie prowadzenia cmentarzy,

- prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz lokali
socjalnych.

Stanowisko przy znakowaniu uzywa symbolu ,,GK”.

4.W zakresie inwestycji wlasnych i remontow:

- przygotowanie technicznej czgsci specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia do postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

- wspotdziatanie w zakresie wlasciwosci stanowiska w sprawach o dotacje
i dofinansowanie zadan inwestycyjnych,

- analiza zdolnosci inwestycyjnych Gminy i przygotowywanie ich do
realizacji,

- nadzor nad prowadzonymi przez Gming zadaniami inwestycyjnymi, kontrola
placow budoéw, stopnia zaawansowania prac oraz biezace rozliczanie
finansowe zadan.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, JW?.

5.W zakresie koordynacji oSwiaty i kontroli jednostek organizacyjnych
Gminy:
- nadzor nad dzialalnoscig placowek oswiatowych na terenie gminy,
- wspotpraca z Kuratorium Oswiaty i MEN w zakresie realizacji zadan
oswiatowych,
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- kontrola nad realizacja obowiazku szkolnego i funkcjonowania obwodow
szkolnych,

- organizowanie konkursOw na stanowisko dyrektora placéwek oswiatowych,

- przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w jednostkach organizacyjnych
gminy wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,08”.
6.W zakresie informatyki Urzedu:

- zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci informatycznej Urzedu,
- wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IN”.

§22
Szczegotowe podzialy zadan dla poszczegdlnych pracownikow oraz podlegtosci
stuzbowe okreslajq zakresy czynnosci dla danych stanowisk pracy.

§23
Obstuga prawna Urzedu oraz Rady Gminy prowadzona jest w ramach umowy
cywilno-prawne;j.

ROZDZIAL. VI
PODPISYWANIE AKT

§ 24
Zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne podpisuje Wojt lub z jego
upowaznienia Zastgpca Wojta.

§ 25

1.Wajt podpisuje wszelkie dokumenty zwigzane z kierowaniem biezacymi

sprawami Gminy a w szczegolnosci:

a) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

b) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz pracownikow Urzedu,

¢) udzielone pefnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami
powszechnymi i innymi organami orzekajacymi,

d) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.
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2.Wéjt moze upowazni¢ Zastgpce Wojta lub Sekretarza do podpisywania
dokumentéw w swoim imieniu.

3.Wéjt moze upowazni¢ pracownika do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz innych
dokumentow w sprawach indywidualnych.
ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 26

Zmiany tresci Regulaminu wymagaja formy pisemnej w postaci aneksu.
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Zalgeznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
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