ZARZADZENIE NR RG.0050.34.2024
WOJTA GMINY LONIOW

z dnia 15 lipca 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
7 2024 r., poz. 609 z p6zn. zm.), Wojt Gminy Lonidw

zarzadza co nastepuje:

§1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Loniéw, stanowiacy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta Gminy Loniow.

§3.

Traci moc Zarzadzenie NR RG.0050.45.2019 z dnia 10 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniéw wraz z pézniejszymi zmianami.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Loniow

Martyna Pawlowska
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Zatacznik do zarzadzenia Nr RG.0050.34.2024
Wojta Gminy Loniow
Z dnia 15 lipca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDUGMINY
LONIOW

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy foniéw zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy w Loniowie, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu i poszczegolnych referatéw, stanowisk pracy w Urzedzie.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Loniow,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Loniowie,

3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Lonidw, Zastgpce Wojta Gminy Lonidow, Sekretarza Gminy Loniow,
Skarbnika Gminy Loniow oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Loniowie.

§3.
1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest Loniow 56.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§4.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady ijej komisji oraz innych organow funkcjonujacych
w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania spoczywajacych na
Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych i powierzonych,

3) zadan wynikajagcych z zawartych porozumien zinnymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
organami administracji rzadowe;j,

4) pozostatych zadan, okreslonych statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta,
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5)zadan wynikajacych zustawy zdnia 11 marca 2022r. o obronie Ojczyzny, aktow wykonawczych
wydanych na jej podstawie i ustaw szczeg6lnych.

§5.

1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdéw niezbg¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organéw Gminy,
5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat organdéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegodlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkow iuprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§6.

W ramach struktury organizacyjnej wyodrebnia si¢ nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1. Referat organizacyjny — symbol Or., w sklad ktorego wchodza stanowiska pracy:

a) Sekretarz Gminy wykonujacy rownocze$nie funkcje¢ Kierownika referatu — symbol Or.

b) stanowisko do spraw promocji i rozwoju gminy symbol KT., Dz. G.

¢) pomoc administracyjna,

d) sprzataczka,

e) robotnik.
2. Referat Budzetu i Finanséw — symbol Fn, w sklad ktérego wchodzg stanowiska pracy:

a) Skarbnik Gminy, Glowny Ksiggowy Budzetu wykonujacy réwnoczesnie funkcje kierownika referatu —
symbol Fn.I

b) Z-ca Skarbnika Gminy, Gtownego Ksiggowego Budzetu,
¢) stanowiska do spraw ksiegowosci budzetowej — symbol Fn.II, A, B, C,

d) stanowiska do spraw podatkow 1 optat — symbol Fn.III, A, B,
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e) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — symbol Fn. IV
3. Urzad Stanu Cywilnego
a) Z-ca Kierownika USC, wykonujacy rownoczesnie funkcje kierownika referatu — symbol USC,

b) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci, powszechnego obowiazku obrony i dowodow osobistych — symbol
E.L.,D.O,

¢) stanowisko do spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa publicznego, p.poz, — symbol
OC., p.poz. , K.

4. Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Rolnictwa w sklad ktérego wchodza stanowiska
pracy:

a) stanowisko do spraw zamowien publicznych, budownictwa drogowego, wykonujacy rownoczesnie funkcje
kierownika referatu — symbol ZP.1., Dr.

b) stanowisko ds. przygotowywania wnioskow unijnych i gospodarki nieruchomosciami - symbol FS, GN.
¢) stanowisko do spraw zagospodarowania przestrzennego i funduszu soteckiego — symbol ZP.,
d) stanowisko do spraw ochrony $rodowiska, leSnictwa (zdrowia), rolnictwa — symbol R., OS., Z.
e) stanowisko ds. funduszy, rozwoju i realizacji inwestycji - symbol Ir
f) stanowisko do spraw inwestycji — symbol I,
g) kierowca ciagnika,
h) kierowca operator maszyn specjalnych,
1) kierowca autobusu.
5. Referat Gospodarki Komunalnej — symbol G.K
a) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,
b) Robotnicy gospodarczy,
6. Samodzielne stanowiska pracy, takie jak:
a) stanowisko ds. kadrowo — ptacowych — symbol K.P
b) informatyk — symbol In, BIP,
¢) stanowisko ds. obstugi Rady — symbol RG

§7.
W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
. Wojt Gminy,
. Zastgpca Wojta Gminy,
. Sekretarz Gminy,
. Skarbnik Gminy,
. Z-ca Skarbnika Gminy,
. Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Rolnictwa,
. Z-ca Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Rolnictwa,

. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,

O 0 3 O W B~ W N =

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§8.

Referatami wymienionymi w § 6 kieruja:
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1. Referatem Organizacyjnym — Sekretarz Gminy,

2. Referatem Finansowym — Skarbnik Gminy,

3. Referatem Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji — Kierownik Referatu,
4. Referatem Gospodarki Komunalnej — Kierownik Referatu,

5. Urzgdem Stanu Cywilnego — Z-ca Kierownik USC.

§9.

1. Referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne gminy prowadza sprawy zwigzane
z realizacjg zadan i kompetencji Wojta.

2. Wewnatrz referatow nie tworzy si¢ komorek organizacyjnych, lecz wytacznie stanowiska pracy.
3. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do regulaminu.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA I TRYB PRACY URZEDU

§ 11.
Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
- Praworzadnosci,
- Shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
- Racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi,
- Jednoosobowego kierownictwa,
- Kontroli wewne¢trznej,

- Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu, poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska.

§ 12.

1. Interesanci przyjmowani i obstugiwani sa3 w godzinach pracy urzedu:
Poniedziatek 730 — 1539,
Wtorek 830 — 1630,
Sroda 730 — 1530,
Czwartek 730 — 1530,
Pigtek 730 — 15%,
chyba ze szczegdlne okoliczno$ci wymagaja obstugi w innych godzinach.

2.W  sprawach  skarg  iwnioskow  Wojt  przyjmuje  interesantow ~ wkazda  Srodg
w godzinach 830 — 15%,

3. Pracownicy urzgdu zobowigzani sg do wlasciwego, zgodnego zprawem izasadami wspolzycia
spotecznego zalatwiania spraw obywateli, ktorym nalezy udzieli¢ pelnej informacji o trybie zatatwienia sprawy
oraz 0 obowigzujacych w tym zakresie przepisach prawnych.

§13.

Pracownicy urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan urzgdu, dziataja na podstawie prawa i w

jego granicach, wobec czego sa zobowiazani do Scistego jego przestrzegania.
§ 14.

Prawa iobowiazki pracownikow samorzadowych okre§la ustawa zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 roku p0z.530 z p6zn. zm.).
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§ 15.
Odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy, wlasciwe funkcjonowanie catego urzedu ponosi Wojt,

Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, a Kierownicy Referatéw za podleglych pracownikow.

§ 16.
1. Gospodarowanie §rodkami finansowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych

Rozdzial 5.
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§17.
Do zadan wojta nalezy w szczegolnoSci:
1. Kierowanie biezagcymi sprawami gminy,
2. Reprezentowanie gminy na zewnatrz,
3. Realizacja zadan kierownika zakladu pracy w rozumieniu prawa pracy,

4. Realizacja uprawnien stuzbowych w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

5. W ustalonym zakresie powierzanie prowadzenia spraw gminy w swoim imieniu zastgpcy wojta,

6. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznienie do ich realizacji w imieniu wdjta innych pracownikoéw urzedu,

7. Sprawowanie ogodlnego kierownictwa inadzoru nad realizacjg zadan obronnych wykonywanych przez
gming,

8. Kierowanie dziataniami Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
9. Sprawowanie funkcji kierownika urzgdu stanu cywilnego,
10. Nadzorowanie realizacji zadan gminy okreslonych w ustawach,
11. Wykonywanie uchwat rady gminy, w szczeg6lno$ci:
- przygotowywanie projektow uchwat rady gminy,
- okreslanie sposobu wykonywania uchwat,
- gospodarowanie mieniem komunalnym,

- wykonywanie budzetu.

§ 18.
Do zadan zastepcy wéjta nalezy w szczegdlnoSci:

1. Zastgpowanie wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkow, oraz
wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta,

2. Nadzorowanie realizacji zadan gminy dotyczacych:
a) zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarki nieruchomos$ciami,
b) programéw rozwoju gminy i promocji gminy,
¢) inwestycji gminnych,

d) gospodarki komunalnej, w tym: zaopatrzenia w wodg, energi¢ elektryczna, gaz, usuwanie $ciekow
komunalnych, utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych i ochrony srodowiska,
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3. Wspotdziatanie z radg gminy oraz komisjami w zakresie swojego dziatania,

4. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad referatami i odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan nalezacych
do ich kompetencji,

5. Koordynacja wspotpracy gminy z inwestorami zewnetrznymi,
6. Monitorowanie realizacji plandw i programéw gminnych z zakresu sprawowanego nadzoru,
7. Inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych gminy,

8. Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.

§ 19.
Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wojta gminy,
2. Uczestnictwo (bez prawa glosowania) w pracach rady i komisji,
3. Nadzor nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac rady i komisji,
4. Wspolpraca z rada — nadzor nad przygotowaniem materiatdw pod obrady sesji rady,
5. Bezposrednie kierowanie pracg urzgdu i w tym zakresie:
- biezaca kontrola wykonania zadan urzgdu,
- nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

- wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom urzedu
w uzgodnieniu z Wojtem , zastgpcg wojta i skarbnikiem gminy,

- nadzor nad kosztami funkcjonowania urzedu,

- opracowanie zakresow czynnos$ci kierownikow referatoéw i samodzielnych stanowisk pracy,
6. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem wojta,
7. Przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

8. Przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w wypadku niemozno$ci dorgczenia ich adresatowi
W miejscu zamieszkania,

9. Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych statutu gminy, regulaminu organizacyjnego urzedu,
statutow sotectw,

10. Zapewnienie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania urzedu,

11. Koordynowanie prac dotyczacych wyboréow Prezydenckich, do Sejmu i Senatu oraz organdéw
samorzadowych,

12. Organizacja zatatwienia skarg i wnioskow obywateli,

13. Kontrola terminowego przygotowania przez stanowiska pracy urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji,

14. Kontrola terminowego przygotowania materiatow na posiedzenia organéw gminy,
15. Wspdldziatanie i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan wajta,
16. Organizowanie czasu pracy,

17. Organizowanie ikoordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad ipodlegle komorki
organizacyjne wynikajacych zustawy o obronie Ojczyzny, przepisow wykonawczych wydanych na jej
podstawie i ustaw szczego6lnych.

W zakresie informacji niejawnych:
1) prowadzenie postepowan sprawdzajacych,

2) kontrola w zakresie przetwarzania informacji niejawnych,
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3) ustalenie kregu 0sob uprawnionych do dostgpu do kancelarii tajnej,
4) okreslenie zasad naprawy sprzetu i maszyn uzywanych do przetwarzania informacji niejawnych,

5) nadzér nad sposobem przechowywania no$nikow informacji niejawnych.

§ 20.

Do zadan skarbnika gminy Glownego Ksiegowego Budzetu nalezy w szczegdlnoSci:
1) petienie funkcji glownego ksiggowego budzetu gminy,
2) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych,
3) informowanie rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty,
4) upowaznienie innych osob do sktadania kontrasygnaty,
5) nadzér nad gospodarka finansowa gminy,
6) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
7) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
8) nadzoér nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku gminy,
9) przedktadanie projektu uchwaty budzetowe;j,
10) nadzor nad realizacja uchwaty budzetowej,
11) przedktadanie i opiniowanie projektow uchwat rady powodujacych skutki finansowe,
12) uczestniczenie (bez prawa gtosowania) w pracach rady i komisji,
13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem wojta,
14) kierowanie referatem finansowym.
15) terminowe sporzadzanie sprawozdan,

16) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych oraz zarzadzania kryzysowego.

§ 21.
Do zadan Zastepcy Skarbnika Gminy — Zastepcy Glownego Ksiegowego Budzetu nalezy:

1) sktadanie w zastgpstwie Skarbnika Gminy kontrasygnaty na dokumentach, w ktéorych wyrazona jest
czynnos$¢ prawna mogaca spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,

2) dekretacja dokumentow wg. planu kont,

3) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, pdtrocznych, rocznych dotyczacych wykonania
budzetu,

4) uczestnictwo przy opracowaniu, sporzadzanie projektow planow finansowych jednostek organizacyjnych,
6) sporzadzanie bilansu rocznego, zestawienia zmian funduszu, rachunku zyskow i strat,

7) biezaca kontrola przestrzegania zasad dyscypliny budzetowej przez kierownikow jednostek
organizacyjnych,

8) kompletowanie dokumentow finansowo — ksiggowych,
9) zastgpowanie Skarbnika pod jego nieobecno$¢ i wykonywanie czynno$ci wchodzacych w jego zakres,
10) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.

11) realizacja innych zadan przekazywanych do wykonania na podstawie polecenia Wojta.

§ 22.

Do obowiazkow kierownikow referatow nalezy:
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1) kierowanie pracg referatu, nadzor i kontrola realizacji zadan przez pracownikow,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w urzedzie,
3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.

4) udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu oraz
przygotowanie odpowiedzi na wnioski komisji, rady i interpelacji radnych,

5) opracowanie projektu programdw rozwoju gminy w zakresie zadan realizowanych przez referat,
6) opracowanie projektu uchwat wnoszonych pod obrady rady,

7) uczestniczenie z polecenia wdjta w posiedzeniach rady i komisji,

8) zalatwianie skarg i wnioskéw obywateli,

9) wnioskowanie z zachowaniem drogi stuzbowej w sprawach osobowych pracownikéw,

10) wspotpraca zinnymi referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy ikierownikami jednostek
organizacyjnych w zakresie prowadzanych spraw,

11) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewngtrznych Woijta,

12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Wojta,
13) realizacja zadan wynikajacych z ochrony informacji niejawnych,

14) realizacja innych zadan przekazanych do wykonania na podstawie polecenia Wojta.

Rozdzial 6.
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§ 23.
1. Referaty prowadza sprawy i przygotowuja projekty rozstrzygnie¢ w ramach kompetencji Rady i Wojta.
2. Do zadan referatow nalezy w szczeg6lnosci:
a) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan urzgdu wynikajacych z przepisow prawa, uchwat rady,
decyzji i zarzadzen wojta, rozstrzygni¢¢ organéw nadzoru,

b) opracowanie projektu budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie zadan realizowanych przez
referat,

¢) rozpatrywanie skarg, wnioskow i postulatow — zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa.

3. Zakresy dzialania referatow isamodzielnych stanowisk pracy okresla rozdziat XI niniejszego
regulaminu.

§ 24.

1. Zadania poszczegdlnych pracownikéw urzedu okre$lane sg w imiennych zakresach czynnosci, za
wyjatkiem zadan wdjta, zastgpcy wojta, sekretarza iskarbnika gminy, ktérych zakres czynnosci wynika
Z przepisOw niniejszego regulaminu oraz statutu gminy.

2. W celu wykonywania w peini zadan urzedu, wojt, zastgpca wojta lub sekretarz, w uzgodnieniu
z kierownikiem referatu, moga zleci¢ pracownikowi realizacj¢ pilnego zadania, nie objetego zakresem
czynnosci.

3. Projekty pism opracowywane przez pracownikow powinny by¢ przez nich parafowane imienng pieczatka
zawierajacg imi¢ i nazwisko oraz stanowisko.

§ 25.

1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten
powinien przedstawi¢ mu swoje spostrzezenia, w razie potwierdzenia polecenia powinien je wykonac,
zawiadamiajac jednocze$nie wojta o zastrzezeniach.
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2. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie wg. jego przekonania, stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

3. Sposob postgpowania skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa o finansach
publicznych.

§ 26.

Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow urzgdu okresla Regulamin Pracy Urzedu
Gminy w Loniowie.

Rozdzial 7.
ZASADY OPRACOWYWANIA I REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

§27.
1. Projektami aktow prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez rade sa projekty uchwat.
2. Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez wojta sa:
a) projekty decyzji ipostanowien w przypadkach, gdy przepisy ustaw szczegdélowych nakazuja podjecie
rozstrzygni¢¢ w tej formie.
§28.

1. Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspOlpracy zradca
prawnym/adwokatem i przedktada kierownikowi referatu do zaopiniowania.

2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawieraé:
a) Tytul,
b) Podstawe prawna,
¢) Sentencje,
d) Klauzul¢ wykonalnosci.

3. Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ uzasadnienie m.in. celowosci i potrzebe wydania danego
aktu, jego podstawe prawna, skutki dla budzetu.

4. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez skarbnika gminy, kierownikoéw referatow lub
gminnych jednostek organizacyjnych oraz radce prawnego.

5. Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt uchwaty rady przedktada si¢ do akceptacji wojtowi. Przyjety
przez wojta projekt uchwaty rady przedkladany jest nastepnie wiasciwym komisjom rady, celem uzyskania
opinii. W przypadku negatywnych opinii komisji rady projekt ten ponownie jest przedktadany wojtowi.

§ 29.

1. Uchwate, po uchwaleniu przez rade i podpisaniu przez przewodniczgcego rady, wpisuje si¢ do rejestru
uchwat, ktory prowadzi stanowisko ds. obstugi Rady.

2. Uchwaly zawierajace prawo miejscowe podlegaja ogloszeniu w wojewoddzkim dzienniku urzgdowym.

3. Akty prawne wojta w postaci zarzadzen wewnetrznych ipism ogdlnych, po podpisaniu podlegaja
rejestracji w rejestrze prowadzonym przez stanowisko ds. obstugi Rady.

Rozdzial 8.
Funkcjonowania kontroli zarzadczej
§ 30.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej zostaty okreslone odrebnym zarzadzeniem.
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Rozdzial 9.
ZASADY ORGANIZACJI I PROWADZENIE NARAD

§ 31.
Narady zwotuje i prowadzi wojt, zastepca wojta, sekretarz, skarbnik.
Przedmiotem narad sg:
- informacje o zadaniach urzedu,
- sprawy organizacyjne,
- konsultacje wazniejszych projektow koncepcji,
- informacje o realizacji zadan.

Rozdzial 10.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU KORESPONDENCJI

§ 32.

Do podpisu wojta zastrzezone sg nast¢pujace pisma:
1) do organdéw administracji rzagdowej, samorzadowej i odwotawcze;j,
2) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,
3) do organdéw sprawiedliwosci,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
5) zarzadzenia,
6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
7) pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace w szczegdlnosci:

- zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania, karania pracownikow urzgdu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,

- wnioski o nadanie odznaczen,

- podziatu funduszu ptac,

- udzielania urlopo6w bezptatnych,
- akty zwigzane z obronnoscia,

- inne indywidualne zastrzezone.

§ 34.

W okresie nieobecnosci wojta dokumenty okreslone w § 32 podpisuje zastepca wojta.

§ 35.
1. Wojt wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych.

3. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemne;.

§ 36.
1. Zastgpca wojta, sekretarz i skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:

a) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,
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b) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznien wydanych
imiennie przez wojta,

¢) pism w innych sprawach zleconych przez woijta.
2. Kierownicy referatu podpisuja:
a) pisma zwiazane z biezaca dziatalnoscig referatu,

b) decyzje w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej w ramach indywidualnego
upowaznienia wojta,

¢) inne pisma w sprawach zleconych przez wojta,
d) pozostali pracownicy urzedu podpisuja pisma w ramach upowaznien zawartych w imiennych zakresach
czynnosci.
§37.

Dokumenty przedstawiane do podpisu cztonkom kierownictwa urzedu winny by¢ uprzednio zaparafowane
przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§ 38.

1. Korespondencja obejmujaca cato$¢ wplywow do urzedu podlega zaewidencjonowaniu przez kancelari¢
0g6lng w dzienniku wptywu.

2. W dzienniku wplywu odnotowuje si¢: date¢ wplywu, znak pisma, nazwisko iimi¢ nadawcy oraz
okreslenie sprawy.

3. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogdlnej przekazywana jest wojtowi, sekretarzowi,
skarbnikowi — odpowiednio do prowadzonych spraw, zgodnie zpodzialem zadan kompetencji
1 odpowiedzialno$ci pomiedzy kierownictwo urzedu.

4. Korespondencja przejrzana izwrocona przez kierownictwo urzedu podlega przekazaniu, zgodnie
z dyspozycjami wlasciwym referatom lub pracownikom za osobistym pokwitowaniem potwierdzajacym
podpisem ich odbior.
§ 39.
Szczegoélowe zasady postepowania z dokumentacja okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 11.
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATY I SAMODZIELNESTANOWISKA PRACY

§ 40.
W zakresach zadan wspoélnych komérek organizacyjnych
Do wspélnych zadan komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk nalezy:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi ijednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotpraca i wspotdziatanie z organami samorzadu powiatu i wojewodztwa oraz administracji rzadowe;j,

4) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan, oraz materiatow do
publikacji w BIP,
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6) wspoldzialanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow danego
Referatu,

7) przechowywanie akt stosownie do obowigzujacego jednolitego, rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wptywajacych do danego Referatu,

10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany Referat podan kierowanych przez obywateli,
11) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

13) pozyskiwanie $rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej, Banku Swiatowego i innych,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,

15) wykonywanie zadan wynikajacych zustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych,

A ponadto:
1) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego wynikajacych z opracowanych plandw.

2) wspoldziatanie ~wrealizacji przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w sktadzie Gminnego Zespohu
Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania;

3) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania kleskom zywiolowym
i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych
w ustawach,

b) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy nadrzedne,

§ 41.
Do zakresu Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. Do zadan stanowiska ds. promocji i rozwoju gminy nalezy:

1) opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy,

2) wyszukiwanie, gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych dostepnych funduszy
i programow UE, oraz zrodel zewngtrznych krajowych, z ktorych mozna uzyska¢ srodki na realizacj¢ zadan
w Gminie oraz wspotpraca i pomoc w przygotowaniu wnioskow,

3) koordynacja przygotowania aplikacji do projektow nie inwestycyjnych, ktére stanowig podstawe do
ubiegania si¢ o srodki finansowe ze zrodet zewngtrznych krajowych oraz UE,

4) przygotowanie aplikacji do wybranych projektow stymulujacych rozwdj Gminy, oraz biezace
konsultowanie z instytucjami przyznajacymi $rodki ze zrodet zewnetrznych krajowych oraz funduszy
i programow UE poprawnosci sporzadzanych wnioskow,

5) opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie Strategii Rozwoju Gminy, Lokalnego Programu Rewitalizacji,
Strategii Rozwigzywania Problemow Spolecznych, Strategii Promocji Gminy Loniow,

6) prowadzenie doradztwa dotyczacego pozyskiwania s$rodkow pomocowych wtym dla rolnikow
i przedsiebiorcow, przygotowywanie wnioskow, prowadzenie dokumentacji i wspotpraca z fundacjami,
a takze innymi instytucjami w celu pozyskiwania dodatkowych srodkow pozabudzetowych,

7) przygotowywanie i aktualizowanie materiatéw informacyjnych serwisu internetowego urzedu,
8) sporzadzanie i zamieszczanie informacji na tablicach ogtoszeniowych i w gablotach na terenie gminy,

9) obstuga informacyjna srodkow masowego przekazu — przekazywanie informacji i publikacji dotyczacych
gminy: prasa, radio i telewizja na zasadach okre§lonych w ustawie Prawo prasowe,
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10) monitoring sytuacji spoleczno — gospodarczej gminy, wtym dokonywanie analiz i opracowan
dotyczacych tendencji rozwojowych gminy,

11) opracowanie i realizacja kampanii promocyjnej gminy, w tym tworzenie i rozpowszechnianie materialow
informacyjno- promocyjnych,

12) promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy, w tym udzial w targach
1 wystawach oraz organizacja konferencji,

13) uczestnictwo w dziataniach promocyjnych oraz przedsigwzigciach rozwojowych zudziatem innych
jednostek samorzadu terytorialnego,

14) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji Programu ,,Czyste powietrze” i Centralnej Ewidencji
Emisyjnosci Budynkow,

15) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, spraw zwiagzanych z oplatami za te
zezwolenia w danym roku kalendarzowym oraz przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zasad
obrotu napojami alkoholowymi,

16) prowadzenie archiwum zaktadowego,
17) prowadzenie spraw zwiazanych z Centralng Ewidencja i Informacjg o Dziatalno$ci Gospodarczej,
18) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
19) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych i zarzgdzania kryzysowego.
2. Do zadan stanowiska ds. obsltugi sekretariatu nalezy:
1) prowadzenie kancelarii ogo6lnej,
2) organizowanie obiegu informacji wewngtrznej w urzedzie,
3) obstuga kancelaryjna urzedu w zakresie przyjmowania i wysytki korespondencji,
4) obstuga organizacyjno — techniczna przyjec¢ interesantow przez Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza,
5) zamawianie i ewidencja stempli i pieczatek, nadzér nad ich przechowywaniem,
6) dbanie o powierzone maszyny i urzadzenia biurowe,
7) obstuga sekretariatu,
8) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.
3. Do zadan stanowiska pomoc administracyjna nalezy:
1) prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysylka, segregacja i rejestracja korespondenc;ji,
2) pomoc w przygotowaniu dokumentéow do archiwizacji,
3) pomoc w wykonaniu czynno$ci biurowych (tworzenie rejestrow, ewidencji itp.)
4) wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowiazkow stuzbowych, czynnosci zleconych przez
kierownika oraz stata wspotpraca z pozostatymi pracownikami
4. Do zadan stanowiska pracy sprzataczka nalezy:
1) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych i gospodarczych,
2) utrzymanie czystosci wokot budynku,
3) utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach sanitarnych,
4) pielegnacja i wlasciwe utrzymanie kwiatow i zieleni przed budynkiem Urzedu,
5) dorgczenie korespondencji na poczte.
5. Do zadan stanowiska robotnik nalezy w szczegélnoSci:
1) prace konserwacyjno — porzadkowe przy obiektach sportowych przy Urzgdzie Gminy,

2) utrzymanie sprawnosci pieca, a w przypadku awarii niezwloczne alarmowanie Wéjta Gminy,
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3) utrzymanie porzadku w pomieszczeniach kotlowni oraz wokot budynku,
4) koszenie trawy, obcinanie zbednych gatezi i pedow drzew,
5) doregczanie korespondencji radnym i sottysom na sesje,

6) prawidlowa eksploatacja sprzgtu i wlasciwa dbalos¢ o ten sprzet.

§ 42.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. W zakresie zadan stanowisk ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:
1) opracowanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowosci,
2) prowadzenie ksiggowosci urzedu,
3) przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
4) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej urzedu oraz zbiorczej gminy,
5) wspotdziatanie w zakresie inwestycji gminnych przy sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS,

6) wspotdzialanie zorganami finansowymi ibankami, opracowanie specyfikacji do wyboru
prowadzacego bankowg obstuge gminy,

7) prowadzenie ewidencji warto§ciowej (syntetycznej) sktadnikow mienia komunalnego gminy,
8) sporzadzanie informacji o przeksztatceniach prywatyzacji mienia komunalnego,

9) naliczanie i obshuga ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

10) organizacja i kontrola obiegu dokumentacji finansowo - ksiggowe;j,

11) rozliczanie dziennych i miesigcznych kart maszyn specjalnych i ciggnika

12) rozliczanie zuzytego paliwa,

13) rozliczanie dziennych i miesigcznych kart drogowych autobusu szkolnego,

banku

14) prowadzenie spraw zwiagzanych z zaopatrzeniem w wodg¢ z wodociaggow wiejskich oraz spraw zwigzanych

odprowadzaniem $ciekow w kanalizacji gminnej,

15) sporzadzanie uméw o dostawe wody i1 odprowadzanie §ciekOw oraz prowadzenie ewidencji zawartych

umow,
16) wystawianie faktur za dostarczenie wody i odbioru $ciekow,

17) prowadzenie ksiggowosci optat za wodg i kanalizacje, w tym ewidencji analitycznej dochodow
dostarczania wody 1 odprowadzania $ciekow,

z tytutu

18) sporzadzanie sprawozdan finansowych ibudzetowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa

w zakresie dochodow z tytutu sprzedazy wody i odbioru nieczystosci ptynnych,

19) sporzadzanie kalkulacji kosztow dostawy 1m* wody od odbiorcow i odbioru 1m §ciekdw,

20) terminowe wystawianie wezwan do zaptaty dla osob zalegajacych z optatami za wodg i odebrane $cieki,

21) sporzadzanie pozwow o zaplate przeciwko osobom zalegajacym z optatami za wode,
22) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.

2. W zakresie zadan stanowisk ds. podatkow i oplat:

1) przygotowanie projektow uchwat rady w sprawach optat i podatkéw lokalnych, wymiar, ustalanie i pobor

zobowiazan podatkowych i optat lokalnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych zulgami podatkowymi dotyczacymi zobowigzan podatkowych

stanowiacych dochody gminy,

3) zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,
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4) prowadzenie kontroli podatkowej,
5) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowe;j,

6) pobor i zabezpieczenie wykonania nalezno$ci pieni¢znych gminy, do ktoérych nie stosuje si¢ ustawy
ordynacja podatkowa,

7) realizacja spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju nap¢dowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

8) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.

§ 43.

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Rolnictwa nalezy:

1. W zakresie zadan stanowiska ds. zamoéwien publicznych, budownictwa drogowego:
1) w zakresie zamowien publicznych:

a) prowadzenie rejestru zgloszonych zamowien publicznych,

b) dokonywanie wyboru trybu udzielania zamoéwienia publicznego,

¢) opracowanie w uzgodnieniu z wojtem specyfikacji warunkéw zamowienia,

d) przygotowanie tresci ogloszenia o zamowienie,

e) wydawanie zainteresowanym wykonawcom i dostawcom specyfikacji warunkoéw zamowienia oraz
prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji,

f) organizowanie i udziat w pracy komisji przetargowej i czawanie nad prawidlowym przebiegiem,

g) przygotowanie umowy z wykonawcg, dostawca wylonionym w toku postgpowania o zamoéwienie
publiczne,

h) udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie przeprowadzenia
zamoOwien publicznych,

i) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organéw gminy i instytucji zewngtrznych,
2) w zakresie budownictwa drogowego:
a) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

b) prowadzenie spraw utrzymania drég gminnych, koordynacja dziatan zwigzanych zbudowa
i modernizacja drég gminnych,

c¢) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych,

d) realizacja  zadan  zzakresu  zaopatrzenia  w energi¢  elektryczng  poprzez =~ planowanie
1 organizacje o$wietlenia miejsc publicznych, drog znajdujacych si¢ na terenie gminy,

e) wydawanie kart pracy koparko - tadowarki,
f) zlecenie wykonania i potwierdzania prac kierowcy operatorowi maszyn specjalnych,
g) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.

2. W zakresie zadan stanowiska ds. przygotowywania wnioskéw unijnych igospodarki
nieruchomosciami nalezy:

1) W zakresie pozyskiwania i rozliczania funduszy unijnych i innych $rodkéow zewnetrznych:

a) monitoring dostepnych §rodkéw z funduszy unijnych oraz innych §rodkéw pozabudzetowych mozliwych
do pozyskania na finansowanie dziatah gminny i jednostek organizacyjnych,

b) state pozyskiwanie informacji na temat istniejacych i powstajacych programéw pomocowych,

¢) przygotowywanie i kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej (wnioskéw dotacyjnych),
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d) rozliczanie przedsigwzi¢¢ prowadzonych przez gminge w ramach projektow wspolfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych,

e) utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucja zarzadzajaca/instytucja wdrazajaca,

f) opracowywanie sprawozdan i wnioskow o ptatnos¢ i innych dokumentéw niezbednych do prawidtowej
realizacji projektu.

g) prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych w uzgodnieniu z referatem
finansowym,

2) W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:
a) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w tym gminnego zasobu nieruchomosci,

b) prowadzenie spraw z zakresu dzierzawy gruntdéw przeznaczonych na cele inne niz rolnicze, w tym
przygotowanie umow i naliczanie czynszow,

¢) aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego,

d) przygotowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych nabycia, sprzedazy, zamiany lub oddania
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

e) przygotowywanie informacji dla Rady o stanie mienia komunalnego,

f) prowadzenie postepowan zwigzanych z podzialem nieruchomosci,

g) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacej podziat nieruchomosci,

h) prowadzenie postepowan dotyczacych rozgraniczen.

3. W zakresie zadan stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego i funduszu soleckiego nalezy:
1) w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy, oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) przygotowanie projektow uchwal rady o przystgpieniu do sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, oraz studium uwarunkowan ikierunkow zagospodarowania
przestrzennego okreslanie granic obszaru objgtego planem i studium, przedmiotu i zakresu jego ustalen,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowego planu istudium zagospodarowania
przestrzennego miedzy innymi :

- oglaszanie o przystapieniu do opracowania planu i zawiadomienie wtasciwych organow,

- zasigganie opinii oraz uzgadnianie projektu z wlasciwymi organami,

- wyktadanie projektu planu do publicznego wgladu, atakze zapewnienie informacji
o wylozonym projekcie i umozliwienie uzyskania, za zwrotem kosztéw, kopii wyrysow i wypisow,

- przyjmowanie, rozpatrywanie i przedkladanie radzie protestow i zarzutow wniesionych do projektu
planu,

- dorgczenie zainteresowanym wyciagu z uchwaty rady dotyczacych wyzej wymienionych spraw,

- przedktadanie radzie projektu planu, przedstawianie planu wojewodzie w celu oceny zgodno$ci
z prawem do ogloszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym,

d) wydawanie wypisow 1 wyryséw planu zagospodarowania przestrzennego: przygotowanie projektow
uchwal rady w sprawie oplat administracyjnych za te czynnosci,

e) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materiatow zwigzanych z tymi planami, wraz z odpowiedzialno$cig za przechowywanie
oryginatéw planéw, jak réwniez uchylonych i nieobowigzujacych,

f) ustalenie warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego
po uzyskaniu uzgodnien lub decyzji wymaganych ustawa i przepisami szczego6lnymi,
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g) stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadkach
okreslonych ustawa,

h) prowadzenie rejestru:
- wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
- wydanych decyzji okreslajacych lokalizacje inwestycji celu publicznego,

1) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu zagospodarowania
przestrzennego,

j) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.
2) w zakresie funduszu soleckiego:

a) realizacja zadan zwigzanych z funduszem soteckim.

4. W zakresie stanowiska ds. funduszy, rozwoju i realizacji inwestycji

a) przygotowywanie wnioskow 1dokumentéw niezbednych do uzyskania dofinansowania ze $rodkow
zewngtrznych,

b) planowanie inwestycji gminnych w zakresie wodociggdw, kanalizacji i innych,
¢) udzial w przygotowaniu inwestycji,
d) gromadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z realizowanymi inwestycjami,

e) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem prac przygotowawczych zwigzanych z planowanymi
inwestycjami realizowanymi przez Gmin¢ w tym min. zlecanie opracowania: programéw i koncepcji,
opracowania dokumentacji technicznej, niezbednych badan iekspertyz oraz sprawdzanie kompletnosci
dokumentacji,

f) wspolpraca z inspektorami nadzoru w sprawie prawidtowej oceny zaawansowania robot,
g) udziat w odbiorach oraz przygotowywanie niezbednych dokumentow,
h) wspélpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie uzgodnien dotyczacych prowadzonych inwestycii,

i) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem warunkow technicznych podiaczenia do sieci wodno —
kanalizacyjnej oraz uzgadnianie niezb¢dnej dokumentacji.

5. W zakresie zadan stanowiska ds. inwestycji
a) planowanie zadan inwestycyjnych,
b) opracowanie wieloletnich programow inwestycyjnych,
¢) udziat w przygotowaniu inwestycji,
d) gromadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z realizowanymi inwestycjami,
e) udziat w odbiorach oraz przygotowanie niezbg¢dnych dokumentow,

f) zaopatrzenie materialowe do realizacji remontdw prowadzonych przez gmin¢ oraz nadzér nad
wykonywaniem tych remontow,

g) organizowanie zaopatrzenia w energie elektryczna, paliwa gazowe budynkow i obiektéw zarzadzanych przez
gming,

h) opieka nad cmentarzami grobami wojennymi zgodnie z zawartym porozumieniem w tym zakresie oraz
opieka nad pozostalymi miejscami pamigci narodowej,

1) zatatwianie spraw wynikajacych z przepisow o cmentarzach i chowaniu zmartych,
j) nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu gospodarki lokalami bedacymi wtasnosciag gminy.

6. W  zakresie zadan stanowiska ds. ochrony Srodowiska, le$nictwa, rolnictwa
i zdrowia nalezy:

1) w zaKkresie leSnictwa lecznictwa, rolnictwa:
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a) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin uprawnych przed szkodnikami, chorobami i chwastami,
b) wspotdziatanie z administracja rzadowa w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat,

c) realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszaroéw dotknigtych lub zagrozonych choroba zakazna
zwierzat,

d) wykonywanie zadan z zakresu przepisow ustawy - Prawo wodne, okreslajacych zadania i kompetencje
gminy, w szczegolnosci w zakresie orzekania w sprawach naruszenia stosunkow wodnych na gruncie,
nadzor nad spotka wodna, wykonywanie przepisow o melioracjach wodnych,

e) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,

f) realizacja zadan wynikajacych zustawy o lasach iustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do
zalesienia,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,
h) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
1) realizacja zadan z zakresu opieki zdrowotne;j,

2) w zakresie ochrony Srodowiska, utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie:

a) kontrola realizacji przepisow o ochronie §rodowiska, migdzy innymi w zakresie gospodarki odpadami
oraz gospodarki wodno-$ciekowe;j,

b) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
c¢) nadzoér nad zadrzewieniem terenéw gminnych i pielegnacjg zieleni,

d) prowadzenie spraw zwiazanych zrealizacja zadan wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminie,

e) realizacja zadan zwigzanych z programem usuwania wyrobow zawierajacych azbest,
f) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.
7. Do zadan kierowcy autobusu nalezy:
a) codzienne sprawdzanie sprawnosci technicznej samochodu przed udaniem si¢ w droge,
b) przygotowanie samochodu do okresowych przegladow,
¢) prowadzenie konserwacji oraz drobnych napraw autobusu,

d) prowadzenie wymaganej odrgbnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczanie kart drogowych i kart pracy
autobusu w terminie do 5- ego kazdego miesigca,

e) pobieranie paliwa z miejsca wyznaczonego przez Wojta,
f) utrzymanie odpowiedniego zapasu paliwa,

g) zgltaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontu autobusu,
h) utrzymanie czystosci autobusu,

1) zapewnienie bezpiecznych warunkow jazdy pasazerom oraz przestrzeganie, obowigzujagcych przepiséw
w zakresie prowadzenia i eksploatacji autobusu,

j) koszenie boisk sportowych oraz przy obiektach nalezacych do Urzgdu Gminy
k) garazowanie autobusu na swojej posesji,

1) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza wynikajgcych
z biezgcych potrzeb na tym stanowisku.

8. Do zadan i obowiazkow na stanowisku kierowcy ciagnika nalezy:
a) codzienne sprawdzanie sprawnosci technicznej ciggnika.

b) przygotowanie ciggnika do okresowych przegladow,
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c¢) prowadzenie konserwacji oraz drobnych napraw,

d) prowadzenie wymaganej odrebnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczanie kart drogowych i kart pracy
ciagnika w terminie do 5- ego kazdego miesigca,

e) pobieranie paliwa z miejsca wyznaczonego przez Wojta,
f) utrzymanie odpowiedniego zapasu paliwa,
g) zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontu autobusu,
9. Do zadan na stanowisku kierowca operator maszyn specjalnych nalezy:
a) codzienne sprawdzanie sprawnosci technicznej koparko — tadowarki,
b) przygotowanie koparko - tadowarki do okresowych przegladow,
¢) prowadzenie konserwacji oraz drobnych napraw,

d) prowadzenie wymaganej odrgbnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczanie kart drogowych i kart pracy
koparko — fadowarki w terminie do 5- ego kazdego miesiaca,

e) pobieranie paliwa z miejsca wyznaczonego przez Wojta,
f) utrzymanie odpowiedniego zapasu paliwa (petny zbiornik),

g) zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontu autobusu.

§ 44.
1. Do zadan Kierownika Gospodarki Komunalnej nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w wode z wodociggdw oraz spraw zwigzanych
z odprowadzeniem $ciekow do kanalizacji gminnej,

b) koordynowanie pracy na oczyszczalni $ciekoéw i urzadzeniach wodociggowych,
¢) dozér nad pracg urzadzen oczyszczalni ciekdéw 1 uje¢ wody,

d) obserwacja procesoOw technologicznych zachodzacych w poszczegolnych cyklach pracy oczyszczalni
1 informowanie Wojta w razie stwierdzenia zaistnialych nieprawidlowosci,

e) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczeg6lnych obiektach,

f) zapewnienie prawidlowosci iterminowos$ci oraz zgodnosci opracowan statystycznych skladanych na
zewnatrz,

g) sporzadzanie sprawozdan i informacji do instytucji nadzoru (WIOS, Sanepid, Urzad Marszatkowski, Wody
Polskie),

h) czuwanie nad prawidlowa praca oczyszczalni Sciekow,

1) prowadzenie dokumentacji pracy oczyszczalni,

j) zagospodarowanie odpaddéw posciekowych,

k) monitoring jakosci $ciekow zrzucanych przez odbiorcow,

1) organizowanie 1iusuwanie awarii wystepujacych na oczyszczalni $ciekow isieci wodociggowe;j
kanalizacyjnej,

m) nadzor nad zbiorowym zaopatrzeniem w wodg¢ na terenie gminy i odprowadzania Sciekow,
n) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.
2. Do zadan robotnik6w nalezy:
a) utrzymanie w sprawnosci technologicznej urzadzen i obiektow oczyszczalni $ciekdw,
b) dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie kanalizacji §ciekowej,

¢) prowadzenie biezacej obshugi maszyn i urzadzen zgodnie z wymogami,
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d) konserwacja i remonty urzadzen sieci wodociggowej na terenie Gminy,

e) konserwacja i utrzymanie w statej sprawnosci technologicznej hydroforni iurzadzen podajacych wodg do

sieci,

f) odpowiedzialno§¢ za stale dostarczanie wody dla odbiorcéw przytaczonych do sieci wodociggowej

i kanalizacyjne;j,
g) kontrola stanu wodomierzy i przekazywanie odpowiednich danych,

h) zaktadanie plomb na wodomierze zainstalowane przez odbiorcow.

§ 45.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. W zakresie zadan Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

a) sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgonow,

b) przyjmowanie o$wiadczen o: wstgpieniu w zwigzek matzenski, wyborze nazwiska, uznaniu dziecka, zmianie

imion dziecka,

¢) wydawanie zaswiadczen zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

d) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

e) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,
f) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

g) organizowanie okoliczno$ciowych uroczystosci - jubileuszy pozycia matzenskiego,

h) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego

rodzinnym i opiekunczym, spisie powszechnym,
1) wydawanie odpisow z Ksigg Stanu Cywilnego,
j) prowadzenie statystyki GUS,
k) wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,
1) zawiadamianie innych urzedow o sporzadzonych aktach,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami: prezydenckimi, parlamentarnymi,
referendow,

n) gromadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie wybordw, referendow,
0) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.

2. W zakresie zadan stanowiska ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego,
publicznego, ppoz.,

1) Prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych, a w szczegélnoS$ci

oraz Kodeksie

samorzgdowymi,

bezpieczenstwa

1) wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dziatalnosci urzedu i podlegltych jednostek organizacyjnych,

oraz przygotowanie propozycji podziatu tych zadan na poszczegodlnych wykonawcow,

2) wykonywanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w statej aktualnos$ci dokumentacji
dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej i funkcjonowania gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:

- planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie go z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego,

- regulaminu organizacyjnego urzgdu na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas

wojny,

- dokumentacji statego dyzuru wojta,
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3) planowanie i wykonywanie przedsiewzig¢ w zakresie przygotowanie systemu kierowania obrong gminy
oraz realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych zjego funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych
zdarzen 1 w czasie wojny,

4) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie urzgdu na stanowiskach
kierowania, w tym okreslonych planoéw, instrukcji i regulaminow,

5) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych z dorgczeniem
kart powotania w trybie natychmiastowego stawiennictwa,

— opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacja $wiadczen na rzecz obrony,
opracowywanie 1 aktualizacja okreslonej dokumentacji wtym zakresie, atakze przygotowywanie
projektéw decyzji w sprawie Swiadczen,

7) planowanie i wykonywanie przedsigwzig¢ zwigzanych zrealizacja zadan wynikajacych z obowiazkow
panstwa - gospodarza /HNS/ w tym prowadzenie dokumentacji punktu kontaktowego HNS,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia na potrzeby
obronne w tym sporzadzanie i aktualizowanie plandéw rozwini¢cia i funkcjonowania zast¢pczych miejsc
szpitalnych,

9) wspolpraca z komorka kadrowa zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowiagzku
petienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny,

10) sporzadzanie programéw iplandéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz prowadzenie pozostalej
dokumentacji szkoleniowej,

11) opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawienie opracowanej dokumentacji do
uzgodnienia z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Swigtokrzyskiego Urzedu
Wojewoddzkiego, oraz uczestniczenie w prowadzonych grach i ¢wiczeniach obronnych,

12) prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez
organy nadrzedne,

13) dokonywanie okresowych analiz iocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie, opracowywanie
sprawozdan, przedstawianie wnioskow i propozycji rozwigzan w tym zakresie,

2) Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego:
1) opracowywanie i przedktadanie wojtowi do akceptacji gminnego planu zarzadzania kryzysowego;
2) utrzymanie w aktualnosci gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz z zalacznikami planu gléwnego;

3) ocena wystepujacych 1 potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo publiczne
1 prognozowanie tych zagrozen;

4) koordynacja dzialan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem iusuwaniem skutkow
zagrozen na terenie gminy;

5) organizowanie iprowadzenie szkolen, ¢wiczen itreningdw zzakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia;

6) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,;

7) realizacja zadan z zakresu obrony infrastruktury krytyczne;j,

3) W zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:

1) prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz ewidencji wyposazenia,

2) wspoéldziatanie z Komenda Powiatowa Strazy Pozarnej w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy
o0 ochronie przeciwpozarowej,

3) zatatwianie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy,
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4)w przypadku klgski zywiotowej: powotywanie do wykonania obowigzku $wiadczen osobistych
i rzeczowych dla celow zorganizowania akcji spotecznej na terenie gminy,

5) prowadzenie spraw w zakresie przepisOw przeciwpozarowych,

6) koordynacja zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy w zakresie
ustalonym przez wojewodg.

3. W zakresie stanowiska ds. ewidencji ludno$ci, powszechnego obowigzku obrony i dowodow
osobistych

1. W zakresie ewidencji ludnoSci:
a) Prowadzenie ewidencji ludno$ci,
b) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
c¢) Prowadzenie rejestru wyborcow,
d) Realizacja zadan wynikajacych ze spetienia wojskowego obowigzku meldunkowego,
e) Sporzadzanie spisu wyborcow,
f) Wspotpraca z rzadowym centrum informacyjnym PESEL,
g) Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.
2. W zakresie powszechnego obowiazku obrony:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i kwalifikacji wojskowej na
potrzeby obronne, wspolpraca w tym zakresie z wlasciwym Wojskowym Centrum Rekrutacji.

§ 46.
Do zadan stanowiska ds. kadrowo — placowych nalezy:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,
b) obstuga techniczna narad organizowanych przez wojta,
¢) organizowanie konkursow na stanowiska urzednicze i kierownicze,
d) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,
f) organizowanie szkolen pracowniczych,
g) ewidencja urlopow wypoczynkowych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow urzgdu od obowigzku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej wrazie ogloszenia mobilizacji iw czasie wojny, wspolpraca w tym zakresie ze
stanowiskiem ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa publicznego, p.poz,

1) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

j) organizowanie profilaktycznych badan pracownikow — wstepnych, okresowych i kontrolnych, prowadzenie
w tym zakresie stosownej dokumentacji,

k) wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki opieki zdrowotnej nad pracownikami urzedu, m.in.
badan pracownikoéw oraz analizy stanu ich zdrowia.

1) przyjmowanie o§wiadczen majatkowych od Kierownikow Jednostek organizacyjnych Gminy i pracownikow
zobowigzanych do ich sktadania i przekazywania do Urzedu Skarbowego i BIP,

m) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzedu,
n) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

0) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie naliczania skladek i wyptlaty
zasitkow,
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p) sporzadzanie rozliczen w zakresie Pracowniczych Planow Kapitatowych,
q) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.
Do zadan stanowiska pracy informatyk nalezy:
1) administrowanie systemami informatycznymi urzedu,

2) ochrona systemow isieci teleinformatycznych oraz nadzor nad eksploatacja sprzg¢tu komputerowego
1 oprogramowania,

3) pomoc i doradztwo pracownikom w zakresie korzystania z systemow informatycznych oraz ochrony
danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych,

4) przestrzeganie i sprawdzanie licencji na programy,

5) obstuga sieci komputerowej, jej konfiguracja, rozbudowa, budowa, testowanie utrzymanie,

6) administrowanie sieciowe systemem operacyjnym oraz administrowanie bazami danych, serwerami plikow,
7) nadzoér i konserwacja wewnetrznego systemu sieciowego,

8) diagnostyka usterek poszczegodlnych stanowisk komputerowych,

9) prowadzenie ewidencji  sprzgtu komputerowego, oprogramowania oraz zuzycia materialow
eksploatacyjnych,

10) sporzadzanie planow i przedktadanie ich do zatwierdzenia w zakresie rozwoju informatyki w Urzedzie,
budzetu w zakresie dotyczacym informatyzacji Urzedu, informatyzacji poszczegdlnych stanowisk pracy
w Urzgdzie oraz ich wyposazenie w sprzet komputerowy i oprogramowanie,

11) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

12) budowa i aktualizacja strony internetowej Urzedu,

13) wdrazanie i organizacja systemu e-urzad,

14) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej,

15) zarzadzanie hastami uzytkownikéw inadzér nad przestrzeganiem procedur okreslajacych czestotliwosé
ich zmiany zgodnie z wytycznymi: ,,Regulaminu bezpieczenstwa teleinformatycznego w Urzedzie Gminy
Loniow”,

16) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen,
17) wykonywanie kopii awaryjnych,

18) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.

§ 47.
1. W zakresie zadan stanowiska ds. obstugi rady gminy:

a) przygotowanie i dorgczenie radnym kompletu materialdw na sesj¢ rady, tj. zawiadomien o terminie,
porzadku obrad, projektéw uchwat i niezbednych materiatdéw pomocniczych,

b) wspotudziat w przygotowywaniu uchwat rady oraz zalacznikow,

c) protokotowanie sesji, sporzadzanie protokotu i udostepnienie go do wgladu radnym,

d) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i protokotdéw sesji rady,

e) oglaszanie w wojewddzkim dzienniku urzedowym aktow prawa miejscowego,

f) odbieranie od radnych pisemnych interpelacji i nadawanie im biegu, wtacznie z dorgczeniem odpowiedzi,
g) organizowanie wspotpracy pomiedzy rada gminy, a radami soteckimi,

h) gromadzenie dokumentacji rad soteckich, nadawanie biegu uchwatom podjetym przez te rady,

1) organizowanie obiegu informacji migdzy radnymi, a radami soteckimi,

j) na wniosek przewodniczacego komisji zawiadamianie czlonkdéw komisji o terminach i tematyce posiedzen,
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k) przygotowanie strony technicznej posiedzen komisji, rady,

1) kierowanie projektow uchwat rady do zaopiniowania przez komisje rady,
m) sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji rady gminy,

n) przekazywanie wojtowi wnioskow z posiedzen komisji rady gminy,

0) przedstawianie przewodniczacemu rady protokotow z posiedzen komisji rady gminy inadanie biegu
wnioskom i postulatom,

p) gromadzenie dokumentacji z dziatalno$ci poszczegolnych komisji,

q) obstuga kancelaryjna dziatalno$ci przewodniczacego rady gminy,

r) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez rade,

s) przeprowadzanie wyborow do organdéw pomocniczych gminy.

t) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

u) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalno$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie (tekst jednolity Dz. U. z 2023 roku poz.571 z p6zn.zm),

v) prowadzenie i obstuga sekretariatu w zastepstwie,

w) ewidencjonowanie i przechowywanie o$§wiadczen majatkowych radnych i przekazywanie ich do Urzedu
Skarbowego i na umieszczenie na stronie BIP,

x) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.
Rozdzial 11.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 48.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie powszechnie
obowiazujace przepisy.

§ 49.

W przypadkach szczegoélnych zagrozen, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego dla Urzedu
okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Loniowie na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i czas wojny.

§ 50.

Z dniem wej$cia w zycie regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczas regulamin organizacyjny Urzedu
Gminy w Loniowie wprowadzony Zarzadzeniem NR RG.0050.45.2019 z dnia 10 kwietnia 2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniéw wraz z poézniejszymi zmianami.

Wéjt Gminy Loniow

Martyna Pawlowska
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Loniow

* RADA GMINY
WOJT | Z-cawOJTA
SEKRETARZ GMINY
ochrona informacji niejawnych In.,BIP Informatyk
l Kierownik referatu organizacyjnego
RG. st. ds. obstugi
Fn. Referat Budzetu USC. Referat Urzad Or. Referat Organizacyjny Referat Gospodarki Rady
i Finanséw Stanu Cywilnego Kierownik Referatu Przestrzennej, Inwestycji
Sekretarz Gminy i Rolnictwa
B A K.P st. ds. kadrowo-
Fn.l. Kierownik Ref. placowych
Skarbnik Gminy USC. | Kierownik Urzgdu K.T. st. ds. promocji ZP.1. Kierownik Ref., st. ds.
v Glowny Ksiegowy Stanu cywilnego i rozwoju gminy Dr. zamOwien publicznych,
Budzetu budownictwa drogowego
. . A o KW st. ds. obstugi
Fn.l. Zastgpca Skarbnika USC. | Z-caKierownika » sekretariatu ES. st. ds. przygotowywania
i D.O. usc ioské i i ]
» Zast Gg;rlly . Wwnioskéwunijnychi G.K. ' Referat Gospodarki
astepca LI0Wnego GN. i gospodarki nieruchomosciami Komunalnej
Ksiggowego Budzetu Pomoc administracyjna
- - E.L., | st ds.ewidencji
p| Fnll. | st ds. ksiggowosei D.O. ludnosci, ZP. st. ds. zagospodarowania GK. Kierownik Ref.
budzetowej povyszechnego robotnik przestrzennego.i funduszu < Gospodarki <
obowiazku obrony soteckiego Komunalnej
i dowodow
Fn.Ill. st. ds. podatkow osobistych
i opfat
P L sprzataczka R., Os. st. ds. ochrony $rodowiska, robotnicy P
ocC. st. ds. obronnych, Z. leénictwa.(zdrowia), <
.| Fn.Iv.| st ds. ksiegowosci Ppoz. zarzadzania rolnictwa
podatkowej K. kryzysowego,
bezpieczenstwa . .
publicznego, | st. ds. inwestycji <
ppoz.
Ir st. ds. funduszy, rozwoju <
i realizacji inwestycji
kierowca ciagnika
kierowca operator maszyn specjalnych [«
kierowca autobusu <
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