ZARZADZENIE NR 51/2025
WOJTA GMINY EACZNA
z dnia 30 lipca 2025 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy L.gczna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U

z 2024 roku, poz. 1465 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Laczna, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom Wydzialow, a nadzér nad wykonaniem
Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 5/2013 Wojta Gminy L.aczna z dnia 31 stycznia 2013 r. w sprawie
nadania Urzedowi Gminy Laczna Regulaminu Organizacyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zalacznik do Zarzadzenia Nr 51/2025
Wéjta Gminy Laczna
z dnia 30 lipca 2025 roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Laczna






ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin okresla organizacj¢ wewnetrzng Urzedu Gminy taczna, zadania oraz zasady ich realizacji.

§2
Ilekro¢ dalej w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming L.gczna,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Laczna,
3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lgczna,
4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Laczna,
5) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy f.3czna,
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Laczna,
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy 1.gczna,
8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Laczna ,
9) komorce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat,
10) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z pézn. zm.).

§3
1) Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng Gminy i zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa
pracy.
2) Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Czerwona Gérka 1B.
Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy — wynikajace z ustawy,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, na mocy obowigzujacych ustaw,
3) powierzone — wynikajace z porozumien zawartych migedzy gming, a jednostkami samorzgdu
terytorialnego,
4) wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i innych ustaw szczeg6lnych.

§4

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

2. Przebieg czynnosci kancelaryjnych i biurowych oraz postgpowanie z dokumentacja aktows reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz.67 z p6zn. zm) oraz zarzadzenia Wojta.

§5
W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru,
2) powolania,
3) umowy o prace.
2. Okre$lone przez Wdjta zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzielo.



ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY

§6

Urzad funkcjonuje wedtug zasad:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

praworzadnosci,

stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;j,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewngtrznej,

podziatlu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu, poszczegolne Wydziaty i stanowiska pracy,
koordynacji i wspotdziatania,

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadar.

§7
1. W Urzedzie Gminy tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy,
2) Zastepca Wojta Gminy,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
5) Kierownicy Wydziatow,
6) Kierownik USC,
7) Zaste¢pea Kierownika USC.

§8

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy zastegpcy Wéjta, sekretarza, skarbnika i kierownikéw

Wydzialow.

Wojt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku

do pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

Pracodawcg Wojta jest Urzad Gminy.

Do zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) podejmowanie decyzji majatkowych i skladanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie
zarzadu mieniem,

3) projektowanie i realizacja zadan strategicznych rozwoju gminy,

4) zawieranie i wypowiadanie uméw o prace pracownikom Urzgdu oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy,

5) okreslanie polityki kadrowej i wynagradzania pracownikow,

6) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu i pracownikdéw gminy,

7) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

8) gospodarowanie mieniem komunalnym,

9) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw w tym procesowych,

10) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadcze;,



11) sprawowanie ogélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych wykonywanych
przez Urzad Gminy i podlegte jednostki organizacyjne,

12) pelnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i funkcji Kierownika Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

13) przedktadanie projektéw uchwat Rady Gminy i okreslenie sposobu ich wykonywania,

14) pelnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

15) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego.,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem
oraz uchwatami Rady Gminy.

Wéjt wydaje:

1) decyzje w indywidualnych sprawach, w zakresie administracji publicznej,

2) zarzadzenia,

3) dyspozycje dotyczace funkcjonowania Urzedu i spraw gminy,

4) pod nieobecnos¢ Wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydaje zastgpca Wojta, a w przypadku jego nieobecnosci — Sekretarz.

5) Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji
administracyjnych, o ktorych mowa w pkt 1.

§9

Zastepca Wéjta petni obowigzki Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemozliwosci petnienia przez
niego obowiazkéw, a takze wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania, zapewniajac w powierzonych
mu sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy 1 nadzoruje dziatalnos$c
Wydzialéw oraz innych struktur organizacyjnych, realizujacych te zadania.

Zastepca Wojta sprawuje bezposrednio kierownictwo nad dzialainoscia Wydzialu Technicznego,
w sposOb zapewniajacy optymalng realizacje zadan;

Przy zalatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu: Z-ca WG

l.

§10
Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje prac¢ Urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki pracy.

Do obowiazkow Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) nadzorowanie procesu wdrazania zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzgdu,

2) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych w zakresie
organizacji Urzedu;

3) nadzér nad poprawnoscig projektdw pism, decyzji oraz projektow aktow prawnych Wojta irady
gminy;

4) biezaca analiza sytuacji kadrowej Urzegdu,

5) organizowanie i nadzorowanie naboréw na wolne urzgdnicze stanowiska pracy,

6) usprawnianie pracy Urzedu w tym organizowanie stuzby przygotowawczej oraz nadzor nad
doskonaleniem kadry;

7) organizacja prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw i kierownikow
wydziatow



8) wspoldziatanie w zakresie obshugi prawnej Urzgdu;

9) kontrola dyscypliny pracy;

10) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania spraw;

11) organizowanie i koordynowanie zadan dotyczacych wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu
i Senatu RP, do parlamentu europejskiego, wyborow samorzadowych oraz referendow;

12) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem spiséw ludnosci, rolnych
i innych zleconych do wykonania na mocy odrgbnych przepisow;

13) sprawowanie kontroli wewng¢trzne;j,

14) nadzorowanie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i postanowien ustawy
o dostepie do informacji publicznej;

15) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych realizowanych przez Urzad;

16) prowadzenie spraw dotyczacych wylaczenia 0sob z obowigzku stuzby wojskowej;

17) koordynowanie kosztow administracyjnych Urzgdu;

18) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadzor nad ich zalatwianiem;

19) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych Urzedu oraz nadzér nad realizacjg zalecen
pokontrolnych;

20) organizowanie i koordynowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie;

21) nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy;

22) wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi gminy;

23) organizacja narad z kadrg kierowniczg Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

24) nadzor nad prowadzong dokumentacjg akt personalnych, centralnego rejestru umow 1 zlecen
oraz archiwum zaktadowego,

25) nadzdr nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie,

26) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, analizg i przekazywaniem oraz publikacjg
o$wiadczenn majgtkowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

28) wykonywanie zadaf gminy w imieniu Wojta, w granicach udzielonego pelnomocnictwa;

29) wykonywanie biezacych polecen Wojta;

Sekretarz kieruje pracg i sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscig Wydziatu Organizacyjno-
Obywatelskiego, w spos6b zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan;

Przy zatatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu: BS

§11
Skarbnik Gminy zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzgdu w zakresie spraw finansowych,
kontroluje przestrzegania zasad dyscypliny finansow publicznych, zasad celowego i oszczgdnego
dokonywania wydatkéw oraz jawnosci, transparentnodci i terminowej realizacji zadan przez
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

Do obowigzkow Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu wraz z Wieloletnia Prognoza Finansowa oraz biezacy
nadzor nad jego wykonywaniem przez komérki organizacyjne Urzedu oraz gminne jednostki
organizacyjne;

2) analiza wykonania budzetu i opracowanie wnioskow w sprawach zmian w budzecie;



3) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw i sprawowanie odpowiedzialnosci w zakresie
prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksieggowej budzetu;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi budzetu;

5) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym:;

6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;

8) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;;

9) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy;

10) przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta dotyczacych gospodarki
finansowej gminy;

11) opracowywanie przepisow wewngtrznych dotyczacych gospodarki finansowej, w tym obiegu
dokumentéw finansowych;

12) organizowanie procedury zwigzanej z absolutorium;

13) nadzorowanie prawidtowosci wykorzystania §rodkow finansowych przy realizacji inwestycji
wspotfinansowanych z funduszy europejskich;

14) prowadzenie ewidencji ksiegowe] majatku Gminy wedlug klasyfikacji rodzajowej $rodkow
trwatych;

15) wspotpraca z whasciwymi bankami, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Izbg Skarbowa,
Urzedami Skarbowymi oraz Regionalng Izbg Obrachunkowa;

16) wykonywanie zadan kierownika Wydzialu Finansowego;

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych upowaznien 1 biezacych polecen Wojta.

Przy zatatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu: SG

§12

Kierownicy Wydzialéw odpowiedzialni sg przed Wojtem za sprawng i zgodng z prawem realizacje

zadan Wydziatu,

Do zakresu zadan kierownikéw Wydzialéw nalezy:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do Wydziatu;

2) biezace ocenianie wykonanej pracy przez podleglych pracownikow i wystepowanie
z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse) oraz dokonywanie okresowych ocen
pracownikow;

3) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracownikow;

4) przedktadanie do zatwierdzenia propozycji podziatu zadan, mi¢dzy pracownikow Wydziatu;

5) podejmowanie dziatan korygujacych organizacj¢ pracy Wydzialu w kierunku poprawy jej
jakosci;

6) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisow o ochronie
danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow bhp i ppoz., o dostepie
do informacji publicznej, prawa zamoéwien publicznych;

7) dbalosci o powierzone mienie Urzedu;

8) wspdldziatanie w opracowywaniu projektéw uchwat rady, zarzadzen Wojta, umoéw, porozumien
itp.;



1.

9) opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania Wydziatu i nadzor
nad jego realizacja;

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

11) wspdldziatanie z innymi komorkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami,
organami administracji panstwowej i organizacjami spolecznymi;

12) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien
na skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym przepisami prawa;

13) organizowanie narad w ramach Wydziatu i przekazywanie pracownikom zwrotnych informacji
dotyczacych spraw gminy i Urzedu;

14) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych
upowaznien;

15) wykonywanie biezacych polecen Wojta;

16) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach zadan Wydziatu.

§13
Pracownik Urzedu jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych
mu obowiazkéw i zadan, stosownie do zakresu czynnosci. Jest zobowigzany do wykonywania
polecen stuzbowych wydawanych przez przetozonych.
Pracownicy zatrudnieni w Wydziatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowe]
od kierownikow Wydzialow.

§14
Zakresy czynnosci zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow Wydzialow okresla Wojt.
Zakresy czynnosci pozostatych pracownikéw okresla Kierownik Wydziatu.
Zakresy czynnosci wszystkich pracownikow zatwierdza Wéjt, po zaopiniowaniu przez Sekretarza.

§ 15
Zakresy czynnosci obejmuja:
1) obowiazki merytoryczne wynikajace z okreslonego stanowiska,
2) obowigzki inne, wchodzgce w zakres dziatania Wydziatu,
3) obowigzki wynikajace z funkcji kierowniczej.

Odpowiedzialnosé pracownika obejmuje:

1) znajomos$¢ i stosowanie prawa materialnego,

2) znajomos$¢ i stosowanie instrukeji kancelaryjnej,

3) znajomos¢ i stosowanie Kodeksu postgpowania administracyjnego,
4) przestrzeganie regulaminéw wewngtrznych,

5) gospodarowanie finansami publicznym.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 16
W sklad Urzedu wchodzg Wydziaty i samodzielne stanowiska pracy.



2. Utworzenie Wydzialu lub samodzielnego stanowiska pracy nastepuje w drodze zarzadzenia Wéjta
— zmiana w Regulaminie Organizacyjnym.

3. Wydzial jest jednostka organizacyjng, zatrudniajgca co najmniej trzech pracownikéw zajmujacych
si¢ kategoriami spraw nalezacymi do Wydziatu

4. Wydzialem kieruje i organizuje jego prace Kierownik.

5. W przypadkach uzasadnionych wielkoscig realizowanych przez Wydzial zadan, Wéjt moze
utworzy¢ stanowisko zastepcy Kierownika.

6. W pozostatych przypadkach zastepstwo w czasie nieobecnosci kierownika, pelni wyznaczony przez

niego pracownik.

7. Kierownik wyznacza zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownikow Wydziatu

8. W Urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego.

§17
1. W Urzedzie ustanawia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne, ktére przy oznakowaniu spraw
stosuja symbole:
1) Wydzial Organizacyjno-Obywatelski (Or),
2) Wydzial Finansowy (Fn),
3) Wydzial Techniczny (T),
4) Wydzial Edukacji (E),
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC).
2. Obstuga prawna Urzedu (Rp) $wiadczona jest w formie umowy cywilnoprawnej.

§18
W Urzedzie Stanu Cywilnego funkcjonujg stanowiska pracy:
1) Kierownik USC — Wojt Gminy,
2) Zastepca Kierownika USC.

§19
1. Do zadan wspolnych Wydzialéw nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy,

2) opracowywanie projektow, plandw, programdow, zamierzen rozwojowych gminy,

3) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen,

4) przygotowywanie ocen, analiz, informacji, sprawozdan,

5) rozpatrywanie skarg, odpowiednio do merytorycznego rodzaju zakresu dzialania,

6) przygotowywanie projektow uchwat rady, zarzadzen Wéjta i innych materiatow na potrzebe tych
organow,

7) gospodarowanie srodkami budzetowymi w ramach zadan Wydziatu,

8) rozpatrywanie wnioskow i interpelacji radnych, postow 1 senatoréw,

9) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju i obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego
w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

10) realizacja obowigzkdéw wynikajacych z ustawy — Prawo zamowien publicznych, ustaw o dostepie
do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,

11) $ciste wspodldziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
gminy iinnymi podmiotami z terenu gminy i spoza,

12) wykonywanie na polecenie Wojta innych czynnosci w zakresie objetym jego kompetencja.



§ 20

Zakres dzialania Wydzialu Organizacyjno-Obywatelskiego:

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.

Obstuga kancelaryjno — biurowa Urzedu;

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli;

Obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy i komisji rady gminy, w tym organizacyjne
i merytoryczne przygotowywanie obrad sesji, posiedzen komisji, narad i spotkan;
Przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow;
Prowadzenie rejestrow uchwal, petycji, wnioskow i interpelacji;

Przekazywanie uchwat i zarzadzefn do organéw nadzoru (wojewody i RIO) oraz do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

Przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy gminy;

Przekazywanie uchwal Rady Gminy Wojtowi Gminy i osobom funkcyjnym celem
ich wykonania;

Wspblpraca z sottysami i radami soteckimi;

Wspétdziatanie w przygotowywaniu i przeprowadzeniu wyboréw do parlamentu europejskiego
Sejmu i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej, prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, do organéw gminy
i referendow;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organéw jednostek pomocniczych gminy;
Przygotowywanie procedury wyboru tawnikow;

Udziat w przy gotowywaniu wystagpien Wojta, przewodniczacego rady, przewodniczacych komisji;
Wspotdziatanie w przygotowywaniu konsultacji spotecznych;

Wspdtdziatanie w organizowaniu uroczystych obchodow swiat panstwowych i lokalnych;
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i spraw zwigzanych z zatrudnianiem
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych;

Prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

Prowadzenie spraw socjalnych;

Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw oraz stazy pracowniczych;
Koordynowanie zadaf zwigzanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publiczne;j;
Administrowanie budynkiem i dbalo$¢ o jego otoczenie;

Wyposazenie stanowisk pracy i zaopatrzenie materialowe Urzedu;

Prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen;

Prowadzenie spraw dotyczgcych przetwarzania danych osobowych w Urzedzie;

Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

Prowadzenie rejestru mieszkancéw i cudzoziemcow oraz rejestru wyborcow;

Prowadzenie spraw zleconych z zakresu administracji rzadowej dotyczacych dowodéw osobistych;
Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w rejestrze PESEL, Rejestrze Dowodow
Osobistych 1 Rejestrze Stanu Cywilnego oraz systemach teleinformatycznych, w ktoérych
prowadzone sg przedmiotowe rejestry;

Prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych polegajacych na wprowadzaniu danych, aktualizacji
danych lub usuniecia danych w w/w Rejestrze na wniosek osoby, ktorej dotycza;

Wydawanie zezwolefi na organizacje imprez masowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z organizacjg zgromadzen;

Wspotdziatanie w sprawach zwigzanych z nadawaniem nazw ulic, parkéw i placow;



33.

34.

35.
36.

37.
38.

39.
40.
41.

1)
2)
3)

42.
43.
44.

1)
2)
3)
4)

3)

45.

1)
2)

3)

46.

47.

Wspolpraca ze stanowiskiem ds. obronnych w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych
z wylaczeniem 0sob od czynnej stuzby wojskowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i kwalifikacji
wojskowe] na potrzeby obronne, wspotpraca w tym zakresie z wiasciwym WCR;

Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz ustalanie godzin pracy placowek
handlu detalicznego i zakladow gastronomicznych;

Prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
Koordynacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Narkomanii.

Analiza problemo6w alkoholowych i stanu zasoboéw w dziedzinie ich rozwigzywania.
Biezaca analiza srodkow finansowych.

Wspétpraca z Wojtem Gminy w przygotowaniu projektow:

Gminnego Programu Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii,

planu finansowego realizacji Programu,

sprawozdania z realizacji Programu.

Przygotowanie projektéw umow i wspolpraca z wyktadowcami programow.

Organizacja imprez i wypoczynku dla dzieci z rodzin patologicznych.

Zapewnienie ciaglosci dziatania Urzedu Gminy Laczna poprzez :

zarzadzanie, wdrazanie i modernizacj¢ systemu informatycznego Urzgdu oraz nadzér nad jego
prawidlowym funkcjonowaniem,

administrowanie bazami danych przechowywanymi w Urzedzie, a w szczegdlnosci
ich zabezpieczenie i archiwizacja,

instalowanie, konfigurowanie i konserwacja urzadzen komputerowych oraz zatatwianie spraw
serwisowych i gwarancyjnych,

zarzadzanie ochrong antywirusowa z poziomu administratora oraz jej monitorowanie, a takze
aktualizacja oprogramowania systemowego na serwerach i stacjach roboczych,

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych (IOD) w zakresie szkolenia, kontroli 1 ochrony danych
osobowych oraz przepiséw dotyczacych RODO;

Utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej poprzez:

administrowanie =~ serwerownig, lokalng sieci3 komputerowa oraz infrastrukturami
teleinformatycznymi zainstalowanymi w Urzedzie Gminy Laczna,

zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieciowych oraz ciagglosci funkcjonowania informatyczne;j
struktury Urzedu,

nadzor nad monitoringiem w Urzgdzie Gminy i innych obiektach monitorowanych na terenie gminy
Laczna;

Podejmowanie dzialan majacych na celu budowanie spoteczenstwa informacyjnego w oparciu
o nowoczesne technologie IT i realizacj¢ szeroko pojetych e-ustug wprowadzanych w Urzedzie
Gminy L.3czna;

Prowadzenie archiwum Urzedu zgodnie z wymogami Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach oraz przepisdw wykonawczych;
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§ 21

Zakres dzialania Wydzialu Finansowego:

nok W=

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

20

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Opracowywanie projektu budzetu gminy;

Przestrzeganie przepisdw ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych;

Zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;

Dokonywanie zmian w budzecie gminy w granicach upowaznien;

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych w tym dofinansowan Srodkow
poza budzetowych pozyskiwanych w ramach programéw i projektéw unijnych;

Finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz biezacy nadzor
nad ich gospodarkg finansowa;

Planowanie srodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych innych
podmiotéw, w tym biezaca kontrola ich wydatkowania;

Dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno—finansowej gminy, sporzadzanie
materiatdw w tym zakresie na potrzeby organéw gminy;

Nadzér nad rachunkowoscig budzetowa prowadzong przez jednostki organizacyjne gminy, objete
budzetem gminy;

Prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy, rachunkowosci podatkow i optat oraz sporzadzanie
sprawozdan z wykonania budzetu i informacji;

Przygotowywanie procedury absolutoryjnej;

Ewidencja podatnikoéw osob fizycznych i prawnych oraz jej aktualizacja;

Prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru i windykacji podatkéw: rolnego, lesnego,
od nieruchomosci, podatku od srodkéw transportowych, optat lokalnych pozostajacych w zakresie
wlasciwosci gminy oraz windykacja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
Podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wptywoéw do budzetu z tytulu podatk6éw, optat
i innych zobowigzan oraz likwidacji zalegtosci;

Stosowanie ulg i umorzen w podatkach i optatach, w ramach posiadanych uprawnien;
Prowadzenie ewidencji ksiggowej majgtku gminy oraz rozliczenia inwentaryzacji majatku w/g
ksigg rachunkowych;

Obsluga kasowa budzetu;

Prowadzenie centralnego rejestru uméw;

Wydawanie zaswiadczen w zakresie podatkéw lokalnych;

. Ewidencjonowanie wpltywéw z tytutu optaty skarbowej;
21.

Prowadzenie spraw finansowych wynikajacych z zatrudnienia i1 innych wynagrodzen
oraz wydawanie informacji o osiggnietych dochodach;

Wspotdziatanie z regionalng izba obrachunkowa, zakladem ubezpieczen spotecznych, urzedem
skarbowym;

Dokonywanie zwrotu podatku akcyzowego w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego
do produkcji rolnej;

Realizacja obowiagzkow wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej;

Monitorowanie windykacji naleznosci cywilnoprawnych w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
powszechnego i miejscowego, dotyczacych wszystkich wierzytelnosci pienigznych, ktorych
dochodzenie wynika z zakresu dziatania jednostki, np. Kary umowne, noty obciazeniowe, itp.;
Podejmowanie dzialai majgcych na celu egzekwowanie naleznosci dituznych od diuznikéw
na drodze sagdowej i pozasgdowej;

Wspodlpraca z radcg prawnym i staly monitoring spraw sadowych;
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28.

Podejmowanie czynnosci majgcych na celu dokonywanie wpisdOw na hipoteke oraz zastawow
skarbowych, a takze wspolpraca z urzedami skarbowymi i sadami w tym zakresie.

§22

Zakres dzialania Wydzialu Technicznego:

AN o

% N

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

Przygotowywanie projektu planu inwestycji do budzetu Gminy;

Rozliczanie finansowe zadan inwestycyjnych i sprawozdawczos$¢ inwestycyjna;

Wykonywanie nadzoru nad procesem inwestycyjnym zadan realizowanych przez Gmine;
Opracowywanie harmonogramow rzeczowo-finansowych realizowanych inwestycji;
Koordynowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej inwestycji wlasnych Gminy;
Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji do przetargéw na inwestycje zgodnie z ustawg
Prawo zaméwien publicznych.

Opracowywanie, nadzor i aktualizacja planu przeprowadzania zamowien publicznych;
Kompleksowe przygotowywanie oraz prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien
publicznych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektow planéw rozwoju sieci drog
gminnych oraz planéw finansowania budowy, utrzymywania i ochrony drog gminnych;
Prowadzenie inwestycji drogowych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na zajg¢cie pasa drogowego, lokalizacji
zjazdow 1 wjazdow oraz obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowa;

Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drég gminnych;

Prowadzenie ewidencji drég gminnych;

Wspblpraca z zarzagdcami drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych w zakresie dotyczacym
utrzymania i modernizacji droég i chodnikéw na odcinkach przebiegajacych przez teren Gminy;
Orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia;

Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym oznakowaniem drég oraz wspdlpraca w tym
zakresie z organami Policji;

Organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych porzadku
i bezpieczenstwa na drogach;

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym (m.in. Ustalanie
wykazu przystankow, zasad 1 optat za korzystania z przystankow);

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym (wydawanie zezwolen
na wykonywanie przewoz6w na liniach komunikacyjnych na terenie Gminy, uzgadnianie zezwolen
Starosty na wykonywanie przewozow regularnych na terenie powiatu, uzgadnianie rozktadoéw
jazdy przewoznikow oraz wydawanie zgody na korzystanie z przystankéw komunikacyjnych,
wykonywanie analiz, koordynacja rozkladéw jazdy);

Nadzor nad dzialalnoscig eksploatacyjng i remontowg o$wietlenia ulic i placow;

Ksztaltowanie polityki w zakresie infrastruktury technicznej zwigzanej z gospodarkg wodno-
Sciekowa;

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg budynkéw Gminy, dostawg mediéw do budynkdw,
ich remontami, prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego — z wylaczeniem budynku Urzedu
Gminy i budynkéw przekazanych w zarzad jednostkom gminy;

Wspoltpraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej;
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.
42.

43.

44,

45.
46.

47.

Nadzér nad dzialalnoscig eksploatacyjng i remontowg kanalizacji deszczowe] 1 rowow
melioracyjnych znajdujacych si¢ we wladaniu Gminy;

Ksztaltowanie polityki w zakresie zaopatrzenia Gminy w energi¢ elektryczna, energi¢ cieplng i inne
zrodla energotwdrcze;

Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych decyzji w sprawie optat planistycznych;
Prowadzenie procedury scalania i podziatu nieruchomosci z urzedu;

Prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci;

Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych opiniowania i zatwierdzania podziatéw
geodezyjnych nieruchomosci;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic i obiektéw fizjograficznych, numeracji
porzadkowej nieruchomosci oraz nazw miejscowosci;

Przeprowadzanie, w trybie ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, procedur zwigzanych
ze sporzadzaniem i zmiang studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz planu ogélnego Gminy;
Prowadzenie rejestru planow miejscowych;

Wydawanie wypisow i wyrysow, a takze zaswiadczen, o przeznaczeniu nieruchomosci w planie;
Wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
Wspdtdziatanie z organami nadzoru budowlanego i administracji architektoniczno-budowlanej
w zakresie ustawy Prawo budowlane.

Prowadzenie statego monitoringu funduszy ze srodkow zewnetrznych;

Opracowywanie wnioskow w celu pozyskania zewngtrznych Zrddet finansowania dziatan
inwestycyjnych i nie inwestycyjnych;

Wspolpraca z instytucjami zarzgdzajacymi i wdrazajacymi programy finansowane z funduszy
krajowych i europejskich;

Biezgce informowanie gminnych jednostek organizacyjnych, organizacji pozarzadowych, matych
i $rednich przedsiebiorstw o mozliwosci pozyskania srodkow zewngtrznych na zadania realizowane
w ramach ich dziatalnosci;

Wspllpraca z organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami migdzygminnymi w zakresie
wykorzystania programéw do realizacji zadan gminy;

Finansowe rozliczanie projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych;

Wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi i lokalnymi s$rodowiskami w zakresie
opracowywania projektow i wnioskow o pozyskiwanie srodkéw z Unii Europejskie;j;

Wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy, w tym opracowywanie programow
operacyjnych do strategii, ich aktualizacja i monitorowanie;

Zarzadzanie gminnym zasobem mieszkaniowym;

Przygotowywanie opinii do projektéw prac geologicznych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, a w szczegdlnosci w zakresie racjonalnego
ksztaltowania s$rodowiska 1 gospodarowania zasobami $rodowiska zgodnie z zasada
zrbwnowazonego rozwoju, przeciwdzialania zanieczyszczeniom oraz przywracania elementow
przyrodniczych do wlasciwego stanu;

Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
prowadzenia postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko, ochrony przed hatasem
i ustanawianiem ograniczen co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen
emitujgcych halas;
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48.

49.

50.
S1.

52.

53.
54.

55.

56.
57.
58.

59.
60.
61.
62.
63.
64.

65.
66.

67.

68

69.

70.

71.

72.

73.

Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wlasciwosciag Wojta;

Sporzadzanie raportéw, informacji o s$rodowisku i jego ochronie oraz gminnych planéw
i programéw w zakresie ochrony srodowiska w zakresie objetym wiasciwoscig Woijta;
Prowadzenie spraw dotyczacych udostgpniania informacji o srodowisku i jego ochronie;
Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju edukacji ekologicznej spoleczenstwa, propagowanie
dziatan proekologicznych, wspolpraca za szkotami i organizacjami spolecznymi;

Wspoldzialanie z organami panstwowymi w zakresie likwidacji nadzwyczajnych zagrozen
Srodowiska;

Wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji programu ograniczenia niskiej emisji;

Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych wydawania zezwolen na usunigcie drzew
i krzewOw oraz zniszczenia terenOw zieleni, naliczanie kar i oplat;

Nadzér i realizacja okreslonych w ustawie o ochronie przyrody zakazéw dotyczacych
ustanowionych form ochrony przyrody;

Wspdlpraca z kotami i obwodami fowieckimi dzialajagcymi na terenie Gminy;

Wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna;
Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnianiem opieki bezdomnym zwierzetom, ich wylapywania
oraz opracowywanie 1 realizacja ,Programow opieki nad zwierzgtami oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy™;

Wspolpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzat;
Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze spisem rolnym;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych;

Realizacja zadan w zakresie usuwania, transportu oraz utylizacji padtych zwierzat na terenie Gminy;
Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zezwolen na dziatalno$¢ zwigzana
z opréznianiem zbiornikdéw bezodplywowych i transportem nieczystosci cieklych;

Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekow;
Prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbioru odpadéow komunalnych
od wiascicieli nieruchomoscis;

Nadzor nad gospodarka odpadami komunalnymi w oparciu o warunki wynikajace z ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

. Nadzér nad selektywna zbidrkg odpadow w Gminie, tworzenie punktow selektywnego zbierania

odpadow komunalnych;

Przygotowanie, weryfikacja i wprowadzanie do systemu informatycznego deklaracji dotyczacych
wymiaru oplaty za odbiéor i1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci;

Prowadzenie post¢powan administracyjnych dotyczacych optat za odbiér i zagospodarowanie
odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz wydawanie decyzji zmieniajgcych
w tym zakresie;

Prowadzenie kontroli pod katem wywiazywania si¢ z obowigzkéw wynikajacych z ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
w Gminie;

Prowadzenie postgpowania w zakresie gospodarowania nieruchomosciami gminnymi,
a w szczegolnosci w zakresie przygotowywania dokumentacji dotyczacej zbycia nieruchomosci;
Analiza i sprawozdawczos¢ w zakresie gminnego zasobu nieruchomosci;
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74.

75.

76.

71.

78.

79.

80.

81.
82.

83.

Prowadzenie postepowan w zakresie przekazywania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawe, uzytkowanie, trwaty zarzad lub uzyczenie;

Organizowanie przetargbw na zbycie nieruchomosci komunalnych, przygotowywanie
dokumentacji do sporzadzenia aktu notarialnego;

Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy;

Przygotowywanie rocznych informacji o stanie mienia komunalnego;

Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami rocznymi za uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad
oraz uzytkowanie gruntow gminnych;

Ustalanie oplat adiacenckich z tytulu podziatu nieruchomosci i budowy urzadzen infrastruktury
technicznej;

Regulacja stanow prawnych nieruchomosci, w tym sktadanie wnioskéw do Sagdu o dokonywanie
zmian w ksiggach wieczystych z tytutu obrotu nieruchomosciami gminnymi;

Wykonywanie prawa pierwokupu;

Wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych
wywlaszczania nieruchomosci na cele publiczne zwiazane z realizacjg zadan wlasnych Gminy;
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowania za grunty przej¢te do mienia
komunalnego na mocy decyzji zatwierdzajacych projekt podzialu nieruchomosci.

§23

Zakres dzialania Wydzialu Edukacji:

© N o

1.

12.
13.
14.

Opracowywanie projektu sieci i granic odwodow publicznych szkét i przedszkoli, prowadzonych
przez gming;

Prowadzenie spraw dotyczacych nie realizowania obowiazku szkolnego i wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie;

Opracowywanie regulaminu konkursu i powotywanie komisji konkursowych na stanowisko
dyrektora placéwki oswiatowej;

Przygotowywanie i prowadzenie procedury ubiegania si¢ o awans zawodowy nauczycieli, zgodnie
z kompetencjg organu prowadzacego;

Dokonywanie analizy i opracowywanie opinii w zakresie projektéw organizacyjnych szkol
i przedszkoli;

Prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania stypendiow dla uczniéw szkoét podstawowych;
Zatatwianie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalceniem i likwidacja szkot i przedszkoli;
Przedkladanie propozycji optat za $wiadczenia w przedszkolach i $wietlicach szkolnych;
Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztow przyznawanych za ksztalcenie
mlodocianych;

. Wydawanie zezwoleni w sprawie indywidualnego nauczania oraz decyzji administracyjnych

w zakresie udzielania pomocy materialnej uczniom;

Przedkladanie propozycji w sprawie czasowego zawieszenia zajg¢ w placowkach oswiatowych
z powod6w epidemii, chordb, klgsk zywiotowych, niekorzystnych warunkéw atmosferycznych itp.;
Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot;

Podejmowanie dziatan w zakresie organizacji transportu dla dzieci szkolnych;

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych organizacji pracy placowek
o$wiatowych;
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15.

16.

17.

18

21

24.

25.

26.
27.

28.
29.

30.

31.
32.

33

34.
35.
36.
37.

38.

Biezaca wspolpraca z dyrektorami szkot, kuratorium o$wiaty w zakresie realizacji zadan
oswiatowych;

Wspoldziatanie z instytucjami, stowarzyszeniami, jednostkami samorzadu i innymi podmiotami
zajmujacymi si¢ wspieraniem inicjatyw edukacyjnych;

Wspotudziat w organizacji wypoczynku dzieci i miodziez szkolnej;

. Prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dziecigcych;
19.
20.

Wspieranie i organizowanie dziatalnosci kulturalnej;
Prowadzenie rejestru stowarzyszen, instytucji kultury i innych organizacji z terenu gminy oraz
wspoldzialanie w zakresie ich statutowych zadan;

. Wspieranie inicjatyw w celu upowszechnienia turystyki i agroturystyki w gminie;
22.
23.

Wspdtpraca z organizacjami pozytku publicznego;

Tworzenie banku informacji dotyczacych kultury i turystyki w gminie, m.in. poprzez pozyskiwanie
danych nt.: bazy noclegowej, atrakcji i szlakdw turystycznych oraz organizowanych imprezach;
Organizowanie na terenie gminy obchodow lokalnych $§wigt panstwowych i historycznych w celu
upamie¢tnienia walki o niepodlegtos¢ polski i uczczenia pamigci ofiar wojny i okresu
powojennego;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cia gminy do organizacji, stowarzyszen
1 zwigzkow migdzygminnych;

Wspolpraca gminy z organizacjami samorzadu terytorialnego w obszarze turystyki i kultury;
Merytoryczny nadzér nad strong internetowg urzgdu gminy oraz materiatami publikowanymi
na portalach spotecznosciowych, na ktérych urzad posiada konto;

Kreowanie pozytywnego wizerunku gminy i urzedu;

Wspoldziatanie z podmiotami zewngtrznymi i wewngtrznymi w zakresie organizowania imprez
1 uroczystosci o charakterze promocyjnym;

Przygotowywanie materialéw promocyjnych i uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach
i wystawach;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem gminnych nagrod i wyrdznien;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu honorowego wojta gminy
oraz aktualizacjg wykazu imprez objetych patronatem;

. Uczestnictwo w prowadzeniu konsultacji spolecznych z mieszkancami, m.in. poprzez zbieranie

opinii, sondazy oraz ankiet;

Sprawowanie opieki nad grobami i mogitami wojennymi;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow;

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow oraz spisu zabytkéw wpisanych do rejestru;

Prowadzenie spraw dotyczacych porzadku publicznego, bezpieczefistwa i  ochrony

przeciwpozarowej;

Wykonywanie zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w  Urzedzie,
a w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony systemdéw teleinformatycznych, w ktdrych sg przetwarzane informacje
niejawne,

3) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji
z uwzglednieniem okresowej (co najmniej raz na 3 lata) kontroli ewidencji materiatoéw i obiegu
dokumentéw,

4) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

5) przeprowadzanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
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6) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci zlecone,
ktore posiadajg uprawnienia dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

8) przekazywane odpowiednio do ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych
do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” i wyzszej oraz os6b, ktérym
odmowiono wydania poswiadczenia lub wobec ktorych je cofnigto.

39. Realizacja spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej :

1) opracowywanie i aktualizowania planu obrony cywilnej gminy i okreSlanie zadah w tym
zakresie dla jednostek organizacyjnych gminy;

2) organizowanie na obszarze gminy powiadamiania, ostrzegania i alarmowania ludnosci
o zagrozeniach oraz utrzymywanie w pelnej sprawnosci systemow wykrywania zagrozen,
ostrzegania i alarmowania mieszkancéw gminy;

3) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych
z dorgczaniem kart powotania w trybie natychmiastowego stawiennictwa;

4) prowadzenie szkolef, ¢wiczen i innych form edukacji z zakresu ochrony ludnosci i obrony
cywilnej;

5) sporzadzanie informacji o stanie przygotowan gminy do realizacji zadan ochrony ludnosci
i obrony cywilnej oraz przestawianie jej radzie gminy;

6) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z planowaniem i realizacja $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony, w tym uzupelnienie potrzeb sit zbrojnych w trybie Akcji
Kurierskiej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia
na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planéw rozwinigcia i funkcjonowania
zastgpczych miejsc szpitalnych;

8) planowanie liczby i pojemnosci obiektow zbiorowej ochrony, dokumentowanie wyznaczenia,
zawieranie porozumiefi oraz wydawanie decyzji o uznaniu obiektu za budowle ochronng
oraz organizowanie miejsc doraznego schronienia;

9) udzielanie pomocy w przygotowaniu budowli ochronnych, informowanie mieszkancéw gminy
0 umiejscowieniu obiektow zbiorowej ochrony oraz wprowadzanie danych do Centralnej
Ewidencji Obiektow Zbiorowej Ochrony;

10) planowanie i wykonywanie przedsiewzig¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej
aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych stanow gotowosci obronnej
i funkcjonowania gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

11) planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania systemu kierowania
obrong gminy oraz realizacja przedsigwzig¢ zwiazanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa, w tym w razie wystapienia dzialan
terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen i w czasie wojny;

12) opracowywanie zestawu zadan obronnych i prowadzenie szkolen;

13) koordynowanie dziatahi Gminy, Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego i prowadzenie dokumentacji
dot. zdarzen kryzysowych;

14) wspétpraca z komorkg kadrowg w zakresie spraw zwigzanych z wylaczeniem oséb
od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie
wojny;
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15) sporzadzanie programow i planow szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem nadrzgdnym
oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez organ, a takze przez organy
nadrzedne;

16) opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgadniania z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach
1 ¢wiczeniach obronnych;

17) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskéw i propozycji rozwigzan w tym zakresie;

18) prowadzenie innych spraw i dokumentacji wynikajacych z ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r.
o ochronie ludnosci i obronie cywilnej w zakresie realizacji zadan Wojta;

19) przygotowywanie umow na organizowanie ochrony budynku Urzedu Gminy oraz zywienia
i gromadzenia rezerwy zywnosci wg stanu osobowego Urzedu Gminy na okres wojny

§ 24
Zakres dzialania Urzedu Stanu Cywilnego obejmuje zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej okreslone w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego, Ustawie o ratyfikacji
Konkordatu, Kodeksie rodzinnym i opiekunczym, w Umowach i Konwencjach
mi¢dzynarodowych tj.:

1. rejestracja w systemie rejestrow panstwowych aktéw urodzen, malzenstw i zgondéw oraz innych
zdarzen majacych wplyw na stan cywilny oséb;

2. wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzenstwa
w formie wyznaniowej ze skutkami cywilnymi, zaswiadczen stwierdzajgcych zdolno$¢ prawng
do zawarcia malzenstwa przez obywateli polskich za granica oraz zezwolenia na zawarcie
malzenstwa przed uptywem terminu oczekiwania;

3. dokonywanie czynnosci materialnotechnicznych w sprawach dotyczacych sprostowan, oczywistych
bleddw pisarskich i uzupetnianie brakujgcych danych w aktach stanu cywilnego;

4. dokonywanie czynno$ci materialnotechnicznych z zakresu wpisywania i odtwarzania aktéw stanu
cywilnego sporzagdzonych za granicg;

5. przyjmowanie oswiadczen i dokonywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego o uznaniu ojcostwa,
o powrocie do nazwiska 0sob po rozwodzie, o zmiante imion dziecka;

6. dokonywanie przypisow w aktach stanu cywilnego;

7. wydawanie odpiséw skroconych i zupelnych z aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

8. aktualizacja danych w PESEL, wymeldowanie 0sob po rejestracji aktu zgonu, nadawanie numerow
PESEL dla 0s6b urodzonych na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, zmiana numeru PESEL;

9. wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o Ustawe¢ o zmianie imienia 1 nazwiska
i wprowadzenie tych zmian za posrednictwem systemu teleinformatycznego do systemu rejestrow
panstwowych;

10. wykonywanie obowiazkéw dotyczacych przechowywania i przekazywania do Archiwum
Panstwowego ksigg stanu cywilnego;

11. przygotowywanie dokumentacji i organizowanie uroczystosci zwigzanych z nadaniem medali
"Za dhugoletnie Pozycie Matzenskie";

12. wspolpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg oraz zagranicznymi urzedami
w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji i dokumentéw dotyczacych stanu cywilnego
obywateli polskich oraz cudzoziemcow;
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13. wspolpraca z bazg PESEL, organami ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych w zakresie
przekazywania informacji o zaistnialych zmianach stanu cywilnego oraz innych zmianach
w aktach stanu cywilnego (migracja zlecen);

14. przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

15. wykonywanie innych nie ujetych a wynikajacych z obowiazujacych w tym zakresie przepisow
prawnych.

§25

Obsluga prawna obejmuje zadania:

1. udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa;

2. opiniowanie projektow uméw, a w przypadkach umoéw dlugoterminowych, uméw z udzialem
podmiotéw zagranicznych oraz uméw dotyczacych znacznych zobowigzan — uczestniczenie w ich
opracowywaniu,

3. opiniowanie projektéw aktow rady i Wojta oraz dokumentéw wynikajacych z prawa pracy;

4. uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego;

5. wskazywanie na uchybienia w dzialalnosci organéw gminy i urzedu, w zakresie przestrzegania
prawa i na skutki tych uchybien;

6. wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego gminy,

7. udzial w posiedzeniach komisji Rady Gminy i sesjach Rady Gminy.

ROZDZIAL 1V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§26
Wojt podpisuje:
1. Zarzadzenia, regulaminy, pisma ogdlne, dyspozycje, obwieszczenia,
2. Pisma i wystapienia zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3. Pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadzania mieniem Gminy,
4. Decyzje administracyjne,
5. Pelmomocnictwa i upowaznienia, do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzgdu,
6. Umowy i dokumenty przetargowe,
7. Pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8. Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
9. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,
10. Pisma zawierajgce odpowiedzi na skargi i postulaty mieszkancow,
11. Odpowiedzi na wystgpienia i wnioski pokontrolne,
12. Pisma o specjalnym znaczeniu, a dotyczace w szczego6lnosci:
1) zatrudnienia, zwalniania,

2) awansowania, nagradzania i karania pracownikéw urzedu gminy i kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy,
3) wnioski o nadanie odznaczen,
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4) podzial funduszu plac,
5) wnioski o urlopy bezptatne,
6) wnioski o urlopy wypoczynkowe, delegacje kierownikom Wydzialéw i kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy,
13. Inne pisma indywidualne zastrzezone na mocy ustaw.

§27
1. Zastepca Wdjta, sekretarz, skarbnik i kierownicy Wydzialéw podpisuja:
— niezastrzezone do podpisu Wojta pisma, pozostajace w zakresie ich obowigzkdw,
o charakterze informacji, analiz, zestawief, sprawozdan, opinii, uzywajac pieczgci:
(odpowiednio) ,zastepca Wojta”, ,sekretarz gminy”, ,skarbnik gminy”, ,kierownik
Wydziatu”,
2. Zastgpca Wojta i sekretarz podpisuja:
— decyzje administracyjne i inne dokumenty na podstawie upowaznienia Wojta w formie
pisemne;j, uzywajac pieczeci: ,,z up. Wojta”.
3. W razie nieobecnosci Wojta, spowodowanej urlopem Ilub innym zdarzeniem, dokumenty
wymienione w § 26 podpisuje zastepca, a w przypadku jego nieobecnosci sekretarz (z wyjatkiem
spraw zastrzezonych ustawami do wylacznej kompetencji Wojta).

§28
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastgpca podpisujg pisma pozostajace w zakresie
ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§29
Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ uprzednio parafowane na kopii przez osobg

sporzadzajacg i kierownika komoérki organizacyjnej, a w uzasadnionych przypadkach przez radce
prawnego.

§ 30
1. Rejestracja, obieg, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢
na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
2. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz.67 z pdzn. zm).

ROZDZIAL V
ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNCYH

§31
1. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantow przez caly czas urzgdowania, z wyjatkiem kasy,
ktdra czynna jest w odrebnie ustalonych godzinach.

2. Kombatanci, kobiety ci¢zarne, osoby starsze, niepelnosprawni — przyjmowani sag w pierwszej
kolejnosci.
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§ 32
Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw obywateli ponosza kierownicy
Wydzialow zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Koordynacje dziatan Wydziatbw w zakresie zalatwiania indywidualnych skarg, wnioskéw
i interwencji obywateli, sprawuje sekretarz, w sposob zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministrow

z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow
(Dz. U. Nr. 5, poz. 46).

§33
Sprawy wniesione przez obywateli do urzgdu sg ewidencjonowane w ,,Dzienniku korespondencji
przychodzgcej” i przydzielane do zalatwienia Wydzialom.
Sekretarz prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wplywajacych do urzedu.

§ 34

Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowigzani sg do:

1) udzielania wyczerpujacych informacji niezbgdnych przy zatatwianiu spraw uwzgledniajgc
obowigzujacg podstawe prawna,

2) rozstrzyganie spraw niezwlocznie, a w wyjatkowych przypadkach do okreslenia terminu
ich zatatwienia,

3) wyjasnienia przyczyn zaistnienia nie zalatwienia spraw lub przedluzenie terminu
ich rozstrzygnigcia,

4) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych.

Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje zgodnie z przepisami o dostgpie do informacji
publicznej i statutu gminy.

§35
Wéjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach od
14:00 do 16:00, oraz pigtek od 14:00 do 15:00 po wczesniejszym ustaleniu spotkania.

Zastepca, sekretarz, kierownicy Wydziatu przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,
kazdego dnia w godzinach pracy.

ROZDZIAL VI
TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW NORMATYWNYCH

§ 36

. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia aktow

normatywnych o charakterze przepisdw, obowiazujacych na obszarze gminy oraz aktow

wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1 ustanawiaja:

1) rada w formie uchwat w sprawach, okreslonych przepisami ustaw i statutu,

2) Wojt w formie:

a) zarzadzen — opartych na delegacjach wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie
obowiazujacych,
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b) zarzadzen — bedacych przepisami porzadkowymi w sprawach, nie cierpigcych zwloki,
ktore podlegaja zatwierdzeniu na sesji Rady Gminy,

¢) decyzji i postanowien — w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego,

d) dyspozycji — dotyczacych wyznaczania dziatan w realizacji zadan — komérkom organizacyjnym
lub poszczegdlnym pracownikom.

§ 37
1. Projekty aktow normatywnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki,
prawodawczej, okreslonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r.
w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” ( t. j. Dz. U. z 2016 roku, poz. 283 ).
2. Redakcja, projektéw winna by¢ jasna, zwi¢zla, poprawna pod wzgledem jezykowym i powszechnie
zrozumiala.

§38
1. Projekt aktu normatywnego zawiera:
1) tytul,
2) podstawe prawna,
3) postanowienie / sentencjg,
4) klauzule wykonalnosci,
5) klauzule publikacji, w przypadku, jezeli przepis prawa stanowi.
2. Do projektu aktu prawnego nalezy dolaczy¢ uzasadnienie zawierajgce celowos¢ potrzeby wydania
aktu, okreslenie skutkow finansowych dla budzetu.
3. Projekt aktu normatywnego winien by¢:
1) uzgodniony z bezposrednim przetozonym,
2) zaparafowany przez sporzadzajacego, kierownika Wydziatu i skarbnika gminy — gdy akt okresla
skutki finansowe,
3) zaopiniowany przez radcg prawnego,
4. Przygotowany w powyzszy sposob projekt aktu przedkiada sie:
1) do wlasciwej komisji rady, nast¢pnie do uchwalenia na sesji rady — w przypadku uchwaty,
2) do akceptacji Wojtowi — w przypadku zarzadzenia,
3) do realizacji przez odpowiednie komorki organizacyjne.

§39
Akty normatywne po podpisaniu s3:
1. wysylane do Wojewody lub Regionalnej [zby Obrachunkowej jako organéw nadzoru, do Wojewody
jako publikatora Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Swietokrzyskiego (jesli prawo tak stanowi),
2. gromadzone przez Urzad w postaci zbiorow i rejestrow w Wydziale Organizacyjno - Obywatelskim
3. przekazywane do realizacji przez odpowiednie komoérki organizacyjne.

§ 40
1. Projekty decyzji administracyjnych, postanowien winny by¢ przygotowywane zgodnie z normami
Kodeksu postgpowania administracyjnego, a w szczegdlnosci winny:
1) by¢ poprzedzone postgpowaniem administracyjnym / dowodowym,
2) zawieraé podstawy prawne do ich wydania,
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3) zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne,
4) zawieraé klauzule mozliwosci odwotania lub zalatwienia ostatecznego.
2. Projekt decyzji, postanowienia winien by¢:
1) zaparafowany przez sporzadzajacego, kierownika Wydziatu,
2) zaopiniowany przez radce prawnego — w przypadku duzego stopnia ztozonosci.
3. Decyzje, po podpisaniu stanowig zbiory akt kompletowanych w poszczegélnych komoérkach
organizacyjnych.

§41
1. Dyspozycje mogg by¢ wydawane w formie pisemnej i zawieraja:
1) adresata / pracownika zobowigzanego do wykonania zadania,
2) okreslenie przedmiotu zadania,
3) termin wykonania.
2. Dyspozycje pisemne przekazywane sa za posrednictwem sekretariatu i podlegaja odnotowaniu
w stosownym Rejestrze.

ROZDZIAL VII
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 42
Celem Kkontroli wewnetrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadan i efektywnosci dzialan
na poszczegolnych stanowiskach pracy, w szczegdlnosci pod wzgledem:
1) zgodnosci dziatania z obowigzujacym prawem,
2) gospodarnosci,
3) terminowosci,
4) celowosci i w tym zakresie:
a) ustalenia przyczyn 1 skutkow  stwierdzajacych  nieprawidlowosci oraz  oséb
za nie odpowiedzialnych,
b) wskazanie sposobdw i Srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 43
Kontrola wewnetrzna realizowana jest w postaci:
1) kontroli biezgcej - polegajgcej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania,
2) kontroli problemowej - obejmujacej badanie wybranych zagadnien kontrolowanej komorki
lub stanowiska pracy, odzwierciedlajacych czynnosci dokonane,
3) kontroli sprawdzajacej — majgcej na celu ustalenie realizacji zalecen i wynikéw pokontrolnych.

§ 44
Do czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej upowaznieni sg:
1) Komisja Rewizyjna Rady w sprawach zleconych przez rad¢ oraz na podstawie planu pracy —
na zasadach okreslonych w Statucie,
2) W4jt — w zakresie obejmujacym caloksztalt zadan gminy,
3) z urzedu lub na polecenie Wojta: zastepca, sekretarz w merytorycznym zakresie realizacji zadan,
skarbnik w zakresie finansowym,
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4)

kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych w zakresie kontroli pracownikéw
Wydziatow.

§ 45

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokdét pokontrolny lub notatke, ktéora powinna
zawierac:

1) rodzaj kontroli,

2) przedmiot kontroli,

3) ustalenia z kontroli,

4) zalecenia pokontrolne.

Sporzadzony z kontroli dokument przedktada si¢ odpowiednio:
1) Wojtowi,

2) kontrolowanemu podmiotowi.

§ 46

Dokumentacj¢ dotyczaca kontroli zewnetrznej przedklada si¢ Sekretarzowi Gminy do ,,Rejestru
kontroli”, z wyjatkiem dokumentacji kontrolnej prowadzonej przez Komisje Rewizyjna.

ROZDZIAL VIII
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§ 47
Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) nalezy zabezpieczy(
przed dostepem 0s6b postronnych.

Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzgdu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 48
Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy, obowigzany jest zamkng¢ ten lokal, a klucz
umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

Pozostawanie w biurze poza godzinami pracy jest mozliwe za zgodg lub na polecenie przetozonych:
Wojta, zastepcy, sekretarza lub kierownika. Fakt ten odnotowuje si¢ w odpowiednim Rejestrze.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49
Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan Wydziatloéw, Wojt moze poleci¢ wykonanie innych
prac niz wymienione w Regulaminie.

Prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy.
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§ 50
Przy zmianach personalnych pracownikéw Urz¢du oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu zadan i obowigzkéw bezposredniemu
przelozonemu lub pracownikowi wskazanemu przez Woéjta, zastepce, sekretarza.

§s1
W przypadkach szczegdlnych zagrozen w gminie, realizacj¢ zadan obronnych dla wszystkich wydziatéw
i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Laczna
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny., wprowadzony
odrebnym Zarzadzeniem.

§ 52
1. Informacji o gminie sSrodkom masowego przekazu udost¢pniaja:
a) Wojt,
b) pracownik urzedu na polecenie Wdjta lub za jego zgoda.
2. Obsluga informacyjna srodkéw masowego przekazu winna si¢ odbywac zgodnie z zasadami ,,Prawa
prasowego”.

§53
1. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do Regulaminu.
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
3. Wojt w drodze zarzadzenia nadaje Regulamin, a jego tre$¢ niezwlocznie zostaje opublikowana
na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
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