ZARZADZENIE NR 30/09
Wajta Gminy Lagow
z dnia 14.07.2009r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lagow,

Na podstawie art. 33 pkt. 2 i art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (1. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zmianami) nadaj¢ Regulamin
Organizacyjny Urzedowi Gminy Lagoéw o tredei jak nizej:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY LAGOW

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy Lagow, okredla organizacje i zasady funkcjonowania
urzedu, a w szezegolnodei:
l. Strukturg organizacying urzedu,

2, Zakres dzialania poszczegolnych referatéw i samodzielnych stanowisk.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
I.  Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu w Lagowie.
2. Gminie - naleiy prace 10 rozumicé gming Lagow.
3. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Lagow.
4. Wijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Lagow.
5. Radzie - naleiy przez to rozumieé Rade Gminy Lagdw,



6. Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Lagdw.

7. Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Lagow

8. Naradach - nalety przez to rozumieé narady, na ktorych Wajt jako organ wykonawczy
gminy podejmuje decyzje, wydaje zarzadzenia, w naradach uczestniczg Sekretarz,
Skarbnik, pracownicy merytoryceni i godcie.

§3
Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy, ktdrej Wojt wykonuje zadania
Gminy z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wlasnych Gminy, zadan
wlasnych powiatu, zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych z mocy ustaw lub
przejetych przez Gming w wyniku porozumien z wlasciwymi organami.

54
Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy, ninigjszego
Regulaminu oraz aktow prawnych wydanych przez Radg oraz Wojta Gminy.

S
Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Lagdw.

§6
Urzad jest czynny w dniach roboczych: od wiorku do pigtku w godzinach od 7.30 — 15.00,
Poniedzialek — od 8:00 - 16:00

§7
I. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczepdlne stanowig inaczej.
2. Przebieg czynnofci biurowych i kancelaryjnvch regulowany jest ponadto
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r, w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow Gmin i zwiazkdéw miedzygminnych (Dz. U, Nr 112 poz. 1319,
zm. z 2003r. Dz U, Nr 69 poz. 636) niniejszym Regulaminem oraz Zarzadzeniami Wojta.

§8
Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Prawa pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikéw.

§9
I. Funkcjonowanie Urzedu opiera sig na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podziatu

czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnoéei za wykonywanie powierzonych zadan.




2. Realizujge swoje zadania pracownicy Urzedu dzialajg majac na wrgledzie zachowanie:
- praworzgdnosci,
= sluizebnosci wobec spolecznoéci lokalnej,

- racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

§ 10
1. W Urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
a) wyboru,
b) powolania,

€) uUmMoOWy o prace,
2. Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ wykonane takze na podstawie umowy zlecenia

lub umowy o dzielo.
ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§11
1. Kierownikiem Urzgdu jest Wajt.

2. 'Wajt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.
3. Wojt kieruje Urzgdem poprzez wydawanie zarzgdzen i pism ogolnych oraz polecen
stuzbowych.

§12
Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jest sprawowany przez Wojta przy pomocy
wlasciwych samodzielnych pracownikow i referatu finansowego.

§13
1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy,
Wojt moze w drodze zarzgdzenia powolaé zespdl zadaniowy lub pelnomocnika.
2. W sklad zespolu zadaniowego moga wchodzié pracownicy Urzgdu oraz osoby spoza
Urzedu.



ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA URZEDU

§14
Struktura organizacyjna Urzedu przedstawia sig nast¢pujgco:

Wajt (W)

Sekretarz (S)

Skarbnik (8G)

Referat Ekonomiczno - Finansowy (SG),

Referat Gospodarki i Rolnictwa (RG),

Referat Inwestycji i Obrony Cywilnej (RI),

Radca Prawny (RP).

Stanowisko do spraw Ewidencji Ludnosci, Ochrony Zdrowia i Spraw Wojskowych
(RO),

9. Stanowisko do spraw Promocji, Kultury, Turystyki i Sportu (PR),
10. Sekretarial (SW),

11. Stanowisko do spraw Obslugi Organdw Gminy i Odwiaty(00G),
12. Stanowisko — Straznik Gminy (ST),

13. Stanowisko — Informatyk (INF).

9EC =i Chith oK L R e

1. Na czele referatow stojg Kierownicy, za wyjgtkiem Referatu Ekonomiczno -
Finansowego, ktérym kieruje Skarbnik.
2. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych, pomocniczych i obstugi podlegajg
bezposrednio Sekretarzowi Gminy.

§15

1. Referaty dzielg sig na stanowiska pracy.
2. Podzialu referatéw i stanowisk oraz ich zmian dokonuje Wéijt w drodze zarzadzenia.
§ 16

Strukturg organizacyjng Urzedu okreéla schemat organizacyjny stanowiacy Zalacznik Nr 1 do

Regulaminu.



ROZDEZIAL 1V

ZAKRESY DZIALANIA 1 KOMPETENCIE

wWOJT

Do zakresu dzialania | kompetencji Wéjta naleky w szczegdlnosei:

1, reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnalre,
2. kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i Urzedu,
3. skladanie jednoosobowo oswiadezen woli zwigzanych 2z prowadzeniem biezgcych spraw
gminy,
4, wydawanie zarzadzen w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa,
5. wydawanie indywidualnych, szczegdlnych polecen dla pracownikéw Urzedu,
dotyczacych wykonywania zadan gminy,
6. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczene;,
7. upowaznienie innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych z
zakresu administracji publicznej,
8. upowainienie Sekretarza do wykonywania zadan dotyczacych Gminy w imieniu Wajta,
9. wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego i pracodawey samorzadowego wobec
pracownikéw Urzgdu i kierownikow jednostek organizacyjnych, w tym zatrudnianie i
zwalnianie oraz wspoldzialanie ze stuzbami i inspekcjami, jesli przepisy szczegolowe tak
stanowia,
10. zarzadzanie przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie,
1 1. sprawowanie bezposredniego nadzoru w zakresie:

a) Kontroli wewngtrznej,

b) Zarzadzania Kryvzysowego i Spraw Obronnych,
12. Realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem czynnosci.




§18
SEKRETARZ

Do zakresu dzialania i kompetencji Seckretarza naleky zapewnienie sprawnego
funkecjonowania Urzedu, a w szezegdlnodei:

I. zapewnienie warunkéw organizacvjnyeh i technicznyeh umozliwiajacveh sprawne
wykonywanie zadan Urzedu,
2. zapewmenie obstugi kancelaryjno-biurowej narad, w tym opracowywanie rozstrzygnieé i
decyzji Wojta podjetych na naradach i przekazywanie ich zainteresowanym,
3. opracowywanie projekiow zmian Regulaminu,
4. nadzorowanie prac w zakresie przygotowywania projekiéw uchwal Rady Gminy,
5. nadzorowanie prac w zakresie przygotowywania Zarzadzenh Wajta,
6. nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,
7. ogolny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikdéw Urzedu czynnosei
zgodnie z instrukeja kancelaryjna,
8. wykonywanie funkcji pelnomocnika do spraw INFORMACIT NIEJAWNYCH w
Urzedzie Gminy,
9. zapewnienie warunkéw do prowadzenia dzialalnodei socjalnej Urzedu jako pracodawey,
10. wykonywanie innych zadan dotyczacych gminy, powierzonych przez Wajta na podstawie
upowaznienia,
11. prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem O$wiaty Gminnej,
12. sprawy zwigzane z nadzorowaniem ofwiaty, a w szczegdlnoscei:

a) zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnyeh jednostek odwiatowych,

b) utrzvmywania tych jednostek,

c¢) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkol podstawowych i gimnazjow,

d) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkol podstawowvch i

gimnazjow,

¢) zapewniania dzieciom do lat 6, rocznego przygotowania przedszkolnego.
13. organizacja 1 analiza Tunkcjonowania sicei publicanych sekol i preedsekoli na terenie
gminy,
14, prognozowanie i planowanie sieci szkol,

15. realizacja procedur zwiazanych z powolywaniem i likwidacja placéwek odwiatowych,




16. podejmowanie dzialan majacych na celu rozwdj i utrzymanie bazy materialnej placéwek.

§19

SKARBNIK

Do zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika Gminy, jako gliwnego ksiggowego
budietu nalety czuwanie nad prawidlows gospodarka finansami Gminy, budietem i

jego realizacjy, a w szczegilnoscei:

I. prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
uchwalami Rady i Zarzadzeniami Wajta,

2. organizacja i nadzorowanie rachunkowosei Urzedu Gminy jako organu finansowego i
Jednostki budietowej,

3. czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz preestrzeganiem dyscypliny
budzetowej,

4. informowanie Woéjta o zagrozeniach i nieprawidlowosciach zwigzanych z realizacja
budzetu gminy,

5. koordynowanie prac nad projektem budzetu,

6. kontrola pod wzglgdem formalnym dokumentéw dotvezacyeh wykonywania budietu
oraz jego zmian,

7. skladanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych wyraona jest czynno$é prawna
moggca spowodowaé powstanie zobowigzan pieniginych,

8. nadzorowanie prac zwigzanych z wymiarem, poborem i windvkacja podatkéw i oplat
lokalnych,

9. opracowywanie projekiow przepisdéw wewngtrznych Wojta Gminy  dotyezacyeh
finansdw, budzetu i rachunkowosci,

10. biezgee analizowanie realizacji budzetu gminy,

11. opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz,

12. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Ekonomiczno - Finansowym,

13. wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowazniefi Wojta,

14. realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem czynnodcei.



§20

REFERAT EKONOMICZND - FINANSOWY

Do jego dzialan naleky:

I. W zakresie budietu gminy:

a) przygotowanie projekiu budetu,

b) wykonanie budZetu, prowadzenie analiz dochoddw i wydatkéw,

c¢) przedkladanie wnioskow w przedmiocie gospodarki finansowej Wéjtowi i Radzie
Gminy,

d) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych, podmiotdw
niezaliczanych do sekiora finansdéw publicznych,

€) przygotowanie projektéw zmian w budzecie w trakeie roku budzetowego,

f) sporzadzanie sprawozdawczodei finansowej,

g) wspdlpraca z Regionalng 1zba Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi, bankami,

h) realizacja zadan w zakresie finansowym wynikajacych z przepisow szczegdlnych Np.

z ustawy o funduszu socjalnym.

2. W zakresie ksiggowosci budietowej:

a) prowadzenie ksi¢gowosci majatkowej Gminy (budzetu i funduszy celowych),

b) sporzadzanie list plac pracownikow Urzedu i podleglyeh jednostek,

c) prowadzenie rozliczen oplat miejscowych,

d) rozliczanie podatku dochodowego i VAT,

e) prowadzenie ksiggowodei: uzytkowania wieczystego, rat z tytulu nabycia gruntéw,
dzierkaw i najmu,

f) naliczanie podatku od Srodkéw transportowych,

g) prowadzenie rozliczen z Urzedami Skarbowymi,

h) prowadzenie rozliczen Srodkéw bedacych w dyspozycji Komisji Profilaktvki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

3. W zakresie wymiaru podatkdw i eplat lokalnych:
a) dokonywanie wymiaru podatku gruntowego, lesnego, od nieruchomosei,
b) prowadzenie w trakcie roku podatkowego przypisow i odpisdow w zakresie podatkow
i oplat lokalnych,




¢) prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniami, odroczeniami naleznych podatkéw,
d) realizacja zadan zwigzanych z odlogowaniem gruntéw, zwalnianiem rolnikow z
oplacania podatku gruntowego,
e) prowadzenie ksiggowosci podatkowej,
- przygotowanie konto - kwitariuszy i rozliczanie ich,
- rozhiczanie inkasentow (soltysow) z prowadzonego inkasa,
- naliczanie prowizji za inkaso.
- prowadzenie kont podatnikéw i zwigzanych z tym postgpowan egzekucyjnych,
- wspdlpraca z Urz¢dem Komorniczym,
- prowadzenie spraw zwigzanych z obcigZeniami hipotecznymi podatnikdw,
ugodami bankowymi i upadloscia,
f) sporzadzanie sprawozdawczodci z zakresu wymiaru podatkow i oplat oraz
windykacji,
g) prowadzenie kontroli u podatnikéw z zakresu prawidtowosci wypelniania deklaracii
wymiarowych podatku.

4. W zakresie ubezpieczen spolecznych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem skladek ubezpieczeni spolecznyvch i
kapitalu poczatkowego,
b) prowadzenie spraw Swiadczen z tytulu choroby i macierzyfistwa oraz z tytulu
$wiadezen rentowych i emerytalnych,
¢) prowadzenie rozliczen z ZUS, Funduszami Emerytalnymi.

Ponadto sprawy:

1. prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia Srodkéw trwatych i inwentaryzacji,

2. prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowej,

3. wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowaniu projektow zmian
planéw finansowych w okresie roku budietowego,

4. nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych otrzymywanych w ramach
subwencji na finansowanie zadan odwiatowych,

3. realizacja zadan obronnych zgodnic z zakresem crynnosei.



§21
REFERAT GOSPODARKI I ROLNICTWA

Do jego zadan nalety prowadzenie spraw z zakresu:

1. Gospodarki gruntami i wywlaszczenia nieruchomosci, a w szezegdlnodci zwigzanych z:

1. gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonym w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierrawe, najem,
uFyezenie i w zarzad,
ustaleniem ich wartosci, cen i oplat za korzystanie # nich,
organizowaniem przetargéw na nieruchomosci komunalne,
nabywaniem nieruchomosei niezbgdnych dla realizacji zadan Gminy,
komunalizacj¢ gruntow,

N

prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych i prowadzenie ksiggi i inwentarzowej
w tym zakresie,

ol

tworzeniem zasobdw gruntdéw na cele zabudowy,

8. wyposazeniem gruntow w urzgdzenia komunalne - wspdlnie z Referatem
Infrastruktury,

9. prowadzeniem posigpowania w sprawie przygotowania projektéw miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

10.uzgadnianiem wnioskéw lokalizacyjnych dla inwestoréw w zakresie zgodnosei z
planami zagospodarowania przestrzennego,

Il.wydawaniem zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia poszezegolnych dzialek
zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

12.sporzgdzaniem wypisdw z migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

13.opiniowaniem podzialu nieruchomosei gruntowych, udzielanie biezacej informacji
stronom w sprawach dotyczgcych przeznaczenia terendw w miejscowych planach
zagospodarowania preesirzennego,

14.opiniowaniem programéw terendw gomiczych pod katem zgodnodei z miejscowym
planem zagospodarowania przesirzennego,

15.rozpatrywaniem protestow i zarzutdéw do opracowywanych migjscowych plandw
zagospodarowania przesirzennego,

16.uwzglednianiem w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego potrzeb
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obronnosci, bezpieczenstwa panstwa i ochrony ludnosei,

1 7. przygotowywaniem i wydawaniem decyzji administracyjnych, a w szezegdlnosci:

decyzji 0 warunkach zabudowy lub ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,

18. uczesiniczeniem w czynnosciach inspekeyjnych i kontrolnych na wezwanie organdw

nadzoru budowlanego,

19. wspblpracg 2 Wojewbdzkim Konserwatorem Zabytkow,

20. wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego.

2. Sprawy planowania i zagespodarowania przestrzennego oraz nazw miejscowosci

i obiekidw fizjograficznych:

1.
2;

przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych gminy,
koordynowanie i1 obsluga dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem

dokumentdw planistycenych,

. koordynowanie i obstuga dzialan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4. obsluga techniczno - biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,

3. przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisdw i

10.

[

WYTYSOW,
prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowywanie wynikow

tej oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzgdzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przesirzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
plandw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosei z ustalonym
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie spraw zwigzanych 2 ustaleniem nazw miejscowosei. ulic i obickiow

fizjograficznych oraz numeracji nieruchomoséei.
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3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong rolnictwa, a w szezegdlnosci dotyezqeyeh:

s L k) e

e oo, e

lowiectwa,
zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,
spraw ogolnych dotyczacych rolnictwa,
ochrony gruntéw rolnych i lesnych, w tym:
a) przeznaczania gruntdw na cele nierolnicze lub nielesne,
b) wylaczania gruntow z produkeji.
¢} rolniczego wykorzystania gruntow,
d) rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanyeh i uzyZniania
innych gruntow,
przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
nasiennictwa,
gospodarki wodnej z zakresu spilek wodnych,
targhw i targowisk,
pomoc rolnikom w wypelnianiu dokumentow i uzyskaniu informacji o doplatach do

rolnictwa.

4. Sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalnej, a w szezegdinosci dotyczqee:

1.

zamiany lokali,

2. przejmowania zakladowych budynkéw mieszkalnych,
3.
4

stawek czynszow i oplat za lokale uzytkowe,

. tworzenia terendw zielonych, ementarzy, w tym utrzymanie cmentarzy wojennych.

5. Ewidencja i proygotowywanie decygji w zakresie:

1.

L e ek D

dzialalnodci gospodarczej,

sprzedazy napojow alkoholowych,

ustalania czasu pracy placowek handlowych, ustugowych, gastronomicznych,
prowadzenia rejestru wydawanych zezwolen na alkohol,

prowadzenia spraw zwigzanych z cofaniem zezwolefi na alkohol.

Ponadio:

I.
2,

realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem czynnosci.
obstuga kancelaryjno - biurowa Zespolu Reagowania Kryzysowego.



§22
REFERAT INWESTYCJI 1 OBRONY CYWILNEJ

Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji i Obrony Cywilnej naleky:

1. W zakresie planowania, preygotowania, realizacji oraz rozliczania zadasi inwestyeyjnych

i remontowych:

L.

oy DR WA B R

Zaopatrzenie w wode,

zaopatrzenie w energi¢ elektryczna,
zaopatrzenie w energie ciepina,

kanalizacja sanitarna i deszczowa,
oczyszczania scickdw komunalnych,
urzadzenia sanitarne,

wysypiska i utylizacja odpadéw komunalnych,
urzadzenia sportowo — rekreacyjne,
budownictwo komunalne,

2. W zakresie infrasfruktury komunalnej ¥ inwesiyeyi:

1.
2,
3

7.
8.
g,

zarzadzanie siecig drog gminnych w zakresie utrzymania, ochrony, remontow,
wydawanie decyzji na zajgcie pasa drogowego,

utrzymanie oznakowania drogowego poziomego, pionowego i ew. sygnalizacji
swietlnej.

wspoldzialanie z Komenda Powiatows Policji, Strara Pozamg w  zakresie

bezpieczenstwa ruchu drogowego,

. koordynowanie zadan zwigzanych z planowaniem zaopatrzenia gminy w energi¢

elektryczng i gaz ziemny,

. przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwien w oparciu o

ustawg “Prawo Zamowiefi Publicznych”™ w  zakresie powierzonych drodkow
finansowych,

przeprowadzanie przetargdw na realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych,
opracowywanie umow z wybranymi oferentami,

wspdldzialanie w tworzeniu programu inwestycyjnego Gminy,

10, prowadzenie inwestycji i remontéw komunalnych,

1. przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnyeh,

12. opracowywanie przedmiardw robdt, kosziorvsdw inwestorskich,
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13.
14.
15.

sprawdzanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej i kalkulacji,
prowadzenie stalej kontroli realizacji inwestycji i remontow,
realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem czynnosei.

3. W zakresie ochrony Srodowiska:

1.

wydawanie decyzji o usuwaniu drzew i krzewdw, naliczanie i pobieranie oplat oraz
wymierzanie kar,

wydawanie decyzji nakazujgcych wilascicielowi gruntu przywrécenie  stanu
poprzedniego lub wykonanie urzgdzen zapobiegajgcym szkodom — prawo wodne,

3. wydawanie decyzji srodowiskowych,

wydawanie decyzji o usuwaniu nielegalnych skladowisk odpaddw,

5. wydawanie pozwolen na prowadzenie dzialalnosei w zakresie odbioru i transportu

10.

11.

12.

13

14.
15.

odpadow,

opiniowani¢ w sprawie wydawania pozwolefn wodno-prawnych na: szczegdlne
korzystanie z wod, wykonanie urzgdzedi wodnych, regulacje woéd oraz zmiang
uksztaltowania terenu, rolnicze wykorzystanie $ciekdw i inne,

opimiowanie decyzji stwierdzajacych wygasdnigeie, cofnigeie lub  ograniczenie

pozwolen wodno-prawnych,

. opiniowanie w sprawie wydawania zerwolen w zakresie odzysku lub

unieszkodliwiania odpadow,

opiniowanie w sprawie wydawania decyzji zatwierdzajacyeh instrukcje eksploatacii
skladowisk odpadow.

opiniowanie w sprawie wydawania decyzji na wprowadzenie do powietrza gazdw i
pytow, w zwigzku z prowadzeniem postgpowania kompensacyjnego,

opiniowanie w sprawie wydawania decyzji zobowigzujacych podmiot do
sporzqdzenia 1 przedloZenia przegladu ekologicznego, w przypadku zaistnienia
mozliwosci negatywnego oddziabywania instalacji na drodowisko,

opiniowanie w sprawie wydawania decyzji okreslajacych zakres, sposob i termin
zakonczenia rekultywacii,

.opiniowanie w  sprawie wydawania pozwolen na  emitowanie pdl

clektromagnetyeznych,

opiniowanie w sprawie wydawania pozwolefi na emitowanie halasu do sSrodowiska,
opiniowanie w sprawie wydawania pozwolefi na wprowadzanie gazéw lub pylow do
powietrza,



16. wprowadzanie roinych form ochrony przyrody (pomniki przyrody, stanowiska
dokumentacyjne, uZytki ekologiczne, zespoly przyrodniczo-krajobrazowe) oraz
prowadzenie ich rejestru,

17. prowadzenie ewidencji umow na odbiér nieczystosei,

I8, prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania $rodkami Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

19. wspdlpraca z organizacjami spolecznymi i jednostkami dzialajacymi na rzecz
ochrony srodowiska,

20. wspdlpraca z organami administracji publicznej, whasciwymi do spraw ochrony
srodowiska,

4. W zakresie obrony cywilnej tj.:

1. tworzenie formacji obrony cywilnej,

2. nakladanie obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosei,

3. przygotowanie analiz i ocen w zakresie realizacji zadan dotyczacych obrony
cywilnej,

4. okreilenie zagrozen zwigzanych z terroryzmem, silami natury oraz udzial w
planowaniu zapobicgania tym zagrozeniom,

5. koordynowanie zadan realizowanych przez Policje i Pafistwowsa Straz Porarng oraz
inne podmioty dzialajace na rzecz ochrony ludnoder,

6. przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wezesnego ostrzegania i alarmowania
ludnosei,

7. dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego
oraz podejmowanie przedsigwzigé zmierzajacych do pelnej realizacji tvch zadan,

8. planowanie $wiadczefi osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej oraz
wprowadzanie obowigzku tych swiadczen dla celéw zorganizowane] akeji
ratowniczej,

9. kierowanie przygotowaniem ewakuacji (przyjecia) ludnosei oraz koordynowanie tymi
dzialaniami.

10. tworzenie struktur obrony cywilnej na szczeblu Gminy,

11, opimowanie akiow prawa miejscowego dotyczgcych obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacjg zadan obrony cywilnej,

12. ustalanie wykazu instytucji, przedsigbiorcéw i innych jednostek organizacyjnych
przewidzianych do realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej,

13. okreslenie potrzeb oraz planowanie srodkéw finansowych na realizacje zadan obrony
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14.
15.
16.

cywilnej,
planowanie i realizacja szkolen z zakresu obrony cywilnej,
upowszechnianie wiedzy z zakresu powszechnej samoobrony,

prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

5. W zakresie spraw BHP w Urzedzie, ij.:

1.

2
3
4.
5
6

.

okresowa analiza stanu BHP.

. stwierdzenie zagroden zawodowych,

. przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy,

Zglaszanie wnioskdw dotyczacych poprawy stanu BHP,

. preygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen instrukeji dotyvezacych BHP,

. rejestrowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentow  dotyezaeych

wypadkow przy pracy, chordb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,
udzial w dochodzeniach powypadkowych,

8. udzial w pracy zakladowej komisji BHP,

10.

L.
2.

zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarows Urzedu,
wykonywanie zadan zwiazanych w zakresie funkcjonowania Ochotniczych Strazy
Pozamych na terenie gminy.

W zakresie zarzqizania kryzysowego:

opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,

koordynowanie z upowainienia Waéjta udzielania pomocy gminom dotknigtym
sytuacjami kryzysowymi,

integrowanie istniejgcych  systeméw monitorowania zagrozefi w  Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

merytoryczny nadzor nad pracg Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

3. organizowanie i utrzymanie systemu {acznodci na potrzeby zarzgdzania kryzysowego,

ochrona przeciwpowodziowa, w tym wyposaZenie i utrzymanie magazynu
przeciwpowodziowego,

opracowanie sprawozdawczosci z zakresu usuwania klgsk zywiolowych,
gromadzenie i uaktualnionie odpowiednich baz danych 1 innych nareedzi do

sprawnego prowadzenia akcji ratunkowej.



§23

RADCA PRAWNY
Do zakresu dzialan Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego naleiy:

1. udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa,

2. udzielanie informacji o #mianach w obowigzujacym stanie prawnym w  zakresie
dzialalnodci Gminy,

3. wskazywanie na uchybienia w dzialalnosci organéw gminy i urzedu w zakresie
przesirzegania prawa i skutkach tych uchybien,

4. uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawiazywanie, zmiana lub
rozwigzywanie stosunku prawnego,

5. wydawanie opinii prawnych dotyczacych projekiow uchwal rady oraz zarzadzen Waijta,

6. opiniowanie projektow umoéw dlugoterminowych, uméw niestandardowych, umdéw z
udzialem podmiotéw zagranicznych oraz umdw dotvezacych zobowiazan znaczne)
wysokosci,

7. opiniowanie projektdw akiow Wajta dotyczacych rozwigzania stosunku pracy z
pracownikami samorzgdowymi,

8. wysigpowania w charakterze pelnomocnika procesowego Gminy,

9. prowadzenie zbioru publikacji prawnych.

§24
STANOWISKO DO SPRAW EWIDENCJI LUDNOSC,

OCHRONY ZDROWIA I SPRAW WOJSKOWYCH

Do jego zadan naleiy:

I. W zakresie prowadzenia ewidencji ludnosci:
1. ewidencja ludnodci i dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,
2. posigpowan cywilnyeh i karnych, w tym:
a) ustanawiania pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia

alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,
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b) wydawanie zasdwiadczen o stanie majgtkowym w postgpowaniu o zwolnienie od
kosztow sadowych,
¢) przyjmowanie pism sagdowych i wywieszania ogloszen o ustanowieniu kuratora,
d) udzielanie informacji niezbgdnych do prowadzenia egzekucji i opinii o
wystawieniu na licylacje,
e) przyjmowanie obwieszczen,
Zzgromadzen,
zhidrek publicznych,
przygotowanie dokumentow i wspolpraca w zakresie wybortw i referendum,

ewidencja organizacji spolecznych, wolontariatu i pracy spolecznej.

W zakresie spraw zwiqzanych z ochrong zdrowia, a w szczegdinosei:

1.
2,
3.

tworzenie i utrzymanie oraz przeksztalcanie i likwidacji zakladéw opieki zdrowotnej,
uzdrowisk i lecznictwa uzdrowiskowego,
zwalczania chordb zakaznych,

W zakresie spraw wojskowych:

1.
2,

rejestracja przedpoborowych,
przygotowanie i prowadzenie poboru,

3. orzekanie o koniecznosci sprawowania przez folnierzy oraz osoby odbywajace stuzbe

zasigpeza bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny oraz uznawanie Zolnierzy i
poborowych za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu czlonkow rodziny,
ustalanie  swiadczen pienigznych rekompensujacych utracone wynagrodzenie

#olnierzom rezerwy, ktorzy odbyli éwiczenia wojskowe,

5. wykonywanie czynnosci zwigzanych z Wojskowym Obowigzkiem Meldunkowym,

6. wspdlpraca z Wojskowymi Komendami Ugzupelniefi w zakresie przekazywania

informacji dotyczacych miejsca pobytu poborowych podlegajgcych powszechnemu
obowigzkowi obrony RP,

bieaca wspolpraca z Wojskowymi Komendami Uzupelnien w zakresie informowania
0 zmiani¢ miejsca zamieszkania poborowych podlegajacych powszechnemu
obowigzkowi obrony RP,

wyplata zasilkow 2z tytulu uznania za posiadajacych na wylgeznym utrzymaniu
czlonkéw rodziny i ciazacvch na nich zobowigzan (zasilki, alimenty, czynsz
mieszkaniowy?,

prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjnym wymeldowaniem poborowych
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niezglaszajacych sig do poboru a stale zamieszkujacych za granica.

4. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

. nadzor nad ochrong informacji niejawnych w Urzedzie Gminy,
. opracowanie i uaktualnianie planu ochrony informacji niejawnych,

2
3. prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencja niejawna,
4. organizowanie ochrony informacji niejawnych,

5

. kontrola z zakresu ochrony informacji niejawnych.

5. Sprawy rwiqzane z ochronq tajemnicy paristwowej i stutbowej:
1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
ochrona systemow i sieci informatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

ol S

kontrola ochrony informacji nicjawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,
. Okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentacji,

5

6. opracowanie planu ochrony Urz¢du i nadzorowanie jego realizacii,
7. szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
8

. realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem czynnosci.

§25
STANOWISKO D W PROMOCII
KULTURY. 11SPORTU

1. prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotckami m.in. spraw tworzenia, lgczenia,
przekszialcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutéw oraz zapewnienia bibliotekom
wladciwych warunkéw dzialania, prowadzenia spraw dot. zakladania, utrzymywania i
nadzorowania bibliotek publicznych,

2. realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizyveznej, w tym sportu, turystyki, rekreacji i
wypoczynku,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadaf z zakresu ochrony dobr kultury i
muzedw,

4. przygotowanie projekiow i aplikacji do funduszy pomocowych Unii Europejskiej,



5. koordynowanie wspolpracy =z =zagranicg, a w szczegblnodci prowadzenie spraw
dotyczacych wspdlpracy z gming partnerska Bukow, euroregionem oraz organizowanie
przebiegu wizyt delegacji zagranicznych odwiedzajgcych gming.
6. zapewnienie sprawnej organizacji imprez rekreacyjno-kulturalnych:

a) przygotowywani¢ zezwolen na prowadzenie imprez masowych,

b) wspolpraca z organizatorami w celu zabezpieczenia imprez masowych zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie,

7. udzielanie pomocy w tworzeniu warunkéw dla rozwoju turystyki, wypoczynku i
rekreacii,
8. wspdlpraca z osrodkami wypoczynkowymi i innymi jednostkami realizujgcymi zadania z
zakresu turystyki,
9. gromadzenie informacji o gminie i przygotowanie materialdw promujgecych walory
gminy,
10. utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,
11. obsluga ruchu turystycznego,
12. sporzadzanie opracowan, informacji i1 ankiet dotyczacych promocji, wspdlpraca z
administracja samorzadows i rzgdowg w zakresie turystyki i promocji,
13. przygotowywanie zezwolen na prowadzenie imprez masowych na terenie gminy i
wspilpraca z organizatorami w celu ich przeprowadzenia zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa,
14, prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich,
15, przygotowywanie do  publikacji informacji przedsigwzieciach i decyzjach Woijta,
przygotowywanie artykuldw reklamowych i promocyjnych,
16. przygotowywanie wycinkow prasowych dotyczacych gminy i ich archiwizowanie,
17. wychowanie w trzezwosci i przeciwdziatanie alkoholizmowi oraz narkomanii,
18. realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem czynnoscei.

§26
SEKRETARIAT

1. preygotowywanie matenalow niczbgdnych do podejmowania i wydawania decyzji oraz

zarzagdzen i postanowien jak tez innych aktéw z zakresu administracji publiczne) oraz
organizacja spotkan z petentami w uzgodnieniu z Wojtem,
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2. wykonywanie — (na podstawie udzielonych upowaznien) czynnosci faktyeznych
wechodzacych w zakres zadan Gminy,

3. zapewnienie organom Gminy mozliwosei przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskdw mieszkancow,

4. realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
zarzadzen Wojta Gminy,

3. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

prawa, a w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

€)
f

g)

h)

i)

k)

1)

prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

przechowywanie akt,

preekazywanie akt do archiwdw,

prayjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondenci,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i listow wplywajaeyeh do
Urzedu,

przygolowanie pomieszczen i obshuga — w tym protokolowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Wajia,
prenumerata czasopism i Dziennikéw Urzedowych,

nadzor nad wykorzystywaniem i przechowywaniem pieczeci urzedowych,
przyimowanie interesantdw zglaszajgeych skargi i wnioski oraz kierowanie ich
do wlasciwych referatdw,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami oraz ich magazynowanie przed
wydaniem na stanowiska pracy,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedne materiaty biurowe i kancelaryjne,

m) pozostale zlecone przez wojta czynnosci shuzbowe,

9. prowadzenie zbioru przepisow dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

10, prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw jednostek

organizacyjnych Gminy,

11. prowadzenie archiwum zakladowego,

12. obstuga kancelaryjno = bivrowa Zespolu Reagowania Kryzysowego,
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§ 27
STANOWISKO DO SPRAW OBSLUGI ORGANOW GMINY 1 OSWIATY

I. Do jego zadan naleiy:

1.

2
X
4

zapewnienie obslugi biurowej rady,

. przygotowanie materialéw na posiedzenia rady i komisji,

protokolowanie obrad rady i posiedzen komisji.

. prowadzenie rejestrow i zbiordw:

a) uchwal rady,
b) uchwatl, wnioskdw i opinii komisji,
¢) interpelacje i zapytan radnych,
przekazywanie do realizacji uchwal rady,
przekazywanie Wojtowi wnioskdw komisji, interpelacji i zapytan radnych,
przekazywanie organom nadzoru uchwal rady,
przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacii,
udzielanie pomocy radnym, w wypehnianiu ich obowigzkow,
. skarg 1 wnioskéw wplywajacych do przewodniczacego rady,
. o$wiadczen majatkowych radnych,
. wspoldzialanie z pracownikami Urzedu w zakresie przygotowywania materialdw dla
potrzeb rady, jej organdw i radnych.

2. Prowadzenie spraw wiqzanych z funkcjonowaniem solectw — wspdlpraca g soltysami:

1.
2.

powiadamianie soltyséw o terminach sesji,

prowadzenie rejestracji i przekazywanie protokolow z zebran wiejskich do realizacji
Wajtowi Gminy,

nadzdr i realizacja zadan jednostek pomocniczych wynikajacych ze statutu Solectwa i
zebran wigjskich.

3. Prowadzenie ewidencji skl i placdwek oswiatowych Gminy Lagdw:

L.

prowadzenie kontroli spelniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez
milodziez w wicku 16-18 lat,

realizacja procedur zwigzanych 2z dofinansowaniem Kkosztéw ksztalcenia dla
miodocianych oraz stypendium dla uczniéw, |
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycenych,
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4. organizacja przeprowadzania awansow zawodowych nauczycieli,
5. wspolpraca z Kuratorium Odwiaty i Ministerstwem Edukacji Narodowej i Sportu w
zakresie wykonywanych zadan oswiatowych.

§28
STANOWISKO STRAZNIK GMINY

1. czuwanie nad porzadkiem i kontrola przestrzegania przepiséw ruchu drogowego,

2. wspoldzialanie z wiasciwymi organami administracji publicznej w zakresie usuwania
skutkow klesk zywiolowych oraz innych zagrozen,

3. ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznodei publicznej,

4. wspoldzialanie z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

5. informowanie o stanie i rodzajach zagrozen, wspildzialanie w tym zakresie z organami
panstwowymi i spolecznymi,

6. konwojowanie dokumentdw, preedmiotdw wartodciowych lub wartosci pienigznych dla
potrzeb urzgdu 1 gminy jednostek organizacyjnych,

7. realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem czynnodci.

§29
TANOWISKO INFORMATYK

1. obstuga, podstawowa konserwacja sprzetu komputerowego bedgecego na wyposaZeniu
urzedu,

2. stala inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania (komputery, drukarki,
monitory, programy ), okreslenie stanu faktycznego oraz potrzeb,

opisanie zuzylego sprzgtu, przygotowanie do skasowania,

prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy Lagow,

wprowadzanie aktualnych danych do Biuletynu Informacji Publicznej.

o Mg e

nadzor nad wykonywaniem kopii danych na samodzielnych stanowiskach oraz w
referacie finansowo-ksiggowym,

7. nadzér nad wdrozeniem podpisu elektronicznego,

8. koordynacja 1 organizacja systemOw informatycznych zwiazanveh z wyborami

samorzgdowymi,
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9. realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem czynnodei.

ROZDZIAL Y

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 30
Wijt podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrene,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnagtrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnodci gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace stanowisk samodzielnych,

Lo e R =

decyzje # zakresu administracji publicznej, do ktoérych w jego imieniu nie upowa#nil
pracownikdw Urzedu,

6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci 2 zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzgdu, pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawey,

7. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

8. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9, pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancdw, zglaszane za podrednictwem
radnych,

10. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegl dla siebie.

§31
Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadaf, niezastrzezone do
podpisu Wajta.

§32

Samodzielni pracownicy podpisujg:
1. pisma zwigzane z zakresem dzialania stanowiska, niezastrzezone do podpisu Wajta,
2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach. do zalatwienia. kidrych zostali

upowanieni przez Wajta,
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§33
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je

swoim czytelnym podpisem, umieszczonym na konicu tekstu projektu z lewej strony.
ROZDZIAL VI
OBIEG DOKUMENTOW
§34
1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych.

2. W Urzgdzie stosuje sig jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdéw gmin i zwigzkow

migdzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

§ 35
Obieg dokumentéw finansowych okreéla zarzadzenie Wojta w sprawie: instrukeji
regulujacych gospodarke finansows gminy Lagéw.

§ 36
Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szezegdlowe.

ROZDZIAL VII

ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§ 37
1. Upowainien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej udziela Wt z wlasnej inicjatywy lub na wniosek.

2. Whnioski, o ktoryvch mowa w ust, 1 skladane sa w formie pisemnej.

ROZDZIAL V1

ORGANIZACIA PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW

§ 38
1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sig zgodnie z
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przygotowywane przez wlasciwych merytorycznie pracownikdéw podpisuje Wajt Gminy.

§44
OdpowiedZ na zapytanie lub interpelacje radnego oraz na wystapienia Komisji Rady winna
byé przekazana w terminie do 14 dni od dnia, w ktdérym zapytanie, interpelacja radnego lub

wyslapienie komisji zostalo zloZone.

ROZDEZIAL X

DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§45

Kontrola pracownikéw i poszezegdlnych komérek organizacyinych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnodci,

€] rzetelnodci,

d) celowosci,

e) terminowosci,

f) Skutecznosci,

§46
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowesci, ustalanie
osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okredlenie sposobow

naprawienia stwierdzonych nieprawidlowoscei i przeciwdzialania im w przyszlosei.

§47
W Urzgdzie przeprowadza sig nastgpujgce rodzaje kontroli:

1. kompleksowe — obejmujace calos¢ lub obszerng czgsé dzialalnodei poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2. problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia 7 zakresu dzialalnodei
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dzialalnodei,

3. wstgpne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosei przed ich dokonaniem oraz stopnia

przygotowania,
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4. biezgee — obejmujgee czynnosci w toku,

5. sprawdzajace (nastgpne) — majgee miejsce po dokonaniu okredlonych czynnodei, w
szczegblnosci majace na celu ustalenie, ezy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanego stanowiska.

§48
1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajaey bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnodei kontrolowanej komaérki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska,
2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.
3. Jako dowdd moe byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegolnosdei: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i oéwiadczenia kontrolowanych.

§49
W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidlowosei, kontrolujacy obowigzany
jest niezwlocznie zawiadomié¢ bezposredniego przelozonego oraz zaberpieczyé dokumenty i

przedmioty stanowigee dowdd w sprawie.

ROZDZIAL X1

POSTANOWIENIA KONCOWE

§50
Wszyscy pracownicy Urzedu w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym w
indywidualnym zakresie czynnosci ponosza odpowiedzialnodé za mervtorvezng i formalng
prawidlowosé oraz legalnos¢ i celowosé przygotowanych przez siebie pism, dokumentow,
wnioskdw, opinii i rozstrzygnigt.

§51
Wszyscy pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnosé za powierzone im mienie na

zasadach okredlonych przepisami prawa.

wd Oileszkiecic
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Wykaz stanowisk pracy w Urzgdzie Gminy Lagow

Lalgeanik Nr 3/09

do Zarzgdzenia

Wajta Gminy Lagiw Nr 30/09
z dnia 14.07.2009 r.

Obrony Cywilnej

, HNosé
Lp. N R -
P azwa Referatu Stanowisko Symbol ctntéw
1. Wit W [
2. Sekretarz s 1
Skarbnik Gminy 1
3. Referat Ekonomiczno - | Inspektor SG 2
Finansowy Podinspektor 4
Referent 1
Udzielanie opinii oraz wyjasnien w
4 Radca Prawny zakresie interpretacji prawa RP i
Stanowisko ds. Ewidencji
Ludnosci, Ochrony
o Zdrowia i Spraw Inspeicor RO .
Wojskowych
Stanowisko ds. Promocji,
i kultury, Turystyki i Sportu ngpekior i ¢
A Sekretariat - SwW 1
Stanowisko ds. Obstugi
8 Organéw Gminy | Ogwiaty Inspektor 00G 1
Stanowisko — Straznik
9. Gunlity - ST 1
10. Informatyk - INF |
11. Sprzataczka ' - ]
12. Konserwator - i 1
e ]
Referat Gospodarki i RO '
13. Rolnictwa Inspektor RG 1
Inspektor 1
ar Kierownik 1
14, Referat Inwestvcji i Inspektor "l |
1

Inspektor




Lalgcenik Nr 4/09

do Zarzgdzenia
Wijta Gminy Lagéw Nr 30/09
z dnia 14.07.2009 r.

Mapa Gminy Lagdéw

Herb Gminy Lagéw

Flaga Gminy Lagéw
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