ZABZADZEN]E Nr 88/19
WOJTA GMINY EANCUT
z dnia 8 lipca 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lancut.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2019 poz.506) zarzadzam, co nastepuje :

§ 1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lancut.
§ 2

Tres¢ Regulaminu stanowi zatacznik do Zarzadzenia.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 27/08 Wojta Gminy Lancut z dnia 31 marca 2008 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lancut.

§ 4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Lancut
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | sierpnia 2019r.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 88/19
Wojta Gminy Lancut
z dnia 8 lipca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY LANCUT

ROZDZIAL T
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy bancut zwany dalej Regulaminem
okresla;
1. zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Lancut zwanego dalej Urzedem
2. zasady funkcjonowania Urzedu,
3. strukture organizacyjng Urzedu,
4. podzial zadan pomiedzy referatami i stanowiskami w Urzedzie

§ 2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Lancut,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lancut,
Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Wojta
Gminy Lancut, Zastepce Wojta Gminy Lancut, Sekretarza Gminy Lancut, Skarbnika
Gminy Lancut,
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lancut,
Jednostkach Organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki
organizacyjne utworzone przez Gming w celu realizacji zadan wchodzacych
w sktad Urzedu Gminy Lancut
Referatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu,
Samodzielnych stanowiskach — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko
urzedu.

§3

(=

Urzad jest jednostka budzetowa.

2. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje
zadania z zakresu administracji publiczne;.

3. Siedziba Urzedu jest budynek zlokalizowany w Lancucie przy ulicy
A. Mickiewicza 2 A,

4. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy,

5. Kierownikiem Urzedu jest Woit.



. Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Gminy
Lancut, Regulaminu Organizacyjnego, aktow prawnych uchwalanych przez Rade
oraz na podstawie zarzadzen wydawanych przez Wjta.

§ 4

. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego

wykonania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wtasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan powierzonych wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzadowej,

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, wojewodztwem.

§35

. Wojt kieruje Urzedem, przy pomocy ktorego realizuje zadania Gminy jako jej
organ wykonawczy poprzez wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych.

. Wojt  wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w  stosunku
do pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

ROZDZIAL 11
ZADANIA URZEDU

§ 6

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialtow niezbednych do podejmowania uchwal,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady oraz innych obowiazkow
1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg, wnioskow i petycji,

4) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dost¢gpnych do publicznego wgladu
w siedzibie Urzedu,

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,



2

7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organéw Gminy,

8) realizacja obowiazkéw 1 wuprawnien przystugujacych Urzedowi jako
pracodawcy zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa

pracy,
9) wspotdzialanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 7

. Pracag Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika

i Glownego Ksiegowego Urzedu, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Wojtem za realizacje swoich zadan.

Zastepca Wojta wykonuje wyznaczone mu przez Wojta zadania i kompetencje.
Zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwiazania problemow
oraz nadzoruje dziatalnos¢ Referatow: Zagospodarowania Przestrzennego
i Zamowien Publicznych (RZP), Nieruchomosci, Rolnictwa i Srodowiska
(RGN), Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych (RPF), Inwestycji Komunalnych
(RIK).

. Wojta zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Wojta, a w razie jego

nieobecnosci Sekretarz.
Skarbnik nadzoruje prace Referatu Finansowo — Podatkowego.

. Sekretarz nadzoruje prace Referatow: Organizacyjnego i Spraw Spotecznych

(ROS), Biura Rady (BR).

W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczeg6lnym znaczeniu dla

Gminy, Wojt moze:

1. Ustanowi¢ pelnomocnikow dzialajacych w jego imieniu w zakresie spraw
powierzonych w tresci odrebnego petnomocnictwa

2. Powolywac zespoty i koordynatorow do realizacji zadan nie wykonywanych
przez Urzad oraz powierzonych zespotowi do realizacji zadan.

§ 8

. Referatami kieruja Kierownicy Referatow 1 odpowiadaja przed Wojtem

za realizacje powierzonych im zadan i kompetencji, organizacje i skutecznos¢
pracy Referatu oraz za wykonanie uchwat Rady Gminy i zarzadzen Woijta.

. Kierownicy Referatow 1 samodzielne stanowiska, kazdy w swoim zakresie

dzialania, moga wydawa¢ w imieniu Wdjta i z jego upowaznienia decyzje
administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

. Kierownicy Referatow sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych im

pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor.
Samodzielne stanowiska odpowiadaja bezposrednio przed Wojtem za realizacje
powierzonych im zadan i kompetencji.



§9

Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jest sprawowany przez Wojta lub
osobe upowazniona.

§ 10

Pracownicy Urzedu zatrudniani sa:

1. na podstawie wyboru - Wojt,

2. na podstawie powotania - Zastepca Wojta, Skarbnik,
3. na podstawie umowy o prace - pozostali pracownicy.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 11

W sktad Urzedu wchodza:

Wojt Gminy (WG)

Zastepca Wojta (ZW)

Sekretarz (SE)

Skarbnik (SK)

Glowny Ksigegowy (GK)

Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych (ROS)
Referat Finansowo-Podatkowy (RFP)

Referat Inwestycji Komunalnych (RIK)

9. Referat Zagospodarowania Przestrzennego 1 Zamowien Publicznych (RZP)
10.Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych (RPF)
11.Referat Nieruchomosci, Rolnictwa i Srodowiska (RGN)
12.Biuro Rady (BR)

13.Radcy Prawni (RP)

14.Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego (GZZK)
15.Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
16.Inspektor Ochrony Danych

17.Audytor zewnetrzny — umowa o swiadczenie ustug

et i ol ol ol ol

ROZDZIAL V
ZASADY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 12

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady :

1. praworzadnosci,

2. stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,



4. podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzgdu i poszczegdlne Referaty,

samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania,

5. jednoosobowego kierownictwa,
6. kontroli zarzadczej.

§ 13

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dzialaja
na podstawie i w granicach prawa kierujac si¢ zasadami etyki i praworzadnosci,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych jawnos¢ prowadzonych
postepowan.

§ 14

. Gospodarowanie srodkami publicznymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,

celowy z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

. Zakupy, remonty 1 inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami dotyczacymi

Prawa zamowien publicznych i uregulowaniami wewnetrznymi.

§ 15

. Pracownicy poszczegolnych Referatow sa zobowiazani do wspotdziatania

w realizacji zadan z pozostalymi pracownikami Urzedu oraz pracownikami
jednostek organizacyjnych.

. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do poinformowania pracodawcy o zamiarze

podjecia lub wykonywaniu dodatkowego zatrudnienia opisanego w art. 30 1 31
ustawy o pracownikach samorzadowych.

W przypadku gdy dodatkowe zatrudnienie mogloby kolidowa¢ z praca
wykonywana w Urzedzie pracodawca moze nie wyrazi¢ zgody na podjecie lub
kontynuowanie dodatkowego zatrudnienia.

W razie naruszenia przez Pracownikow zapisow ust. 2 i 3 pracodawca moze
rozwiaza¢ bez wypowiedzenia stosunek pracy zgodnie z zapisami okreslonymi
w ustawie o pracownikach samorzadowych.

§ 16

Zadania wspolne dla wszystkich Referatow i samodzielnych stanowisk :

l.

wspoltdzialanie z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej,
stowarzyszeniami 1 zwiazkami miedzygminnymi, organizacjami publicznymi
zgodnie z merytorycznym zakresem dziatania,

przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulaminéw i instrukcji
wewnetrznych ustalonych przez Wojta, a takze zarzadzen wewnetrznych,

. stosowanie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, Ordynacji

podatkowej oraz Instrukcji Kancelaryjnej,



4. zabezpieczenie dokumentow prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy
przed dostgpem 0so6b nieupowaznionych w tym ochrony danych osobowych,

5. w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radc¢ prawnego,

udzielanie radcy prawnemu wszelkich wyjasnien oraz przedstawianie

1 wydawanie kompletnej dokumentacji majacej znaczenie w sprawie,

rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wedlug whasciwosci,

7. przygotowanie odpowiedzi na pytania jakie naplynety do skrzynki pytan
w formie pisemne;j i elektronicznej,

8. przyjmowanie klientdw 1 udzielanie informacji zgodnie z ustawa o dostepie
do informacji publicznej,

9. opracowywanie propozycji do programow strategicznych i rozwoju gminy oraz
koordynowanie proceséw rozwoju gminy w zakresie swojego dziatania,

10.przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

1 1.przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade i Wojta
oraz innych materialow wnoszonych na posiedzenia,

12.prowadzenie postepowania administracyjnego i podejmowanie decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien udzielonych przez Wojta,

13.opracowywanie 1 przekazywanie dokumentow i1 informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej, strony internetowej gminy oraz gazety ,,Glos Gminy
Lancut”,

14.podejmowanie niezbednych dziatan, w zakresie zapewnienia ochrony
przetwarzanych danych osobowych oraz informacji niejawnych,

15.wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania,

16.inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wilasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

17.usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu, samodzielnych
stanowisk oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

18.wspotdziatanie z Referatami, samodzielnymi stanowiskami i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie wymaganym dla realizacji zadan,

19.stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow i praca
w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,

20.dbanie o dobry wizerunek Gminy i jej promowanie,

21.realizowanie zadan dotyczacych obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz
przeciwdziatania zagrozeniom klegsk zywiotowych i usuwania ich skutkow,
wspotpraca z Gminnym Zespotlem Zarzadzania Kryzysowego,

22.wspotdziatanie w  zakresie realizacji zadan dotyczacych  ochrony
przeciwpozarowe] 1 BHP,

23.merytoryczne opisywanie rachunkow i faktur wynikajacych z realizacji zadan,

24.wspolpraca w przygotowaniu projektow i wnioskow aplikacyjnych
o przyznanie dofinansowania ze srodkow zewnetrznych,

25.uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, w zebraniach wiejskich
w niezbednym zakresie zgodnie z dyspozycja Wajta,

o



26.prowadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna
1 instrukcja archiwalna,

27.realizacja zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych oraz zadan
przekazanych do realizacji przez Wojta.

28.pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
stanowisku kierowniczym, podlega okresowej ocenie. Oceny na pismie
sporzadza bezposredni przelozony pracownika nie rzadziej niz raz na 2 lata
I nie czesciej niz 6 miesigcy.

§ 17

Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:
1. kierowanie biezacymi sprawami gminy, reprezentowanie jej na zewnatrz oraz
kierowanie Urzedem,
. powotywanie i odwotywanie w drodze zarzadzenia Zastepcy Wojta,
. wystepowanie z wnioskiem o powotanie i odwotanie Skarbnika,
. podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem
gminy,
. podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu oraz
podpisywanie pism i dokumentow wychodzacych na zewnatrz,
6. przedktadanie Radzie projektow uchwat,
. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
. przygotowywanie projektu budzetu, realizacja budzetu Gminy,
9. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,
10.upowaznianie pracownikow Urzedu do podejmowania w imieniu Wojta decyzji,
o ktorych mowa w pkt 9,
11.udzielanie pelnomocnictw do jednoosobowego dziatania kierownikom jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawneyj,
12.przyjmowanie oswiadczen majatkowych i o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej od pracownikow samorzadowych,
13.dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zgodnie
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Z ustawa,
14.0gtaszanie uchwaty budzetowej Gminy 1 uchwal stanowiacych prawo
miejscowe, przedkladanie uchwal Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie

Obrachunkowej celem legalizaciji,

I15.wykonywanie zadan zwiazanych =z obronno$cig kraju, zarzadzaniem
kryzysowym oraz ochrona ludnosci,

16.wykonywanie zadan zwiazanych z ochrona informacji niejawnych i ochrona
danych osobowych,

17.sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarki srodkami publicznymi poprzez
ustalanie procedur kontroli wydatkow Urzedu, zasad wstepne) oceny celowosci
wydatkow i sposobu wykorzystania wynikow tej kontroli i oceny,

18.udzielanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje postow, senatoréw i radnych,



19.sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej, Centrum Kultury Gminy Lancut, Centrum Oswiaty Gminy
Lancut, Zaktadem Gospodarki Komunalnej,

20.kierowanie Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,
21.wykonywanie zadan Szeta Obrony Cywilnej Gminy,
22.wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa.

§18

Do zadan Zastepcy Wojta nalezy sprawowanie 1 organizowanie nadzoru nad
realizacja zadan powierzonych przez Wojta w szczegolnosci :

L
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realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych gminy,

2. nadzorowanie gospodarki mieniem komunalnym,
3.
4. wspotpraca z samorzadami sotectw, kierownikami budow itp. w realizacji zadan

nadzorowanie gospodarki gruntami,

prowadzonych przez gmine,

. nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta

w zakresie powierzonych zadan i kompetencji,

podpisywanie decyzji z upowaznienia Wojta,

sprawowanie  bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscia Referatow:
Zagospodarowania Przestrzennego i Zamowien Publicznych, Nieruchomosci,
Rolnictwa i Srodowiska, Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, Inwestycji
Komunalnych,

wspotpraca z Rada i jej Komisjami w zakresie swoich kompetencji,

zatatwianie wszystkich spraw nalezacych do kompetencji Wojta podczas jego
nieobecnosci.

§ 19

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnej organizacji warunkow dziatania
Urzedu, a w szczegolnoscei :

1,
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8.
9

opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz jego
aktualizacja w miarg potrzeb,

. kierowanie obiegiem pism i dokumentow wptywajacych do Urzedu, w tym

obiegiem elektronicznym,

nadzor nad terminowoscia przygotowywania projektow uchwat Rady i innych
materiatlow bedacych przedmiotem obrad Rady,

sprawowanie nadzoru nad organizacja 1 dyscypling pracy,

prowadzenie zbioru obowiazujacych aktow prawnych,

organizowanie pracy Urzedu i odpowiedzialnosc za dyscypling pracy,
nadzorowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do
Urzedu,

prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych,

nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej,

10.organizowanie wspoldziatania z organami samorzadu mieszkancow,



1 1.prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami i referendami,
12.wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta,
13.sprawowanie bezposredniego nadzoru nad referatem: Organizacyjnym

i Spraw Spotecznych i Biurem Rady.

§ 20

Do zadan Skarbnika nalezy :
I

wspotdziatanie z Referatami i jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu
projektu budzetu oraz realizacji budzetu,

. opracowywanie projektow uchwal Rady, nadzorowanie i kontrola realizacji

budzetu gminy, dostarczanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji
finansowej gminy,

. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie

zobowiazan pienieznych,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu rachunkowosci
wydanych przez Wojta,

. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow z zakresu

=,
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rachunkowosci,
nadzor nad praca Referatu Finansowo-Podatkowego,
kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

. kierowanie realizacja zadan Referatu Finansowo-Podatkowego w zakresie

9.

podatkow,
wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w zakresie sprawowania przez nia
nadzoru nad budzetem gminy,

10.wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wykonywanie

zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 21

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy :

il
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prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu zgodnie z obowiazujacymi
zasadami, a zwlaszcza wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznym zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,

zapewnienie terminowych splat zobowiagzan oraz dochodzenie naleznosci,
analiza wykorzystania srodkow budzetowych bedacych w dyspozycji Urzedu,
nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci i obstugi kasowe)
wykonywanych przez pracownikow Referatu Finansowo-Podatkowego,
opracowywanie sprawozdan,

dokonywanie kontroli wewnetrznej dokumentow ksiggowych,

zalatwianie wszystkich spraw nalezacych do kompetencji Skarbnika podczas
jego nieobecnosci.



§ 22

Do zadan Radcy Prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu
wtym :

l.

2.
3

udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom Urzedu
i Radnym przy wykonywaniu przez nich czynnosci stuzbowych,

sporzadzanie opinii prawnych,

opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow uchwat Rady
i aktow prawnych wydawanych przez Wéjta oraz umow zawieranych
W imieniu gminy,

wystepowanie przed sadami i urzedami w ramach zastgpstwa prawnego
1 procesowego,

. obstuga prawna sesji Rady.

§ 23

Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

L.
2.

(S

N

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
o ochronie tych informacji,

. okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow,
. opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie

1 nadzorowanie jego realizacji,

. szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie kancelarii niejawne] Urzedu,

. prowadzenie postepowan sprawdzajacych zwyktych i wydawanie poswiadczen

bezpieczenstwa pracownikom Urzedu, ktorych stanowiska wiaza sie
z dostepem do informacji niejawnych,

. wspotpraca w zakresie ochrony informacji niejawnych z wlasciwymi stuzbami

specjalnymi.

§ 24

Do zadan Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych nalezy:

|

2.

wypracowanie propozycji, form i metod rozwiazan dotyczacych profilaktyki
uzaleznien oraz integracji spotecznej osob uzaleznionych,

przygotowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii, preliminarza wydatkow i czuwanie nad ich prawidtowa realizacja,

. kontrola realizacji zadan gminnych programoéw oraz skladanie corocznych

sprawozdan z realizacji tych programow,
podejmowanie dzialan zwiazanych z motywowaniem do leczenia, leczeniem
0sob uzaleznionych oraz jego finansowanie,

. wspomaganie dzialalnosci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych stuzacej

rozwiazywaniu problemow uzaleznien,



. prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informatycznej i edukacyjnej dla
dzieci i mtodziezy, w tym warsztatow i szkolen,

. realizacja zadan wynikajacych z ustaw o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,
w zakresie zadan nalezacych do gminy.

§ 25

. Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego jest organem pomocniczym Wojta
w zakresie zarzadzania kryzysowego.
. Do zadan Gminnego Zespotlu Zarzadzania Kryzysowego nalezy wykonywanie
zadan zgodnie z ustawa o zarzadzaniu kryzysowym, a w szczegolnosci:
1) ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw
na bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozen,
2) opiniowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
3) przygotowanie propozycji dziatan i1 przedstawianie Wojtowi wnioskow
dotyczacych wykonywania, zmiany lub zaniechania dziatlan ujetych
w gminnym planie zarzadzania kryzysowego,
4) przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych
Z zagrozeniami,
5) wspotpraca z Powiatowym  Zespolem Zarzadzania Kryzysowego
1 Wojewoda w zakresie realizacji zadan.

ROZDZIAL VI
ZASADY ZALATWIANIA SPRAW ORAZ PODPISYWANIA PISM

§ 26

Pracownicy Urzedu dzialaja przy zatatwianiu okreslonych spraw na podstawie
upowaznienia Wojta i sg przed nim odpowiedzialni za realizacje powierzonych
zadan.

§ 27

1. Wojt podpisuje:

a) zarzadzenia, regulaminy wewnetrzne,

b) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

¢) korespondencje z organami samorzadu i administracji rzadowej,

d) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,

e) pisma zawierajace oswiadczenia woli,

f) decyzje z zakresu administracji publicznej,

g) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

h) decyzje z zakresu spraw obronnych, ochrony ludnosci i1 zarzadzania
kryzysowego,

i) petnomocnictwa i upowaznienia do dokonywania czynnosci prawnych,



J) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,
k) pisma zastrzezone odrgbnymi przepisami.

2.Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

3.Kierownicy Referatow oraz Glowny Ksiegowy Urzedu podpisuja pisma
I decyzje administracyjne w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni
przez Wojta.

4.Pracownicy przygotowujacy projekty pism i decyzji administracyjnych wpisuja
swoje inicjaty.

5. Wojt moze upowazni¢ pracownikow urzedu do zatatwiania spraw i wydawania
decyzji administracyjnych.

§ 28

Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przy zatatwianiu spraw
okresla instrukcja kancelaryjna.

§ 29

. Zasady postepowania przy zatatwianiu indywidualnych spraw z zakresu
administracji  publicznej okresla ustawa - Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegolne.

. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego, terminowego, sumiennego
i bezstronnego rozpatrywania indywidualnych spraw klientow kierujac sie
przepisami prawa. Pracownicy winni zachowaé¢ zyczliwos¢ uprzejmosc
w kontaktach z klientami.

3. Skargi i wnioski sa rejestrowane w rejestrze prowadzonym przez Sekretarza.

Skargi przyjmuje Wojt, Zastepca Wojta i Sekretarz.

2

ROZDZIAL VII
ZADANIA REFERATOW

§ 30

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych nalezy :

1. prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i1 kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, spraw zwiazanych ze szkoleniem pracownikow, spraw
socjalnych, emerytalnych i ubezpieczeniowych,

2. sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pomocniczymi,

. prowadzenie archiwum zaktadowego,

4. prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem obiektu i zabezpieczeniem
mienia Urzedu,

5. zapewnienie obstugi technicznej i materiatlowej Urzedu,
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6. zapewnienie prawidlowej obstugi klientow poprzez biuro obstugi mieszkanca,
7. obstuga elektroniczna obiegu dokumentow,
8. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

a w szczegolnosci;

1) wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawie zameldowania
1 wymeldowania,

2) nadawanie numerow PESEL,

3) udostepnianie  danych jednostkowych z rejestru PESEL, rejestru
mieszkancow, rejestru dowodow osobistych,

4) wykonywanie procedur zwiazanych z wydaniem dokumentu tozsamosci,
wspoldziatanie  z  instytucjami, przy  przekazywaniu  informacji
aktualizacyjnych i statystycznych,

9. prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o zgromadzeniach,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z referendami i wyborami.

1. zapewnienie informatycznej obstugi Urzedu 1 administrowanie siecia
komputerowa wraz z istniejacymi zasobami programowymi, a w szczegolnosci;

1) nadzor nad programami,

2) zapewnienie ciagtosci dziatania sieci oprogramowania,

3) instalowanie odpowiednich programow pomocniczych w pracy Urzedu oraz

zapoznania z nimi merytorycznych pracownikow,

4) szkolenie pracownikow obstugujacych komputery,

5) wykonywanie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji wynikajacych

z ustaw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

12.sktadanie wnioskow o nadanie medalu za dlugoletnie pozycie matzenskie.
13.prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodow stuzbowych,
14.prowadzenie sekretariatu Wojta,

15.prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,
16.realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej,

a w szczegblnosci utrzymanie wyposazenia i zapewnienia gotowosci bojowej

Ochotniczych Strazy Pozarnych,

17.koordynacja zadan publicznych z zakresu rozwoju sportu na terenie Gminy,

18.prowadzenie spraw z zakresu oswiadczen majatkowych skladanych przez
pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych,

19.koordynacja dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien,

20.prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego

1 obronnych w tym:

1) tworzenie formacji samoobrony,

2) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek kryzysu 1 wojny
oraz wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony,

3) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego oraz magazynu sprzetu obrony
cywilnej,

4) organizowanie prac i obstuga kancelaryjno - biurowa Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

5) realizacja zadan z zakresu kwalifikacji wojskowej,



6) realizacja zadan obronnych w tym z zakresu planowania obronnego, szkolenia
obronnego, swiadczen na rzecz obronnych, Akcji Kurierskiej Administracji
Publicznej

§ 31

Do zadan Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy:

wykonywanie budzetu gminy,

zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

prowadzenie ewidencji ksieggowej urzedu i organu,

obstuga finansowo—ksi¢ggowa dochodow i wydatkéw budzetu gminy oraz

sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodow i wydatkow budzetu gminy,

wspotpraca z Urzedem Skarbowym i Regionalna I1zba Obrachunkowa,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

dokonywanie wymiaru podatkow i oplat,

prowadzenie ewidencji podatnikow,

gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci

ze stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych,

10.przygotowywanie decyzji podatkowych,

11.biezace kontrole terminow ptatnosci zobowigzan podatkowych oraz optat za
gospodarowanie odpadami,

12.egzekucja zalegltosci podatkowych i opat z tytutu gospodarki odpadami,

13.prowadzenie spraw w zakresie ulg, umorzen, zaniechan poboru podatkow,
odroczen rat naleznosci podatkowych,

14.prowadzenie ksiggowosci podatkowe], rozliczanie inkasentow podatkowych
z zainkasowanej gotowki,

15.prowadzenie obstugi ksiegowe]j dzialalnosci biezacej i inwestycyjnej budzetu
gminy,

16.prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu, inkasentow podatkow,
wysylanie deklaracji oraz dokonywanie przelewéw w terminach ustalonych
przepisami,

17.prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towarow i ustug dla potrzeb podatku
VAT, rozliczanie tego podatku, sporzadzanie deklaracji,

18.prowadzenie obstugi kasowej,

19.ewidencja syntetyczna i analityczna srodkow pienieznych otrzymanych
z funduszy zewnetrznych,

20.rozliczanie inwentaryzacji,

21.prowadzenie innych spraw przekazanych przez organy gminy, badz
wynikajacych z przepisow szczegdlnych,
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§ 32

Do zadan Referatu Inwestycji Komunalnych naleza w szczegolnosci sprawy:



l. inicjowanie i koordynowanie zadan dotyczacych wodociggow, kanalizacji
1 zrodel energii,

2. przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie inwestycji wodociagowych,
kanalizacyjnych, oswietleniowych i remontow obiektow mienia komunalnego,

3. sprawowanie nadzoru inwestorskiego w zakresie zadan remontowych
obiektow mienia komunalnego,

4. organizowanie i uczestnictwo w odbiorach czesciowych i koncowych robot
oraz przegladach gwarancyjnych,

5. przeprowadzanie w okresie gwarancji przegladow stanu technicznego
wykonanych robot, egzekwowanie napraw lub niedorobek w wypadku ich
stwierdzenia,

6. dochodzenie od projektanta i wykonawcy naleznych odszkodowan i kar
umownych,

7. przyjmowanie i1 kontrola wptywajacych faktur za roboty budowlane, ustugi
oraz dostawy, ze szczegolnym zwroceniem uwagi na zgodno$¢ warunkow
platnosci z postanowieniami umowy, zakresem rzeczowym faktycznie
wykonanych robot kosztorysem ofertowym,

8. wnioskowanie o dokonanie stosownych zmian w budzecie gminy
w przypadku koniecznosci ich wprowadzenia zarbwno w planie rzeczowym
jak 1 finansowym,

9. sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykonania inwestycji gminnych
i remontéw oraz wykorzystania srodkow przeznaczonych na realizacje tych
zadan,

10.przekazywanie zadan do uzytku zgodnie z wymogami,

11.planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
gminnych, wykonywanie czynno$ci zwiazanych z zarzadzaniem siecia drog
gminnych oraz budowa modernizacja utrzymaniem i ochrona drog gminnych,

12.orzekanie o przywrocemu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia 1 wydawanie zezwolen
na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych obiektow nie zquzanych
z gospodarka drogowa oraz zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

13.opracowywanie opinii i stanowisk w sprawie przebiegu drog wojewodzkich,
powiatowych i gminnych, zaliczania drog do kategorii drog wojewodzkich,
powiatowych i gminnych,

14.prowadzenie ewidencji drog,

15.przygotowywanie prowadzenie i rozliczanie budowy, modernizacji
1 remontow drog,

16.biezace utrzymanie drog i obiektow drogowych, prowadzenie akcji zimowej,

17.prowadzenie prac zwiazanych z budowa drog dojazdowych do pol
realizowanych z dotacji ze srodkow zwiazanych z wytaczeniem z produkcji
gruntow rolnych,

18.wspotpraca z zarzadcami drog na terenie gminy w zakresie zabezpieczenia
bezpieczenstwa uzytkownikom ruchu drogowego,

19.kontrola funkcjonowania oswietlenia ulicznego.



20.zapewnienie sprawowania nadzoru nad istniejacym uzbrojeniem terenu przez
przedstawicieli wiascicieli poszczegdlnych mediow,

21.gospodarka mieniem komunalnym, prowadzenie spraw zwigzanych
z zarzadem mieniem komunalnym,

22.gospodarka zasobami lokali mieszkaniowych i uzytkowych gminy, ustalanie
CZynszow,

23.utrzymanie obiektéw mienia komunalnego,

24.opracowywanie wieloletnich planow gospodarowania zasobami mienia
komunalnego,

25.merytoryczne  sprawdzanie  obciazen  najemcoOw  za  Korzystanie
z infrastruktury technicznej,

§ 33

Do zadan Referatu Zagospodarowania Przestrzennego 1 Zamowien
Publicznych w szczegolnosci nalezy:

I

_h)

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem projektow zatozen

do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gminy, sporzadzanie

projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz

wspoldziatanie w ich uzgadnianiu z zainteresowanymi organami administracji

panstwowej,

opracowywanie dokumentacji stuzacej dokonywaniu okresowych ocen skutkow

zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajacym z realizacji planu

miejscowego i ocen aktualnosci tego planu, przedkiadanych Radzie,

prowadzenie postepowan administracyjnych zwiazanych z wydawaniem decyzji

dotyczacych warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optaty planistycznej,

wydawanie zaswiadczen, wyrysow 1 wypisow w zakresie planowania

przestrzennego,

z zakresu planowania i przygotowania postgpowan o zamowienie publiczne:

1) opracowywanie rocznych planow zamowien publicznych

2) weryfikacja zapewnienia Srodkow finansowych na realizacj¢ zlecanych
zamowien,

3) nadzor nad zamowieniami publicznymi w Urzedzie w zakresie zgodnosci
z obowiazujacymi przepisami,

4) wnioskowanie do Wojta Gminy Lancut o powolanie komisji przetargowych,

. z zakresu prowadzenia postgpowan o zamowienie publiczne w ramach pracy

komisji przetargowej:

1) sporzadzanie i przekazywanie do publikacji ogloszen o postepowaniach oraz
sporzadzanie 1 przesylanie zaproszen do wykonawcow, sporzadzanie
i przekazywanie do publikacji wszelkich innych ogloszen o udzieleniu
zamoOwienia, podpisaniu umowy i innych przewidzianych wynikajacych
z ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,



3) sporzadzanie i przekazywanie do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych
przewidzianych ustawa Prawo zamowien publicznych zawiadomien wraz
z uzasadnieniami,

4) sporzadzanie i przesylanie do wykonawcow odpowiedzi na pytania dotyczace
prowadzonych postegpowan o zamowienie publiczne oraz innych informacji
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

5) udziat w sesjach otwarcia ofert 1 ocenie ofert,

6) sporzadzanie i przesytanie do wykonawcow pism informacyjnych dotyczacych
poprawy oczywistych omytek rachunkowych i pisarskich, wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyborze najkorzystniejszej oferty,

7) kierowanie oraz udzial w pracach komisji przetargowej,

8) sporzadzanie wnioskow do Wojta Gminy Lancut dotyczacych wykluczen
wykonawcy, odrzucenia oferty, uniewaznienia postepowania i innych,

9) dokumentowanie post¢powan przetargowych i sporzadzanie z nich protokotow
z postgpowan o udzielenie zamowienia wraz z zatacznikami,

10)w przypadku wniesienia odwolania przez wykonawce — uczestnictwo
w postepowaniach odwotawczych, w tym w rozprawach przed Krajowa Izba
Odwotawcza Urzedu Zamowien Publicznych,

11)zawiadamianie wykonawcow o wyniku postepowan,

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i podpisywaniem
umow.

. zadania pozostate:

1) zwrot wadidow wykonawcom po zakonczonym postepowaniu,

2) prowadzenie korespondencji zewnetrznej w sprawie zamowien publicznych,
nie zwiazanej z biezacymi postgpowaniami,

3) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach,

4) prowadzenie rejestru umow.

§ 34

Do zadan Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych (RPF) w szczegdlnosci

nalezy:

1. poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

2. opracowywanie planow i programow gospodarczych,

3. wykonywanie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentacji dla
pozyskania funduszy zewnetrznych,

4. wspolpraca z Referatami 1 samodzielnymi stanowiskami w zakresie
pozyskiwania srodkow zewnetrznych,

5. wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz organami zarzadzajacymi
srodkami zewnetrznymi przydatnymi dla rozwoju gminy,

6. pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o programach UE stuzacych
rozwojowi gminy,

7. wspotpraca z lokalnymi organizacjami spolecznymi w zakresie pozyskiwania
srodkow zewnetrznych,



8. pomoc, doradztwo i wspolpraca przy sporzadzaniu wnioskow i realizacji
programow dla jednostek organizacyjnych gminy,

9. wspotdziatanie z organizacjami, instytucjami dzialajacymi na rzecz rozwoju
Gminy,

10.rozliczanie realizowanych projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych,

I 1.monitorowanie procesow realizacji projektow finansowanych ze Srodkow
zewnetrznych,

Do zadan Promocji naleza w szczegolnosci:

1. inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ promocyjnych Gminy, analizowanie
ich skutecznosci oraz kreowanie nowych srodkéw promocji,

2. koordynowanie prac dotyczacych kontaktow z mediami lokalnymi
1 krajowymi,

3. gromadzenie i dostarczanie materialow oraz udzial w pracach redakcyjnych
gazety samorzadowe] ,,Glos Gminy Lancut” oraz wydawnictw promocyjnych,

4. gromadzenie dostarczanie oraz aktualizacja materialow informacyjnych
przeznaczonych do umieszczenia na stronie internetowej,

5. wspolpraca w zakresie promocji z innymi instytucjami i organizacjami,

6. prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne]

7. prowadzenie strony internetowej Urzedu i1 Fb,

8. popularyzowanie informacji o mozliwosciach inwestowania na terenie gminy,

9. analizowanie informacji o gminie ukazujacych si¢ na stronach internetowych
i w mediach w celu podnoszenia standardow promocyjnych.

§ 35

2

Do zadan Referatu Nieruchomosci, Rolnictwa i Srodowiska w szczegolnosci nalezy:
1. gospodarka gruntami komunalnymi oraz obrot nieruchomosciami stanowiacymi
mienie gminy, w tym organizowanie 1 przeprowadzanie przetargow na
dzierzawe, sprzedaz i uzytkowanie wieczyste,

. przygotowywanie i prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja,

. prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy oraz

tworzenie zasobow gruntowych pod cele zabudowy,

. prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na Srodowisko
planowanych przedsiewzig¢ oraz wydawanie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,

6. wydawanie decyzji w sprawie oplat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwiazku z wybudowaniem urzadzen infrastruktury,

7. realizacja zadan z zakresu towiectwa, ochrony przyrody, nasiennictwa
i zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych,

. podejmowanie dzialan w sprawie zwierzat bezdomnych, wydawanie zezwolen
na utrzymanie psow ras uznanych za agresywne,

9. rozpatrywanie wnioskow i zatwierdzanie ugod dot. zmiany stanu wody
na gruncie, udzial w odbiorach robot na urzadzeniach melioracyjnych
1 wspolpraca ze spotkami wodnymi,
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10.organizowanie szacowania szkod w uprawach rolnych dotknietych kleskami
zywiotowymi,

11.wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow oraz nakladanie kar
za samowolng wycinke drzew,

12.realizacja ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci na terenie gminy,
przestrzeganie regulaminu utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy,

13.prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow, wspotpraca z konserwatorem
zabytkow odnosnie uzytkowania obiektow wpisanych do GEZ,

14.opiniowanie koncesji gorniczych na podstawie ustawy Prawo Geologiczne
i gornicze,

15.prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi,

16.prowadzenie spraw dot. wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

17.przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarcze] oraz zmiany wpisu, wznowienia, zawieszenia
i wykreslenia,

18.prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja porzadkowa nieruchomosci,

19.prowadzenie czynnosci formalno-prawnych w rozgraniczeniach nieruchomosci

20.opiniowanie 1 zatwierdzanie podzialow nieruchomosci,

21.prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych $wiadczone sg ustugi
noclegowe,

22.sprawowanie i organizowanie opieki nad grobami, cmentarzami wojennymi
I miejscami pamieci,

23.prowadzenie publicznie dostgpnych danych oraz spraw zwiazanych
z udostepnieniem informacji o srodowisku.

24 .sktadanie i rozliczanie wnioskow o dotacje ze sSrodkow zwigzanych
z wylaczeniem gruntow rolnych z produkcji,

25.sktadanie wnioskow o umorzenie optaty rocznej za wylaczenie z produkcji
rolniczej gruntow rolnych,

26.przygotowywanie dokumentacji do wyptaty odszkodowan za zajete grunty pod
drogi realizowane w oparciu o ustawe o szczegotowych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,

27.rozpatrywanie wnioskow i wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

28.gospodarowanie drzewami i krzewami na mieniu gminnym,

29.nakazy wykonywania okreslonych czynnosci i zabiegow w zakresie ochrony
roslin,

30.realizowanie zadan z zakresu odbioru, transportu i utylizacji padtych zwierzat,

31.sporzadzanie Programu Opieki nad Zabytkami i przedkladanie radzie gminy
sprawozdania z realizacji ww. Programu, sporzadzanie Planu Ochrony
Zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego,

32.sporzadzanie gminnego Programu Ochrony Srodowiska i przedstawianie radzie
gminy raportow z jego wykonania,

33.sporzadzanie decyzji w zakresie ustawy Prawo Ochrony Srodowiska,

34.naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska,

35.sporzadzanie sprawozdania z Programu Ochrony Powietrza,



36.wydawanie decyzji nakazujacej usuniecie odpadow z miejsc nieprzeznaczonych
do ich sktadowania,
37.organizowanie odbioru eternitu.

§ 36

Do zadan Biura Rady w szczegolnosci nalezy:

1. zapewnienie obstugi Rady Gminy i jej organow,

2. prowadzenie obstugi samorzadow wiejskich,

3. wykonywanie prac przygotowawczych, organizacyjnych zwigzanych z sesjami
Rady, obstuga organizacyjno-techniczna sesji i komisji Rady,

4. zabezpieczenie terminowego dorgczenia materiatow dla radnych,

sporzadzenie protokolow z posiedzen Rady i komisji,

6. przesylanie uchwat rady do Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego i
Regionalnej Izby Obrachunkowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

7. prowadzenie rejestru uchwat, podejmowanie odpowiednich czynnosci w celu
ich wykonania,

8. koordynacja adresowanych do Rady wnioskow, uwag, skarg i petycji
mieszkancow,

9. prowadzenie rejestru interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich prawidlowa
realizacja,

10.prowadzenie spraw z zakresu oswiadczen majatkowych sktadanych przez
radnych,

11. zamieszczanie na Biuletynie Informacji  Publicznej uchwat Rady
1 zarzadzen Wojta,

12.prowadzenie spraw zwiazanych z Rada Seniorow.
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§ 37

Do zadan Inspektor Ochrony Danych Osobowych nalezy:

realizacja zadan okreslonych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i rady
(UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

§ 38

Audytor wewnetrzny — zadania realizowane na podstawie umowy cywilnoprawne;.

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy, w szczegolnosci:

l. opracowanie w porozumieniu z Wojtem rocznego planu audytu wewnetrznego
oraz sporzadzenie sprawozdan z jego realizacji,

2. przeprowadzenie zadan zapewniajacych, zgodnie z planem audytu w Urzedzie
Gminy Lancut oraz w jednostkach organizacyjnych, w celu przedstawienia
Wojtowi niezaleznej 1 obiektywne] oceny adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci funkcjonowania Urzedu,



3. prowadzenie czynnosci sprawdzajagcych w celu dokonania oceny dziatan
jednostki podjetych, w celu realizacji zalecen audytu,
4. opracowywanie 1 aktualizowanie wewnetrznych regulacji zwiazanych
z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w Urzedzie.
ROZDZIAL VIII
ZASADY PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA
I ZALATWIANIA SKARG ,WNIOSKOW I PETYCJI

§ 39

1. Wojt, Zastepca Wojta przyjmuja strony w sprawach skarg i wnioskow
w terminach ustalonych przez Wojta.

2. Sekretarz, Skarbnik, Gtowny Ksiegowy i Kierownicy Referatow oraz pozostali
pracownicy przyjmuja strony codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 40

Rozpatrywanie i1 zalatwianie skarg 1 wnioskow w Urzedzie odbywa sie zgodnie
z postanowieniami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz przepisami
szczegOlnymi.

§ 41

Ze skarg 1 wnioskow przekazanych ustnie sporzadza sie protokol, ktory powinien
zawiera¢ date przyjecia, imie i nazwisko sktadajacego, zwiezle okreslenie sprawy,
oraz imi¢ 1 nazwisko przyjmujacego i podpis sktadajacego.

§ 42

1. Wszystkie skargi, wnioski i listy wptywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie
do protokotu podlegaja rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskow prowadzonych
przez Sekretarza.

2. Zalatwianie spraw oraz prowadzenie ich dokumentacji nalezy do wlasciwych
merytorycznie pracownikow.

3. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku
Referatow, Sekretarz ustala komorke wiodaca odpowiedzialng za zatatwianie
sprawy 1 terminowe udzielenie koncowej odpowiedzi. Wszystkie Referaty,
ktorych dotyczy sprawa odpowiadaja za strong merytoryczna ze swego zakresu
dziatania.

4. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskOw winna by¢ opatrzona numerem
rejestru, ktory uwzglednia symbol komorki zatatwiajacej sprawe oraz kolejny
numer sprawy.

5. Przy rejestrze gromadzone sa wylacznie kopie dokumentow ostatecznego
zalatwienia sprawy.



§ 43

Biezacy nadzor i kontrole nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem skarg
1 wnioskow sprawuje Sekretarz.

ROZDZIAL 1X
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 44

Celem kontroli jest doskonalenie metod zarzadzania poprzez eliminowanie
nieprawidlowosci i uchybien w kontrolowanych obszarach w Urzedzie i Jednostkach
organizacyjnych. Kontrola w Urzedzie jest realizowana w formie Kontroli
zarzadczej.

§ 45

1. Kontrola zarzadcza rozumiana jest jako zbior procedur stanowiacych integralna
czg$¢ systemu zarzadzania Urzedem. Jest to system wspierajacy sprawna
realizacje zadan jednostki, skuteczne i efektywne podejmowanie dziatan oraz
odpowiednie wykorzystanie zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad
etycznego postgpowania, efektywny 1 skuteczny przeptyw informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem. Okresla organizacje zasady oraz tryb przeprowadzania
kontroli w Urzedzie i Jednostkach Organizacyjnych Gminy.

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow nieprawidtowosci, ustalenie
0s0b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie
sposobu ich usunigcia 1 przeciwdzialania.

§ 46

1. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem :
1) legalnosci,
2) rzetelnosci,
3) celowosci,
4) terminowoscl,
5) skutecznosci.
2. Kontrola moze mie¢ nast¢pujacy charakter :
1) kontroli kompleksowej obejmujacej calos¢ lub obszerng czesc¢ dziatalnosci
poszczegolnych Referatow i1 samodzielnych stanowisk,
2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania,
3) kontroli nastepczej majacej miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci.

§ 47



1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego.

2. Stan faktyczny ustala sie¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

§ 48

Do przeprowadzenia kontroli upowaznione sa osoby powotane zarzadzeniem Wojta.
§ 49

1. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie
kontroli pisemnie.

Kontrole przeprowadza si¢ w dniach 1 godzinach pracy obowiazujacych
w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych.
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§ 50

Do obowiazkow kontrolujacego nalezy :

I. rzetelne i obiektywne sprawdzanie stanu faktycznego,

2. w przypadku stwierdzenia uchybien i nieprawidtowosci ustalenie ich przyczyn
1 skutkow,

3. ustalenie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 51

[

. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokol z przebiegu czynnosci
kontrolnych.

Protokot sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, ktore przekazuje sie
kontrolowanemu i Wajtowi.

3. Protokot kontroli jest podpisywany przez kontrolowanego.

2

§ 52

Kontrolujacy zobowiazany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli organ lub osobe,
ktorej kontrolujacy i kontrolowany podlega.
§ 53

Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole  pracownicy  kontrolowani

zobowiazani sa do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawie
przedmiotu kontroli.

§ 54

Pracownik kontrolowany jest zobowiazany do zlozenia w ciagu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.



ROZDZIALX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego
nadania.

§ 56
Regulamin stanowi podstawe do ustalenia zakresow czynnosci dla pracownikow.

§ 57

Integralng czescia Regulaminu jest Schemat Organizacyjny Urzedu stanowiacy
Zalacznik do niniejszego Regulaminu.
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