
ZARZĄDZENIE Nr 88/19 
WÓJTA GMINY ŁAŃCUT 

z dnia 8 lipca 2019 r. 

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Łańcut. 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 
o samorządzie gminnym (tj. Dz .U. z 2019 poz.506) zarządzam, co następuje : 

§ 1 

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Łańcut. 

Treść Regulaminu stanowi załącznik do Zarządzenia. 

§ 3 

Traci moc Zarządzenie Nr 27/08 Wójta Gminy Łańcut z dnia 3 1 marca 2008 
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Łańcut. 

§ 4 

Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Łańcut 

§5 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 sierpnia 2019r. 

y W Ó J T 



Załącznik do Zarządzenia Nr 88/19 
Wójta Gminy Łańcut 
z dnia 8 lipca 2019 r. 

R E G U L A M I N O R G A N I Z A C Y J N Y 
U R Z Ę D U G M I N Y Ł A Ń C U T 

ROZDZIAŁ I 
P O S T A N O W I E N I A OGÓLNE 

§ 1 

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Łańcut zwany dalej Regulaminem 
określa; 
1. zakres działania i zadania Urzędu Gminy Łańcut zwanego dalej Urzędem 
2. zasady funkcjonowania Urzędu, 
3. strukturę organizacyjną Urzędu, 
4. podział zadań pomiędzy referatami i stanowiskami w Urzędzie 

§ 2 

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 
Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Łańcut, 
Radzie - należy przez to rozumieć Radę Gminy Łańcut, 
Wójcie, Zastępcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku - należy przez to rozumieć Wójta 
Gminy Łańcut, Zastępcę Wójta Gminy Łańcut, Sekretarza Gminy Łańcut, Skarbnika 
Gminy Łańcut, 
Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Gminy Łańcut, 
Jednostkach Organizacyjnych - należy przez to rozumieć gminne jednostki 
organizacyjne utworzone przez Gminę w celu realizacji zadań wchodzących 
w skład Urzędu Gminy Łańcut 
Referatach - należy przez to rozumieć komórki organizacyjne Urzędu, 
Samodzielnych stanowiskach - należy przez to rozumieć samodzielne stanowisko 
urzędu. 

§ 3 

1. Urząd jest jednostką budżetową. 
2. Urząd jest jednostką organizacyjną Gminy, przy pomocy której Wójt wykonuje 

zadania z zakresu administracji publicznej. 
3. Siedzibą Urzędu jest budynek zlokalizowany w Łańcucie przy ulicy 

A. Mickiewicza 2 A , 
4. Urząd jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy, 
5. Kierownikiem Urzędu jest Wójt. 



6. Urząd działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, Statutu Gminy 
Łańcut, Regulaminu Organizacyjnego, aktów prawnych uchwalanych przez Radę 
oraz na podstawie zarządzeń wydawanych przez Wójta. 

§ 4 

1. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego 
wykonania spoczywających na Gminie: 
1) zadań własnych, 
2) zadań zleconych, 
3) zadań powierzonych wykonywanych na podstawie porozumienia z organami 

administracji rządowej, 
4) zadań publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia 

międzygminnego, 
5) zadań publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia 

komunalnego zawartego z powiatem, województwem. 

§ 5 

1. Wójt kieruje Urzędem, przy pomocy którego realizuje zadania Gminy jako jej 
organ wykonawczy poprzez wydawanie zarządzeń i poleceń służbowych. 

2. Wójt wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku 
do pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych. 

ROZDZIAŁ I I 
ZADANIA URZĘDU 

§ 6 

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy 
w wykonywaniu ich zadań i kompetencji. 

2. W szczególności do zadań Urzędu należy: 
1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, 

wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji 
publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy 
Gminy, 

2) realizacja zadań wynikających z uchwał Rady oraz innych obowiązków 
i uprawnień wynikających z przepisów prawa, 

3) zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz 
załatwiania skarg, wniosków i petycji, 

4) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnych do publicznego wglądu 
w siedzibie Urzędu, 

5) realizacja zadań wynikających z ustawy o dostępie do informacji publicznej, 
6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie 

przepisami, 



7) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń 
jej komisji oraz innych organów Gminy, 

8) realizacja obowiązków i uprawnień przysługujących Urzędowi jako 
pracodawcy zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa 
pracy, 

9) współdziałanie z organami administracji rządowej i samorządowej. 

ROZDZIAŁ I I I 
Z A S A D Y K I E R O W A N I A URZĘDEM 

§ 7 

1. Pracą Urzędu kieruje Wójt przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza, Skarbnika 
i Głównego Księgowego Urzędu, którzy ponoszą odpowiedzialność przed 
Wójtem za realizację swoich zadań. 

2. Zastępca Wójta wykonuje wyznaczone mu przez Wójta zadania i kompetencje. 
Zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwiązania problemów 
oraz nadzoruje działalność Referatów: Zagospodarowania Przestrzennego 
i Zamówień Publicznych (RZP) , Nieruchomości, Rolnictwa i Środowiska 
(RGN) , Pozyskiwania Funduszy Zewnętrznych ( R P F ) , Inwestycji Komunalnych 
( R I K ) . 

3. Wójta zastępuje w czasie jego nieobecności Zastępca Wójta, a w razie jego 
nieobecności Sekretarz. 

4. Skarbnik nadzoruje pracę Referatu Finansowo - Podatkowego. 
5. Sekretarz nadzoruje pracę Referatów: Organizacyjnego i Spraw Społecznych 

(ROS) , Biura Rady ( B R ) . 
6. W celu zapewnienia realizacji przez Urząd zadań o szczególnym znaczeniu dla 

Gminy, Wójt może: 
1. Ustanowić pełnomocników działających w jego imieniu w zakresie spraw 

powierzonych w treści odrębnego pełnomocnictwa 
2. Powoływać zespoły i koordynatorów do realizacji zadań nie wykonywanych 

przez Urząd oraz powierzonych zespołowi do realizacji zadań. 

§ 8 

1. Referatami kierują Kierownicy Referatów i odpowiadają przed Wójtem 
za realizację powierzonych im zadań i kompetencji, organizację i skuteczność 
pracy Referatu oraz za wykonanie uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta. 

2. Kierownicy Referatów i samodzielne stanowiska, każdy w swoim zakresie 
działania, mogą wydawać w imieniu Wójta i z jego upoważnienia decyzje 
administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. 

3. Kierownicy Referatów są bezpośrednimi przełożonymi podległych im 
pracowników i sprawują nad nimi nadzór. 

4. Samodzielne stanowiska odpowiadają bezpośrednio przed Wójtem za realizację 
powierzonych im zadań i kompetencji. 



§ 9 

Nadzór nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jest sprawowany przez Wójta lub 
osobę upoważnioną. 

§ 10 

Pracownicy Urzędu zatrudniani są: 
1. na podstawie wyboru - Wójt, 
2. na podstawie powołania - Zastępca Wójta, Skarbnik, 
3. na podstawie umowy o pracę - pozostali pracownicy. 

ROZDZIAŁ IV 
S T R U K T U R A O R G A N I Z A C Y J N A URZĘDU 

§ U 

W skład Urzędu wchodzą: 
1. Wójt Gminy ( W G ) 
2. Zastępca Wójta ( Z W ) 
3. Sekretarz ( S E ) 
4. Skarbnik ( S K ) 
5. Główny Księgowy ( G K ) 
6. Referat Organizacyjny i Spraw Społecznych (ROS) 
7. Referat Finansowo-Podatkowy ( R F P ) 
8. Referat Inwestycji Komunalnych ( R I K ) 
9. Referat Zagospodarowania Przestrzennego i Zamówień Publicznych ( R Z P ) 
10. Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnętrznych ( R P F ) 
11 .Referat Nieruchomości, Rolnictwa i Środowiska ( R G N ) 
12. Biuro Rady ( B R ) 
13. Radcy Prawni ( R P ) 
14. Gminny Zespół Zarządzania Kryzysowego ( G Z Z K ) 
15. Pełnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych 
16.Inspektor Ochrony Danych 
17.Audytor zewnętrzny - umowa o świadczenie usług 

ROZDZIAŁ V 

Z A S A D Y DZIAŁANIA REFERATÓW I S A M O D Z I E L N Y C H S T A N O W I S K 

§ 12 

Urząd działa w oparciu o następujące zasady : 
1. praworządności, 
2. służebności wobec społeczności lokalnej, 
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 



4. podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne Referaty, 
samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego współdziałania, 

5. jednoosobowego kierownictwa, 
6. kontroli zarządczej. 

§ 1 3 

Pracownicy Urzędu przy wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają 
na podstawie i w granicach prawa kierując się zasadami etyki i praworządności, 
zapewniając w granicach prawem przewidzianych jawność prowadzonych 
postępowań. 

§ 14 

1. Gospodarowanie środkami publicznymi odbywa się w sposób racjonalny, 
celowy z uwzględnieniem zasad szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem 
komunalnym. 

2. Zakupy, remonty i inwestycje dokonywane są zgodnie z przepisami dotyczącymi 
Prawa zamówień publicznych i uregulowaniami wewnętrznymi. 

§ 15 

1. Pracownicy poszczególnych Referatów są zobowiązani do współdziałania 
w realizacji zadań z pozostałymi pracownikami Urzędu oraz pracownikami 
jednostek organizacyjnych. 

2. Pracownicy Urzędu są zobowiązani do poinformowania pracodawcy o zamiarze 
podjęcia lub wykonywaniu dodatkowego zatrudnienia opisanego w art. 30 i 31 
ustawy o pracownikach samorządowych. 

3. W przypadku gdy dodatkowe zatrudnienie mogłoby kolidować z pracą 
wykonywaną w Urzędzie pracodawca może nie wyrazić zgody na podjęcie lub 
kontynuowanie dodatkowego zatrudnienia. 

4. W razie naruszenia przez Pracowników zapisów ust. 2 i 3 pracodawca może 
rozwiązać bez wypowiedzenia stosunek pracy zgodnie z zapisami określonymi 
w ustawie o pracownikach samorządowych. 

§ 16 

Zadania wspólne dla wszystkich Referatów i samodzielnych stanowisk : 
1. współdziałanie z organami administracji rządowej i samorządowej, 

stowarzyszeniami i związkami międzygminnymi, organizacjami publicznymi 
zgodnie z merytorycznym zakresem działania, 

2. przestrzeganie postanowień Regulaminu oraz innych regulaminów i instrukcji 
wewnętrznych ustalonych przez Wójta, a także zarządzeń wewnętrznych, 

3. stosowanie przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego, Ordynacji 
podatkowej oraz Instrukcji Kancelaryjnej, 



4. zabezpieczenie dokumentów prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy 
przed dostępem osób nieupoważnionych w tym ochrony danych osobowych, 

5. w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radcę prawnego, 
udzielanie radcy prawnemu wszelkich wyjaśnień oraz przedstawianie 
i wydawanie kompletnej dokumentacji mającej znaczenie w sprawie, 

6. rozpatrywanie skarg, wniosków i petycji według właściwości, 
7. przygotowanie odpowiedzi na pytania jakie napłynęły do skrzynki pytań 

w formie pisemnej i elektronicznej, 
8. przyjmowanie klientów i udzielanie informacji zgodnie z ustawą o dostępie 

do informacji publicznej, 
9. opracowywanie propozycji do programów strategicznych i rozwoju gminy oraz 

koordynowanie procesów rozwoju gminy w zakresie swojego działania, 
10. przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań, 
11. przygotowywanie projektów aktów prawnych wydawanych przez Radę i Wójta 

oraz innych materiałów wnoszonych na posiedzenia, 
12. prowadzenie postępowania administracyjnego i podejmowanie decyzji 

w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w ramach 
upoważnień udzielonych przez Wójta, 

13.opracowywanie i przekazywanie dokumentów i informacji do Biuletynu 
Informacji Publicznej, strony internetowej gminy oraz gazety „Głos Gminy 
Łańcut", 

14. podejmowanie niezbędnych działań, w zakresie zapewnienia ochrony 
przetwarzanych danych osobowych oraz informacji niejawnych, 

15. współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych 
do przygotowania projektu budżetu gminy i sprawozdań z jego wykonania, 

16.inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć organizacyjnych w celu zapewnienia 
właściwej i terminowej realizacji zadań, 

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

18. współdziałanie z Referatami, samodzielnymi stanowiskami i jednostkami 
organizacyjnymi w zakresie wymaganym dla realizacji zadań, 

19. stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu dokumentów i praca 
w systemie elektronicznego obiegu dokumentów, 

20. dbanie o dobry wizerunek Gminy i jej promowanie, 
21 . realizowanie zadań dotyczących obronności kraju, obrony cywilnej oraz 

przeciwdziałania zagrożeniom klęsk żywiołowych i usuwania ich skutków, 
współpraca z Gminnym Zespołem Zarządzania Kryzysowego, 

22. współdziałanie w zakresie realizacji zadań dotyczących ochrony 
przeciwpożarowej i BHP, 

23. merytoryczne opisywanie rachunków i faktur wynikających z realizacji zadań, 
24. współpraca w przygotowaniu projektów i wniosków aplikacyjnych 

o przyznanie dofinansowania ze środków zewnętrznych, 
25. uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, w zebraniach wiejskich 

w niezbędnym zakresie zgodnie z dyspozycją Wójta, 



26. pro wadzenie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z instrukcją kancelaryjną 
i instrukcją archiwalną, 

27. realizacja zadań wynikających z przepisów szczególnych oraz zadań 
przekazanych do realizacji przez Wójta. 

28. pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym 
stanowisku kierowniczym, podlega okresowej ocenie. Oceny na piśmie 
sporządza bezpośredni przełożony pracownika nie rzadziej niż raz na 2 lata 
i nie częściej niż 6 miesięcy. 

§ 17 

Do zadań i kompetencji Wójta należy w szczególności: 
1. kierowanie bieżącymi sprawami gminy, reprezentowanie jej na zewnątrz oraz 

kierowanie Urzędem, 
2. powoływanie i odwoływanie w drodze zarządzenia Zastępcy Wójta, 
3. występowanie z wnioskiem o powołanie i odwołanie Skarbnika, 
4. podejmowanie decyzji majątkowych dotyczących zwykłego zarządu mieniem 

gminy, 
5. podejmowanie innych decyzji należących do kompetencji Urzędu oraz 

podpisywanie pism i dokumentów wychodzących na zewnątrz, 
6. przedkładanie Radzie projektów uchwał, 
7. wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników 

Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, 
8. przygotowywanie projektu budżetu, realizacja budżetu Gminy, 
9. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji 

publicznej, 
10. upoważnianie pracowników Urzędu do podejmowania w imieniu Wójta decyzji, 

o których mowa w pkt 9, 
11. udzielanie pełnomocnictw do jednoosobowego działania kierownikom jednostek 

organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej, 
12. przyjmowanie oświadczeń majątkowych i o prowadzeniu działalności 

gospodarczej od pracowników samorządowych, 
13. dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zgodnie 

z ustawą, 
14.ogłaszanie uchwały budżetowej Gminy i uchwał stanowiących prawo 

miejscowe, przedkładanie uchwał Wojewodzie i Regionalnej Izbie 
Obrachunkowej celem legalizacji, 

15. wykonywanie zadań związanych z obronnością kraju, zarządzaniem 
kryzysowym oraz ochroną ludności, 

16. wykonywanie zadań związanych z ochroną informacji niejawnych i ochroną 
danych osobowych, 

17. sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarki środkami publicznymi poprzez 
ustalanie procedur kontroli wydatków Urzędu, zasad wstępnej oceny celowości 
wydatków i sposobu wykorzystania wyników tej kontroli i oceny, 

18. udzielanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje posłów, senatorów i radnych, 



19. sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad działalnością Gminnego Ośrodka 
Pomocy Społecznej, Centrum Kultury Gminy Łańcut, Centrum Oświaty Gminy 
Łańcut, Zakładem Gospodarki Komunalnej, 

20. kierowanie Gminnym Zespołem Zarządzania Kryzysowego, 
21 . wykonywanie zadań Szefa Obrony Cywilnej Gminy, 
22. wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przepisami prawa. 

§ 18 

Do zadań Zastępcy Wójta należy sprawowanie i organizowanie nadzoru nad 
realizacją zadań powierzonych przez Wójta w szczególności : 
1. realizacji zadań inwestycyjnych i remontowych gminy, 
2. nadzorowanie gospodarki mieniem komunalnym, 
3. nadzorowanie gospodarki gruntami, 
4. współpraca z samorządami sołectw, kierownikami budów itp. w realizacji zadań 

prowadzonych przez gminę, 
5. nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał Rady i zarządzeń Wójta 

w zakresie powierzonych zadań i kompetencji, 
6. podpisywanie decyzji z upoważnienia Wójta, 
7. sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad działalnością Referatów: 

Zagospodarowania Przestrzennego i Zamówień Publicznych, Nieruchomości, 
Rolnictwa i Środowiska, Pozyskiwania Funduszy Zewnętrznych, Inwestycji 
Komunalnych, 

8. współpraca z Radą i jej Komisjami w zakresie swoich kompetencji, 
9. załatwianie wszystkich spraw należących do kompetencji Wójta podczas jego 

nieobecności. 

§ 19 

Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnej organizacji warunków działania 
Urzędu, a w szczególności : 
1. opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzędu oraz jego 

aktualizacja w miarę potrzeb, 
2. kierowanie obiegiem pism i dokumentów wpływających do Urzędu, w tym 

obiegiem elektronicznym, 
3. nadzór nad terminowością przygotowywania projektów uchwał Rady i innych 

materiałów będących przedmiotem obrad Rady, 
4. sprawowanie nadzoru nad organizacją i dyscypliną pracy, 
5. prowadzenie zbioru obowiązujących aktów prawnych, 
6. organizowanie pracy Urzędu i odpowiedzialność za dyscyplinę pracy, 
7. nadzorowanie rozpatrywania skarg, wniosków i petycji wpływających do 

Urzędu, 
8. prowadzenie książki kontroli zewnętrznych, 
9. nadzór nad Biuletynem Informacji Publicznej, 
10.organizowanie współdziałania z organami samorządu mieszkańców, 



1 Uprowadzenie spraw związanych z wyborami i referendami, 
12. wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta, 
13. sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad referatem: Organizacyjnym 

i Spraw Społecznych i Biurem Rady. 

§ 2 0 

Do zadań Skarbnika należy : 
1. współdziałanie z Referatami i jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu 

projektu budżetu oraz realizacji budżetu, 
2. opracowywanie projektów uchwał Rady, nadzorowanie i kontrola realizacji 

budżetu gminy, dostarczanie okresowych analiz i sprawozdań o sytuacji 
finansowej gminy, 

3. kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie 
zobowiązań pieniężnych, 

4. opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych z zakresu rachunkowości 
wydanych przez Wójta, 

5. wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków z zakresu 
rachunkowości, 

6. nadzór nad pracą Referatu Finansowo-Podatkowego, 
7. kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy, 
8. kierowanie realizacją zadań Referatu Finansowo-Podatkowego w zakresie 

podatków, 
9. współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową w zakresie sprawowania przez nią 

nadzoru nad budżetem gminy, 
10. wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz wykonywanie 

zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta. 

§ 21 

Do zadań Głównego Księgowego należy : 
1. prowadzenie gospodarki finansowej Urzędu zgodnie z obowiązującymi 

zasadami, a zwłaszcza wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnym zgodnie 
z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, 

2. zapewnienie terminowych spłat zobowiązań oraz dochodzenie należności, 
3. analiza wykorzystania środków budżetowych będących w dyspozycji Urzędu, 
4. nadzorowanie całokształtu prac z zakresu rachunkowości i obsługi kasowej 

wykonywanych przez pracowników Referatu Finansowo-Podatkowego, 
5. opracowywanie sprawozdań, 
6. dokonywanie kontroli wewnętrznej dokumentów księgowych, 
7. załatwianie wszystkich spraw należących do kompetencji Skarbnika podczas 

jego nieobecności. 



Do zadań Radcy Prawnego należy świadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzędu 
w tym : 
1. udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom Urzędu 

i Radnym przy wykonywaniu przez nich czynności służbowych, 
2. sporządzanie opinii prawnych, 
3. opiniowanie pod względem zgodności z prawem projektów uchwał Rady 

i aktów prawnych wydawanych przez Wójta oraz umów zawieranych 
w imieniu gminy, 

4. występowanie przed sądami i urzędami w ramach zastępstwa prawnego 
i procesowego, 

5. obsługa prawna sesji Rady. 
§ 2 3 

Do zadań Pionu Ochrony Informacji Niejawnych należy wykonywanie zadań 
wynikających z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczególności: 
1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej, 
2. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów 

0 ochronie tych informacji, 
3. okresowa kontrola ewidencji materiałów i obiegu dokumentów, 
4. opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzędzie 

1 nadzorowanie jego realizacji, 
5. szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych, 
6. prowadzenie kancelarii niejawnej Urzędu, 
7. prowadzenie postępowań sprawdzających zwykłych i wydawanie poświadczeń 

bezpieczeństwa pracownikom Urzędu, których stanowiska wiążą się 
z dostępem do informacji niejawnych, 

8. współpraca w zakresie ochrony informacji niejawnych z właściwymi służbami 
specjalnymi. 

§ 24 

Do zadań Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych należy: 
1. wypracowanie propozycji, form i metod rozwiązań dotyczących profilaktyki 

uzależnień oraz integracji społecznej osób uzależnionych, 
2. przygotowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania 

Problemów Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziałania 
Narkomanii, preliminarza wydatków i czuwanie nad ich prawidłową realizacją, 

3. kontrola realizacji zadań gminnych programów oraz składanie corocznych 
sprawozdań z realizacji tych programów, 

4. podejmowanie działań związanych z motywowaniem do leczenia, leczeniem 
osób uzależnionych oraz jego finansowanie, 

5. wspomaganie działalności instytucji, stowarzyszeń i osób fizycznych służącej 
rozwiązywaniu problemów uzależnień, 



6. prowadzenie profilaktycznej działalności informatycznej i edukacyjnej dla 
dzieci i młodzieży, w tym warsztatów i szkoleń, 

7. realizacja zadań wynikających z ustaw o wychowaniu w trzeźwości 
i przeciwdziałaniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziałaniu narkomanii, 
w zakresie zadań należących do gminy. 

§ 2 5 

1. Gminny Zespół Zarządzania Kryzysowego jest organem pomocniczym Wójta 
w zakresie zarządzania kryzysowego. 

2. Do zadań Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego należy wykonywanie 
zadań zgodnie z ustawą o zarządzaniu kryzysowym, a w szczególności: 
1) ocena występujących i potencjalnych zagrożeń mogących mieć wpływ 

na bezpieczeństwo publiczne i prognozowanie tych zagrożeń, 
2) opiniowanie gminnego planu zarządzania kryzysowego, 
3) przygotowanie propozycji działań i przedstawianie Wójtowi wniosków 

dotyczących wykonywania, zmiany lub zaniechania działań ujętych 
w gminnym planie zarządzania kryzysowego, 

4) przekazywanie do wiadomości publicznej informacji związanych 
z zagrożeniami, 

5) współpraca z Powiatowym Zespołem Zarządzania Kryzysowego 
i Wojewodą w zakresie realizacji zadań. 

ROZDZIAŁ V I 
Z A S A D Y ZAŁATWIANIA SPRAW O R A Z P O D P I S Y W A N I A PISM 

§ 2 6 

Pracownicy Urzędu działają przy załatwianiu określonych spraw na podstawie 
upoważnienia Wójta i są przed nim odpowiedzialni za realizację powierzonych 
zadań. 

§ 2 7 

1. Wójt podpisuje: 
a) zarządzenia, regulaminy wewnętrzne, 
b) pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz, 
c) korespondencję z organami samorządu i administracji rządowej, 
d) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje, 
e) pisma zawierające oświadczenia woli, 
f) decyzje z zakresu administracji publicznej, 
g) pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy, 
h) decyzje z zakresu spraw obronnych, ochrony ludności i zarządzania 

kryzysowego, 
i) pełnomocnictwa i upoważnienia do dokonywania czynności prawnych, 



j ) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami 
administracji publicznej, 

k) pisma zastrzeżone odrębnymi przepisami. 

2.Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań nie 
zastrzeżone do podpisu Wójta. 
3. Kierownicy Referatów oraz Główny Księgowy Urzędu podpisują pisma 
i decyzje administracyjne w sprawach, do załatwienia których zostali upoważnieni 
przez Wójta. 
4. Pracownicy przygotowujący projekty pism i decyzji administracyjnych wpisują 
swoje inicjały. 
5. Wójt może upoważnić pracowników urzędu do załatwiania spraw i wydawania 
decyzji administracyjnych. 

§ 2 8 

Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych przy załatwianiu spraw 
określa instrukcja kancelaryjna. 

§ 29 

1. Zasady postępowania przy załatwianiu indywidualnych spraw z zakresu 
administracji publicznej określa ustawa - Kodeks Postępowania 
Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczególne. 

2. Pracownicy Urzędu są zobowiązani do sprawnego, terminowego, sumiennego 
i bezstronnego rozpatrywania indywidualnych spraw klientów kierując się 
przepisami prawa. Pracownicy winni zachować życzliwość uprzejmość 
w kontaktach z klientami. 

3. Skargi i wnioski są rejestrowane w rejestrze prowadzonym przez Sekretarza. 
Skargi przyjmuje Wójt, Zastępca Wójta i Sekretarz. 

ROZDZIAŁ V I I 
ZADANIA REFERATÓW 

§ 3 0 

Do zadań Referatu Organizacyjnego i Spraw Społecznych należy : 
1. prowadzenie akt osobowych pracowników Urzędu i kierowników jednostek 

organizacyjnych gminy, spraw związanych ze szkoleniem pracowników, spraw 
socjalnych, emerytalnych i ubezpieczeniowych, 

2. sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pomocniczymi, 
3. prowadzenie archiwum zakładowego, 
4. prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem obiektu i zabezpieczeniem 

mienia Urzędu, 
5. zapewnienie obsługi technicznej i materiałowej Urzędu, 



6. zapewnienie prawidłowej obsługi klientów poprzez biuro obsługi mieszkańca, 
7. obsługa elektroniczna obiegu dokumentów, 
8. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludności i dowodów osobistych, 

a w szczególności; 
1) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania 

i wymeldowania, 
2) nadawanie numerów P E S E L , 
3) udostępnianie danych jednostkowych z rejestru P E S E L , rejestru 

mieszkańców, rejestru dowodów osobistych, 
4) wykonywanie procedur związanych z wydaniem dokumentu tożsamości, 

współdziałanie z instytucjami, przy przekazywaniu informacji 
aktualizacyjnych i statystycznych, 

9. prowadzenie spraw wynikających z przepisów prawa o zgromadzeniach, 
10. prowadzenie spraw związanych z referendami i wyborami. 
11. zapewnienie informatycznej obsługi Urzędu i administrowanie siecią 

komputerową wraz z istniejącymi zasobami programowymi, a w szczególności; 
1) nadzór nad programami, 
2) zapewnienie ciągłości działania sieci oprogramowania, 
3) instalowanie odpowiednich programów pomocniczych w pracy Urzędu oraz 
zapoznania z nimi merytorycznych pracowników, 
4) szkolenie pracowników obsługujących komputery, 
5) wykonywanie funkcji administratora bezpieczeństwa informacji wynikających 
z ustaw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych. 

12. składanie wniosków o nadanie medalu za długoletnie pożycie małżeńskie. 
13. pro wadzenie spraw związanych z eksploatacją samochodów służbowych, 
14. prowadzenie sekretariatu Wójta, 
15. pro wadzenie spraw związanych ze współpracą z organizacjami pozarządowymi, 
16. realizacja zadań z zakresu ochrony przeciwpożarowej i przeciwpowodziowej, 

a w szczególności utrzymanie wyposażenia i zapewnienia gotowości bojowej 
Ochotniczych Straży Pożarnych, 

17. koordynacja zadań publicznych z zakresu rozwoju sportu na terenie Gminy, 
18. prowadzenie spraw z zakresu oświadczeń majątkowych składanych przez 

pracowników i kierowników jednostek organizacyjnych, 
19. koordynacja działań z zakresu profilaktyki uzależnień, 
20. prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego 

i obronnych w tym: 
1) tworzenie formacji samoobrony, 
2) przygotowywanie ludności i mienia komunalnego na wypadek kryzysu i wojny 

oraz wykonywanie zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony, 
3) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego oraz magazynu sprzętu obrony 

cywilnej, 
4) organizowanie prac i obsługa kancelaryjno - biurowa Gminnego Zespołu 

Zarządzania Kryzysowego, 
5) realizacja zadań z zakresu kwalifikacji wojskowej, 



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

§31 

Do zadań Referatu Finansowo-Podatkowego należy: 
1. wykonywanie budżetu gminy, 
2. zapewnienie obsługi finansowo-księgowej Urzędu, 
3. prowadzenie ewidencji księgowej urzędu i organu, 
4. obsługa finansowo-księgowa dochodów i wydatków budżetu gminy oraz 

sporządzanie sprawozdań z realizacji dochodów i wydatków budżetu gminy, 
5. współpraca z Urzędem Skarbowym i Regionalną Izbą Obrachunkową, 
6. wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym, 
7. dokonywanie wymiaru podatków i opłat, 
8. prowadzenie ewidencji podatników, 
9. gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności 

ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych, 
10. przygotowywanie decyzji podatkowych, 
11. bieżące kontrole terminów płatności zobowiązań podatkowych oraz opłat za 

gospodarowanie odpadami, 
12. egzekucja zaległości podatkowych i opat z tytułu gospodarki odpadami, 
13. pro wadzenie spraw w zakresie ulg, umorzeń, zaniechań poboru podatków, 

odroczeń rat należności podatkowych, 
14. prowadzenie księgowości podatkowej, rozliczanie inkasentów podatkowych 

z zainkasowanej gotówki, 
15. prowadzenie obsługi księgowej działalności bieżącej i inwestycyjnej budżetu 

gminy, 
16. prowadzenie spraw płacowych pracowników Urzędu, inkasentów podatków, 

wysyłanie deklaracji oraz dokonywanie przelewów w terminach ustalonych 
przepisami, 

17. prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedaży towarów i usług dla potrzeb podatku 
V A T , rozliczanie tego podatku, sporządzanie deklaracji, 

18. prowadzenie obsługi kasowej, 
19. ewidencja syntetyczna i analityczna środków pieniężnych otrzymanych 

z funduszy zewnętrznych, 
20. rozliczanie inwentaryzacji, 
2 Uprowadzenie innych spraw przekazanych przez organy gminy, bądź 

wynikających z przepisów szczególnych, 

§ 3 2 

Do zadań Referatu Inwestycji Komunalnych należą w szczególności sprawy: 



1. inicjowanie i koordynowanie zadań dotyczących wodociągów, kanalizacji 
i źródeł energii, 

2. przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie inwestycji wodociągowych, 
kanalizacyjnych, oświetleniowych i remontów obiektów mienia komunalnego, 

3. sprawowanie nadzoru inwestorskiego w zakresie zadań remontowych 
obiektów mienia komunalnego, 

4. organizowanie i uczestnictwo w odbiorach częściowych i końcowych robót 
oraz przeglądach gwarancyjnych, 

5. przeprowadzanie w okresie gwarancji przeglądów stanu technicznego 
wykonanych robót, egzekwowanie napraw lub niedoróbek w wypadku ich 
stwierdzenia, 

6. dochodzenie od projektanta i wykonawcy należnych odszkodowań i kar 
umownych, 

7. przyjmowanie i kontrola wpływających faktur za roboty budowlane, usługi 
oraz dostawy, ze szczególnym zwróceniem uwagi na zgodność warunków 
płatności z postanowieniami umowy, zakresem rzeczowym faktycznie 
wykonanych robót kosztorysem ofertowym, 

8. wnioskowanie o dokonanie stosownych zmian w budżecie gminy 
w przypadku konieczności ich wprowadzenia zarówno w planie rzeczowym 
jak i finansowym, 

9. sporządzanie informacji i sprawozdań z wykonania inwestycji gminnych 
i remontów oraz wykorzystania środków przeznaczonych na realizację tych 
zadań, 

10. przekazywanie zadań do użytku zgodnie z wymogami, 
11. planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dróg 

gminnych, wykonywanie czynności związanych z zarządzaniem siecią dróg 
gminnych oraz budową modernizacją utrzymaniem i ochroną dróg gminnych, 

12.orzekanie o przywróceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu 
poprzedniego w razie jego naruszenia i wydawanie zezwoleń 
na lokalizowanie w pasie drogowym dróg gminnych obiektów nie związanych 
z gospodarką drogową oraz zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej, 

13.opracowywanie opinii i stanowisk w sprawie przebiegu dróg wojewódzkich, 
powiatowych i gminnych, zaliczania dróg do kategorii dróg wojewódzkich, 
powiatowych i gminnych, 

14. prowadzenie ewidencji dróg, 
15. przygotowywanie prowadzenie i rozliczanie budowy, modernizacji 

i remontów dróg, 
16. bieżące utrzymanie dróg i obiektów drogowych, prowadzenie akcji zimowej, 
17. prowadzenie prac związanych z budowa dróg dojazdowych do pól 

realizowanych z dotacji ze środków związanych z wyłączeniem z produkcji 
gruntów rolnych, 

18. współpraca z zarządcami dróg na terenie gminy w zakresie zabezpieczenia 
bezpieczeństwa użytkownikom ruchu drogowego, 

19. kontrola funkcjonowania oświetlenia ulicznego. 



20. zapewnienie sprawowania nadzoru nad istniejącym uzbrojeniem terenu przez 
przedstawicieli właścicieli poszczególnych mediów, 

21 . gospodarka mieniem komunalnym, prowadzenie spraw związanych 
z zarządem mieniem komunalnym, 

22. gospodarka zasobami lokali mieszkaniowych i użytkowych gminy, ustalanie 
czynszów, 

23. utrzymanie obiektów mienia komunalnego, 
24.opracowywanie wieloletnich planów gospodarowania zasobami mienia 

komunalnego, 
2 5. merytoryczne sprawdzanie obciążeń najemców za korzystanie 

z infrastruktury technicznej, 

§ 33 

Do zadań Referatu Zagospodarowania Przestrzennego i Zamówień 
Publicznych w szczególności należy: 
1. prowadzenie spraw związanych ze sporządzeniem projektów założeń 

do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego gminy, sporządzanie 
projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz 
współdziałanie w ich uzgadnianiu z zainteresowanymi organami administracji 
państwowej, 

2. opracowywanie dokumentacji służącej dokonywaniu okresowych ocen skutków 
zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikającym z realizacji planu 
miejscowego i ocen aktualności tego planu, przedkładanych Radzie, 

3. prowadzenie postępowań administracyjnych związanych z wydawaniem decyzji 
dotyczących warunków zabudowy i zagospodarowania terenu, 

4. prowadzenie spraw związanych z ustaleniem opłaty planistycznej, 
5. wydawanie zaświadczeń, wyrysów i wypisów w zakresie planowania 

przestrzennego, 
6. z zakresu planowania i przygotowania postępowań o zamówienie publiczne: 

1) opracowywanie rocznych planów zamówień publicznych 
2) weryfikacja zapewnienia środków finansowych na realizację zlecanych 

zamówień, 
3) nadzór nad zamówieniami publicznymi w Urzędzie w zakresie zgodności 

z obowiązującymi przepisami, 
4) wnioskowanie do Wójta Gminy Łańcut o powołanie komisji przetargowych, 

7. z zakresu prowadzenia postępowań o zamówienie publiczne w ramach pracy 
komisji przetargowej: 
1) sporządzanie i przekazywanie do publikacji ogłoszeń o postępowaniach oraz 

sporządzanie i przesyłanie zaproszeń do wykonawców, sporządzanie 
i przekazywanie do publikacji wszelkich innych ogłoszeń o udzieleniu 
zamówienia, podpisaniu umowy i innych przewidzianych wynikających 
z ustawy Prawo zamówień publicznych, 

2) opracowywanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia, 



3) sporządzanie i przekazywanie do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych 
przewidzianych ustawą Prawo zamówień publicznych zawiadomień wraz 
z uzasadnieniami, 

4) sporządzanie i przesyłanie do wykonawców odpowiedzi na pytania dotyczące 
prowadzonych postępowań o zamówienie publiczne oraz innych informacji 
zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych, 

5) udział w sesjach otwarcia ofert i ocenie ofert, 
6) sporządzanie i przesyłanie do wykonawców pism informacyjnych dotyczących 

poprawy oczywistych omyłek rachunkowych i pisarskich, wykluczenia 
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyborze najkorzystniejszej oferty, 

7) kierowanie oraz udział w pracach komisji przetargowej, 
8) sporządzanie wniosków do Wójta Gminy Łańcut dotyczących wykluczeń 

wykonawcy, odrzucenia oferty, unieważnienia postępowania i innych, 
9) dokumentowanie postępowań przetargowych i sporządzanie z nich protokołów 

z postępowań o udzielenie zamówienia wraz z załącznikami, 
10) w przypadku wniesienia odwołania przez wykonawcę - uczestnictwo 

w postępowaniach odwoławczych, w tym w rozprawach przed Krajową Izbą 
Odwoławczą Urzędu Zamówień Publicznych, 

11) zawiadamianie wykonawców o wyniku postępowań, 
12) wykonywanie czynności związanych z przygotowaniem i podpisywaniem 

umów. 
8. zadania pozostałe: 

1) zwrot wadiów wykonawcom po zakończonym postępowaniu, 
2) prowadzenie korespondencji zewnętrznej w sprawie zamówień publicznych, 

nie związanej z bieżącymi postępowaniami, 
3) sporządzanie sprawozdań o udzielonych zamówieniach, 
4) prowadzenie rejestru umów. 

§ 34 

Do zadań Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewnętrznych ( R P F ) w szczególności 
należy: 
1. poszukiwanie możliwości pozyskiwania funduszy zewnętrznych, 
2. opracowywanie planów i programów gospodarczych, 
3. wykonywanie czynności związanych z przygotowaniem dokumentacji dla 

pozyskania funduszy zewnętrznych, 
4. współpraca z Referatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie 

pozyskiwania środków zewnętrznych, 
5. współpraca z organizacjami pozarządowymi oraz organami zarządzającymi 

środkami zewnętrznymi przydatnymi dla rozwoju gminy, 
6. pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o programach U E służących 

rozwojowi gminy, 
7. współpraca z lokalnymi organizacjami społecznymi w zakresie pozyskiwania 

środków zewnętrznych, 



8. pomoc, doradztwo i współpraca przy sporządzaniu wniosków i realizacji 
programów dla jednostek organizacyjnych gminy, 

9. współdziałanie z organizacjami, instytucjami działającymi na rzecz rozwoju 
Gminy, 

10. rozliczanie realizowanych projektów finansowanych ze środków zewnętrznych, 
11 .monitorowanie procesów realizacji projektów finansowanych ze środków 

zewnętrznych, 
Do zadań Promocji należą w szczególności: 
1. inicjowanie i realizowanie przedsięwzięć promocyjnych Gminy, analizowanie 

ich skuteczności oraz kreowanie nowych środków promocji, 
2. koordynowanie prac dotyczących kontaktów z mediami lokalnymi 

i krajowymi, 
3. gromadzenie i dostarczanie materiałów oraz udział w pracach redakcyjnych 

gazety samorządowej „Głos Gminy Łańcut" oraz wydawnictw promocyjnych, 
4. gromadzenie dostarczanie oraz aktualizacja materiałów informacyjnych 

przeznaczonych do umieszczenia na stronie internetowej, 
5. współpraca w zakresie promocji z innymi instytucjami i organizacjami, 
6. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej 
7. prowadzenie strony internetowej Urzędu i Fb, 
8. popularyzowanie informacji o możliwościach inwestowania na terenie gminy, 
9. analizowanie informacji o gminie ukazujących się na stronach internetowych 

i w mediach w celu podnoszenia standardów promocyjnych. 

§ 3 5 

Do zadań Referatu Nieruchomości, Rolnictwa i Środowiska w szczególności należy: 
1. gospodarka gruntami komunalnymi oraz obrót nieruchomościami stanowiącymi 

mienie gminy, w tym organizowanie i przeprowadzanie przetargów na 
dzierżawę, sprzedaż i użytkowanie wieczyste, 

2. przygotowywanie i prowadzenie spraw związanych z komunalizacją, 
3. prowadzenie ewidencji gruntów komunalnych, 
4. nabywanie nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań gminy oraz 

tworzenie zasobów gruntowych pod cele zabudowy, 
5. prowadzenie postępowań w sprawie oceny oddziaływania na środowisko 

planowanych przedsięwzięć oraz wydawanie decyzji o środowiskowych 
uwarunkowaniach, 

6. wydawanie decyzji w sprawie opłat adiacenckich z tytułu wzrostu wartości 
nieruchomości w związku z wybudowaniem urządzeń infrastruktury, 

7. realizacja zadań z zakresu łowiectwa, ochrony przyrody, nasiennictwa 
i zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych, 

8. podejmowanie działań w sprawie zwierząt bezdomnych, wydawanie zezwoleń 
na utrzymanie psów ras uznanych za agresywne, 

9. rozpatrywanie wniosków i zatwierdzanie ugód dot. zmiany stanu wody 
na gruncie, udział w odbiorach robót na urządzeniach melioracyjnych 
i współpraca ze spółkami wodnymi, 



10.organizowanie szacowania szkód w uprawach rolnych dotkniętych klęskami 
żywiołowymi, 

11. wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów oraz nakładanie kar 
za samowolną wycinkę drzew, 

12. realizacja ustawy o utrzymaniu porządku i czystości na terenie gminy, 
przestrzeganie regulaminu utrzymania porządku i czystości na terenie gminy, 

13. prowadzenie gminnej ewidencji zabytków, współpraca z konserwatorem 
zabytków odnośnie użytkowania obiektów wpisanych do G E Z , 

14.opiniowanie koncesji górniczych na podstawie ustawy Prawo Geologiczne 
i górnicze, 

15. pro wadzenie spraw związanych z dodatkami mieszkaniowymi, 
16. pro wadzenie spraw dot. wydawania zezwoleń na sprzedaż napojów 

alkoholowych, 
17. przyjmowanie wniosków o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji 

0 Działalności Gospodarczej oraz zmiany wpisu, wznowienia, zawieszenia 
1 wykreślenia, 

18. pro wadzenie spraw związanych z numeracją porządkową nieruchomości, 
19. prowadzenie czynności formalno-prawnych w rozgraniczeniach nieruchomości 
20.opiniowanie i zatwierdzanie podziałów nieruchomości, 
2 Uprowadzenie ewidencji innych obiektów, w których świadczone są usługi 

noclegowe, 
22. sprawowanie i organizowanie opieki nad grobami, cmentarzami wojennymi 

i miejscami pamięci, 
23. pro wadzenie publicznie dostępnych danych oraz spraw związanych 

z udostępnieniem informacji o środowisku. 
24. składanie i rozliczanie wniosków o dotacje ze środków związanych 

z wyłączeniem gruntów rolnych z produkcji, 
25. składanie wniosków o umorzenie opłaty rocznej za wyłączenie z produkcji 

rolniczej gruntów rolnych, 
26. przygotowywanie dokumentacji do wypłaty odszkodowań za zajęte grunty pod 

drogi realizowane w oparciu o ustawę o szczegółowych zasadach przygotowania 
i realizacji inwestycji w zakresie dróg publicznych, 

27. rozpatrywanie wniosków i wydawanie zezwoleń na uprawę maku i konopi, 
28. gospodarowanie drzewami i krzewami na mieniu gminnym, 
29. nakazy wykonywania określonych czynności i zabiegów w zakresie ochrony 

roślin, 
30. realizowanie zadań z zakresu odbioru, transportu i utylizacji padłych zwierząt, 
31 . sporządzanie Programu Opieki nad Zabytkami i przedkładanie radzie gminy 

sprawozdania z realizacji ww. Programu, sporządzanie Planu Ochrony 
Zabytków na wypadek konfliktu zbrojnego, 

32. sporządzanie gminnego Programu Ochrony Środowiska i przedstawianie radzie 
gminy raportów z jego wykonania, 

33. sporządzanie decyzji w zakresie ustawy Prawo Ochrony Środowiska, 
34. naliczanie opłat za korzystanie ze środowiska, 
35. sporządzanie sprawozdania z Programu Ochrony Powietrza, 



3 6. wy dawanie decyzji nakazującej usuniecie odpadów z miejsc nieprzeznaczonych 
do ich składowania, 

37.organizowanie odbioru eternitu. 

§ 3 6 

Do zadań Biura Rady w szczególności należy: 
1. zapewnienie obsługi Rady Gminy i jej organów, 
2. prowadzenie obsługi samorządów wiejskich, 
3. wykonywanie prac przygotowawczych, organizacyjnych związanych z sesjami 

Rady, obsługa organizacyjno-techniczna sesji i komisji Rady, 
4. zabezpieczenie terminowego doręczenia materiałów dla radnych, 
5. sporządzenie protokołów z posiedzeń Rady i komisji, 
6. przesyłanie uchwał rady do Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego i 

Regionalnej Izby Obrachunkowej zgodnie z obowiązującymi przepisami, 
7. prowadzenie rejestru uchwał, podejmowanie odpowiednich czynności w celu 

ich wykonania, 
8. koordynacja adresowanych do Rady wniosków, uwag, skarg i petycji 

mieszkańców, 
9. prowadzenie rejestru interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich prawidłową 

realizacją, 
10. prowadzenie spraw z zakresu oświadczeń majątkowych składanych przez 

radnych, 
11. zamieszczanie na Biuletynie Informacji Publicznej uchwał Rady 

i zarządzeń Wójta, 
12. prowadzenie spraw związanych z Radą Seniorów. 

§ 3 7 

Do zadań Inspektor Ochrony Danych Osobowych należy: 
realizacja zadań określonych w Rozporządzeniu Parlamentu Europejskiego i rady 
( U E ) 2016/679 w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych). 

§ 3 8 

Audytor wewnętrzny - zadania realizowane na podstawie umowy cywilnoprawnej. 
Do zadań Audytora Wewnętrznego należy, w szczególności: 

1. opracowanie w porozumieniu z Wójtem rocznego planu audytu wewnętrznego 
oraz sporządzenie sprawozdań z jego realizacji, 

2. przeprowadzenie zadań zapewniających, zgodnie z planem audytu w Urzędzie 
Gminy Łańcut oraz w jednostkach organizacyjnych, w celu przedstawienia 
Wójtowi niezależnej i obiektywnej oceny adekwatności, skuteczności 
i efektywności funkcjonowania Urzędu, 



3. prowadzenie czynności sprawdzających w celu dokonania oceny działań 
jednostki podjętych, w celu realizacji zaleceń audytu, 

4. opracowywanie i aktualizowanie wewnętrznych regulacji związanych 
z funkcjonowaniem audytu wewnętrznego w Urzędzie. 

ROZDZIAŁ V I I I 
Z A S A D Y P R Z Y J M O W A N I A , R E J E S T R O W A N I A 

I ZAŁATWIANIA S K A R G ,WNIOSKÓW I P E T Y C J I 

§ 3 9 

1. Wójt, Zastępca Wójta przyjmują strony w sprawach skarg i wniosków 
w terminach ustalonych przez Wójta. 

2. Sekretarz, Skarbnik, Główny Księgowy i Kierownicy Referatów oraz pozostali 
pracownicy przyjmują strony codziennie w godzinach pracy Urzędu. 

§ 4 0 

Rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków w Urzędzie odbywa się zgodnie 
z postanowieniami Kodeksu Postępowania Administracyjnego oraz przepisami 
szczególnymi. 

§ 41 

Ze skarg i wniosków przekazanych ustnie sporządza się protokół, który powinien 
zawierać datę przyjęcia, imię i nazwisko składającego, zwięzłe określenie sprawy, 
oraz imię i nazwisko przyjmującego i podpis składającego. 

§ 4 2 

1. Wszystkie skargi, wnioski i listy wpływające do Urzędu oraz wnoszone ustnie 
do protokołu podlegają rejestracji w Rejestrze skarg i wniosków prowadzonych 
przez Sekretarza. 

2. Załatwianie spraw oraz prowadzenie ich dokumentacji należy do właściwych 
merytorycznie pracowników. 

3. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu działania kilku 
Referatów, Sekretarz ustala komórkę wiodąca odpowiedzialną za załatwianie 
sprawy i terminowe udzielenie końcowej odpowiedzi. Wszystkie Referaty, 
których dotyczy sprawa odpowiadają za stronę merytoryczną ze swego zakresu 
działania. 

4. Korespondencja w sprawie skarg i wniosków winna być opatrzona numerem 
rejestru, który uwzględnia symbol komórki załatwiającej sprawę oraz kolejny 
numer sprawy. 

5. Przy rejestrze gromadzone są wyłącznie kopie dokumentów ostatecznego 
załatwienia sprawy. 



§ 4 3 

Bieżący nadzór i kontrolę nad prawidłowym i terminowym załatwianiem skarg 
i wniosków sprawuje Sekretarz. 

ROZDZIAŁ I X 
O R G A N I Z A C J A DZIAŁALNOŚCI K O N T R O L N E J 

§ 4 4 

Celem kontroli jest doskonalenie metod zarządzania poprzez eliminowanie 
nieprawidłowości i uchybień w kontrolowanych obszarach w Urzędzie i Jednostkach 
organizacyjnych. Kontrola w Urzędzie jest realizowana w formie Kontroli 
zarządczej. 

§ 4 5 

1. Kontrola zarządcza rozumiana jest jako zbiór procedur stanowiących integralną 
część systemu zarządzania Urzędem. Jest to system wspierający sprawną 
realizację zadań jednostki, skuteczne i efektywne podejmowanie działań oraz 
odpowiednie wykorzystanie zasobów, przestrzeganie i promowanie zasad 
etycznego postępowania, efektywny i skuteczny przepływ informacji oraz 
zarządzanie ryzykiem. Określa organizację zasady oraz tryb przeprowadzania 
kontroli w Urzędzie i Jednostkach Organizacyjnych Gminy. 

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków nieprawidłowości, ustalenie 
osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określenie 
sposobu ich usunięcia i przeciwdziałania. 

§ 46 

1. Kontrola dokonywana jest pod względem : 
1) legalności, 
2) rzetelności, 
3) celowości, 
4) terminowości, 
5) skuteczności. 

2. Kontrola może mieć następujący charakter : 
1) kontroli kompleksowej obejmującej całość lub obszerną część działalności 

poszczególnych Referatów i samodzielnych stanowisk, 
2) kontroli bieżącej polegającej na badaniu czynności w toku ich wykonywania, 
3) kontroli następczej mającej miejsce po dokonaniu określonych czynności. 

§ 47 



1. Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne 
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanego. 

2. Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania 
kontrolnego. 

§ 4 8 

Do przeprowadzenia kontroli upoważnione są osoby powołane zarządzeniem Wójta. 
§ 49 ' 

1. Kontrolujący przed rozpoczęciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie 
kontroli pisemnie. 

2. Kontrolę przeprowadza się w dniach i godzinach pracy obowiązujących 
w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych. 

§ 5 0 

Do obowiązków kontrolującego należy : 
1. rzetelne i obiektywne sprawdzanie stanu faktycznego, 
2. w przypadku stwierdzenia uchybień i nieprawidłowości ustalenie ich przyczyn 

i skutków, 
3. ustalenie osób odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia. 

§51 

1. Z przeprowadzonej kontroli sporządza się protokół z przebiegu czynności 
kontrolnych. 

2. Protokół sporządza się w dwóch egzemplarzach, które przekazuje się 
kontrolowanemu i Wójtowi. 

3. Protokół kontroli jest podpisywany przez kontrolowanego. 

§ 52 

Kontrolujący zobowiązany jest powiadomić o wynikach kontroli organ lub osobę, 
której kontrolujący i kontrolowany podlega. 

§ 5 3 

Na żądanie osoby przeprowadzającej kontrolę pracownicy kontrolowani 
zobowiązani są do udzielenia wszelkich wyjaśnień ustnych i pisemnych w sprawie 
przedmiotu kontroli. 

§ 54 

Pracownik kontrolowany jest zobowiązany do złożenia w ciągu 7 dni pisemnych 
wyjaśnień w stosunku do zawartych w protokole ustaleń. 



ROZDZIAŁ X 
P O S T A N O W I E N I A KOŃCOWE 

§ 5 5 

Zmiany w Regulaminie mogą być dokonane w trybie przewidzianym dla jego 
nadania. 

§ 56 

Regulamin stanowi podstawę do ustalenia zakresów czynności dla pracowników. 

§ 5 7 

Integralną częścią Regulaminu jest Schemat Organizacyjny Urzędu stanowiący 
Załącznik do niniejszego Regulaminu. 

Jakub Czarnota 



SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
URZĘDU GMINY ŁAŃCUT 

Wójt Gminy 
WG 

Referat 
Zagospodarowania 

Przestrzennego 
i Zamówień 
Publicznych 

RZP 

Referat Nieruchomości 
Rolnictwa i Środowiska 

RGN 

Sekretarz Gminy 
S E 

Referat Organizacyjny 
i Spraw Społecznych 

ROS 

Radca Prawny 
RP 

Referat Finansowo-
Podatkowy 

RFP 

Gminny Zespół 
Zarządzania 
Kryzysowego 

GZZK 

Referat Pozyskiwania 
Funduszy Zewnętrznych 

RPF 

Referat Inwestycji 
Komunalnych 

RIK 

Załącznik do Regulaminu Organizacyjnego 
Urzędu Gminy Łańcut 

Pełnomocnik Ochrony 
Informacji PO 

Inspektor Ochrony 
Danych Osobowych 

Pion Ochrony 
Informacji Niejawnych 

PI 

Gminna Komisja 
Rozwiązywania 

Problemów 
Alkoholowych 

Jakub Czarnota 


