ZARZADZENIE Nr 7a/2017
Wojta Gminy tukta
z dnia 1 marca 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy tukta.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm. Dz. U. z 2016 r. poz. 1579 i poz. 1948)

nadaje:
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy tukta.

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy tukta zwany dalej ,,Regulaminem” okres$la:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy tukta, zwanego dalej ,,Urzedem”;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegélnych referatow oraz stanowisk pracy
w Urzedzie.

§2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine tukta;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy tukta;
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy tukta;
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Lukta;
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy tukta;
6) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w tukcie.

83.
1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu miesci sie w tukcie, przy ul. Mazurskiej 2; 14-105 £ukta.

84.
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku wigcznie, w godzinach
od 730do 1530.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne
od pracy.



Rozdziat 11
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

85.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady ijej Komisji oraz innych organéw
funkcjonujgcych w strukturze Gminy Lukta.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych;
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej
(zadan powierzonych);
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego;
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego.

86.
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy tukta w wykonywaniu ich
zadan i kompetenciji.
2. W szczegolInosci do zadan Urzedu nalezy:

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

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organéw
Gminy;

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy;

6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisji
oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat 111
ORGANIZACJA URZEDU

87.
1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty, stanowiska pracy i zespoty:
- Referat Organizacyjny -, OR”,
- Urzad Stanu Cywilnego - ,,USC”,
- Referat Finansowy - ,Fn”,
- Referat Gospodarki Terenowej -,GT”,

- Samodzielne stanowisko ds. obronnych i archiwum
zaktadowego, Petnomocnik ds. Ochrony Informacji

Niejawnych i Administrator Bezpieczenstwa Informacji -,,0C”,
- Stanowisko ds. informatyki - ,INF”,
- Stanowisko ds. $wiadczen wychowawczych -,.SwW”,
- Specjalista ds. uzaleznien i profilaktyki -,,UP”,
- Specjalista ds. BHP - ,BHP”,
- Radca prawny - ,Rp”,
- Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego - ,GZZK”,

- Gminna Komisja do ustalania szkéd i szacowania strat
powstatych wskutek kleski zywiotowej w mieniu
komunalnym i prywatnym mieniu mieszkalnym - ,,GKSS”.
2. Na czele referatow stojg kierownicy:
1) Kierownik Referatu Gospodarki Terenowej;
2) Pracg Referatu Finansowego kieruje Skarbnik i peini funkcje Kierownika Referatu;
3) Pracg Referatu Organizacyjnego kieruje Sekretarz i petni funkcje Kierownika Referatu.
3. Na czele Urzedu Stanu Cywilnego stoi Kierownik.
4. Przewodniczagcym Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego jest Wojt.
5. Przewodniczacym Gminnej Komisji do ustalania szkdd i szacowania strat powstatych wskutek
kleski zywiotowej w mieniu komunalnym i prywatnym mieniu mieszkalnym jest Sekretarz Gminy.

§8.
1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
2. Wykaz referatow i stanowisk pracy w Urzedzie przedstawia zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

8§9.
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik Nr 2

do Regulaminu.

Rozdziat 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10.
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci;
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;



4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej;

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegblne Referaty a takze samodzielne
stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§11.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§12.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadar Urzedu i swoich obowigzkow sg obowigzani stuzyé
Gminie i Panstwu.

§13.
1. Gospodarowanie Ssrodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§14.

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie najednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wajt przy pomocy Sekretarza Gminy, ktéry ponosi odpowiedzialnos$¢ przed
Wajtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy Referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajgcy optymalngrealizacje
zadan Referatow i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczeg6lnych Referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow Referatow okresla Rozdziat VIII
§837-42 Regulaminu.

§ 15.

1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktérajest ogot dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan przez Urzad oraz jednostki organizacyjne Gminy tukta
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Ogolne zasady prowadzenia kontroli zarzadczej, w tym prowadzenia kontroli wewnetrznej
okreSla Rozdziat IX §843-50 Regulaminu.

3. Szczegotowe zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej uregulowano odrebnym Zarzgdzeniem
wewnetrznym Wojta.

§ 16.
1 Referaty, Zespoty i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wka$ciwosci rzeczowe;j.
2. Referaty i poszczeg6lIni pracownicy sg zobowigzani do wspotdziatania z pozostatymi

komorkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
I wzajemnych konsultacji.



Rozdziat V
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§ 17.
1. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) nadzorowanie realizacji budzetu oraz prawidtowej gospodarki finansowej Gminy;

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

5) przyjmowanie oSwiadczen o stanie majgtkowym od Sekretarza Gminy;

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, a takze
upowaznianie innych pracownikow Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
W jego imieniu;

7) udzielanie petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytgcznej kompetenciji;

8) skfadanie oSwiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

9) wydawanie aktéw prawnych dotyczacych wewnetrznego urzedowania,

10) wykonywanie i koordynowanie zadan w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa panstwa
wynikajacych z odrebnych przepisow;
11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin

oraz uchwaty Rady.

2. Pozostate obowigzki Wojta okre$la Statut Gminy.

8§ 18.
1. Wojt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.
2. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, w szczegolnosci
z zakresu zapewnienia wiasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi.
8 19.
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektow Regulaminu i zmian do niego;
2) opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy;
3) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;
4) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
5) nadzorowanie dyscypliny pracy pracownikéw samorzgdowych;
6) prezentowanie nowo przyjetych pracownikdéw;
7) dbanie o wyglad budynku Urzedu ijego otoczenia;
8) nadzor nad przygotowaniem materiatéw pod obrady Sesji Rady Gminy oraz nad
kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy;
9) przyjmowanie oSwiadczen o stanie majgtkowym od skarbnika gminy, kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, os6b zarzadzajacych i cztonkéw organéw zarzadzajacych gminng
osobg prawng a takze od 0s6b wydajacych decyzje administracyjne w imieniu wojta;



f-\

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

12) organizacja procedury otwartego i konkurencyjnego naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy oraz stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

13) dokonywanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz sprawowanie nadzoru nad organizacjg
kontroli zewnetrznej;

14) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta z wytgczeniem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, ktore wykonuje Przewodniczacy
Rady Gminy oraz ustalaniem wynagrodzenia, ktore to ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.

3. Sekretarz Gminy petni jednocze$nie funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego

i wykonuje zadania powierzone mu przez Wajta zgodnie z jego wskazowkami i poleceniami.

4. Sekretarz Gminy moze petnic jednoczesnie funkcje zastepcy Wojta, o ile zostanie do tego

powotany przez Wojta stosownym zarzgdzeniem.

5. Sekretarz Gminy petni funkcje kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta.

§20.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okres$lonych przepisami prawa obowigzkdw w zakresie rachunkowosci;

2) kierowanie pracg Referatu Finansowego;
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

5) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu;
6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej;
7) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie i organizacja obiegu

dokumentdéw finansowych;

8) zapewnienie ochrony mienia komunalnego;
9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien Woijta;
10) przeprowadzanie inwentaryzacji mienia komunalnego.

Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI | STANOWISKAMI PRACY

§21.

Do wspdlnych zdan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo Komisjom Rady, Wojtowi, jednostkom pomocniczym
lorganizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy oraz sprawozdania z jego wykonania;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

5) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan;



6) prawidtowe przechowywanie akt;
7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;
9) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;
10) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy;
11) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa systemow
informatycznych oraz przepiséw ochrony danych osobowych;
12) przestrzeganie zasad prowadzenia postepowania w zakresie zamowien publicznych;
13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Woijta.

§22.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania Urzedu;

2) prowadzenie kancelarii ogolnej, przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondenc;ji;

3) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi;

4) prowadzenie rejestru oraz zbioru Zarzadzen Wojta;

5) prowadzenie spraw z zakresu przekazywania danych oraz informacji do CEIDG oraz
umozliwianie za posrednictwem punktu kontaktowego realizacji spraw zwigzanych
z podejmowaniem, wykonywaniem i zakoriczeniem dziatalnosci gospodarczej;

6) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz wydawania zezwolen na przewo6z drogowy 0sob;

7) organizowanie zebran samorzaddéw mieszkancoéw wsi oraz prowadzenie dokumentacji
dotyczacej wspotpracy z Sotectwami;

8) przygotowywanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

9) zaopatrywanie Urzedu w niezbedne materiaty biurowe i artykuty sanitarne oraz prowadzenie
ich rejestru;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjno-biurowg Rady Gminy ijej Komisji,
przygotowywanie we wspotpracy z wasciwymi merytorycznie pracownikami materiatow
na posiedzenia i obrady tych organéw;

11) prowadzenie rejestru oraz zbioru uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej Komisje;

12) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem Sesji, posiedzen
i spotkan Rady, jej Komisji i Wojta;

13) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji sktadanych na Sesjach i posiedzeniach Komisji;

14) prowadzenie niektorych spraw z zakresu oswiaty, w tym m.in.: realizacja obowigzku nauki,
system informacji oswiatowej i inne sprawy skierowane do zatatwienia przez Wojta;

15) prowadzenie zbioru wnioskow i ich ewidencjonowanie, sporzgdzanie decyzji administracyjnych
oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji w sprawie udzielenia pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniow zamieszkatych na terenie gminy tukta.

16) wydawanie zaswdadczen oraz prowadzenie ich rejestru;

17) prowadzenie dokumentacji w sprawie dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow, w celu przygotowania zawodowego;

18) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Urzedu;

19) ewidencjonowanie protokotow i wnioskéw pokontrolnych.



§23.
Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania:
1) z zakresu akt stanu cywilnego:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych
zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny oséb,
b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
c) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
d) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
e) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
f) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,
g) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa,
h) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu;
2) z zakresu ewidencji ludnosci i wydawania dokumentow stwierdzajacych tozsamosc;
3) z zakresu spraw kadrowych Urzedu.
§24.
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy:
1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Woijta;
2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy;
3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu;
4) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu Gminy;
5) sporzadzanie list ptac i wyptat wynagrodzen;
6) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;
7) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci;
8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;
9) prowadzenie ksigg rachunkowych;
10) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
11) rozliczanie inwentaryzacji;
12) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalania wyniku finansowego;
13) przygotowywanie sprawozdan finansowych;
14) dokonywanie umorzen $srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
15) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow;
16) prowadzenie postepowania w sprawie stosowania ulg i zwolnien w podatkach;
17) udzielanie pomocy publicznej dla przedsiebiorcow w zakresie podatkow i optat oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;
18) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat lokalnych;
19) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen pienieznych;
20) prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci i kadr Zespotu Szkolno-Przedszkolnego, gminnych
Jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych i Gminnej Biblioteki Publicznej oraz z zakresu kadr i
ptac Gminnego Osrodka Kultury;



21) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania zadan z zakresu $wiadczen
wychowawczych oraz jednorazowych $wiadczen pienieznych wyptacanych na podstawie ustawy
0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

§25.
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarki Terenowej nalezy:

1) w zakresie planowania przestrzennego:

a) prowadzenie i koordynacja zagadnien wynikajgcych ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

c) wspotdziatanie i koordynacja przy sporzadzaniu planéw miejscowych zagospodarowania
przestrzennego gmin sasiednich oraz opracowan wynikajacych z realizacji polityki
przestrzennej panstwa,

d) biezace prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz archiwizacja oryginatoéw tych planéw,

e) udostepnianie wgladu do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
dokonywanie wypisow i wyrysow z tych planéw,

f) prowadzenie postepowan w sprawie ustaleniajednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

2) w zakresie ochrony Srodowiska:

a) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci, oraz
pogarszajgcych widocznos¢, utrudniajacych budowe urzadzen drogowych i kolejowych,
a takze stanowiagcych zagrozenie bezpieczenstwa,

b) wydawanie decyzji ustalajacej kare za usuniecie drzew i krzewdw bez zezwolenia,

c¢) wnioskowanie do Rady Gminy o uznanie za parki terendw, na ktorych znajduje sie
starodrzew oraz o uznanie za pomniki przyrody,

d) prowadzenie zagadnien zwigzanych z obszarem NATURA 2000, obszarami chronionego
krajobrazu i rezerwatami przyrody,

e) prowadzenie postepowan w sprawach o wykroczenia okreslone przepisami o ochronie
przyrody,

f) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku ijego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko, w tym wydawanie decyzji srodowiskowych,

g) wspotudziat w opracowaniu i koordynacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

h) wspotudziat w opracowaniu i koordynacja zadan wynikajacych z Planu Gospodarki
Odpadami opracowanego dla Zwigzku Gmin Regionu Ostrodzko-Itawskiego ,,Czyste
Srodowisko w czesci dotyczacej Gminy tukta,

i) opracowanie i koordynacja Regulaminu Utrzymania Czystosci i Porzagdku w Gminie,

J) opiniowanie programdw zbierania i gromadzenia odpaddw niebezpiecznych;

K) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne, w tym m.in. sprawy dotyczace
naruszenia stanu wody na gruncie oraz nadzor nad wiasciwym utrzymaniem kapielisk,
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1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym m.in. dotyczgcych ochrony
przed bezdomnoscia psow i kotow, ochrony zwierzat gospodarskich oraz zdarzen drogowych
z udziatem zwierzat,

3) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) prowadzenie i aktualizacja ewidencji gruntow i budynkéw Gminy Lukta,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, zarzad, dzierzawe nieruchomosci komunalnych,

c) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Gminy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem, badZ wykupem nieruchomosci
narzecz Gminy,

e) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci,

f) naliczanie optat adiacenckich w zwigzku ze wzrostem wartosci nieruchomosci z tytutu
podziatu lub wybudowania urzgdzen infrastruktury technicznej, a takze ustalanie
odszkodowan za przejmowane z mocy prawa nieruchomosci pod drogi gminne,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych,

h) opiniowanie planu ruchu kopalin oraz zatwierdzanie projektow prac hydrogeologicznych,

I) inicjowanie i opracowywanie koncepcji gospodarowania mieniem gminnym,

j) prowadzenie spraw dotyczacych numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz nazewnictwa

placow i ulic;

4) w zakresie rolnictwa i gospodarki towieckiej:

a) realizacja zadan wynikajacych z procedur regulujacych sposéb dziatania w przypadku
wystgpienia szkod w uprawach rolnych, zwierzetach gospodarskich i srodkach trwatych
wykorzystywanych do produkcji rolnej, spowodowanych niekorzystnymi warunkami
atmosferycznymi,

b) realizacja zagadnien wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego, w tym
przeprowadzanie postepowania administracyjnego dla poswiadczenia osobistego prowadzenia
gospodarstwa rolnego (art. 7 ust. 1),

c) realizacja zagadnien wynikajgcych z ustawy Prawo towieckie, tj.: dotyczgcych przeprowadzania
mediacji z tytutu szkdd towieckich oraz dotyczacych opiniowania plandw towieckich;

5) w zakresie budownictwa, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

a) opiniowanie i uzgadnianie projektow inwestycyjnych,

b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

c) prowadzenie spraw w zakresie stanu technicznego i eksploatacji budynkéw komunalnych oraz
okresowej oceny utrzymania zasobdw we wiasciwym stanie technicznym, sanitarnym i pod
wzgledem zachowania bezpieczenstwa pozarowego,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem $wiadectwa energetycznego budynku,

e) realizacja spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy oraz ustawy o wiasnosci lokali,

f) przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych najmu lokali mieszkalnych, programéw
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

g) prowadzenie ewidencji zasobéw mieszkaniowych gminy,

h) wymiar czynszow i innych optat za lokale mieszkalne,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i zamiang lokali mieszkalnych,



J) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowej,

k) sprawowanie nadzoru administratora zasobow mieszkaniowych,

1) przygotowywanie dokumentéw do wydawania zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow
dziatalnosci w zakresach wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

b koordynacja zadan z zakresu utrzymania zieleni, baz sportowych i placéw zabaw,

m) zlecanie usuwania drzew i krzewdw oraz innych nasadzen z gruntow gminnych,

n) ewidencja mienia komunalnego i prowadzenie ksigzek obiektow,

0) ewidencja i nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie cmentarzy komunalnych
i wojennych,

p) realizacja zagadnien zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem publicznego transportu
zbiorowego, w tym m.in.: okre$lanie przystankoéw komunikacyjnych i dworcow, ktérych
wiascicielem lub zarzadzajgcym jest Gmina tukta, udostepnionych dla operatoréw
i przewoznikéw oraz warunkOw i zasad korzystania z tych obiektow;

6) w zakresie inwestycji:

a) biezacy nadzor nad realizacjg inwestycji, w tym inwestycji zwigzanych z wodociggami i
kanalizacjg, ujeciami wody oraz oczyszczalnig Sciekdw,

b) przygotowywanie umow na zlecone roboty,

c) wspotdziatanie z inwestorami zastepczymi w sprawie rozliczania i realizacji inwestyciji,

d) wspotdziatanie z wykonawcami inwestyciji,

e) sporzadzanie opracowan i sprawozdan dotyczacych realizacji inwestycji,

f) sporzadzanie i przekazywanie do referatu finansowego dokumentéw przychodowych,
zwigzanych z przyjeciem srodkow trwatych inwestycji, ktore winny by¢ ujmowane w ewidencji
ksiegowej przychodu lub rozchodu $rodkow trwatych w okresie sprawozdawczym, w ktorym
nastgpito przyjecie srodka lub jego rozchdd, zgodnie z odpowiednimi protokétami;

7) w zakresie drogownictwa:

a) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych,

b) wspotudziat w opracowywaniu projektow plandw rzeczowych w zakresie budowy,
modernizacji i utrzymania drog oraz innych obiektéw inwestycyjnych,

C) uzgadnianie zakresu rzeczowego zimowego utrzymania drog,

d) koordynacja zadan z zakresu biezacego utrzymania drdg,

e) prowadzenie procedur likwidacji szkod powstatych na drogach gminnych,

f) zgtaszanie wnioskdw w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego,

g) wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego lub umieszczenie infrastruktury technicznej
w pasie drogowym drdg gminnych.

8) w zakresie zamoOwien publicznych i wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

a) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na
dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych,

b) prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

c) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej udzielonych zamdéwien publicznych,

d) opracowywanie projektéw i zmian Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,

e) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy i zlecania zadan do realizacji organizacjom
pozarzadowym;



9) w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych, promocji i rozwoju gminy:

a) pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania na realizacje zadan gminy poprzez wdrazanie
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programdw operacyjnych wspoétfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej i innych funduszy

pomocowych,

b) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych,

c) sporzadzanie wnioskOw o ptatnosc¢ i rozliczanie inwestycji realizowanych z udziatem
funduszy pomocowych,

d) wspotpraca z komadrkami i podmiotami realizujgcymi projekty,

e) poszukiwanie oraz pozyskiwanie zewnetrznych poza unijnych Srodkéw finansowych na
realizacje zadan inwestycyjnych gminy,

f) prowadzenie dokumentacji i programdw promujgcych Gmine,

g) prowadzenie dokumentacji i programow rozwoju Gminy.

8§ 26.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych, ochrony danych osobowych oraz informacji
niejawnych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju, a w szczegolnosci:
a) tworzenie i zabezpieczanie w sprzet formacji obrony cywilnej,
b) utrzymanie w statej gotowosci systemu wykrywania i alarmowania ludnosci,
c) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnos$ci oraz dotyczgcych
Swiadczen na rzecz obrony,
d) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
e) administracja rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidenciji,
f) planowanie i realizacja zadan obronnych;
2) wypetnianie zadan administratora bezpieczenstwa informacji;
3) wypetnianie zadan Petnomocnika Wajta ds. ochrony informacji niejawnych;
4) prowadzenie archiwum zaktadowego;
5) organizowanie oraz kontrolowanie przebiegu pracy 0sob skazanych przez Sad
i skierowanych do wykonania nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spoteczne.

§27.
Stanowisko ds. Informatyki:

1) petni funkcje administratora systemu sieci informatycznej i odpowiada za wtasciwg
eksploatacje systemow sieci informatycznych;

2) administruje strong internetowg Urzedu Gminy;

3) administruje Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu Gminy;

4) koordynuje realizacje zadan wynikajgcych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujgcych zadania publiczne oraz innych aktéw prawnych zwigzanych z informatyzacjg Urzedu

i podpisem elektronicznym.
§ 28.

Do zakresu obowigzkdéw stanowiska ds. $wiadczen wychowawczych nalezy:

1) prowadzenie postepowan w sprawach o $wiadczenie wychowawcze, w tym:

a) wydawanie wnioskéw o ustalenie prawa do Swiadczenia wychowawczego, ich przyjmowanie

i ewidencjonowanie oraz prowadzenie zbioru dokumentow w sprawach o Swiadczenie
wychowawcze,



b) ustalanie i weryfikowanie prawa do $wiadczenia wychowawczego,
c) sporzadzanie decyzji w sprawach o $wiadczenie wychowawcze.

2) prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie jednorazowego $wiadczenia pienieznego
przystugujacego osobom uprawnionym na podstawie art. 10 ustawy o wsparciu kobiet i rodzin
»Zazyciem”,

§29.
Do zakresu dziatania Specjalisty ds. uzaleznien i profilaktyki nalezy:

1) koordynacja dziatalnosci w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych
na terenie Gminy tukta;

2) przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i przedkfadanie Wéjtowi:

a) projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
b) projektu preliminarza do gminnego programu,

C) rocznego sprawozdania z realizacji programu,

d) projektow uchwat oraz informaciji;

3) biezaca realizacja zadan wynikajgcych z gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych;

4) wspotpraca z Policjg, instytucjami, organizacjami spotecznymi, kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi w celu realizacji zadan wynikajacych z profilaktyki uzaleznien i promowania
zdrowego stylu zycia;

5) wspotdziatanie z placéwkami stuzby zdrowia, a w szczeg6lnosci z lekarzami i terapeutami
pracujgcymi w poradni p/alkoholowej;

6) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych;

7) udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

8) biezgca ewaluacja i wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych.

8 30.
Do zakresu dziatania Specjalisty ds. BHP nalezy:
1) petnienie obowigzkow stuzby BHP wg Kodeksu Pracy i rozporzadzenia wykonawczego,
a w szczegolnosci:
a) okresowa analiza stanu bhp,
b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
c) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,
d) przygotowywanie projektdow wewnetrznych zarzgdzen instrukcji dotyczacych bhp,
e) kompletowanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy, choréb zawodowych
oraz wynikéw badar srodowiska pracy,
) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
g) sporzadzanie karty i oceny ryzyka zawodowego pracownikow,
h) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjag pracy;
2) przeprowadzanie wewnatrzzaktadowych szkoleri BHP i P.POZ. wg rozporzadzenia
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 180, poz.1860) bez o0s6b kierujgcych i pracodawcow.
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§31.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, a w szczegolnosci:
1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
2) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania Gminy;
3) uczestniczenie w prowadzonych przez organ Gminy rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;
4) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Gminy;
5) wystepowanie w charakterze petnomocnika Gminy w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;
6) opiniowanie pod wzgtedem prawnym projektow aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych
wydawanych przez organy Gminy.
§ 32.
Do zadan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1) ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wpltyw na bezpieczenstwo
publiczne i prognozowanie tych zagrozen;
2) przygotowywanie propozycji dziatan i przedstawianie Wojtowi wnioskdw dotyczacych
wykonania, zmiany lub zaniechania dziatan ujetych w gminnym planie reagowania kryzysowego;
3) przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniami;
4) opiniowanie gminnego planu reagowania kryzysowego;
5) zapewnienie Wojtowi mozliwosci podjecia decyzji oraz doprowadzenie jej w jak najkrotszym
czasie do wykonawcow;
6) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci;
7) organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu wykrywania i alarmowania;
8) zapewnienie niezawodnej tgcznosci z jednostkg nadrzedna oraz sasiadami;
9) state i wszechstronne analizowanie zmieniajgcych sie sytuacji;
10) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;
11) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;
12) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;
13) sprawdzanie wiarygodnosci danych;
14) terminowe skfadanie meldunkdw.
§33.

Do podstawowych zadan Gminnej Komisji do ustalania szkod i szacowania strat powstatych wskutek
Kleski zywiotowej w mieniu komunalnym i prywatnym mieniu mieszkalnym nalezy:

1) szacowanie strat w mieniu komunalnym gminy;
2) szacowanie strat w prywatnych budynkach mieszkalnych;
3) sporzadzanie protokotdw strat na kazdy zniszczony obiekt oddzielnie.

Rozdziat VII
ZASADY PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 34.
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.
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. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli

ponoszg kierownicy Referatow oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

. Kontrole i koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli w tym zw#aszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje
Sekretarz Gminy.
§35.

. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) uprzejmego traktowania interesantow;

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy;

3) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci na miejscu a w pozostatych przypadkach
okreslenia terminu zatatwienia;

4) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

5) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

6) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub Srodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygniec.

. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.

§ 36.
. Wjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w terminie ustalonym odrebnym
zarzadzeniem wewnetrznym, podanym do wiadomosci na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Gminy oraz w BIP.

. Sekretarz, Kierownicy Referatow przyjmujg interesantdw w sprawach skarg i wnioskow

kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.

. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantdéw w ciggu catego dnia pracy Urzedu.
. Z przyjecC interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzgdzane sg protokoty.

Rozdziat VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§37.

Wjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlIniki wewnetrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikow Urzedu;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu;

7) pisma zawierajace oSwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;



10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem
radnych i na zebraniach wiejskich;
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

8 38.
Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu

Wojta.
8 39.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

8 40.
Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wdijta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni
przez Wojta;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan dla
poszczegOlnych stanowisk.

§41.
1. Pracownicy podpisujg pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym
i inne o podobnym charakterze, nie stanowigce rozstrzygniecia sprawy.
2. Kierownicy Referatow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg upowaznieni
ich zastepcy lub inni pracownicy.

8 42.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujgje swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdziat I X
ZASADY PROWADZENIA KONTROLI ZARZADCZEJ

8 43.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci:

1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, w tym ocena
proceséw gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci stuzacych zaspokajaniu potrzeb
mieszkancéw gminy;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§44.

1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

odpowiada Wjt oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.



2. W Urzedzie za funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadajg rowniez:

a) Skarbnik, Sekretarz, Kierownik USC, Kierownicy Referatow i samodzielnych stanowisk
pracy - w zakresie zgodnym z podziatem zadar i kompetencji,

b) Sekretarz oraz Skarbnik koordynujg wprowadzanie systemu kontroli zarzadczej i dokonujg
samooceny jej funkcjonowania w Urzedzie,

c¢) Radca prawny,

d) Zespoty powotywane doraznie - w zakresie ustalonym przez Wojta,

e) pozostali pracownicy - zgodnie z zakresami czynnosci.

§45.
1. Elementami kontroli zarzgdczej w Urzedzie sa:
a) Srodowisko wewnetrzne
- przestrzeganie wartosci etycznych,
- kompetencje zawodowe,
- struktura organizacyjna,
- delegowanie uprawnien;
b) cele i zarzadzanie ryzykiem
- misja,
- okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,
- identyfikacja ryzyka,
- analiza ryzyka,
- reakcja na ryzyko;
¢) mechanizmy kontroli
- dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
- nadzor,
- ciggtos¢ dziatalnosci,
- ochrona zasobow,
- szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
- mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych;
d) informacja i komunikacja
- biezaca informacja,
- komunikacja wewnetrzna,
- komunikacja zewnetrzna;
e) monitorowanie i ocena
- monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
- samoocena,
- audyt wewnetrzny,
- uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

§ 46.
1. Ocene systemu kontroli zarzadczej oraz jego funkcjonowania w jednostkach organizacyjnych
Gminy tukta sprawuja;
1) Woijt;
2) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy tukta;
3) Sekretarz, Skarbnik;
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4) Zespoty dorazne - w zakresie ustalonym przez Wojta.

§47.

1. W Urzedzie, w jednostkach organizacyjnych Gminy, w podmiotach, ktorym przekazano dotacje
z budzetu gminy oraz w Spotkach z udziatem Gminy moze by¢ prowadzona kontrola przez
pracownikéw Urzedu.

2. Dziatalno$¢ kontrolna realizowana jest w przypadkach uzasadnionych potrzebami na podstawie
zarzadzenia Waijta.

3. Kontroli dokonuja:

1) Wit i Sekretarz lub Skarbnik - w odniesieniu do Kierownikéw poszczeg6lnych komaérek
organizacyjnych lub stanowisk, w tym stanowisk samodzielnych;
2) Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych - w odniesieniu do
podporzagdkowanych pracownikow;
3) Komisje powotane przez Wajta - w jednostkach organizacyjnych i podmiotach, ktérym
przekazano dotacje z budzetu gminy.
§ 48.

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie protokdt pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujgcego,

c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli wskazujgce na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajgcych ustalenia zawarte
w protokole,

f) date i miejsce podpisania protokotu,

g) podpisy kontrolujacego oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo
pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

h) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

8 49.
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez Kierownika kontrolowanej komorki lub osobe
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rece kontrolujgcego w
terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnieniajej przyczyn.

§ 50.

Protokot sporzadza sie w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w aktach kontrolowanej
komorki organizacyjnej lub stanowiska, drugi przechowywany jest w komorce dokonujacej kontroli.

Rozdziat X
POSTANOWIENIA KONCOWE

8§ 51.
Zmiany Regulaminu nastepujgw trybie przewidzianym dlajego uchwalenia.
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§ 52.
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 01 kwietnia 2017 roku

i podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy tukta.
2. Z dniem wejScia w zycie Regulaminu traci moc Zarzadzenie Nr 7/2016 Wojta Gminy £ukta z

dnia 15 lutego 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy tukta.

&JT.

Sporzadzita: mar mz. RobertMdhawdt
Jolanta Gorecka
Sekretarz Gminy tukta



WYKAZ REFERATOW | STANOWISK PRACY
W URZEDZIE GMINY LUKTA

Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr ?<2/2017
Wojta Gminy tukta

z dnia 1 marca 2017 r.

Referaty,
Stanowiska Samodz_ielne Bezposrednie
Lp. _ ) stanowiska, Stanowiska do spraw Zpos € Status Etat
kierownicze L, podporzadkowanie
Specjalisci,
Obstuga
1 Wajt Gminy Rada Gminy wybor 1
2. Sekretarz Gminy Wojt umowa o prace 1
3. Skarbnik Gminy Wojt powotanie 1
4. Z-ca Skarbnika Skarbnik Gminy umowa o prace 1
5. Kierownik USC - USC, kadr Urzedu Gminy Wojt umowa o prace 1
6. Kierownik Referatu - ochrony Srodowiska Wojt umowa o prace 1
GT i planowania przestrzennego
7. - ogblnoorganizacyjnych Sekretarz Gminy umowa o prace 1
Organizacyjny - obstugi Rady Gminy oraz Wojt lubSekretarz umowa o prace 1
zadan z zakresu o$wiaty Gminy
9. - rachunkowosci Skarbnik Gminy umowa o prace 1
10. Finansowy - rachunkowosci Skarbnik Gminy umowa o prace 1
11. -rachunkowosci podatkowej  Skarbnik Gminy umowa o prace 1
12, - wymiaru podatkéw ioptat  Skarbnik Gminy, umowa o prace 1
lokalnych W6jt Gminy
13. - obstugi kasy Skarbnik Gminy umowa o prace 1
14. - budownictwa, inwestycji Woijt lub Kierownik  umowa o prace 1
i drogownictwa Referatu
15. Gospodarki - gospodarki Wojt lub Kierownik  umowa o prace 1
Terenowej nieruchomosciami Referatu
16. - planowania przestrzennego ~ Wjt lub Kierownik  umowa o prace 1
i ochrony srodowiska Referatu
17. - rolnictwa, gospodarki Wojt lub Kierownik  umowa o prace 1
komunalnej i mieszkaniowej ~ Referatu
A 8- - zamowien publicznych, Wojt lub Kierownik  umowa o prace 1
pozyskiwania funduszy Referatu
pomocowych, promocji i
rozwoju
- zamowien publicznych i Waijt lub Kierownik  umowa o prace 1
19. wspotpracy z organizacjami  Referatu
pozarzagdowymi, zastepca
Kierownika USC
20. Samodzielne - obronnych i archiwum Wojt lub Sekretarz umowa o prace 12
stanowiska zaktadowego, Pethomocnik Gminy
Wojta ds. ochrony informacji
niejawnych, Administrator
bezpieczenstwa danych
21. - informatyki Wojt lub Sekretarz umowa o prace 1
Gminy
22. - Swiadczen wychowawczych — Wojt lub Sekretarz umowa o prace 1
Gminy
23. - Radca prawny Woijt umowa zlecenie
24, Specjalisci - uzaleznien i profilaktyki Wit umowa zlecenie
25. -BHP Wojt lub Sekretarz umowa zlecenie
Gminy
26 Obstuga Sprzataczka Sekreta[& G|nr]r'1 ny umowa o prace 1
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