Zalacznik do

uchwaty Nr XXXII/170/2006
Rady Gminy Leéna Podlaska
z dnia 26 lipca 2006 r.

Statut
Urzedu Gminy Le$na Podlaska

Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne

§1

Podstawy prawne funkcjonowania Urzedu Gminy Leéna Podlaska, okreslajg w

szczegdlnosei:

1) ustawa z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591, z p6éZn. zm.),

2) ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001r. nr
142, poz. 1593, z pbin. zm.),

3) ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104, z p6zn. zm.),

4) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z
poZn, zm.),

5) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2000 r. Nr 98, poz.1071, z péZn.zm.),

6) niniejszy Statut.

§2

Itekro¢ w Statucie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Wéjcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Lesna Podlaska,

Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Lesna Podlaska,
Skarbniku —nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Le$na Podlaska,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Lesna Podlaska,
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Leéna Podlaska,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Les$na Podlaska,

§3

Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng nie posiadajaca osobowos$ci prawnej,
zapewniajaca wykonywanie zadan wynikajacych ze sprawowania przez Wojta
funkcji organu wykonawczego Gminy.

Urzad uzywa pieczeci podiuznej z nazwa w pelnym brzmieniu i z pelnym adresem
siedziby, jak rowniez pieczgci okragltej z herbem panstwowym w srodku oraz
napisem w otoku ,,Urzad Gminy Lesna Podlaska™.

. Siedziba Urzedu jest Lesna Podlaska, ul. Bialska 30.



.

Rozdzial 2
Zakres dzialania Urzedu

§ 4

Woijt, przy pomocy Urzedu, wykonuje uchwaly Rady Gminy i zadania okreslone

przepisami prawa.

Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego

wykonywania spoczywajacych na gminie:

1) zadan wilasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan powierzonych wynikajacych z zawartych porozumien, oraz innych zadan

wynikajacych z ustaw szczegoélnych.

Do zadan Urzedu nalezy kompleksowa obstuga organéow Gminy umozliwiajgca im

wykonywanie zadan w ramach przystugujacych im kompetencji, a w szczegdlnosct:

1) opracowywanie projektéw uchwal Rady, projektow aktéw prawnych Wojta
oraz materialdow bedacych przedmiotem obrad organéw gminy,

2)  opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy,

3)  sporzadzenie sprawozdaf z wykonania budzetu gminy,

4)  zapewnianie warunkéw organizacyjnych do odbycia sesji Rady Gminy 1
posiedzen jej komisji,

5)  zapewnianie obstugi merytorycznej komisji Rady,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w ramach pisemnego upowaznienia udzielonego przez
Wojta,

7)  wspoldziatanie z organami administracji rzadowej, organami innych jednostek
samorzadu terytorialnego oraz organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi
na terenie Gminy,

8)  wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,

9)  przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
wnioski komisji Rady, parlamentarzystow i senatorow,

10) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

11) zapewnianie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

13) przygotowywanie projektow umow i porozumien,

14) realizacja zadah w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami, obronnych 1
obrony cywilnej,

15) realizowanie zadan zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych
wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

16) realizowanie postanowien wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych,

17) realizowanie zadan wynikajacych z dostepu obywateli do informacji
publicznej,

18) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie
instrukcja kancelaryjna,

19) opracowywanie, przedktadanie oraz realizacja projektéw wspotfinansowanych
ze $rodkow pomocowych,



Rozdzial 3
Podstawy organizacji Urzedu

§5

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wit kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa polegajacego na
jednolitosci poleceniodawstwa 1 sluzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci
na poszczegolnych pracownikow oraz ich indywidualne] odpowiedzialnosel za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 6

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza przed
Wojtem odpowiedzialno$¢ za realizacje swoich zadan.

2. Woéijt jako Kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikéw Urzedu oraz Kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

§7

Urzad jest dla pracownikow Urzedu pracodawca W rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy i art. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych.

§8

Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa Z dnia 22 marca 1990 1. ©
pracownikach samorzadowych.

§9

Czynnoéci z zakresie prawa pracy wobec Wojta dokonuje Rada Gminy lub w zakresie
ustalonym przez ten organ, Przewodniczacy Rady Gminy Lesna Podlaska.

§ 10

Szczegdlowa —organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu okreéla regulamin
organizacyjny nadany przez Wéjta w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 4
Gospodarka finansowa Urzedu

§11

1. Urzad jest jednostka budzetowa i prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z
wymogami ustawy o finansach publicznych.

7 Podstawg dziatalno$ei Urzedu jest roczny plan finansowy zgodny 2 uktadem
wykonawezym budzetu gminy.

3. Urzad prowadzi rachunkowos¢ oraz sporzadza sprawozdania finansowe zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

4. Urzad prowadzi obstugg finansowo-ksiegowa budzetu gminy.

5. Procedury ustalania i zmian planu finansowego okreslaja odrgbne przepisy.



§12

Kontrole nad dziatalnoscig finansowa Urzedu sprawuje Skarbnik Gminy.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

514

]. Zmiany w Statucie moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.
2. W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie obowiazujace przepisy prawa o

ktorych mowa w § 1 niniejszego Statutu.



