Zarzadzenie nr 66/0OR/2026
Wojta Gminy Lodygowice

z dnia 18 czerwca 2026 r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 67/OR/2025 Wéjta Gminy todygowice z dnia 30 czerwca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lodygowicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U. z 2026 r. poz. 662 z
poézn. zm.),
zarzadzam co nastepuje:
§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy todygowice stanowigcym Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
nr 67/0R/2025 Wojta Gminy Lodygowice z dnia 30 czerwca 2025 r., zmienionym Zarzadzeniem nr 33/0OR/2026

Wojta Gminy Lodygowice z dnia 1 kwietnia 2026 r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W § 6 zmienia sie pkt 2, ktory otrzymuje brzmienie:
2. Referat Organizacyjny — uzywajacy symbolu: OR:

1) Kierownik Referatu Organizacyjnego

2) stanowiska ds. biura Rady,

3) stanowiska ds. obstugi sekretariatu,

4

5

6) stanowiska ds. kadr i ptac,

stanowiska ds. archiwum oraz profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych

stanowiska ds. obstugi klienta,

)
)
)
)
)
)
7) stanowiska ds. dziatalno$ci gospodarczej oraz zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
8) stanowiska ds. informatycznych,
9) stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
10) stanowiska ds. obstugi gospodarczej i organizacyjno-technicznej
2.W § 23 zmienia sie pkt5, 6 i 8, ktory otrzymuje brzmienie.
5. Z zakresu obstugi organéw gminy, organéw jednostek pomocniczych i ochotniczych strazy
pozarnych oraz realizacja zadan wynikajacych z pozytku publicznego:
1) prowadzenie biura Rady, w tym zapewnienie obstugi administracyjnej, zatatwianie wszelkich spraw
kancelaryjno-technicznych zwigzanych z biurem Rady,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym korespondencii
Przewodniczacego Rady i Rady Gminy,
3) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem ses;ji i komisji Rady w tym:
a) protokotowanie obrad sesji Rady Gminy,

b)  protokotowanie obrad komisji Rady Gminy,



4) prowadzenie rejestru:
a) uchwat Rady Gminy,
b) wnioskow i opinii Komisji,
c) interpelacji i zapytan sktadanych przez radnych oraz przekazywanie ich wéjtowi,
d) skarg, wnioskow oraz petycji przyjmowanych przez Rade,
e) protokotéw z obrad Sesji Rady Gminy i statych Komisji,
5) koordynowanie terminowego zatatwiania interpelacji i wnioskow radnych,
6) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatow,
7) koordynowanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie pracami Rady
Gminy

8) nadzorowanie ogtaszania uchwat w sposob zwyczajowo przyjety oraz przekazywanie ich do publikacji
w Dzienniku Urzedowym,

9) przestanie podjetych przez Rade Gminy uchwat w terminach okre$lonych przepisami prawa organom nadzoru
(Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowe;)

10) przekazywanie uchwat Rady do realizacji wedtug wtasciwosci,

11) przekazywanie uchwat Rady do wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych
gminy,

12) koordynowanie przyje¢ i opracowanie informacji z obowiazku sktadania o$wiadczen majatkowych przez
osoby wskazane w ustawie o samorzadzie gminnym oraz przekazywanie ich do umieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.

13) przygotowywanie materiatow do projektdw plandw pracy Rady Gminy oraz statych komisji Rady,

14) przygotowanie projektéw uchwat, ktorych podjecie jest inicjowane przez Rade

15) wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady,

16) planowanie i rozliczanie wydatkéw zwigzanych z obstugg Rady, w tym przygotowywanie informacji do wyptat
diet za posiedzenia,

17) przyjmowanie wnioskéw o nadanie tytutu ,Zastuzony dla Gminy todygowice”, obstuga kapituly oraz

ewidencja nadanych tytutow,

18) przyjmowanie wnioskow o nadanie nagrody sportowej dla zawodnikow,

19) prowadzenia spraw organizacyjnych wyboru przez Rade Gminy fawnikéw sadowych,

20) wspotpraca zorganami jednostek pomocniczych Gminy w tym gromadzenie i przechowywanie

dokumentacji dotyczacej protokotow z zebrar wiejskich,

21) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych okres petnienia funkcji sottysa,

22) planowanie i rozliczanie wydatkow zwigzanych z obstuga softysow i rad soteckich, w tym przygotowywanie

informaciji do wyptat diet za posiedzenia,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw na Sottyséw i cztonkdw Rad Soteckich, oraz

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z wyborow;

24) przeprowadzanie konsultacji programu wspdtpracy,



25) koordynacja realizacji programu i sporzadzenie zbiorczych informacji z jego wykonania,
26) prowadzenie spraw dotyczacych zlecenia podmiotom realizacji zadan publicznych w trybie i na zasadach
okreslonych w przepisach prawa, w tym zwigzanych z ogtoszeniem otwartych konkurséw, wyborem ofert,
zawieraniem uméw na udzielenie dotacji,
27)terminowe przygotowanie sprawozdania z realizacji programu wspotpracy celem przedtozenia przez Wojta
Radzie,

28) opracowanie rocznego planu wydatkéw na utrzymanie OSP,

29) przygotowywanie zaméwien, uméw dotyczacych wyposazenia jednostek OSP w sprzet pozarniczy zgodnie
z obowigzujacymi normami,

30) nadzér nad realizacjg przez jednostki OSP wymogow w sprawie badan kierowcow, przygotowanie skierowan

lekarskich,

31) wydawanie kart drogowych i kart pracy sprzetu silnikowego,

32) przygotowanie i zatwierdzanie od strony merytorycznej list ptac dla strazakdw ratownikéw bioracych udziat

w akcjach ratowniczo-gasniczych i szkoleniu pozarniczym,

33) przygotowywanie opinii wojtowi w sprawie wiarygodnosci oswiadczenia $wiadka do wniosku o przyznanie

$wiadczenia ratowniczego,

34)wykonywanie zadan techniczno-kancelaryjnych zwigzanych z wyborami i referendum;

35) sprawowanie obstugi kancelaryjno-technicznej obwodowych komisji wyborczych i obwodowych komisji

ds. referendum,

36) prowadzenie rejestru instytucji kultury Gminy todygowice,

6. Z zakresu informatyki:

1) prowadzenie strony internetowej Gminy Lodygowice,

2) przygotowywanie wraz z komoérkami merytorycznymi opisu przedmiotu zaméwienia bedacego czescig SIWZ

lub organizowanie zakupu bez stosowania ustawy PZP,

3) nadzorowanie szkoler zwigzanych z wdrozeniem oprogramowania,

4) monitorowanie zgodnosci realizacji ustug i dostaw sprzetu informatycznego i oprogramowania z warunkami

umowy,

5) nadzér nad eksploatacjg oprogramowania, w tym:

a) wsparcie uzytkownikéw w zakresie eksploataci,
b) koordynacja i nadzér nad modyfikacjami wykonywanymi przez firmy zewnetrzne,

6) dbato$¢ o spdjnos¢ przetwarzania danych,

7) nadzor nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzetu komputerowego

oraz urzadzen peryferyjnych,

8) prowadzenie ewidenciji sprzetu komputerowego i oprogramowania,

9) zarzadzanie sprzgtem komputerowym, drukujacym, warto$ciami niematerialnymi i prawnymi, w tym

licencjami oprogramowania,



10) planowanie i realizacja zakupdw sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz sprzetu
telekomunikacyjnego,

11) okreslanie zakresu informatyzacji oraz planowanie rozwoju systeméw informatycznych,

12) nadzor nad legalno$cig stosowanego oprogramowania oraz kontrola i monitoring zgodnego z prawem
uzytkowania sprzetu i oprogramowania przez pracownikow Urzedu,

13) nadzorowanie i koordynowanie dostepnosci pracownikéw do systeméw i aplikacji zgodnie z zakresami
obowigzkéw na wniosek bezposredniego przetozonego oraz na wniosek Inspektora Danych Osobowych,

14) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania uzytkowanego w Urzedzie,

15) zapewnienie napraw, konserwacji i modernizacji zasobow teleinformatycznych Urzedu,

16) koordynacja zadan wynikajacych z przepiséw o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa,

17) zapewnienie funkcjonowania poczty elektronicznej,

18) wdrazanie i rozwijanie nowoczesnych technik organizacji pracy w zakresie komputerowych systeméw
wspomagajacych czynnosci biurowe i obieg informacji w Urzedzie.

19) administrowanie serwerami i systemem tworzenia kopii danych na nich zawartych,

20) administrowanie siecig komputerowa, i urzadzeniami sieciowymi,

21) administrowanie wewnetrznymi centralami telefonicznymi,

22) zapewnianie bezpieczenstwa systemu informatycznego, telekomunikacyjnego i poufno$ci danych
przetwarzanych w Urzedzie,

23) administrowanie systemem sprawozdawczym GUS,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig Administratora Systemoéw Informatycznych,

25) wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych.

8. Z zakresu prowadzenia ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane ze zbioru ewidencji dziatalno$ci gospodarczej prowadzone;
przez Woéjta Gminy todygowice do dnia 31 grudnia 2011 roku,

2) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo Przedsigbiorcéw oraz ustawy o Centralnej Ewidencii
i Informaciji o Dziatalno$ci Gospodarczej i Punktu Informacii dla Przedsiebiorcy, zastrzezonych do
kompetencji Wojta, w tym:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informaciji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG) oraz przeksztatcanie ich na forme dokumentu elektronicznego i przesytanie do
CEIDG,

b) wzywanie przedsigbiorcéw do uzupetniania wniosku o wpis do CEIDG,

3) wspotpraca z Krajowym Rejestrem Sgdowym, policja, urzedem statystycznym, urzedem skarbowy, zaktadem
ubezpieczen spotecznych, kasg rolniczego ubezpieczenia spotecznego i innymi podmiotami,

4) przygotowywanie i wydawanie zezwolen na prowadzenie na terenie gminy zarobkowego przewozu 0séb
taksowkami oraz innych zadan okre$lonych w przepisach o transporcie drogowym,

5) prowadzenie rejestru wydawanych nalepek, o ktérych mowa w ustawie Prawo o ruchu drogowym, na pojazdy

elektryczne i napedzane wodorem,



6) wykonywanie zadan wynikajacych z prowadzenia krajowego rejestru sagdowego,
7) realizacja obowigzkéw Gminy wynikajacych z ustawy ,Prawo o zgromadzeniach”.
3. W §24 zmienia sie pkt 2, ktory otrzymuje brzmienie:

2. Z zakresu spraw prawnych i gospodarki nieruchomosciami:
1) nabywanie, zbywanie i zamiana nieruchomosci,

2) komunalizacja nieruchomo$ci,

3) regulacja stanow prawnych nieruchomosci,

4) prowadzenie zasobu nieruchomo$ci i gospodarowanie mieniem komunalnym,

)

)

)

)

5) udostepnianie nieruchomosci poprzez wydzierzawianie, najem, uzyczanie,

6) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

7) obstuga uzytkownikoéw wieczystych,

8) windykacja naleznosci niepodatkowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze spadkami dziedziczonymi przez gmine z mocy ustawy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem renty planistycznej i optaty adiacenckiej,

11) wspdtpraca z PGW Wody Polskie,

12) prowadzenie spraw z zakresu wykupu lub dzierzawy dziatek do przepompowni i drog prowadzacych
do przepompowni,

13) prowadzenie spraw z zakresu Prawa Wodnego,

14) wystepowanie przed sadami w imieniu gminy,

15) przygotowywanie pism procesowych,

)

)

)
16) przyjmowanie darowizn,
17) tworzenie zasob6w gruntow,
18) prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntéw w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i trwaty zarzad,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z wycena, optatami i rozliczeniami za nieruchomosci oraz egzekwowanie

opfat rocznych,

20) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wtasnosci,
21) prowadzenie postepowan zwigzanych z korzystaniem z prawa pierwokupu,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z wywfaszczeniem nieruchomosci,
23
24

25) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomos$ci gminnych stuzebno$ciami,

przygotowywanie i sporzadzanie umow dzierzawy gruntow i najmu lokali mieszkaniowych i uzytkowych,

)
)
)
)
)
)
26) nadzor nad zapewnieniem ochrony mienia komunalnego i jego wyposazenia,

27) wykonywanie zgodnie z art. 62 ust. 1 Ustawy Prawo Budowlane okresowych kontroli gminnych obiektéw
budowlanych nie przekazanych w zarzad lub uzytkowanie innym podmiotom, w tym zlecanie uprawnionym
podmiotom kontroli instalacji stuzacych ochronie Srodowiska, instalacji gazowych, instalacji elektrycznych

oraz przewodow kominowych z wytgczeniem budynku Urzedu Gminy,



28) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych nie przekazanych w zarzad innym jednostkom z wytaczeniem
budynku Urzedu Gminy,

29) nadzor nad sprawowaniem zarzadu cmentarzami komunalnymi,

30) wykonywanie czynno$ci z zakresu wsparcia prawnego i formalnoprawnego na rzecz Wojta, Zastepcy Wéjta,
Kierownikow Referatéw oraz pracownikow Urzedu, jak réwniez na rzecz pracownikéw jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie realizowanych zadan poprzez:

- udzielanie porad, konsultacji i wyjasnien prawnych

- sporzadzanie analiz prawnych

- opiniowanie, pod wzgledem formalnoprawnym, umow, porozumien, uchwat oraz zarzadzen

- weryfikacje zgodno$ci projektow aktow prawnych i dokumentéw z obowigzujacymi przepisami prawa.

4. W § 24 zmienia sie pkt 6, ktory otrzymuje brzmienie:

6. Z zakresu koordynowania zamoéwien publicznych i spraw prawnych

1) zarzadzanie procesem planowania, przygotowywania i przeprowadzania postepowarn o udzielenie zamowien
publicznych w Urzedzie, z uwzglednieniem odpowiedniego terminu przeprowadzenia postepowania, oraz
przedktadanie do akceptacii kierownikowi,

2) weryfikacja stosowanych wzoréw dokumentéw i uméw pod katem optymalizacji dla dobrze pojmowanego
interesu Gminy oraz zmian w prawie we wspotpracy z komdrkami merytorycznymi oraz Radcg Prawnym,

3) prowadzenie rejestru udzielanych zaméwien publicznych objetych ustawa Prawo zaméwien publicznych oraz
nadzér nad rejestrem zamdwien publicznych, ktdrych warto$¢ bez podatku od towardw i ustug, jest mniejsza
niz kwota 170 000 ziotych,

4) udziat w pracach i obstuga komisji przetargowe;,

5) wdrazanie przepisow o zaméwieniach publicznych w Urzedzie, okresowe szkolenie pracownikow Urzedu
w tym zakresie

6) udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie organizowania postepowan
0 udzielenie zamoéwien publicznych,

7) obstuga Platformy Zakupowej w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego, gdzie wymadg uzycia
srodkow komunikacji elektronicznej jest obligatoryjny,

8) przygotowywanie stosownych informacji i sprawozdan dla Prezesa Urzedu Zaméwieri Publicznych
w zakresie przewidzianym ustawg Prawo zaméwien publicznych,

9) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organéw Gminy i instytucji zewnetrznych,

10) wspotpraca z referatami Urzedu i innymi komorkami w zakresie prowadzonych spraw zwigzanych
z udzielaniem zamowien publicznych,

11) opracowanie rocznego planu prowadzonych postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, w oparciu
o wstepne plany opracowane przez referaty Urzedu i komérki organizacyjne oraz przedktadanie Wéjtowi
do zatwierdzenia,

12) udziat w postepowaniu odwotawczym przed Krajowg Izbg Odwotawcza,

13) udziat w postepowaniu skargowym przed sadem okregowym,



14) prowadzenie centralnego rejestru uméw,

15) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z obstugg prawng Urzedu w tym organizowanie pracy w tym
zakresie, nadzorowanie terminowosci i jakoSci wykonywanych czynnosSci zwigzanych z udzielaniem
wsparcia prawnego Urzedu w tym okreslanie zakresu udziatu innych pracownikéw Urzedu posiadajacych
wyksztatcenie wyzsze prawnicze oraz co najmniej rozpoczeta aplikacje radcowska, adwokacka, sedziowska
lub prokuratorskg w wykonywaniu okreSlonych czynnosci z zakresu wsparcia prawnego
i formalnoprawnego, z zachowaniem odpowiedzialnosci za witasciwg organizacje pracy i koordynacje
realizowanych zadan.

16) udzielanie wsparcia prawnego i formalnoprawnego na rzecz Wéjta, Zastepcy Woéjta Kierownikow Referatow
oraz pracownikow Urzedu, jak rowniez na rzecz pracownikow jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
realizowanych zadan poprzez:

- udzielanie porad, konsultacji i wyjasnien prawnych

- sporzadzanie analiz prawnych

- opiniowanie, pod wzgledem formalnoprawnym, umow, porozumien, uchwat oraz zarzadzen

- weryfikacje zgodno$ci projektow aktow prawnych i dokumentéw z obowigzujacymi przepisami prawa.
§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lodygowice
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 roku.
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