Zarzadzenie Nr 0050.2.7.2019
Wojta Gminy Lubicz
z dnia 29 stycznia 2019 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzdu Gminy Lubicz

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 19890samorzdzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. p0z.994 ze zm.) zgtzam, co nagpuje:

8 1 .Wprowadzam Regulamin Organizacyjny ddiz Gminy Lubicz, stanowcy
zakcznik do niniejszego zagdzenia.

8§ 2. Zaradzenie zamieszczag¢sw bip urzdu, na tablicy ogtoszeUrzedu Gminy
Lubicz oraz na stronie internetowej gminy Lubicz.

83. Traci moc Zarmdzenie 0050.2.1.201W0jta Gminy Lubicz

z dnia 13 stycznia 2014 r. w sprawie regulaminwaoizacyjnego Urgdu Gminy Lubicz.

8§ 4. Zaradzenie wchodzi wzycie od 1 lutego 2019 r.

Wit

Marek Nicewicz



Zalgcznik do zarzdzenia Nr 0050.2.7.2019
Wajta Gminy Lubicz
z dnia 29 stycznia 2019 .
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Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Lubicz, zwany dalej ,Regulaminem”, oilee

P w NP

Zakres dziatania i zadania WYdu Gminy Lubicz — zwanego dalej WYdem.
Organizagt urzedu.
Zasady funkcjonowania wdu.

Zakres dziatania kierownictwa wdu, poszczegolnych referatéw, komérek organizachny
samodzielnych stanowisk pracy w ¢nlzie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

© © N o 0~ WD

12.

13.

Gminie — naley przez to rozumie Gmirg Lubicz.

Radzie — nalgy przez to rozumieRad; Gminy Lubicz.

Organach gminy — natg przez to rozumieRad: Gminy Lubicz oraz Wéjta Gminy Lubicz.
Wojcie — naley przez to rozumieWoéjta Gminy Lubicz.

Zastpcy wojta — nalgy przez to rozumieZastpce Wojta Gminy Lubicz.

Sekretarzu — naky przez to rozumieSekretarza Gminy Lubicz.

Skarbniku — naley przez to rozumie Skarbnika Gminy Lubicz.

Kierownikach referatow — natg przez to rozumieosoby kierujce referatami.

Referatach — naky przez to rozumiereferaty wchodzce w skiad urgdu oraz réwnorgne jednostki
organizacyjne uggdu.

. Zespotach — naly przez to rozumiezespoty funkcjonujce w strukturze ugdu.
11.

Samodzielnych stanowiskach pracy — pglprzez to rozumigsamodzielne, jednoosobowe stanowiska
pracy funkcjonujce w strukturze uezu.

Jednostkach organizacyjnych gminy — aglprzez to rozumiejednostki oraz spotki z wkszaciowym
udziatem gminy.

Ustawie - nalgy przez to rozumieustaw z dnia 8 marca 1990 r. o samgdzie gminnym ( tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.).

§3

Urzad jest budetowy jednostlg organizacyjn, przy pomocy ktérej wojt wykonuje swoje zadania
ustawowe.

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw PrEveary. Za pracodawezynndgci w sprawach
Z zakresu prawa pracy wykonuje woijt.

Siedziba urgdu migci sic w Lubiczu Dolnym (adres: ul. Tofiska 21, 87-162 Lubicz Dolny).

Czas pracy, organizaci porzadek oraz zwizane z tym prawa i obow#ki pracownikéw okréa
regulamin pracy wydany przez waojta zgdzeniem.
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Rozdziat Il

Zakres dziatania i zadania urzdu

84

1. Zgodnie z art. 33 ust. 1 ustawy o samdeie gminnym wojt wykonuje zadania przy pomocyedre

Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajce z ustawy o samadzie gminnym,

2) z zakresu administracji gdowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocywiaaujacych
ustaw,

3) wynikajgce z porozumig zawartych z zakresu administracjgdpwej i samorgdowej powierzone
samorzdowi gminnemu na podstawie zawartych porozumie

4) pozostate, w tym okétone statutem, uchwatami rady i zadzeniami wojta.

Urzad w ramach obowgizkow wéjta, obstuguje rad jej komisje.

§5
Do zada urzdu naley zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywanhudzada i kompetencji.

2. W szczegolnéci do zada urzdu naley:

1) przygotowywanie materiatdw niegtbhych do podejmowania uchwat, zgilzer, wydawania
decyzji, postanowigi innych aktéw z zakresu administracji publiczoegz podejmowania innych
czynndgci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upamian - czynndgci faktycznych wchodgych w
zakres zadagminy,

3) zapewnienie organom gminy @liwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiarkarg i
whnioskow,

4) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwaleniazsid gminy i jego wykonywania oraz innych
aktéw organow gminy,

5) realizacja innych obowkkdw i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat i
zarzdzeh organdéw gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywaegji sady i posiedzejej komisji,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych @pstych do powszechnego vgdu w siedzibie urau,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obgaujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

9) realizacja obowizkOw i uprawni@ stuzacych urzdowi jako pracodawcy zgodnie z obawijgcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.
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Rozdziat Il

Organizacja urzedu

§6

Funkcjonowanie urgdu opiera s na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierezakigo
podporadkowania, podziatu czynsoi i indywidualnej odpowiedzialrai za wykonywanie
powierzonych zada

Praa urzedu kieruje wojt ponose odpowiedzialn& za wyniki jego pracy.

3. Wit jako organ wykonawczy gminy kieruje bigymi sprawami gminy oraz reprezentujenp zewatrz

4. Wojt wykonuje swoje obowizki przy pomocy zaspcy wojta, sekretarza, skarbnika oraz kierownikow

referatow i pracownikéw na samodzielnych stanowibka

. W sprawach istotnych dla funkcjonowania gminy wdjtirodze zargdzenia mae powota
petnomocnikéw lub zespoly problemowe ditagac ich forne i zakres dziatania.

87
W urzdzie zatrudnia gipracownikéw na podstawie:

1) wyboru,
2) powotania,
3) umowy o prag,

Okreslone przez wojta zadania mphy¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o
dzieto.

§8
. Wit jest zwierzchnikiem sitbowym dla pracownikéw uerlu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

. Wit kieruje urzdem przy pomocy zagtcy wojta i sekretarza, ktorzy pongsapowiedzialnéc przed
wojtem.

. W czasie nieobecroi wojta obowjzki kierownika urzdu petni odpowiednio zagpca wéjta lub
sekretarz.

Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych, powstatyafdmy komérkami organizacyjnymi wdu, naley
do wylcznej kompetencji wojta.

Do kompetencji wojta naky w szczegolngci:

1) kierowanie bieagcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zgwm

2) wydawanie, w przypadkach nieciegpych zwtoki, przepiséw pogrlkowych w formie zarzen;
3) przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy;

4) okreslanie sposobow wykonywania uchwat;

5) wykonywanie uchwat rady gminy;

6) gospodarowanie mieniem komunalnym;

7) przygotowywanie projektow buetu;

8) wykonywanie budetu;
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9) ogtaszanie sprawozfla wykonania bugetu;
10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej;

11) upowanianie innych pracownikéw do wydawania decyzji wywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

12) sktadanie éwiadczeé woli w sprawach zwizanych z prowadzeniem kigej dziatalnéci gminy;
13) przedktadanie uchwat rady gminy organom nadzoru;
14) nadzor nad prowadzeniem prawidtowej gospodarkifoeavej gminy;

15) reprezentowanie gminy w postepowanid@vym i administracyjnym a tak przed Trybunalem
Konstytucyjnym i organami administracjigdowej;

16) nadzo6r nad wykorzystywaniem mienia gminnego zgodnégo przeznaczeniem oraz sktadanie
radzie gminy wnioskow i propozycji w tych sprawach;

17) koordynowanie dziatalrioi stuzb uzyteczndci publicznej;

18) wydawanie zargdzer wprowadzagcych wzycie regulamin organizacyjny wadu, regulamin pracy
urzedu oraz inne regulaminy i instrukcje ob@uijace w urzdzie;

19) koordynowanie pracy komérek organizacyjnychedrei rozpatrywanie sporéw pogaizy nimi;

20) uczestniczenie w pracach zwkow midzygminnych oraz wykonywanie zadeynikajacych z
porozumi@ zawartych z innymi jednostkami samauatm terytorialnego;

21) nadzorowanie realizacji zaflaleconych z zakresu administracjydpwej i pozostawanie w
kontakcie z terenowymi organami tej wkadzy;

22) udzielanie petnomocnictw w sprawach ratgych do jego wydcznej kompetencii;
23) podejmowanie decyzji mgkowych dotycacych zwyktego zargdu mieniem gminy;
24) zawieranie uméw i porozumien imieniu gminy;

25) zwotywanie okresowo narad z kierownikami komoregamizacyjnych w celu omowienia realizaciji
zada;

26) zatatwianie wnioskow sktadanych przez postow i sendav oraz interpelacji radnych;
27) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszamidu w ramach uchwalonego bigdu;
28) wystepowanie z wnioskiem do rady o powotanie lub odwigaskarbnika;

29) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowaniangmw warunkach zewtrznego zagrzenia
bezpieczéstwa pastwa i w czasie wojny, planu zadzania kryzysowego, planu obrony cywilnej

gminy;

30) zarzdzanie ewakuagjz obszardw bezgeednio zagreonych, jéli w inny sposdb nie mma
unikm¢ bezpdredniego niebezpiecastwa dlazycia ludzi lub mienia;

31) powotywanie gminnego petnomochika odpowiedzialnegoealizagj gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i uzateen;

32) inicjowanie i podejmowanie dziatav sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, kidiees
zastrzeone na rzecz innych podmiotow;

33) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w ugdzie;

34) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

35) zatwierdzanie zakresOw czyriedi odpowiedzialnéci pracownikow samoeziowych;
36) wykonywanie czynng&ci zwigzanych z promogjgminy;

37) wykonywanie innych zadezastrzeonych do kompetenciji wojta przepisami prawa i udavwarady
gminy.
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6. Wojtowi funkcjonalnie podpoezlkowane s:

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

7

Referat Gospodarki Przestrzennej;

Referat Inwestycji i Rozwoju;

Referat Audytu i Kontroli;

Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

Zespot ds. Obstugi Prawnej;

Samodzielne Stanowisko ds. Profilaktyki i Rozwiaaywa Probleméw Alkoholowych oraz
Uzalenien;

Samodzielne Stanowisko Archiwisty;

§9

1. Do kompetencji zagpcy wojta naley w szczegolngci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

zastpowanie wojta w czasie jego nieobegriaraz prowadzenie spraw powierzonych przez wojta
w zakresie udzielonych petnomocnictw,

reprezentowanie gminy na zeytrz w imieniu wojta,

zapewnienie sprawnego funkcjonowaniacdizoraz sprawnej organizacji pracy,
prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przezayoijt

opracowywanie projektow regulaminu organizacyjneggdu,

nadzor nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjrgrainy,

koordynacja dzialakomorek organizacyjnych udu oraz nadzor merytoryczny nad ich prag
zakresie ustalonym przez woijta,

kontrola realizacji uchwat rady,

kontrola przestrzegania przez pracownikéw poka i dyscypliny pracy,

10) kontrola realizacji regulaminu organizacyjnego,

11) nadz6r nad wykonaniem bietu,

12) nadzor nad usprawnianiem metod organizacji pracyzsdzie oraz inicjowanie przedsivzigé w

tym zakresie.

2. Zastpcy wojta funkcjonalnie podpagdkowane s.

1)
2)
3)
4)

Referat Rolnictwa i Ochronyrodowiska;
Referat Gospodarki Odpadami;
Referat Promocji i Komunikacji Spotecznej;

Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki i Telekorkanji.

§10

1. Do kompetencji sekretarza naje w szczegolngi:

1)
2)

prowadzi sprawy powierzone przez wojta w zakredgalonych petnomocnictw,

wykonywanie w imieniu wéjta funkcji kierownika adnigtracyjnego urgdu, w tym:

URZAD GMINY LUBICZ 6
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2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

a) opracowywanie zakresow czyrimbdla kierownikow referatow i samodzielnych staiskwv
pracy,

b) sprawowanie nadzoru nad organizgmjacy w urzdzie oraz jego sprawnym funkcjonowaniem,

C) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych peaaly pracownikami,

d) nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zgilzzej w urzdzie,

e) prowadzenie spraw za#anych z ogtaszaniem konkurséw o grgarzeprowadzaniem sthy
przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikpmygotowywaniem dokumentéw
stuzacych do dokonania oceny przez wajta kierownikéwrnedzielnych stanowisk pracy, a
takze dbanie o doskonalenie zawodowe wszystkich praibdwn

f) czuwanie nad tokiem i terminodma wykonywania zadaw urzdzie,

g) koordynowanie dziatalrioi komoérek organizacyjnych uwdu oraz organizowanie ich
wspoOtpracy,

h) nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracodmwikczynndci kancelaryjnych,

i) gospodarowanigrodkami finansowymi przewidzianymi w bzecie gminy na utrzymanie
urzedu.

wspoOtpraca z ragdgminy i nadzorowanie pracy stanowiska ds. obsduganow gminy

(odpowiedzialnéé za wiaciwe przygotowanie materiatdw pod obrady ses;ji),

nadzér nad kompletowaniem dokumentacji z prac gadiny,

kontrola realizacji uchwat rady,

kontrola przestrzegania przez pracownikéw poka i dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zeganych z organizagjstazy absolwenckich i praktyk zawodowych,

nadzér nad organizacyvyboréw na terenie gminy,

wykonywanie innych czynrigi wyznaczonych przez waijta.

2. Sekretarzowi funkcjonalnie podpadkowane §:

1)
2)
3)
4)

Referat Organizacyjny,
Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Nadzaymych Zagreen i Ochrony P-Pg,
Samodzielne Stanowisko ds. Akt Stanu Cywilnego idéwcji Ludndci,

Samodzielne Stanowisko ds. Dowodéw Osobistych déngji Ludndci.

§11

Skarbnik gminy jest gtbwnym ksjowym budetu gminy.

2. Do kompetenciji skarbnika nalew szczegolngci:

1)
2)

3)

4)

5)

petnienie funkcji gtbwnego ksjowego budetu gminy,

nadzor nad opracowaniem projektu befdl zgodnie z zasadami ustawy o finansach publatzny
oraz procedurustalon przez rad,

opracowanie zbiorczych sprawosdaudzetowych wraz z analizopisows oraz sprawozda
finansowych,

opracowanie projektu harmonogramu realizacji dodkodwydatkéw budetu gminy oraz
sprawowanie nadzoru w tym zakresie,

prowadzenie rachunkowa zgodnie z obovaizujacymi przepisami i zasadami, a zwtaszcza:
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a) nadzor nad spogdzaniem, przyjmowaniem, obiegiem, archiwowanierantkolh dokumentow,

b) biezace prowadzenie ksjowasci oraz sporzdzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonawczych zadai sprawozdawczei budzetowej i finansowej,

¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunkésvavykonywanych przez komorki organizacyjne
urzedu,

5) organizowanie prowadzenia gospodarki finansoweflmgoz obowidzujacymi przepisami i
zadaniami, a zwlaszcza w zakresie:
a) wykonywania dyspozycgrodkami piengznymi,
b) zapewnienia pod wzgllem finansowym prawidtowsgi zawieranych uméw (kontrasygnata),
C) zapewnienia przestrzegania zasad roztigiaeniznych i ochrony wartéci pieniznych,
d) zapewnienia terminowedaiggania nalenosci i dochodzenia roszcaespornych oraz splaty

zobowpzan.

6) sporzdzanie analiz i informacji dotygeych wykorzystanidarodkéw budetowych i innych;

7) kontrola wsgpna operacji gospodarczych i wykonania teid;

8) nadzoér nad wymiarem oraz poborem podatkéw lokalmygiat;

9) opracowanie wewgtrznych zargdzexr w sprawach prowadzenia rachunkg@eimraz kontrola ich
realizacji,

10) wykonywanie innych zadaprzewidzianych w odbnych przepisach.
Skarbnikowi funkcjonalnie podpadkowane s:

1) Referat Finansowy,
2) Referat Podatkowy,

Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania urzedu

§12

Urzad dziata w oparciu 0 nagiujagce zasady:

N o g M w0 Db PE

Praworadndici,

Stuzebnd¢ wobec spoteczriai lokalnej,

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
Jednoosobowego kierownictwa,

Planowania pracy,

Kontroli wewretrznej,

Podziatu zadapomidzy kierownictwo urzdu, a poszczegdlne referaty i komorki organizacyjraz
wzajemnego wspotdziatania.
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§13

Pracownicy w wykonywaniu swoich obayzkéw i zada Urzgdu dziatag na podstawie i w granicach
prawa i obowdzani g doscistego jego przestrzegania.

Pracownicy w wykonywaniu swoich obayzkéw i zada Urzgdu g obowizani stiy¢ gminie i pastwu.

§14

Jednoosobowe kierownictwo polega na jednétitprzekazywania poleéé stuzbowego
podporadkowania, podziatu czyndoi na poszczegolnych pracownikéw oraz ich indywldap
odpowiedzialnéci za wykonywanie powierzonych zada

. W wyznaczonych terminach wojt przeprowadza spotkarkierownikami referatow, gtdéwnymi

specjalistami kieraicymi komorkami organizacyjnymi dotygze biezacych spraw gminy.

Kierownicy referatow i gtowni specjatii w komorkach organizacyjnych, kiegujzarzdzap nimi w
sposob zapewnigjy optymalmn realizacje zadareferatow i komoérek organizacyjnych, porgisza to
odpowiedzialné¢ przed wojtem.

Organizac} i porzzdek w procesie pracy w wdzie okréla wojt osobnym zasglizeniem

§15

Gospodarowani¢rodkami rzeczowymi odbywacsiv sposéb racjonalny, celowy i oszdny z
uwzglkdnieniem zasady szczegdlnej staragiehw zarzdzaniu mieniem komunalnym.

Zakupy i inwestycje dokonywang sa podstawie wyboru najkorzystniejszej oferty,digje z przepisami
dotyczicymi zamdwié publicznych.

Rozdziat V

Organizacja wewrgtrzna

§16

. W urzdzie funkcjonuy nas¢pujace jednostki organizacyjne:

1) Referat,
2) Samodzielne stanowisko,
3) Zespot,

2. W celu realizacji okrdonych zada w urzdzie wojt mae powotywa zespoly i komisje zadaniowe.

Referat jest jednostkorganizacyjn, zatrudniajca co najmniej 2 pracownikdéw zajnagymi Sk tymi
samymi kategoriami spraw.

Referatem kieruje kierownik.

5. W przypadkach uzasadnionych wigm realizowanych przez referat z&dadjt maze utworzy

stanowisko zagpcy kierownika.

. W referatach, gdzie brak etatowego gzpsy, w czasie nieobecém kierownika zastpstwo petni

wyznaczony przez niego pracownik.
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7. Samodzielne stanowisko jest najmnigjgdnostka organizacygnktora tworzy se w wypadku
konieczndci organizacyjnego wyodbnienia struktury realizggcej jedry kategor¢ spraw.

1.

§17

W urzedzie wyodebnia sé nas¢pujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Referat Organizacyjny (ZnakRG);

Referat Gospodarki Przestrzennej (Znak);

Referat Inwestycji i Rozwoju (ZnakNW );

Referat Promocji i Komunikacji Spotecznej (Zn&R);
Referat Audytu i Kontroli (ZnakAK);

Referat Finansowy (ZnaEIN);

Referat Podatkowy (ZnalkOD);

Referat Rolnictwa i Ochror§rodowiska (ZnakROS);
Referat Gospodarki Odpadami (Zn&O);

10) Zespdt ds. Ochrony Informacii Niejawnych (Zn&dN);

11) Zespot ds. Obstugi Prawnej (Zna&P);

12) Samodzielne Stanowisko ds. Akt Stanu Cywilnego idewcji Ludndci (Znak:USC);
13) Samodzielne Stanowisko ds. Dowodéw Osobistych dengji Ludndci (Znak:DO);

14) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki (ZnEK)

15) Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Nadzajrmych Zagréen i Ochrony

Przeciwpaarowej (ZnakOC);

16) Samodzielne Stanowisko ds. Profilaktyki i Rogayiwania Probleméw Alkoholowych oraz

Uzaleznien (Znak:PA);

17) Samodzielne Stanowisko Archiwisty (ZnakR).

§18

Kierownicy komorek organizacyjnych sdpowiedzialni za prawidtowe i sprawne wykonywareela i
kompetencji wojta, wynikarych z przepisdéw obowiujagcego prawa i niniejszego regulaminu.
Kierownicy stosownie do struktury organizacyjnepidarki wykonup swoje zadania bezp@dnio lub
przy pomocy podlegtych pracownikéw. Szczegobtowo $tieete reguluyj zakresy czynniei.

Do kompetencji i obovaizkow kierownikow komérek organizacyjnych gdu naley w szczegolngci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

realizacja zadareferatow/komorek organizacyjnych zgodnie z ob@wjacymi przepisami prawa,;
nadzor nad prawidtogvi terminowg realizach zada przez podlegtych pracownikow;

zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu admiagi publicznej w ramach udzielonych przez
wojta upowanien;

dbalai¢ o zapewnienie wkziwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom;

organizowanie pracy i podziat zadpomigdzy podlegtych pracownikow, jak rowrig&ontrola
nalezytego wykonywania obowzkdéw stizbowych;

zapewnienie wikciwej organizacji pracy referatu w czasie nieobéchpracownika (ustanowienie
zastpstw);
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7) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pra&dwmpostanowié niniejszego regulaminu,
jak réwniez innych wewntrznych przepiséw prawnych;

8) wykonywanie w ramach kontroli wewtnznej prawidtowdci realizacji zada przez podlegtych
pracownikéw;

9) uczestnictwo w sesjach rady gminy oraz posiedzarkamisji w razie potrzeby.

10) planowanie dzialalrizi referatdw/komaorek organizacyjnych;

11) nadzor nad prawidtowym i terminowym zatatwieniemasp przez podlegtych pracownikow;
12) wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie ptoyggnia budetu gminy;

13) realizowanie buzketu gminy w cgsci dotyczcej referatu/komérki organizacyjnej, dokonywanie
biezacej i okresowej analizy realizacji bietu w zakresie dotygzym referatu/komorki
organizacyjnej oraz analiza ekonomiczno-finansolaagwanych i dokonywanych przeelsizie¢
gospodarczych w powzaniu z budetem iscista wspotpraca z Referatem Finansowym;

14) opracowanie projektow i realizacja uchwat rady;

15) przygotowanie materiatdbw merytorycznych i spraweecin-informacyjnych dla wojta;
16) przygotowanie projektow odpowiedzi na interpelagapytania radnych;

17) ustosunkowanie sido zgtaszanych skarg;

18) uczestniczenie w posiedzeniach rady i jej komig@idnie z dyspozygjwodjta, zastpcy wojta,
sekretarza lub skarbnika;

19) zapewnienie wiciwej obstugi interesantéw;

20) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow refékamorki organizacyjnej z obowdujacymi
regulaminami i instrukcjami oraz innymi przepisgmawa obowjzujagcymi na stanowisku pracy;

21) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pra&owrdyscypliny i poradku pracy oraz
przepiséw i zasad zabezpieczenia tajemniggiyeowej i stiboweyj;

22) usprawnianie organizacji, metod i form pracy refi@feomorki organizacyjnej;
23) wspoipraca z powotanymi przez wojta zespotami efacp-doradczymi i peinomocnikami;

24) przestrzeganie oboyadujacych procedur przy udzielaniu zaméwigublicznych oraz udziat w
pracach komisji przetargowej;

25) informowanie przetonych o stanie spraw przez nich zleconych orazgcagynach
uniemaliwiajgcych prawidtowe wykonywanie zablaeferatu/komorki organizacyjnej;

26) inspirowanie dziak&a usprawniajcych wykonywanie powierzonych zaga

27) samoksztalcenie z zakresu wykonywanych #iadav szczegolriti biezagca analiza przepiséw
prawa i zmian w nich zachogtz/ch;

28) prowadzenie indywidualnych szkal@a stanowiskach pracy;
29) realizacja zadaobronnych i ochrony cywilnej zgodnie z wytycznywijta;

30) przestrzeganie obogdujgcych procedur przy udzielaniu zaméwignansowych zérodkow
publicznych;

31) racjonalne wykorzystanie i dbatoo powierzone referatowi/komérce organizacyjnejnige

3. Zadania okrdone w ust. 2 wykonajodpowiednio pracownicy zatrudnieni na samodzidinyc

stanowiskach pracy, a w razie, gdyts stanowiska wieloosobowe, pracownik wyznaczamzgp wojta.

URZAD GMINY LUBICZ 11




REGULAMIN ORGANIZACYINY

§19

1. Kazda komorka organizacyjna ydu prowadzi danspraw az do ostatecznego jej zatatwienia zgodnie z

rzeczow wiasciwoscia. Nastpnie przygotowuje akta sprawy do archiwizacji, weglie — w zakresie
niezkednym — przekazuje spravinnej komaorce organizacyjnej widu do dalszego pagiowania (np.
$ciggania nalenasci).

. Jezeli wskutek czynnéri, podgtych na wniosek zainteresowanego lub zdwz zaka@czona ju sprawa
podlega ponownemu rozpatrzeniu v lub cat@ci — jest ona rozpatrywana i zatatwiana przez te

komorke organizacyjg urzedu, ktora jest rzeczowo wieiwa dla czsci lub caldci prowadzonego
postpowania, ze wzghtu na jej przedmiot.

§20

Do zada wspolnych zalicza sitakie same zadania wykonywane przezmig&omorke organizacyjp
zgodnie z zakresem jej vil@wosci rzeczowej lub wymagage uzgodnieniadalz opinii zadania, ktore
mog by¢ wykonywane 4cznie przez dwie lub wtej komorek albo zadania, ktére wykonuje veical w
danej sprawie komoérka organizacyjna, w oparciureedatasne i przekazane przez zainteresowane
komorki organizacyjne — w szczegébeodo zada tych naley:

1) przygotowanie projektow aktéw prawnych rady i woadalke innych materiatow, wymaggiych
przedia@enia tym organom;

2) sporzdzanie wymaganych sprawozgav tym statystycznych oraz ocen analiz i informacj
zakresu realizowanych zada

3) opracowywanie plandéw rzeczowo — finansowych dogktoj budetu, w czsci dotyczcej zada
danej komorki organizacyjnej oraz sprawazdavykonania bugetu w tym zakresie;

4) prawidiowa i terminowa realizacja zadajetych w budecie;

5) prawidtowa i terminowa realizacja zadakreslonych w aktach prawnych, uchwatach rady,
zarzydzeniach i decyzjach wéjta oraz zawartych porozaomaih i umowach;

6) prowadzenie pogpowai w sprawach przyznania, rozliczenia i kontroli agitdla podmiotéw
sektora niepublicznego;

7) zapewnienie obstugi merytorycznej wdawych komisji rady gminy;

8) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytani@sakacdw oraz wnioski i interpelacje
radnych;

9) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie sprawzaskarg zgodnie z obogzujgcymi w tym
zakresie przepisami i upowr@eniami;

10) dochodzenie roszcaewigzanych z dzialalriwia danej komorki;

11) prowadzenie, zgodnie z wg@woscia postpowar administracyjnych w sprawach indywidualnych z

zakresu administracji publicznej;

12) realizacja zadaz zakresu gospodarowania mieniem, zgodnie z zasaddalonymi przez wojta
gminy, w tym zakresie do podstawowych obgekidw komérek organizacyjnych naie

a) prowadzenie ewidencji mienia,
b) zabezpieczenia mienia przed kradzjaiszkodzeniem lub zniszczeniem,

c) dbatc¢ o utrzymanie sktadnikow mienia w nayjgym stanie technicznym, sanitarnym i
estetycznym,

d) prowadzenie pogpowar zwigzanych z likwidacj (sprzedaa) sktadnikéw mienia ruchomego i
przygotowanie stosownych dokumentéw do zatwierdgeni

e) przygotowanie i przekazywanie mienia wraz z odpowigdokumentagj do zasobu
nieruchoméci — w razie decyzji organéw gminy o jego sprzggdaddania w gytkowanie
wieczyste lub trwaly zagzl, albo dzietawe, wzgkdnie ustanowieniaaytkowania,
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f) przygotowanie odpowiedniej dokumentacji wraz z @ktgm umowy w razie dyspozycji o
przeznaczeniu mienia do oddania ayceenie,

g) protokolarne przekazywanie sktadnikow mienia zgedndyspozye wojta oraz w miay
potrzeby wystawianie stosownych dokumentowdswych o przekazaniu.

13) wykonywanie zarzdzea i decyzji oraz sktadanie wymaganych sprawazdaym zakresie;
14) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw;

15) wspotdziatanie i wspotpraca z innymi komoérkami argacyjnymi urzdu przy zatatwianiu spraw
wymagajcych uzgodnig, udosgpniania danych itp.;

16) udziat w komisjach przetargowych i wykonywanie azgdti w innych trybach udzielania zaméwie
publicznych w zakresie ustalonym przez wdjta;

17) wykonywanie czynn¢ri z zakresu danych osobowych;
18) stosowanie przgtych w urzdziesrodkow ochrony danych;

19) wykonywanie czynngxi z zakresu ochrony informacji niejawnych stosewiio zalece
petnomocnika ochrony;

20) przygotowanie materiatow i danych koniecznych deielénia informacji publicznej przez organy
gminy;

21) realizacja spraw z zakresu obrony cywilnej, zwat@&lesk zywiotowych i nadzwyczajnych
zagraen srodowiska;

22) przygotowywanie wygpien wojta do widciwych organdw administracji publicznej i instytijcj
zawierajcychzadanie podjcia okrélonego dziatania, celem usgoia bezpérednich zagrgen w
danej dziedzinie;

23) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami omganyjnymi w zakresie wkgiwosci
rzeczowej;

24) udziat w opracowywaniu wnioskow o pozyskasgtiedkdw finansowych z celowych funduszy
krajowych i zagranicznych, fundaciji i innych orgaanji, ktérych statutowym zadaniem jest
udzielanie pomocy jednostkom samgmia terytorialnego;

25) przygotowywanie danych nieginych do opracowania studium kierunkéw rozwoju ammkowa

przestrzennego zagospodarowania gminy oraz miejsdoplanéw zagospodarowania
przestrzennego;

26) opracowanie wnioskdéw 0 wszgzde posgpowania wywlaszczeniowego, w zakresie nigirtym dla
realizacji przez gmigcelu publicznego;

27) podejmowanie czynr$gi zwigzanych z egzekugjadministracyjn naleznosci niepiengznych;
28) wydawanie zéwiadczé;

29) podawanie niezluinych danych do centralnego ustalenia wéartodzielonych zamowie
publicznych oraz pomocy publicznej;

30) prowadzenie zbioru przepisoéw prawnych dotpyzh zakresu zadadanej komorki organizacyjnej
oraz udzielenie obywatelom wyczergaych informacji w tym zakresie;

31) promocja gminy;
32) przygotowanie do archiwizacji wytworzonych w kom@iokumentow;

33) wykonywanie innych zadezleconych przez wéjta z zakresu kierowaniadsgmi sprawami gminy
i reprezentowania jej na zewrg;

34) realizacja zadaokreslonych w ustawie o przeciwdziataniu wprowadzeniaotomotu finansowego
wartasci majgtkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionyétodet oraz o
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu;

35) ewidencjonowanie prawnego zaapgaania wydatkow zadysponowanych na dkaee cele,
ujetych w planie finansowym ugdu gminy — w zakresie wykonywanym przez referat lub
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samodzielne stanowisko pracy. Do ewidencji wykayany jest specjalistyczny program
komputerowy.

§21

1. Kazda komorka organizacyjna gdu (z zastrzeeniem zada ustalonych dla komisji przetargowychzédi
takie powotano) prowadzi we wlasnym zakresie gusvania o udzielenie zaméuii@ublicznych
realizowanych przez te komérkzgodnie z jej zakresem czyréeoi zadd, zgodnie z ustaavPrawo
zamobwieh publicznych i aktami wykonawczymi do tej ustawysaczegolnéci:

1) pozyskuje dokumentaghiezledng do opisu przedmiotu zaméwienia oraz dokonuje ihnyc
czynndgci rozpoznawczo-informacyjnych w tym zakresie;

2) ustala warté¢ zamdwienia celem wyboru wieiwego trybu zamoéwienia;

3) przygotowuje specyfikagjistotnych warunkéw zamowienia i dokumenté@wworzacych;

4) przygotowuje ogtoszenie o przetargu oraz przekgeujl® publikacji stosownie do wymogow
przewidzianych w ustawie Prawo Zaméwieublicznych;

5) prowadzi posfpowanie o udzielenie zaméwienia;
6) wykonuje czynnéci zwigzane z zawarciem i realizaaimowy z wybranym wykonavi¢
7) archiwizuje dokumentagjpo zakaczeniu postpowania.
2. W razie zaistnienia potrzeby udzielenia zaméwienilnej eki komorka organizacyjna przygotowuje
uzasadnienie prowadzenia pgsiwania w tym trybie i przedktada je do zatwierdagirzez wijta.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych zobawani § na bieaco wspotpracowaz koordynatorem
zamowie publicznych, w szczegoldaoi:
1) w zakresie ustalania trybu zamowienia publicznegonzgbédu na warté¢ zaméwid tego samego
rodzaju w skali urgdu);
2) wyjasniania wtpliwosci;

3) rejestrowania spraw w centralnym rejestrze.

§22

1. Kierownicy komorek organizacyjnych wdu w miag potrzeby wnioskuj do wéjta o powotanie statej
komisji przetargowej do prowadzenia pgsiwar 0 udzielenie zamdwiepublicznych realizowanych
przez dag komork albo doranej komisji przetargowej — jeli powotanie takiej komisji uzasadnione
jest wag lub specyfikacj okreslonego zamoéwienia.

2. Przy wnioskowaniu o powotanie komisji, wnioskodavpeaedstawia propozyegkladu osobowego
komisji i szczegbtowy podziat zaflaktore teda realizowali czilonkowie komisiji;

3. Cztonkami komisji przetargowychy przede wszystkim pracownicy merytoryczni komorki
organizacyjnej realizagej dane zaméwienie. W migpotrzeby wojt mee powotd do skladu komisji
pracownikéw z innych komorek organizacyjnych.

§23

1. Na pocatku danego roku bugtowego ( po uchwaleniu bizetu gminy) kierownicy komorek
organizacyjnych zobowtani  dokon& obliczer wartasici zamdwig planowanych w ich komoérce
organizacyjnej i przekazde informac§ koordynatorowi zamowiepublicznych.

2. Ustalenie wartéci zamowienia dokonuje sizgodnie ze wspélnym stownikiem zamowie
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§24

1. Koordynatorem ds. zaméwigublicznych jest wyznaczona przez wojta osobagkigowierzono
petnienie tej funkgciji.

2. Do zada koordynatora nalsy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

ustalenie wartéci zamowié nalezacych do tej samej grupy (kategorii) oklanej we wspolnym
stowniku zamowié w urzdzie na dany rok, w oparciu o informacje przedsbtaeiprzez komorki
organizacyjne urdu;

koordynacja prac komisji przetargowych oraz pomdoradztwo w sprawachatpliwych;

prowadzenie centralnego rejestru zamdwpablicznych przygotowywanych w wdzie oraz
sumowanie warkei zamowigé w ramach danej grupy lub kategorii na podstawi@dfego
Stownika Zamowié;

prowadzenie centralnego rejestru zawartych umoworaen publicznych;

sporadzanie dla potrzeb Ugdu Zamowié Publicznych zbiorczej sprawozdawéeoo udzielonych
zamowieniach publicznych;

przekazywanie ugzlowi oficjalnych publikacji wspélnot europejskiafiférmacji o planowanych w
ciaggu nasgpnych 12 miesicy zamowieniach, ktérych wadookresla art. 13 ustawy ,Prawo
zamoOwie publicznych”.

Rozdziat VI

Zadania i kompetencje referatéw/komorek organizacypych

§25

1. Referat Organizacyjny realizuje nagfpujace zadania indywidualne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

opracowywanie projektow aktow prawnych altegacych organizagji zasady funkcjonowania
komorek organizacyjnych ugdu i ich aktualizacja;

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskiaz aadzor nad terminowym ich zatatwianiem;

organizacja przyjmowania interesantow przez wa@patpce wojta i sekretarza w ramach skarg i
wnioskow;

obstuga sekretariatu wojta, zgsty wojta i sekretarza;

obstuga biura podawczego,

a) prowadzenie punktu przyjmowania padannych pism wpltywajcych do urzdu,

b) wydawanie formularzy drukéw niegtinych do zatatwiania spraw w gdzie,

€) udzielanie informacji zvazanych z zatatwianiem danej sprawy,

d) w razie potrzeby kierowanie interesantow doseiaego referatu,

e) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

f) wspotdziatanie z innymi komdérkami widu w celu zapewnienia jak najlepszej obstugi
interesanta.

wykonywanie zadazwiazanych z wyborami: Prezydenta Rzeczypospolitejkrglsdo Sejmu,
Senatu i Parlamentu Europejskiego, oraz wyborambsadowymi;
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7) wykonywanie czynn¢ci zwigzanych z naborem i zatrudnianiem pracownikow;
8) prowadzenie dokumentacji zyzianej ze stosunkiem pracy pracownikowedrr,

9) prowadzenie dokumentacji zyzianej ze stosunkiem pracy kierownikow gminnych getek
organizacyjnych, z zastrzeniem kompetencji innych komoérek organizacyjnyctym zakresie;

10) prowadzenie spraw zg@anych z organizagjrobot publicznych i sty absolwenckich;
11) prowadzenie spraw zgdanych z ocepnpracownikéw oraz ich doskonaleniem zawodowym;
12) prowadzenie spraw zgdanych z funduszeswiadcze socjalnych;

13) kontrola warunkoéw pracy oraz przestrzegania prospiszasad bhp w uedzie i zlecanie
przeprowadzania szkaiev tym zakresie;

14) ustalanie okoliczngi i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz zachoréwa choroby zawodowe;
15) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, choréeariowych;

16) zlecanie wykonywania bafla pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowiaswodowisku pracy
w urzedzie oraz przechowywanie wynikow tych baga

17) nadzor nad terminowym wykonywaniem bagofilaktycznych przez pracownikow;
18) administrowanie budynkami w@u gminy;
19) prowadzenie gospodarkiodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienigduz

20) planowanie i realizowanie wydatkéw zmanych z zaopatrzeniem gdu w materiaty i urgdzenia
biurowe, pieczcie, tablice srodki czystdci itp.;

21) prowadzenie spraw zwdanych z ewidengjpodmiotéw gospodarczych, w tym: prowadzenie
postpowar zwigzanych z wpisem, odmeawwpisu, zawieszeniem dziatakw gospodarczej,
wykresleniem podmiotu z ewidencji dziatal§m gospodarczeyj;

22) prowadzenie pospowai zwigzanych z zezwoleniem na sprzedapojow alkoholowych i kontrola
spetniania warunkéw w tym zakresie;

23) prowadzenie spraw z zakresu realizacji powszechobgwizku obrony RP;

24) prowadzenie pospowar w sprawach pozwotena przeprowadzenie zbiérek publicznych oraz
kontrola stanu akcji zbiorkowych;

25) prowadzenie zbioru zawiadomie wynikach przeprowadzanych zbiérek i sposobtytkowania
zebranych ofiar;

26) wydawanie zezwolena wykonywanie przewozow regularnych oséb w krgjovransporcie
drogowym;

27) prowadzenie pogpowar w sprawach zezwobena przeprowadzenie imprez masowych;
28) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczeniazpvpozdzie ;

29) prowadzenie ewidencji udzielonych upoiveen w zakresie ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych;

30) prowadzenie akcji kurierskiej;

31) koordynacja dziakaw zakresie ochrony zdrowia;

32) obstuga biurowo-techniczna rady gminy, komisji radsz wojta;

33) prowadzenie zbioréw uchwat oraz protokotéw z sesjly oraz zbioréw zagdzeh i decyzji wojta;

34) przekazywanie poefych przez ragluchwat wtgciwym organom nadzoru oraz komérkom
organizacyjnym urgu, a take sottysom, jeeli wynika z nich obowgjzek ogtaszania w spos6b
ZWYCZajowo przyjty;

35) prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskéw radhy udzielanych odpowiedzi oraz nadzo6r nad
terminowym ich zatatwieniem;
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36) przygotowywanie wyborow rad soteckich i soltysévaorewizanej z tym dokumentaciji;

37) koordynacja obstugi organdw jednostek pomocniczymimy oraz prowadzenie zgdanej z tym
dokumentacji;

38) prowadzenie rejestrow wnioskow zgtoszonych na zebca wiejskich i naradach soltyséw oraz
przekazywanie ich do zatatwienia wtawvym komdrkom organizacyjnym lub jednostkom
podlegtym;

39) prowadzenie kancelarii rady gminy;

40) opracowywanie projektu budtu gminy w zakresie wydatkow rady gminy oraz wyjwanie
czynndgci zwigzanych z ich realizag;j

41) wspoétdziatanie z organamiddw powszechnych w sprawie wyborow fawnik&eawych;
42) obstuga organizacyjno-techniczna przy przeprowadz&fierendum gminnego;
43) ewidencjonowanie maiku, stanowicego wyposzenie magtku gminy;

44) wykonywanie czynn&ci w sprawach paviadczania wkasn@czndci podpisu pismach
upowaniajgcych do odbioru przesytek i sum piemiych oraz odbioru dokumentow z gddw i
instytucji, na éwiadczeniach stwierdzgjych stan rodzinny i maikowy sktadajcego
oswiadczenie;

45) prowadzenie rejestritobkéw i klubéw dziedgicych;
46) realizacja zadagminy wynikapcych z ustawy o opiece nad da@ w wieku do 3 lat;
47) zgtaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowymakresie dziatania referatu;

48) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansparaz obowizkéw wynikapcych z
wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkdeip

49) prowadzenie ewidencji udzielonej przedigorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spra
prowadzonych przez referat i przekazywanie ngdrlgch informacji do Referatu Podatkowego,
celem sporadzenia sprawozdania zbiorczego.

50) przyjmowanie wnioskéw o KagtDuzej Rodziny;
51) obstuga Profilu Zaufanego ,ePUAP”;
52) biezgca wspoétpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

W Referacie Organizacyjnym wyadimia s¢ Biuro Obstugi Rady. Zasady funkcjonowania Biurastoii
Rady opisano w rozdziale VI.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosujesak,ORG” .

2. Referat Gospodarki Przestrzenneyealizuje nagjpujace zadania indywidualne:

1) przygotowywanie dokumentdw, opracawiezawiadomié, w tym uzyskiwanie wymaganych
prognoz, ocen, uzgodrieé opinii oraz uwzgidnianie tych ustatew zakresie planowania i
zagospodarowania przestrzennego;

2) przygotowywanie aktow prawnych w zakresie politgkzestrzennej gminy oraz planowania i
zagospodarowania przestrzennego;

3) prowadzenie pospowai zwigzanych z uchwalaniem i ogltaszeniem planéw zagospodaia
przestrzennego oraz czyréeozwigzane z przekazaniem kopii tych planéw setevym organom;

4) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospedan@ przestrzennego;

5) przygotowanie materiatéw planistycznych niedbych dla dokonania oceny zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym oraz analizy wniesk&prawach spogezania lub zmian
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
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6) prowadzenie pogpowar w sprawach matkowych wynikagcych z uchwalenia lub zmiany planu
miejscowego, w zakresie:

a) odszkodowa, wykupéw i zmian — w wypadkach, gdy korzystani@eruchomeéci lub jej czsci
w dotychczasowy sposob state siemazliwe badz istotnie ograniczone,
b) okreslenia wysokdci optat z tytutu wzrostu wargai nieruchoméci.
7) opracowanie spraw z zakresu wprowadzania do plada zzadowych i zada samorzdu
wojewddztwa;
8) prowadzenie pogpowar w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celtbficznego;
9) prowadzenie pospowar w sprawach ustalenia warunkow zabudowy;

10) prowadzenie pogpowanr w sprawach zmian zagospodarowania terenu bez azigsklecyzji o
warunkach zabudowy;

11) prowadzenie pogpowair w sprawach tymczasowego zagospodarowania terenu;
12) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji;

13) prowadzenie zbioréw odpiséw decyzji wydanych ptinge organy administracji publicznej, w
sprawach dotyeych zagospodarowania terenu;

14) prowadzenie pogpowan w sprawach wygaiecia decyzji o warunkach zabudowy;

15) wydawanie wypisow i wyryséw z planu miejscowegaz studium uwarunkouid kierunkdw
zagospodarowania przestrzennego gminy;

16) prowadzenie pogpowan w sprawach nabywania nierucha$oioprzez gmie;

17) wykonywanie czynngci zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nierucfwmotym:

a) prowadzenie ewidencji nieruchofw zasobu,
b) sporzdzanie projektow plandéw wykorzystania zasobu,

c) sporadzanie projektow wykazow nieruchokeo przeznaczonych do sprzegiaoddania w
uzytkowanie, najem lub dzieaw,

d) prowadzenie pogpowan w zakresie zlecania wyceny nieruchagio
18) prowadzenie pogpowar W zakresie sprzedsg i oddania nieruchongei w uzytkowanie wieczyste,
w tym:
a) przygotowywanie i prowadzenie przetargow,

b) przedstawianie propozycji odfroe okresu gytkowania wieczystego, sposobu korzystania z
nieruchoméci oraz terminu jej zagospodarowania,

c) prowadzenie kontroli spetniania warunkéw umownyckep wytkownikdw wieczystych i
przedktadanie Woéjtowi wnioskow w tym zakresie,

d) przygotowywanie czynrigi formalno-prawnych nieziolnych do zawarcia aktu notarialnego w
sprawie sprzeda lokali stanowacych odebmg wiasnd¢ wraz z udziatlem w g#ciach
wspolnych nieruchoniai.

19) prowadzenie pogpowar w sprawach przeksztatcenia prawgtilowania wieczystego osob
fizycznych w prawo wiasriai;

20) prowadzenie pospowar w sprawach ustanowienia trwatego zalz na rzecz gminnych jednostek
organizacyjnych;

21) prowadzenie pogpowai w sprawach ustalania zmiany i aktualizacji optattatu wytkowania
wieczystego i trwatlego zaydu;
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22) wykonywanie czynngi zwigzanych z oddawaniem nieruchofobgminy w dziezawe, najem, z
wytaczeniem najmu lokali mieszkalnych iyakowych;

23) prowadzenie pogpowalr w sprawach podziatu nieruchoseg scalania i podziatu nieruchosod
oraz rozgraniczania nieruchogeg

24) prowadzenie pospowar w sprawach odszkodowaa drogi wydzielone z nieruchoswd w wyniku
podziatu dokonanego na wniosek ydaiela;

25) prowadzenie pogpowai w sprawach ustalania optaty adiacenckiej z tytv#uostu wartsci
nieruchoméci w wyniku jej podziatu;

26) wykonywanie czynn&i w postpowaniu wieczystoksgowym wszcztym w zwigzku z realizacj
zada referatu;

27) prowadzenie pogpowair w sprawach realizacji przez gmiprawa pierwokupu nieruchorm,
28) prowadzenie pogpowair w sprawach zwrotu wywiaszczonej nieruchéoip

29) prowadzenie pogpowar w sprawach ustanowienigyikowania wieczystego, w trybie
szczegOlnym, na rzecz posiadaczy nieruchimmspetniagcych warunki ustawowe.

30) zgtaszanie wnioskdw o0 zmiany w planie finansowyrnakresie dziatania referatu;

31) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansjpgvaz obowizkdéw wynikapcych z
wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkdeio

32) prowadzenie ewidencji udzielonej przegdisorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spra
prowadzonych przez referat i przekazywanie ngdmlgch informacji do Referatu Podatkowego,
celem sporadzenia sprawozdania zbiorczego;

33) biezgca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosujesak,GP” .

3. Referat Inwestycji i Rozwoju realizuje naspujagce zadania indywidualne:

1) opracowywanie projektéw uchwat rady w zakresie istyeii realizowanych przez referat;

2) planowanie inwestycji realizowanych przez refeedradkéw budetowych gminy, funduszy i
programow pomocowych;

3) organizowanie przebiegu procesu inwestycyjnegorzegklizowanych przez referat s@dkdw
budzetowych, funduszy i programéw pomocowych od fazgaopwywania dokumentacji
projektowej przez realizagjnwestycji, jej odbior, przekazanieytkownikowi oraz
przeprowadzenie przegléw gwarancyjnych, w tym w szczegbéeo
a) przygotowanie kosztorysow inwestorskich dla zZaavestycyjnych,

b) nadzér formalny, merytoryczny i organizacyjny nadlizacy zleconych zaméwie
c) prowadzenie ewidencji uméw i zlaceawartych z wykonawcami,

d) analiza stopnia zaawansowania realizacji #aadaakresie rzeczowym, harmonogramu iaid
oraz opracowywanie wnioskéw dotycych wprowadzenia zmian nieginych do wykonania
zada,

e) organizacja nadzoru inwestorskiego, autorskiegos&owvatorskiego, przyrodniczego,
archeologicznego, laboratoryjnego i innych wymaghngodczas realizacji zatla

f) koordynacja realizacji zada

g) sprawdzanie kompletdoi i zgodndci wykonanych zaméwie— zada pod wzgédem zgodnéxi
Z zawartymi umowami a tak ich odbiér i rozliczenie,
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h) nadzér nad prawidtowym rozpagzem, przebiegiem, zakozeniem zadapod wzgédem
wymaga prawa budowlanego,

I) sporadzanie informacji, analiz oraz sprawoada zakresie realizacji zada
j) organizowanie przegiiow gwarancyjnych wykonanych zada
4) sporadzanie harmonogramow, raportéw, sprawa@zoleresowych i kacowych, formularzy zmian,

wnioskow o ptatnéc dla projektoéw realizowanych z udziatem dofinansoeiaa Unii Europejskiej i
innychzrodet;

5) przygotowywanie danych do wnioskow o aneksowaniéwrm dofinansowanie zatlaesrodkow
Unii Europejskiej i innyctirédet;

6) prowadzenie dziafana rzecz pozyskiwania zeddet zewwtrznychsrodkéw finansowych na
realizacg zada gminy;

7) wspoldziatanie z Referatem Finansowym w zakresibazania kosztow inwestycji;

8) prowadzenie pospowai 0 udzielenie zamowiepublicznych na roboty, ustugi i dostawy w
sprawach inwestycji i remontéw prowadzonych pradenat;

9) udzielanie kierownikom gminnych jednostek organyaagch pomocy w realizacji ich zafla
zwigzanych z powgszymi dziataniami;

10) biezaca wspoOtpraca z gminna spgiw zakresie realizacji zadalotyczcych gospodarki wodno-
kanalizacyjnej w gminie;

11) zgtaszanie wnioskdéw o zmiany w planie finansowyrnakresie dziatania referatu;

12) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansosmwiazkéw wynikapcych z
wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkadgiq

13) prowadzenie ewidencji pomocy publicznej udzielgageds¢biorcom i rolnikom w zakresie spraw
prowadzonych przez referat i przekazywanie ngdmlgch informacji do Referatu Podatkowego,
celem sporadzenia sprawozdania zbiorczego.

14) biezaca wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosyjesak,INW” .

4. Referat Promocji i Komunikacji Spotecznejrealizuje nagfpujgce zadania indywidualne:
1) dziatalng¢ promocyjno-informacyjna na rzecz rozwoju gospodego gminy, zgodnie z prayj
Strategi Rozwoju Gminy;

2) inicjowanie, realizacja, nadzér nad procesami kakagji spotecznej zarbwno zewtnznej (poza
terenem gminy) jak i wewgtrznej (wobec mieszkaow, przedsibiorcow, instytuciji)

3) przeprowadzanie analiz, bag&onsultacji spotecznych

4) inicjowanie i realizacja dziateoraz nadzér nad procesami z zakresu budowaniawnize i marki
».Gmina Lubicz”, w tym dzialaln& media relations i realizacja funkcji rzecznikagmaego

5) podejmowanie dziatawspierajcych proces integracji europejskiej, gtbwnie poprdeiatalndé
informacyjrg i edukacyja.

6) uczestnictwo w dziataniach zmiergzeych do wspotpracy gminy z podmiotami krajowymi i
zagranicznymi w zakresie integracji i rozwoju;

7) dziatalndg¢ na rzecz rozwoju kultury, sportu i turystyki nagigie gminy Lubicz w tym
podejmowanie dziatazwigzanych z realizagjzada wtasnych gminy w zakresie kultury, sportu i
turystyki na terenie gminy;
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8) inicjowanie dziata jednostek organizacyjnych i wiejskich organizacjakresie upowszechniania
kultury, turystyki i sportu, opiniowanie wnioskowugizielenie dotacji oraz kontrola prawidto§eo
rozliczenh w tym zakresie;

9) prowadzenie rejestru instytucji kultury, jednossglortu i turystyki;

10) nadzor nad dziataldoig jednostek organizacyjnych kultury, sportu i tuystw tym réwniez udziat
w kontrolach w zakresie realizacji bwedu;

11) promowanie ogighie¢ w zakresie kultury, sportu i turystyki oraz aktyyeh form wypoczynku;
12) nadzor nad opracowaniem planow finansowych insfiykudtury, organizacji sportu i turystyki;
13) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportolnyc

14) ustalenie zadazleconych podleglym jednostkom organizacyjnym erzs kultury, sportu i
turystyki, zabezpieczenie w projektach beisrodkow na ten cel oraz rozliczenie ich wykonania;

15) opiniowanie projektow statutéw podlegtych instytdejltury oraz jednostek organizacyjnych sportu
i turystyki;

16) wspotpraca ze spotecznym i amatorskim ruchem lailiym, turystycznym i sportowym;
17) ewidencjonowanie zgtosaerganizowanych w gminie imprez artystycznych irspwych;

18) w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie o wydaakazu odbycia imprezy artystycznej lub
sportowej na terenie gminy;

19) prowadzenie postepowav zakresie ochrony débr kultury;

20) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjamrganizacjami w zakresie wymiany
doswiadczer w ksztattowaniu dziatalrégi kulturalnej, sportowej i turystycznej;

21) wspoldziatanie w zakresie profilaktyki przeciwalkdbwej i innych patologii spotecznych;
22) wspolpraca z RadSportu dziatajca w gminie.

23) wspolpraca z innymi referatami w zakresie orgarjizaaz dziata informacyjnych, promocyjnych,
wydarzé gminnych.

24) inicjowanie wspotpracy wedtug formuty partnerstwbficzno-prywatnego (PPP);

25) przygotowywanie projektéw wieloletnich planéw daiapodejmowanych przez gminv zakresie
promocji, komunikacji spotecznej, kultury, sporturystyki.

26) zgtaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowyrmakresie dziatania referatu

27) prowadzenie ewidencji udzielonej przegdisorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spra
prowadzonych przez referat i przekazywanie rgdnlgch informacji do Referatu Podatkowego,
celem sporgdzenia sprawozdania zbiorczego.

28) prowadzenie dziataw zakresie komunikacji spotecznej i informacji mywydawanie biuletynu
gminnego, prowadzenie witryny internetowej oraZipnmediow spotecznéciowych, wspétpraca z
mediami zewgtrznymi itp.

29) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansjpgvaz obowizkéw wynikapcych z
wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkdgia

30) biezgca wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosujesak,PR” .
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5. Referat Audytu i Kontroli realizuje nasipujace zadania indywidualne:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

Do zada referatu nalgy podejmowanie ogoétu dziatadzieki ktérym Wojt Gminy uzyskuje
obiektywry i niezaleng ocerg systemu funkcjonowania jednostki przy zapewnieaalizacji celow
i zada w sposOb zgodny z prawem, efektywny, osdcy i terminowy.

Zadania audytowe realizowarg\wg oparciu o ustawz dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

Audyt jest prowadzony w Ugdlzie Gminy Lubicz oraz gminnych jednostkach orgacymych.

Do kompetencji audytora wewimznego nalgy w szczegolngci:

a) przygotowanie rocznego planu audytu w porozumienijtem,

b) realizacja zadaaudytowych na podstawie planu oraz wykonywaniexzaa zlecenie wojta poza
rocznym planem audytu wewitnznego,

c) sporadzanie sprawozdez realizacji zadaaudytowych,

d) dokonywanie oceny dziatania systemu kontroli gdczej w gminie,

e) wspoipraca z audytorami zewtrenymi i inspektorem kontroli wewetrznej,

f) opracowywanie i przedktadanie wojtowi rocznej ocdmiatania systemu kontroli zadczej,

g) wykonywanie czynngi doradczych oraz skltadanie wnioskow gegch na celu usprawnienie
dziatalngci jednostki.

Kontrola instytucjonalna realizowana zgodnie z gdzeniem Nr 051-67/10 W¢jta Gminy Lubicz z
dnia 3 grudnia 2010 r. w sprawie oilenia sposobu prowadzenia kontroli zatezej w Urzdzie
Gminy Lubicz i w jednostkach organizacyjnych Gmlybicz oraz zasad jej koordynacji.

Do zada referatu w zakresie kontroli natew szczegdlngci:
a) planowanie i realizacji kontroli, w tym:

1. wnioskowanie o zagdzenie kontroli w urgdzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,
2. opracowywanie tez kontroli,

3. wnioskowanie o zatwierdzenie kandydatow na cztonkéspotdéw kontrolnych,

4. prowadzenie rejestru upowden do prowadzenia kontroli,
5

. udziat w opracowywaniu wnioskéw pokontrolnych orazpatrywaniu odwolaod ustalé
kontrolnych.

b) prowadzenie kontroli zagdczej wewsmtrznej i zewntrznej;

¢) opracowywanie i przedktadanie wojtowi rocznej ocarynikow kontroli;

Do zada referatu nalgy rowniez biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosujesak,AK” .

6. Referat Finansowyrealizuje nasipujace zadania indywidualne:

1)
2)
3)

opracowywanie bugktu gminy oraz analiza jego wykonania;
przygotowywanie wytycznych w zakresie opracowywamnigjektu budetu;

monitorowanie przebiegu wykonania ket w tym, w celu racjonalnego dysponowain@dkami,
opiniowanie wnioskdéw o zmiany baetowe opracowania projektow zmian beatbwych;
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4) analiza przebiegu wykonania bwdu pod katem zabezpieczenia rbwnowagizbtmlve;;

5) sporadzanie sprawozdawcgd budzetowej i finansowej oraz jednostkowych sprawdzdia
urzedu i organu;

6) prowadzenie kontroli finansowej w komorkach orgaoignych urzdu i w gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz jednostkach pomocniczych gmirgakresie prawidtow&ei rozliczania
srodkow finansowych;

7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji betbwych urzdu i organu;

8) prowadzenie rachunkowa budzetu gminy i urgdu;

9) wykonywanie dyspozycji finansowych;

10) przekazywanie zgodnie z plangnodkow pienéznych jednostkom wykonegym budet;

11) wykonywanie innych czynrgi przewidzianych w ustawie o finansach publicznychwiazku z
realizacy budzetu gminy;

12) prowadzenie ewidencji mienia i wykonywanie innyaymnaici zgodnie z zasadami rachunkacien

13) naliczanie i rozliczanie nataosci z tyt. wynagrodze ze stos. pracy, umow zlegaimow o dzieto,
zasitkdw ZUS oraz innych naleychswiadcze lub ekwiwalentow, w tym rozliczez tyt. podatku
od os. fizycznych, skladek na ubezpieczenie spoieczdrowotne, Fundusz Pracy, PFRON;

14) prowadzenie ewidencji dla potrzeb VAT, w tym ewidgfaktur VAT oraz wykonywanie innych
czynnaci wynikajgcych z ustawy o podatku od towarow i ustug;

15) egzekucja niepodatkowych natesci budzetowych, publicznoprawnych i cywilnoprawnych;
16) wspotdziatanie z Regionajrizbg Obrachunkow;
17) zgtaszanie wnioskéw o zmiany w planie finansowyrrakresie dziatania referatu;

18) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansiosvaz obowizkow wynikapcych z
wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkdeiq

19) prowadzenie ewidencji udzielonej przediéorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spra
prowadzonych przez referat i przekazywanie ngdmlgch informacji do Referatu Podatkowego,
celem sporgdzenia sprawozdania zbiorczego;

20) biezgca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosujesak,FIN” .

7. Referat Podatkowyrealizuje naspujace zadania indywidualne:

1) opracowywanie projektow uchwat rady w sprawach gala i optat;

2) wymiar i pobér podatkéw i optat oraz podatku roloégodatku Iénego;

3) opiniowanie wnioskow o ulgi w sprawie podatkow taip

4) przygotowywanie projektéw opinii wojta dla Wdu Skarbowego;

5) prowadzenie kontroli podatkowej;

6) prowadzenie pogpowar w sprawach podatkowych oraz przedstawianie wniwskdym zakresie;
7) prowadzenie rachunkowa podatkowej, a tate sporadzanie sprawozdiez podatkéw i optat;

8) wykonywanie czynn&i zwigzanych z zabezpieczeniem nailesci podatkowych oraz egzekucj
podatkow i optat;

9) wydawanie zéwiadczé i informacji w sprawach podatkéw i optat lokalnyetydawanie
zaswiadcze i informacji do ZUS i KRUS o placonych przez rddéw sktadkach
ubezpieczeniowych;
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10) prowadzenie spraw zwianych z udzielaniem przeggiorcom, rolnikom pomocy publicznej w
zakresie spraw prowadzonych przez referat;

11) przekazywanie wkeiwemu referatowi informacji o udzielonej pomocybtiaznej rolnikom celem
sprawozdawczwi;

12) sporadzanie sprawozdawcéd zbiorczej w urzdzie dotyczcej udzielonej pomocy publicznej;
13) zgtaszanie wnioskdéw o zmiany w planie finansowyrnakresie dziatania referatu;

14) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansiosvaz obowizkow wynikapcych z
wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkdeia

15) biezaca wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosyjesak,POD” .

8. Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska realizuje naspujace zadania indywidualne:

1) przygotowywanie wnioskow o wyzanie zgody na dokonanie w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego zmiany przeznacgemtow rolnych i lénych na cele
nierolnicze i nieléne;

2) opracowywanie opinii Wojta w sprawach o nagnie obowazku zdgcia oraz wykorzystania na cele
poprawy wartéci uzytkowej gruntdw, préchnicznej warstwy gleby z gumtrolnych i torfowisk;

3) prowadzenie pospowai 0 hakazanie wkgicielom gruntéw wykonania w ok§lenym terminie
odpowiednich zabiegow, w razie wygtenia ( z winy wiaciciela) innych form degradaciji gruntéw
spowodowanej nieprzestrzeganiem przepiséw o oohmaklin uprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami;

4) przygotowywanie zledewykonania zagpczego w razie niewykonania decyzji, o ktérych mawa
punkcie 3;

5) przygotowywanie projektéw opinii do decyzji w spi@eh rekultywacji i zagospodarowania
gruntow;

6) prowadzenie pogpowar w sprawach opiniowania koncesji na wydobywaniedfioppospolitych i
w sprawach optat z tego tytutu;

7) kontrola stosowania przepisdbw o ochronie gruntdwyah i lesnych;

8) opracowywanie opinii Wojta w sprawach o przyznatoéacji z budetu pastwa przeznaczonych na
pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw odtomych w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego;

9) przygotowywanie uzgodnhew zakresie okrdenia rocznych limitéw zalesienia;

10) przygotowywanie propozycji opinii rady w sprawieiamy charakteruiytkowania gruntu z rolnego
na leny;

11) prowadzenie pogpowan zwigzanych z wyraaniem opinii w sprawach laséw ochronnych;

12) wykonywanie czynng&ci zwigzanych z procedgrwytozenia do publicznego wgdlu projektu
uproszczonego planu wdzenia lasu;

13) wnioskowanie w sprawach celoga wprowadzenia takich form ochrony przyrody, jajawaczenie
obszarow chronionego krajobrazu waijtie uznania za pomniki przyrody, stanowiska
dokumentacyjne, aytki ekologiczne i zespoty przyrodniczo-krajobrazgw

14) wnioskowanie w sprawach zaistnienia warunkéw danimnza park gminny terenu pokrytego
drzewostanem;
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15) monitorowanie stanu gminnych terendw zieleni i zadiieh oraz zgtaszanie potrzeb dokonania
nowych nasadzeroslinnosci dostosowanej do otoczenia,

16) wspotpraca z organami administracji publicznej araganizacjami spotecznymi w zakresie ochrony
przyrody;

17) prowadzenie pogpowair w sprawach:
a) poswiadczania éwiadcze 0 osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego tabypw
gospodarstwie rolnym przez okres co najmniej 5 lat,
b) poswiadczania éwiadcze o facznej powierzchni zytkdw rolnych gospodarstwa rodzinnego.
18) przeprowadzanie kontroli spetniania obgrkiu zawarcia uméw ubezpieczenia OC rolnikow i
ubezpieczenia budynkdéw rolniczych oraz ubezpieezepraw rolnych i zwiegt gospodarskich;
19) wspotpraca w sprawach scalania i wymiany gruntéw;
20) podejmowanie czynrici w razie wyst¢powania bezpiednich zagrgen fitosanitarnych;

21) zgtaszanie do Inspekcji Ochrony $lio przyjetych zawiadomi& o wysgpieniu lub podejrzeniu
wystgpienia organizmu szkodliwegoétm uprawnych;

22) opracowywanie opinii rady w sprawach zakazu upraisiaiektorych rélin uprawnych lub ich
odmian albo stosowania materiatu siewnego nieodgdnve] zdrowotngci lub zakazu umieszczania
uli z pszczotami na gruntach rolnych pmoych w pobliu chronionych upraw;

23) prowadzenie pogpowalr w sprawie odebrania wieicielowi zwierz:cia razaco zaniedbanego lub
okrutnie traktowanego oraz rozpgdzania takim zwiergiem;

24) prowadzenie pospowar w sprawach zezwobena prowadzenie hodowli lub utrzymania psow rasy
uznawanej za agresywn

25) prowadzenie pospowania w sprawach bezdondoozwierzt gospodarskich;

26) wspolpraca z Towarzystwem Opieki Nad Zwigani i innymi zainteresowanym i organizacjami, w
tym réwniez wspotdziatanie w ujawnianiu ordeziganiu przesipstw i wykroczé przeciwko
zZwierztom;

27) prowadzenie pogpowar w sprawach zawiadoniiedo podejrzeniu wygpienia choroby zakaej u
zZwierzcia;

28) realizacja zadaprzewidzianych w planach gotowad zwalczania choréb zakaych zwierat;

29) przygotowywanie materiatow niegtbhych do wydania opinii w sprawach:

a) rocznych planéw towieckich ustalonych dla dzewcdéw obwodow,
b) oddawania w dzieawe obwodow towieckich;

30) sprawdzanie prawidtowoi rozliczer czynszow dzietlawnych za wydziesawienie obwodow
towieckich;

31) prowadzenie pogpowai w sprawie zezwolena upraw maku lub konopi wtdknistej;

32) prowadzenie pogpowai w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartegemniewleju
napdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

33) prowadzenie pospowar w sprawie wysjpienia kksk zywiotowych w rolnictwie;
34) realizacja czynn&ei zwigzanych z melioracjami szczegotowymi.

35) zgtaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowyrnakresie dziatania referatu;
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36) nadzér i wykonanie obowzku ewidencji i opieki nad ochrampomnikow przyrody, aytkow
ekologicznych oraz zespotdw przyrodniczo-krajobveyth;

37) prowadzenie pogpowalr w przypadkach zwyktego korzystaniag&edowiska przez osoby fizyczne,
w szczegolnéci:
a) prowadzenia kontroli spetniania wymogéw ochrénydowiska,

b) nakladania na prowaglzego instalagjlub uzytkownika obowizku prowadzenia, w okéenym
czasie pomiarow wiellgi emisji, w warunkach przekroczenia standardéwsgjnych,

c¢) ustalania wymagaw zakresie ochron§rodowiska dotycgcych eksploatacji instalacji, z ktérych
emisja nie wymaga pozwolenia,

d) przyjmowanie, analiza i kontrola wynikow pomiar@wzedktadanych przez prowagdych
instalacg,

e) przyjmowanie, ewidencjonowanie i analiza zgtasirestalacji, z ktérych emisja nie wymaga
pozwolenia, a magych negatywnie oddziatywanasrodowisko.

38) wnioskowanie w sprawach potrzeby ustanowienia dgraf, co do czasu funkcjonowania instalacji
lub korzystania z ugtlzen w sytuacjach, gdy emitowany hatasiamegatywnie oddziatywana
srodowisko;

39) sporadzanie publicznie dogbnych wykazow danych, zawiegaych informacje égrodowisku i jego
ochronie.

40) realizacja wnioskéw o udzielenie informacji publief w zakresie ochron§rodowiska;

41) prowadzenie kontroli przestrzegania przepiséw pyahn sposobu wykonywania wydanych aktow
administracyjnych dot. ochrordyodowiska, lpdagcych w zakresie wkziwosci Waojta;

42) wspotpraca z innymi organami ochroérpdowiska, w tym przygotowywanie wyglien do
wiasciwych organdw o podgie odpowiednich dziafga w razie stwierdzenia naruszenia przez
kontrolowany podmiot przepisow o ochrosiedowiska;

43) prowadzenie pogpowar w sprawach zezwotena usurgcie drzew i krzewow z terenu
nieruchoméci oraz ustalenie zweanych z tym opfat;

44) prowadzenie pogpowai w sprawach wymierzania administracyjnej kary piemej za zniszczenie
drzew, krzewow lub wyecie ich bez zezwolenia,

45) prowadzenie pogpowai w sprawie zapewnienia depu do wod olgtych powszechnym
korzystaniem i natanych odszkodow@az tym zwizanych;

46) prowadzenie pogpowai 0 zatwierdzenie zawartych ugod w sprawie zmiaogwstkow wodnych na
gruntach;

47) prowadzenie pogpowair w sprawach o przywrécenie stosunkéw wodnych natgaln do stanu
poprzedniego lub wykonania odpowiednichagiza zapobiegajcych szkodom;

48) prowadzenie pogpowan W sprawie wyznaczenia miejsc wydobywania kamiemaru, piasku oraz
innych materiatéw w granicach powszechnego kornyata wéd;

49) ustalanie optat za ustagvynikajacg z Prawa Wodnego oraz za zmniejszenie retencjoevej;
50) udziat w kontrolach przestrzegania przepisow oymtianiu czystéci i porzdku;

51) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansjpsaz obowizkow wynikapcych z
wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkadeiqg

52) prowadzenie dokumentacji i kompletnej koordynagjiesv zwigzanych z dofinansowaniem budowy
przydomowych oczyszczaléciekow;
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53) realizacja zadawynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystoi porzdku w gminach oraz kontrola
przestrzegania przepiséw wynikaych z w/w ustawy i regulaminu utrzymania czysto porzdku
na terenie gminy Lubicz w zakresie ochréngdowiska,;

54) prowadzenie ewidencji udzielonej przedtsorcom prowadgcym dziatalnéé rolnicz, rolnikom
pomocy publicznej w zakresie spraw prowadzonyckpreferat oraz przekazywanie sprawdizea
udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybalstwie za zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju nggowego. niezédnych informacji do Referatu Podatkowego, celem
sporadzenia sprawozdania zbiorczego;

55) prowadzenie zbioru kopii decyzji wydanych przezeimmgany w sprawach ochrogipdowiska;
56) prowadzenie pogpowai w zakresie ocen oddziatywania sradowisko.

57) sporzdzanie sprawozdiaz zakresu lgictwa i ochronysrodowiska.
58) biezgca wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosujesak,RO S”.

9. Referat Gospodarki Odpadamirealizuje nasfpujace zadania indywidualne:

1) biezagca analiza systemu gospodarki odpadami w gminie;

2) realizacja zadawynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czy$tbi porzadku w gminach oraz kontrola
przestrzegania przepisow wynikaych z w/w ustawy i regulaminu utrzymania czygsto porzdku
na terenie gminy w zakresie gospodarki odpadami;

3) prowadzenie kampanii edukacyjnej i promocyjnejgaanej z gospodagkodpadami;
4) przygotowanie projektéw uchwat, zadzen i innych dokumentow w zakresie gospodarki odpagami

5) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wniaskinych oraz zapytania sottysow i
mieszkacow;

6) zgtaszanie wnioskdw o0 zmiany w planie finansowyrnakresie dziatania referatu;

7) przygotowanie i prowadzenie pggbwan przetargowych dotygzych zada realizowanych w
referacie;

8) sporadzanie sprawozdaw zakresie gospodarki odpadami;

9) sporzdzanie publicznie dogbnych wykazow danych, zawiegajych informacje grodowisku i jego
ochronie w zakresie gospodarki odpadami;

10) realizacja wnioskow dot. informacji publicznej Zemasu gospodarki odpadami;

11) prowadzenie zbioru kopii informacji o wytwarzanyatipadach oraz sposobach gospodarowania
tymi odpadami;

12) prowadzenie zbioru kopii decyzji wydanych przezeirmmgany w sprawach gospodarki odpadami;

13) prowadzenie pogpowai 0 nakazanie posiadaczowi odpadow ich ustiaiz miejsc nie
przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania

14) prowadzenie pogpowan w sprawach orzekania o obazku przyhczenia nieruchomei do
zbiorczych urzdzen kanalizacyjnych;

15) prowadzenie ewidencji zbiornikbw bezodptywowyctwidencji przydomowych oczyszczalni
sciekow;

16) prowadzenie pogpowair w sprawach wpisu do rejestru dziataloiaegulowanej;
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17) wydawanie zezwolenaswiadczenie ustug w zakresie opniania zbiornikow bezodptywowych i
transport nieczystai ciekiych;

18) prowadzenie spraw zwianych z realizagj"Programu usuwania azbestu i wyrobow zawigaih
azbest z terenu gminy Lubicz na lata 2013 - 2032";

19) kontrola dziatalnéci gospodarczej przedsiiorcéw w zakresie zgodac wykonywanej dziatalnéi
Z wymaganymi zezwoleniami, o ktérych mowa w p.16’j

20) wymiar i pobér optat za gospodarowanie odpadamilkmaimymi i ustugi dodatkowe;
21) prowadzenie rachunkowo i sporadzanie sprawozada
22) prowadzenie postepowa ulgi w sprawie optaty za gospodarowanie odpadamunalnymi;

23) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansjpgvaz obowizkdéw wynikapcych z
wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkadeiq

24) prowadzenie spraw zgdanych z udzielaniem przeelsiorcom i rolnikom pomocy publicznej w
zakresie spraw prowadzonych przez referat;

25) przekazywanie wikxiwemu referatowi informacji o udzielonej pomocybfiaznej przedsibiorcom i
rolnikom celem sprawozdawc;

26) prowadzenie ewidencji udzielonej przegdisorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spra
prowadzonych przez referat i przekazywanie ngdmlgch informacji do Referatu Podatkowego,
celem sporadzenia sprawozdania zbiorczego;

27) wykonywanie czynn&i zwigzanych z zabezpieczeniem nalesci gminnych oraz egzekucja opfat;

28) biezgca wspoétpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosujeisak,GO” .

10. Zespdt ds. Ochrony Informacji Niejawnychrealizuje nasfpujace zadania indywidualne:
1) Zespot do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych jegspecjalizowaa komorky organizacyjn
zajmupca st ochrory informaciji niejawnych.

2) W skiad Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnyctheodz:

a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
b) Kierownik Kancelarii ds. Informacji Niejawnych,
c) Inspektor BezpiecZstwa Teleinformatycznego.
3) Zespotem do Spraw Ochrony Informacji Niejawnychrigfe Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

4) Do podstawowych zadaPetnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnycheaglw szczegdlngci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tyrh mchrony fizycznej,
b) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznegprdetwarzania informacji niejawnych,

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgania przepiséw o ochronie tych
informacji,

d) okresowa kontrola ewidenciji i obiegu dokumentowavieych w urzdzie,

e) opracowanie planu ochrony informaciji niejawnychnzgedzie oraz jednostkach organizacyjnych
i nadzorowanie jego realizacji,
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f) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informaagjawnych,

g) przeprowadzanie zwyktych pegbwan sprawdzajcych oraz wydawanie lub odmowa wydania
poswiadcze bezpieczastwa,

h) powiadamianie wéjta o naruszeniu przepiséw o odbririormacji niejawnych w ukgzie,
i) realizacja innych zagavynikajacych z przepiséw szczegbétowych.
5) W Zespole tworzy giKancelar¢ ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlegej bezpdrednio
Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnycloly sprawuje nad ginadzér.
6) Kancelary kieruje Kierownik Kancelarii ds. Informacji Niejawch wyznaczony przez woijta.

7) Do zakresu dziatania Kancelarii ds. Informacji iegnych naley w szczegolngci:

a) prowadzenie dziennikow, rejestrow i stk oraz rejestracja dokumentow niejawnych,

b) nadawanie i przyjmowanie przesytek przekazywanych&rednictwem poczty specjalnej lub
uprawnionego przewmika,

c) bezpdredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnychaydzie,

d) udostpnianie lub wydawanie dokumentow zawigcgich informacije niejawne osobom do tego
uprawnionym,

e) kontrola wigciwego oznaczania dokumentéw niejawnych wytwarzanwyarzdzie,
f) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentéw,

g) wykonywanie poleag Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji Niejawnych.
8) Do zada Inspektora Bezpiecastwa Teleinformatycznego naie

a) weryfikacja i biezgca kontrola zgodrigi funkcjonowania systemu teleinformatycznego za
szczegolnymi wymaganiami bezpiegtva oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji,

b) kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksplgjasystemu (PBE),
c) organizowanie i prowadzenie szkble zakresu bezpiecastwa teleinformatycznego,

d) zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informagawnych przetwarzanych,
przechowywanych i przesytanych w systemie lub dideinformatycznej, w tym nadzér nad
wihasciwym obiegiem dokumentéw (wchagtzch, wychodacych i n@gnikow informacii),

e) zapewnienie bezpiecistwa fizycznego obszaru, w ktorym usytuowany jgstem,

f) zapewnienie dogpu do systemu wygtznie osobom magym odpowiednie paviadczenie
bezpieczéstwa,

g) organizacja szkoleniazytkownikow na temat ochrony informacji niejawnyctzg@twarzanych i
przechowywanych w funkcjomagych systemach,

h) przedstawienie kierownikowi jednostki organizacyjyvaeioskéw i propozycji wynikajcych z
oceny bezpieczstwa systemow teleinformatycznych przetwageggh informacje niejawne.
9) wykonywanie czynn&i peinomocnika ochrony w rozumieniu ustawy o odeganformac;ji
niejawnych;
10) kierowanie i nadzér nad dziadap w urzdzie kancelag tajna;

11) biezgca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt zespotu stosuje zj@alN" .
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11. Samodzielne Stanowisko ds. Akt Stanu Cywilnego i Bdencji Ludnosci realizuje nasfpujace zadania
indywidualne:
1) prowadzenie ewidencji luddoi w rejestrze PESEL i rejestrze mieszé@w — pobyt staty;
2) sporadzanie informacji dla celow kontroli spetniania @ligzku szkolnego i obowiku nauki;
3) prowadzenie spraw z zakresu realizacji olaakii meldunkowego;
4) wykonywanie funkcji Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego;
5) prowadzenie rejestru stanu cywilnego oraz akt pwgch stanu cywilnego, a w szczegdicio
a) wykonywanie czynn&i z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
b) sporzdzanie i wydawanie odpisow aktoéw stanu cywilnegeswiadcze,
C) przenoszenie akt stanu cywilnego zggpapierowych do rejestru stanu cywilnego
d) kierowanie wnioskéw o unieviaienie, sprostowanie lub ustaleniestieaktow stanu cywilnego,
e) prowadzenie pospowan w razie zagirgcia albo zniszczenia w cald lub czsci ksiggi stanu
cywilnego,
f) przyjmowanie przewidzianych praweriwoadcze.
6) sporadzanie testamentow w trybie przewidzianym w arfl. B5C;
7) wykonywanie czynn€ci zwigzanych ze zmianimienia i nazwiska;
8) zglaszanie wnioskéw o zmiany w planie finansowyrnakresie dziatania stanowiska

9) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansipgvaz obowjzkdéw wynikapcych z
wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkadgiq

10) prowadzenie ewidencji udzielonej przedisorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spra
prowadzonych przez stanowisko i przekazywanie gaych informacji do Referatu Podatkowego,
celem sporadzenia sprawozdania zbiorczego.

11) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw Stanowiska stosgjersak,USC” .

12. Samodzielne Stanowisko ds. Dowodow Osobistych i Einciji Ludnosci realizuje nasfpujace
zadania indywidualne:

1) wydawanie dokumentow stwierdzeaych tazsamd¢ osob i prowadzenie pepowan z tym
zwigzanych;

2) prowadzenie dokumentacji zyzianej z wydawaniem, wymignzwrotem i utrat dokumentow
tozsamdci, utrat obywatelstwa polskiego, zgonu osoby posiackgjtaki dokument;

3) prowadzenie ewidencji luddoi w rejestrze PESEL i rejestrze miesiz@w— pobyt czasowy;

4) prowadzenie pogpowair administracyjnych w sprawie zameldowania i wymaeldnia dotyczcych
zarOwno pobytu statego jak i czasowego;

5) udostpnianie informacji z rejestru mieszaw;
6) zglaszanie wnioskdéw o zmiany w planie finansowyrnakresie dziatania stanowiska

7) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finanspoovaz obowazkow wynikapcych z
wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkadeig
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8) prowadzenie ewidencji udzielonej przegdisorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spra
prowadzonych przez stanowisko i przekazywanie gzch informacji do Referatu Podatkowego,
celem sporadzenia sprawozdania zbiorczego.

9) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw Stanowiska stosgjersk ,DO".

13. Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki i Telekomurkacji realizuje nasfpujace zadania
indywidualne:
1) organizacja i zapewnienieagtosci pracy sieci komputerowej i wdzen sieciowych,

2) nadzor nad eksploatacgasobow informatycznych i telekomunikacyjnychiezace usuwanie
awarii,

3) zabezpieczenie danych poprzez prowadzenie stal@iazaciji danych,

4) nadzorowanie prawidlowoi dziatania, stanu technicznego, eksploatacji aedeytej konserwaciji
urzagdzen komputerowych i oprogramowania,

5) obstuga aytkownikdédw w urzdzie w zakresie eksploatacii spiz i systeméw informatycznych,

6) administrowanie infrastruktarsieciows, zlokalizowamn w obiektach nalecych do urzdu,

7) prowadzenie strony www, serwisu BIP oraz innyclwésiw zewrtrznych (DNS, domena e-mail),
8) obstuga SMS-owego systemu informacji o zagroach i sytuacjach wayfkowych na terenie gminy,
9) nadzér nad wyborem i zakupem systemow informatyciznich wdraaniem oraz eksploatagi

10) dobdr i zakup spetu informatycznego niezkinego do realizacji zadairzdu,

11) prowadzenie postepowazgodnie z ustagvo zamowieniach publicznych, w zakresie zakupow
sprztu komputerowego i programéw komputerowych,

12) biezaca wspétpraca z kierownikami referatow i samodziginstanowiskami pracy w celu
wprowadzania oraz eksploatacji systemu informatggonwvspomagagego pra¢ urzedu,

13) tworzenie, wdraanie, konserwacja, aktualizacja programéw i systeinéormatycznych,

14) udziat w opracowywaniu koncepciji i planéw rozwajddrmatyki;

15) inicjowanie, wspotudziat w negocjowaniu umow w odaze IT oraz nadzoér nad ich realizacj
16) administrowanie bezpiecisgtwem systemow informacyjnych,

17) udziat w tworzeniu bugktu oraz plandw inwestycyjnych w zakresie IT,

18) nadzor nad realizaggakupow urzdzen i oprogramowania,

19) opracowywanie, aktualizacja oraz nadzér nad stos@mraprocedur i standardow informatycznych i
telekomunikacyjnych w utzlzie,

20) udziat w okrélaniu polityki bezpieczéstwa informacji w urgdzie,
21) nadzér nad tworzeniem i sktadaniem kopii bezpigsea systeméw baz danych osobowych,

22) monitorowanie systemu zabezpietzianych osobowych oraz sygnalizowanie wéjtowi wzél
nieprawidtowdci stwierdzonych w zakresie przetwarzania i zalexzznia zbioréw danych
osobowych,

23) zapewnienie ochrony systemoéw informatycznych pdmstpem osob niepowotanych,
24) nadzér nad wikxiwym prowadzeniem polityki licencyjnej,

25) prowadzenie ewidencji sprtzi IT | oprogramowania w uegzie,
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26) prowadzenie statystyki w zakresie obszaréw infoykiattelekomunikacji w urzdzie zgodnie z
wytycznymi kierownictwa urgau,

27) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobdowyarzdzie, w tym petnienie funkcji
Administratora Systemu Informatycznego,

28) obstuga organizacyjno-techniczna przy przeprowadzafierendum gminnego
29) koordynowanie spraw zgzanych z urgdzeniami komputerowymi stancygymi wtasnd¢ urzedu.

30) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansjpsvaz obowizkow wynikapcych z
wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkdeia

31) prowadzenie ewidencji udzielonej przegdsorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spra
prowadzonych przez stanowisko i przekazywanie r@jch informacji do Referatu Podatkowego,
celem sporadzenia sprawozdania zbiorczego.

32) biezgca wspoétpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw Stanowiska stosgjersk,IT” .

14. Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Nadzwyajnych Zagrozen i Ochrony P-Paz
realizuje nasfpujace zadania indywidualne:

1) przygotowywanie zaggzer woéjta w sprawie catkowitego lub griowego rozwingcia systemu
wykrywania i alarmowania;

2) ustalanie projektéw zakresu dziatania jednostekmizcyjnych wchodgych w sktad systemu
wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnegaegania,

3) opracowywanie projektow tworzenia gminnych formadjrony cywilnej oraz programéow
szkolenia;

4) opracowywanie organizacji i kierowania przebieg®wakuacji ludnéci oraz doradztwo co do
rozwoju i zakresu pomocy udzielonej wd¢avym organom w utrzymaniu lub przywracaniu paizu
w strefach dotkritych kleskami;

5) opracowywanie projektow planéw organizowania i padaenia akcji ratunkowych, likwidacji
skazen i zakazen;
6) opracowywanie systemu kierownictwa gminnymi fornaagj obrony cywilnej;

7) planowanie i organizowanie ( na czas wojny) doyah pomieszczei zaopatrzenia dla
poszkodowanej ludrioi;

8) wspodipraca w planowaniu i organizacji ochrayynosci i innych dobr niezédnych do
przetrwania;

9) przygotowywanie zagdzen wojta w sprawach dofaego przywracania dziatania ghuwzyteczndgci
publicznej oraz udzielania pomocy przez gminne fmja OC;

10) wspotpraca z Torskim Centrum Zargzania Kryzysowego;

11) prowadzenie pogpowanr w sprawach ustalania okoliczmbi przyczyn wypadkdw osob pehaych
stuzbe w gminnych formacjach OC oraz wyptaty odszkoddwa

12) organizowanie akcji spotecznych zwalczanigklzywiotowych;

13) prowadzenie pogpowai w sprawach o wydanie decyzji wojta naktadgrh obowizek wykonania
swiadczeé osobistych i rzeczowych na rzecz przygotowani@oppastwa oraz zwalczaniagdk
zywiotowych, nadzwyczajnych zagren srodowiska i likwidacji ich skutkéw;
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14) sporadzanie informacji 0 nieruchordciach i rzeczach ruchomych, mygch by przedmiotem
swiadczeh rzeczowych;

15) przygotowywanie decyzji wojta o przeznaczeniu reeamaci lub rzeczy ruchomych na cele
Swiadcze rzeczowych;

16) kontrola stanu utrzymania nieruchofoolub rzeczy ruchomych, przeznaczonych na éeladczé
rzeczowych;

17) opracowywanie zaleéekoordynacyjnych wajta, w zakresie funkcjonowaniaiGnego Zespotu
Zarzmdzania Kryzysowego, a ta#& Krajowego Systemu Ratowniczo-4a&zego;

18) przygotowywanie decyzji w sprawach wyptaty cztonk®@8P ekwiwalentu pieginego z tytutu
uczestnictwa w dziataniu ratowniczym lub szkolepaaarniczym organizowanym przez PSP;

19) planowanie i kontrola rozliczania kosztow wypgesaia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia
gotowaici bojowej OSP oraz umundurowania i ubezpieczerliankéw OSP;

20) koordynacja spraw dot. bezpiedgtva gminy (wspotpraca z poligj
21) prowadzenie kancelarii tajnej;
22) zgtaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowyrmakresie dziatania stanowiska

23) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansjpgvaz obowizkdéw wynikapcych z
wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkadeig

24) prowadzenie ewidencji udzielonej przegdsorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spra
prowadzonych przez stanowisko i przekazywanie r@ch informacji do Referatu Podatkowego,
celem sporgdzenia sprawozdania zbiorczego.

25) biezgca wspoétpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje symoa” .

15. Zespdt ds. Obstugi Prawnejealizuje nasipujace zadania indywidualne:

1) udzielanie porad i interpretacji prawnych;

2) sporzdzanie opinii prawnych;

3) opiniowanie i opracowywanie projektow aktéw prawmyady i wéjta;

4) zastpstwo w postpowaniu przedagdami i innymi organami orzekgjymi;
5) nadzér nad egzekucfadows;

6) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego, zegéniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

7) opracowywanie wykazéw obogdujacych przepisow prawa miejscowego;
8) zgtaszanie wnioskdéw o zmiany w planie finansowyrmakresie dziatania stanowiska

9) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansjpgvaz obowizkdéw wynikapcych z
wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkdgia

10) biezgca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje z/@R” .
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16. Samodzielne Stanowisko ds. Profilaktyki i Rozwazywania Probleméw Alkoholowych oraz
Uzaleznien realizuje nasfpujace zadania indywidualne:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

coroczne opracowywanie gminnych programéw profillaki rozwigzywania probleméw
alkoholowych i przeciwdziatania harkomanii orazygatowanie projektu uchwaty w tym zakresie;

wykonywanie czynn&i zwigzanych z realizagjgminnego programu profilaktyki i rozeaywania
problemoéw alkoholowych;

organizowanie punktu konsultacyjnego dla os6b uridaych;
prowadzenie gminnej komisji rozgaywania probleméw alkoholowych;

wspoéttworzenie rocznego programu wspotpracy z degajami pozargdowymi i przygotowywanie
projektu uchwaty w tym zakresie;

zgtaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowyrmakresie dziatania stanowiska

wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansjpgvaz obowyzkdéw wynikapcych z
wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkadeig

prowadzenie ewidencji udzielonej przedsorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spra
prowadzonych przez stanowisko i przekazywanie r@ych informacji do Referatu Podatkowego,
celem sporadzenia sprawozdania zbiorczego;

petnienie funkcji petnomocnika wojta ds. uzalin;

10) sporadzanie corocznych sprawozdaynikajgcych z przepisow prawa.

11) biezgca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje symBel’ .

17. Samodzielne Stanowisko Archiwistyealizuje nasfpujace zadania indywidualne:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

petnienie funkcji koordynatora czynéw kancelaryjnych sprawagego bieacy nadzor nad
prawidtowdiciag wykonywania czynnii kancelaryjnych, w szczegélém doboru klas z wykazu akt
do zatatwianych spraw, wiaiwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

przejmowanie w wyznaczonych terminach, przechowyavamabezpieczanie dokumentacji w
archiwum zaktadowym.

prowadzenie zbioréw spiséw zdawczo-odbiorczych.
udostpnianie dokumentacji pracownikom podmiotu.

wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego, négogsek kierownika komorki organizacyjnej
w przypadku wznowienia sprawy.

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

przekazywanie materiatéw archiwalnych do $gtavego archiwum pisstwowego na podstawie
przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalngnchiwach.

sporzdzenia sprawozdiez dziatalndci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji w avaim
zaktadowym.

biezagca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt Archiwista stosuje sym#dR” .
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10.

11.

12.

Rozdziat VI

Zasady opracowywania projektow uchwat Rady Gminy oaz wspétdziatania Biura Obstugi
Rady z referatami/komorkami organizacyjnymi.

§ 26
Organizacyjno — biurowa wspotpraca wéjta zaraej komisjami realizowana jest przez Biuro Olggtu
Rady

Biuro Obstugi Rady p&edniczy w przekazywaniu spraw kierowanych z refsvakomorek
organizacyjnych ukdu oraz pozostatych jednostek do wojta.

Biuro Obstugi Rady kieruje do wajta:

1) wszelkie zalecenia, opinie i wnioski rady orazgejanow,

2) informacje o terminach posiedzkomisji i sesji rady,

3) uchwaty w terminie 3 dni od ich pagdjia.

Komisja rady przekazuje za fprednictwem przewodnigzego rady sformutowarpisemnie inicjatyw
uchwatodawcz wraz z uzasadnieniem lub opipod obrady rady.

Wit lub z jego upowanienia zastpca wojta, sekretarz, skarbnik zgodnie z planeroyprady oraz z
harmonogramem prac przygotowawczych do sesji dlaocgpvania i przygotowania odpowiednich
materiatéw na sesjw tym projektéw uchwat, wyznaczajv ramach swoich kompetenciji
odpowiedzialnego kierownika referatu.

W przypadku, gdy w przygotowaniu projektéw uchwatniych materiatdw uczestniczy kilka referatéw,
wojt wyznacza koordynatora prac przygotowawczyar oeferat przygotowsgy materiaty pod obrady
rady wraz z projektem uchwaly.

Do zada koordynatora natsy:

1) nadzorowanie catoksztaltu prac przygotowawczychwszeystkich wyznaczonych jednostkach
organizacyjnych,

2) wydawanie niezgdnych w tym zakresie dyspozycji.

Koordynator wykonuje swoje zadania z&malnictwem referatu wyznaczonego do kompleksowego

opracowania materiatu.

Kierownik referatu opracowagy materiaty na sesma kadorazowo obowazek uzgodni projekt

uchwaly z:

1) radg prawnym,

2) skarbnikiem, gdy projekt powoduje zmiany w bedie lub inne skutki finansowe,

3) innymi referatami, jeeli zawiera w stosunku do nich nowe zadania lubatzkokrélone
obowigzki.

Kierownicy referatow opracowaljprojekty uchwat i zaakceptowane przez rgpiawnego przesyiajdo

Biura Obstugi Rady.

Uzasadnienie do projektu uchwaty przedktadanychigmm rady do opiniowania podpisuje kierownik
referatu i przekazuje projekt uchwaty wraz z uzasanem do Biura Obstugi Rady.

Przygotowany przez wojta projekt uchwaty Biuro QiggtRady kieruje do wiziwych merytorycznie
komisji w celu zaopiniowania.
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13. Zbiorcze zestawienie opinii i wnioskdéw komisji radg projektu uchwaty przekazywane jest przez Biuro
Obstugi Rady wéjtowi w celu ustalenia ostatecznejsj projektu uchwaty.

14. Opracowany ostatecznie projekt uchwaly i inne niatiewojt przekazuje do Biura Obstugi Rady.
15. Dla celéw kontrolnych zwgzanych z wykonywaniem zadl@bjetych uchwatami Biuro Obstugi Rady

prowadzi rejestr wykonania uchwat rady obejgoyj

1) liczbe porzdkows,

2) tytut uchwaly (numer, data i przedmiot),

3) termin wykonania uchwaty,

4) nazw referatu, ktérego dotyczy uchwata,

5) nazwisko osoby odpowiedzialnej za wykonanie uchyaty

6) nazwisko osoby nadzoggej wykonanie uchwaty,

7) adnotacje o ostatecznym wykonaniu uchwaty.

16. Wykonanie uchwaty kierownik wkgiwego referatu potwierdza pisemnie lub za poanumczty
elektronicznej

Rozdziat VII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§27
1. Przy opracowywaniu korespondenciji stosugezsisady zawarte w instrukcji kancelaryjnej dlacdiav
gmin.

2. Do podpisu wojta zastrzega si

1) zarzdzenia,

2) decyzje i postanowienia,

3) dokumenty osobowe podlegtych pracownikow,

4) wystgpienia kierowane do organow administracjidawej,

5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

6) w korespondencji zagranicznej — pisma do wtadz gggh, miejskich i regionalnych,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze miejskich jednostek organizacyjnych oraz prackéu i
referatow urzdu.

3. Zastpca wajta, sekretarz, skarbnik, kierownicy referafipdpisuj z upowanienia wojta decyzje w
sprawach indywidualnych z zakresu administracjiligabej lub inne pisma, zgodnie z udzielonymi
petnomocnictwami o ktérych mowa w § 28.

4. Inne pisma kaczace posgpowanie, a w szczegolgm rozstrzygngcia wojta podpisuaj odpowiednio:

1) zastpca wijta,
2) sekretarz lub skarbnik,
3) kierownicy referatéw,
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4) inni upowanieni pracownicy.
5. Korespondenejw toku posgpowania podpisigjpracownicy prowadcy spravg, po uprzednim
uzyskaniu upowaienia kierownika

6. Dokumenty przedstawione przeémym do podpisu mugady¢ na ostatniej kopii, przeznaczonej ad acta,
podpisane imieniem i nazwiskiem przez pracownilkavaidzcego sprawi przygotowujcego projekt na
podstawie imiennego upowsienia podpisanego przez kierownika referatu.

7. Dokumenty przedstawione do podpisu wojtowi musye parafowane przez wdeiwego kierownika
referatu.

8. Dokumenty przedstawione do podpisu gpsy wojta, sekretarzowi lub skarbnikowi masm¢
parafowane przez wdaiwego kierownika referatu.

9. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych jmgp wojt lub z jego upowaienia zasipca wojta w
trybie okrglonym w § 36 regulaminu.

Rozdziat VIII

Upowaznienia

§28

1. Wit udziela indywidualnie upowaienia pracownikom ueziu w granicach jego umocowania w
szczegolnéci do wydawania decyzji administracyjnych w spralvazakresu administracji publicznej.

2. Upowanienie winno zawieraw szczegolngxi:

1) imig i nazwisko oraz stanowisko ghowe upowanionego pracownika,

2) zakres ohjty upowanieniem ze wskazaniem przepiséw prawnych usiatah kompetencje do
wydawania decyzji w tych sprawach.

3. Whnioski o imienne upowaienie zgtasza wojtowi: sekretarz, skarbnik lulrdienik referatu w stosunku
do podlegtych mu pracownikéw.

4. Skarbnik mae upowani¢ podlegtego sobie pracownika do sktadania kontnaatygprzy dokonywaniu
czynnaci prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowzania piengznego.

5. Biezacg ewidencg upowanien i petnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjny

Rozdziat IX

Skargi, wnioski i petycje

§29
1. Sktadanie oraz rozpatrywanie skarg, wnioskow i gjetkreslaja:

1) Kodeks postepowania administracyjnego,

2) Ustawa o petycjach,
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3) Rozporadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmamia i rozpatrywania skarg i
wnioskow,

Przedmiotem skargi nie byt w szczegolngci zaniedbanie lub nienaigte wykonywanie zadaprzez
wiasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenisvorzdnasci lub stusznych intereséw
obywateli, a take przewlekite lub biurokratyczne zatlatwienie sprawy.

Przedmiotem wniosku mady¢ w szczegolngci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia prawo
rzadnacici, usprawnienia pracy i zapobiegania ngaiom, ochrony wiasn@i spotecznej, lepszego
zaspokajania potrzeb ludseo.

Przedmiotem petycji me by zadanie, w szczegolgoi, zmiany przepiséw prawa, pedja
rozstrzygngcia lub innego dziatania w sprawie dotycgj podmiotu wnosgcego petygj, zycia
zbiorowego lub wartiei wymagajcych szczegodlnej ochrony w iendlobra wspoélnego, mieszgx/ch sé
w zakresie zadai kompetencji adresata petycji.

§ 30
Skargi i wnioski dotyczce dziatalnéci urzdu i jednostek gminnych miesziey mog sktad& w formie
pisemnej, za pomadgrodkdéw komunikacji elektronicznej lub ustnie.

. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnigypnujacy skarg sporzdza protokoét, ktéry
podpisuj wnosacy skarg lub wniosek oraz przyjmagy zgtoszenie. W protokole zamieszczadat
przyjecia skargi lub wniosku, imii nazwisko (nazw) i adres zgtaszagego oraz zwizty opis tréci
sprawy.

. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i 8Riv co najmniej jeden raz w tygodniu.

Zastpca wojta lub sekretarz przyjmunteresantow we wszystkie dni tygodnia w godzinaicty
urzedu.

Przyjmowaniem, rozpatrywaniem, zatatwianiem i ewitjeonowaniem skarg i wnioskéw koordynuje
sekretarz.

Petycje skfada siw formie pisemnej w biurze podawczym, w godzinpadcy urzdu albo za pomac
srodkdw komunikacji elektronicznej.

§31

. Wszystkie skargi, wnioski i petycje wptywsage do urzdu g rejestrowane w ,Centralnym Rejestrze
Skarg i Wnioskow” urgdu zwanym dalej ,,Centralnym Rejestrem” prowadzompymez Referat
Organizacyjny.

Centralny Rejestr zawiera ngstijgce dane dotyezre skargi, wniosku, petyciji:

1) liczbe porzzdkows,

2) dat wptywu,

3) imie i nazwisko oraz adres osoby zgtageej, przedmiot skargi,

4) jednostk organizacyjn, kierownika referatu, do ktérego skarga zostajerskvana,
5) obowigzujacy termin zatatwienia,

6) faktyczm dat zatatwienia.
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§32

Skargi i wnioski rozpatrywane przez widciwe merytorycznie referaty.

2. W przypadku gdy sprawa mig si¢ w zakresie dziatania kilku referatow lub koméregamizacyjnych
sekretarz ustala komaykviodaca, odpowiedzialg za rozpatrzenie sprawy i przygotowanie projektu
odpowiedzi. Komorki wspotpracage odpowiadaj za strog merytoryczig w czsci objetej ich zakresem
dziatania.

§33

Skarga dotycga pracownika nie nmie by przekazana do rozpatrzenia temu pracownikowi.

Skarg na pracownika przekazuje;slo ostatecznego zatatwienia jego bérpdniemu przetzonemu z
obowigzkiem zawiadomienia wéjta, zapty wojta i sekretarza o sposobie zatatwienia.

Pracownik urzdu, ktérego dotyczy skarga niezaiee od wyjanien ustnych skfada rozpatagemu
skarg, a wic odpowiednio wojtowi, zagbcy wojta, sekretarzowi albo kierownikowi referaticiagu 5
dni od daty otrzymania skargi, wyjdenia na pgimie, ktore g analizowane w toku prowadzenia
postpowania wyjdniajacego.

§ 34

Pracownicy Urzdu s zobowgzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zglogzh skarg i
wnioskow, zgodnie z obowzujacymi przepisami prawa tj. Kodeksem pgsiwania administracyjnego
oraz Rozporgdzeniem Rady Ministrow w sprawie organizacji przgyania i rozpatrywania skarg i
wnioskow

Rozdziat Xl

Rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych

§35

Do kierownikéw referatéw naky szczegdtowa analiza kierowanych do wojta intexgiel wnioskow
radnych oraz wnioskOw i opinii komisji, a takprzygotowanie projektéw stanowiska w tych sprawac

Interpelacje i wnioski radnych oraz opinie i wnibk&misji rady, Biuro Obstugi Rady przekazuje wéyip
ktory kieruje do wtéciwych referatébw/komorek organizacyjnych.

Odpowiedzi na interpelacje radnych podpisuje wdjtz jego upowanienia zasfpca wojta.
Odpowied na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioskpiroe komisji rady powinny byudzielone nie
pézniej niz w ciggu 14 dni od daty jej otrzymania.

. Jezeli na zgtoszoginterpelacg lub wniosek na sesji nie udzielono odpowiedzirdwenik wiasciwego
referatu, ktéry obecny byt na sesji praysije do ich rozpatrywania nie czek@pna formalne przekazanie
przez wojta. Termin zatatwienia interpelacji i wsk@w, o ktérych mowa w pkt. 4 biegnie od dnia
zakaczenia sesji.

Odpowied zatatwiajica interpelact i wniosek przesyta siradnemu a w odpisie — dla Biura Obstugi Rady
oraz instytucji, ktorej interpelacja dotyczy.

. Odpowied na wniosek lub opigikomisji rady przesyta sitej komisji za pérednictwem Biura Obstugi
Rady.
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Rozdziat XlI

Postanowienia kaicowe

§ 36

1. Podporadkowanie komorek organizacyjnych olleezahcznik do regulaminu — SCHEMAT
ORGANIZACYJNY.

2. Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego mbg dokonywane wycznie w drodze zagdzenia
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
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