Zarzgdzenie Nr 0050.2.14.2042
Wojta Gminy Lubicz
Z dmia 6 listopada 2012 r.

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Zarzadzenia Ny ORG.0152-1/09 Wojta Gminy
Lubicz z dnia 14 stycznia 2009 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Lubicz, zmienionego:

Zarzadzeniem Nr ORG.0152-2140% Waojta Gminy |Lubicz z dnia 2 lipea 2009 r.,
Zarzadzeniem Nr 0152-10/10 Wojta Gminy |Lubicz z dnia 8 czerwea 2010 r,
Zarzgdzeniem Nr 0152-18/10 Wajta Gminy |Lubicz z dnia 10 grudnia 2010 r.,
LZarzgdzeniem Nr 0050.2,.29.2011 Wojta Gminy [Lubicz 2 dnia 30 grudnia 2011 r,
Zarzadzeniem Nr 0050.2.6.2012 Wojta Gminy |Lubicz z dnia 30 marca 2012 r,
Zarzgdzeniem Nr 0050.2.13.2012 Wajta Gminy |Lubicz z dnia 5 listopada 2012 r.

Na podstawie art, 16 ust.3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. 0 oglaszaniu aktow
normatywnych i niektérych innych aktow prawnych ( Dz, UL 2 2011 1. Nr 197, poz. 1172
w zwiazku 2 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym {Dz. L. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 ze zm.) zarzadzam. co nastgpuje:

§ 1 .Oglaszam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lubicz,
stanowigey zakacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tekst jednolity zarzadzenia umieszcza sie w bip urzgdu, na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Lubicz oraz na stronie internetowe] gminy Lubicz.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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§ 7. Funkcjonowanie urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
hierarchicznego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnodcei
za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Praca urzedu kieruje Wajt.

2. Wajt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastgpey wajta, sekretarza, skarbnika
oraz kierownikdw referatow i pracownikow na samodzielnych stanowiskach,

§9.1. W urzedzie zatrudnia sig pracownikéw na podstawie:

1) wyboru;

2) powolania;

3y mianowania ( do dnia 31 grudnia 2011 roku):
4) umowy 0 prace.

2. Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzielo.

ROZDZIAL 2
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 10.1. Wajt jako organ wykonawczy gminy kieruje biezacymi sprawami gminy oraz
reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym dla pracownikow urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.
3. W czasie nieobecnosci Waojta obowiazki kierownika urzedu pelni odpowiednio
Fastepea Wojta i Sekretarz.
4. Rozstrzyganie spordw  kompetencyinych, powstalych migdzy  komdrkami
organizacyjnymi urzedu, nalezy do wylacznej kompetencji Wajta.
§ 11. Do kompetencyi Zastepey Wojta nalezy, w szezegdlnosce:
1} zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz sprawnej organizacji pracy;
2} prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Wajta:
33 nadzor nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych gminy:
4} koordvnacija dziatan komaorek organizacyjnych wrzedu oraz nadzdr merytoryeeny nad ich
praca. w zakresie ustalonym przez Wojta:
5} kontrola realizacji uchwal rady,
6} kontrola przestrzegania przez pracownikow porzgdku 1 dyscypliny pracy:
71 kontrola realizacji regulaminu organizacyjnego;
8) nadzor nad wykonaniem budzetu;
9} nadzor nad usprawnianiem metod organizacji pracy w urzedzie oraz inicjowanie
przedsiewzigd w tym zakresie,
§ 12. Do kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1} wykonywanie w imieniu Wojta funkeji kierownika administracyjnego urzedu, w tym:
a) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego urzedu.
b) opracowywanie zakresow czynnosei dla kierownikow referatdw i samodzielnych
stanowisk  pracy,
¢) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w urzedzie oraz jego sprawnym
funkcjonowaniem.
d) rozstrzyganie spordw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami,
¢} nadzor nad funkcjonowaniem kontroli wewngtrzne) w wrzedzie.
[) prowadzenie spraw zwiazanych z ocena pracownikdw oraz ich doskonaleniem
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g czuwanie nad tokiem 1 terminowoscig wykonywania zadan w urzedzie.
h) koordynowanie dziatalnosei komorek organizacyinyvch urzedu oraz organizowanie
ich wspolpracy.
i} ogdlny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci
kancelaryjnych.
1) gospodarowanie srodkami finansowvmi przewidzianymi w budzecie gminy na
utrzymanie urzedu,
2) Wspdlpraca z Radg Gminy i1 nadzorowanie pracy stanowiska ds. obstugi organdw gminy
( odpowiedzialnosé za wlagciwe przygotowanie materialow pod obrady sesji):
3} Nadzor nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy;
4} Kontrola realizacji uchwal Rady Gminy:
5} Kontrola przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy:
6) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazy absolwenckich i praktyk
Zawodowych;
7} Nadzor nad organizacja wyborow na terenie gminy;
81 Wykonywanie innych czynnodci wyznaczonych przez Wojta Gminy.
§ 13. 1. Skarbnik gminy jest gtéwnym ksiggowym budzetu gminy.
2. Do kompetenc)i Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor nad opracowaniem projektu budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach
publicznych oraz procedura ustalona przez Radg;
2) opracowanie zbiorczych sprawozdaf budzetowych wraz z analizg opisowg i sprawozdan
finansowych:
3) opracowanie projektu harmonogramu realizac)i dochodow 1 wydatkdw budzetu gminy oraz
sprawowanie nadzoru w tym zakresie;
4) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami.
a zwlaszceza:
a) nadzor nad czynnosciami sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania
1 kontroli dokumentow,
b} biezgee prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulac)i wynikowe) kosztow
wykonawczych zadan i sprawozdawczodel budzetowe] 1 finansowej,
¢} nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosei, wykonywanych przez komorki
arganizacyine urzedu,
3 organizowanie prowadzenia pospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zadaniami. a zwlaszeza w zakresie:
a} wykonvwania dyspozycji srodkami pienigznymi,
bizapewnienia pod wzgledem finansowym prawidlowosel zawieranyeh umow
{kontrasygnata).
¢} zapewnienia przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci
pienigznych.
d) zapewnienia terminowego Sciggania naleznosci 1 dochodzenia roszezen spornych
oraz sphaty zobowigzan.
6) sporzadzanie analiz i informacji dotvezacych wykorzystania srodkow budzetowych
| innych;
7y kontrola wstepna operacji gospodarczych 1 wykonania budzetu,
#) nadzor nad wymiarem oraz poborem podatkow lokalnych 1 oplat;
9) opracowanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci oraz
kontrola ich realizacji;
1wykonywanie innych zadan przewidzianych w odrebnych przepisach.
3. Skarbnikowi podporzgdkowany jest Referat Finansowy i Referat Podatkowy.



ROZDZIAL 3
ORGANIZACIA WEWNETRZINA URZEDU

§ 14, 1. W urzedzie funkcjonujg nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) referat;
2} samodzielne stanowisko.

2, Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza Wogt. W celu realizac
okreslonych zadan w urzedzie Wojt moze powolac zespoly i1 komisje zadaniowe.

3 Referat jest jednostkg organizacyjna, zatrudniajacg co najmnig] 2 pracownikow
zdpmujacymi sig tymi samymi kategoriami spraw.

4, Referatem kieruje kierownik.

5. W przypadkach vzasadnionych wicloseia realizowanych przez referat zadan Wojt
moze utworzye stanowisko zastepey kierownika.

6. W referatach, gdzie brak etatowego zastgpey, w czasie nieobecnoscl kierownika
zastgpstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.

7. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostka organizacyjna, ktorg tworzy sig
w o owypadku  konlecrnodel organizacyinego  wyodrebnienia  struktury  realizujace] jedna
kategorig spraw,

8. Samodzielne stanowisko moZze byé tworzone w ramach referatu lub poza jego
struktura.

§ 15. W urzedzie wyodrgbnia sig nastgpujace referaty:
|} Finansowy (Znak: FIN);

21 Gospodark: Przestrzenne) (Znak: GP);
3) Organizacyiny (Znak: ORG);
4) Podatkowy (Znak: POD):
51 Promocji i Rozwoju (Znak: PR)
6) Ralnictwa i Ochrony Srodowiska (Znak: ROS)
oraz Samodzielne Stanowiska Pracy ds.:
7y BEwidencyi Ludnosci 1 Akt stanu Cywilnego (Znak: USC);
8) Kontroli Wewnetrznej (Znak: KW);
&) Obrony Cywilnej, Nadzwvczajnych Zagrozen i Ochrony p. Pozarowe] (Znak: OC);
107 Profilakivki 1 Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych (Znal: PA);
11) Obshugi Prawnej (Znak: OP);
12) Kultury, Sportu i Turystyki (Znak: KST},
13)Ochrony Informacji Niejawnych — Pelnomocnik Ochrony (Znak: POIN):
14) Audviu Wewnetrznego (Znak: AW,
15) Doradey (Znak:DW):
16) Asvstenta (Znak: AS);
17y Archiwisty (Znak:AR).



) ROZDZIAL 4
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU

ZADANIA OGOLNE

§ 16.1.Do zadan wspolnych zalicza sig takie same zadania wykonywane przez kaxzda
komorke organmizacyjng zgodnie z zakresem jej wilasciwosei rzeczowe] lub wymagajace
uzgodnienia badz opinii zadania, ktore mogg by¢ wykonywane facznie przez dwie lub wigeej
komdrek albo zadania, ktdre wykonuje wiodgea w danej sprawie komorka organizacyjna,
w oparciu o dane wlasne 1 przekazane przez zainteresowane komorki organizacyjne —
w szezegolnoscl do zadan tych nalezy:

1) przyegotowanie projektow aktow prawnych Rady 1 Wajta, a takze innych materiatow,
wymagajacych przediozenia tym organom:

2) sporzadzanie wymaganych sprawozdan. w tym statystycznych oraz ocen analiz
1informacyl z zakresu realizowanych zadan;

3) opracowywanie planow rzeczowo — finansowych do projektu budzetu, w czedci dotyezgee)
zadan danej komdrki organizacyjnej oraz sprawozdan z wykonania budzetu w tym
zakresie:

4y prawidlowa i terminowa realizacja zadan ujetych w budzecie,

5) prowadzenie postgpowan w sprawach przyznania, rozliczenia i kontroli dotacji dla
podmiotow sektora niepublicznego;

6) zapewnienie obstugi meryvtoryezne] wlasciwych Komisji Rady Gminy;

7) preygotowywanie odpowiedzi na wnioski 1 zapylania mieszkancow oraz wnioski

1 interpelacje radnych;
8) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie spraw oraz skarg zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami 1 upowaznieniami;,

9y dochodzenie roszezen zwiazanych z dziatalnoscig dane) komorki:

10yprowadzenie, zgodnie z wlasciwoscig postgpowan administracyjnych w sprawach

indywidualnych z zakresu administracji publicznej:

| Iyrealizacja zadan z zakresu gospodarowania mieniem, zgodnie z zasadami ustalonymi przez

Wojta Gminy, w tym zakresie do podstawowych obowigzkdw komorek organizacyjnych
naledy:

a) prowadzenie ewidencji mienia,

b) zaberpieczenia mienia przed kradzieza, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

¢) dbalosé o utrzymanie skladnikdw mienia w nalezytym stanie technicznym,

sanilarnym 1 estetycznynm,

d) prowadzenie postepowan zwigzanych z likwidacja (sprzedazg) skladnikéw mienia

ruchomego i przygotowanie stosownych dokumentow do zatwierdzenia,

e) prevgolowanie 1 przekazyvwanie mienia wraz z odpowiednia dokumentacjg do

zasobu nieruchomodei — w razie decyzji organow Gminy o jego sprzedazy. oddania
w uzytkowanie wieczyste lub trwaly zarzad, albo dzierzawe, wzglednie
ustanowienia uzyvtkowania,

f) przygotowanie odpowiednie) dokumentacji wraz z projektem umowy w razie

dyspozycji o przeznaczeniu mienia do oddania w uzycezenie,

) protokolarne przekazywanie skladnikow mienia zgodnie z dyspozyejg Wojta oraz

w miare potrzeby wystawianie stosownych dokumentow ksiggowych o przekazaniu.

[2) wykonywanie zarzadzen 1 decyzji oraz skladanie wymaganych sprawozdan w tym

zakresie;

13) zapewnienie sprawne] obstugi interesantow;

14) wspoldziatanie 1 wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu pray



zalatwianiu spraw wymagajgeych uzgodnien, udostgpniania danych itp.:

15) udziat w komisjach przetargowych 1 wykonywanie czynnosci w innych trvbach udzielania
zamowien publicznych w zakresie ustalonym przez Wojta:

16) wykonywanie czynnosci z zakresu danyeh osobowyeh;

17) stosowanie przyjetych w urzedzie srodkow ochrony danych;

18) wyvkonywanie czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zalecen
petnomocnika ochrony:

19 preveotowanie materialow i danyeh koniecznyceh do udzielenia informacji publiczng)
przes organy gminy.;

20)realizacja spraw z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klgsk zywiolowych
1 nadzwyczajnych zagrozen srodowiska:

21) prevgotowywanie wystapien Wojta do wlasciwych organow administracji publiczne;

I instytucyi, zawierajacyeh zgdanie podjecia okreslonego dziatania, celem usunigcia
bezposrednich zagrozen w dane| dziedzinie;

22) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
whasciwoscl rzeczowe];

23) udzial w opracowywaniu wnioskow o pozyskanie srodkow linansowych z celowych
funduszy krajowych i1 zagranicznych, fundacji 1 innvch organizaci. ktoryeh statutowym
zadaniem jest udzielanie pomocy jednostkom samorzgdu terytorialnego:

24) przvgotowywanie danych niezbgdnych do opracowania studium kierunkow rozwaoju

i uwarunkowan przestrzennego zagospodarowania gminy oraz miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

25) opracowanie wnioskow o wszczecie postgpowania wywlaszezeniowego. w zakresie
niezbednym dla realizacy przez gming celu publicznego:

26)podejmowanie czynnosci zwiazanveh z egzekucjg administracyjna naleznosci
niepienigznych;

2T ywydawanie zaswiadczen;

28) podawanie niezbgdnyeh danych do centralnego ustalenia wartosei udzielonych zamowien
publicznych oraz pomocy publiczne],

2%prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczacych zakresu zadan danej komarki
organizacyjne] oraz. udzielenie obywatelom wyczerpujacych informacii w tym zakresie:

30 promocia gminy;

31) przygotowanie do archiwizacji wytworzonych w komdrce dokumentow:

32) wykonywanie innych zadan zleconveh przez Wojta » zakresu kierowania biezgcymi
sprawami gminy i reprezentowania jej na zewnalrz;

33) realizacja zadan okreslonych w ustawie o przeciwdziataniu wprowadzenia do obrotu
finansowepo wartosci majatkowych pochodzacych 7 nielegalnyceh lub nieujawnionych
zradel oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu:

34) ewidencjonowanie prawnego zaangazowania wydatkow zadysponowanych na okreslone
cele, ujetych w planie finansowym Urzedu Gminy — w zakresie wykonywanym przez
referat lub samodzielne stanowisko pracy. Do ewidencji wykorzystywany jest
specjalistyczny program komputerowy.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za prawidlowe 1 sprawne
wykonywanie zadan i kompetencji Waojta, wynikajgeveh z preepisow obowigzujaeego
prawa 1 ninigjszego repulaminu. Kierownicy stosownie do struktury organizacyjnej komorki
wykonujg swoje zadania bezposrednio lub przy pomocy podleghych pracownikow.
Szezegolowo kwestie te reguluja zakresy czynnosci.

3. Do kompetencji i obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych urzedu
nalezy w szczegolnosei:

1) nadzor nad realizacja zadan przez podleglych pracownikow:



2yzatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne] w ramach
udzielonvch przez Wojta upowaznien;

3} dbalosé o zapewnienie wlasciwych warunkow pracy podleglym pracownikom;

4} organizowanie pracy i podziat zadan pomigdzy podleghych pracownikow, jak rowniez
kontrola nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych:

5} zapewnienie wlasciwe] organizacji pracy referatu w czasie nicobecnosei pracownika
(ustanowienie zastepstw):

6) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow postanowien niniejszego
regulaminu. jak rowniez innych wewngtrznych przepisow prawnych,

71 wykonywanie w ramach kontroli wewnetrzne) prawidlowosci realizacji zadan przez
podleglych pracownikow:

8} uezestnictwo w sesjach Rady gminy oraz posiedzeniach Komisji w razie potrzeby.

4, Zadania okreslone w ust. 3 wykonujg odpowiednio pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy, a w razie gdy sq to stanowiska wieloosobowe-pracownik
wyznaczony przez Waojta,

§ 17.1. Kazda komdrka organizacyjna urzedu prowadzi dang sprawe, az do
ostatecznego jej zalatwienia, zgodnie z rzeczowa wlasciwoscig. Nastepnie przygotowuje akla
sprawy do archiwizacji, wzglednie — w zakresie niezbgdnym — przekazuje sprawe innej
komorce organizacyinej urzedu do dalszego postgpowania (np. sciggania nalernodei).

2. Jezeli wskutek czynnodei, podjetyeh na wniosek zainteresowanego lub z urzedu,
zakonczona juz sprawa podlega ponownemu rozpatrzeniu w czedei lub calosei — jest ona
rozpatrywana 1 zalatwiana przez te komorke organizacyjna urzedu, ktora jest rzeczowo
whasciwa dla czesel lub calosei prowadzonego postepowania, ze wzgledu na jej przedmiot.

ORGANIZACIA I WYKONYWANIE CZY?{N{).‘:&C:I ZWIAZANYCH
7 POSTEPOWANIEM O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 18.1. Kazda komdrka organizacyjna urzedu ( z zastrzezeniem zadan ustalonych dla
komisji przetargowych. jezeli takie powolano) prowadzi we wlasnym zakresie postgpowania
0 udziclenie zamowien publicznych realizowanych przez te komorke, zgodnie z jej zakresem
czynnosel 1 zadan, w szezegdlnoded:

1} porvskuje dokumentacje niezbedng do opisu przedmiotu zamdwienia oraz dokonuje innych
czynnosci rozpoznawczo-informacyjnych w tym zakresie;
2} ustala wartodé zamowienia celem wyboru whasciwego trybu zamowienia;
3} przygotowuje specylikacjg istotnyeh warunkow zamowienia i dokumentow jg tworzgeych:
4} przygotowuje ogloszenie o przetargu oraz przekazuje je do publikacji stosownie
do wymogdw przewidzianveh w ustawie Prawo zamowien publicznych;
5) prowadzi postgpowanie o udzielenie zamowienia;
6) wykonuje czynnosci zwigzane z zawarciem i realizacjg umowy z wybranym wykonawca;
7} archiwizuje dokumentacje po zakonczeniu postgpowania.

2. W razie zaistnienia potrzeby udzielenia zamowienia z wolne] reki komorka
organizacyjna przygotowuje uzasadnienie prowadzenia postgpowania w tym trybie
i przedklada je do zatwierdzenia preez Waojta.

3. Kierownicy Komorek organizacyjnych zobowiazani sq na biezgco wspolpracowal
7. Koordynatorem zamdwien publicznyvch, w szezegolnosei:

1} w zakresie ustalania trybu zamdwienia publicznego ( ze wzgledu na wartos¢ zamowien
tego samego rodzaju w skali urzedu):

2} wyjasniania watpliwosel:

3) rejestrowania spraw w centralnym rejestrze.



§ 191, Kierownicy komoarek organizacyjnych urzedu w miarg potrzeby wnioskuja do
Wajta o powolanie statej komisji przetargowej do prowadzenia postgpowan o udzielenie
zamowien publicznvch  realizowanych przez dang komorke albo dorazne) komisji
przetargowe] — jezeli powolanie takiej komisji uzasadnione jest waga lub specylikacja
okreslonego zamowienia.

2. Przy wnioskowaniu o powolanie komisji, wnioskodawca przedstawia propozycj¢
skladu osobowego komisji 1 szczegolowy podzial zadan, ktore beda realizowali cztonkowae
komisji:

3. Czlonkami komisji przetargowych sg przede wszystkim pracownicy meryiloryczni
komdarki organizacyjnej realizujgce] dane zamowienie. W miare potrzeby Wajt moze powolad
do sktadu komisji pracownikow z innych komdrek organizacyjnych.

§ 20.1. Na poczatku danego roku budzetowego ( po uchwaleniu budzetu gminy)
kierownicy komdrek organizacyjnych zobowigzani sa dokona¢ obliczen wartosci zamowien
planowanych w ich komorce organizacyvinej 1 przekaza¢ te informacje Koordynatorowi
zamowien publicznych.

2. Ustalenie wartosci zamowienia dokonuje sig zgodnie ze wspolnym stownikiem
zamawien.

§ 21.1.Koordynatorem ds. Zamowien Publicznych jest wyznaczona przez Wojta
osoba, ktore) powierzono pelnienie tej funkeji.

2. Do zadan Koordynatora nalezy:

1) ustalenie wartosei zamowien nalezgeveh do tej samej grupy (kategorii) okreslonej we
wspolnym stowniku zamdwien w urzedzie na dany rok, w oparciu o informacje
przedstawione przez komorki organizacyjne urzedu;

2) koordynacja prac komisji przetargowych oraz pomoc i doradztwo w sprawach watpliwych;

3 prowadzenie centralnego rejestru zawartych umow zamowien publicznych;

4) przekazywanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich informacyi
o planowanych w ciggu nastgpnych 12 miesiecy zamdwieniach, kioryveh wartose okresla
art. 13 ustawy , Prawo zamdwien publicznych™

ROZDZIALS
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU

REFERAT FINANSOWY

& 22.1. Do zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie budzetu gminy oraz analiza jego wykonania;

2) preyvgotowywanie wytyeznych w zakresie opracowywania projektu budzetu:

3) analiza przebiegu wykonania budzetu i zabezpieczenie rownowagi
budzetowej, w tym w celu racjonalnego dysponowania srodkami opiniowanie wnioskow
o zmiany budzetowe opracowania projektow zmian budzetowych:

4 sporzadzanic sprawozdawczodci budzetowe] i finansowej oraz jednostkowych sprawozdan
dla Urzedu Gminy | organu:

3) prowadzenie kontroli finansowej w komérkach organizacyjnych urzedu i w gminnych
jednostkach organizacyjnych oraz jednostkach pomocniczych gminy w zakresie
prawidtowoscl rozliczania érodkow finansowych:

6) rozliczanie i1 ewldencjonowanie operacji budzetowych Urzedu Gminy i organu;

7) prowadzenie rachunkowosei budzetu gminy 1 Urzedu Gminy;

8) wykonywanie dyspozye)i finansowych;



9) preekazywanie zgodnie z planem srodkdw pienigznyeh jednostkom wykonujacym budzet;
[0) wykonywanie innych czynnosei przewidzianych w ustawie o finansach publicznych
w zwigzku z realizacja budzetu gminy,
1 1) prowadzenie ewidencji mienia i wykonywanie innych czynnoscei zgodnie 7 zasadami
rachunkowodce;
12 naliczanie i rozliczanie naleznosci z tyt. wynagrodzen ze stos. pracy, umow zlecen, umaow
o dzielo, zasilkow ZUS oraz innvch naleznych swiadezen lub ekwiwalentow, w tym
rozliczen z tvi. podatku od os, fizycznyceh, skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne
Fundusz Pracy, PFRON,;
1 3 yprowadzenie ewidencii dla potrzeb VAT, w tym ewidencji faktur VA'T oraz wykonywanie
inmych czynnoscl wynikajgeveh z ustawy o podatku od towardw 1 ushug:
14)egzekucja naleznosci cywilnoprawnych;
| 5) wspoldzialanie # regionalna izba obrachunkows;
16) zgtaszanie wnioskdw o zmiany w planie finansowym w zakresie dziatania referatu;
17) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowigzkow wynikajacych
z przyjetego systemu rachunkowosci;

| 8) prowadzenie ewidencji udzielonej przedsiebiorcom, rolnikom pomocy
publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez referat i przekazywanie niezbgdnych
informac)i do Referatu Podatkowego, celem sporzgdzenia sprawozdania zbiorczego:

2. Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol .. FIN™,
REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
§ 23.1. Do zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

1) przyveotowywanie dokumentow, opracowan, w tym uzyskiwanie wymaganych prognoz.
ocen, uzgodnien, opinii i zawiadomien oraz uwzglednianie ustalen w zakresie
zagospodarowania przestrzennego;

2} przygotowywanie aktow prawnych w zakresie polityki przestrzenne] gminy
i zagospodarowania przestrzennego;

3) prowadzenie postepowan zwigzanyeh z uchwaleniem i ogloszeniem planu
zagospodarowania przestrzennego oraz czynnosci zwiazane z przekazaniem kopii planow
whasciwym organom;

4) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
P]'?.L‘.‘\‘L]'f.(‘.‘,‘]'lﬂcgﬂl

5) preygotowanie materiatdw planistyeznych niezbednych dla dokonania oceny zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym oraz analizy wnioskow w sprawach sporzadzania lub
zmian miegjscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

6) prowadzenie postgpowan w sprawach majatkowych wynikajaeych z uchwalenia lub
zmiany planu migjscowego, w zakresie:

a) odszkodowan, wykupow i zmian — w wypadkach, gdy korzystanie z nieruchomosci
lub jej czesel w dotychezasowy sposob stalo sig niemozliwe badz istotnie
ograniczone,

b) okreslenia wysokoscl oplat z tytulu wzrostu wartosdci nieruchomosci.

7} opracowanic spraw z zakresu wprowadzania do planu zadan rzadowych i zadan samorzadu
wojewodztwa;

8) prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego;

9) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalenia warunkéw zabudowy:

10) prowadzenie postepowan w sprawach zmian zagospodarowania terenu bez uzyskania



decyzji o warunkach zabudowy;
11) prowadzenie postepowan w sprawach tymezasowego zagospodarowania terenu,
12) prowadzenie rejestrow wydanvch decyzji;
13) prowadzenie zbiorow odpisow decyzji wydanych przez inne organy administracii
publiczne]. w sprawach dotyvezacyeh zagospodarowania terenu;
14) stwierdzenie wygasniecia decvzji o warunkach zabudowy;
15) wydawanie wypisow i wyrysow z planu miejscowego;
16) prowadzenie postepowan w sprawach nabywania nieruchomodci przez gming:
1 7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomogel, w tym;
a) prowadzenie ewidencii nieruchomosct zasobu,
b) sporzadzenie projektow plandw wykorzystania zasobu,
¢) sporzadzanie projektow wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy.
oddania w uzvtkowanie, najem lub dzierzawe,
d) prowadzenie postgpowan w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci.
18) prowadzenie postepowan w zakresie sprzedazy i oddania nieruchomosci w uzyvtkowanie
wieczyste, w tym:
a) prowadzenie przetargow,
b) przedstawianie propozycji odnosnie okresu uzytkowania wicczystego. sposobu
korzystania z nieruchomosci oraz terminu jej zagospodarowania,
¢ ) prowadzenie kontroli spetniania warunkdw umownych przez uzytkownikow
wieczystveh 1 preedkladanie Wojtowl wnioskow w tym zakresie,
d) przyeotowywanie czynnosci formalno-prawnych niezbednych do zawarcia aktu
notarialnego w sprawie sprzedazy lokali stanowigcych odrgbna wilasnosé wraz
7 udziatem w czedciach wspolnyeh nieruchomodci.
19) prowadzenie postepowan w sprawach przeksztalcenia prawa uzvikowania wieczystego
osob fizveznych w prawo wlasnosdci:
20y prowadzenie postgpowan w sprawach ustanowienia trwalego zarzadu na rzecz gminnych
jednostek organizacyinych;
21) prowadzenie postepowan w sprawach ustalania zmiany 1 aktualizacji oplat z tytutu
uzvtkowania wieczystego i trwalego zarzadu:
22 wykonywanie crynnodcei zwigzanyeh z oddawaniem nieruchomosci pminy w dzierzawe,
najem, z wylaczeniem najmu lokali mieszkalnych 1 uzyvtkowych;
23) prowadzenie postepowan w sprawach podziatu nieruchomosci. scalania i podziatu
nieruchomosci oraz rozgraniczania nieruchomosct;
24) prowadzenie postgpowan w sprawach odszkodowan za drogi wydziclone
7z nieruchomosci w wyniku podziatu dokonanego na wniosek wiasciciela;
25) prowadzenie postepowan w sprawach ustalania oplaty adiacenckiej z tytulu wzrostu
wartosei nieruchomosci w wyniku jej podzialu;
26) wykonywanie czynnosci w postepowaniu wieczystoksiggowvm wszezgtym w zwigzku
7z realizacjq zadan referatu:
27) prowadzenie postepowan w sprawach realizacji przez gming prawa pierwokupu
nieruchomosci;
28) prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu wywlaszczone] nieruchomosci;
29) prowadzenie postgpowan w sprawach ustanowienia uzytkowania wieczystego, w trybie
szezegolnym, na rzecz posiadaczy nieruchomoscel, spetniajgeyveh warunki ustawowe,
30) zglaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowym w zakresie dziatama referatu;
31) wyvkonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowe] oraz obowiazkow
wynikajacych z przyjetego systemu rachunkowaosci,
32) prowadzenie ewidencji udzielonej przedsigbiorcom. rolnikom pomocy



publiczne] w zakresie spraw prowadzonych przez referat i przekazywanie niezbednych
informac)i do Referatu Podatkowego, celem sporzadzenia sprawozdania zbiorczego.

2. Przy oznaczaniu akt spraw Referat stosuje symbol ,,GP”.
REFERAT ORGANIZACYJINY

§ 24, W referacie wyodrebniono nastgpujace stanowiska pracy:

1) ds. Organizacii;

2} ds. Pracowniczych i szkolenia;

3)  ds. Ewidencji dziatalnosci gospodarcze], obrony RP 1 ochrony informaciji niejawnych;

4y ds. Informatyki;

5y ds. Obslugi sekretariatu Wojta,

6)  ds. Informacji i obshugi interesanta

7y ds. Obstugi organow gminy,

§ 25,1, Do zadan referatu nalezy w szezegdlnodei:

1)  opracowywanie projektow aktow prawnych okreslajacych organizacje i zasady
funkejonowania komdrek organizacyjnych urzedu i ich aktualizacja:

2} prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow oraz nadzor nad terminowym ich
zatatwianiem;

3} organizacja przyjmowania interesantow przez wojta, zastgpeg wojta i sekretarza
w ramach skarg i wnioskow,

4}y skreslony:

5} obshuga sekretariatu wojta, zastgpey wojta 1 sekretarza;

a)  prowadzenie punktu przyjmowania podan i innych pism wplywajgeych do

Urzedu,

by wydawanie formularzy drukow niezbednych do zalatwiania spraw w Urzedzie,

¢) udzielanie informacji zwigzanych z zatatwianiem danej sprawy,

d) w razie potrzeby kierowanie interesantow do whasciwego referatu,

¢)  przyimowanie | wysylanie korespondencii,

£y wspoldziatanie z innymi komdrkami Urzedu w celu zapewnienia jak najlepszej
ohstugi interesanta.

6)  wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami: Prezydenta RP, do Sejymu, Senatu
i Parlamentu Europejskiego, oraz wyborami samorzadowymi;

7y wykonvwanie czynnoscl zwigzanych z naborem 1 zatrudnianiem pracownikow;

8} prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy pracownikow urzedu;

9)  prowadzenie dokumentacji zwiazane] ze stosunkiem pracy kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem kompetencji innych komorek
organizacvinvch w tym zakresie:

[0} prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg robot publicznych i stazy absolwenckich:

11} prowadzenie spraw zwiazanych # oceng pracownikéw oraz ich doskonaleniem
zawodowym:

12) prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem swiadezen socjalnych:

13) kontrola warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp w urzedzie
i zlecanie przeprowadzania szkolen w tym zakresie:

I4) ustalanie okolicznosci 1 preyezyn wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe;

15) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, chordb zawodowych;

16) zlecanie wykonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia

w drodowisku pracy w urzedzie oraz przechowywanie wynikow tych badan;



17) nadzor nad terminowym wykonywaniem badan profilaktycznych przez pracownikow:

18) administrowanie budynkami urz¢du gminy;

19) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia urzedu;

20) planowanie 1 realizowanie wydatkdw zwiazanych z zaopatrzeniem urzedu w materiaty
1 urzgdzenia biurowe, pieczecie, tablice. srodki czystosci itp.:

21) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja podmiotow gospodarczych, w tym:
prowadzenie postgpowan zwigzanych z wpisem, odmowa wpisu, zawieszeniem
drialalnosci gospodarcze), wykresleniem podmiotu z ewidenc)i dzialalnosci
gospodarcze);

22) prowadzenie postgpowan zwigzanych z zezwoleniem na sprzedaz napojow
alkoholowych 1 kontrola spelniania warunkdw w tym zakresie,

23) prowadzenie spraw z zakresu realizacji powszechnego obowigzku obrony RP;

24) prowadzenie postepowan w sprawach pozwaolen na przeprowadzenie zbiorek
publicznych oraz kontrola stanu akcji zbiorkowych;,

25) prowadzenie zbioru zawiadomien o wynikach przeprowadzanych zbiorek 1 sposobu
zuzytkowania zebranvch ofiar;

26) prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na przeprowadzenie imprez
rozrywhkowych;

27} prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia p. poz w urzedzie ;

28) prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien w zakresie ochrony danych osobowych
1 informac)i nigjawnych;,

29} nadzorowanie spraw z zakresu ochrony danych osobowych, w tym petnienie [unkcji
administratora bezpieczenstwa danych osobowych zawartych w programach
komputerowvch uzytkowanych w urzedzie;

30} prowadzenie akcji kurierskiej:

31} koordynacja dziatan w zakresie ochrony zdrowia;

32} koordynowanie spraw zwiazanych z urzgdzeniami komputerowymi stanowigeymi
wlasnosc urzedu;

33) prowadzenie postgpowan zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych w zakresie
zakupu sprzetu komputerowego 1 programow komputerowych;

34) obsluga poczty elektroniczne] w urzedzie

35} wydawanie gazetkl gminnej;

36) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

37} obstuga biurowo-techniczna Rady Gminy, Komisji Rady 1 Waojta;

38} prowadzenie zbioréw uchwal oraz protokolow z sesji Rady oraz zbiorow zarzadzen
1 decvzp Waojta:

39} przekazywanie podjetych przez Rade uchwat wilasciwym organom nadzoru oraz
komdrkom organizacyjnym urzedu, a takze soltysom, jezeli wynika z nich obowiazek
oglaszania w sposéb zwyczajowo przyjgty:

40} prowadzenie ewidencji interpelacji 1 wnioskow radnych i udzielanvch odpowiedzi oraz
nadzor nad terminowym ich zalatwieniem;

41) przygotowywanie wyborow rad soleckich i soltysow oraz zwiazane) z tym dokumentacji;

42} koordynacja obslugi organdw jednostek pomocniczych gminy oraz prowadzenie
zwigzanej z tym dokumentacji;

43) prowadzenie rejestrow wnioskow zgloszonych na zebraniach wiejskich 1 naradach
sollysow oraz przekazywanie ich do zatatwienia whasciwym komdrkom organizacyinym
lub jednostkom podleglym:

44} prowadzenie kancelarii Rady Gminy;

45} opracowywanie projektu budzetu gminy w zakresie wydatkéw Rady Gminy oraz
wykonywanie czynnosci zwiazanvch z ich realizacja;



46) wspoldziatanie z organami sadow powszechnych w sprawie wyborow lawnikow
sqdowych;

47) obstuga organizacyjno-techniczna przy przeprowadzaniu referendum gminnego;

48) ewidencjonowanie majatku, stanowigcego wyposazenie majatku gminy:

4% wykonywanie czynnodci w sprawach podwiadezania wlasnorgeznosci podpisu: na
pismach upowazniajgeveh do odbioru przesylek i sum pieni¢inych oraz odbioru
dokumentow z urzedow 1 instytucji. na odwiadezeniach stwierdzajacych stan rodzinny
1 majgtkowy skladajacego odwiadcezenie,

500 skreslony;

51) zglaszanie wnioskdw o zmiany w planie finansowym w zakresie dzialania referatu;

52) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowe] oraz obowigzkow
wynikajacych 2 przyietego systemu rachunkowaosci;

53) prowadzenie ewidenc)i udzielone przedsigbiorcom. rolnikom pomocy
publiczne] w zakresie spraw prowadzonych przez referat i przekazywanie niezbednych
informacji do Referatu Podatkowego. celem sporzadzenia sprawozdania zbiorczego.

3. Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol ,ORG".

REFERAT PODATKOWY

% 26.1. Do zadan referatu nalezy w szczepolnosci:

1} opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawach podatkow i oplat:

2} wymiar i pobdr podatkow 1 oplat oraz podatku rolnego 1 podatku lednego;

3) opimiowanie wnioskow o ulgi w sprawie podatkow 1 oplat:

4} przygotowywanie projektow opinii Wojta Gminy dla Urzedu Skarbowego;

5} prowadzenie kontroli podatkowej;

6) prowadzenie postgpowan w sprawach podatkowych oraz przedstawianie wnioskow w tym
zakresie:

7) prowadzenie rachunkowosci podatkowej, a takze sporzadzanie sprawozdan z podatkow
i oplat;

81 wykonywanie czynnosci zwiazanveh z zabezpiecreniem nalesnogcl podatkowych oraz
egzekucja podatkow 1 oplat:

9) wydawanie zaswiadczen i informacji w sprawach podatkow 1 oplat lokalnyeh,

11} wydawanie zaswiadezen 1 informaciji do ZUS i KRUS o placonych przez rolnikow
skladkach ubezpieczeniowych;,

10} prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przedsighiorcom. rolnikom pomocy
publiczne) w zakresie spraw prowadzonych przez referat:

1 1) sporzadzanie sprawozdawczoscel zbioreze] w Urzedzie dotyezace) udzielonej pomocy
publicznej;

12) zglaszanie wnioskdw o zmiany w planie finansowym w zakresie dzialania referatu;

13) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowiazkow
wynikajacych z przyjetego svstemu rachunkowosci.

2. Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol .POD”.

REFERAT PROMOCII I ROZWOJU

§ 27.1. Do zadan referatu nalezy w szczegolnosei:
I} dziatalnosé promocyjno-informacyjna na rzecz rozwoju gospodarczego gminy, zgodnie



z przyjeta Strategig Rozwoju Gminy:

2} podeymowanie dziatan wspierajgeveh proces integracji europejskiej, w tvm dzialalnosc
informacyina oraz realizacia programow 1 projektow:

3} uczestnictwo w dziataniach zmierzajacych do wspolpracy gminy z podmiotami krajowymi
| zagranicznymi w zakresie integracji i rozwoju;

4} koordynacja gminnych przedsigwziec podejmowanych w oparciu o fundusze unijne;

5) wskazywanie na mozliwosci prowadzenia okreslonych rodzajow dzialalnosei gospodarcze;
na terenie gminy oraz udzielanie pomocy informacyjne] zainteresowanym podmiotom;

6} inicjowanie wspotpracy wedhug formuty partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP);

7} przyeotowywanie projektow wieloletnich planow dziatan podejmowanych przez gming;

8} dzialanie na rzecz pozyskiwania ze zrodel zewnetrznych srodkow finansowych na
realizacje zadan gminy;

9} prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi finansowanymi ze srodkow
Unii Europejskiej:

10} koordynacja zamierzen inwestycynych gminy;

11) udzial w programowaniu ogolnych rozwiazan w zakresie rozwoju infrastruktury
techniczne) (komunalnej);

12} przygotowywanie dokumentacji technicznych, zalatwianie spraw terenowo-prawnych
i formalnoprawnych dotyezacych inwestyeji realizowanych przez referat;

13} rozliczanie prowadzonych inwestyeji;

14} prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwient publicznych na roboty, ustugi 1 dostawy
w sprawach inwestycji i remontow prowadzonych przez referat:

15} organizowanie wykonawstwa 1 nadzoru inwestorskiego inwestye)i | remontow;

16} prowadzenie zbioru dokumentacji podwykonaweze] inwestyeji oraz dokumentacji
technicznej robdt wykonywanych w obicktach w toku ich uzytkowania, w zakresie nie
podlegajgeym przekazaniu uzytkownikom,

17} udzielanie kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych pomocy w realizacji ich
zadan, zwigzanych z powyzszymi dziataniami;

18} koordynacja zamierzen inwestycyjnych gminy i innvch inwestorow w zakresie
wykorzystania urzadzen infrastruktury technicznej:

19} koordynowanie dzialan dotvezgeyceh ustalania potrzeb w zakresie gospodarki wod.-kan
Sminy,

20} prowadzenie zbioru dokumentacji zwigzanych z realizacjg zadan wspdlnika w spolee
z 0.0. Lubickie Wodociggi;

21} nadzor nad planami, programami i wnioskami przedkladanymi Waojtowi Gminy
oraz Radzie Gminy Lubicz przez Prezesa Zarzadu Spoltki Lubickie Wodociagi:

22} zplaszanie wnioskdw o zmiany w planie finansowym w zakresie dzialania referatu

23} wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowe) obowigzkow wynikajacych
z przyjetego  systemu rachunkowosei,

24} prowadzenie ewidenc)i udzielonej przedsiebiorcom, rolnikom pomocy
publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez referat i przekazywanie niezbednych
informacji do Referatu Podatkowego, celem sporzgdzenia sprawozdania zbiorczego.

2. Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol . PR”.
§ 27 " REFERAT ROLNICTWA 1 OCHRONY SRODOWISKA
|. Do zadan referatu nalezy w szezegdlnosci:

1) preygotowywanie wnioskow o wyrazenie zgody na dokonanie w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego zmiany przeznaczenia gruntow rolnych i lesnych na



cele nierolnicze 1 nielesne;

opracowywanie opinii Wojla w sprawach o nalozenie obowigzku zdjgcia oraz

wykorzystania na cele poprawy wartodci uzytkowej gruntow, prochniczne] warstwy gleby

7 gruntow rolnych 1 torfowisk,

3) prowadzenie postgpowan o nakazanie wlascicielom gruntdéw wykonania w okreslonym
terminie odpowiednich zabiegOow, w razie wystgpienia ( z winy wlaseiciela) innych form
degradacji gruntow spowodowane) nieprzestrzeganiem przepisow o ochronie roélin
uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami;

4) przyvgotowywanie zlecen wykonania zastepezego w razie nie wykonania decyzji,

o ktorych mowa w punkeie 3;

5) przyveotowywanie projektow opinii do decyzji w sprawach rekultywagji
1 zagospodarowania gruntow,

6) prowadzenie postgpowan w sprawach opiniowania koncesji na wydobywanie kopalin
pospalitveh 1w sprawach oplat z tego tytutu;

7y kontrola stosowania przepisow o ochronie gruntow rolnych i lesnych;

8) opracowywanie opinii Wojta w sprawach o przyznanie dotacji z budzetu panstwa
przeznaczonych na pokrycie kosztow zalesienia gruntdw okreslonych w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego,

9y przyvgotowywanie uzgodnien w zakresie okreslenia rocznyceh limitdw zalesienia;

1h przyvgotowywanie propozyceji opinii Rady w sprawie zmiany charakteru uzytkowania
gruntu z rolnego na lesny:

1) prowadzenie postepowan zwiazanych z wyrazaniem opinii w sprawach lasow
ochronnych;

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z procedura wyloZenia do publicznego wegladu
projektu uproszezonego planu urzadzenia lasu:

13) wnioskowanie w sprawach celowosci wprowadzenia takich form ochrony przyrody, jak
wyznaczenie obszardow chronionego krajobrazu wzglednie uznania za pomniki preyrody,
stanowiska dokumentacyjne, uzytki ekologiczne 1 zespoly przyrodniczo-krajobrazowe:

14) wnioskowanie w sprawach zaistnienia warunkow do uznania za park gminny terenu

pokrytego drzewostanem:

monitorowanie stanu gminnych terendw zieleni i zadrzewien oraz zglaszanie potrzeb

dokonania nowych nasadzen rodlinnodei dostosowane] do otoczenia;

16) wspolpraca z organami administracji publiczne] oraz organizacjami spolecznymi
w zakresie ochrony przyrody;

17) prowadzenie postgpowan w sprawach:

a) poswiadezania oswiadezen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego
lub pracy w gospodarstwie rolnym przez okres co najmniej 5 lat,

by poswiadczania oswiadezen o laczne powierzchni uzytkow rolnyeh gospodarstwa
rodzinnego.

18) przeprowadzanie kontroli spetniania obowigzku zawarcia umow ubezpieczenia OC
rolnikéw i ubezpieczenia budynkow rolniczych oraz ubezpieczenia upraw rolnych
i zwierzat gospodarskich;

19) wspolpraca w sprawach scalania | wymiany gruntow;

2

15

o

200 podejmowanie czynnodcl w razie wystepowania bezposrednich zagrozen fitosanitarnych:

21) zgtaszanie do Inspekcji Ochrony Roélin preyjgtyeh zawiadomien o wystgpieniu

lub podejrzeniu wystapienia organizmu szkodliwego roslin uprawnych,

e

22

o

lub ich odmian albo stosowania materiatu siewnego nieodpowiedniej zdrowotnosci lub
zakazu umieszezania uli z pszezolami na gruntach rolnych potozonych w poblizu
chronionych upraw:

opracowywanie opinii Rady w sprawach zakazu uprawiania niektorych roslin uprawnych



29)

30

34)
35)
36)
37)

38)

39)

400})

41)

42)

prowadzenie postgpowan w sprawie odebrania wlascicielowi zwierzgeia razaco
zaniedbanego lub okrutnie traktowanego oraz rozporzgdzania takim zwierzecien;
prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymania
PSOW Tasy UzZnawane] za agresywna:
prowadzenie postgpowania w sprawach bezdomnosci zwierzat;
wspolpraca z Towarzystwem Opieki Nad Zwierzetami 1 innymi zainteresowanym
I organizacjami. w tym rowniez wspoldzialanie w ujawnianiu oraz Sciganiu przestgpstw
I wykroczen przeciwko zwierzetom,
prowadzenie postgpowan w sprawach zawiadomien o podejrzeniu wystapienia choroby
zakaznej u zwierzecia;
realizacja zadan przewidzianych w planach gotowosci zwalczania chordb zakaznych
Zwierzat,
przygotowywanie materialow niezbednyeh do wydania opinii w sprawach:
a) rocznych plandw lowieckich ustalonych dla dzierzawcow obwodow,
b) oddawania w dzierzawg obwodow towieckich:
sprawdzanic prawidtowosci rozliczen czynszow dzierzawnych za wydzierzawienie
obwoddw lowieckich;
przygotowywanie materialow do postgpowania mediacyjnego w sprawach szkod
towieckich:
prowadzenie postepowan w sprawie zezwolen na uprawe maku lub konopii wiokniste);
prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawarlego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkeiji rolnej.
prowadzenie postgpowan w sprawie wystapienia klgsk zywiolowych w rolnictwie;
realizacja czynnoscl zwigzanych z melioracjami szezegotowymi.
zelaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowym w zakresie dziatania referatu;
nadzor 1 wykonanie obowigzku ewidencji i opieki nad ochrong pomnikow przyrody.
uzvtkow ekologicznveh oraz zespolow przyrodniczo-krajobrazowych;
prowadzenie postepowan w przypadkach zwyklego korzystania ze srodowiska przez
osoby fizvezne, w szczegolnosel:
a) prowadzenia kontroli spelniania wymogow ochrony srodowiska,
b) nakladania na prowadzgcego instalacjg lub uzytkownika obowiazku prowadzenia,
w okreglonym ezasie pomiardw wielkosel emisii. w warunkach przekroczenia
standardow  emisyjnych,
¢) ustalania wymagan w zakresie ochrony drodowiska dotyezgeych eksploatacyi
instalacji, # ktérych emisja nie wymaga pozwaolenia.
d) przyjmowanie, analiza i kontrola wynikow pomiardw, przedkladanych przez
prowadzgeyveh instalacje,
e¢) przyjmowanie, ewidencjonowanie i analiza zgloszen instalacji, 2 ktérych emisja
nie wymaga pozwolenia. a mogacych negatywnie oddziatywaé na srodowisko.
wnioskowanie w sprawach potrzeby ustanowienia ograniczen, co do czasu
funkecjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen w syvtuacjach, gdy emitowany
halas moze negatywnie oddziatywac na srodowisko:
sporzadzanie publicznie dostepnych wykazow danych, zawierajgeych informacje
o $rodowisku i jego ochronie oraz realizacja wnioskow w tym zakresie;
prowadzenie kontroli przestrzegania przepisow prawnych 1 sposobu wykonywania
wydanych aktow administracyinych dot, ochrony srodowiska, bgdacych w zakresie
wlasciwosci Wajta;
wspoltpraca z innymi organami ochrony érodowiska, w tym przygotowywanie wystapien
do wlasciwych organdw o podjecie odpowiednich dziatan, w razie stwierdzenia
naruszenia przez kontrolowany podmiot przepisow o ochronie Srodowiska:



43) prowadzenie spraw zwiazanvch z likwidacja gminnego sktadowiska odpadow stalych
w Nowe] Wsi:

44) prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenu
nieruchomodcel oraz ustalenie zwiazanveh z tym oplat;

45) prowadzenie postepowan w sprawach wymierzania administracyjnej kary pienigzne]
7a zniszezenie drzew, krzewdw lub wycigcie ich bez zezwolenia;

46) prowadzenie postgpowan w sprawie zapewniema dostepu do wad objetych powszechnym
korzystaniem i naleznych odszkodowan z tvm zwigzanych;

47) prowadzenie postgpowan o zatwierdzenie zawartych ugod w sprawie zmiany stosunkow
wodnych na gruntach;

48) prowadzenie postepowan w sprawach o przywrocenie stosunkow wodnych na gruntach
do stanu poprzedniego lub wykonania odpowiednich urzadzen zapobiegajacych szkodom;

49) prowadzenie postgpowan w sprawie wyznaczenia migjse wydobywania kamienia, Zwiru,
piasku oraz innych materiatoéw w granicach powszechnego korzystania z wod;

50y kontrola przestrzegania przepisow o utrzymaniu czystosen 1 porzadku;

51) przygotowywanie opinii w sprawach pozwolen na wytwarzanic odpadow
niebezpiecznych lub innych niz niebezpieczne,

52) wnioskowanie w sprawach ustalenia przez Rade obowiazku zlozenia informacji
o wylwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania wylworzonymi odpadami;

53) prowadzenie zbioru kopii informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach
gospodarowania tymi odpadami i lokalizowanie tych zjawisk na mapie gminy;

54) przygolowywanie opinil w sprawach o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpaddw albo ich zbierania lub transportu;

55} prowadzenie zbioru kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach ochrony
srodowiska 1 gospodarki odpadami;

36) prowadzenie postgpowan o nakazanie posiadaczowi odpaddw ich usunigcie z migjsc nie
przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania;

37} przygotowywanie opinii w sprawach o zatwierdzenie programow gospodarki odpadami
nichezpiccznymi;

58) przygotowywanie projektow gminnego planu gospodarki odpadami i projektow jego
aktualizaciji;

50} prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicenyeh prevegotowywanyveh w urzedzie
oraz sumowanie warloscl zamowien w ramach danej grupy lub kategorii na podstawie
Wspolnego Stownika Zamowien:

60} sporzadzanie dla potrzeb Urzedu Zamowien Publicznych zbiorczej sprawozdawczosci
o udzielonych zamowieniach publicznych:

61) prowadzenie postepowan w sprawach orzekania o obowiazku przylaczenia
nieruchomosci do zbiorezych urzadzen kanalizacyjnych;,

62) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodplywowych i ewidenc)i przydomowych
oczyszezalni sciekow:

63} kontrola wykonywania przez wlascicieli nieruchomodci obowigzkow w zakresie
utrzymania czystosci i porzadku;

64) prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania zezwolen na $wiadczenie ushug
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od whascicieli nieruchomosei
oraz oprozniania zbiornikow bezodplywowych 1 transportu nieczystosci cieklych;

63) kontrola dziatalnosci gospodarcze) przedsiebiorcow w zakresie zgodnosei
wykonywane) dzialalnosci z wymaganymi zezwoleniami. o ktdrveh mowa w p. 64:

66) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowe) oraz obowigzkow
wynikajacych z przyjetego systemu rachunkowosci,

67) prowadzenie dokumentacji 1 kompletnej koordynacji spraw zwigzanych



# dolinansowaniem budowy przydomowych oczyszezaln sciekow:
68) prowadzenie ewidencji udzielonej przedsigbiorcom, rolnikom pomocy
publiczne| w zakresie spraw prowadzonych przez referat i przekazywanie
niezbednych informac)i do Referatu Podatkowego, celem sporzadzenia sprawozdania
zbiorczego.
2. Przy oznaczaniu akt referat stosuje znak ,,ROS™,

STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI T AKT STANU
CYWILNEGO

§ 28.1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1} prowadzenie ewidencji ludnosci:

2} sporzadzanie informacji dla celow kontroli spelniania obowigzku szkolnego 1 obowigzku
nauki:

i} prowadzenie spraw z zakresu realizac)i obowigzku meldunkowego:

4} wydawanie dokumentdow stwierdzajacych tozsamosc osob 1 prowadzenie postepowan
Z tym zwigzanvch;

53} prowadzenie dokumentac)l zwigzane] z wydawaniem. wymiang, zwrolem 1 utrata
dokumentow tozsamosci, utrata obywatelstwa polskiego, zgonu osoby posiadajace] taki
dokument:

6) wykonywanie czynnoscl w razie zgonu osoby posiadajacej ksigzeczke wojskows:

7} wykonywanie funkcji kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

8) prowadzenie ksiggi stanu cywilnego, a w szezegolnoscei:

a) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

b} sporzadzanie | wydawanie odpisow aktow stanu cywilnepo i zaswiadezen,

¢) kierowanie wnioskdw o uniewaznienie, sprostowanie lub ustalenie tresci aktow
stanu cywilnego,

d) prowadzenie postgpowan w razie zaginigcia albo zniszezenia w calosci lub czedel
ksigpi stanu cywilnego,

¢) przyjmowanie przewidzianych prawem oswiadczen.

9 sporzadzanie testamentow w trybie przewidzianym w art. 951 K.C:

10 wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska;

11) zglaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowym w zakresie delatania stanowiska

2} wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowigzkow
wynikajgevch # preyjetego systemu rachunkowosced;

13} prowadzenie ewidencji udzielonej przedsighiorcom, rolnikom pomocy
publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko i przekazywanie
niezbednych informacji do Referatu Podatkowego, celem sporzadzenia sprawozdania
zhiorczepo.

2.Przy oznaczaniu akt spraw Stanowiska stosuje sig znak ,USC™.

STANOWISKO DS, KONTROLI WEWNETRZNE]

§ 29.1.Do zadan stanowiska nalezy kontrola instytucjonalna realizowana zgodnie z

zarzadzeniem Nr ORG /090-21/04 Waojta Gminy Lubicz. W szezegolnodei do zadan
stanowiska naleza sprawy:
1) planowania i realizacji kontroli, w tym:

a) wnioskowanie o zarzadzenie kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych.



b} opracowywanie tez kontroli,
¢} wnioskowanie o zatwierdzenie kandydatow na czlonkow zespolow kontrolnych,
d) prowadzenie rejestru upowaznien do prowadzenia kontroli,
e) udzial w opracowywaniu wnioskow pokontrolnych oraz rozpatrywaniu odwolan
od ustalen kontrolnyceh.
2y prowadzenie kontroli wewnetrzne] w Urzedzie Gminy Lubicz;
3} opracowywanie i przedkladanie Wajtowi rocznej oceny wynikow kontroli;
4y zglaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowym w zakresie dzialania stanowiska;
5) koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbhioreow
| rolnikow.

2. Przy oznaczaniu akt Stanowisko stosuje symbol KW,

STANOWISKO DS, OBRONY CYWILNEJ, NADZWYCZAJNYCH ZAGROZEN
I OCHRONY P. POZ.

§ 30.1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnodei:

1} przyegotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie catkowitego lub czgsciowego rozwinigeia
systemu wykrywania i alarmowania;

2} ustalnie projektow zakresu dzialania jednostek organizacyinych wehodzacych w sklad
systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wezesnego ostrzegania;

3} opracowywanie projektow tworzenia gminnych formacji obrony cywilnej oraz
programow szkolenia:

4) opracowywanie organizaci i kierowania przebiegiem ewakuac)i ludnosci oraz doradztwo

co do rozwoju 1 zakresu pomocy udzielonej whasciwym organom w utrzymaniu

lub przywracaniu porzgdku w stretach dotknigtych kleskami:

opracowywanie projektow planow organizowania i prowadzenia akeji ratunkowych,

likwidacji skazen i zakazen:

6) opracowywanie systemu kierownictwa gminnymi formacjami obrony cywilnej;

7) planowanie i organizowanie ( na czas wojny) doraznych pomieszezen i zaopatrzenia dla
poszkodowane) ludnoscei;

8) wspolpraca w planowaniu i organizacji ochrony zywnosci i innyeh dobr niezbgdnych
do przetrwania;

9 prevegotowyvwanie zarzadzen Wojta w sprawach doraznego przywracania dziatania stuzb
uzytecznosci publicznej oraz udzielania pomocy przez gminne formacje OC;

10) wspdlpraca z Torunskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

11} prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania okolicznodcl i preyezyn wypadkow osab
petnigeych stuzbe w gminnych formacjach OC oraz wyplaty odszkodowan;

12) organizowanie akeji spotecznyeh zwalczania klesk zywiotowych;

13) prowadzenie postgpowan w sprawach o wydanie decyzji Wéjta nakladajaeyeh obowiazek
wykonania $§wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz przygotowania obrony panstwa
oraz. rwalczania klesk #vwiolowych, nadzwyczajnyeh zagrozen srodowiska i likwidac)i
1ch skutleow:

14) sporzgdzanie informacji o nieruchomosciach i rzeczach ruchomych, mogacych by¢
przedmiotem $wiadezen rzeczowych:

15) przygotowywanie decyzji Wojta o przeznaczeniu nieruchomoscei lub rzeczy ruchomych
na cele swiadczen rzeczowych;

16) kontrola stanu ulrzymania nieruchomosei lub rzeczy ruchomych. przeznaczonych na cele
swiadczen rzeczowyvch;

L]
e



17) opracowywanie zalecen koordynacyjnych Wojta, w zakresie funkcjonowania Gminnego
Zespohu Zarzadzania Kryzysowego, a takze Krajowego systemu Ratowniczo-Gasniczego:

18) przygotowvwanie decyz)i w sprawach wyplaty cztonkom OSP ekwiwalentu pienigznego
z tvtulu uczestnictwa w dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym
organizowanym przez PSP;

19) planowanie 1 kontrola rozliczania kosztow wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
1 zapewnienia golowoscl bojowe] OSP oraz umundurowania i ubezpieczenia czlonkdw
OSP:

200 koordynacja spraw dot. bezpieczefistwa gminy (wspolpraca z policja);

21y prowadzenie kancelarii tajnej;

22) zglaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowym w zakresie dzialania stanowiska

23) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowigzkow
wynikajgeych # previetego systemu rachunkowosci;

24} prowadzenie ewidenc)i udzielonej przedsigbiorcom, rolnikom pomaocy
publiczne] w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko 1 przekazywanie
niezbednych informacji do Referatu Podatkowego. celem sporzgdzenia sprawozdania
zbiorezego.

2. Przy oznaczaniu akt Stanowisko stosuje symbol |, OC™.

STANOWISKO DS, PROFILAKTYKI ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH

§ 31. 1.Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:
I} coroczne opracowywanie gminnych programow profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych 1 przeciwdzialania narkomanii oraz przygotowanie projektu uchwaly
w tym zakresie;
2} wykonywanie czynnoédel zwigzanych 2 realizacja gminnego programu profilaktyki
i rozwiazywania problemow alkoholowych,
3) organizowanie punktu konsultacyjnego dla oséb uzaleznionych:
4} prowadzenie gminnej komisji rozwiazywania problemdw alkoholowyeh:
5) wspoltworzenie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi
i przygotowywanie projektu uchwaly w tym zakresie;
6) zglaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowym w zakresie dzialania stanowiska
7} wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowiazkow
wynikajacych z przyjetego systemu rachunkowosci;
8) prowadzenie ewidencyi udzielone) przedsigbiorcom, rolnikom pomocy
publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko i przekazywanie
niezbednych informacji do Referatu Podatkowego, celem sporzadzenia sprawozdania
zhiorczego.

2. Przy oznaczaniu akt Stanowisko stosuje symbol , PA™.
STANOWISKO DS, OBSLUGI PRAWNEJ

§ 32.1. Do zadan stanowiska nalezy swiadezenie pomocy prawnej, a w szczegolnosc:
I} udziclanie porad i interpretacji prawnych;
2) sporzadzanie opinii prawnych:
3) opiniowanie i opracowywanie projektow aktow prawnych Rady Gminy 1 Wajta Gminy,



4) zastepstwo w postepowaniu przed sgdami i innymi organami orzekajacymi;

5) nadzor nad egzekucjg sadowa;

) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego, 2 wylgezeniem miejscowych planow
ragospodarowania przestrzennego;

7) opracowvwanie wykazow obowigzujacych przepisdw prawa miejscowego:

8) zglaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowym w zakresie dzialania stanowiska

9) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowe]j oraz obowiazkow
wynikajacych z przyjetego syvstemu rachunkowosci,

2. Przy oznaczaniu akt Stanowisko stosuje znak ,,OP”.
§ 33. skreslony.
§ 34. skreslony.

STANOWISKO DS, KULTURY SPORTU I TURYSTYKI

§ 35.1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:

I} nadzor nad opracowaniem plandw finansowych instytucyi kultury, erganizacyi sportu

| turystyki :

prowadzenie ewidenc)i uczniowskiej klubow sportowych;

3) inicjowanie dzialan jednostek organizacyjnych i wiejskich organizacji w zakresie
upowszechniania kultury, turystyki i sportu, opiniowanie wnioskow o udzielenie dotacji
oraz kontrola prawidlowosci rozliczen w tym zakresie;

4} ustalenie zadan zleconych podlegtvm jednostkom organizacyjnym w sferze kultury,
sportu i turvstyki, zabezpieczenie w projektach budzetu srodkow na ten cel oraz
rozliczenie  ich wykonania;

5) opiniowanie projektow statutow podleghych instytueji kultury oraz jednostek
organizacyjnych sportu i turystvki:

6) prowadzenie rejestru instytucji kultury, jednostek sportu i turystyki;

7} nadzor nad dzialalnoscig jednostek organizacyinych kultury, sportu i turystyki, w tym
rowniez udzial w kontrolach w zakresie realizacji budzetu,

8) wspotpraca ze spolecznym i amatorskim ruchem kulturalnym. turystycznym 1 sportowym:

8} ewidencjonowanie rgloszen organizowanych w gminie imprez artystyeznych

| sportowych;

10y w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie o wydanie zakazu odbycia imprezy
artystyeznej lub sportowej na terenie gminy;

1) promowanie osiagnieé w zakresie kultury, sportu i turystyvki oraz aktywnych form
wypoczynku:

12) prowadzenie postepowan w zakresie ochrony dobr kultury;

13) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami w zakresie

wymiany doswiadezen w ksztaltowaniu dziatalnosci kulturalnej. sportowe]
1 lurystvesne;

14) wspoldziatanie w zakresie profilaktyki przeciwalkoholowe] 1 innych patologii
spotecznych;

15) podejmowanie dzialan zwigzanych z realizacja zadan whasnych gminy w zakresie
kultury, sportu i turystyki na terenie gminy:

16) wspolpraca z Radg Sportu dzialajacg w gminie.

17) zglaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowym w zakresie dzialania stanowiska

18) wykonvwanie powierzonego zakresu kontroli finansowe] oraz obowigzkdw
wynikajgcych z przyjetego systemu rachunkowosci;

19) prowadzenie ewidencji udzielonej przedsigbiorcom. rolnikom pomocy



publiczne] w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko 1 przekazywanie
niezbgdnych informacii do Referatu Podatkowego, celem sporzadzenia sprawozdania
zhiorczego:

20) wspolpraca z referatem organizacyjnym w zakresie publikacji gminnych wydarzen
kulturalnych i sportowych.

2. Przv oznaczaniu akt stanowisko stosuje symbol L KST™.

§ 36. skreslony.

STANOWISKO DS. OCHRONY INFORMACJI] NIEJAWNYCH-PELNOMOCNIK
OCHRONY

% 37.1, Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:
1} wykonywanie czynnosci pelnomocnika ochrony w rozumieniu ustawy o ochronie
informacji niejawnvch;
2) kierowanie 1 nadzor nad dzialajaca w urzedzie kancelarig tajna:
2. Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje znak ,,POIN",

STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO
§ 38 1. Audytor wewnetrzny podejmuje ogol dziatan, dzigki ktorvm Waojt Gminy

uzvskuje obiektywnag i niezalezna oceng systemu funkcjonowania jednostki,
2. Zadania audvtowe realizowane sg  w oparciu o ustawe z dnia 27 sierpria 2009 r.
o finansach publicznych (Dz U, z dnia 24 wrzesnia 2009 r.).
3. Audyt jest prowadzony w Urzedzie Gminy Lubicz oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych,
4. Do kompetencji Audyvtora Wewnetrznego naleZzy w szezegdlnodei:
1) preveotowanie rocznego planu audytu w porozumieniu z Wojtern Gminy,
2) realizacja zadan audvtowych na podstawie planu oraz wykonywanie zadan
na zlecenie Wajta Gminy Lubicz poza rocznym planem audytu wewnetrznego,
3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych,
4) ocena dzialania systemu kontroli wewnetrzne) w gminie.
3) wspolpraca z audytorami zewnetrznymi i inspektorem kontroli wewngtrzne] urzedu.
5. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wojtowi Gminy.

6. Przy oznaczaniu akt spraw stanowisko stosuje symbol | AW?™,
STANOWISKO DORADCY

& 39. 1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnodei:



1) przygotowanie koncepeji, opinii dotyczacych przebudowy 1 utrzymania drog znajdujacych
sig na terenie gminy,

2) biezgea wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy Lubicz, innymi jednostkami
samorzgdu terytorialnego oraz organami administracyi rzgdowe] w zakresie infrastrukiury
drogowe) zlokalizowanej w gminie Lubicz:

3) udzial w konferencjach, naradach i spotkaniach dotyczacych planowanych zmian
w zakresie  infrastrukiury drogowej na terenie gminy;

4} podejmowanie wszelkich dziatan wspierajgeych realizacje zadan wlasnych gminy
w zakresie budowy 1 utrzymania drog gminnych:

3} wykonywanie innvch zadan zleconych przez Wojpta Gminy.

2. Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje znak ., DW™,

STANOWISKO ASYSTENTA

5 40.1. Do zadan stanowiska nalezy w szezegolnosca:

|} uerestnictwo w naradach 1 spotkaniach z udzialem Wajta Gminy — sporzgdzanie
stosowne] dokumentacji w tym zakresie;

2) wspoldzialanie z komorkami Urzedu Gminy 1 jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przekazywania informacji wynikajacych z organizowanych narad i spotkan;

3) koordynacja spraw zwiagzanych z opracowywaniem i wydawaniem gazetki gminnej,
prowadzeniem strony internetowe]j oraz biuletynu informacii publicznej gminy Lubicz;

4) biezaca wspolpraca z Referatem Promocji i Rozwoju oraz samodzielnym stanowiskiem
ds. Kultury, Sportu i Turystyki w zakresie promowania gminy oraz wspotdzialania
z krajowymi 1 zagranicznymi instytucjami i organizacjami prowadzacymi dziatalnosc
kulturalna, sportowg i turystyczna;

5} podejmowanie wszelkich dziatan wspierajgevch realizacje zadan whasnych gminy
w zakresie promocyi, kultury, turystyki, kultury fizveznej i sportu, wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi;

6) wykonywanie innvch zadan zleconych przez Waojta Gminy

2. Przy oznaczaniu akt Asystent Wojta Gminy stosuje symbaol L AS™.
STANOWISKO ARCHIWISTY

§41.1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:



1) petnienie funkeji koordynatora czynnosci kancelaryjnych sprawujacego biezacy nadzor
nad prawidlowosecig wykonywania czynnoéel kancelaryinyeh, w szezegdlnosci doboru
klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt
spraw;

2) przejmowanie w wyznaczonych terminach, przechowywanie 1 zabezpieczanie
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenie zhiorow spisow zdawczo-odbiorczych:

4 ) udostgpnianie dokumentacji pracownikom podmiotu;

5 } wycotanie dokumentacji z archiwum zaktadowego. na wniosek kierownika komdrki

organizacyinej w przypadku wznowienia sprawy;

6 ) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

T ) preekazywanie materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego
na podstawie przepisow ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

§ ) sporzgdzenia sprawozdan 2 dzialalnosc archiwum zaktadowego 1 stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym.

2. Przy oznaczaniu akt Archiwista stosuje symbol L AR".



