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Rozdzial I

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Lubicz, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la:

Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Lubicz — zwanego dalej Urzedem.
Organizacje urzedu.
Zasady funkcjonowania urzedu.

Zakres dziatania kierownictwa urzedu, poszczegdlnych referatow, komodrek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy w urzedzie.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lubicz.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lubicz.

Organach gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Lubicz oraz Wojta Gminy Lubicz.
Wojcie (Znak: WG); —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lubicz.

Zastepcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Lubicz.

Sekretarzu — (Znak: SG); nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Lubicz.

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Lubicz.

Kierownikach referatow — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujgce referatami.

Referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty wchodzace w sktad urzedu oraz rdwnorzedne jednostki

organizacyjne urzedu.
Zespotach — nalezy przez to rozumie¢ zespoly funkcjonujace w strukturze urzedu.

Samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne, jednoosobowe stanowiska

pracy funkcjonujace w strukturze urzgdu.

Jednostkach organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki oraz spotki z wigkszosciowym

udziatem gminy.

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity

Dz. U. 22024 1. poz. 1465 ze zm.).
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§3

Urzad jest budzetowa jednostka organizacyjna, przy pomocy, ktorej wojt wykonuje swoje zadania

ustawowe.

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw Prawa Pracy. Za pracodawce czynnosci w sprawach

z zakresu prawa pracy wykonuje wojt.
Siedziba urzedu miesci si¢ w Lubiczu Dolnym (adres: ul. Torunska 21, 87-162 Lubicz Dolny).

Czas pracy, organizacje¢ i porzadek oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikdéw okres$la regulamin

pracy wydany przez wojta zarzadzeniem.

Rozdzial I1

Zakres dzialania i zadania urzedu
§4
Zgodnie z art. 33 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym wojt wykonuje zadania przy pomocy urzedu.

Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zzakresu administracji rzagdowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy obowigzujacych ustaw,

3) wynikajgce z porozumien zawartych z zakresu administracji rzagdowej i samorzadowej powierzone

samorzadowi gminnemu na podstawie zawartych porozumien,

4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzagdzeniami wojta.

Urzad w ramach obowigzkow wajta, obstuguje rade i jej komisje.

§5s
Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
W szczego6lnosci do zadan urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do podejmowania uchwat, zarzadzen, wydawania decyzji,

postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci

prawnych przez organy gminy,

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

zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg

1 wnioskow,

URZAD GMINY LUBICZ 3




5B

AV

A\

REGULAMIN ORGANIZACYINY

4) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia budzetu gminy i jego wykonywania oraz innych

aktow organéw gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa oraz uchwat i zarzadzen

organow gminy,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen jej komisji,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi

w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
Organizacja urzedu

§6

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych

zadan.
Pracg urzedu kieruje wojt ponoszac odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy.
Wjt jako organ wykonawczy gminy kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz

Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika oraz kierownikdéw

referatow i pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach.

W sprawach istotnych dla funkcjonowania gminy wojt w drodze zarzadzenia moze powotac

pelomocnikow lub zespoly problemowe okreslajac ich forme i zakres dziatania.
§7

W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:

1) wyboru,

2) powotania,

3) umowy o prace,

Okreslone przez wojta zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub umowy

o dzieto.

§8
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Wit jest zwierzchnikiem stluzbowym dla pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych.

Wit kieruje urzedem przy pomocy zastgpcy wojta i sekretarza, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed

wojtem.

W czasie nieobecnosci wojta obowigzki kierownika urzedu peinig odpowiednio zastepca wdjta lub

sekretarz.

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych, powstalych miedzy komoérkami organizacyjnymi urzedu, nalezy

do wytacznej kompetencji wojta.

Do kompetencji wojta nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)

kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

wydawanie, w przypadkach niecierpiacych zwloki, przepiséw porzadkowych w formie zarzadzen;
przygotowywanie projektow uchwat rady gminy;

okreslanie sposobéw wykonywania uchwat;

wykonywanie uchwat rady gminy;

gospodarowanie mieniem komunalnym;

przygotowywanie projektow budzetu;

wykonywanie budzetu,

oglaszanie sprawozdan z wykonania budzetu;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

upowaznianie innych pracownikéw do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej;

sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy;
przedkladanie uchwat rady gminy organom nadzoru;

nadzor nad prowadzeniem prawidtowej gospodarki finansowej gminy;

reprezentowanie gminy w postepowaniu sagdowym i administracyjnym a takze przed Trybunatem

Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej;

nadzor nad wykorzystywaniem mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz skladanie radzie

gminy wnioskow i propozycji w tych sprawach;
koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej;

wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulamin organizacyjny urzedu, regulamin pracy

urzedu oraz inne regulaminy i instrukcje obowiazujace w urzedzie;
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19)

20)

21)

22)
23)
24)

25)

26)
27)
28)

29)

30)

31)

32)

33)
34)
35)
36)

37)

koordynowanie pracy komorek organizacyjnych urzedu i rozpatrywanie sporéw pomiedzy nimi;

uczestniczenie w pracach zwigzkow migdzygminnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych

z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i pozostawanie w kontakcie

z terenowymi organami tej wtadzy;

udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji;
podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem gminy;
zawieranie umow i porozumien w imieniu gminy;

zwolywanie okresowo narad z kierownikami komorek organizacyjnych w celu omowienia realizacji

zadan;

zatatwianie wnioskéw sktadanych przez postow i senatoréw oraz interpelacji radnych;
gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami urzgdu w ramach uchwalonego budzetu;
wystepowanie z wnioskiem do rady o powotanie lub odwotanie skarbnika;

opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, planu zarzadzania kryzysowego, planu obrony cywilnej

gminy;

zarzadzanie ewakuacja z obszarow bezposrednio zagrozonych, jesli w inny sposdb nie mozna unikngé

bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub mienia;

powolywanie gminnego pelnomocnika odpowiedzialnego za realizacje gminnego programu

profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i uzaleznien;

inicjowanie i podejmowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie

sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w urzedzie;

dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

zatwierdzanie zakresOw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow samorzadowych;
wykonywanie czynnosci zwiazanych z promocja gminy;

wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wojta przepisami prawa i uchwatami rady

gminy.

Wojtowi funkcjonalnie podporzadkowane sa:

1)
2)

Referat Gospodarki Przestrzenne;j;

Referat Inwestycji i Rozwoju;

URZAD GMINY LUBICZ 6




-
.3

REGULAMIN ORGANIZACYINY

3) Zespo6t ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

5) Samodzielne Stanowisko ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz

Uzaleznien;

6) Samodzielne Stanowisko Archiwisty;

§9
1. Do kompetencji zastepcy wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) zastgpowanie wojta w czasie jego nieobecnosci oraz prowadzenie spraw powierzonych przez wojta
w zakresie udzielonych petnomocnictw,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz w imieniu wojta,

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzgdu oraz sprawnej organizacji pracy,

4) prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez wojta,

5) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego urzedu,

6) nadzor nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych gminy,

7) koordynacja dziatan komorek organizacyjnych urzedu oraz nadzor merytoryczny nad ich praca,
w zakresie ustalonym przez wojta,

8) kontrola realizacji uchwat rady,

9) kontrola przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,

10) kontrola realizacji regulaminu organizacyjnego,

11) nadzoér nad wykonaniem budzetu,

12) nadzor nad usprawnianiem metod organizacji pracy w urzedzie oraz inicjowanie przedsigwzieé w tym
zakresie.

2. Zastepcy wojta funkcjonalnie podporzadkowane sa:

1) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;

2) Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Drog;

3) Referat Promocji i Komunikacji Spotecznej;

4) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki i Telekomunikacji;
5) Referat Gospodarki Odpadami;

6) Samodzielne stanowisko ds. nadzoru wilascicielskiego i zarzadzania zasobami energii
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§10

1. Do kompetencji sekretarza nalezy, w szczegdlnosci:

)
2)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie spraw powierzonych przez wojta w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

wykonywanie w imieniu wojta funkcji kierownika administracyjnego urzedu, w tym:

a) opracowywanie zakreséw czynno$ci dla kierownikdéw referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
b) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w urzedzie oraz jego sprawnym funkcjonowaniem,
¢) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy pracownikami,

d) nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w urzedzie,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z oglaszaniem konkurséw o prace, przeprowadzaniem stuzby
przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikow, przygotowywaniem dokumentow
stuzacych do dokonania oceny przez wojta kierownikéw i samodzielnych stanowisk pracy,

a takze dbanie o doskonalenie zawodowe wszystkich pracownikow,
f) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan w urzedzie,
g) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,
h) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikdéw czynnosci kancelaryjnych,
1) gospodarowanie $rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie gminy na utrzymanie urzedu.
wspotpraca z radg gminy 1 nadzorowanie pracy stanowiska ds. obstugi organdéw gminy
(odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przygotowanie materiatow pod obrady sesji),
nadzor nad kompletowaniem dokumentacji z prac rady gminy,
kontrola realizacji uchwat rady,
kontrola przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazy absolwenckich i praktyk zawodowych,
nadzor nad organizacja wyborow na terenie gminy,

wykonywanie innych czynno$ci wyznaczonych przez wojta.

2. Sekretarzowi funkcjonalnie podporzadkowane s3:

)
2)
3)

4)

Referat Organizacyjny,
Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Nadzwyczajnych Zagrozen i Ochrony P-Poz,

Samodzielne Stanowisko ds. Akt Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci,

Samodzielne Stanowisko ds. Dowodow Osobistych i Ewidencji Ludnosci,
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L.

§11

Skarbnik gminy jest gtéwnym ksiggowym budzetu gminy.

2. Do kompetencji skarbnika nalezy w szczegolnosci:

3.

)
2)

3)

4)

5)

5)

6)
7)
8)
9)

peienie funkcji gtownego ksiegowego budzetu gminy,

nadzor nad opracowaniem projektu budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych oraz

procedura ustalong przez rade,

opracowanie zbiorczych sprawozdan budzetowych wraz z analiza opisowa oraz sprawozdan

finansowych,

opracowanie projektu harmonogramu realizacji dochoddéw 1 wydatkow budzetu gminy oraz

sprawowanie nadzoru w tym zakresie,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, a zwlaszcza:

a) nadzor nad sporzadzaniem, przyjmowaniem, obiegiem, archiwowaniem i kontrola dokumentow,

b) biezace prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow

wykonawczych zadan i sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej,
¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez komorki organizacyjne urzedu,
organizowanie prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zadaniami, a zwlaszcza w zakresie:
a) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
b) zapewnienia pod wzglgdem finansowym prawidtowos$ci zawieranych umow (kontrasygnata),
c) zapewnienia przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,
d) zapewnienia terminowego §ciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan.
sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych wykorzystania srodkow budzetowych i innych;
kontrola wstepna operacji gospodarczych i wykonania budzetu;
nadzor nad wymiarem oraz poborem podatkow lokalnych i optat;

opracowanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci oraz kontrola ich

realizacji,

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych w odrebnych przepisach.

Skarbnikowi funkcjonalnie podporzadkowane s3:
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1) Referat Finansowy,
2) Referat Podatkowy.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania urzedu

§12

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

1.

Praworzadnosci,

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
Jednoosobowego kierownictwa,

Planowania pracy,

Kontroli wewnetrznej,

Podzialu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu, a poszczegolne referaty i komoérki organizacyjne oraz

wzajemnego wspotdziatania.
§13
Pracownicy w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dzialaja na podstawie i w granicach
prawa i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.
Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu sg obowigzani stuzy¢ gminie i panstwu.
§14
Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitoSci przekazywania polecen 1 stuzbowego

podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegélnych pracownikow oraz ich indywidualnej

odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

W wyznaczonych terminach wojt przeprowadza spotkania z kierownikami referatow, gtownymi
specjalistami kierujagcymi komorkami organizacyjnymi dotyczace biezacych spraw gminy.

Kierownicy referatow i glowni specjaliSci w komorkach organizacyjnych, kieruja i zarzadzajg nimi
z uwzglednieniem zasady szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane sg na podstawie wyboru najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami

dotyczacymi zamowien publicznych.
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Rozdzial V
Organizacja wewnetrzna

§15
W urzedzie funkcjonuja nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Referat,
2) Samodzielne stanowisko.
W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie wojt moze powotywaé zespoty i komisje zadaniowe.

Referat jest jednostka organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej 2 pracownikow zajmujacych si¢ tymi

samymi kategoriami spraw.
Referatem kieruje kierownik.

W przypadkach uzasadnionych wieloscia realizowanych przez referat zadan woéjt moze utworzy¢

stanowisko zastepcy kierownika.

W referatach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo pelni

wyznaczony przez niego pracownik.

Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjng, ktéra tworzy si¢ w wypadku

konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujacej jedna kategori¢ spraw.

§16

W urzedzie wyodrebnia si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny (Znak: ORG);

2) Referat Gospodarki Przestrzennej (Znak: GP);

3) Referat Inwestycji i Rozwoju (Znak: INW);

4) Referat Promocji i Komunikacji Spotecznej (Znak: PR);

5) Referat Finansowy (Znak: FIN);

6) Referat Podatkowy (Znak: POD);

7) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (Znak: ROS);

8) Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Drog (Znak: GK);
9) Referat Gospodarki Odpadami (Znak: GO)

10) Zespo6t ds. Ochrony Informacji Niejawnych (Znak: OIN);

11) Samodzielne Stanowisko ds. Akt Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci (Znak: USC);

12) Samodzielne Stanowisko ds. Dowodéw Osobistych i Ewidencji Ludnosci (Znak: DO);
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13) Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Nadzwyczajnych Zagrozen i Ochrony

Przeciwpozarowej (Znak: OC);

14) Samodzielne Stanowisko ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz

Uzaleznien (Znak: PA);
15) Samodzielne Stanowisko Archiwisty (Znak: AR).
16) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki i Telekomunikacji (Znak: IT)
17) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego (Znak: AW)

18) Samodzielne stanowisko ds. nadzoru wlascicielskiego i zarzadzania zasobami energii (znak: NW)

§17

Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan
i kompetencji wojta, wynikajacych z przepisow obowiazujacego prawa i niniejszego regulaminu.
Kierownicy stosownie do struktury organizacyjnej komorki wykonuja swoje zadania bezposrednio lub przy

pomocy podleglych pracownikéw. Szczegdtowo kwestie te reguluja zakresy czynnosci.

Do kompetencji i obowigzkoéw kierownikow komorek organizacyjnych urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan referatow/komorek organizacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) nadzor nad prawidlowa i terminow3 realizacjg zadan przez podleglych pracownikdw;

3) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych przez

wojta upowaznien;
4) dbatos¢ o zapewnienie wlasciwych warunkow pracy podlegtym pracownikom;

5) organizowanie pracy i podzial zadan pomigdzy podleglych pracownikow, jak réwniez kontrola

nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych;

6) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy referatu w czasie nieobecnosci pracownika (ustanowienie

zastepstw);

7) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikdéw postanowien niniejszego regulaminu, jak

rowniez innych wewnetrznych przepisoOw prawnych;

8) wykonywanie w ramach kontroli wewnetrznej prawidtowosci realizacji zadan przez podleglych

pracownikow;
9) uczestnictwo w sesjach rady gminy oraz posiedzeniach komisji w razie potrzeby;
10) planowanie dziatalnosci referatow/komorek organizacyjnych;

11) nadzor nad prawidtowym i terminowym zatatwieniem spraw przez podlegtych pracownikow;
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12) wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie przygotowania budzetu gminy;

13) realizowanie budzetu gminy w czeSci dotyczacej referatu/komorki organizacyjnej, dokonywanie
biezacej 1 okresowej analizy realizacji budzetu w zakresie dotyczacym referatu/komorki
organizacyjnej oraz analiza ekonomiczno-finansowa planowanych i dokonywanych przedsiewzigc

gospodarczych w powigzaniu z budzetem i $cista wspotpraca z Referatem Finansowym;
14) opracowanie projektow i realizacja uchwat rady;
15) przygotowanie materialdow merytorycznych i sprawozdawczo-informacyjnych dla wojta;
16) przygotowanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
17) ustosunkowanie si¢ do zgtaszanych skarg;

18) uczestniczenie w posiedzeniach rady i jej komisji zgodnie z dyspozycja wojta, zastepcy wojta,

sekretarza lub skarbnika;
19) zapewnienie wlasciwej obstugi interesantow;

20) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow referatu/komorki organizacyjnej z obowiazujacymi

regulaminami i instrukcjami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na stanowisku pracy;

21) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikéw dyscypliny i porzadku pracy oraz

przepisow i zasad zabezpieczenia tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
22) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu/komorki organizacyjnej;
23) wspolpraca z powolanymi przez wojta zespotami opiniujgco-doradczymi i pelnomocnikami;

24) przestrzeganie obowigzujagcych procedur przy udzielaniu zaméwien publicznych oraz udziat

w pracach komisji przetargowej;

25) informowanie przetozonych o stanie spraw przez nich zleconych oraz o przyczynach

uniemozliwiajacych prawidtowe wykonywanie zadan referatu/komorki organizacyjne;j;
26) inspirowanie dzialan usprawniajacych wykonywanie powierzonych zadan;

27) samoksztalcenie z zakresu wykonywanych zadan, a w szczeg6lno$ci biezaca analiza przepisOw prawa

i zmian w nich zachodzacych;
28) prowadzenie indywidualnych szkolen na stanowiskach pracy;
29) realizacja zadan obronnych i ochrony cywilnej zgodnie z wytycznymi wdjta;

30) przestrzeganie obowigzujacych procedur przy udzielaniu zamoéwien finansowych ze $rodkow

publicznych;

31) racjonalne wykorzystanie i dbato$¢ o powierzone referatowi/komorce organizacyjnej mienie.

3. Zadania okreslone w ust. 2 wykonuja odpowiednio pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach

pracy, a w razie, gdy sa to stanowiska wieloosobowe, pracownik wyznaczony przez wojta.
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§18

Kazda komorka organizacyjna urzgdu prowadzi dang sprawe az do ostatecznego jej zalatwienia zgodnie
z rzeczowa wlasciwoscia. Nastgpnie przygotowuje akta sprawy do archiwizacji, wzglednie — w zakresie
niezbednym — przekazuje sprawe innej komorce organizacyjnej urzedu do dalszego postgpowania (np.
$ciaggania nalezno$ci).

Jezeli wskutek czynnosci, podjetych na wniosek zainteresowanego lub z urzedu, zakonczona juz sprawa
podlega ponownemu rozpatrzeniu w czesci lub calo$ci — jest ona rozpatrywana i zatatwiana przez te

komorke organizacyjna urzedu, ktéra jest rzeczowo wiasciwa dla czeséci lub catosci prowadzonego

postgpowania, ze wzgledu na jej przedmiot.
§19

Do zadan wspoélnych zalicza si¢ takie same zadania wykonywane przez kazda komorke organizacyjna
zgodnie z zakresem jej wlasciwosci rzeczowej lub wymagajace uzgodnienia badz opinii zadania, ktore
moga by¢ wykonywane lacznie przez dwie lub wigcej komorek albo zadania, ktére wykonuje wiodaca
w danej sprawie komorka organizacyjna, w oparciu o dane wlasne i przekazane przez zainteresowane

komorki organizacyjne — w szczegolnosci do zadan tych nalezy:

1) przygotowanie projektow aktow prawnych rady i wojta, a takze innych materiatéw, wymagajacych

przedtozenia tym organom;

2) sporzadzanie wymaganych sprawozdan, w tym statystycznych oraz ocen analiz i informacji z zakresu

realizowanych zadan;

3) opracowywanie planow rzeczowo — finansowych do projektu budzetu, w czeSci dotyczacej zadan

danej komorki organizacyjnej oraz sprawozdan z wykonania budzetu w tym zakresie;
4) prawidtowa i terminowa realizacja zadan ujetych w budzecie;

5) prawidlowa i terminowa realizacja zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach rady,

zarzadzeniach i decyzjach wdjta oraz zawartych porozumieniach i umowach;

6) prowadzenie postepowan w sprawach przyznania, rozliczenia i kontroli dotacji dla podmiotow sektora

niepublicznego;
7) zapewnienie obstugi merytorycznej wlasciwych komisji rady gminy;

8) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania mieszkancow oraz wnioski i interpelacje

radnych;

9) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie spraw oraz skarg zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami i upowaznieniami;

10) dochodzenie roszczen zwigzanych z dzialalno$ciag danej komorki;
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11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)

21)

prowadzenie, zgodnie z wlasciwoscig postgpowan administracyjnych w sprawach indywidualnych

z zakresu administracji publicznej;

realizacja zadan z zakresu gospodarowania mieniem, zgodnie z zasadami ustalonymi przez wojta

gminy, w tym zakresie do podstawowych obowigzkow komorek organizacyjnych nalezy:
a) prowadzenie ewidencji mienia,
b) zabezpieczenia mienia przed kradziezg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

c) dbatos¢ o utrzymanie skladnikdbw mienia w nalezytym stanie technicznym, sanitarnym

1 estetycznym,

d) prowadzenie postgpowan zwiazanych z likwidacja (sprzedaza) sktadnikéw mienia ruchomego

1 przygotowanie stosownych dokumentéw do zatwierdzenia,

e) przygotowanie 1 przekazywanie mienia wraz z odpowiednia dokumentacja do zasobu
nieruchomosci — w razie decyzji organdw gminy o jego sprzedazy, oddania w uzytkowanie

wieczyste lub trwaty zarzad, albo dzierzawe, wzglednie ustanowienia uzytkowania,

f) przygotowanie odpowiedniej dokumentacji wraz z projektem umowy w razie dyspozycji

0 przeznaczeniu mienia do oddania w uzyczenie,

g) protokolarne przekazywanie sktadnikéw mienia zgodnie z dyspozycja wdjta oraz w miarg potrzeby

wystawianie stosownych dokumentoéw ksiggowych o przekazaniu.
wykonywanie zarzadzen i decyzji oraz sktadanie wymaganych sprawozdan w tym zakresie;
zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

wspotdziatanie i wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi urzgdu przy zatatwianiu spraw

wymagajacych uzgodnien, udostepniania danych itp.;

udziat w komisjach przetargowych i wykonywanie czynno$ci w innych trybach udzielania zamoéwien

publicznych w zakresie ustalonym przez wojta;
wykonywanie czynnosci z zakresu danych osobowych;
stosowanie przyjetych w urzedzie srodkéw ochrony danych;

wykonywanie czynno$ci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zalecen

petnomocnika ochrony;

przygotowanie materialdow i danych koniecznych do udzielenia informacji publicznej przez organy

gminy;

realizacja spraw z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klgsk zywiolowych i nadzwyczajnych

zagrozen srodowiska;
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22) przygotowywanie wystagpien wojta do wilasciwych organdw administracji publicznej i instytucji,
zawierajacych zadanie podjecia okreslonego dziatania, celem usunigcia bezposrednich zagrozen

w danej dziedzinie;
23) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wtasciwosci rzeczowej;

24) udzial w opracowywaniu wnioskow o pozyskanie §rodkéw finansowych z celowych funduszy
krajowych 1 zagranicznych, fundacji i innych organizacji, ktérych statutowym zadaniem jest

udzielanie pomocy jednostkom samorzadu terytorialnego;

25) przygotowywanie danych niezbednych do opracowania studium kierunkow rozwoju i uwarunkowan
przestrzennego zagospodarowania gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania

przestrzennego,

26) opracowanie wnioskOw o wszczecie postepowania wywlaszczeniowego, w zakresie niezbednym dla

realizacji przez gmine celu publicznego;
27) podejmowanie czynnosci zwiazanych z egzekucja administracyjna naleznos$ci niepieni¢znych;
28) wydawanie zaswiadczen;

29) podawanie niezbednych danych do centralnego ustalenia warto$ci udzielonych zamowien publicznych

oraz pomocy publicznej;

30) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych zakresu zadan danej komorki organizacyjnej

oraz udzielenie obywatelom wyczerpujacych informacji w tym zakresie;
31) promocja gminy;
32) przygotowanie do archiwizacji wytworzonych w komoérce dokumentow;

33) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta z zakresu kierowania biezagcymi sprawami gminy

1 reprezentowania jej na zewnatrz;

34) realizacja zadan okreslonych w ustawie o przeciwdzialaniu wprowadzenia do obrotu finansowego
warto$§ci majatkowych pochodzacych =z nielegalnych Iub nieujawnionych zZrodet oraz

o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu;

35) 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.

§ 20

Kazda komorka organizacyjna urzedu (z zastrzezeniem zadan ustalonych dla komisji przetargowych, jezeli
takie powotano) prowadzi we wilasnym zakresie postgpowania o udzielenie zamdwien publicznych
realizowanych przez te komorke, zgodnie z jej zakresem czynnosci i zadan, zgodnie z ustawa Prawo

zamowien publicznych i aktami wykonawczymi do tej ustawy w szczegolnosci:
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1) pozyskuje dokumentacje niezbedna do opisu przedmiotu zamowienia oraz dokonuje innych czynnosci

rozpoznawczo-informacyjnych w tym zakresie;
2) ustala warto$¢ zamowienia celem wyboru wlasciwego trybu zamowienia;
3) przygotowuje specyfikacje istotnych warunkow zamdwienia i dokumentow jg tworzacych;

4) przygotowuje ogloszenie o przetargu oraz przekazuje je do publikacji stosownie do wymogow

przewidzianych w ustawie Prawo Zamdwien Publicznych;
5) prowadzi postgpowanie o udzielenie zamoéwienia;
6) wykonuje czynno$ci zwigzane z zawarciem i realizacjag umowy z wybranym wykonawca;
7) archiwizuje dokumentacje po zakonczeniu postepowania.
2. W razie zaistnienia potrzeby udzielenia zamdwienia z wolnej reki komorka organizacyjna przygotowuje
uzasadnienie prowadzenia postgpowania w tym trybie i przedktada je do zatwierdzenia przez wojta.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa na biezaco wspotpracowaé z koordynatorem
zamowien publicznych, w szczegolnosci:
1) w zakresie ustalania trybu zamoéwienia publicznego (ze wzglgdu na warto$¢ zamowien tego samego
rodzaju w skali urzedu);
2) wyjasniania watpliwosci;
3) rejestrowania spraw w centralnym rejestrze.

§ 21

1. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu w miar¢ potrzeby wnioskuja do wdjta o powotanie stalej
komisji przetargowej do prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien publicznych realizowanych
przez dang komorke albo doraznej komisji przetargowej — jezeli powotanie takiej komisji uzasadnione jest

waga lub specyfikacjg okreslonego zamdwienia.

2. Przy wnioskowaniu o powotanie komisji, wnioskodawca przedstawia propozycje sktadu osobowego

komisji i szczegotowy podziat zadan, ktore beda realizowali cztonkowie komis;ji;

3. Czlonkami komisji przetargowych sg przede wszystkim pracownicy merytoryczni komorki organizacyjnej
realizujgcej dane zamowienie. W miare potrzeby wdjt moze powota¢ do sktadu komisji pracownikow

z innych komorek organizacyjnych.
§22
1. Na poczatku danego roku budzetowego ( po uchwaleniu budzetu gminy) kierownicy komorek

organizacyjnych zobowigzani sa dokona¢ obliczen warto$ci zamowien planowanych w ich komorce

organizacyjnej i przekazac te informacj¢ pracownikowi ds. zamowien publicznych.
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2. Ustalenie warto$ci zamowienia dokonuje si¢ zgodnie ze wspolnym stownikiem zamowien.

Rozdzial VI
Zadania i kompetencje referatéw/komorek organizacyjnych

§23
1. Referat Organizacyjny realizuje nastepujace zadania indywidualne:
1) opracowywanie projektow aktow prawnych okreslajacych organizacj¢ i zasady funkcjonowania
komorek organizacyjnych urzedu i ich aktualizacja;
2) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz nadzoér nad terminowym ich zalatwianiem;
3) organizacja przyjmowania interesantOw przez wojta, zastepce wojta i sekretarza w ramach skarg
1 wnioskow;
4) obstuga sekretariatu wdjta, zastepcy wojta i sekretarza;
5) obstuga biura podawczego,
a) prowadzenie punktu przyjmowania podan i innych pism wptywajacych do urzedu,
b) wydawanie formularzy drukow niezbednych do zatatwiania spraw w urzegdzie,
¢) udzielanie informacji zwigzanych z zatatwianiem danej sprawy,
d) w razie potrzeby kierowanie interesantow do wlasciwego referatu,
e) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,
f) wspoéldziatanie z innymi komdrkami urzedu w celu zapewnienia jak najlepszej obshugi interesanta.

6) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu,

Senatu i Parlamentu Europejskiego, oraz wyborami samorzadowymi;
7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naborem i zatrudnianiem pracownikow;
8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy pracownikow urzedu;

9) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych, z zastrzezeniem kompetencji innych komorek organizacyjnych w tym zakresie;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja robdt publicznych i stazy absolwenckich;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow oraz ich doskonaleniem zawodowym;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem $wiadczen socjalnych;

13) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i1 zasad bhp w urzedzie i zlecanie

przeprowadzania szkolen w tym zakresie;

14) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe;
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15)

16)

17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)
26)

27)

28)
29)
30)

31)

32)

33)

34)

prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, choréb zawodowych;

zlecanie wykonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy

w urzegdzie oraz przechowywanie wynikow tych badan;

nadzor nad terminowym wykonywaniem badan profilaktycznych przez pracownikow;
administrowanie budynkami urzedu gminy;

prowadzenie gospodarki $srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia urzedu;

planowanie i realizowanie wydatkow zwiazanych z zaopatrzeniem urzedu w materiaty i urzadzenia

biurowe, pieczecie, tablice, srodki czystosci itp.;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja podmiotéw gospodarczych, w tym: prowadzenie
postgpowan zwigzanych z wpisem, odmowa wpisu, zawieszeniem dzialalno$ci gospodarcze;j,

wykresleniem podmiotu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;
prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora;

prowadzenie postepowan zwigzanych z zezwoleniem na sprzedaz napojow alkoholowych i kontrola

spetniania warunkow w tym zakresie;

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych osob w krajowym transporcie

drogowym;
prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych;
prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia p. poz w urzgdzie ;

prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien w zakresie ochrony danych osobowych i informacji

niejawnych;

koordynacja dziatan w zakresie ochrony zdrowia;

obstuga biurowo-techniczna rady gminy, komisji rady oraz wojta;

prowadzenie zbioré6w uchwat oraz protokolow z sesji rady oraz zbiorow zarzadzen i decyzji wojta;

przekazywanie podjetych przez rade uchwal wlasciwym organom nadzoru oraz komorkom
organizacyjnym urzgdu, a takze soltysom, jezeli wynika z nich obowigzek oglaszania w sposob

ZWYCZajowo przyjety;

prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskéw radnych i udzielanych odpowiedzi oraz nadzér nad

terminowym ich zatatwieniem;
przygotowywanie wyborow rad soteckich i sottysow oraz zwigzanej z tym dokumentacji;

koordynacja obstugi organéw jednostek pomocniczych gminy oraz prowadzenie zwigzanej z tym

dokumentacji;
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35)

36)

37)

38)
39)
40)

41)

42)
43)
44)

45)

46)

47)

48)

49)

prowadzenie rejestrow wnioskow zgloszonych na zebraniach wiejskich i naradach sottysow oraz

przekazywanie ich do zalatwienia wlasciwym komorkom organizacyjnym lub jednostkom podlegtym;
prowadzenie kancelarii rady gminy;

opracowywanie projektu budzetu gminy w zakresie wydatkow rady gminy oraz wykonywanie

czynnosci zwigzanych z ich realizacja;

wspotdziatanie z organami sadéw powszechnych w sprawie wyborow tawnikow sadowych;
obsluga organizacyjno-techniczna przy przeprowadzaniu referendum gminnego;
ewidencjonowanie majatku, stanowigcego wyposazenie majatku gminy;

wykonywanie czynno$ci w sprawach poswiadczania wlasnorecznosci podpisu w pismach
upowazniajacych do odbioru przesylek i sum pienieznych oraz odbioru dokumentow z urzedow

1 instytucji, na oSwiadczeniach stwierdzajacych stan rodzinny i majatkowy sktadajacego o§wiadczenie;
prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych;

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do 3 lat;

zglaszanie wnioskéw o zmiany w planie finansowym w zakresie dziatania referatu;

wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowiazkow wynikajacych

z wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci;

prowadzenie ewidencji udzielonej przedsigbiorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spraw
prowadzonych przez referat i przekazywanie niezbednych informacji do Referatu Podatkowego, celem

sporzadzenia sprawozdania zbiorczego.
przyjmowanie wnioskow o Kartge Duzej Rodziny;
obstuga Profilu Zaufanego ,,ePUAP”;

biezaca wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

W Referacie Organizacyjnym wyodrebnia si¢ Biuro Obstlugi Rady. Zasady funkcjonowania Biura

Obstugi Rady opisano w rozdziale VI.

2. Samodzielne stanowisko ds. informatyki i telekomunikacji realizuje nast¢pujace zadania indywidualne:

1))
2)
3)
4)

5)

organizacja i zapewnienie ciggltosci pracy sieci komputerowej i urzadzen sieciowych,
nadzor nad eksploatacjg zasobow informatycznych i telekomunikacyjnych i biezace usuwanie awarii,
zabezpieczenie danych poprzez prowadzenie stalej archiwizacji danych,

nadzorowanie prawidlowosci dzialania, stanu technicznego, eksploatacji oraz nalezytej konserwacji

urzadzen komputerowych i oprogramowania,

obstuga uzytkownikow w urzedzie w zakresie eksploatacji sprzetu i systemow informatycznych,
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6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)

22)

23)
24)
25)

26)

27)

28)

29)

administrowanie infrastrukturg sieciowsa, zlokalizowang w obiektach nalezacych do urzedu,
prowadzenie strony www, serwisu BIP oraz innych serwisow zewnetrznych (DNS, domena e-mail),
obstluga SMS-owego systemu informacji o zagrozeniach i sytuacjach wyjatkowych na terenie gminy,
nadzor nad wyborem i zakupem systemow informatycznych, ich wdrazaniem oraz eksploatacja,
dobdr 1 zakup sprzetu informatycznego niezbgdnego do realizacji zadan urzedu,

prowadzenie postepowan, zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych, w zakresie zakupow sprzetu

komputerowego i programéw komputerowych,

biezaca wspotpraca z kierownikami referatdow i samodzielnymi stanowiskami pracy w celu

wprowadzania oraz eksploatacji systemu informatycznego wspomagajacego prace urzedu,
tworzenie, wdrazanie, konserwacja, aktualizacja programow i systemow informatycznych,
udziat w opracowywaniu koncepcji i planéw rozwoju informatyki,

inicjowanie, wspotudzial w negocjowaniu umow w obszarze 1T oraz nadzér nad ich realizacja,
administrowanie bezpieczenstwem systemow informacyjnych,

udziat w tworzeniu budzetu oraz planow inwestycyjnych w zakresie IT,

nadzor nad realizacja zakupdw urzadzen i oprogramowania,

opracowywanie, aktualizacja oraz nadzor nad stosowaniem procedur i standardow informatycznych

i telekomunikacyjnych w urzedzie,
udziat w okreslaniu polityki bezpieczenstwa informacji w urzedzie,
nadzor nad tworzeniem i sktadaniem kopii bezpieczenstwa systeméw baz danych osobowych,

monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych oraz sygnalizowanie wojtowi wszelkich
nieprawidlowo$ci stwierdzonych w zakresie przetwarzania i zabezpieczania zbioréw danych

osobowych,

zapewnienie ochrony systemow informatycznych przed dostgpem osob niepowotanych,
nadzor nad wlasciwym prowadzeniem polityki licencyjnej,

prowadzenie ewidencji sprzgtu IT i oprogramowania w urzedzie,

prowadzenie statystyki w zakresie obszaréw informatyki i telekomunikacji w urzedzie zgodnie

z wytycznymi kierownictwa urzgdu,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych w urzedzie, w tym peienie funkcji

Administratora Systemu Informatycznego,
obstuga organizacyjno-techniczna przy przeprowadzaniu referendum gminnego,

koordynowanie spraw zwigzanych z urzadzeniami komputerowymi stanowigcymi wlasno$¢ urzedu.

URZAD GMINY LUBICZ 21




Vi
/A

REGULAMIN ORGANIZACYINY

30)

31)

wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowigzkow wynikajacych

z wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci .

biezaca wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosuje si¢ znak ,,ORG” , w sprawach z zakresu informatyki

1 telekomunikacji stosuje si¢ znak ,,IT”.

3. Referat Gospodarki Przestrzennej realizuje nastepujace zadania indywidualne:

)]

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

przygotowywanie dokumentow, opracowan i zawiadomien, w tym uzyskiwanie wymaganych
prognoz, ocen, uzgodnien i opinii oraz uwzglednianie tych ustalen w zakresie planowania

1 zagospodarowania przestrzennego;

przygotowywanie aktow prawnych w zakresie polityki przestrzennej gminy oraz planowania

1 zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie postepowan zwigzanych z uchwalaniem i oglaszaniem plandéw zagospodarowania

przestrzennego oraz czynnos$ci zwiazane z przekazaniem kopii tych planow wiasciwym organom;
prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

przygotowanie materiatbw  planistycznych niezbednych dla dokonania oceny zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym oraz analizy wnioskdw w sprawach sporzadzania lub zmian

miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie postgpowan w sprawach majatkowych wynikajacych z uchwalenia lub zmiany planu

miejscowego, w zakresie:

a) odszkodowan, wykupdw i zmian — w wypadkach, gdy korzystanie z nieruchomosci lub jej czesci
w dotychczasowy sposob stato si¢ niemozliwe badz istotnie ograniczone,

b) okreslenia wysokosci optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci.

opracowanie spraw z zakresu wprowadzania do planu zadan rzadowych i zadan samorzadu

wojewodztwa,

prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego;

prowadzenie postgpowan w sprawach ustalenia warunkow zabudowy;

prowadzenie postgpowan w sprawach zmian zagospodarowania terenu bez uzyskania decyzji

o warunkach zabudowy;
prowadzenie postgpowan w sprawach tymczasowego zagospodarowania terenu;
prowadzenie rejestrow wydanych decyzji;

prowadzenie zbiorow odpisow decyzji wydanych przez inne organy administracji publiczne;j,
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14)

15)

16)

17)

18)

w sprawach dotyczacych zagospodarowania terenu;
prowadzenie postepowan w sprawach wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy;

wydawanie wypisow i wyrysow z planu miejscowego oraz studium uwarunkowan i kierunkow

zagospodarowania przestrzennego gminy;
prowadzenie postepowan w sprawach nabywania nieruchomosci przez gming;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci, w tym:

a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci zasobu,
b) sporzadzanie projektow planéw wykorzystania zasobu,

c) sporzadzanie projektow wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania

w uzytkowanie, najem lub dzierzawg,

d) prowadzenie postepowan w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci.

prowadzenie postepowan w zakresie sprzedazy i oddania nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste,

w tym:

a) przygotowywanie i prowadzenie przetargow,

b) przedstawianie propozycji odnosnie okresu uzytkowania wieczystego, sposobu korzystania

z nieruchomosci oraz terminu jej zagospodarowania,

c) prowadzenie kontroli spetniania warunkéw umownych przez uzytkownikow wieczystych

i przedktadanie Wojtowi wnioskow w tym zakresie,

d) przygotowywanie czynno$ci formalno-prawnych niezbednych do zawarcia aktu notarialnego

19)

20)

21)

22)

23)

w sprawie sprzedazy lokali stanowigcych odrgbng wilasno$¢ wraz z udzialem w czg$ciach

wspolnych nieruchomosci.
prowadzenie postgpowan w sprawach przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego 0sOb
fizycznych w prawo wtasnosci,

prowadzenie postepowan w sprawach ustanowienia trwatego zarzadu na rzecz gminnych jednostek
organizacyjnych;
prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania zmiany i aktualizacji optat z tytulu uzytkowania

wieczystego i trwatego zarzadu;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z oddawaniem nieruchomo$ci gminy w dzierzawg, najem,

z wylaczeniem najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych;

prowadzenie postepowan w sprawach podziatu nieruchomosci, scalania i podziatu nieruchomosci oraz

rozgraniczania nieruchomosci;
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24)

25)

26)

27)
28)

29)

30)

31)

32)

33)

prowadzenie postgpowan w sprawach odszkodowan za drogi wydzielone z nieruchomosci w wyniku

podziatu dokonanego na wniosek wlasciciela;

prowadzenie postepowan w sprawach ustalania optaty adiacenckiej z tytulu wzrostu wartosci

nieruchomosci w wyniku jej podziatu;

wykonywanie czynno$ci w postepowaniu wieczystoksiegowym wszczgtym w zwigzku z realizacja

zadan referatu;
prowadzenie postepowan w sprawach realizacji przez gming prawa pierwokupu nieruchomosci;
prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu wywlaszczonej nieruchomosci;

prowadzenie postepowan w sprawach ustanowienia uzytkowania wieczystego, w trybie szczego6lnym,

na rzecz posiadaczy nieruchomosci, spetniajacych warunki ustawowe.
zglaszanie wnioskdw o zmiany w planie finansowym w zakresie dziatania referatu;

wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowigzkow wynikajacych

z wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci;

prowadzenie ewidencji udzielonej przedsigbiorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spraw
prowadzonych przez referat i przekazywanie niezbednych informacji do Referatu Podatkowego, celem

sporzadzenia sprawozdania zbiorczego;

biezaca wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosuje si¢ znak ,,GP”.

4. Referat Inwestycji i Rozwoju realizuje nast¢pujace zadania indywidualne:

)
2)

3)

opracowywanie projektow uchwat rady w zakresie inwestycji realizowanych przez referat;

planowanie inwestycji realizowanych przez referat ze S$rodkéw budzetowych gminy, funduszy

1 programow pomocowych;

organizowanie przebiegu procesu inwestycyjnego zadan realizowanych przez referat ze $Srodkow
budzetowych, funduszy i programéw pomocowych od fazy opracowywania dokumentacji projektowe;j
przez realizacje inwestycji, jej odbior, przekazanie uzytkownikowi oraz przeprowadzenie przegladow

gwarancyjnych, w tym w szczegolnosci:
a) przygotowanie kosztorysow inwestorskich dla zadan inwestycyjnych,
b) nadzor formalny, merytoryczny i organizacyjny nad realizacjg zleconych zamoéwien,

¢) prowadzenie ewidencji uméw i zlecen zawartych z wykonawcami,

d) analiza stopnia zaawansowania realizacji zadan w zakresie rzeczowym, harmonogramu i budzetu
oraz opracowywanie wnioskow dotyczacych wprowadzenia zmian niezbednych do wykonania

zadan,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

e) organizacja nadzoru inwestorskiego, autorskiego, konserwatorskiego, przyrodniczego,

archeologicznego, laboratoryjnego i innych wymaganych podczas realizacji zadan,
f) koordynacja realizacji zadan,

g) sprawdzanie kompletnosci i zgodnosci wykonanych zaméwien — zadan pod wzgledem zgodnosci

z zawartymi umowami a takze ich odbior i rozliczenie,

h) nadzoér nad prawidlowym rozpoczeciem, przebiegiem, zakonczeniem zadan pod wzgledem

wymagan prawa budowlanego,
i) sporzadzanie informacji, analiz oraz sprawozdan w zakresie realizacji zadan,
j) organizowanie przegladéw gwarancyjnych wykonanych zadan.
sporzadzanie harmonogramow, raportéw, sprawozdan okresowych i koncowych, formularzy zmian,
wnioskow o platnos¢ dla projektow realizowanych z udziatem dofinansowania z Unii Europejskiej
1 innych zrodet;
przygotowywanie danych do wnioskéw o aneksowanie umow o dofinansowanie zadan ze srodkow
Unii Europejskiej i innych zrodet;

prowadzenie dzialan na rzecz pozyskiwania ze zrodet zewngtrznych srodkow finansowych na

realizacj¢ zadan gminy;
wspotdziatanie z Referatem Finansowym w zakresie rozliczania kosztow inwestycji;

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na roboty, ustugi i dostawy w sprawach

inwestycji i remontow prowadzonych przez referat;

udzielanie kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych pomocy w realizacji ich zadan,

zwiazanych z powyzszymi dziataniami;

biezaca wspodlpraca z gminng spotka w zakresie realizacji zadan dotyczacych gospodarki wodno-

kanalizacyjnej w gminie;
zglaszanie wnioskdw o zmiany w planie finansowym w zakresie dziatania referatu;

wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej obowiazkéw wynikajacych z wewngtrznych

zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci ;

prowadzenie ewidencji pomocy publicznej udzielonej przedsigbiorcom i rolnikom w zakresie spraw
prowadzonych przez referat i przekazywanie niezbednych informacji do Referatu Podatkowego, celem

sporzadzenia sprawozdania zbiorczego.

biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosuje si¢ znak ,,INW”.
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5. Referat Promocji i Komunikacji Spolecznej realizuje nastepujace zadania indywidualne:

)

2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

10)

1)
12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)

dziatalno$¢ promocyjno-informacyjna na rzecz rozwoju gospodarczego gminy, zgodnie z przyjeta

Strategiag Rozwoju Gminy;

inicjowanie, realizacja, nadzér nad procesami komunikacji spotecznej zar6wno zewngtrznej (poza

terenem gminy) jak i wewnetrznej (wobec mieszkancow, przedsigbiorcow, instytucji);
przeprowadzanie analiz, badan, konsultacji spotecznych;

inicjowanie i realizacja dziatan oraz nadzor nad procesami z zakresu budowania wizerunku i marki

,»Gmina Lubicz”, w tym dzialalno$¢ media relations i realizacja funkcji rzecznika prasowego;

podejmowanie dziatan wspierajacych proces integracji europejskiej, gldwnie poprzez dziatalnosé

informacyjng i edukacyjna;

uczestnictwo w dziataniach zmierzajacych do wspoélpracy gminy z podmiotami krajowymi

1 zagranicznymi w zakresie integracji i rozwoju;

dziatalno$¢ na rzecz rozwoju kultury, sportu i turystyki na terenie gminy Lubicz w tym podejmowanie
dziatan zwigzanych z realizacjg zadan wlasnych gminy w zakresie kultury, sportu i turystyki na terenie

gminy;

inicjowanie dziatan jednostek organizacyjnych i wiejskich organizacji w zakresie upowszechniania
kultury, turystyki i sportu, opiniowanie wnioskéw o udzielenie dotacji oraz kontrola prawidtowosci

rozliczen w tym zakresie;
prowadzenie rejestru instytucji kultury, jednostek sportu i turystyki;

nadzor nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych kultury, sportu i turystyki, w tym rowniez udziat

w kontrolach w zakresie realizacji budzetu;

promowanie osiggnige¢ w zakresie kultury, sportu i turystyki oraz aktywnych form wypoczynku;
nadzor nad opracowaniem planow finansowych instytucji kultury, organizacji sportu i turystyki;
prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych;

ustalenie zadan zleconych podlegltym jednostkom organizacyjnym w sferze kultury, sportu i turystyki,

zabezpieczenie w projektach budzetu srodkow na ten cel oraz rozliczenie ich wykonania;

opiniowanie projektow statutow podlegtych instytucji kultury oraz jednostek organizacyjnych sportu

1 turystyki;
wspolpraca ze spolecznym i amatorskim ruchem kulturalnym, turystycznym i sportowym;
ewidencjonowanie zgloszen organizowanych w gminie imprez artystycznych i sportowych;

w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie o wydanie zakazu odbycia imprezy artystycznej lub

sportowej na terenie gminyj,
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19)

20)

21)
22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

prowadzenie postepowan w zakresie ochrony dobr kultury;

wspolpraca z krajowymi i1 zagranicznymi instytucjami 1 organizacjami w zakresie wymiany

doswiadczen w ksztattowaniu dziatalnos$ci kulturalnej, sportowej i turystycznej;
wspotdziatanie w zakresie profilaktyki przeciwalkoholowej i innych patologii spotecznych;
wspoOtpraca z Rada Sportu dziatajaca w gminie.

wspoOtpraca z innymi referatami w zakresie organizacji oraz dziatan informacyjnych, promocyjnych,

wydarzen gminnych.
inicjowanie wspolpracy wedtug formuly partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP);

przygotowywanie projektow wieloletnich planow dziatan podejmowanych przez gming w zakresie
promocji, komunikacji spotecznej, kultury, sportu i turystyki.

zglaszanie wnioskdw o zmiany w planie finansowym w zakresie dziatania referatu

prowadzenie ewidencji udzielonej przedsigbiorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spraw

prowadzonych przez referat i przekazywanie niezbgdnych informacji do Referatu Podatkowego, celem

sporzadzenia sprawozdania zbiorczego.

prowadzenie dziatan w zakresie komunikacji spolecznej i informacji m.in. wydawanie biuletynu
gminnego, prowadzenie witryny internetowej oraz profili mediow spotecznosciowych, wspolpraca

z mediami zewngtrznymi itp.

wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowigzkow wynikajacych

z wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci .

biezaca wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosuje si¢ znak ,,PR”.

6. Referat Finansowy realizuje nast¢pujace zadania indywidualne:

)

2)

3)

4)

5)

opracowywanie budzetu gminy oraz analiza jego wykonania;
przygotowywanie wytycznych w zakresie opracowywania projektu budzetu;

monitorowanie przebiegu wykonania budzetu w tym, w celu racjonalnego dysponowania $rodkami,

opiniowanie wnioskow o zmiany budzetowe opracowania projektow zmian budzetowych;
analiza przebiegu wykonania budzetu pod katem zabezpieczenia rownowagi budzetowej;

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej oraz jednostkowych sprawozdan dla urzedu

1 organu;
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6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)

18)

19)

20)

prowadzenie kontroli finansowej w komorkach organizacyjnych urzedu i w gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz jednostkach pomocniczych gminy w zakresie prawidlowosci rozliczania

srodkow finansowych;

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych urzgdu i organu;

prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy i urzedu;

wykonywanie dyspozycji finansowych;

przekazywanie zgodnie z planem $rodkéw pienigznych jednostkom wykonujacym budzet;

wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych w ustawie o finansach publicznych w zwigzku

z realizacja budzetu gminy;
prowadzenie ewidencji mienia i wykonywanie innych czynnos$ci zgodnie z zasadami rachunkowosci;

naliczanie i rozliczanie naleznosci z tyt. wynagrodzen ze stos. pracy, umow zlecen, umoéw o dzieto,
zasitkow ZUS oraz innych naleznych swiadczen lub ekwiwalentéw, w tym rozliczen z tyt. podatku od

os. fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, PFRON;

prowadzenie ewidencji dla potrzeb VAT, w tym ewidencji faktur VAT oraz wykonywanie innych

czynnosci wynikajacych z ustawy o podatku od towarow i ustug;

egzekucja niepodatkowych naleznosci budzetowych, publicznoprawnych i cywilnoprawnych;
wspotdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa;

zglaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowym w zakresie dziatania referatu;

wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowigzkow wynikajacych

z wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci;

prowadzenie ewidencji udzielonej przedsigbiorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spraw
prowadzonych przez referat i przekazywanie niezbednych informacji do Referatu Podatkowego, celem

sporzadzenia sprawozdania zbiorczego;

biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosuje si¢ znak ,,FIN”.

7. Referat Podatkowy realizuje nastepujace zadania indywidualne:

)
2)
3)
4)

5)

opracowywanie projektow uchwat rady w sprawach podatkow i optat;
wymiar i pobor podatkéw i optat oraz podatku rolnego i podatku lesnego;
opiniowanie wnioskow o ulgi w sprawie podatkoéw i optat;
przygotowywanie projektow opinii wojta dla Urzedu Skarbowego;

prowadzenie kontroli podatkowej;
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

prowadzenie postepowan w sprawach podatkowych oraz przedstawianie wnioskow w tym zakresie;

sporzadzanie sprawozdan z podatkow i optat: podatku rolnego i le§nego i oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zabezpieczeniem nalezno$ci podatkowych oraz egzekucja

podatkow i optat, podatku rolnego, lesnego i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

wydawanie zaswiadczen i informacji w sprawach podatkow i optat lokalnych, wydawanie

zaswiadczen i informacji do ZUS i KRUS o ptaconych przez rolnikow sktadkach ubezpieczeniowych;

prowadzenie spraw zwiagzanych z udzielaniem przedsigbiorcom, rolnikom pomocy publicznej

w zakresie spraw prowadzonych przez referat;

przekazywanie wiasciwemu referatowi informacji o udzielonej pomocy publicznej rolnikom celem

sprawozdawczosci;
sporzadzanie sprawozdawczoS$ci zbiorczej w urzedzie dotyczacej udzielonej pomocy publicznej;

prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego, oplaty

skarbowej i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

udzielanie pisemnych interpretacji w indywidualnych sprawach podatnikow w zakresie przepisow
prawa podatkowego regulowanych ustawa o podatkach i optatach lokalnych, podatku rolnym i le§nym,

ustawie o optacie skarbowe;;
prowadzenie ewidencji i rejestrow niezbednych w pracach referatu;

wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, referatami urzedu gminy oraz podmiotami

1 instytucjami zewnetrznymi, celem realizacji zadan referatu;
zglaszanie wnioskéw o zmiany w planie finansowym w zakresie dziatania referatu;

wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowigzkow wynikajacych

z wewngtrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci .
wykonywanie czynnosci zwiazanych z zabezpieczeniem naleznosci gminnych

biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosuje si¢ znak ,,POD”.

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

)

2)

przygotowywanie wnioskow o wyrazenie zgody na dokonanie w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego zmiany przeznaczenia gruntow rolnych 1 lesSnych na cele

nierolnicze 1 niele$ne;

opracowywanie opinii Wojta w sprawach o natozenie obowigzku zdjecia oraz wykorzystania na cele

poprawy wartosci uzytkowej gruntow, prochnicznej warstwy gleby z gruntéw rolnych i torfowisk;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

prowadzenie postepowan o nakazanie wiascicielom gruntéw wykonania w okre§lonym terminie
odpowiednich zabiegdw, w razie wystapienia ( z winy wiasciciela) innych form degradacji gruntow
spowodowanej nieprzestrzeganiem przepisOw o ochronie roslin uprawnych przed chorobami,

szkodnikami i chwastami;

przygotowywanie zlecen wykonania zastepczego w razie niewykonania decyzji, o ktorych mowa

w punkcie 3;
przygotowywanie projektow opinii do decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow;

prowadzenie postepowan w sprawach opiniowania koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych

1 w sprawach optat z tego tytutu;
kontrola stosowania przepisOw o ochronie gruntow rolnych i le$nych;

opracowywanie opinii Wojta w sprawach o przyznanie dotacji z budzetu panstwa przeznaczonych na
pokrycie kosztow zalesienia gruntow okre§lonych w miejscowym planie zagospodarowania

przestrzennego,
przygotowywanie uzgodnien w zakresie okreslenia rocznych limitow zalesienia;

przygotowywanie propozycji opinii rady w sprawie zmiany charakteru uzytkowania gruntu z rolnego

na lesny;
prowadzenie postepowan zwigzanych z wyrazaniem opinii w sprawach laséw ochronnych;

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z procedura wyltozenia do publicznego wgladu projektu

uproszczonego planu urzadzenia lasu;

wnioskowanie w sprawach celowosci wprowadzenia takich form ochrony przyrody, jak wyznaczenie
obszarow chronionego krajobrazu wzglednie uznania za pomniki przyrody, stanowiska

dokumentacyjne, uzytki ekologiczne i zespoty przyrodniczo-krajobrazowe;

wnioskowanie w sprawach zaistnienia warunkow do uznania za park gminny terenu pokrytego

drzewostanem:;

monitorowanie stanu gminnych terenow zieleni i zadrzewien oraz zglaszanie potrzeb dokonania

nowych nasadzen roslinnosci dostosowanej do otoczenia;

wspotpraca z organami administracji publicznej oraz organizacjami spolecznymi w zakresie ochrony

przyrody;

prowadzenie postepowan w sprawach:

a) po$wiadczania o$wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego lub pracy
w gospodarstwie rolnym przez okres co najmniej 5 lat,

b) poswiadczania o$wiadczen o tgcznej powierzchni uzytkdéw rolnych gospodarstwa rodzinnego.
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18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)
34)

35)

przeprowadzanie kontroli spelniania obowigzku zawarcia umoéw ubezpieczenia OC rolnikow

i ubezpieczenia budynkow rolniczych oraz ubezpieczenia upraw rolnych i zwierzat gospodarskich;
wspotpraca w sprawach scalania i wymiany gruntow;
podejmowanie czynnosci w razie wystgpowania bezposrednich zagrozen fitosanitarnych;

zglaszanie do Inspekcji Ochrony Roslin przyjetych zawiadomien o wystapieniu lub podejrzeniu

wystapienia organizmu szkodliwego roslin uprawnych;

opracowywanie opinii rady w sprawach zakazu uprawiania niektoérych ros§lin uprawnych lub ich
odmian albo stosowania materiatu siewnego nieodpowiedniej zdrowotnosci lub zakazu umieszczania

uli z pszczotami na gruntach rolnych potozonych w poblizu chronionych upraw;

prowadzenie postepowan w sprawie odebrania wlascicielowi zwierzgcia razaco zaniedbanego lub

okrutnie traktowanego oraz rozporzadzania takim zwierzeciem;

prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymania psow rasy

uznawanej za agresywnag;
prowadzenie postgpowania w sprawach bezdomnos$ci zwierzat gospodarskich;

wspolpraca z Towarzystwem Opieki Nad Zwierzetami i innymi zainteresowanym i organizacjami,
w tym roéwniez wspotdziatanie w ujawnianiu oraz $ciganiu przestgpstw i wykroczen przeciwko

zwierzgtom;

prowadzenie postgpowan w sprawach zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej

u zwierzecia,
realizacja zadan przewidzianych w planach gotowosci zwalczania chorob zakaznych zwierzat;

przygotowywanie materiatdw niezb¢dnych do wydania opinii w sprawach:

a) rocznych planéw towieckich ustalonych dla dzierzawcoéw obwodow,

b) oddawania w dzierzaw¢ obwodow towieckich;

sprawdzanie prawidtowosci rozliczen czynszow dzierzawnych za wydzierzawienie obwoddw
lowieckich;

prowadzenie postepowan w sprawie zezwolen na uprawe maku lub konopi wtokniste;j;

prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkc;ji rolnej,
prowadzenie postgpowan w sprawie wystapienia klesk zywiotowych w rolnictwie;
realizacja czynno$ci zwigzanych z melioracjami szczegétowymi.

zglaszanie wnioskéw o zmiany w planie finansowym w zakresie dziatania referatu;
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36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)

43)

44)

45)

46)

nadzor i wykonanie obowigzku ewidencji i opieki nad ochrong pomnikéw przyrody, uzytkow

ekologicznych oraz zespotéw przyrodniczo-krajobrazowych;

prowadzenie postgpowan w przypadkach zwyktego korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne,
w szczegolnosci:

a) prowadzenia kontroli spelniania wymogo6éw ochrony srodowiska,

b) naktadania na prowadzacego instalacje lub uzytkownika obowigzku prowadzenia, w okre§lonym

czasie pomiaréw wielko$ci emisji, w warunkach przekroczenia standardéw emisyjnych,

c¢) ustalania wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktorych
emisja nie wymaga pozwolenia,

d) przyjmowanie, analiza i kontrola wynikéw pomiardéw, przedktadanych przez prowadzacych

instalacje,

e) przyjmowanie, ewidencjonowanie i analiza zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga

pozwolenia, a mogacych negatywnie oddziatywac na srodowisko.

wnioskowanie w sprawach potrzeby ustanowienia ograniczen, co do czasu funkcjonowania instalacji
lub korzystania z urzadzen w sytuacjach, gdy emitowany hatas moze negatywnie oddziatywaé na

srodowisko;

sporzadzanie publicznie dostgpnych wykazow danych, zawierajacych informacje o srodowisku i jego

ochronie.
realizacja wnioskow o udzielenie informacji publicznej w zakresie ochrony srodowiska;

prowadzenie kontroli przestrzegania przepisoéw prawnych i sposobu wykonywania wydanych aktow

administracyjnych dot. ochrony srodowiska, bedacych w zakresie wlasciwosci Wojta;

wspotpraca z innymi organami ochrony S$rodowiska, w tym przygotowywanie wystapien do
wlasciwych organdw o podjecie odpowiednich dzialan, w razie stwierdzenia naruszenia przez

kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie sSrodowiska;

prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci

oraz ustalenie zwigzanych z tym optat;

prowadzenie postgpowan w sprawach wymierzania administracyjnej kary pieni¢znej za zniszczenie

drzew, krzewow lub wyciecie ich bez zezwolenia;

prowadzenie postgpowan w sprawie zapewnienia dostgpu do wod objetych powszechnym

korzystaniem i naleznych odszkodowan z tym zwigzanych;

prowadzenie postgpowan o zatwierdzenie zawartych ugéd w sprawie zmiany stosunkoéw wodnych na

gruntach;
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47)

48)

49)
50)

51)

52)

53)

54)

55)
56)

57)

58)

prowadzenie postgpowan w sprawach o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu

poprzedniego lub wykonania odpowiednich urzadzen zapobiegajacych szkodom;

prowadzenie postgpowan w sprawie wyznaczenia miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz

innych materiatdw w granicach powszechnego korzystania z wod;
ustalanie opfat za ustuge wynikajaca z Prawa Wodnego oraz za zmniejszenie retencji terenowej;
udziat w kontrolach przestrzegania przepiséw o utrzymaniu czystosci i porzadku;

wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowigzkow wynikajacych

z wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci ;

prowadzenie dokumentacji i kompletnej koordynacji spraw zwigzanych z dofinansowaniem budowy

przydomowych oczyszczalni §ciekow;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz kontrola
przestrzegania przepisoOw wynikajacych z w/w ustawy i regulaminu utrzymania czystosci i porzadku

na terenie gminy Lubicz w zakresie ochrony srodowiska;

prowadzenie ewidencji udzielonej przedsigbiorcom prowadzacym dziatalnos¢ rolniczg, rolnikom
pomocy publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez referat oraz przekazywanie sprawozdan
z udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybolowstwie za zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego. niezbednych informacji do Referatu Podatkowego, celem

sporzadzenia sprawozdania zbiorczego;
prowadzenie zbioru kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach ochrony $rodowiska;
prowadzenie postgpowan w zakresie ocen oddziatywania na §rodowisko.

sporzadzanie sprawozdan z zakresu le$nictwa i1 ochrony $rodowiska.

biezaca wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosuje si¢ znak ,,ROS”.

Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Drog realizuje nastgpujace zadania indywidualne:

)

2)

3)

4)

nadzor i prowadzenie spraw biezacych zwiazanych z prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen
komunalnych;

nadzor nad realizacjg zadan w zakresie gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i drog zleconych
gminnej spotce komunalnej;

realizacja spraw zwigzanych z os$wietleniem ulicznym (w tym m.in. rozliczanie kosztow energii
i konserwacji);

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowg gminy;
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5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

merytoryczny nadzor nad obiektem gminnym w Gronowie, w tym m.in. zglaszanie do projektu
budzetu planowanych na kolejny rok wydatkow zwigzanych z utrzymaniem obiektu, rozliczanie
kosztéw wspodlnych na poszczegdlne instytucje;

przygotowywanie decyzji na zajgcie pasa drogowego w celu prowadzenia robot ziemnych w pasach
drogowych drég gminnych;

przygotowywanie decyzji uwzgledniajacych lokalizacje urzadzen infrastruktury technicznej
niezwigzanej z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;

realizacja wnioskow w zakresie wycinki drzew w pasie drogowym drog gminnych;

rozpatrywanie wnioskow w zakresie warunkow i zgody na wykonanie zjazdoéw z drog gminnych;
prowadzenie biezacej ewidencji drog, obiektéw mostowych i przepustow;

realizacja prac zwigzanych z oznakowaniem drog gminnych, w tym zlecanie wykonania projektow
statej organizacji ruchu;

zaliczanie drog do kategorii grogi gminnej publiczne;j;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem naleznoséci gminnych

zlecanie i koordynowanie prac na drogach gminych;

zlecanie i rozliczanie zadan w ramach wspoétpracy ze spotkami gminnymi;

biezaca wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosuje si¢ znak ,,GK”.

10. Referat Gospodarki Odpadami realizuje nastgpujace zadania indywidualne:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

biezaca analiza systemu gospodarki odpadami w gminie;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz kontrola
przestrzegania przepisow wynikajacych z w/w ustawy i regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
na terenie gminy w zakresie gospodarki odpadami;

prowadzenie kampanii edukacyjnej i promocyjnej zwigzanej z gospodarka odpadami;

przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen i innych dokumentéw w zakresie gospodarki odpadami;
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz zapytania soltysow
1 mieszkancow;

zglaszanie wnioskdw o zmiany w planie finansowym w zakresie dziatania referatu;

przygotowanie i prowadzenie postepowan przetargowych dotyczacych gospodarki odpadami;
sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarki odpadami;

sporzadzanie publicznie dostgpnych wykazow danych, zawierajacych informacje o srodowisku i jego

ochronie w zakresie gospodarki odpadami;

realizacja wnioskow dot. informacji publicznej z zakresu gospodarki odpadami;
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11) prowadzenie zbioru kopii informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania tymi

odpadami;
12) prowadzenie zbioru kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach gospodarki odpadami;

13) prowadzenie postgpowan o nakazanie posiadaczowi odpadow ich usunigcie z miejsc nie

przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

14) prowadzenie postepowan w sprawach orzekania o obowigzku przylaczenia nieruchomosci do

zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych;

15) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych i ewidencji przydomowych oczyszczalni
sciekow;

16) prowadzenie postepowan w sprawach wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej;

17) wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodptywowych

i transport nieczystosci ciektych;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg "Programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych

azbest z terenu gminy Lubicz na lata 2013 - 2032";

19) kontrola dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorcéw w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci

z wymaganymi zezwoleniami, o ktérych mowa w p.161 17,
20) wymiar oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i ustugi dodatkowe;
21) prowadzenie postepowan o ulgi w sprawie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przedsiebiorcom i rolnikom pomocy publicznej

w zakresie spraw prowadzonych przez referat;

23) przekazywanie wlasciwemu referatowi informacji o udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom

i rolnikom celem sprawozdawczosci;

24) prowadzenie ewidencji udzielonej przedsigbiorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spraw
prowadzonych przez referat i przekazywanie niezbgdnych informacji do Referatu Podatkowego, celem

sporzadzenia sprawozdania zbiorczego;

25) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosuje si¢ znak ,,GO”.
11. Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje nastgpujace zadania indywidualne:
1) Zesp6t do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych jest wyspecjalizowang komorka organizacyjna
zajmujaca si¢ ochrong informacji niejawnych.

2) W skiad Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych wchodza:
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3)

4)

a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
b) Kierownik Kancelarii ds. Informacji Niejawnych,
c¢) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

Zespoltem do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji

Niejawnych.

Do podstawowych zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

b) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji niejawnych,

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiso6w o ochronie tych informacji,
d) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w urzedzie,

e) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych

1 nadzorowanie jego realizacji,
f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz wydawanie lub odmowa wydania

poswiadczen bezpieczenstwa,
h) powiadamianie wdjta o naruszeniu przepisOw o ochronie informacji niejawnych w urzedzie,

1) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow szczegétowych.

5) W Zespole tworzy si¢ Kancelari¢ ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlegajaca bezposrednio

Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktory sprawuje nad nig nadzor.

6) Kancelarig kieruje Kierownik Kancelarii ds. Informacji Niejawnych wyznaczony przez woijta.

7) Do zakresu dziatania Kancelarii ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

g)

prowadzenie dziennikow, rejestrow i ksigzek oraz rejestracja dokumentow niejawnych,

nadawanie i przyjmowanie przesytek przekazywanych za posrednictwem poczty specjalnej lub

uprawnionego przewoznika,
bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéow niejawnych w urzedzie,

udostgpnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne osobom do tego

uprawnionym,
kontrola wlasciwego oznaczania dokumentow niejawnych wytwarzanych w urzedzie,
egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,

wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
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8) Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy:

a) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego za
szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej

eksploatacji,
b) kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu (PBE),
c) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego,

d) zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych przetwarzanych,
przechowywanych i przesylanych w systemie lub sieci teleinformatycznej, w tym nadzor nad

wlasciwym obiegiem dokumentéw (wchodzacych, wychodzacych i no$nikéw informacji),
e) zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego obszaru, w ktorym usytuowany jest system,

f) zapewnienie dostgpu do systemu wylacznie osobom majacym odpowiednie poswiadczenie

bezpieczenstwa,

g) organizacja szkolenia uzytkownikéw na temat ochrony informacji niejawnych przetwarzanych

i przechowywanych w funkcjonujacych systemach,
h) przedstawienie kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskoéw i propozycji wynikajacych z oceny
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych przetwarzajacych informacje niejawne.
9) wykonywanie czynnos$ci petlnomocnika ochrony w rozumieniu ustawy o ochronie informacji
niejawnych;
10) kierowanie i nadzor nad dziatajaca w urzgdzie kancelarig tajna;

11) biezagca wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt zespotu stosuje znak ,,OIN”.
12. Samodzielne Stanowisko ds. Akt Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci realizuje nastepujace zadania
indywidualne:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze PESEL i rejestrze mieszkancow — pobyt staly;
2) sporzadzanie informacji dla celéw kontroli spelniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki;
3) prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowigzku meldunkowego;
4) wykonywanie funkcji Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;
5) prowadzenie rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:
a) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

b) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego i1 zaswiadczen,
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6)
7)
8)

9)

c) przenoszenie akt stanu cywilnego z ksiag papierowych do rejestru stanu cywilnego
d) kierowanie wnioskdw o uniewaznienie, sprostowanie lub ustalenie tresci aktow stanu cywilnego,

e) prowadzenie postgpowan w razie zaginigcia albo zniszczenia w catosci lub czgsci ksiggi stanu

cywilnego,
f) przyjmowanie przewidzianych prawem oswiadczen.
sporzadzanie testamentow w trybie przewidzianym w art. 951 K.C;
wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska;
zglaszanie wnioskdw o zmiany w planie finansowym w zakresie dziatania stanowiska

wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowiazkow wynikajacych

z wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci ;

10) prowadzenie ewidencji udzielonej przedsigbiorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spraw

prowadzonych przez stanowisko i przekazywanie niezbednych informacji do Referatu Podatkowego,

celem sporzadzenia sprawozdania zbiorczego.

11) biezgca wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw Stanowiska stosuje si¢ znak ,,USC”.

13. Samodzielne Stanowisko ds. Dowodow Osobistych i Ewidencji Ludnosci realizuje nastepujace zadania

indywidualne:

1) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamo$¢ o0sob i prowadzenie postepowan z tym
zwigzanych;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiang, zwrotem i utratg dokumentow
tozsamosci, utrata obywatelstwa polskiego, zgonu osoby posiadajgcej taki dokument;

3) prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze PESEL i rejestrze mieszkancéw— pobyt czasowy;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zameldowania i wymeldowania dotyczacych
zaréwno pobytu statego jak i czasowego;

5) udostepnianie informacji z rejestru mieszkancows;

6) zglaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowym w zakresie dziatania stanowiska

7) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowigzkéw wynikajacych
z wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci ;

8) prowadzenie ewidencji udzielonej przedsigbiorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spraw

prowadzonych przez stanowisko i przekazywanie niezbgdnych informacji do Referatu Podatkowego,

celem sporzadzenia sprawozdania zbiorczego.
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9) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw Stanowiska stosuje si¢ znak ,,DO”.

14. Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Nadzwyczajnych Zagrozen i Ochrony P-Poz realizuje

nastepujace zadania indywidualne:

)]

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

przygotowywanie zarzadzen wojta w sprawie catkowitego lub czesciowego rozwinigcia systemu

wykrywania i alarmowania;

ustalanie projektow zakresu dziatania jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad systemu

wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;
opracowywanie projektow tworzenia gminnych formacji obrony cywilnej oraz programéw szkolenia;

opracowywanie organizacji i kierowania przebiegiem ewakuacji ludnosci oraz doradztwo co do
rozwoju i zakresu pomocy udzielonej wtasciwym organom w utrzymaniu lub przywracaniu porzadku

w strefach dotknigtych klgskami;

opracowywanie projektow planéw organizowania i prowadzenia akcji ratunkowych, likwidacji skazen

1 zakazen;
opracowywanie systemu kierownictwa gminnymi formacjami obrony cywilnej;

planowanie i organizowanie ( na czas wojny) doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla

poszkodowanej ludnosci;
wspotpraca w planowaniu i organizacji ochrony zywnosci i innych dobr niezbednych do przetrwania;

przygotowywanie zarzadzen wojta w sprawach doraznego przywracania dziatania stuzb uzytecznosci

publicznej oraz udzielania pomocy przez gminne formacje OC;
wspotpraca z Torunskim Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

prowadzenie postepowan w sprawach ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkoéw osob petnigcych

stuzbe w gminnych formacjach OC oraz wyptaty odszkodowan;
organizowanie akcji spotecznych zwalczania klgsk zywiotowych;

prowadzenie postgpowan w sprawach o wydanie decyzji wojta naktadajacych obowigzek wykonania
swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz przygotowania obrony panstwa oraz zwalczania klesk

zywiolowych, nadzwyczajnych zagrozen srodowiska i likwidacji ich skutkow;

sporzadzanie informacji o nieruchomosciach i rzeczach ruchomych, mogacych by¢ przedmiotem

$wiadczen rzeczowych;

przygotowywanie decyzji wojta o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomych na cele

$wiadczen rzeczowych;
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16) kontrola stanu utrzymania nieruchomosci lub rzeczy ruchomych, przeznaczonych na cele §wiadczen

rzeczowych;

17) opracowywanie zalecen koordynacyjnych wdjta, w zakresie funkcjonowania Gminnego Zespotu

Zarzadzania Kryzysowego, a takze Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego;

18) przygotowywanie decyzji w sprawach wyplaty cztonkom OSP ekwiwalentu pieni¢znego z tytutu

uczestnictwa w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez PSP;

19) planowanie i kontrola rozliczania kosztéw wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia

gotowosci bojowej OSP oraz umundurowania i ubezpieczenia cztonkow OSP;

20) koordynacja spraw dot. bezpieczenstwa gminy (wspotpraca z policja);

21) prowadzenie kancelarii tajne;j;

22) zglaszanie wnioskéw o zmiany w planie finansowym w zakresie dziatania stanowiska

23) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowigzkéw wynikajacych

z wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci ;

24) prowadzenie spraw z zakresu realizacji powszechnego obowiazku obrony RP;

25) prowadzenie postgpowan w sprawach pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych oraz

kontrola stanu akcji zbiérkowych;

26) prowadzenie zbioru zaswiadczen o wynikach przeprowadzanych zbiorek i sposobu uzytkowania

zebranych ofiar;

27) przeprowadzanie akcji kurierskich;

28) biezaca wspoélpraca z Inspektorem Ochrony Danych

Przy oznaczaniu akt spraw stanowiska stosuje symbol ,,OC”

15. Samodzielne stanowisko ds. nadzoru wlascicielskiego i zarzadzania zasobami energii realizuje

nastepujace zadania:

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

nadzor nad dziatalnoscia spotek gminnych;

wspotpraca z organami spolek oraz uczestnictwo w posiedzeniach organow nadzorczych tych jednostek;

analiza sprawozdan finansowych spolek i sktadanie wnioskow z nig zwiazanych wojtowi;

opracowywanie i wdrazanie polityki oraz strategii nadzoru wtascicielskiego;

utrzymywanie kontaktow z zewnetrznymi interesariuszami, w tym z instytucjami kontrolnymi;

udziat w audytach spotek gminnych, monitorowanie realizacji zalecen po audytowych;

obstuga wydatkow energetycznych gminy;
obstuga i kontakt z dostawcg ogrzewania dla gminy;

koordynacja transportu publicznego gminy;

10) kontakt z przedstawicielami dostawcow energii;
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11) nadzor na o$wietleniem ulicznym z energii;

12) podejmowanie dziatan majgcych na celu optymalizacj¢ kosztow zuzycia energii.

Przy oznaczaniu akt spraw stanowiska stosuje symbol ,,NW”.

16. Samodzielne stanowisko ds. Audytu realizuje nastgpujace zadania:

)]

2)

3)

4)

5)

Do zadan stanowiska nalezy podejmowanie ogétu dziatan, dzigki ktérym Wojt Gminy uzyskuje
obiektywna i niezalezng oceng¢ systemu funkcjonowania jednostki przy zapewnieniu realizacji celow

1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Zadania audytowe realizowane sa w oparciu o ustaw¢ z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych.
Audyt jest prowadzony w Urzgdzie Gminy Lubicz oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

Do obowigzkow audytora wewngtrznego nalezy w szczegolnosci:

a) przygotowanie rocznego planu audytu w porozumieniu z wojtem,

b) realizacja zadan audytowych na podstawie planu oraz wykonywanie zadan na zlecenie wdjta poza

rocznym planem audytu wewnetrznego,
¢) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych,
d) dokonywanie oceny dziatania systemu kontroli zarzadczej w gminie,
e) wspolpraca z audytorami zewnetrznymi i inspektorem kontroli wewngtrznej,
f) opracowywanie i przedktadanie wojtowi rocznej oceny dziatania systemu kontroli zarzadczej,

g) wykonywanie czynnosci doradczych oraz sktadanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie

dziatalnos$ci jednostki.

Do zadan stanowiska nalezy rowniez biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw stanowiska stosuje si¢ znak ,,AW?”

17. Samodzielne Stanowisko ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz

Uzaleznien realizuje nastgpujace zadania indywidualne:

)

2)

3)
4)

coroczne opracowywanie gminnych programow profilaktyki i1 rozwigzywania problemow

alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii oraz przygotowanie projektu uchwaty w tym zakresie;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania

problemow alkoholowych;
organizowanie punktu konsultacyjnego dla osob uzaleznionych;

prowadzenie gminnej komisji rozwigzywania problemow alkoholowych;
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5)

6)

7)

8)

9)

wspottworzenie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i przygotowywanie

projektu uchwaty w tym zakresie;
zglaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowym w zakresie dziatania stanowiska

wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowigzkow wynikajacych

z wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci ;

prowadzenie ewidencji udzielonej przedsigbiorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spraw
prowadzonych przez stanowisko i przekazywanie niezbgdnych informacji do Referatu Podatkowego,

celem sporzadzenia sprawozdania zbiorczego;

petnienie funkcji petnomocnika wdjta ds. uzaleznien;

10) sporzadzanie corocznych sprawozdan wynikajacych z przepiséw prawa.

11) biezaca wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw stanowiska stosuje si¢ symbol ,,PA”.

18. Samodzielne Stanowisko Archiwisty realizuje nastepujace zadania indywidualne:

)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

petienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych sprawujgcego biezgcy nadzor nad
prawidtowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczego6lnosci doboru klas z wykazu akt

do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

przejmowanie w wyznaczonych terminach, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji

w archiwum zaktadowym.
prowadzenie zbiorow spisow zdawczo-odbiorczych.
udostepnianie dokumentacji pracownikom podmiotu.

wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego, na wniosek kierownika komorki organizacyjne;j

w przypadku wznowienia sprawy.
brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

przekazywanie materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego na podstawie

przepisow ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

sporzadzenia sprawozdan z dziatalnoséci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum

zaktadowym.

biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt Archiwista stosuje symbol ,,AR”.
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Rozdzial VI
Zasady opracowywania projektow uchwal Rady Gminy oraz wspoldzialania Biura Obslugi Rady
z referatami/komorkami organizacyjnymi.

§24
Organizacyjno — biurowa wspolpraca wdjta z rada i jej komisjami realizowana jest przez Biuro Obstugi
Rady.

Biuro Obslugi Rady posredniczy w przekazywaniu spraw kierowanych z referatow, komorek

organizacyjnych urzedu oraz pozostalych jednostek do wdjta.

Biuro Obstugi Rady kieruje do wdjta:

1) wszelkie zalecenia, opinie i wnioski rady oraz jej organow,

2) informacje o terminach posiedzen komisji i sesji rady,

3) uchwaly w terminie 3 dni od ich podjgcia.

Komisja rady przekazuje za posrednictwem przewodniczacego rady sformulowana pisemnie inicjatywe
uchwatodawcza wraz z uzasadnieniem lub opinig pod obrady rady.

Wéjt lub z jego upowaznienia zastgpca wojta, sekretarz, skarbnik zgodnie z planem pracy rady oraz
z harmonogramem prac przygotowawczych do sesji dla opracowania i przygotowania odpowiednich
materialow na sesj¢ w tym projektow uchwal, wyznaczaja w ramach swoich kompetencji

odpowiedzialnego kierownika referatu.

W przypadku, gdy w przygotowaniu projektow uchwat i innych materiatdéw uczestniczy kilka referatow,
wojt wyznacza koordynatora prac przygotowawczych oraz referat przygotowujacy materialy pod obrady

rady wraz z projektem uchwaty.

Do zadan koordynatora nalezy:

1) nadzorowanie caloksztattu prac przygotowawczych we wszystkich wyznaczonych jednostkach
organizacyjnych,

2) wydawanie niezbednych w tym zakresie dyspozycji.

Koordynator wykonuje swoje zadania za poSrednictwem referatu wyznaczonego do kompleksowego

opracowania materiatu.

Kierownik referatu opracowujgcy materiaty na sesj¢ ma kazdorazowo obowiazek uzgodnic¢ projekt uchwaty

z

1) radcg prawnym,

2) skarbnikiem, gdy projekt powoduje zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe,
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3) innymi referatami, jezeli zawiera w stosunku do nich nowe zadania lub naklada okreslone obowigzki.
10. Kierownicy referatow opracowuja projekty uchwat i zaakceptowane przez radce prawnego przesylaja do
Biura Obstugi Rady.

11. Uzasadnienie do projektu uchwaty przedktadanych komisjom rady do opiniowania podpisuje kierownik

referatu i przekazuje projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem do Biura Obstugi Rady.

12. Przygotowany przez wojta projekt uchwaty Biuro Obstugi Rady kieruje do wlasciwych merytorycznie

komisji w celu zaopiniowania.

13. Zbiorcze zestawienie opinii i wnioskéw komisji rady do projektu uchwaty przekazywane jest przez Biuro

Obstugi Rady wojtowi w celu ustalenia ostatecznej wersji projektu uchwaty.
14. Opracowany ostatecznie projekt uchwaty i inne materiaty wojt przekazuje do Biura Obstugi Rady.
15. Dla celow kontrolnych zwigzanych z wykonywaniem zadah objgtych uchwatami Biuro Obstugi Rady
prowadzi rejestr wykonania uchwat rady obejmujacy:
1) liczbe porzadkowa,
2) tytul uchwaty (numer, data i przedmiot),
3) termin wykonania uchwatly,
4) nazwe referatu, ktorego dotyczy uchwata,
5) nazwisko osoby odpowiedzialnej za wykonanie uchwaty,
6) nazwisko osoby nadzorujacej wykonanie uchwaty,
7) adnotacje o ostatecznym wykonaniu uchwaty.
16. Wykonanie uchwaly kierownik wlasciwego referatu potwierdza pisemnie lub za pomocag poczty
elektronicznej

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 25

1. Przy opracowywaniu korespondencji stosuje si¢ zasady zawarte w instrukcji kancelaryjnej dla urzedow

gmin.

2. Korespondencje w toku postepowania podpisuja pracownicy prowadzacy sprawg, po uprzednim uzyskaniu
upowaznienia kierownika.

3. Dokumenty przedstawione przelozonym do podpisu musza by¢ na ostatniej kopii, przeznaczonej ad acta,
podpisane imieniem i nazwiskiem przez pracownika prowadzacego spraw¢ i przygotowujacego projekt na

podstawie imiennego upowaznienia podpisanego przez kierownika referatu.
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Dokumenty przedstawione do podpisu wojtowi musza by¢ parafowane przez wilasciwego kierownika

referatu.

Dokumenty przedstawione do podpisu zastgpcy wojta, sekretarzowi lub skarbnikowi musza by¢ parafowane

przez wilasciwego kierownika referatu.

Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje wdjt lub z jego upowaznienia zastepca wojta

w trybie okreslonym w § 36 regulaminu.

Rozdzial VIII
Upowaznienia

§26
Wojt udziela indywidualnie upowaznienia pracownikom urzedu w granicach jego umocowania
w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publiczne;.

Upowaznienie winno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego pracownika,

2) zakres objety upowaznieniem ze wskazaniem przepisow prawnych ustalajacych kompetencije
do wydawania decyzji w tych sprawach.

Wnhnioski o imienne upowaznienie zgtasza wojtowi: sekretarz, skarbnik lub kierownik referatu w stosunku

do podlegtych mu pracownikow.

Skarbnik moze upowazni¢ podleglego sobie pracownika do sktadania kontrasygnaty przy dokonywaniu

czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzania pienigznego.
Biezaca ewidencje upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjny
Rozdzial IX

Skargi, wnioski i petycje

§27
Skladanie oraz rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji okreslaja:

1) Kodeks postepowania administracyjnego,
2) Ustawa o petycjach,
3) Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

1 wnioskow,

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez
wlasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub shusznych interesow

obywateli, a takze przewlekle lub biurokratyczne zalatwienie sprawy.
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Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegolnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia prawo-
rzadnoS$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci spotecznej, lepszego

zaspokajania potrzeb ludnosci.

Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczego6lnosci, zmiany przepisow prawa, podjecia
rozstrzygnigcia lub innego dziatlania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycje, zycia
zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegdlnej ochrony w imie dobra wspdlnego, mieszczacych sie

w zakresie zadan i kompetencji adresata petycji.

§28
Skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu i jednostek gminnych mieszkancy moga sktada¢ w formie
pisemnej, za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej lub ustnie.

W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy skarge sporzadza protokot, ktory podpisuja
wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy zgloszenie. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia

skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko (nazwe) i adres zgtaszajacego oraz zwigzty opis tresci sprawy.

Wjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow co najmniej jeden raz w tygodniu.
Zastepca wojta lub sekretarz przyjmuja interesantdéw we wszystkie dni tygodnia w godzinach pracy urzedu.

Przyjmowaniem, rozpatrywaniem, zalatwianiem i ewidencjonowaniem skarg i wnioskow koordynuje

sekretarz.
Petycje sktada si¢ w formie pisemnej w biurze podawczym, w godzinach pracy urzedu albo za pomoca
srodkéw komunikacji elektroniczne;.

§29
Wszystkie skargi, wnioski i petycje wplywajace do urzedu sa rejestrowane w ,,Centralnym Rejestrze Skarg
1 Wnioskow” urzedu zwanym dalej ,,Centralnym Rejestrem” prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

Centralny Rejestr zawiera nastgpujace dane dotyczace skargi, wniosku, petycji:

1) liczbe porzadkowa,

2) date wpltywu,

3) imig¢ i nazwisko oraz adres osoby zglaszajgcej, przedmiot skargi,

4) jednostke organizacyjna, kierownika referatu, do ktérego skarga zostaje skierowana,
5) obowigzujacy termin zatatwienia,

6) faktyczng date zatatwienia.
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§30

Skargi i wnioski rozpatrywane sg przez wlasciwe merytorycznie referaty.

W przypadku gdy sprawa miesci si¢ w zakresie dziatania kilku referatow lub komoérek organizacyjnych
sekretarz ustala komorke wiodaca, odpowiedzialng za rozpatrzenie sprawy i przygotowanie projektu
odpowiedzi. Komorki wspotpracujace odpowiadajg za strong merytoryczna w czesci objetej ich zakresem

dzialania.

§ 31

Skarga dotyczaca pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia temu pracownikowi.

Skarge na pracownika przekazuje si¢ do ostatecznego zatatwienia jego bezposredniemu przetozonemu

z obowiazkiem zawiadomienia wojta, zastepcy wojta i sekretarza o sposobie zatatwienia.

Pracownik urzedu, ktérego dotyczy skarga niezaleznie od wyjasnien ustnych sktada rozpatrujagcemu skarge,
a wiec odpowiednio wojtowi, zastepcy wajta, sekretarzowi albo kierownikowi referatu w ciagu 5 dni
od daty otrzymania skargi, wyjasnienia na pismie, ktore sg analizowane w toku prowadzenia postepowania

wyjasniajacego.
§32
Pracownicy Urzgdu sa zobowigzani do rzetelnego i terminowego zalatwiania zgloszonych skarg
i wnioskow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa tj. Kodeksem postgpowania administracyjnego
oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow
Rozdzial XI
Rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych
§33
Do kierownikow referatow nalezy szczegdlowa analiza kierowanych do wdjta interpelacji i wnioskow
radnych oraz wnioskow i opinii komisji, a takze przygotowanie projektéw stanowiska w tych sprawach.

Interpelacje 1 wnioski radnych oraz opinie i wnioski komisji rady, Biuro Obstugi Rady przekazuje wojtowi,

ktory kieruje do wlasciwych referatow/komorek organizacyjnych.

Odpowiedzi na interpelacje radnych podpisuje wojt lub z jego upowaznienia zastgpca wojta.

Odpowiedz na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie komisji rady powinny by¢ udzielone nie
p6zniej niz w ciagu 14 dni od daty jej otrzymania.

Jezeli na zgloszong interpelacje lub wniosek na sesji nie udzielono odpowiedzi, kierownik wtasciwego

referatu, ktory obecny byt na sesji przystepuje do ich rozpatrywania nie czekajac na formalne przekazanie
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przez wojta. Termin zatatwienia interpelacji i wnioskéw, o ktorych mowa w pkt. 4 biegnie od dnia

zakonczenia sesji.

Odpowiedz zatatwiajaca interpelacje i wniosek przesyta si¢ radnemu a w odpisie — dla Biura Obstugi Rady

oraz instytucji, ktorej interpelacja dotyczy.

Odpowiedz na wniosek lub opini¢ komisji rady przesyta si¢ tej komisji za posrednictwem Biura Obstugi
Rady.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 34

1. Podporzadkowanie komorek organizacyjnych okresla zatacznik do regulaminu — SCHEMAT
ORGANIZACYJNY.

2. Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane wytacznie w drodze zarzadzenia.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
SCHEMAT ORGANIZACYINY
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