Zarzadzenie Nr 0050.18.2022
Wojta Gminy Lubicz
z dnia 31 marca 2022 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Gminy Lubicz

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 mar@ ¥90 samormzie gminnym (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 559), zargdzam co nagpuije:

8§ 1. Wprowadza si Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Lubicz stanowcy zahcznik do
niniejszego zargdzenia.

§ 2. Traci moc Zarglzenie Nr 0050.2.31.20M0jta Gminy Lubicz z dnia 26.06.2019 roku

§ 3. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Lubicz

Marek Nicewic,



Zalycznik do zarzdzenia Nr 0050.18.2022
Wojta Gminy Lubicz
z dnia 31 marca 2022 r.
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Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Lubicz, zwany dalej ,Regulaminem”, o¥lee

P w NP

Zakres dziatania i zadania @4du Gminy Lubicz — zwanego dalej Wdem.
Organizacg} urzedu.
Zasady funkcjonowania wdu.

Zakres dziatania kierownictwa wdu, poszczegélnych referatow, komaorek organizaafjny
samodzielnych stanowisk pracy w ¢nizie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

© © N o g bk~ 0D

12.

13.

Gminie — naley przez to rozumieGmire Lubicz.

Radzie — nalgy przez to rozumieRad: Gminy Lubicz.

Organach gminy — natg przez to rozumieRad; Gminy Lubicz oraz Wojta Gminy Lubicz.
Wojcie (Znak:WG); — nalezy przez to rozumieWojta Gminy Lubicz.

Zastpcy wojta — nalgy przez to rozumieZastpce Wojta Gminy Lubicz.

Sekretarzu £Znak:SG); nalezy przez to rozumie Sekretarza Gminy Lubicz.

Skarbniku — natey przez to rozumie Skarbnika Gminy Lubicz.

Kierownikach referatow — natg przez to rozumieosoby kierujce referatami.

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

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

Samodzielnych stanowiskach pracy — pglprzez to rozumiesamodzielne, jednoosobowe stanowiska
pracy funkcjonujce w strukturze uezlu.

Jednostkach organizacyjnych gminy — aglprzez to rozumigjednostki oraz spotki z wkszagciowym
udziatem gminy.

Ustawie - naley przez to rozumieustaveg z dnia 8 marca 1990 r. o samgzie gminnym ( tekst
jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 559).

§3

Urzad jest budetowy jednostlg organizacyja, przy pomocy, ktérej woéjt wykonuje swoje zadania
ustawowe.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw PrBveey. Za pracodaw@zynngci w sprawach
Z zakresu prawa pracy wykonuje woijt.

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

Czas pracy, organizaci porzdek oraz zwjzane z tym prawa i obow#ki pracownikéw okréa
regulamin pracy wydany przez wojta zgdzeniem.
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Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania urzdu

§4
Zgodnie z art. 33 ust. 1 ustawy o samdeie gminnym wojt wykonuje zadania przy pomocyedrz

Urzad realizuje zadania:

1) wilasne gminy wynikajce z ustawy o0 samaydzie gminnym,
2) z zakresu administracjigdowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocywiaaujacych ustaw,

3) wynikajgce z porozumie zawartych z zakresu administracjpdowej i samorgdowej powierzone
samorzdowi gminnemu na podstawie zawartych porozuimie

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

Urzad w ramach obowizkéw wojta, obstuguje rad jej komisje.

§5
Do zada urzdu naley zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywankuzada i kompetencji.
. W szczegolnéri do zada urzedu naley:
1) przygotowywanie materiatdw niegtbnych do podejmowania uchwat, zgitizen, wydawania decyzji,

postanowié i innych aktow z zakresu administracji publiczoggz podejmowania innych czyriod
prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upamian - czynndci faktycznych wchodgcych w zakres
zada gminy,

3) zapewnienie organom gminy wivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatlatwianiarg
I wnioskow,

4) przygotowywanie dokumentow w celu uchwaleniazaid gminy i jego wykonywania oraz innych
aktéw organoéw gminy,

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

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

9) realizacja obowszkéw i uprawnié stuzacych urzdowi jako pracodawcy zgodnie z ob@aujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il
Organizacja urzedu

§6

Funkcjonowanie urgdu opiera si na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierezaeigo
podporadkowania, podziatu czynsoi i indywidualnej odpowiedzialrégi za wykonywanie powierzonych
zada.

Pra@ urzdu kieruje wéjt ponosge odpowiedzialné za wyniki jego pracy.

3. Wit jako organ wykonawczy gminy kieruje bigymi sprawami gminy oraz reprezentujanp zewgtrz
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. Wajt wykonuje swoje obowizki przy pomocy zagpcy wojta, sekretarza, skarbnika oraz kierownikéw
referatow i pracownikéw na samodzielnych stanowibka

. W sprawach istotnych dla funkcjonowania gminy wdjt drodze zarmlzenia mee powotd
petnomocnikow lub zespoty problemowe oltagac ich forny i zakres dziatania.

87
W urzedzie zatrudnia sipracownikow na podstawie:

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

Okreslone przez woéjta zadania mpdyé wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub umowy
0 dzieto.

§8
. Wit jest zwierzchnikiem stibowym dla pracownikéw uezlu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

. Wit kieruje urzdem przy pomocy zagicy wojta i sekretarza, ktorzy pongszdpowiedzialné przed
wojtem.

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

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych, powstatyafdmyi komdrkami organizacyjnymi udu, naley
do wykcznej kompetencji wojta.

Do kompetencii wojta naky w szczegolngci:

1) kierowanie biegcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zgwa

2) wydawanie, w przypadkach nieciegpych zwioki, przepisoéw pogdkowych w formie zarmzen;
3) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy;

4) okreslanie sposobow wykonywania uchwat;

5) wykonywanie uchwat rady gminy;

6) gospodarowanie mieniem komunalnym;

7) przygotowywanie projektow budtu;

8) wykonywanie budetu;

9) ogtaszanie sprawozfla wykonania bugetu;

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej;

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

12) sktadanie éwiadcze woli w sprawach zwizanych z prowadzeniem bigej dziatalnéci gminy;
13) przedkitadanie uchwat rady gminy organom nadzoru;
14) nadz6r nad prowadzeniem prawidtowej gospodarkinfioavej gminy;

15) reprezentowanie gminy w postepowanigd@vym i administracyjnym a tak przed Trybunalem
Konstytucyjnym i organami administracjigdowej;
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16) nadzor nad wykorzystywaniem mienia gminnego zgodiggo przeznaczeniem oraz sktadanie radzie
gminy wnioskow i propozycji w tych sprawach;

17) koordynowanie dziatalrsgi stuzb uwzytecznaci publiczneyj;

18) wydawanie zarglzer wprowadzajcych wzycie regulamin organizacyjny wdu, regulamin pracy
urzedu oraz inne regulaminy i instrukcje obauiljagce w urzdzie;

19) koordynowanie pracy komorek organizacyjnychedrzi rozpatrywanie sporéw posaizy nimi;

20) uczestniczenie w pracach z@kow migdzygminnych oraz wykonywanie zadawynikajacych
Z porozumié zawartych z innymi jednostkami samguim terytorialnego;

21) nadzorowanie realizacji zalaleconych z zakresu administracgdpwe] i pozostawanie w kontakcie
Z terenowymi organami tej wkadzy;

22) udzielanie petnomocnictw w sprawach riatgych do jego wydcznej kompetencii;
23) podejmowanie decyzji mgkowych dotyczacych zwyklego zargdu mieniem gminy;
24) zawieranie uméw i porozuniiev imieniu gminy;

25) zwotywanie okresowo narad z kierownikami komdreggamizacyjnych w celu omdéwienia realizacji
zada;

26) zalatwianie wnioskéw sktadanych przez postow i send@v oraz interpelacji radnych;
27) gospodarowanie funduszem pfac i innymi funduszamiidu w ramach uchwalonego bigdu;
28) wystepowanie z wnioskiem do rady o powotanie lub odwaskarbnika;

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

gminy;
30) zarzdzanie ewakuagjz obszarow bezpgeednio zagreonych, j&li w inny sposéb nie maa unikryé
bezpdredniego niebezpiecistwa dlazycia ludzi lub mienia;

31) powotywanie gminnego petnomocnika odpowiedzialneg® realizagi gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i uzaieen;

32) inicjowanie i podejmowanie dziataw sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére
s3 zastrzeone na rzecz innych podmiotow;

33) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w ugdzie;

34) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw;

35) zatwierdzanie zakresow czyrdi odpowiedzialnéci pracownikdw samogglowych;
36) wykonywanie czynn&i zwigzanych z promogjgminy;

37) wykonywanie innych zadezastrzeonych do kompetencji wéjta przepisami prawa i udiavwa rady
gminy.

. Wojtowi funkcjonalnie podpogdkowane .

1) Referat Gospodarki Przestrzennej;

2) Referat Inwestycji i Rozwoju;

3) Referat Promocji i Komunikacji Spotecznej;

4) Zespo6t ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

5) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wetvnnego

6) Samodzielne Stanowisko ds. Profilaktyki i Rozwiaaya Probleméw Alkoholowych oraz
Uzalenien;
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2.

7) Samodzielne Stanowisko Archiwisty;

§9
Do kompetencji zagpcy wojta naley w szczegolngxi:
1) zastpowanie wojta w czasie jego nieobegricmraz prowadzenie spraw powierzonych przez wojta
w zakresie udzielonych petnomocnictw,
2) reprezentowanie gminy na zeywz w imieniu wijta,
3) zapewnienie sprawnego funkcjonowaniagdizoraz sprawnej organizacji pracy,
4) prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przezayojt
5) opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnegedu,
6) nadzér nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjrgrainy,
7) koordynacja dzialakomorek organizacyjnych wdu oraz nadzor merytoryczny nad ich grac
w zakresie ustalonym przez wojta,
8) kontrola realizacji uchwat rady,
9) Kkontrola przestrzegania przez pracownikow pdka i dyscypliny pracy,
10) kontrola realizacji regulaminu organizacyjnego,
11) nadzor nad wykonaniem bietu,
12) naszc')r_ nad usprawnianiem metod organizacji praayzadzie oraz inicjowanie przedsizie¢ w tym
zakresie.

Zastpcy wojta funkcjonalnie podpagdkowane .

1) Referat Rolnictwa i Ochron§rodowiska;
2) Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Drog

3) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki i Telekorkan;ji.

8§10
Do kompetenciji sekretarza naye w szczegolnéi:

1) prowadzenie spraw powierzonych przez wojta w zagnedzielonych petnomocnictw,

2) wykonywanie w imieniu wojta funkcji kierownika adnistracyjnego urgdu, w tym:

a) opracowywanie zakresOw czyriioodla kierownikdw referatow i samodzielnych statgkapracy,
b) sprawowanie nadzoru nad organizagmjacy w urzdzie oraz jego sprawnym funkcjonowaniem,
C) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych peaaiy pracownikami,

d) nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zgalzzej w urzdzie,

e) prowadzenie spraw zwianych z ogtaszaniem konkursOw o praprzeprowadzaniem sty
przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikoprzygotowywaniem dokumentow
stuzacych do dokonania oceny przez wojta kierownikéwamsdzielnych stanowisk pracy,
a take dbanie o doskonalenie zawodowe wszystkich praibcum,

f) czuwanie nad tokiem i terminodma wykonywania zadaw urzdzie,

g) koordynowanie dziatalrisi komorek organizacyjnych ugdu oraz organizowanie ich wspétpracy,
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2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

h) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracoéwikczynndci kancelaryjnych,

i) gospodarowanigrodkami finansowymi przewidzianymi w bzgtie gminy na utrzymanie wau.
wspotpraca z ragd gminy i nadzorowanie pracy stanowiska ds. obstogganoéw gminy
(odpowiedzialné za wiaciwe przygotowanie materiatow pod obrady ses;ji),

nadzér nad kompletowaniem dokumentacji z prac gadiny,

kontrola realizacji uchwat rady,

kontrola przestrzegania przez pracownikow pdka i dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zgdanych z organizagjstazy absolwenckich i praktyk zawodowych,

nadzor nad organizacyvybordéw na terenie gminy,

wykonywanie innych czynrigi wyznaczonych przez waijta.

2. Sekretarzowi funkcjonalnie podpadkowane §:

1)
2)
3)
4)

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

Samodzielne Stanowisko ds. Dowodow Osobistych déngji Ludndci.

§11

Skarbnik gminy jest gtdbwnym ksgjowym budetu gminy.

Do kompetenciji skarbnika nalew szczegoingci:

1)
2)

3)

4)

5)

5)

petnienie funkcji gtdbwnego ksjjowego budetu gminy,

nadzor nad opracowaniem projektu ket zgodnie z zasadami ustawy o finansach publatzoyaz
procedusg ustalomn przez rag,

opracowanie zbiorczych sprawoiddud-etowych wraz z analiz opisowy oraz sprawozda
finansowych,

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

prowadzenie rachunkowa zgodnie z oboveizujacymi przepisami i zasadami, a zwtaszcza:

a) nadzér nad spogdzaniem, przyjmowaniem, obiegiem, archiwowanieraritkoly dokumentow,

b) biezace prowadzenie ksjowasci oraz sporzdzanie Kkalkulacji wynikowej kosztéw
wykonawczych zadai sprawozdawczei budzetowej i finansowej,

¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunk@wveykonywanych przez komorki organizacyjnegaa,
organizowanie prowadzenia gospodarki finansowej dmego z obowizujgcymi przepisami
i zadaniami, a zwlaszcza w zakresie:

a) wykonywania dyspozycgrodkami piengznymi,

b) zapewnienia pod wzgllem finansowym prawidtowsgi zawieranych uméw (kontrasygnata),
C) zapewnienia przestrzegania zasad roziigaeniznych i ochrony wartci pieniznych,

d) zapewnienia terminowegéciggania nalenosci i dochodzenia roszcaespornych oraz sptaty
zobowgzan.
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6) sporadzanie analiz i informacji dotygeych wykorzystanigrodkdéw budetowych i innych;
7) kontrola ws¢pna operaciji gospodarczych i wykonania imtd;
8) nadzér nad wymiarem oraz poborem podatkow lokalmygiat;

9) opracowanie wewgirznych zargdzen w sprawach prowadzenia rachunkdgiooraz kontrola ich
realizacji,

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

1) Referat Finansowy,
2) Referat Podatkowy.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania urzedu

§12

Urzad dziata w oparciu o nagiujgce zasady:

N o g M w0 bdhd PR

Praworadndici,

Stuzebnaci wobec spoteczrigi lokalnej,
Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
Jednoosobowego kierownictwa,

Planowania pracy,

Kontroli wewretrznej,

Podziatu zada pomiedzy kierownictwo urzdu, a poszczegolne referaty i komorki organizacyyrez
wzajemnego wspotdziatania.

§13
Pracownicy w wykonywaniu swoich obayzkow i zada Urzedu dzialag na podstawie i w granicach
prawa i obowdzani g doscistego jego przestrzegania.

Pracownicy w wykonywaniu swoich obayzkdw i zada Urzedu g obowizani stizy¢ gminie i pastwu.

§14

Jednoosobowe kierownictwo polega na jedn&tito przekazywania poleée i stuzbowego
podporadkowania, podziatu czyndoi na poszczegélnych pracownikow oraz ich indywidaep
odpowiedzialnéci za wykonywanie powierzonych zada

W wyznaczonych terminach wojt przeprowadza spotkani kierownikami referatow, gtownymi
specjalistami kieracymi komorkami organizacyjnymi dotygze biezgcych spraw gminy.

Kierownicy referatow i gtdwni specjalii w komoérkach organizacyjnych, kieguj zarzdzap nimi
z uwzgkdnieniem zasady szczegOlnej stargenw zarzadzaniu mieniem komunalnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane sa podstawie wyboru najkorzystniejszej oferty,drge z przepisami
dotyczicymi zamowié publicznych.
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Rozdziat V
Organizacja wewretrzna

§15
. W urzdzie funkcjonuy nas¢pujace jednostki organizacyjne:

1) Referat,

2) Samodzielne stanowisko.

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

Referat jest jednosikorganizacyjn, zatrudniajcg co najmniej 2 pracownikdéw zajnygymi si tymi
samymi kategoriami spraw.

Referatem kieruje kierownik.

5. W przypadkach uzasadnionych wig realizowanych przez referat zadavéjt maze utworzy

stanowisko zagpcy kierownika.

. W referatach, gdzie brak etatowego gpsy, w czasie nieobecfm kierownika zasfpstwo peni
wyznaczony przez niego pracownik.

Samodzielne stanowisko jest najmnigjspdnostka organizacyjn ktérg tworzy st w wypadku
konieczndci organizacyjnego wyodbnienia struktury realizggej jedny kategoré spraw.

§16

. W urzdzie wyodebnia s¢ nast¢pujace komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny (ZnakRG);

2) Referat Gospodarki Przestrzennej (Znak);

3) Referat Inwestycji i Rozwoju (ZnakNW );

4) Referat Promocji i Komunikacji Spotecznej (Zn&R);

5) Referat Finansowy (ZnakIN);

6) Referat Podatkowy (ZnakROD);

7) Referat Rolnictwa i Ochron§rodowiska (ZnakROS);

8) Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Drénak:GK);

9) Zespot ds. Ochrony Informacii Niejawnych (Zn&dN);

10) Samodzielne Stanowisko ds. Akt Stanu Cywilnego idewcji Ludndci (Znak:USC);
11) Samodzielne Stanowisko ds. Dowodow Osobistych déngji Ludndci (Znak:DO);
12) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki (ZnEK)

13) Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Nadzajtych Zagreen i Ochrony
Przeciwpaarowej (ZnakOC);

14) Samodzielne Stanowisko ds. Profilaktyki i Rozayiwania Probleméw Alkoholowych oraz
Uzaleznien (Znak:PA);

15) Samodzielne Stanowisko Archiwisty (ZnaR).
16) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wetwnnego (ZnakAUD)
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§17

1. Kierownicy komérek organizacyjnychy @dpowiedzialni za prawidtowe i sprawne wykonywanéela
i kompetencji wojta, wynikacych z przepisow obowzujacego prawa i niniejszego regulaminu.
Kierownicy stosownie do struktury organizacyjnepiarki wykonup swoje zadania bezg@dnio lub przy
pomocy podlegtych pracownikéw. Szczegdtowo kwetstieeguluy zakresy czynniei.

2. Do kompetenciji i obovgizkéw kierownikdw komaérek organizacyjnych gdu naley w szczegOlngci:

1) realizacja zadareferatow/komarek organizacyjnych zgodnie z olawiacymi przepisami prawa;

2) nadzér nad prawidtoavi terminowg realizacy zada przez podlegtych pracownikéw;

3) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu admiagt publicznej w ramach udzielonych przez
wojta upowanien;

4) dbata¢ o zapewnienie wiziwych warunkow pracy podlegtym pracownikom;

5) organizowanie pracy i podziat zadgomiedzy podlegtych pracownikow, jak rowriekontrola
naleytego wykonywania obowzkow stizbowych;

6) zapewnienie wikiwe] organizacji pracy referatu w czasie nieobécnpracownika (ustanowienie
zastpstw);

7) nadzoér nad przestrzeganiem przez podlegtych prakdwrpostanowié niniejszego regulaminu, jak
réwniez innych wewntrznych przepiséw prawnych;

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

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

10) planowanie dziatalnwi referatbw/komérek organizacyjnych;

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

13) realizowanie bugktu gminy w cesci dotyczcej referatu/komorki organizacyjnej, dokonywanie
biezacej i okresowej analizy realizacji bimtu w zakresie dotygzym referatu/komorki
organizacyjnej oraz analiza ekonomiczno-finansowgwanych i dokonywanych przeglseige
gospodarczych w powzaniu z budetem iscista wspéipraca z Referatem Finansowym;

14) opracowanie projektow i realizacja uchwat rady;

15) przygotowanie materialdw merytorycznych i spraweecieo-informacyjnych dla wéjta;
16) przygotowanie projektéw odpowiedzi na interpelagapytania radnych;

17) ustosunkowanie sido zgtaszanych skarg;

18) uczestniczenie w posiedzeniach rady i jej komigjodnie z dyspozygjwojta, zastpcy wajta,
sekretarza lub skarbnika;

19) zapewnienie wigciwej obstugi interesantéw;

20) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow refiékamorki organizacyjnej z obogdujgcymi
regulaminami i instrukcjami oraz innymi przepisgmawa obowizujacymi na stanowisku pracy;

21) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych prakéwndyscypliny i poradku pracy oraz
przepisOw i zasad zabezpieczenia tajemnidgipeowej i stibowej;

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

24) przestrzeganie obowdujgcych procedur przy udzielaniu zamoéwigublicznych oraz udziat
w pracach komisji przetargowej;

URZAD GMINY LUBICZ 10




REGULAMIN ORGANIZACYINY

25) informowanie przelgonych o stanie spraw przez nich zleconych oraz aycaynach
uniemaliwiajgcych prawidtowe wykonywanie zaflaeferatu/komorki organizacyjnej;

26) inspirowanie dziak&a usprawniajcych wykonywanie powierzonych zada

27) samoksztalcenie z zakresu wykonywanych aadav szczegolnei biezgca analiza przepiséw prawa
i zmian w nich zachodzych;

28) prowadzenie indywidualnych szkél@ea stanowiskach pracy;

29) realizacja zadaobronnych i ochrony cywilnej zgodnie z wytycznywijta;

30) przestrzeganie obowdujacych procedur przy udzielaniu zamowidinansowych zesrodkow
publicznych;

31) racjonalne wykorzystanie i dbatoo powierzone referatowi/komaérce organizacyjnejnige

3. Zadania okrdone w ust. 2 wykonugjodpowiednio pracownicy zatrudnieni na samodzigirstanowiskach
pracy, a w razie, gdygo stanowiska wieloosobowe, pracownik wyznaczamgp wojta.

§18

1. Kazda komérka organizacyjna gdu prowadzi damspraw az do ostatecznego jej zatatwienia zgodnie
z rzeczowy witasciwoscia. Nastpnie przygotowuje akta sprawy do archiwizacji, vggie — w zakresie
niezlednym — przekazuje sprgwnnej komorce organizacyjnej wdu do dalszego pagtowania (np.
sciggania nalenaosci).

2. Jeeli wskutek czynngci, podgtych na wniosek zainteresowanego lub zduwz zakdéczona ju sprawa
podlega ponownemu rozpatrzeniu we&i lub cal@ci — jest ona rozpatrywana i zatatwiana przez te
komorlke organizacyja urzdu, ktora jest rzeczowo wdeiwa dla czsci lub catéei prowadzonego
postpowania, ze wzgtu na jej przedmiot.

§19
1. Do zada wspdlnych zalicza sitakie same zadania wykonywane przezdgakomorke organizacyjn
zgodnie z zakresem jej wi@wosci rzeczowej lub wymagage uzgodnienia dulz opinii zadania, ktore
mog by¢ wykonywane 4cznie przez dwie lub weej komorek albo zadania, ktére wykonuje wical
w danej sprawie komoérka organizacyjna, w oparcidaoe wiasne i przekazane przez zainteresowane
komorki organizacyjne — w szczego6deodo zada tych naley:

1) przygotowanie projektow aktéw prawnych rady i wogatake innych materiatdw, wymagsagych
przediaenia tym organom;

2) sporzdzanie wymaganych sprawozdav tym statystycznych oraz ocen analiz i informagakresu
realizowanych zadg

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

4) prawidiowa i terminowa realizacja zadajetych w budecie;

5) prawidtowa i terminowa realizacja zadaokreslonych w aktach prawnych, uchwatach rady,
zaradzeniach i decyzjach wadjta oraz zawartych porozaiaih i umowach;

6) prowadzenie pogpowair W sprawach przyznania, rozliczenia i kontroli dgitdla podmiotéw sektora
niepublicznego;

7) zapewnienie obstugi merytorycznej ddawych komisji rady gminy;

8) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytanidgesakacdédw oraz wnioski i interpelacje
radnych;

9) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie sprawzoskarg zgodnie z obogdujacymi w tym
zakresie przepisami i upow@Eeniami;
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10) dochodzenie roszcaewigzanych z dziatalniia danej komorki;

11) prowadzenie, zgodnie z wgfEwoscia postpowar administracyjnych w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej;

12) realizacja zada z zakresu gospodarowania mieniem, zgodnie z zasadstalonymi przez wojta
gminy, w tym zakresie do podstawowych obgkidw komorek organizacyjnych nale

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

c) dbaladé¢ o utrzymanie skladnikbw mienia w najgym stanie technicznym, sanitarnym
i estetycznym,

d) prowadzenie pogpowar zwigzanych z likwidagj (sprzedas) sktadnikbw mienia ruchomego
i przygotowanie stosownych dokumentow do zatwiendze

e) przygotowanie i przekazywanie mienia wraz z odpdwie dokumentagy do zasobu
nieruchoméci — w razie decyzji organéw gminy o jego sprzadaoddania w #ytkowanie
wieczyste lub trwaly zagzd, albo dzierawg, wzgkdnie ustanowieniaaytkowania,

f) przygotowanie odpowiedniej dokumentacji wraz z ektgm umowy w razie dyspozycji
0 przeznaczeniu mienia do oddaniaxyazenie,

g) protokolarne przekazywanie sktadnikdw mienia zgednilyspozyejwojta oraz w miay potrzeby
wystawianie stosownych dokumentowegowych o przekazaniu.

13) wykonywanie zargdze i decyzji oraz skladanie wymaganych sprawézaddym zakresie;
14) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw;

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

16) udziat w komisjach przetargowych i wykonywanie cagéti w innych trybach udzielania zamoéwie
publicznych w zakresie ustalonym przez wojta;

17) wykonywanie czynngti z zakresu danych osobowych;
18) stosowanie przytych w urzdzie srodkéw ochrony danych;

19) wykonywanie czynn&i z zakresu ochrony informacji niejawnych stosavnido zalece
petnomocnika ochrony;

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

21) realizacja spraw z zakresu obrony cywilnej, zwatiaaklesk zywiotowych i nadzwyczajnych
zagraen srodowiska;

22) przygotowywanie wysapien wojta do widciwych organdéw administracji publicznej i instytijcj
zawierajcych zadanie podjcia okrélonego dziatania, celem usgoia bezpérednich zagreen w
danej dziedzinie;

23) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami oaganyijnymi w zakresie wkaiwosci rzeczowej;

24) udziat w opracowywaniu wnioskéw o pozyskarii@dkéw finansowych z celowych funduszy
krajowych i zagranicznych, fundacji i innych orgeamiji, ktérych statutowym zadaniem jest
udzielanie pomocy jednostkom samymuta terytorialnego;

25) przygotowywanie danych niegiinych do opracowania studium kierunkéw rozwoju ammkowa
przestrzennego zagospodarowania gminy oraz miejgdow plandéw zagospodarowania
przestrzennego;

26) opracowanie wnioskOw 0 wszgde posgpowania wywtaszczeniowego, w zakresie nigirtym dla
realizacji przez gmigicelu publicznego;

27) podejmowanie czynidei zwigzanych z egzekugjadministracyja naleznosci niepiengznych;
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28) wydawanie zéwiadcze;

29) podawanie niezizinych danych do centralnego ustalenia waitodzielonych zamowiepublicznych
oraz pomocy publicznej;

30) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotpyrh zakresu zadadanej komorki organizacyjnej
oraz udzielenie obywatelom wyczerpeych informacji w tym zakresie;

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

33) wykonywanie innych zadazleconych przez wojta z zakresu kierowaniadsigmi sprawami gminy
i reprezentowania jej na zewrg;

34) realizacja zada okreslonych w ustawie o przeciwdziataniu wprowadzeniaatwotu finansowego
wartasci  maptkowych pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionychirédet oraz
0 przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu;

35) ewidencjonowanie prawnego zaaaga&ania wydatkow zadysponowanych na ékaree cele, ujtych
w planie finansowym ugdlu gminy — w zakresie wykonywanym przez referat famodzielne
stanowisko pracy. Do ewidencji wykorzystywany jgsécjalistyczny program komputerowy.

§20

1. Kazda komorka organizacyjna gdu (z zastrzegeniem zada ustalonych dla komisji przetargowychzgd
takie powotano) prowadzi we wlasnym zakresie gmsiania o udzielenie zamowuiepublicznych
realizowanych przez te komarkzgodnie z jej zakresem czyrfgdi zada, zgodnie z ustayv Prawo
zamowie publicznych i aktami wykonawczymi do tej ustawysaczegolnéci:

1) pozyskuje dokumentaghiezlzdm do opisu przedmiotu zamowienia oraz dokonuje ihrgaynndci
rozpoznawczo-informacyjnych w tym zakresie;

2) ustala warté¢ zamoéwienia celem wyboru vdeiwego trybu zamowienia;

3) przygotowuje specyfikagjistotnych warunkoéw zamoéwienia i dokumentéwyorzacych;

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

5) prowadzi posfpowanie o udzielenie zamowienia;
6) wykonuje czynnéci zwigzane z zawarciem i realizaaimowy z wybranym wykonavi¢
7) archiwizuje dokumentagjpo zakdczeniu posipowania.
2. W razie zaistnienia potrzeby udzielenia zamowieniaolnej gki komorka organizacyjna przygotowuje
uzasadnienie prowadzenia pgsiwania w tym trybie i przedktada je do zatwierdagirzez woéjta.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych zobaaani g na bieaco wspoipracow@ z koordynatorem
zamoOwié publicznych, w szczegdldaoi:
1) w zakresie ustalania trybu zamoéwienia publicznegowzgédu na warté¢ zamowié tego samego
rodzaju w skali urgdu);
2) wyjasniania wtpliwosci;
3) rejestrowania spraw w centralnym rejestrze.
§21

1. Kierownicy komérek organizacyjnych wdu w miag potrzeby wnioskuj do wéjta o powotanie statej
komisji przetargowej do prowadzenia pgeiwar 0 udzielenie zamowie publicznych realizowanych
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przez daa komorke albo doranej komisji przetargowej —feli powotanie takiej komisji uzasadnione jest
wag lub specyfikagj okreslonego zamoéwienia.

Przy wnioskowaniu o powotanie komisji, wnioskodawgezedstawia propozygjskiadu osobowego
komisji i szczegotowy podziat zaflaktore teda realizowali czitonkowie komisiji;

Czlonkami komisji przetargowychy przede wszystkim pracownicy merytoryczni koménkjanizacyjnej
realizupcej dane zamdwienie. W miapotrzeby wojt mee powotg do sktadu komisji pracownikéw
z innych komoérek organizacyjnych.

§22

Na pocatku danego roku bugtowego ( po uchwaleniu bzetu gminy) kierownicy komorek
organizacyjnych zobowktani g dokon& obliczer wartgci zaméwigé planowanych w ich komorce
organizacyjnej i przekazde informacg pracownikowi ds. zaméwiepublicznych.

Ustalenie wartéci zamowienia dokonujegizgodnie ze wspolnym stownikiem zamowie

Rozdziat VI
Zadania i kompetencje referatbw/komaérek organizacyjpych

§23
Referat Organizacyjny realizuje nas{pujace zadania indywidualne:
1) opracowywanie projektéw aktéw prawnych ckagacych organizagji zasady funkcjonowania
komorek organizacyjnych uwdu i ich aktualizacja;
2) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskiaz aadzoér nad terminowym ich zatatwianiem;
3) organizacja przyjmowania interesantdw przez w@tstpce wojta i sekretarza w ramach skarg
i wnioskow;
4) obstuga sekretariatu wojta, zgsty wojta i sekretarza,
5) obstuga biura podawczego,
a) prowadzenie punktu przyjmowania padannych pism wptywajcych do urzdu,
b) wydawanie formularzy drukéw nieztinych do zalatwiania spraw w gazie,
¢) udzielanie informacji zwizanych z zatatwianiem danej sprawy,
d) w razie potrzeby kierowanie interesantow doseaego referatu,
e) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
f) wspétdziatanie z innymi komorkami widu w celu zapewnienia jak najlepszej obstugi irdanta.

6) wykonywanie zada zwiazanych z wyborami: Prezydenta Rzeczypospolitej Kigjlsdo Sejmu,
Senatu i Parlamentu Europejskiego, oraz wyboramosadowymi;

7) wykonywanie czynngi zwigzanych z naborem i zatrudnianiem pracownikow;
8) prowadzenie dokumentacji zyzianej ze stosunkiem pracy pracownikowedrr,

9) prowadzenie dokumentacji zygianej ze stosunkiem pracy kierownikbw gminnych @edek
organizacyjnych, z zastrzeniem kompetencji innych komérek organizacyjnyctym zakresie;

10) prowadzenie spraw zgianych z organizagjrobdt publicznych i stey absolwenckich;

11) prowadzenie spraw zgdanych z ocenpracownikow oraz ich doskonaleniem zawodowym;
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12) prowadzenie spraw zgaanych z funduszegwiadcze socjalnych;

13) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania proepis zasad bhp w ugdzie i zlecanie
przeprowadzania szkdlev tym zakresie;

14) ustalanie okoliczngei i przyczyn wypadkow przy pracy oraz zachorawa choroby zawodowe;
15) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, choréearwych;

16) zlecanie wykonywania bafla pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowiadrodowisku pracy
w urzedzie oraz przechowywanie wynikow tych bapa

17) nadzor nad terminowym wykonywaniem bagofilaktycznych przez pracownikéw;
18) administrowanie budynkami wdu gminy;
19) prowadzenie gospodariiodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienigduz

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

21) prowadzenie spraw zwianych z ewidengj podmiotow gospodarczych, w tym: prowadzenie
postpowair zwigzanych z wpisem, odmeawwpisu, zawieszeniem dziatakw gospodarczej,
wykresleniem podmiotu z ewidencji dziatal§m gospodarczej;

22) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora;

23) prowadzenie pogpowan zwigzanych z zezwoleniem na sprzedepojow alkoholowych i kontrola
spetniania warunkow w tym zakresie;

24) prowadzenie spraw z zakresu realizacji powszechabgwigzku obrony RP;

25) prowadzenie pogpowar w sprawach pozwole na przeprowadzenie zbiérek publicznych
oraz kontrola stanu akcji zbiorkowych;

26) prowadzenie zbioru zawiadoniie wynikach przeprowadzanych zbiérek i sposobzytkowania
zebranych ofiar;

27) wydawanie zezwole na wykonywanie przewozow regularnych oséb w krgjowtransporcie
drogowym;

28) prowadzenie pospowar w sprawach zezwaobena przeprowadzenie imprez masowych;
29) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczeniazpvpozdzie ;

30) prowadzenie ewidencji udzielonych upoween w zakresie ochrony danych osobowych i informac;ji
niejawnych;

31) prowadzenie akcji kurierskiej;

32) koordynacja dzialaw zakresie ochrony zdrowia;

33) obstuga biurowo-techniczna rady gminy, komisji radgiz wojta,;

34) prowadzenie zbioréw uchwat oraz protokotow z sesjly oraz zbiorow zagezen i decyzji wojta;

35) przekazywanie pogiych przez rag uchwat widciwym organom nadzoru oraz komoérkom
organizacyjnym urgu, a take sottysom, jeeli wynika z nich obowjzek ogtaszania w sposéb
ZWYCZajowo przygty;

36) prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskow radhyi udzielanych odpowiedzi oraz nadzér nad
terminowym ich zatatwieniem;

37) przygotowywanie wybordw rad soteckich i sottysowmorewizanej z tym dokumentacii;

38) koordynacja obstugi organéw jednostek pomocniczgotiny oraz prowadzenie zydanej z tym
dokumentacji;

39) prowadzenie rejestrow wnioskow zgtoszonych na zebch wiejskich i naradach soltyséw oraz
przekazywanie ich do zatatwienia Wéavym komaérkom organizacyjnym lub jednostkom poditey

40) prowadzenie kancelarii rady gminy;
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41) opracowywanie projektu budtu gminy w zakresie wydatkéw rady gminy oraz wykwanie
czynndgci zwigzanych z ich realizag;j

42) wspoétdziatanie z organamiddw powszechnych w sprawie wyborow fawnik@e@wych;
43) obstuga organizacyjno-techniczna przy przeprowadz&fierendum gminnego;
44) ewidencjonowanie matku, stanowicego wyposzenie magtku gminy;

45) wykonywanie czynn&ei w  sprawach paviadczania witasnecznaci podpisu w  pismach
upowaniajgcych do odbioru przesytek i sum piemych oraz odbioru dokumentéow z eddw
I instytucji, na 8wiadczeniach stwierdzggych stan rodzinny i matkowy sktadajcego dwiadczenie;

46) prowadzenie rejestridobkéw i klubéw dziedgicych;
47) realizacja zadagminy wynikapcych z ustawy o opiece nad daig w wieku do 3 lat;
48) zgtaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowyrnakresie dziatania referatu;

49) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finanepworaz obowjzkéw wynikapcych
Zz wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkd@eaip

50) prowadzenie ewidencji udzielonej przedtsorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spra
prowadzonych przez referat i przekazywanie nidmlgch informacji do Referatu Podatkowego, celem
sporzdzenia sprawozdania zbiorczego.

51) przyjmowanie wnioskow o KagtDuzej Rodziny;
52) obstuga Profilu Zaufanego ,ePUAP”;
53) biezgca wspoéipraca z Inspektorem Ochrony Danych.

W Referacie Organizacyjnym wyagimia s¢ Biuro Obstugi Rady. Zasady funkcjonowania BiurastDhi
Rady opisano w rozdziale VI.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosujesak,ORG” .

2. Referat Gospodarki Przestrzennejealizuje nasfpujace zadania indywidualne:

1) przygotowywanie dokumentow, opracawa zawiadomi@, w tym uzyskiwanie wymaganych
prognoz, ocen, uzgodriei opinii oraz uwzgddnianie tych ustate w zakresie planowania
i zagospodarowania przestrzennego;

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

3) prowadzenie pogpowar zwigzanych z uchwalaniem i ogtaszaniem planéw zagospodaia
przestrzennego oraz czyréeozwiazane z przekazaniem kopii tych planéw $etevym organom;

4) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospedan@ przestrzennego;

5) przygotowanie materiatdbw planistycznych niedbbych dla dokonania oceny zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym oraz analizy Woigsw sprawach spogdzania lub zmian
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

6) prowadzenie pogpowar w sprawach majkowych wynikajcych z uchwalenia lub zmiany planu
miejscowego, w zakresie:
a) odszkodowa, wykupdw i zmian — w wypadkach, gdy korzystanieieruchoméci lub jej czsci
w dotychczasowy sposoéb state siemaliwe badz istotnie ograniczone,
b) okreslenia wysokdci optat z tytutu wzrostu wargai nieruchomeci.

7) opracowanie spraw z zakresu wprowadzania do pladazrzagdowych i zada samorzdu
wojewddztwa;
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8) prowadzenie pogpowar w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celibficznego;
9) prowadzenie pospowar w sprawach ustalenia warunkow zabudowy;

10) prowadzenie pogpowan w sprawach zmian zagospodarowania terenu bez amigskdecyzji
o warunkach zabudowy;

11) prowadzenie pogpowair w sprawach tymczasowego zagospodarowania terenu;

12) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji;

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

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

15) wydawanie wypiséw i wyrysow z planu miejscowegmaz studium uwarunkowiai kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;

16) prowadzenie pogpowar w sprawach nabywania nieruchosoioprzez gmig;

17) wykonywanie czynn&i zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruciammotym:

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

c) sporadzanie projektow wykazow nieruchodtd przeznaczonych do sprzegla oddania
w uzytkowanie, najem lub dzieawe,

d) prowadzenie pogpowan w zakresie zlecania wyceny nieruchcweio
18) prowadzenie pogpowar w zakresie sprzedg i oddania nieruchonioi w uzytkowanie wieczyste,
w tym:
a) przygotowywanie i prowadzenie przetargow,

b) przedstawianie propozycji odéie okresu mytkowania wieczystego, sposobu korzystania
Z nieruchoméci oraz terminu jej zagospodarowania,

c) prowadzenie kontroli spetniania warunkéw umownyctzep wytkownikow wieczystych
i przedktadanie Wojtowi wnioskow w tym zakresie,

d) przygotowywanie czynrégi formalno-prawnych niezioinych do zawarcia aktu notarialnego w
sprawie sprzeds lokali stanowacych odebng wlasnd¢ wraz z udziatem w gZciach wspolnych
nieruchoméci.

19) prowadzenie pogpowar w sprawach przeksztatcenia prawaytdowania wieczystego o0séb
fizycznych w prawo wiasriai;

20) prowadzenie pogpowar w sprawach ustanowienia trwatego zaiz na rzecz gminnych jednostek
organizacyjnych;

21) prowadzenie pogpowar w sprawach ustalania zmiany i aktualizacji opfatyttu wytkowania
wieczystego i trwatego zaydu;

22) wykonywanie czynn&ci zwigzanych z oddawaniem nieruchofob gminy w dzietawe, najem,
Z wylgczeniem najmu lokali mieszkalnych iytkowych;

23) prowadzenie pogpowai w sprawach podziatu nieruchokeg scalania i podziatu nierucholwo oraz
rozgraniczania nieruchorda;

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

25) prowadzenie pospowar w sprawach ustalania optaty adiacenckiej z tytulerostu wartéci
nieruchoméci w wyniku jej podziatu;
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26) wykonywanie czynnéci w postpowaniu wieczystoksgowym wszcztym w zwigzku z realizagj

zada referatu;

27) prowadzenie pospowar w sprawach realizacji przez gmiprawa pierwokupu nieruchorie;

28) prowadzenie pogpowalr w sprawach zwrotu wywtaszczonej nieruchgéoip

29) prowadzenie pogpowai w sprawach ustanowieniaytkowania wieczystego, w trybie szczegdlnym,

na rzecz posiadaczy nieruchadoio spetniagcych warunki ustawowe.

30) zgtaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowyrnakresie dziatania referatu;

31) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finanspwaaz obowazkéw wynikapcych

zwewretrznych zaradzea w sprawach prowadzenia rachunka@eaip

32) prowadzenie ewidencji udzielonej przedisorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spra

prowadzonych przez referat i przekazywanie nidmlgch informacji do Referatu Podatkowego, celem
sporzdzenia sprawozdania zbiorczego;

33) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosuyjesak,GP” .

3. Referat Inwestycji i Rozwoju realizuje naspujace zadania indywidualne:

1)
2)

3)

4)

opracowywanie projektow uchwat rady w zakresie istyeji realizowanych przez referat;

planowanie inwestycji realizowanych przez referat spodkéw budetowych gminy, funduszy
i programéw pomocowych;

organizowanie przebiegu procesu inwestycyjnego rzadalizowanych przez referat zeodkow
budzetowych, funduszy i programéw pomocowych od fazzaopwywania dokumentacji projektowej
przez realizagjinwestyciji, jej odbior, przekazanieytkownikowi oraz przeprowadzenie przggdpw
gwarancyjnych, w tym w szczegokub:

a) przygotowanie kosztoryséw inwestorskich dla Zaavestycyjnych,

b) nadzor formalny, merytoryczny i organizacyjny nedlizacy zleconych zamowig

c) prowadzenie ewidencji umow i zleceawartych z wykonawcami,

d) analiza stopnia zaawansowania realizacji aatlaakresie rzeczowym, harmonogramu i teid
oraz opracowywanie wnioskéw dotycych wprowadzenia zmian nieginych do wykonania
zada,

e) organizacja hadzoru inwestorskiego, autorskiego,ns&pwvatorskiego, przyrodniczego,
archeologicznego, laboratoryjnego i innych wymaghrnyodczas realizacji zatla

f) koordynacja realizacji zada

g) sprawdzanie kompletsoi i zgodndci wykonanych zaméwie— zada pod wzgétdem zgodnégci
z zawartymi umowami a tak ich odbior i rozliczenie,

h) nadzér nad prawidlowym rozpagiem, przebiegiem, zakozeniem zada pod wzgtdem
wymaga prawa budowlanego,

i) sporadzanie informacji, analiz oraz sprawozda zakresie realizacji zafia
j) organizowanie przegtiow gwarancyjnych wykonanych zada
sporadzanie harmonogramow, raportow, sprawdzdiresowych i kacowych, formularzy zmian,

wnioskow o ptatnéc dla projektow realizowanych z udziatem dofinansoiaaz Unii Europejskiej
i innychzrodet,
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5)

6)

7
8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

przygotowywanie danych do wnioskow o aneksowaniéwr dofinansowanie zaflaze srodkow
Unii Europejskiej i innyctzrodet;

prowadzenie dziafa na rzecz pozyskiwania zerédet zewgtrznych srodkow finansowych na
realizacg zada gminy;

wspotdziatanie z Referatem Finansowym w zakresibazania kosztéw inwestycji;

prowadzenie pogpowai o udzielenie zamdéwiepublicznych na roboty, ustugi i dostawy w sprawach
inwestycji i remontow prowadzonych przez referat;

udzielanie kierownikom gminnych jednostek orgamypaych pomocy w realizacji ich zafla
zwigzanych z powyszymi dziataniami;

biezagca wspotpraca z gmignspotky w zakresie realizacji zafladotyczcych gospodarki wodno-
kanalizacyjnej w gminie;

zgtaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowyrakresie dziatania referatu;

wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansjotmwiazkow wynikapcych z wewstrznych
zaradzen w sprawach prowadzenia rachunka@eiq

prowadzenie ewidencji pomocy publicznej udzielgmeiedsibiorcom i rolnikom w zakresie spraw
prowadzonych przez referat i przekazywanie ngdnlgch informacji do Referatu Podatkowego, celem
sporadzenia sprawozdania zbiorczego.

biezgca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosyjesak,INW” .

4. Referat Promocji i Komunikacji Spotecznejrealizuje nagfpujagce zadania indywidualne:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)
10)

11)

dziataln@g¢ promocyjno-informacyjna na rzecz rozwoju gospodego gminy, zgodnie z prayj
Strategi Rozwoju Gminy;

inicjowanie, realizacja, nadz6r nad procesami kakagji spotecznej zarowno zewtnznej (poza
terenem gminy) jak i wewttrznej (wobec mieszka&dw, przedsibiorcow, instytucji);

przeprowadzanie analiz, bag&onsultacji spotecznych;

inicjowanie i realizacja dziateoraz nadzor nad procesami z zakresu budowaniawike i marki
».Gmina Lubicz”, w tym dziataln& media relations i realizacja funkcji rzecznikagmaego;
podejmowanie dziatawspierajcych proces integracji europejskiej, gtbwnie poprdeiatalnd¢
informacyjra i edukacyj;

uczestnictwo w dziataniach zmiergeych do wspdipracy gminy z podmiotami krajowymi
I zagranicznymi w zakresie integracji i rozwoju;

dziatalng¢ na rzecz rozwoju kultury, sportu i turystyki nagieie gminy Lubicz w tym podejmowanie
dziatah zwigzanych z realizagjzada wtasnych gminy w zakresie kultury, sportu i tugysina terenie
gminy;

inicjowanie dziata jednostek organizacyjnych i wiejskich organizagjizakresie upowszechniania
kultury, turystyki i sportu, opiniowanie wnioskéwualzielenie dotacji oraz kontrola prawidtoéeo
rozliczeh w tym zakresie;

prowadzenie rejestru instytucji kultury, jednossgortu i turystyki;

nadzor nad dziatalgoia jednostek organizacyjnych kultury, sportu i tupkstw tym rowniez udziat
w kontrolach w zakresie realizacji biedu;

promowanie oagnigé w zakresie kultury, sportu i turystyki oraz aktyyeh form wypoczynku;
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12) nadzér nad opracowaniem planéw finansowych insfiyiudtury, organizacji sportu i turystyki;
13) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportotuyc

14) ustalenie zadazleconych podlegtym jednostkom organizacyjnym erzé kultury, sportu i turystyki,
zabezpieczenie w projektach lietlisrodkow na ten cel oraz rozliczenie ich wykonania;

15) opiniowanie projektéw statutow podlegtych instytuajltury oraz jednostek organizacyjnych sportu
i turystyki;

16) wspoltpraca ze spotecznym i amatorskim ruchem laltiym, turystycznym i sportowym;
17) ewidencjonowanie zgtosgerganizowanych w gminie imprez artystycznych irspoych;

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

19) prowadzenie postepowav zakresie ochrony débr kultury;

20) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjatniorganizacjami w zakresie wymiany
doswiadczeér w ksztattowaniu dziatalrégi kulturalnej, sportowej i turystycznej;

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

23) wspoipraca z innymi referatami w zakresie organjizaez dziaté informacyjnych, promocyjnych,
wydarzeé gminnych.

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

25) przygotowywanie projektéw wieloletnich planéw daalpodejmowanych przez gmirw zakresie
promocji, komunikacji spotecznej, kultury, sporturystyki.

26) zgtaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowyrmakresie dziatania referatu

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

28) prowadzenie dziataw zakresie komunikacji spotecznej i informacji m.wydawanie biuletynu
gminnego, prowadzenie witryny internetowej orazfifirmediow spotecznéciowych, wspotpraca
z mediami zewgtrznymi itp.

29) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finanspwaaz obowazkéw wynikapcych
Zz wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkdeaia

30) biezgca wspoipraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosujesak,PR” .

5. Referat Finansowyrealizuje nasipujace zadania indywidualne:

1) opracowywanie bugbtu gminy oraz analiza jego wykonania,;
2) przygotowywanie wytycznych w zakresie opracowywanigektu budetu;

3) monitorowanie przebiegu wykonania ket w tym, w celu racjonalnego dysponowadriadkami,
opiniowanie wnioskéw o zmiany bgzetowe opracowania projektow zmian beatbwych;

4) analiza przebiegu wykonania btedu pod katem zabezpieczenia rownowagizietmvej;

5) sporadzanie sprawozdawcga budzetowej i finansowej oraz jednostkowych sprawdedi urzdu
i organu;
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6) prowadzenie kontroli finansowej w komdérkach orgaoignych urzdu i w gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz jednostkach pomocniczych gmiwnyzakresie prawidiowei rozliczania
srodkéw finansowych;

7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji ketbwych urzdu i organu;

8) prowadzenie rachunkowa budzetu gminy i urgdu;

9) wykonywanie dyspozyciji finansowych;

10) przekazywanie zgodnie z plangnodkow pienéznych jednostkom wykonagym budet;

11) wykonywanie innych czynrigi przewidzianych w ustawie o finansach publicznyehzwiazku
z realizagy budzetu gminy;

12) prowadzenie ewidencji mienia i wykonywanie innydymndaci zgodnie z zasadami rachunkaiei

13) naliczanie i rozliczanie natacsci z tyt. wynagrodze ze stos. pracy, uméw zlegeumow o dzielo,
zasitkéw ZUS oraz innych naleychswiadcze lub ekwiwalentéw, w tym rozliczez tyt. podatku od
os. fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczdeowotne, Fundusz Pracy, PFRON;

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

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

18) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finanspw@&az obowazkow wynikapcych
zwewretrznych zaradzea w sprawach prowadzenia rachunka@eaip

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

20) biezgca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosujesak,FIN” .

6. Referat Podatkowyrealizuje naspujace zadania indywidualne:

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

2) wymiar i pobér podatkéw i optat oraz podatku roloégodatku l1énego;

3) opiniowanie wnioskow o ulgi w sprawie podatkow taip

4) przygotowywanie projektéw opinii wojta dla Wdu Skarbowego;

5) prowadzenie kontroli podatkowej;

6) prowadzenie pogpowair w sprawach podatkowych oraz przedstawianie wniwskdym zakresie;

7) sporadzanie sprawozdaaz podatkow i optat: podatku rolnego émego i optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

8) wykonywanie czynn&i zwigzanych z zabezpieczeniem naiesci podatkowych oraz egzekygcj
podatkow i optat, podatku rolnegosiego i optaty za gospodarowanie odpadami komundlnym

9) wydawanie zéwiadczé i informacji w sprawach podatkéw i optat lokalnyclvydawanie
zaswiadcze i informacji do ZUS i KRUS o ptaconych przez rddaiv sktadkach ubezpieczeniowych;

10) prowadzenie spraw zgdanych z udzielaniem przedsiorcom, rolnikom pomocy publicznej
w zakresie spraw prowadzonych przez referat;
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11) przekazywanie wkziwemu referatowi informacji o udzielonej pomocybpaznej rolnikom celem
sprawozdawczei;

12) sporadzanie sprawozdawcga zbiorczej w urgdzie dotyczcej udzielonej pomocy publicznej;

13) prowadzenie ewidencji kgjowej podatkow i optat lokalnych, podatku rolnegtesnego, optaty
skarbowej i optaty za gospodarowanie odpadami k@tmymi;

14) udzielanie pisemnych interpretacji w indywidualnygrawach podatnikéw w zakresie przepiséw
prawa podatkowego regulowanych usianpodatkach i optatach lokalnych, podatku rolnyedriym,
ustawie o optacie skarbowej;

15) prowadzenie ewidenc;ji i rejestréw niedlmych w pracach referatu;

16) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnyreferatami urgdu gminy oraz podmiotami
i instytucjami zewgtrznymi, celem realizacji zadaeferatu;

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

18) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finanspwaraz obowizkéw wynikapcych
Zz wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkdeaia

19) biezgca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosyjesak,POD” .

7. Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska realizuje nastpujace zadania indywidualne:

1) przygotowywanie wnioskbw o wytanie zgody na dokonanie w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego zmiany przeznaczgmintéw rolnych i lénych na cele
nierolnicze i nieléne;

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

3) prowadzenie pogpowar 0 nakazanie wizicielom gruntdw wykonania w okflenym terminie
odpowiednich zabiegbw, w razie wygienia ( z winy widciciela) innych form degradacji gruntow
spowodowanej nieprzestrzeganiem przepiséw o oobradilin uprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami;

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

5) przygotowywanie projektow opinii do decyzji w spi@at rekultywacji i zagospodarowania gruntéw;

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

7) kontrola stosowania przepisdbw o ochronie gruntwyah i lesnych;

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

9) przygotowywanie uzgodnhbew zakresie okréenia rocznych limitow zalesienia;

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

11) prowadzenie pogpowar zwigzanych z wyrzaniem opinii w sprawach laséw ochronnych;

12) wykonywanie czynn&i zwigzanych z proceddgr wytozenia do publicznego wgdlu projektu
uproszczonego planu wdzenia lasu;
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13) wnioskowanie w sprawach celogad wprowadzenia takich form ochrony przyrody, jakanaczenie
obszaréw chronionego krajobrazu wghilie uznania za pomniki przyrody, stanowiska
dokumentacyjne,aytki ekologiczne i zespoty przyrodniczo-krajobrazgw

14) wnioskowanie w sprawach zaistnienia warunkow doanian za park gminny terenu pokrytego
drzewostanem,;

15) monitorowanie stanu gminnych terenow zieleni i zadiex oraz zgtaszanie potrzeb dokonania
nowych nasadzeroslinnosci dostosowanej do otoczenia;

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

17) prowadzenie pogpowai w sprawach:
a) poswiadczania 6wiadczér o0 osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego Iubcyp
w gospodarstwie rolnym przez okres co najmniejb la
b) poswiadczania éwiadczé o facznej powierzchni zytkdw rolnych gospodarstwa rodzinnego.
18) przeprowadzanie kontroli spetniania obezkiu zawarcia uméw ubezpieczenia OC rolnikow
i ubezpieczenia budynkow rolniczych oraz ubezpiei@zapraw rolnych i zwiet gospodarskich;
19) wspotpraca w sprawach scalania i wymiany gruntow;
20) podejmowanie czyni$ai w razie wysgpowania bezpgwednich zagrgen fitosanitarnych;

21) zgtaszanie do Inspekcji Ochrony $io przyjetych zawiadomig o wyshpieniu lub podejrzeniu
wystapienia organizmu szkodliwegostim uprawnych;

22) opracowywanie opinii rady w sprawach zakazu upraigianiektorych rélin uprawnych lub ich
odmian albo stosowania materiatu siewnego nieodpdniej zdrowotnéci lub zakazu umieszczania
uli z pszczotami na gruntach rolnych paoych w pobltu chronionych upraw;

23) prowadzenie pogpowanr w sprawie odebrania wdeicielowi zwierzcia razgco zaniedbanego lub
okrutnie traktowanego oraz rozpgdzania takim zwiergxiem;

24) prowadzenie pogpowar w sprawach zezwobena prowadzenie hodowli lub utrzymania psow rasy
uznawanej za agresya/n

25) prowadzenie pogpowania w sprawach bezdomoozwierzt gospodarskich;

26) wspolpraca z Towarzystwem Opieki Nad Zwigaai i innymi zainteresowanym i organizacjami,
w tym réwniez wspotdziatanie w ujawnianiu oraiganiu przespstw i wykroczé przeciwko
zZwierztom;

27) prowadzenie pogpowar w sprawach zawiadomieo podejrzeniu wygpienia choroby zakaej
u zwierz:cia;

28) realizacja zadaprzewidzianych w planach goto¥m zwalczania chorob zakaych zwierat;

29) przygotowywanie materiatléw niegtnych do wydania opinii w sprawach:

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

30) sprawdzanie prawidlowoi rozliczen czynszow dzieawnych za wydziemwienie obwodow
towieckich;

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

32) prowadzenie pogpowar w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego emiec oleju
napzdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
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33) prowadzenie pogpowair w sprawie wysipienia kksk zywiotowych w rolnictwie;
34) realizacja czynriei zwigzanych z melioracjami szczegétowymi.
35) zgtaszanie wnioskdw o zmiany w planie finansowyrnakresie dziatania referatu;

36) nadzér i wykonanie obowiku ewidencji i opieki nad ochrgnpomnikdéw przyrody, zytkéw
ekologicznych oraz zespotdw przyrodniczo-krajobvagch;

37) prowadzenie pogpowar w przypadkach zwyklego korzystaniasredowiska przez osoby fizyczne,
w szczegolngci:
a) prowadzenia kontroli spetniania wymogow ochrérgdowiska,

b) naktadania na prowaszego instalagj lub uzytkownika obowazku prowadzenia, w okénym
czasie pomiarow wielki emisji, w warunkach przekroczenia standardowsgmych,

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

d) przyjmowanie, analiza i kontrola wynikbw pomiaroprzedkladanych przez prowagych
instalacg,

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

38) wnioskowanie w sprawach potrzeby ustanowienia agzafi, co do czasu funkcjonowania instalacji
lub korzystania z ugdzen w sytuacjach, gdy emitowany hatas zamegatywnie oddziatywana
srodowisko;

39) sporzdzanie publicznie dogbnych wykazow danych, zawiegajych informacje grodowisku i jego
ochronie.

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

41) prowadzenie kontroli przestrzegania przepiséw pyalri sposobu wykonywania wydanych aktow
administracyjnych dot. ochroriyodowiska, kdacych w zakresie wkziwosci Wojta;

42) wspétpraca z innymi organami ochrorfyodowiska, w tym przygotowywanie wygien do
wihasciwych organéw o podgie odpowiednich dziafa w razie stwierdzenia naruszenia przez
kontrolowany podmiot przepisow o ochrodiedowiska;

43) prowadzenie pogpowan w sprawach zezwobena usunjcie drzew i krzewdw z terenu nieruchosoio
oraz ustalenie zwkzanych z tym opfat;

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

45) prowadzenie pospowar w sprawie zapewnienia depu do wodd ohjtych powszechnym
korzystaniem i natenych odszkodow@az tym zwgzanych;

46) prowadzenie pogpowai 0 zatwierdzenie zawartych ugéd w sprawie zmiaogstkéw wodnych na
gruntach;

47) prowadzenie pogpowar w sprawach o przywrdcenie stosunkéw wodnych nantgah do stanu
poprzedniego lub wykonania odpowiednichagizzh zapobiegajcych szkodom;

48) prowadzenie pogpowair w sprawie wyznaczenia miejsc wydobywania kamienidru, piasku oraz
innych materiatéw w granicach powszechnego kornyata wéd;

49) ustalanie opfat za ustggvynikajaca z Prawa Wodnego oraz za zmniejszenie retenciosvej;

50) udziat w kontrolach przestrzegania przepiséw oyatianiu czystéci i porzadku;
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51) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finanspw&az obowazkow wynikapcych
z wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkdeig

52) prowadzenie dokumentacji i kompletnej koordynapjiasv zwgzanych z dofinansowaniem budowy
przydomowych oczyszczaléciekow;

53) realizacja zadawynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystdi porzzdku w gminach oraz kontrola
przestrzegania przepisow wynikaych z w/w ustawy i regulaminu utrzymania czysta porzdku
na terenie gminy Lubicz w zakresie ochré@nydowiska;

54) prowadzenie ewidencji udzielonej przegisorcom prowadzcym dziatalné¢ rolnicza, rolnikom
pomocy publicznej w zakresie spraw prowadzonyclepreferat oraz przekazywanie sprawdzda
udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybeistwie za zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju nggowego. niezidnych informacji do Referatu Podatkowego, celem
sporzdzenia sprawozdania zbiorczego;

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

57) sporzdzanie sprawozdez zakresu l@nictwa i ochronyrodowiska.
58) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosujesak,ROS”.

8. Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Drogrealizuje nasipujace zadania indywidualne:

1) biezagca analiza systemu gospodarki odpadami w gminie;

2) realizacja zadawynikajacych z ustawy o utrzymaniu czy$toi porzadku w gminach oraz kontrola
przestrzegania przepisow wynikeych z w/w ustawy i regulaminu utrzymania czysta porzdku
na terenie gminy w zakresie gospodarki odpadami;

3) prowadzenie kampanii edukacyjnej i promocyjnejgzanej z gospodagkodpadami;
4) przygotowanie projektow uchwal, zadzen i innych dokumentow w zakresie gospodarki odpagdami

5) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wniostadnych oraz zapytania soltyséw
i mieszkacow;

6) zgtaszanie wnioskow o zmiany w planie finansowyrnakresie dziatania referatu;
7) przygotowanie i prowadzenie pggbwan przetargowych dotygeych gospodarki odpadami;
8) sporzdzanie sprawozdaw zakresie gospodarki odpadami;

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

10) realizacja wnioskéw dot. informacji publicznej Keesu gospodarki odpadami;

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

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

13) prowadzenie pogpowar o0 nakazanie posiadaczowi odpaddéw ich usiuei z miejsc nie
przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania

14) prowadzenie pogpowai w sprawach orzekania o obazku przyhczenia nieruchontoi do
zbiorczych urzdzen kanalizacyjnych;
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15) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych widencji przydomowych oczyszczalni
sciekow;
16) prowadzenie pogpowair w sprawach wpisu do rejestru dziataloiaegulowanej;

17) wydawanie zezwole na swiadczenie ustug w zakresie opndania zbiornikéw bezodptywowych
i transport nieczystai cieklych;

18) prowadzenie spraw ze#anych z realizagj"Programu usuwania azbestu i wyrobow zawigngih
azbest z terenu gminy Lubicz na lata 2013 - 2032";

19) kontrola dziatalnéci gospodarczej przeasiorcow w zakresie zgodaa wykonywanej dziatalnei
Z wymaganymi zezwoleniami, o ktérych mowa w p.16’j

20) wymiar optat za gospodarowanie odpadami komunalmymsiugi dodatkowe;
21) prowadzenie postepowa ulgi w sprawie optaty za gospodarowanie odpadamunalnymi;

22) nadzér i prowadzenie spraw baeych zwpzanych z prawidtowym funkcjonowaniem gdzen
komunalnych;

23) nadzér nad realizagcjzada w zakresie gospodarki komunalnej, mieszkaniowdjdg zleconych
gminnej spétce komunalnej;

24) realizacja spraw zwranych z éwietleniem ulicznym (w tym m.in. rozliczanie koset@nergii i
konserwacji);

25) prowadzenie spraw zezanych z gospodagkmieszkaniow gminy;

26) merytoryczny nadzér nad obiektem gminnym w Gronpowietym m.in. zgtaszanie do projektu
budzetu planowanych na kolejny rok wydatkéw zmanych z utrzymaniem obiektu, rozliczanie
kosztow wspolnych na poszczegdblne instytucje;

27) przygotowywanie decyzji na zgjie pasa drogowego w celu prowadzenia robot ziemmypasach
drogowych drég gminnych;

28) przygotowywanie decyzji uwzgliniapcych lokalizac urzadzea infrastruktury technicznej
niezwigzanej z potrzebami zagdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;

29) realizacja wnioskéw w zakresie wycinki drzew w gagiogowym drog gminnych;

30) rozpatrywanie wnioskow w zakresie warunkow i zgadywykonanie zjazdéw z drog gminnych;

31) prowadzenie bigcej ewidencji drég, obiektow mostowych i przepustéw

32) realizacja prac zwizanych z oznakowaniem drég gminnych, w tym zlecanjikonania projektow
statej organizaciji ruchu;

33) zaliczanie drog do kategorii grogi gminnej publiegn

34) prowadzenie spraw zwianych z udzielaniem przegsiorcom i rolnikom pomocy publicznej
w zakresie spraw prowadzonych przez referat;

35) przekazywanie wkgiwemu referatowi informacji o udzielonej pomocybpoznej przedsibiorcom
i rolnikom celem sprawozdawcam,

36) prowadzenie ewidencji udzielonej przedisorcom, rolnikom pomocy publicznej w zakresie spra
prowadzonych przez referat i przekazywanie nidmlgch informacji do Referatu Podatkowego, celem
sporzdzenia sprawozdania zbiorczego;

37) wykonywanie czynn€i zwigzanych z zabezpieczeniem rdesci gminnych

38) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw referatu stosyjesak,GK” .

9. Zespdt ds. Ochrony Informaciji Niejawnychrealizuje nasipujace zadania indywidualne:

1) Zespdt do Spraw Ochrony Informaciji Niejawnych j@stspecijalizowan komérky organizacyjn
zajmupca st ochrory informacji niejawnych.
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2) W skiad Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnycthedz:

a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
b) Kierownik Kancelarii ds. Informacji Niejawnych,
¢) Inspektor BezpiecZstwa Teleinformatycznego.

3) Zespotem do Spraw Ochrony Informacji Niejawnychrliije Petnomocnik ds. Ochrony Informacii
Niejawnych.

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

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tyrh mchrony fizycznej,

b) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznegprdetwarzania informacji niejawnych,

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgzania przepiséw o ochronie tych informaciji,
d) okresowa kontrola ewidenciji i obiegu dokumentowavieych w urzdzie,

e) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych megdzie oraz jednostkach organizacyjnych
i nadzorowanie jego realizacji,

f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaggjawnych,

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

h) powiadamianie wéjta o naruszeniu przepiséw o odbririormacji niejawnych w ukgdzie,
i) realizacja innych zadavynikajacych z przepiséw szczegbdtowych.
5) W Zespole tworzy si Kancelarg ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlegej bezpdrednio
Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnycholy sprawuje nad ainadzér.
6) Kancelary kieruje Kierownik Kancelarii ds. Informacji Niejawch wyznaczony przez wajta.

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

a) prowadzenie dziennikow, rejestrow i &gtk oraz rejestracja dokumentoéw niejawnych,

b) nadawanie i przyjmowanie przesytek przekazywanyahpdrednictwem poczty specjalnej lub
uprawnionego przewmika,

c) bezpdredni nadzor nad obiegiem dokumentdw niejawnychraydzie,

d) udostpnianie lub wydawanie dokumentéw zawigcgich informacje niejawne osobom do tego
uprawnionym,

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

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

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

b) kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksplgasystemu (PBE),

c) organizowanie i prowadzenie szkble zakresu bezpiecastwa teleinformatycznego,
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d)

e)

f)

9)

h)

zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informagjejawnych przetwarzanych,
przechowywanych i przesytanych w systemie lub ste@informatycznej, w tym nadzér nad
wihasciwym obiegiem dokumentow (wchaogtzch, wychodzcych i ngnikow informacii),

zapewnienie bezpiecastwa fizycznego obszaru, w ktérym usytuowany jgstesm,

zapewnienie dogpu do systemu wygtznie osobom magym odpowiednie paviadczenie
bezpieczéstwa,

organizacja szkoleniazytkownikdw na temat ochrony informacji niejawnychzgtwarzanych
i przechowywanych w funkcjonggych systemach,

przedstawienie kierownikowi jednostki organizacyjaioskow i propozycji wynikajcych z oceny
bezpieczéstwa systemow teleinformatycznych przetwageggh informacje niejawne.

9) wykonywanie czynn&i petnomocnika ochrony w rozumieniu ustawy o odi®o informaciji
niejawnych;

10) kierowanie i nadzér nad dziadap w urzdzie kancelag tajna;

11) biezgca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt zespotu stosuje zj@ailN" .

10. Samodzielne Stanowisko ds. Akt Stanu Cywilnego i Bdencji Ludnosci realizuje nasfpujace zadania

indywidualne:
1) prowadzenie ewidencji luddoi w rejestrze PESEL i rejestrze miesiz&éw — pobyt staty;
2) sporadzanie informacji dla celow kontroli spetniania @ligzku szkolnego i oboweku nauki;
3) prowadzenie spraw z zakresu realizacji olaakii meldunkowego;
4) wykonywanie funkcji Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego;
5) prowadzenie rejestru stanu cywilnego oraz akt powgch stanu cywilnego, a w szczegdicio
a) wykonywanie czynn&i z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
b) sporzdzanie i wydawanie odpisow aktoéw stanu cywilnegaswiadcze,
c) przenoszenie akt stanu cywilnego zggpapierowych do rejestru stanu cywilnego
d) kierowanie wnioskdw o unieviaienie, sprostowanie lub ustaleniestieaktow stanu cywilnego,
e) prowadzenie pogpowar W razie zaginicia albo zniszczenia w cdld lub czsci ksiegi stanu
cywilnego,
f) przyjmowanie przewidzianych praweriwoadcze.
6) sporadzanie testamentow w trybie przewidzianym w arfl. B5C;
7) wykonywanie czynn€ti zwigzanych ze zmianimienia i nazwiska;
8) zgtaszanie wnioskéw o zmiany w planie finansowyrnakresie dziatania stanowiska
9) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finanspweraz obowizkéw wynikapcych

Zz wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkdeiq

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

11) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.
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Przy oznaczaniu akt spraw Stanowiska stosgjersak,USC” .

11. Samodzielne Stanowisko ds. Dowoddéw Osobistych i Edeincji Ludnosci realizuje nagfpujace zadania
indywidualne:

1) wydawanie dokumentéw stwierdzeych tazsamd@é oséb i prowadzenie peglowar z tym
Zwigzanych;

2) prowadzenie dokumentacji zgianej z wydawaniem, wymign zwrotem i utrat dokumentow
tozsamdci, utrab obywatelstwa polskiego, zgonu osoby posiackgjtaki dokument;

3) prowadzenie ewidencji luddo w rejestrze PESEL i rejestrze miesi#aw— pobyt czasowy;

4) prowadzenie pogpowanr administracyjnych w sprawie zameldowania i wymeldoia dotyczcych
zarowno pobytu statego jak i czasowego;

5) udostpnianie informacji z rejestru miesz@w;
6) zglaszanie wnioskéw o zmiany w planie finansowyrnakresie dziatania stanowiska

7) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finanspweraz obowizkoéw wynikapcych
z wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkdeiq

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

9) biezaca wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw Stanowiska stosgjersk ,DO".

12. Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki i Telekomurkacji realizuje naspujagce zadania
indywidualne:
1) organizacja i zapewnienieagtosci pracy sieci komputerowej i wydzen sieciowych,
2) nadzér nad eksploatacggasobdéw informatycznych i telekomunikacyjnydiiezace usuwanie awarii,
3) zabezpieczenie danych poprzez prowadzenie stal@jparaciji danych,

4) nadzorowanie prawidtowoi dziatania, stanu technicznego, eksploatacji oraezytej konserwaciji
urzagdzen komputerowych i oprogramowania,

5) obstuga aytkownikéw w urzdzie w zakresie eksploatacji spizi systemow informatycznych,

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

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

10) dobor i zakup sprgu informatycznego niezinego do realizacji zadairzedu,

11) prowadzenie postepowgazgodnie z ustagwo zamdwieniach publicznych, w zakresie zakupowetpr
komputerowego i programow komputerowych,

12) biezaca wspoOtpraca z kierownikami referatow i samodzigln stanowiskami pracy w celu
wprowadzania oraz eksploatacji systemu informatygonwspomagagego pra¢ urzedu,

13) tworzenie, wdraanie, konserwacja, aktualizacja programow i systemdormatycznych,

14) udziat w opracowywaniu koncepciji i planéw rozwajddrmatyki;
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15) inicjowanie, wspotudziat w negocjowaniu umow w odoge IT oraz nadzoér nad ich realizac]
16) administrowanie bezpiecastwem systeméw informacyjnych,

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

18) nadzor nad realizaggakupOow urzdzei i oprogramowania,

19) opracowywanie, aktualizacja oraz nadzo6r nad stos@maprocedur i standardéw informatycznych
i telekomunikacyjnych w uggzie,

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

22) monitorowanie systemu zabezpietzanych osobowych oraz sygnalizowanie wojtowi wszal
nieprawidtowdci stwierdzonych w zakresie przetwarzania i zalexzznia zbiorow danych
osobowych,

23) zapewnienie ochrony systemdéw informatycznych pdmstpem osob niepowotanych,
24) nadzér nad wiiwym prowadzeniem polityki licencyjnej,
25) prowadzenie ewidencji spii IT | oprogramowania w uggzie,

26) prowadzenie statystyki w zakresie obszaréw infoykiat telekomunikacji w urzdzie zgodnie
z wytycznymi kierownictwa ukdu,

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

28) obstuga organizacyjno-techniczna przy przeprowadzafierendum gminnego
29) koordynowanie spraw zwianych z urgdzeniami komputerowymi stanoygymi witasnd¢ urzedu.

30) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansow@&az obowizkéw wynikapcych
z wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkdeaia

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

32) biezgca wspoipraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw Stanowiska stosgjersk,IT” .

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

1) przygotowywanie zagtzen wojta w sprawie catkowitego lub gxiowego rozwingcia systemu
wykrywania i alarmowania;

2) ustalanie projektow zakresu dziatania jednostelamizpcyjnych wchodgych w skfad systemu
wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnegaegania,

3) opracowywanie projektow tworzenia gminnych formatjrony cywilnej oraz programéw szkolenia;

4) opracowywanie organizacji i kierowania przebiegiemakuacji ludnéci oraz doradztwo co do
rozwoju i zakresu pomocy udzielonej wdavym organom w utrzymaniu lub przywracaniu ptizu
w strefach dotkritych kleskami;

5) opracowywanie projektow planéw organizowania i ppdzenia akcji ratunkowych, likwidacji skeh
| zakazen;

6) opracowywanie systemu kierownictwa gminnymi fornaagj obrony cywilnej;
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7) planowanie i organizowanie ( na czas wojny) doyah pomieszcze i zaopatrzenia dla
poszkodowanej ludrioi;

8) wspodipraca w planowaniu i organizacji ochrayyvnaosci i innych débr niezédnych do przetrwania;

9) przygotowywanie zagtizer wojta w sprawach dofaego przywracania dziatania ghuuzyteczndgci
publicznej oraz udzielania pomocy przez gminne fmjm OC;

10) wspotpraca z Toriskim Centrum Zarzania Kryzysowego;

11) prowadzenie pogpowair w sprawach ustalania okoliczmdi przyczyn wypadkéw osdb pefaych
stuzbe w gminnych formacjach OC oraz wyptaty odszkoddwa

12) organizowanie akcji spotecznych zwalczanigklzywiotowych;

13) prowadzenie pogpbowair w sprawach o wydanie decyzji wojta naktadgrh obowizek wykonania
swiadczeé osobistych i rzeczowych na rzecz przygotowaniampmpastwa oraz zwalczania ¢gdk
zywiotowych, nadzwyczajnych zagren srodowiska i likwidacji ich skutkéw;

14) sporadzanie informacji o nieruchomdciach i rzeczach ruchomych, mgmgch by przedmiotem
Swiadcze rzeczowych;

15) przygotowywanie decyzji wojta o przeznaczeniu rebamaci lub rzeczy ruchomych na cele
swiadczeh rzeczowych;

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

17) opracowywanie zaleéekoordynacyjnych wojta, w zakresie funkcjonowanianiGnego Zespotu
Zarzzgdzania Kryzysowego, a taft Krajowego Systemu Ratowniczo-B&zego;

18) przygotowywanie decyzji w sprawach wyplaty cztonk@SP ekwiwalentu piegtnego z tytutu
uczestnictwa w dziataniu ratowniczym lub szkolgpiarniczym organizowanym przez PSP;

19) planowanie i kontrola rozliczania kosztéw wypzesaia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia
gotowasci bojowej OSP oraz umundurowania i ubezpieczerian&ow OSP;

20) koordynacja spraw dot. bezpieasava gminy (wspoétpraca z poligj
21) prowadzenie kancelarii tajnej;
22) zgtaszanie wnioskdw o0 zmiany w planie finansowyrnakresie dziatania stanowiska

23) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finanspwaaz obowazkéw wynikapcych
Zz wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkdeiq

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

25) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje symbal” .

14. Samodzielne stanowisko ds. Audyteealizuje nagpujace zadania:

1) Do zada stanowiska nafg podejmowanie ogétu dziata dziki ktérym Wojt Gminy uzyskuje
obiektywry i niezaleng ocere systemu funkcjonowania jednostki przy zapewnieralizacji celéw
i zada w sposoOb zgodny z prawem, efektywny, ogsdoy i terminowy.

2) Zadania audytowe realizowang @ oparciu o ustag z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.
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3)
4)

5)

6)

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

Do kompetencji audytora wewimznego nalgy w szczegoIngci:

a) przygotowanie rocznego planu audytu w porozumienidjtem,

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

c) sporadzanie sprawozdez realizacji zadaaudytowych,

d) dokonywanie oceny dziatania systemu kontroli gdczej w gminie,

e) wspoétpraca z audytorami zewtrenymi i inspektorem kontroli wevetrznej,

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

g) wykonywanie czynn@i doradczych oraz skfadanie wnioskéw gegch na celu usprawnienie
dziatalngci jednostki.

Kontrola instytucjonalna realizowana zgodnie z gdzeniem Nr 051-67/10 Wéjta Gminy Lubicz
z dnia 3 grudnia 2010 r. w sprawie a{emia sposobu prowadzenia kontroli zalezej w Urzdzie
Gminy Lubicz i w jednostkach organizacyjnych Gminybicz oraz zasad jej koordynacji.

Do zada stanowiska nalgy rowniez biezagca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt spraw stanowiska stosgjersak ,AUD”

15. Samodzielne Stanowisko ds. Profilaktyki i Rozwizywania Probleméw Alkoholowych oraz
Uzaleznien realizuje nasfpujace zadania indywidualne:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

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

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

organizowanie punktu konsultacyjnego dla oséb uridaych;
prowadzenie gminnej komisji rozgaywania problemow alkoholowych;

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

zgtaszanie wnioskéw o zmiany w planie finansowyrmakresie dziatania stanowiska

wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finanspw@az obowizkéw wynikapcych
z wewretrznych zarzdzen w sprawach prowadzenia rachunkdeig

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

petnienie funkcji petnomocnika wojta ds. uzadin;

10) sporadzanie corocznych sprawozdaynikajgcych z przepiséw prawa.

11) biezaca wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt stanowisko stosuje symbBal’ .
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16. Samodzielne Stanowisko Archiwistyealizuje nasfpujace zadania indywidualne:

1) petienie funkcji koordynatora czynfw kancelaryjnych sprawagego bieacy nadzér nad
prawidtowdicia wykonywania czynnixi kancelaryjnych, w szczegélém doboru klas z wykazu akt
do zatatwianych spraw, wieiwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

2) przejmowanie w wyznaczonych terminach, przechowysvan zabezpieczanie dokumentaciji
w archiwum zaktadowym.

3) prowadzenie zbioréw spiséw zdawczo-odbiorczych.
4) udostpnianie dokumentacji pracownikom podmiotu.

5) wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego, méogek kierownika komérki organizacyjnej
w przypadku wznowienia sprawy.

6) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

7) przekazywanie materiatbw archiwalnych do $glawego archiwum p@stwowego na podstawie
przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalngnchiwach.

8) sporadzenia sprawozaaz dziatalngci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w &vam
zaktadowym.

9) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Przy oznaczaniu akt Archiwista stosuje sym#dR” .

Rozdziat VI

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

§24
1. Organizacyjno — biurowa wspotpraca wojta zaragej komisjami realizowana jest przez Biuro Ofggtu
Rady

2. Biuro Obstugi Rady paedniczy w przekazywaniu spraw kierowanych z rdfsra komoérek
organizacyjnych uggdu oraz pozostatych jednostek do wdjta.

3. Biuro Obstugi Rady kieruje do waijta:

1) wszelkie zalecenia, opinie i wnioski rady orazgejanow,
2) informacje o terminach posiedzkomisji i sesji rady,

3) uchwaly w terminie 3 dni od ich padia.

4. Komisja rady przekazuje za frednictwem przewodnigzego rady sformutowanpisemnie inicjatyw
uchwatodawcz wraz z uzasadnieniem lub opipod obrady rady.

5. Wojt lub z jego upowanienia zasfpca wojta, sekretarz, skarbnik zgodnie z planencyprady oraz
z harmonogramem prac przygotowawczych do sesjiopgl@cowania i przygotowania odpowiednich
materialtbw na sesj w tym projektow uchwal, wyznaczajw ramach swoich kompetencji
odpowiedzialnego kierownika referatu.

6. W przypadku, gdy w przygotowaniu projektéw uchwatnych materiatéw uczestniczy kilka referatéw,
wojt wyznacza koordynatora prac przygotowawczydwaeferat przygotowagy materiaty pod obrady
rady wraz z projektem uchwaly.
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7. Do zada koordynatora nalsy:
1) nadzorowanie catoksztaltu prac przygotowawczych wszystkich wyznaczonych jednostkach
organizacyjnych,
2) wydawanie niezédnych w tym zakresie dyspozyciji.
8. Koordynator wykonuje swoje zadania zasgalnictwem referatu wyznaczonego do kompleksowego
opracowania materiatu.
9. Kierownik referatu opracowagy materiaty na segyma kadorazowo obowizek uzgodni projekt uchwaty
z:
1) radg prawnym,
2) skarbnikiem, gdy projekt powoduje zmiany w bedie lub inne skutki finansowe,
3) innymi referatami, jeeli zawiera w stosunku do nich nowe zadania luldatkokrélone obowazki.
10. Kierownicy referatéw opracowajprojekty uchwat i zaakceptowane przez gadrawnego przesytajdo
Biura Obstugi Rady.

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

12. Przygotowany przez woéjta projekt uchwaty Biuro QiggtRady kieruje do wikiwych merytorycznie
komisji w celu zaopiniowania.

13. Zbiorcze zestawienie opinii i wnioskow komisji radg projektu uchwaly przekazywane jest przez Biuro
Obstugi Rady wojtowi w celu ustalenia ostatecznejsji projektu uchwaty.

14. Opracowany ostatecznie projekt uchwaly i inne nialiewojt przekazuje do Biura Obstugi Rady.
15. Dla celéw kontrolnych zwazanych z wykonywaniem zaflaobjetych uchwatami Biuro Obstugi Rady
prowadzi rejestr wykonania uchwat rady obejgoyj
1) liczbe porzadkows,
2) tytut uchwaly (numer, data i przedmiot),
3) termin wykonania uchwaly,
4) nazwe referatu, ktérego dotyczy uchwata,
5) nazwisko osoby odpowiedzialnej za wykonanie uchwaty
6) nazwisko osoby nadzoygej wykonanie uchwaty,
7) adnotacje o ostatecznym wykonaniu uchwaly.

16. Wykonanie uchwaty kierownik wkaiwego referatu potwierdza pisemnie lub za posn@oczty
elektronicznej

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

8§25
1. Przy opracowywaniu korespondencji stosujezsisady zawarte w instrukcji kancelaryjnej dlacdéav
gmin.

Korespondengj w toku postpowania podpisgj pracownicy prowadgy sprawg, po uprzednim uzyskaniu
upowanienia kierownika
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Dokumenty przedstawione przetmym do podpisu mugzdy¢ na ostatniej kopii, przeznaczonej ad acta,
podpisane imieniem i nazwiskiem przez pracownikayaidzcego sprawi przygotowugcego projekt na
podstawie imiennego upowsaienia podpisanego przez kierownika referatu.

Dokumenty przedstawione do podpisu wojtowi muby¢ parafowane przez wdaiwego kierownika
referatu.

Dokumenty przedstawione do podpisu zpsy wojta, sekretarzowi lub skarbnikowi masby¢
parafowane przez wdaiwego kierownika referatu.

Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych jggp wojt lub z jego upowaienia zastpca wojta
w trybie okrélonym w § 36 regulaminu.

Rozdziat VI
Upowaznienia

§ 26

. Wijt udziela indywidualnie upowaienia pracownikom uedu w granicach jego umocowania

w szczegOlnéci do wydawania decyzji administracyjnych w spralwazakresu administracji publiczne;.

Upowaznienie winno zawieraw szczegolngci:

1) imie i nazwisko oraz stanowisko ghowe upowanionego pracownika,

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

. Whnioski o imienne upowaienie zgtasza wojtowi: sekretarz, skarbnik lubrévenik referatu w stosunku

do podlegtych mu pracownikéw.

Skarbnik mée upowani¢ podlegtego sobie pracownika do sktadania kontnaatygprzy dokonywaniu
czynndci prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowkania pienjznego.

Biezaca ewidencg upowanien i petnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjny

Rozdziat IX
Skargi, wnioski i petycje

8§27
Sktadanie oraz rozpatrywanie skarg, wnioskow i gjetkreslaja:

1) Kodeks postepowania administracyjnego,
2) Ustawa o petycjach,

3) Rozporadzenie Rady Ministrbw w sprawie organizacji przyjmamia i rozpatrywania skarg
I wnioskow,

Przedmiotem skargi nmie byt w szczegoélnéci zaniedbanie lub nienatgte wykonywanie zadaprzez
wihasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszemiaworzdncici lub stusznych interesow
obywateli, a take przewlekite lub biurokratyczne zalatwienie sprawy.

Przedmiotem wniosku magby¢ w szczegdlnéci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia prawo
rzadnasci, usprawnienia pracy i zapobiegania nadaiom, ochrony wiasn@i spotecznej, lepszego
zaspokajania potrzeb ludét.
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Przedmiotem petycji mm by zadanie, w szczegdlsoi, zmiany przepisébw prawa, pedja
rozstrzygngcia lub innego dziatania w sprawie dotycej podmiotu wnosgego petyg, zycia
zbiorowego lub wartai wymagagcych szczegolnej ochrony w igndobra wspdélnego, mieszgx/ch s¢
w zakresie zadai kompetencji adresata petycji.

§28
Skargi i wnioski dotyczce dziatalnéci urzdu i jednostek gminnych mieszi@y mog sktad@ w formie
pisemnej, za pomaarodkow komunikacji elektronicznej lub ustnie.

W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustni&ypnujacy skarg sporazdza protokot, ktory podpisyj
wnoszcy skarg lub wniosek oraz przyjmagy zgtoszenie. W protokole zamieszcza dat przyjecia
skargi lub wniosku, ingii nazwisko (nazw) i adres zgtaszagego oraz zwizty opis tréci sprawy.

. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i 8Rimv co najmniej jeden raz w tygodniu.
Zastpca wojta lub sekretarz przyjmuipteresantéw we wszystkie dni tygodnia w godzinaiety urzdu.

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

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

§29
. Wszystkie skargi, wnioski i petycje wptywsae do urzdu g rejestrowane w ,,Centralnym Rejestrze Skarg
i Wnioskow” urzdu zwanym dalej ,,Centralnym Rejestrem” prowadzorpmez Referat Organizacyjny.

Centralny Rejestr zawiera nggtijace dane dotyceze skargi, wniosku, petycji:

1) liczbe porzadkows,
2) dat wptywu,
3) imi¢ i nazwisko oraz adres osoby zgtaseaj, przedmiot skargi,
4) jednostk organizacyjn, kierownika referatu, do ktérego skarga zostajerskvana,
5) obowigzujgcy termin zatatwienia,
6) faktyczry dat zatatwienia.
§ 30

Skargi i wnioski rozpatrywane przez widciwe merytorycznie referaty.

. W przypadku gdy sprawa mdi@ sic w zakresie dziatania kilku referatéw lub komaorefganizacyjnych
sekretarz ustala komdaykwiodaca, odpowiedzialn za rozpatrzenie sprawy i przygotowanie projektu
odpowiedzi. Komorki wspotpracage odpowiadajza strog merytoryczig w czsci objetej ich zakresem
dziatania.

§31

Skarga dotycrca pracownika nie nmie byt przekazana do rozpatrzenia temu pracownikowi.

Skarg na pracownika przekazujegsilo ostatecznego zatatwienia jego bérpdniemu przetzonemu
z obowgzkiem zawiadomienia wojta, zgpty wojta i sekretarza o sposobie zatatwienia.
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3. Pracownik urzdu, ktérego dotyczy skarga niezaiee od wyjanien ustnych sktada rozpatagemu skarg,
a wiec odpowiednio wojtowi, zagpcy wojta, sekretarzowi albo kierownikowi referatuciagu 5 dni
od daty otrzymania skargi, wyjaienia na gimie, ktore g analizowane w toku prowadzenia pgsiwania
wyjasniajgcego.

§32

Pracownicy Urgdu s zobowgzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgdogzh skarg
i wnioskow, zgodnie z obowzujacymi przepisami prawa tj. Kodeksem pgmiwania administracyjnego
oraz Rozporgdzeniem Rady Ministrow w sprawie organizacji przgjmania i rozpatrywania skarg
i wnioskow

Rozdziat Xl
Rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych
§33
Do kierownikow referatéw naky szczegodtowa analiza kierowanych do wojta intexgeli wnioskow

radnych oraz wnioskéw i opinii komisji, a takprzygotowanie projektéw stanowiska w tych sprawac

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

Odpowiedzi na interpelacje radnych podpisuje wdjtz jego upowanienia zasfpca wojta.

Odpowied na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioskpirde komisji rady powinny byudzielone nie
pézniej niz w ciggu 14 dni od daty jej otrzymania.

. Jezeli na zgtoszon interpelact lub wniosek na sesji nie udzielono odpowiedzirdwenik wiasciwego
referatu, ktory obecny byt na sesji praysije do ich rozpatrywania nie czekajna formalne przekazanie
przez wojta. Termin zafatwienia interpelacji i wskdw, o ktérych mowa w pkt. 4 biegnie od dnia
zakaiczenia sesji.

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

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

Rozdziat XII
Postanowienia kacowe

§34

1. Podporadkowanie komorek organizacyjnych o#lee zahcznik do regulaminu — SCHEMAT
ORGANIZACYJNY.

2. Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego mbyg dokonywane wycznie w drodze zagelzenia.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

WoJT

y

ZASTEPCA WOJTA

y

REFERAT ROLNICTWA | OCHRONY
SRODOWISKA R0OS

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ,
MIESZKANIOWEJ | DROG GK

SAMODZIELNE STANOWISKO

DS. INFORMATYKI | TELEKOMUNIKACJI [T

| —

SEKRETARZ

REFERAT ORGANIZACYJNY ORG

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONY
CYWILNEJ, NADZWYCZAINYCH ZAGROZEN |
ICHRONY P-POZ  OC

- 7

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. AKT STANU
CYWILNEGO | EWMIDENCJI LUDNOSCI  USC

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. DOWODOW
OSOBISTYCH| EWIDENCJI LUDNOSCI DO

Y

SKARBNIK

REFERAT GOSPODARKI  PRZESTRZENNEJ
GP

REFERAT FINANSOWY  FIN

REFERAT INWESTYCJI | ROZWOJU  INW

REFERAT PODATKOWY POD

REFERAT PROMOCJI | KOMUNIKACJI
SPOLECZNEJ PR

ZESPOGL DS. OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH  OIN

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. AUDYTU
WEWNETRZNEGO AUD

SAMODZIELNE STANOWISKO DS.
PROFILAKTYKI | ROZWIAZYWANIA
PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH ORAZ
UZALEZNIEN PA

SAMODZIELNE STANOWISKO ARCHIWMISTY
AR
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