ZARZADZENIE NR OR.120.20.2024
WOIJTA GMINY LUBOMINO

z dnia 14 czerwca 2024 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Lubomino.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U z
2024, poz.609 ze.zm. ) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Gminy Lubomino Regulamin Organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Nr Or 120.11.2020 Wdéjta Gminy Lubomino z dnia 15 maja 2020r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Lubomino zmienione Zarzgdzeniem
Nr Or120.24.2021 z dnia 12 grudnia 2021r, Zarzgdzeniem Nr Or 120.25.2021 z dnia 29 grudnia 2021
r., Zarzgdzeniem Nr Or 120.1.2023 z dnia 9 stycznia 2023r., Zarzgdzeniem Nr Or 120.16.2024 z dnia
17maja 2024 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Wajtowi Gminy Lubomino.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
/-/ Joanna Karpinska - Kozlik



—

Zatacznik do Zarzadzenia Or 120.20.2024
Wodjta Gminy Lubomino z dnia 14 czerwca 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY LUBOMINO

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady dziatania
Urzedu Gminy Lubomino zwanego dalej ,Urzedem” a w szczegdlnosci :

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

zasady kierowania Urzedem,

strukture organizacyjng Urzedu,

zasady obstugi klientéw w Urzedzie,

zasady i tryb opracowywania projektéw aktéw prawnych,
zatatwianie spraw - skarg, wnioskow i petycji,

organizacje dziatalnosci kontrolnej,

zasady podpisywania pism i decyzji,

tryb pracy w Urzedzie,

postanowienia koncowe.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

7)

8)

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lubomino,

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lubomino,

wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy Lubomino,

Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumiec Zastepce Wdéjta Gminy Lubomino,

Zastepcy Skarbnika — nalezy prze to rozumiec Zastepce Skarbnika Gminy Lubomino,
sekretarzu i skarbniku - rozumie sie przez to odpowiednio: Sekretarza Gminy Lubomino

i Skarbnika Gminy Lubomino,

komodrce organizacyjnej - rozumie sie przez to referat lub jednoosobowe samodzielne
stanowisko pracy,

ustawie samorzadowej - rozumie sie przez to ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym.

§2

Urzad jest jednostka organizacyjng gminy dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;.
Siedzibg urzedu jest miejscowos¢ Lubomino przy ul. Kopernika 7.
Urzad realizuje zadania :

Y
2)
3)
4)
5)

wfasne gminy wynikajace z ustawy samorzgdowej oraz innych ustaw szczegdlnych,
zlecone, z zakresu administracji rzadowej, na mocy ustaw,

powierzone, wynikajgce z zawartych porozumien z organami administracji rzgdowej,
oraz innymijednostkami samorzadu terytorialnego,

wynikajgce z uchwat Rady i zarzadzen Wajta.



§3
Do zatatwiania spraw z zakresu administracji publicznej stosuje sie przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest instrukcja kancelaryjng ,dla
urzedow gmin, regulaminem oraz zarzgdzeniami Wdjta.
Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci, indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§4
Woijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika.
Szczegotowy zakres zadan i kompetencji Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
referatdw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci
i odrebne upowaznienia lub petnomocnictwa.
Wajt wykonuje zadania okreslone w ustawie samorzgdowej, ustawach szczegdlnych oraz Statucie
Gminy.
Wit jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy Lubomino.
Wajt przewodniczy dziataniom Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.
Okreslone przez wéjta zadania mogg by¢ realizowane na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.
Do kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) przygotowywanie projektéw uchwat Radzie i okreslanie sposobu ich wykonywania,

3) wykonywanie budzetu gminy,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym oraz sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy
w zakresie zarzadu mieniem,

5) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej kompetencji
reprezentowania Gminy i Urzedu oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
gminy,

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy,

7) kierowanie pracg Urzedu,

8) powotywanie oraz odwotywanie zastepcy Woéjta,

9) przedstawianie Radzie wnioskéw o powotanie i odwotanie Skarbnika Gminy,

10) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej o ile
przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej,

12) wydawanie zarzadzen o charakterze ogdlnym oraz innych dotyczacych dziatalnosci
Urzedu, administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumien miedzygminnych,

14) wykonywanie kontroli zarzagdczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy;,

15) ustalanie wieloletniej prognozy finansowej gminy.

§5
Do zadan Zastepcy Wajta nalezy:
1) petnienie zastepstwa Woéjta w czasie jego nieobecnosci w sprawach zwigzanych



z realizacjg zadan urzedu,

2) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Woéjta;

3) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym na
podstawie odrebnego upowaznienia.

§6

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a

w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidtowym wykonaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Urzedzie,

2) nadzorowanie przestrzegania przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego, skargowego oraz interpelacji i wnioskow radnych,

3) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

4) koordynowanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie i jednostkach podporzagdkowanych,

5) nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

6) zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowania przez Referaty i samodzielne
stanowiska pracy materiatéw na sesje i komisje Rady,

7) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych Gminy i Wdjta,

8) organizowanie i koordynowanie  spraw  zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyboréw do organdow przedstawicielskich, Prezydenta RP, spisami
i referendum,

9) nadzér nad gospodarka mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztow funkcjonowania,

10) przyjmowanie oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

11) dokonywanie z upowaznienia Wéjta i w jego imieniu czynnosci prawnych w zakresie
stosunku pracy nawigzywanego na podstawie umowy o prace,

12) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

13) nadzér nad aktualizowaniem zakreséw czynnosci kierownikéw i pracownikéw Urzedu,

14) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wdijta,

15) potwierdzanie odpiséw /kopii/ dokumentéw wytworzonych w Urzedzie za ich zgodnosc z
oryginatem,

16) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Woéjta w zakresie
otrzymanego upowaznienia, przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych kierownikdéw
jednostek podporzagdkowanych i pracownikdw wydajacych decyzje administracyjne oraz
dokonywanie analizy oswiadczen.

Do zadan Sekretarza nalezg takze sprawy z zakresu rozwigzywania probleméw alkoholowych:
1) opracowywanie programu rozwigzywania problemoéw alkoholowych na terenie gminy,
2) realizacja zadan zawartych w w/w programie,

3) finansowanie kosztéw przejazdu osdb podlegajgcych przymusowej hospitalizacji lub
izolacji oraz kosztow przejazdu i badan osob podlegajgcych przymusowemu leczeniu lub
przymusowemu badaniu stanu zdrowia,

4) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, przeznaczonych do spozycia
w miejscu lub poza miejscem sprzedazy, w granicach liczby punktow ustalonej przez Rade
oraz wydawanie decyzji o cofnieciu zezwolen,

5) prowadzenie rejestru placowek handlu detalicznego, zaktaddéw gastronomicznych
i zaktadow ustugowych, a takze dni i godzin otwierania i zamykania tych placéwek
i zaktadow,



6) wydawanie decyzji o wyrazeniu zgody lub odmowie na prace placéwek handlu
detalicznego i zaktaddw gastronomicznych w godzinach nocnych,
7) opracowywanie gminnego programu przeciwdziatania narkomani.

§7

1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

opracowywanie projektu budzetu gminy, wieloletniej prognozy finansowej gminy
oraz sprawowanie biezgcej kontrolii nadzoru nad ich realizacjg przez gmine i jednostki
organizacyjne gminy,

przekazywanie pracownikom samorzagdowym wytycznych niezbednych do
opracowania informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego,

dokonywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezagcych informacji o sytuacji
finansowej gminy,

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

nadzér nad dokonywaniem wymiaru podatkdw oraz terminowoscia ich realizacji
i egzekucjg administracyjng,

prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej,

przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych w jednostce
oraz opracowywanie przepisdw wewnetrznych dot. gospodarki finansowe;j,

nadzor nad wykonywaniem obowigzkdow przez gtdwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy,

wykonywanie przepisdw ustaw o dochodach i finansach gmin, o optacie skarbowej
oraz ustaw podatkowych,

10) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych powstanie

zobowigzan pienieznych,

11) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
12) podpisywanie dokumentow finansowych, ksiegowych, bankowych, list ptac,

zaswiadczen i innych dokumentow wynikajgcych z realizacji zadan,

13) wykonywanie zadan i obowigzkow gtéwnego ksiegowego budzetu Urzedu,
14) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego gminy,
15) potwierdzanie kopii dokumentéw finansowych wytworzonych w Urzedzie za ich

zgodnosc z oryginatem.

2. Skarbnik kieruje i sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Referatu Finansow.

§8

Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy petnienie zastepcy Skarbnika w czasie jego nieobecnosci

w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan urzedu.

Zastepca Skarbnika pefni funkcje gtéwnego ksiegowego urzedu w czasie nieobecnosci

Skarbnika Gminy i jest zastepcg Kierownika Referatu Finansow.

Zastepca Skarbnika podlega bezposrednio Skarbnikowi i wykonuje zadania powierzone przez

skarbnika w zakresie czynnosci wynikajgce z ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci oraz innych obowigzujacych przepiséw prawa.

Struktura organizacyjna urzedu

§9

W urzedzie wyodrebnia sie nastepujgce komorki organizacyjne:

1) referaty,



2) samodzielne stanowiska pracy.

2. Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska pracy badz innej komérki organizacyjnej
w tym petnomocnikéw, zarzgdza Wojt powierzajac im wykonywanie okreslonych zadan.

3. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska, ktérym nadano
oznaczenia literowe jak nizej:

1) Referat Finansow ,FIN"

2) Referat Rolnictwa, Nieruchomosci, Inwestycji i Ochrony Srodowiska ,,RN10S”

3) Referat Organizacyjny »OR”

4) Urzad Stanu Cywilnego, dowody osobiste i ewidencja ludnosci SUSC” i EL”

5) Stanowisko pracy d/s pozyskiwania funduszy »PF”

6) Inspektor Ochrony Informacji Niejawnych »IN”

7) Inspektor Ochrony Danych Osobowych. »,1I0DO”
§10

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Wojta Gminy Lubomino,
2) Sekretarz Gminy,
3) Kierownik Referatu Finansow - Skarbnik Gminy,
4) Zastepca Kierownika Referatu Finansow - Zastepca Skarbnika Gminy,
5) Kierownik Referatu Rolnictwa, Nieruchomosci, Inwestycji i Ochrony Srodowiska,
6) Zastepca Kierownika Referatu Rolnictwa, Nieruchomosci, Inwestycji i Ochrony Srodowiska,
7) Kierownik Referatu Organizacyjnego,
8) Zastepca Kierownika Referatu Organizacyjnego,
9) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
10) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

§11
Referaty, Urzad Stanu Cywilnego oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych
prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg powierzonych im zadan.

§12
W urzedzie zatrudnia sie pracownikow na podstawie:
1) wyboru,
2) powotania,
3) umowy o prace.
§13

1. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.

2. Praca referatdéw kieruja ich kierownicy, ktorzy sg odpowiedzialni za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatéw.

3. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatéw i samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga
Sekretarz.

§14
1. Do wspodlnych zadan referatéw i pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych
nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektéw decyzji



administracyjnych w zakresie swojej wiasciwosci,

2) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz innych materiatéw na posiedzenia Rady i
Komisji,

3) wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wdijta,

4) opracowywanie planéw finansowo - rzeczowych do projektu budzetu gminy oraz
wieloletniej prognozy finansowej gminy w czesci dotyczacej zadan danej komorki
organizacyjnej oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadan w w/w zakresie,

5) przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej, prawidtowe stosowanie wykazu akt oraz
wtasciwe przechowywanie dokumentow,

6) przygotowanie okresowych ocen, analiz, biezgcych informacji i sprawozdan,

7) przyjmowanie interesantéw, udzielanie im informacji o prowadzonym postepowaniu
zgodnie z przepisami k.p.a oraz ordynacji podatkowej,

8) posiadanie i znajomos¢ aktualnych przepisdw prawnych w zakresie prawa materialnego
oraz orzecznictwa,

9) wspdtdziatanie miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie
przekazywania informacji, dokonywania uzgodnien, wydawania opinii umozliwiajgce
szybkie i prawidtowe zatatwianie sprawy,

10) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

11) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw wg wtasciwosci,

12) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych, bezpieczeristwa systemow
informatycznych oraz przepisow o ochronie danych osobowych,

13) udzielanie pomocy Radzie, wifasciwym rzeczowo komisjom Rady, jednostkom
pomocniczym i organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

14) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym wydatkow wykonywanych w ramach
srodkéw budzetowych,

15) wykonywanie innych czynnosci i zadan przekazanych do realizacji przez Wojta lub
Sekretarza Gminy,

16) przygotowywanie materiatéow i danych niezbednych do udzielenia informacji publicznej
przez organy gminy,

17) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania mieszkancow oraz wnioski
i interpelacje radnych,

18) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowigzkéw wynikajacych
z obiegu dokumentéw finansowych,

19) przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych w komdrce organizacyjnej dokumentéw
i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

2. Do zadan kierownikéw referatow nalezy ponadto:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy Referatéw oraz zapewnienie terminowej realizacji
powierzonych zadan, nadzorowanie oraz prowadzenie kontroli wewnetrznych podlegtych
pracownikow,

2) dokonywanie ocen pracy pracownikdéw oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich
sprawie /nagradzanie, wyrdznianie, awansowanie, karanie.

§15
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finansow nalezy prowadzenie gospodarki finansowej
i budzetowe] gminy, zapewnienie dyscypliny budzetowej w jednostkach organizacyjnych gminy
i Urzedzie, wymiar i pobér podatkéw oraz optat lokalnych.



1)

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

9)

1. W zakresie spraw budzetowych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzety gminy w zakresie w rzeczowym i finansowym oraz
prognozy finansowej gminy,

2) biezaca analiza dochoddéw i wydatkéow finansowych, przygotowywanie informacji
i sprawozdan w tym zakresie oraz proponowanie zmian w budzecie,

3) realizacja finansowa budzetu dotyczaca wydatkéw budzetowych, 3$rodkéw
pozabudzetowych, finansowanie inwestycji, remontéw i innych,

4) przekazywanie jednostkom finansowym gminy dotacji przewidzianych w budzecie
gminy,

5) analiza wykorzystywania srodkéw finansowych przekazywanych jednostkom
organizacyjnym gminy, kontrola tych jednostek w zakresie prawidtowosci realizacji
budzetu i przestrzegania dyscypliny budzetowej,

6) prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej jednostek organizacyjnych gminy
a mianowicie: Urzedu Gminy, Szkét, GOPS w Lubominie,

7) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie planowania i realizacji budzetu gminy,

8) nadzér nad prawidtowoscig zawieranych umow z zakresu zaméwien publicznych,

9) prowadzenie ewidencji i rozliczen drukéw $cistego zarachowania,

10) zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych,

11) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg mienia gminy,

13) rozliczanie inwentaryzacji,

14) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

15) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

16) prowadzenie kasy fiskalnej oraz rozliczant podatku VAT z urzedem skarbowym,

17) wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, urzedami skarbowymi i bankami.

2. W zakresie podatkéw i optat nalezy w szczegdlnosci:

przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych wymiaru zobowigzan pienieznych oraz
podatkow i optat lokalnych,

zbieranie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych, sktadanych organowi podatkowemu,

pobdr opfat i innych naleznosci z wytgczeniem postepowan zwigzanych z realizacjg inwestycji,
windykacja podatkéw i optat oraz innych naleznosci na rzecz gminy,

prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie podatkow i optat,

prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawach spornych, zbieranie dokumentacji na
potrzeby egzekucji administracyjnej lub sadowej od 0séb prawnych i fizycznych,

whnioskowanie w sprawie zmian stawek podatkow i optat lokalnych - przygotowywanie projektow
uchwat na posiedzenie rady i komisji,

prowadzenie postepowania w sprawie stosowania ulg, umorzen, odroczeld oraz zaniechania
poboru podatkéw i optat,

prowadzenie kontroli prawidtowosci i powszechnosci opodatkowania podatkami i optatami
lokalnymi,

10) sporzadzanie wykazu podatnikéw, ktéorym umorzono zalegtosci podatkowe,
11) opiniowanie wnioskéw dotyczacych umorzenia, roztozenia na raty podatku od spadkéw

i darowizn,

12) wprowadzanie do ewidencji podatkowej danych wynikajagcych z zawiadomien o zmianach

w ewidencji gruntéw i budynkow Starostwa Powiatowego w Lidzbarku Warminskim,

13) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych oraz wydawanie zaswiadczenn dotyczacych



posiadania gospodarstwa rolnego badz pracy w gospodarstwie rolnym,
14) udzielanie informac;ji Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w sprawach podatnikdw,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przedsiebiorcom, rolnikom pomocy publicznej de
minimis oraz sporzgdzanie sprawozdan zbiorczych w tym zakresie,
16) prowadzenie egzekucji naleznosci cywilnoprawnych,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem, poborem i egzekucjg optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowania zwigzanego z okreslaniem zalegtosci stwierdzaniem nadpftaty,
2) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do podatnikdw niewywigzujacych
sie z naleznej optaty,
3) prowadzenie ewidencji ksiegowej opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
ksiegach rachunkowych jednostki i na rachunkach podatnikow,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg podatku od towardw i ustug gminy i jej jednostek
budzetowych,
19) sporzadzanie jednolitego pliku kontrolnego i przesytanie go do urzedu skarbowego.

3. Referat Finanséw prowadzi takze sprawy zwigzane z:
1) zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkgcji rolnej przez producentéw rolnych,
2) ksiegowaniem wydatkéw z funduszu soteckiego,
3) sporzadzanie spisow cztonkdow Izby Rolniczej oséb fizycznych i osdb prawnych,
4) prowadzeniem postepowan w sprawach:
a) poswiadczania oswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego lub
pracy w gospodarstwie rolnym przez okres co najmniej 5 lat,
b) poswiadczania o$wiadczen o tacznej powierzchni uzytkdw rolnych gospodarstwa
rodzinnego.

§ 16
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Rolnictwa, Nieruchomosci, Inwestycji i Ochrony
Srodowiska nalezg sprawy gospodarki gruntami, ochrony $rodowiska, zagospodarowania
przestrzennego, rolnictwa, gospodarki komunalnej, drogownictwa, ochrony débr kultury.

1. W zakresie rolnictwa do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci::
1) koordynacja gospodarki nasiennej, a w szczegdlnosci:
a) wspotdziatanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia wtasciwej rejonizacji
odmian roslin uprawnych zgodnych z potrzebami gminy,
b) wspodtdziatanie z inspekcjg nasienng w zakresie zapewnienia wymogow fitosanitarnych
i przestrzennych plantacji nasiennych,
c) wspoétdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia
sie chwastow, chordb i szkodnikdw w uprawach i nasadzeniach,
2) kontrola przestrzegania zakazu uprawy maku i konopi,
3) wspodtpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,
4) prowadzenie kontroli uzytkdw rolnych, na ktérych zaprzestano produkcji rolniczej,
5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, opiekg nad
bezdomnymi zwierzetami oraz wspotdziatanie w tym zakresie ze stuzbg weterynaryjng i
organizacjami zajmujgcymi sie prawami zwierzat.
6) prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymania
pSOW rasy uznanej za agresywna,
7) wspoétdziatanie z rolnikami oraz rozpowszechnianie informacji o sSrodkach pomocowych dla



rolnictwa,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem spiséw rolnych oraz
obstugg techniczng wybordéw do izb rolniczych.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przejmowanie gruntdw i innych nieruchomosci przekazywanych na rzecz mienia
komunalnego, regulowanie stanu prawnego tego mienia,

2) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw dotyczacych zbywania nieruchomosci
komunalnych,

3) sporzadzanie umoéw dzierzaw nieruchomosci komunalnych, prowadzenie spraw zwigzanych
ze sprzedazg, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazy, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, zarzad, dzierzawe nieruchomosci komunalnych w tym sprzedaz lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

5) naliczanie optat za uzytkowanie wieczyste i zarzad oraz ich zmiana i aktualizacja,

6) prowadzenie postepowan w sprawach przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego oséb
fizycznych w prawo wtasnosci,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobu gruntéw, wykupem nieruchomosci na
rzecz gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych,

10) opracowywanie wnioskdw o przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolne
i nielesne,

11) tworzenie zasobdw gruntéw na cele budowlane, ustalanie cen dziatek i ich zbywanie,

12) prowadzenie gospodarki nieruchomosciami komunalnymi na terenie gminy,

13) sporzadzanie umoéw oraz ustalanie czynszéw najmu za lokale mieszkalne i uzytkowe,

14) opracowywanie i realizacja wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy i zasad polityki czynszowej,

15) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

16) regulowanie standw prawnych nieruchomosci zabudowanych przez osoby fizyczne i prawne,
wspotdziatanie w tym zakresie z wydziatem ksigg wieczystych,

17) realizowanie zadan zwigzanych z budowg komunalnych urzadzen kultury fizycznej,
nadzorowanie ich wykorzystania,

18) przeprowadzanie kontroli urzadzen sportowych potozonych na terenie gminy.

W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego do zadan Referatu nalezy
w szczegolnosci:
1) aktualizowanie planéw zagospodarowania przestrzennego gminy - przedstawianie
whnioskéw i ocen w tym zakresie Radzie,
2) wydawanie wypisdw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
3) udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji lokalnych, wydawanie
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji i prowadzenie rejestru tych decyzji,
4) opracowywanie plandéw zabezpieczenia energetycznego gminy,
5) zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci,
6) wydawanie decyzji w sprawie optat adiacenckich,
7) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach i zgody na realizacje
przedsiewziec.



4. W zakresie ochrony sSrodowiska, lesnictwa i towiectwa do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdéw z terendéw nieruchomosci,
2) wydawanie decyzji ustalajgcych kare za usuniecie drzew i krzewow bez zezwolenia,
3) zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami oraz dbanie
o utrzymanie porzadku i czystosci,
4) wprowadzenie nizej wymienionych form ochrony przyrody o ile nie zostaty one wprowadzone
przez organy ochrony przyrody:
a) wyznaczanie chronionego krajobrazu ,
b) ochrona gatunkéw roslin i zwierzat,
c) ochrona pomnikéw przyrody,
5) opracowywanie opinii w sprawie uznania lasu za ochronny,
6) uzgadniania plandw urzadzenia laséw panstwowych oraz wyktadanie planéw urzadzenia
laséw dla 0sdb fizycznych do publicznego wgladu i przechowywanie tych plandw,
7) opiniowanie planow towieckich,
8) opiniowanie wnioskdw Polskiego Zwigzku towieckiego o wydzierzawienie obwodow
towieckich,
9) przyjmowanie zawiadomien o dostrzezonych objawach chordb zwierzat dziko zyjgcych,
10) uzgadnianie wnioskdw koncesyjnych na poszukiwanie i rozpoznawanie ztdz, kopalin,
11) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze przystgpienia do wykonywania prac geologicznych,
12) opiniowanie projektow prac geologicznych,
13) wyrazanie zgody na zwolnienie z obowigzku wykonania oceny wptywu dziatalnosci
geologicznej na Srodowisko,
14) uzgadnianie projektow rekultywacji terenéw poeksploatacyjnych,
15) rozstrzyganie sporow o przywrécenie stosunkédw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego,
16) wyznaczanie miejsc wydobywania zwiru, piasku i innych materiatbw w granicach
powszechnego korzystania z wéd,
17) wykazywanie przywrdcenia stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego lub wykonania
urzadzen zapobiegajgcych szkodom albo nakfadanie obowigzku odszkodowawczego,
18) wydawanie pozwolen wodno-prawnych na wykonanie urzadzen wodnych, ktére stuzg do
szczegOlnego korzystanie z wad,
19) przyznawanie odszkodowarn za straty z tytutu udziatu w ochronie przed powodzia.

5. W zakresie gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska do zadan Referatu nalezy
w szczegolnosci:

1) administrowanie gminnym mieniem komunalnym,

2) nadawanie numeréw porzadkowych nowo wybudowanym nieruchomos$ciom oraz
nadzoér nad wiasciwym oznakowaniem budynkdéw oraz prowadzenie rejestrow w tym
zakresie,

3) kontrolowanie przestrzegania przepisdw o utrzymaniu czystosci i porzadku, w tym:

a) realizacja zadan wynikajacych z uchwaty Rady Gminy w sprawie utrzymania porzadku
i czystosci na terenie posesji i placach gminnych,

b) organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem akcji “sprzgtanie Swiata”,
wspotdziatanie w tym zakresie ze szkotami i sotectwami,

c) likwidacja nielegalnych wysypisk,

4) utrzymanie we witasciwym stanie estetycznym cmentarzy komunalnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z chowaniem zmartych oraz rezerwacjg miejsc
na cmentarzu komunalnym,



6) opracowywanie projektéw gminnego planu gospodarki odpadami i jego aktualizacji,

7) przygotowywanie opinii w sprawach:

a) o zatwierdzenie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

b) o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpaddw, ich zbierania lub transportu,

8) ustalanie potrzeb rozwoju urzadzen infrastruktury komunalnej w gminie,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarkg wodno - sciekowg, wspodtdziatanie w tym
zakresie z administratorem gminnej sieci wodociggowo- kanalizacyjnej,

10) organizowanie prac interwencyjnych i robét publicznych oraz prac spoteczno -
uzytecznych w gospodarce komunalnej,

11) sporzadzanie informacji o wykonywaniu nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele
spoteczne wykonywanej w zwigzku z wyrokiem sgdu oraz wspétdziatanie w tym
zakresie z kuratorem sagdowym,

12) planowanie, rozdzielanie i rozliczanie pracy pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie w dziale gospodarki komunalnej,

13) dokonywanie zakupu drobnych czesci zamiennych do pojazdéw bedgcych na stanie
Urzedu Gminy Lubomino,

14) prowadzenie magazynu paliwa,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji wtascicieli nieruchomosci zobowigzanych do
ponoszenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) przyjmowanie deklaracji i prowadzenie postepowania administracyjnego w
zakresie obowigzku ztozenia deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) sporzadzanie decyzji okreSlajgcych wysokos¢ optaty w przypadkach
przewidzianych ustawg,

d) prowadzenie postepowania odwotawczego.

6. W zakresie drogownictwa do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

opracowywanie projektédw planéw finansowych i rzeczowych w zakresie budowy,
modernizacji, utrzymania drég, obiektéw mostowych i chodnikdw,

wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych, obiektéw nie
zwigzanych z gospodarka drogowa oraz na zajmowanie pasa drogowego,

orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie
jego naruszenia,

wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych i wojewddzkich,

wydawanie opinii w sprawach zaliczenia drég do poszczegdlnych kategorii drog,
zarzadzanie siecig drég gminnych,

prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektéw mostowych,

organizowanie prac zwigzanych z utrzymaniem drég gminnych,

zgtaszanie wnioskéw z zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego,

10) wspotpraca z jednostkami administracji panstwowej w sprawach dotyczacych utrzymania,

modernizacji, remontow oraz organizacji ruchu na drogach krajowych i wojewoédzkich w
granicach administracyjnych gminy.

7. W zakresie ochrony débr kultury do zadan Referatu nalezy w szczegélnosci:

1)

wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie dotyczgcym
zabezpieczenia i uzytkowania obiektow zabytkowych,



2)

3)
4)

zgtaszanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotow zastugujgcych na
wpisanie do rejestru zabytkow,

sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow,

w porozumieniu z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw planowanie i wydatkowanie
srodkéw na utrzymanie obiektéw zabytkowych bedgcych w administracji gminy.

8. W zakresie zamdwien publicznych do zadan Referatu nalezy w szczegdélnosci:

1)

zatatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych zwigzanych z

funkcjonowaniem Urzedu i inwestycjami prowadzonymi w ramach budzetu gminy

a w szczegolnosci:

a) opracowywanie ogfoszenia o zamdwieniu publicznym,

b) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

c) przeprowadzanie postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego
wraz z wyborem wykonawcy,

d) przygotowanie umowy o zamdwienie publiczne,

e) monitorowanie przebiegu oraz sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zamowien
publicznych.

§17

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezg sprawy zwigzane z zapewnieniem sprawnego
funkcjonowania urzedu, prowadzenie obstugi rady, kadrowe, ptacowe, kultury i oswiaty, bezrobocia,
kultury fizycznej, promocji gminy, sSwiadczen: rodzinnych, alimentacyjnych, wychowawczych,
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych, transportu publicznego, ochrony ppoz i ochrony
zdrowia, obstugg i zabezpieczeniem informatycznym urzedu.

1. W zakresie organizacji Urzedu do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdbw oraz prowadzenie spraw zwigzanych
Z przyjmowaniem oraz zatatwianiem skarg przez Woijta,

wyposazenie Urzedu w podreczny sprzet, urzadzenia, meble, materiaty biurowe, druki,
gospodarka rzeczowa drukami i formularzami,

prowadzenie podrecznego magazynku materiatéw biurowych,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

obstuga sekretariatu Wojta,

rejestracja pieczeci i pieczatek Urzedu,

nadzoér nad zabezpieczeniem mienia Urzedu,

udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wtasciwych referatow i pracownikéw
urzedu,

zapewnienie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach Urzedu,

10) wdrazanie i obstuga systemdéw informatycznych wykorzystywanych w pracy Urzedu,
11) wykonywanie prac zwigzanych z wyborami do organdw przedstawicielskich i referendum,
12) przyjmowanie sktadanych zgodnie z przepisem art. 44 kpa pism urzedowych w przypadku

niemoznosci doreczenia ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania,

13) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej /BIP/.

2. W zakresie obstugi rady do zadan Referatu nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem materiatéw na posiedzenia,
kompletowanie i przechowywanie materiatdw z posiedzen protokotowanie i
obstuga posiedzen,



3) przekazywanie do realizacji zarzadzen wydanych przez Wojta,

4) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do Rady, softectw, wybory
tawnikéw sadowych,

5) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem referendum gminnego oraz
zarzadzonych przez Rade konsultacji spotecznych,

6) sporzadzanie projektéw plandw pracy Rady i jej Komisji w uzgodnieniu z przewodniczagcym
Rady i przewodniczgcymi komisji,

7) wspotdziatanie w opracowaniu i zapewnieniu poprawnosci formalno- prawnej projektow
uchwat Rady, wnioskow i opinii komisji w sprawach merytorycznych i organizacyjnych,

8) czuwanie nad prawidtowoscia i terminowoscig realizacji interpelacji i wnioskow radnych oraz
realizacjg wytycznych i zalecen Rady,

9) koordynowanie spraw dotyczacych przygotowania materiatéw na sesje , w tym projektow
uchwat Rady, kompletowanie tych materiatdw, powiadamianie o zwofaniu sesji i jej
obstugiwanie. Sporzadzanie protokotéw z sesji,

10) przekazywanie Wéjtowi uchwat Rady,

11) wspdtdziatanie z radnymi w zakresie spraw wynikajgcych z ustawy samorzadowej m.in.
utrzymywanie kontaktéw radnych z wyborcami,

12) przygotowywanie materiatow na posiedzenia komisji Rady, powiadamianie o
zwotaniu posiedzenia, w tym osob zaproszonych przez komisje. Prowadzenie obstugi
posiedzen komisji oraz protokotowanie,

13) przekazywanie wnioskow i opinii komisji, radnych oraz sotectw gminy Wéjtowi,

14) prowadzenie obstugi kancelaryjno- biurowej Rady i komisji w zakresie ustalonym w Statucie
Gminy,

15) czuwanie nad prawidtowym i terminowym przygotowaniem projektow aktéw pod obrady
Rady i komisji,

16) koordynowanie wspotdziatania w zakresie obstugi Rady, radnych i komisji,

17) konsultowanie z radcg prawnym zgodnosci z prawem uchwat sotectw i przedktadanie ich
Wajtowi,

18) organizowanie i obstugiwanie narad i konferencji zwotywanych przez Przewodniczgcego Rady,

19) udzielanie pomocy radnym w zabezpieczeniu praw radnych oraz cztonkom organow
i zespotdw nie bedgcych radnymi, a w szczegdlnosci praw wynikajacych z ochrony stosunku
pracy radnych.

W zakresie spraw kadr i ptac do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikédw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

2) prowadzenie spraw dotyczacych naboru oraz dokonywania ocen pracownikéw Urzedu,

3) kontrola przestrzegania dyscypliny i porzadku pracy,

4) prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikéw,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

6) kierowanie pracownikéw na okresowe badania lekarskie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z PEFRON- em - sporzadzanie informacji i deklaracji,

8) prowadzenie dokumentacji w zakresie wynagrodzen,

9) sporzadzanie list ptac pracownikdw Urzedu, szkét oraz Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lubominie,

10) sporzadzanie list wyptat diet radnym i sottysom,

11) obliczanie oraz rozliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od osdb fizycznych.



4. W zakresie spraw kultury do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie przedsiewzie¢ o charakterze kulturalnym na terenie gminy,

2) wspotdziatanie z Gminng Bibliotekg Publiczng w Lubominie,

3) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

4) przyjmowanie zawiadomien o organizowanych imprezach artystycznych lub rozrywkowych
przez osoby fizyczne, prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci
prawnej,

5) sporzadzanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej jesli zagraza
ona zyciu, zdrowiu lub mieniu.

5. W zakresie spraw oswiaty do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z opiekg nad dzie¢mi do lat trzech,

2) zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli,

3) opracowywanie projektu sieci i granic obwoddéw publicznych szkét i przedszkoli,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego wobec rodzicow tych dzieci, ktére nie
realizujg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przez szkoty nauczania indywidualnego,
zaje¢ dodatkowych oraz z zakresu pomocy psychologiczno- pedagogicznej,

6) sporzadzanie rozliczen dotacji oSwiatowych oraz stypendidw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidw i zasitkdw szkolnych
(wydawanie i przyjmowanie wnioskdw o stypendia, wspotdziatanie ze szkotami, sprawdzanie
pod wzgledem finansowym i merytorycznym),

8) sporzadzanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania stypendium socjalnego
lub zasitku szkolnego, prowadzenie postepowania odwotawczego,

9) przeprowadzanie procedury dokonywania oceny pracy dyrektorow szkét,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

11) nadzorowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

12) prowadzenie i obstuga Systemu Informacji Oswiatowe;j,

13) realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztéw zatrudniania mtodocianych pracownikéw,

14) kontrolowanie organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy prowadzonego na terenie gminy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnego transportu ucznidéw
niepetnosprawnych do placdwek wychowawczych spoza terenu gminy.

6. W zakresie przeciwdziatania skutkom bezrobocia do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) wnioskowanie do Urzedu Pracy o zatrudnienie bezrobotnych w ramach robét publicznych,
prac interwencyjnych,
2) wspotdziatanie z Urzedem Pracy w sprawach dot. oséb bezrobotnych,
3) sporzadzanie rozliczen finansowych z Urzedem Pracy.

7. W zakresie dostepnosci dla 0sob niepetnosprawnych do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wsparcie 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do swiadczonych ustug,

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami
stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci, okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o
zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

3) monitorowanie dziatalnosci Urzedu Gminy Lubomino w zakresie zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

4) sporzadzanie raportu o stanie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami i publikacja w/w raportu w Biuletynie Informacji Publicznej.



8. W zakresie zwigzanym z promocjg gminy do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z promocjg Gminy Lubomino, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie materiatéw promocyjnych o gminie i regionie,

b) wspodtpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania witasciwego wizerunku
gminy,

c) przekazywanie informacji o waznych wydarzeniach gminnych do mediéw o zasiegu
lokalnym i regionalnym,

d) przygotowywanie i biezgce aktualizowanie tresci materiatdw zamieszczanych na stronie
internetowej gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, przy wspotpracy z komérkami
organizacyjnymi urzedu,

e) dokonywanie przegladu prasy i archiwizowanie najwazniejszych materiatéw prasowych
dotyczacych gminy,

f) zamawianie artykutéw reklamowych i materiatéw promocyjnych dla gminy oraz
prowadzenie ich ewidencji,

g) uczestniczenie w imprezach lokalnych promujacych Gmine Lubomino,

h) koordynowanie i udziat w imprezach zewnetrznych promujacych gmine (m.in. targi,
wystawy),

i) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu i flagi
Gminy oraz z udzielaniem patronatu Waéjta Gminy,

j) zapewnienie obstugi organizacyjnej i fotograficznej imprez odbywajgcych sie na terenie
gminy,

koordynowanie imprez kulturalnych, ktdrych organizatorem jest Urzad Gminy,
wspotdziatanie w organizowaniu imprez kulturalnych na terenie gminy, w tym z gminng
bibliotekg publiczng, szkotami, organizacjami pozytku publicznego, stowarzyszeniami,
samorzgdami wiejskimi w zakresie dziatalnosci kulturalnej na terenie gminy,

nawigzywanie i prowadzenie wspotpracy z gminami na terenie kraju i wspotpracy
zagranicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych ze Strategia Rozwoju Gminy, w tym sporzadzanie
sprawozdan oraz inicjowanie konieczno$ci wprowadzania zmian,

sporzadzanie wnioskdw aplikacyjnych o dofinansowywane ze srodkdéw zewnetrznych zadan
zwigzanych z promocjg gminy;

przygotowywanie decyzji w sprawie zakazu zgromadzenia lub jego rozwigzania,

wspotpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania bezpieczeristwa i
porzadku publicznego,

przygotowywanie porozumien, nadzorowanie ich realizacji i rozliczanie,

10) organizowanie wspotpracy gminy z organizacjami pozytku publicznego oraz ze

stowarzyszeniami i zwigzkami, ktérych gmina jest cztonkiem,

11) planowanie zadan publicznych skierowanych do realizacji przez organizacje pozytku

publicznego w budzecie gminy na dany rok,

12) rozliczanie, kontrolowanie organizacji pozytku publicznego i stowarzyszen w zakresie

udzielonych dotacji na realizacje zadan w ramach srodkéw publicznych,

13) prowadzenie dziatan o charakterze informacyjnym w zakresie warunkéw i mozliwosci

pozyskiwania Srodkdéw publicznych przez przedsiebiorcow, pracodawcoéw, organizacje
pozarzgdowe i spoteczne w ramach ich dziatalnosci.

9. W zakresie kultury fizycznej do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

organizowanie imprez sportowo- rekreacyjnych na terenie gminy,
opracowywanie gminnych kalendarzy imprez sportowo- rekreacyjnych,



10.

11.

3) popularyzowanie informacji w dziedzinie kultury fizycznej i sportu,
4) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci organizacji dziatajgcych w dziedzinie
kultury fizycznej i sportu.

W zakresie zwigzanym z realizacjg S$wiadczen rodzinnych do zadan Referatu nalezy w

szczegolnosci:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskdw o ustalenie prawa do swiadczen rodzinnych,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach swiadczen rodzinnych,

3) przygotowanie decyzji administracyjnych,

4) sporzadzenie list wyptat,

5) weryfikowanie uprawnienn $wiadczeniobiorcéw do pobierania $wiadczen,

6) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen,

7) windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym oséb pobiera-
jacych swiadczenie pielegnacyjne,

9) realizacja programéw rzgdowych odnoszgcych sie do swiadczen rodzinnych,

10) planowanie, rozliczanie i sprawozdawczos¢ w zakresie Swiadczen,

11) informowanie jednostek zewnetrznych o osobach korzystajgcych ze swiadczen,

12) wydawanie zaswiadczen w sprawach $wiadczen rodzinnych.

W zakresie s$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjnej oraz dziatan

i postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

3) przygotowanie decyzji administracyjnych,

4) sporzadzenie list wyptat,

5) weryfikowanie uprawnien swiadczeniobiorcéw do pobierania swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

6) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

7) windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

8) postepowanie wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

9) informowanie o podjetych dziataniach wobec dtuznika alimentacyjnego i ich efektach,

10) postepowanie w zakresie zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu
wyptaconych swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

11) egzekucja swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

12) egzekucja zaliczki alimentacyjnej od dtuznikéw alimentacyjnych,

13) realizacja programow rzgdowych odnoszacych sie do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

14) planowanie, rozliczanie i sprawozdawczos$¢ w zakresie Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej,

15) informowanie jednostek zewnetrznych o osobach korzystajgcych ze swiadczen,

16) wydawanie zaswiadczen w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i zaliczki
alimentacyjne;j.



12.

13.

14.

15.

16.

W zakresie dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych do zadan Referatu nalezy w
szczegolnosci:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskdw o ustalenie prawa do dodatkdw,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dodatkéw,

3) przygotowanie decyzji administracyjnych,

4) sporzadzenie list wyptat,

5) weryfikowanie uprawnien $wiadczeniobiorcéw do pobierania dodatkéw,

6) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych dodatkéw,

7) windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych dodatkéw,

8) planowanie, rozliczanie i sprawozdawczos$¢ w zakresie dodatkdw,

9) informowanie jednostek zewnetrznych o osobach korzystajgcych z dodatkow,
10) wydawanie zaswiadczen w sprawach dodatkow.

W zakresie Swiadczenia wychowawczego do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach swiadczenia wychowawczego,

2) przygotowanie decyzji administracyjnych i informacji,

3) sporzadzenie list wyptat,

4) weryfikowanie uprawnien sSwiadczeniobiorcéw do pobierania $wiadczenia,

5) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranego swiadczenia,

6) windykacja i egzekucja nienaleznie pobranego swiadczenia,

7) planowanie, rozliczanie i sprawozdawczos¢ w zakresie Swiadczenia,

8) informowanie jednostek zewnetrznych o osobach korzystajgcych ze swiadczenia
wychowawczego,

9) wydawanie zaswiadczen w sprawach swiadczenia wychowawczego.

W zakresie jednorazowego sSwiadczenia wynikajgcego z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy

i rodzin ,Za zyciem” do zadan Referatu nalezy w szczegélnosci:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskdéw o ustalenie prawa do jednorazowego $swiadczenia
,Za zyciem”,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach $wiadczenia,

3) przygotowanie decyzji administracyjnych,

4) sporzadzenie list wyptat,

5) weryfikowanie uprawnien $wiadczeniobiorcéw do pobierania $wiadczenia,

6) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranego swiadczenia,

7) windykacja i egzekucja nienaleznie pobranego swiadczenia,

8) planowanie, rozliczanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie Swiadczenia,

9) informowanie jednostek zewnetrznych o osobach korzystajgcych z jednorazowego
Swiadczenia,

10) wydawanie zaswiadczen w sprawach swiadczenia.

W zakresie zaswiadczen o wysokosci przecietnego dochodu przypadajgcego na jednego cztonka
gospodarstwa domowego do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskdw o wydanie zaswiadczenia,

2) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydania zaswiadczenia,

3) przygotowanie zaswiadczenia.

W zakresie transportu i dowozu uczniéw do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie dowozu mtodziezy szkolnej z terenu gminy do szkét
podstawowych, wspétdziatanie w tym zakresie z dyrektorami szkét,



2) organizacja i rozliczanie publicznego transportu zbiorowego,
3) planowanie, rozdzielanie i rozliczanie pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie w dziale
gospodarki komunalne;j.

17. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotdziatanie z Paistwowg Komenda Strazy Pozarnych oraz Zarzgdem Gminnym OSP
w zakresie poprawy stanu bezpieczeristwa przeciwpozarowego na terenie gminy,

2) sporzadzanie umoéw zlecen dla kierowcow - konserwatoréw samochodow strazackich
w jednostkach OSP,

3) przygotowywanie dokumentéw do wyptaty cztonkom OSP ekwiwalentu pienieznego z tytutu
uczestnictwa w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez PSP,

4) wydawanie kart pracy kierowcom oraz kontrolowanie rozliczania zuzycia paliwa samochodéw
pozarniczych, motopomp i urzadzen pozarniczych,

5) planowanie i kontrolowanie rozliczania kosztéw utrzymania, wyszkolenia, ubezpieczenia
i zapewnienia gotowosci bojowej OSP,

6) wspotdziatanie w organizacji konkurséw i akcji profilaktycznych popularyzujacych ochrone
przeciwpozarowg OSP.

18. Do zadan referatu organizacyjnego nalezg takze sprawy zwigzane z:
1) funduszem soteckim a w szczegdlnosci:

a) naliczanie wysokosci funduszu na poszczegdlne sotectwa,

b) sporzadzanie projektu uchwaty w sprawie uchwalenia funduszu soteckiego na dany rok,

c) informowanie sotectw o przyznanych S$rodkach finansowych oraz terminie
sktadania  wnioskéw finansowych do budzetu,

d) ksiegowanie wydatkéw z funduszu soteckiego i sporzgdzanie wniosku o zwrot srodkéw z
budzetu panstwa,

2) politykg socjalng i zdrowotng mieszkancéw Gminy oraz wspotdziatanie w tym zakresie z
publicznymi i niepublicznymi Zaktadami Opieki Zdrowotnej i Gminnym Osrodkiem pomocy
Spotfecznej w Lubominie w zakresie ochrony zdrowia i realizacji programéw zdrowotnych,

3) wykonywanie zadan zapewniajacych sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizaciji,

c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan,

d) wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotéw, ktérych
sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

e) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia, w
szczegoblnosci udzielenie odpowiedzi,

f) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia;

g) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

h) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdd pracownikéw Urzedu zmierzajacych

i) do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen/sygnalizacji
oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

j) uzgadnianie wnioskdw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy —

udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi.

4) Przyjmowanie wnioskdw o wydanie zaswiadczenia o wysokosci przecietnego miesiecznego



dochodu przypadajgcego na jednego cztonka gospodarstwa domowego osoby fizycznej oraz
przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu
przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego w danym roku” —zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Klimatu z dnia 6 pazdziernika 2020r.- /"czyste powietrze”/.

5) W zakresie spraw obrony cywilnej:

a) organizowanie, planowanie dziatan w dziedzinie obrony cywilnej na terenie gminy-
opracowywanie planu obrony cywilnej i jego aktualizacja,

b) przygotowywanie i koordynowanie akcji ratunkowej w przypadkach klesk zywiotowych,
awarii zwigzanych z toksycznymi srodkami przemystowymi oraz zagrozen czasu wojennego,

¢) planowanie, organizowanie i staty nadzér nad systemem ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen,

d) organizowanie tgcznosci i nadzoru nad tgcznoscig na wypadek wojny oraz innych zagrozen
w czasie pokoju,

€) organizowanie i prowadzenie szkolenia oraz popularyzacji zadan obrony cywilnej,

f) zaopatrywanie i gospodarka sprzetem obrony cywilnej w ramach centralnego zaopatrzenia,

g) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony,

h) tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby gminy, organizacja i nadzér nad
rozsrodkowaniem ludnosci oraz ochrong débr kultur w okresie zagrozenia, i szkoleniem
utworzonych formacji OC na terenie gminy,

i) prowadzenie magazynku OC.

6) W zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego:

a) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony w tym ustalanie zadan szczegétowych oraz trybu ich
realizacji,

b) planowanie i utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji osiggania stanéw gotowosci
obronnych na szczeblu Urzedu,

¢) naktadanie etatowych i doraznych swiadczen rzeczowych na rzecz obrony kraju,

d) opracowywanie i aktualizacja gminnego programu mobilizacji gospodarki,

e) wykonywanie zadan na rzecz mobilizacji sit zbrojnych,

f) opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas zagrozenia oraz
zakresdw czynnosci pracownikow,

g) opracowywanie wytycznych oraz planu zamierzen w zakresie realizacji zadan obronnych
gminy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa.

§18
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja zadan wynikajacych z przepisdw ustawy - Prawo
o aktach stanu cywilnego, sprawy zwigzane z dowodami osobistymi i ewidencja ludnosci a w
szczegolnosci:

1. Przyjmowanie o$wiadczen i wydawanie decyzji o:
1) wstapienie w zwigzek matzenski,
2) brak okolicznosci wyfaczajgcych zawarcie matzeristwa,
3) wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci po zawarciu matzeristwa,
4) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
5) uznaniu ojcostwa,



e

10.

11.

6) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

7) zmianie imion dziecku w terminie do 6 miesiecy od sporzgdzenia aktu,

8) odtworzeniu tresci aktéw stanu cywilnego,

9) uzupetnieniu tresci aktow stanu cywilnego,

10) sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,

11) zezwoleniu na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu od pisemnego
zapewnienia ztozonego przez przysztych matzonkdw, ze nie wiedzg o istnieniu okolicznosci
wyltgczajgcych zawarcie matzenstwa, jezeli przemawiajg za tym wazne powody,

12) wpis do rejestru aktu stanu cywilnego zawartego za granica,

13) zmianie imion i nazwisk.

Wydawanie postanowien zezwalajacych na przegladanie ksigg stanu cywilnego.

Wydawanie zaswiadczen:

1) stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,

2) o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego przez obywateli RP z cudzoziemcami
za granicg,

3) o braku aktu lub ksiegi stanu cywilnego.

Sporzadzanie aktow matzenstw na podstawie zaswiadczen stanowigcych dowdd zawarcia

matzenstwa w obecnosci duchownego.

Sporzadzanie protokotéw na okoliczno$¢ zawarcie matzenstwa w lokalu i poza lokalem USC.

Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego.

Dokonywania w ksiegach i rejestrze stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i oraz przypiskow.

Sporzadzanie dokumentacji o przyznanie medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie dla par

obchodzacych jubileusz 50- lecia matzenstwa.

Organizowanie jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego.

W zakresie dowoddw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskdbw o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie dowoddéw
osobistych,

2) uniewaznianie dowoddéw osobistych w przypadkach przewidzianych w przepisach oraz
powiadamianie o uniewaznieniu dowodu wtasciwego organu wydajacego dowdd osobisty,

3) przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego i powiadamianie wfasciwego
organu wydajgcego dowdd,

4) prowadzenie archiwum dowoddw osobistych,

5) udostepnianie danych osobowych z akt wydanych i utraconych dowoddéw osobistych oraz
wypozyczanie teczek dowodowych uprawnionym podmiotom.

W zakresie ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie obstugi w formie elektronicznej rejestru PESEL,

2) prowadzenie komputerowego rejestru mieszkancOw oraz rejestru  zamieszkania
cudzoziemcow,

3) udostepnianie danych oraz wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci,

4) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach zameldowania lub wymeldowania
oraz przygotowywanie w tym zakresie decyzji administracyjnych,

5) udostepnianie placowkom oswiatowym danych z rejestru mieszkanncow o aktualnym stanie i
zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat,

6) sporzadzanie informacji dla innych organéw i urzedow,

7) prowadzenie i obstuga rejestru i spisu wyborcow,

8) wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest



znane,

9) przyjmowanie zawiadomien o planowanym zgromadzeniu publicznym.
12. W zakresie obstugi Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej a w
szczegolnosci:
1) Przyjmowanie wnioskdéw o:
a) wpis do CEIDG,
b) zmiane wpisu w CEIDG,
c) wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej,
d) wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,
e) wykreslenie wpisu w CEIDG.
2) Przeksztatcanie wnioskéw w forme dokumentu elektronicznego i opatrywanie go podpisem
elektronicznym oraz przesytanie do CEIDG.
3) Wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw ze zbioréw gminnej ewidencji dziatalnosci
gospodarcze;j.
4) Wydawanie zezwolen na prowadzenie gminnego transportu drogowego.

§19

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska pracy do spraw pozyskiwaniem funduszy nalezg
sprawy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

biezgce monitorowanie dostepnosci funduszy umozliwiajgcych pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych w tym Unii Europejskiej na realizacje zadan
gminy ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan inwestycyjnych,

analizowanie mozliwosci finansowania projektéw z programéw europejskich i
pozaeuropejskich,

pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania
wnioskdw, w tym danych charakteryzujgcych spoteczno - gospodarczy rozwdj Gminy
Lubomino, danych dotyczacych budzetu, projektéw inwestycyjnych,

przygotowywanie, przy wspotpracy z merytorycznymi komodrkami organizacyjnymi
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy, wnioskow aplikacyjnych w zakresie
adekwatnym do charakteru realizowanych dziafan,

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do rozliczenia zadania, w tym sporzadzanie sprawozdan z
realizacji zatozonych celdéw, harmonogramoéw ptatnosci i wnioskdw o ptatnosé, w
odniesieniu do projektéw krotkoterminowych,

wspotdziatanie z samorzadem wojewddztwa, powiatu, i innymi jednostkami administracji
rzagdowej i samorzadowe] oraz instytucjami partnerskimi w zakresie pozyskiwania i
wspotrealizacji zadan ze sSrodkéw funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z problematyka przygotowania wnioskdéw o srodki
z funduszy zewnetrznych oraz przekazywanie informacji w tym zakresie zainteresowanym
podmiotom.

§20
Do zadan Inspektora Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,
3) zapewnienie ochrony publicznej jednostki organizacyjnej,



4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji,
5) prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
6) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
7) prowadzenie szkolefn pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
8) nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentéw niejawnych w Urzedzie,
9) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o ochronie informacji niejawnych,
10) wykonywanie zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

Ponadto do zadan stanowiska pracy nalezy:

1) rejestrowanie, przechowywanie i wydawanie dokumentéw zawierajgcych informacje
niejawne uprawnionym osobom,

2) archiwizowanie oraz niszczenie dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i ustawg
o ochronie informacji niejawnych,

3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym obiegiem dokumentéw niejawnych w
Urzedzie.

§21

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow Unii Europejskiej i przepiséw
krajowych o ochronie danych osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw,
prowadzenie dziatan zwiekszajgcych Swiadomos$¢é oraz szkolenie pracownikéw
uczestniczgcych w operacjach przetwarzania danych osobowych oraz powigzane z tym
audyty,

udzielenie na zgdanie zalecen, co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art.35 w/w rozporzadzenia,

wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami o ktérych mowa w art.36 RODO oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach,
prowadzenie rejestréw czynnosci danych osobowych w Urzedzie Gminy Lubomino,
udostepnianie rejestrédw czynnosci przetwarzania danych osobowych do wgladu
zainteresowanym, w siedzibie urzedu,

opracowywanie wspdlnie z administratorem danych oraz aktualizowanie polityki
bezpieczenstwa i instrukcji przetwarzania danych osobowych,

przeprowadzanie analizy ryzyka w porozumieniu w administratorem systemu
informatycznego.

§22
Szczegotowe zadania na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg indywidualne zakresy
czynnosci pracownikéw urzedu.
Sekretarz w stosunku do kierownikéw i samodzielnych stanowisk pracy, a Kierownicy
referatow w stosunku do swoich pracownikdow sg odpowiedzialni za utrzymanie statej
aktualnosci zakresow czynnosci podlegtych im pracownikow.
Zbior wszystkich zakreséw czynnosci prowadzi Sekretarz.



ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§23

1. Rada Gminy stanowi akta prawa miejscowego oraz podejmuje inne nalezgce do jej
wtasciwosci rozstrzygniecia w formie uchwat.

2. Projekty aktéw prawnych przygotowujg pracownicy referatéow i pracownicy zatrudnieni na
poszczegdlnych stanowiskach, kazdy w zakresie swojej wtasciwosci rzeczowej, z inicjatywy
wfasnej lub na polecenie bezposredniego przetozonego lub Wajta.

3. Jezeli przygotowanie projektu uchwaty wymaga udziatu 2 lub wiekszej liczby
jednostek organizacyjnych Urzedu, Wéjt wyznacza referat lub pracownika koordynujgcego
prace oraz nadajgcego dokumentowi ostateczny ksztatt.

4. Projekty uchwat Rady wymagajg uzasadnienia, ktére powinno zawieral potrzebe i cel
wydania  aktu prawnego. Uzasadnienia do projektu uchwat sporzadzanych przez
pracownikdéw urzedu gminy podpisuje Wojt.

5. Projekty aktéw prawnych podlegajg kontroli prawnej, ktdrej dokonuje radca prawny.

6. Wszystkie projekty uchwat, sprawozdania i inne materiaty przygotowywane pod obrady
Rady przez referaty i samodzielne stanowiska pracy przedktadane sg pracownikowi do
spraw obstugi Rady powinny by¢ parafowane przez Kierownika Referatu lub pracownika
merytorycznego.

7. Zaopiniowane przez merytoryczng Komisje Rady projekty aktéw prawnych kierowane
sg pod obrady Rady, na najblizsze posiedzenie sesyjne.

§24
Wajt wydaje :

1) zarzadzenia o charakterze ogélnym - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach
prawnych, w tym zarzadzenia porzgdkowe - wydawane w przypadku niecierpigcym zwtoki
i podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej Sesji Rady,

2) zarzadzenia Kierownika jednostki,

3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 25

Zarzadzenia powinny zawierac:

Y
2)
3)
4)
5)
6)
7)

oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,

date podjecia: dzien, miesigc /stownie/, rok,

okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawnej,

wskazanie podstawy prawnej,

tres$¢ regulowanych zagadnien,

wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji,

przepisy koncowe, obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego oraz wskazaniem
przepisow lub aktow ulegajacych uchyleniu.

§26
Urzad prowadzi zbiér przepisdow gminnych, dostepnych do powszechnego wgladu,
znajdujgcych sie w siedzibie gminy.
Uchwaty Rady przedktada sie Wojewodzie lub Regionalnej Izbie Obrachunkowej w ciggu 7 dni
od daty ich podjecia.
Uchwate budzetowg, uchwate o udzieleniu lub nieudzieleniu Wéjtowi absolutorium oraz
wotum zaufania przedktada sie Regionalnej Izbie Rachunkowej w terminie jak w ust. 2.



ZALATWIANIE SPRAW , SKARG , WNIOSKOW i PETYCII

§27

1. Indywidualne sprawy petentow sg zatatwiane wedtug zasad i terminach okreslonych
w kodeksie postepowania administracyjnego oraz innych szczegdlnych przepisach prawa.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do sprawnego, rzetelnego, terminowego
i bezstronnego rozpatrywania i zatatwiania spraw zgodnie z przepisami prawa.

3. Petentom udziela sie informacji w oparciu o obwigzujace przepisy prawne i tylko
w takim zakresie , aby nie narusza¢ ustawy o ochronie danych osobowych i RODO.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowos¢ i prawidtowos¢ zatatwiania indywidualnych spraw
ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami czynnosci.

§28
1. Petentéw w sprawach skarg, wnioskow i petycji przyjmuja:
1) Wojt w Urzedzie w $rody w godz. od 14.00 do 16.00,
2) Sekretarz codziennie w godzinach pracy Urzedu,
3) Kierownicy referatéw i pracownicy codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ petentéow przez Wojta
i Sekretarza powinna by¢ wywieszona w widocznym miejscu w Urzedzie.

3. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg, wnioskow i petycji.

4. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskdw nalezy do referatu
wiasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy lub referatu wskazanego przez
Wajta badz Sekretarza, zgodnie z zasadami wskazanymi w kpa.

5. Merytoryczne i formalne rozpatrywanie petycji nastepuje zgodnie z ustawg o
petycjach.

§29
OdpowiedZ na skarge lub wniosek winna zawiera¢ wyjasnienie istotnych okolicznosSci sprawy,
ustosunkowanie sie do wszystkich zarzutéw podniesionych w skardze lub propozycji zawartych we
whniosku oraz jednoznaczng informacje o podjetych rozstrzygnieciach.

§30
Kierownicy Referatéw odpowiedzialni s3 za:
1) terminowe zatatwianie skarg i wnioskow, badanie zZrédet ich powstania oraz
eliminowanie ujemnych zjawisk sygnalizowanych w skargach i krytyce prasowe;.
2) niezwloczne przekazywanie na stanowisko pracy d/s organizacyjnych wyjasnien
dotyczacych skarg i wnioskow.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§31
1. Dziatalno$¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajgcym z przepisow
prawnych wykonywang m.in. przez Najwyzszg Izbe Kontroli, Regionalng Izbe Obrachunkowg,
Wojewode i Marszatka Wojewddztwa.
2. W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzgdcza zgodnie ze standardami i wytycznymi Ministra
Finanséw oraz Regulaminem Kontroli Zarzgdczej ustalonym odrebnym zarzgdzeniem wajta.
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§32
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw
w stosunku pracownikdw bezposrednio im podlegtych. W3jt moze upowazni¢ do
dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie réwniez innych pracownikéw Urzedu.
Kontrola komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy dokonywana jest pod wzgledem:
legalnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci, gospodarnosci.
Dziatalnos$¢ kontrolna wykonywana jest na podstawie polecen i wytycznych Wojta.
Kontrole sg jawne. Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzany o dacie i temacie kontroli ustnie
lub pisemnie.
Osoby wykonujgce kontrole zewnetrzne, przed przystgpieniem do kontroli, zobowigzane sg
zgtosic¢ swoje przybycie kierownikowi jednostki, ktoremu okazujg dokumenty uprawniajgce do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu w ksigzce
kontroli.

§33
Kontrole mogg by¢ prowadzone w formie:
1) kontroli kompleksowej,
2) kontroli problemowej,
3) kontroli dorazne;j,
4) kontroli sprawdzajgcej.

Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie protokdt pokontrolny, jeden egzemplarz protokotu
wraz z kompletem materiatéw przekazuje sie niezwtocznie Sekretarzowi Gminy, ktory prowadzi
zbior dokumentéw w tym zakresie.

O sposobie wykorzystania wnioskow pokontrolnych decyduje woijt.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§34

Wojt podpisuje dokumenty:

1) jako organ wykonawczy gminy,

2) jako kierownik Urzedu i zwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez

niego upowazniona.

Do podpisu Wojta zastrzezone s3:

1) zarzadzenia i decyzje o charakterze ogdlnym,

2) uzasadnienia projektéw uchwat oraz wystgpienia kierowane do Rady,

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje radnych,

4) materiaty i pisma kierowane do organdéw administracji rzgdowej oraz samorzadowej,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski,

6) odpowiedzi na wystgpienia sadéw, organéw prokuratury, Regionalnej Izby Obrachunkowej,

7) Najwyzszej Izby Kontroli, Rzecznika Praw Obywatelskich,

8) dokumenty z zakresu prawa pracy dotyczgce pracownikow urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

9) gminne strategie, plany i programy oraz inne zwigzane z funkcjonowaniem gminy,

10) projekt budzetu gminy,

11) umowy, porozumienia, listy intencyjne,
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12) upowaznienia do wydawania decyzji i podpisywania pism przez pracownikéw urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
13) wnioski o nadanie odznaczen.

§35
Sekretarz podpisuje pisma w sprawach okreslonych w § 37 ust.3 pkt 2-10 w przypadku
nieobecnosci Waéjta oraz inne pisma i decyzje zgodnie z podziatem zadan pomiedzy Wéjtem,
Sekretarzem i Skarbnikiem na podstawie odrebnego upowaznienia.
Skarbnik podpisuje pisma w sprawach nalezacych do zakresu jego zadan, a takze decyzje
z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych zostat upowazniony.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i decyzje z zakresu jego wfasciwosci oraz
inne do ktorych zostat upowazniony.
Kierownicy referatdw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisujg pisma
i decyzje zgodnie z upowaznieniami wynikajagcymi z ich zakresu czynnosci, zgodnie
z odrebnymi imiennymi upowaznieniami.
Upowaznienia dla pracownikow mogg by¢ state lub jednorazowe i powinny by¢ wyrazone formie
pisemne;j.
Ewidencje udzielonych petnomocnictw i upowaznien prowadzi Sekretarz gminy .

§ 36
Dokumenty przedstawiane do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane przez Kierownika
referatu lub pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy oraz zawiera¢ adnotacje
dotyczace nazwiska i stanowiska pracownika, ktéry dokument opracowat.
Dokumenty wychodzgce z urzedu powinny zawiera¢ imie i nazwisko oraz numer kontaktowy
osoby prowadzgacej sprawe w postaci adnotacji pod tekstem dokumentu w lewym dolnym rogu,
o tresci ,sprawe prowadzi ............ tel. kontaktowy .......... o
Umowy i inne dokumenty, moggce spowodowac powstanie zobowigzan finansowych Gminy
wymagajg kontrasygnaty skarbnika.
Projekty umow cywilnoprawnych zawieranych przez gmine, projekty uchwat rady gminy, projekty
zarzadzen wojta wymagaja zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym przez radce
prawnego.

TRYB PRACY W URZEDZIE

§37
Urzad jest czynny w dni robocze w nastepujacych godzinach:
1) poniedziatek, wtorek, czwartek 7%- 15%,
2) $roda 790-16%,
3) pigtek 799-14%,
Przyjmowanie interesantéw przez komorki organizacyjne urzedu odbywa sie codziennie w
godzinach pracy urzedu.
Wojt w uzasadnionych przypadkach moze ustali¢ inny rozktad czasu pracy.
Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgodg wdjta lub sekretarza.
Praca zdalna moze by¢ wykonywana za zgodg Woéjta badz sekretarza, ktorej zasady regulujg
odrebne przepisy wewnetrzne.



§38
Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikéw okresla szczegétowo Regulamin Pracy.
Woijt jest bezposrednim przetozonym pracownikdédw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.
Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajgcego z organizacji Urzedu i szczegétowego podziatu czynnosci.
Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, powinien o tym fakcie
niezwtocznie powiadomic¢ bezposrednio przetozonego.
Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do pozyskiwania niezbednych danych, takze od
innych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz jednostek wspotdziatajgcych.
W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi inny pracownik,
wyznaczony przez bezposredniego przetozonego lub Wéjta, a w przypadku jego nieobecnosci
Sekretarza.

§39
W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.
Pracownik, ktory w godzinach pracy przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany jest
poinformowac wspotpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu.
W czasie obrad Rady Gminy pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajac,
w razie potrzeby, szybka informacje lub opinie w zakresie spraw rozpatrywanych przez Rade.
Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania do
pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, oséb nie zatrudnionych w Urzedzie.
Po zakonczeniu pracy, pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych i
gospodarczych a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

§40
1. Wyjazdy pracownikdéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogg odbywac sie
na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego wydanego przez Woijta lub Sekretarza.
2. Ewidencje wyjazddow stuzbowych prowadzi Sekretarz gminy.

§41
1. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwic¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli
jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujgcemu go pracownikowi.
2. Przesuniecie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastgpi¢ z waznych przyczyn w
okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§42

1. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ dokonywane w trybie obowigzujgcym dla
jego przyjecia.

2. Wszyscy pracownicy urzedu obowigzani sg do zapoznania sie z postanowieniami niniejszego
Regulaminu. Nowo przyjetych pracownikdéw z Regulaminem zapoznaje Sekretarz gminy.

3. W razie zmiany przepiséw ustawowych, ktore powodujg sprzecznos¢ postanowien
niniejszego Regulaminu z prawem, do czasu nowelizacji Regulaminu stosuje sie wtasciwe
przepisy ustawy.



