Zarzadzenie Nr Or. 120.11. 2020
Wojta Gminy Lubomino
7 dnia 15 maja 2020r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Lubomino

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym( Dz.U
22020, poz.713 z poz. zm. ) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Nadaj¢ Urzgdowi Gminy Lubomino Regulamin Organizacyjny stanowiagcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2008 Wojta Gminy Lubomino z dnia 29 grudnia 2008r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Lubomino zmienione
Zarzadzeniem Nr 120.5.2011 z dnia 28 marca 2011r, Zarzadzeniem Nr 120.8.2013 z dnia 17
maja 2013r., Zarzadzeniem Nr120.3.2014 z dnia 31 stycznia 2014r., Zarzadzeniem 120.6.2016
z dnia 30 marca 2016r., Zarzadzeniem Nr 120.16.2016 z dnia 30 grudnia 2016r. oraz
Zarzadzeniem Nr Or 120.12.2018 z dnia 10 lipca 2018r.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzagdzenia Or 120.11.2020
Wojta Gminy Lubomino z dnial5 maja 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY LUBOMINO

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

I. Regulamin organizacyjny zwany dalej ~Regulaminem” okresla organizacje i zasady dzialania
Urzedu Gminy Lubomino zwanego dalej »Urzgdem” a w szczegdlnosci

1) zasady kierowania Urzedem,

2) strukturg organizacyjng Urzedu,

3) zasady obshugi klientow w Urzedzie,

3) zasady i tryb opracowywania projektow aktow prawnych,
4) zatatwianie spraw - skarg, wnioskow i petycji

5) organizacje dziatalnosci kontrolnej,

6) zasady podpisywania pism i decyzji,

7) tryb pracy w Urzedzie,

8) postanowienia koncowe.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lubomino,

2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lubomino

3) wjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lubomino,

4) sekretarzu i skarbniku - rozumie si¢ przez to odpowiednio: Sekretarza Gminy Lubomino i
Skarbnika Gminy Lubomino,

6) koméree organizacyjnej - rozumie si¢ przez to referat, wicloosobowe lub jednoosobowe
samodzielne stanowisko pracy,

7) ustawie samorzgdowe] - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie
gminnym

§2

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng gminy dzialajgca w formie jednostki budzetowe;.
2.Siedziba urzedu jest miejscowosé¢ Lubomino przy ul. Kopernika 7
3.Urzad realizuje zadania :
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy samorzadowej oraz innych ustaw szczegélnych,
2) zlecone, z zakresu administracji rzadowej, na mocy ustaw,
3) powierzone, wynikajace z zawartych porozumien z organami administracji rzgdowej oraz
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) wynikajace z uchwat Rady i zarzadzen Wojta.

§3
1. Do zatatwiania spraw z zakresu administracji publicznej stosuje sie przepisy kodeksu
postgpowania administracyjnego chyba, Ze przepisy szczegllne stanowig inaczej.
2.Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest instrukcja kancelaryjng dla
urzedow w gmin. regulaminem oraz zarzadzeniami wojta.
3.Funkcjonowanie urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzagdkowania, podziatu czynnosci, indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie




powierzonych zadan.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§4

1.Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza oraz Skarbnika.
2.Sz¢czegolowy zakres zadan i kompetencji  Sekretarza, Skarbnik, kierownikow referatow oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci i odrebne
upowaznienia lub petnomocnictwa.
3.Wojt wykonuje zadania okreslone w ustawie samorzgdowej, ustawach szczegolnych oraz
Statucie Gminy.
4.Wojt jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy Lubomino.
5.Wojt przewodniczy dziataniom Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
6.0kreslone przez wojta zadania mogg by¢ realizowane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.
7. Do kompetencji Wojta nalezy w szczegolnoscei:

I) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie Jjej na zewnatrz,

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

3) wykonywanie budzetu gminy,

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

S)udzielanie  pelnomocnictw w  sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji
reprezentowania Gminy i Urzedu oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
gminy,

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzgdu oraz zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

7) kierowanie pracg Urzedu,

8) powotywanie oraz odwolywanie zastepcy Wojta ,

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

I1) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady.

12)wydawanie decyzji w indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej o

ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej,

I3)wydawanie zarzadzen o charakterze ogélnym oraz innych dotyczacych dziatalnosci
Urzgdu, administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j,

15) uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien migdzygminnych,

16) wykonywanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

I'7) ustalanie wieloletniej prognozy finansowej gminy.

§5
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:

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

2) nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie

postgpowania administracyjnego, skargowego oraz interpelacji i wnioskow radnych,

3) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

4) koordynowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach podporzadkowanych,

5) nadzdr nad realizacja zalecen pokontrolnych,

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

7) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych Gminy i Wjta,
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8) organizowanie i koordynowanie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow do organow przedstawicielskich, Prezydenta RP, spisami i referendum,
9) nadzor nad gospodarkg mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztow funkcjonowania,
10) przyjmowanie o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
I'1) dokonywanie z upowaznienia Wojta i w jego imieniu czynnosci prawnych w zakresie
stosunku pracy nawigzywanego na podstawie umowy o prace,
12) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
13) aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikoéw Urzedu,
14) petnienie zastgpstwa Wdjta w czasie jego nieobecnosci w sprawach zwigzanych z realizacja
zadan Urzedu,
15) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wojta,
16) wykonywanie zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
17) potwierdzanie odpisow /kopii/ dokumentow wytworzonych w Urzedzie za ich zgodnosé z
oryginalem,
18) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do wojta w zakresie otrzymanego
upowaznienia,
19)przyjmowanie oswiadczen majgtkowych kierownikow jednostek podporzadkowanych i
pracownikow wydajacych decyzje administracyjne oraz dokonywanie analizy o$wiadczen.

§6

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy. wieloletniej prognozy finansowej gminy oraz
sprawowanie biezacej kontroli i nadzoru nad ich realizacjg przez gmine i jednostki
organizacyjne gminy,

2) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych niezbednych do opracowania
informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego.,

3)dokonywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy,

4) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe] ,

5) nadzo6r nad dokonywaniem wymiaru podatkéw oraz terminowoscig ich realizacji i egzekucja
administracyjna,

6) prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowe;j,

7)przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych w jednostce oraz
opracowywanie przepisow wewnetrznych dot. gospodarki finansowej,

8) nadzor nad wykonywaniem obowiazkow przez glownych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy,

9) wykonywanie przepisow ustaw o dochodach i finansach gmin, o optacie skarbowej oraz ustaw
podatkowych,

10)dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

1) przestrzeganie dyscypliny budzetowej.

12) podpisywanie dokumentow finansowych, ksiggowych, bankowych, list ptac, zaswiadczen

i innych dokumentdéw wynikajgcych z realizacji zadan,

13) wykonywanie zadan i obowigzkéow gltownego ksiggowego budzetu Urzedu,

14) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego gminy,

15) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wydatkow strukturalnych,

16) potwierdzanie kopii dokumentéw finansowych wytworzonych w Urzedzie za ich

zgodnos¢ z oryginatem.

. Skarbnik kieruje i sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Referatu Finansowego.



Struktura organizacyjna urzedu

§7
1.W urzedzie wyodrebnia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) referaty,

2) samodzielne stanowiska pracy.
2.Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska pracy badz innej komorki organizacyjnej w
tym petnomocnikéw, zarzadza wajt powierzajac im wykonywanie okreslonych zadan.

3.W  Urzgdzie funkcjonujg nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska, ktérym nadano

oznaczenia literowe jak nizej:

l.Referat Finansowy ,.FIN”
2.Referat Rolnictwa Gospodarki Komunalnej i Transportu »RGKiT”
3.Urzad Stanu Cywilnego, dowody osobiste i sprawy zwigzane
z przeciwdziataniem alkoholizmowi i narkomanii LUSC”1,,A”
4.Stanowisko pracy d/s ewidencji ludnosci,dziatalnosci gospodarczej
ochrony przeciwpozarowej i ochrony zdrowia »EOP”
5. Stanowisko pracy d/s organizacyjnych i obstugi Rady SO i RG™
6.Stanowisko pracy do spraw pozyskiwania funduszy europejskich i »FE”, ,,Pro”
promocji gminy
7. Stanowisko d/s kadrowych, oswiaty i kultury, .KO”

8.Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw swiadczen rodzinnych, $wiadczen
alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych oraz

swiadczenia  wychowawczego. »FR”
9. Radca Prawny. LP”
10.Pion ochrony informacji niejawnych:
a) stanowisko pracy d/s zarzadzania kryzysowego i obronnych »ZKO”
b) Inspektor Ochrony Informacji Niejawnych HIN”
11.Inspektor Ochrony Danych Osobowych. ,10DO”
§8

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Gminy,
2)Kierownik Referatu Finansowego - Skarbnik Gminy,
3) Kierownik Referatu Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Transportu,
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

§9
Referaty, Urzad Stanu Cywilnego oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych
prowadza sprawy zwigzane z realizacjg powierzonych im zadan.

§ 10

6.W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikdéw na podstawie:
1) wyboru,
2) powotania,
3) umowy o prace.

§ 11
1.Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.




2.Pracg referatow kierujg ich kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatow.

3.W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu lub
innych usprawiedliwionych przyczyn - zast¢puje go, wyznaczony przez Wéjta lub Sekretarza,
upowazniony pracownik Urzedu.

4.Spory kompetencyjne migdzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga
Sekretarz

§ 12

1. Do wspolnych zadan referatow i pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych
nalezy w szczegdlnosei :

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji

administracyjnych w zakresie swojej whasciwosci,

2)przygotowywanie projektow uchwal Rady oraz innych materialtdw na posiedzenia Rady i

Komisji,

3) wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta,

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

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

6)przygotowanie okresowych ocen, analiz,biezacych informacji i sprawozdan,
7)przyjmowanie interesantow,udzielanie im informacji o prowadzonym postepowaniu zgodnie z
przepisami k.p.a oraz ordynacji podatkowej,
8)posiadanie i znajomos¢ aktualnych przepisow prawnych w zakresie prawa materialnego oraz
orzecznictwa,
9)wspotdziatanie miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie
przekazywania informacji, dokonywania uzgodnien, wydawania opinii umozliwiajace szybkie i
prawidlowe zatatwienie sprawy,
10) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
11) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow wg wlasciwosci,
12)przestrzeganie  zasad  ochrony informacji  niejawnych, bezpieczenstwa  systemow
informatycznych oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,
13)udzielanie pomocy Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, jednostkom pomocniczym i
organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
14)potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym wydatkéw wykonywanych w ramach $rodkow
budzetowych,
15) wykonywanie innych czynnosci i zadan przekazanych do realizacji przez Wojta lub Sekretarza
Gminy,
16) przygotowywanie materiatlow i danych niezbgdnych do udzielenia informacji publicznej przez
przez organy gminy,
17) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania mieszkancoéw oraz wnioski i interpelacje,
radnych,
18)wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowigzkéw wynikajacych z
obiegu dokumentow finansowych,

19)przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych w komorce organizacyjnej dokumentow i
przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

2. Do zadan kierownikow referatow nalezy ponadto :



Dprawidlowe ~zorganizowanie pracy Referatéw oraz zapewnienie terminowej realizacji
powierzonych zadan, nadzorowanie oraz prowadzenie kontroli wewnetrznych podlegtych
pracownikow,

2)dokonywanie ocen pracy pracownikow oraz wystgpowanie z wnioskami osobowymi w ich
sprawie /nagradzanie, wyr6znianie, awansowanie, karanie JAtp./.

§13

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja zadan wynikajacych z przepisdw ustawy-
Prawo o aktach stanu cywilnego.sprawy zwigzane z dowodami osobistymi oraz Z
przeciwdzialaniem alkoholizmowi a w szczegolnoscei:

I Przyjmowanie oswiadczen i wydawanie decyzji o:

1) wstapienie w zwigzek matzenski,

2) brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

3) wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci po zawarciu malzenstwa,

4) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

5) uznaniu ojcostwa,

6) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

7) zmianie imion dziecku w terminie do 6 miesiccy od sporzadzenia aktu,

8) odtworzeniu tresci aktow stanu cywilnego,

9/ uzupetnieniu tresci aktow stanu cywilnego,

10)sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,

I1)zezwoleniu na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigeznego terminu od pisemnego
zapewnienia zlozonego przez przyszlych matzonkow, ze nie wiedzg o istnieniu okolicznosci
wylaczajgcych zawarcie matzenstwa, jezeli przemawiajg za tym wazne powody,

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

13) zmianie imion i nazwisk,

2. Wydawanie postanowien zezwalajacych na przeglagdanie ksiag stanu cywilnego

3. Wydawanie zaswiadczen:

1) stwierdzajgcych brak okolicznosei wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

2) 0 zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku malzenskiego przez obywateli RP z cudzoziemcami za

granica,

3) o braku aktu lub ksiggi stanu cywilnego,

4.Sporzadzanie aktow malzenstw na podstawie zaswiadczen stanowigcych dowdd zawarcia
matzenstwa w obecnosci duchownego,

. Sporzadzanie protokotéw na okolicznos¢ zawarcie matzefistwa w lokalu i poza lokalem USC

. Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

- Dokonywania w ksiggach i rejestrze stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i oraz przypiskow,

. Sporzgdzanie dokumentacji o przyznanie medali za Diugoletnie Pozycie Malzenskie dla par
obchodzacych jubileusz 50- lecia matzenstwa,

9. Organizowanie jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego.

R 3 N Wn

2.W zakresie dowodow osobistych:

)przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie dowoddw
osobistych,

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

3)przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego i powiadamianie wlasciwego organu
wydajacego dowdd,

4) prowadzenie archiwum dowodow osobistych,



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

3. W zakresie rozwigzywania problemow alkoholowych :

1) opracowywanie programu rozwigzywania probleméw alkoholowych na terenie gminy,

2) realizacja zadan zawartych w w/w programie,

3)obstuga komisji d/s rozwigzywania probleméw alkoholowych,

4)finansowanie kosztow przejazdu osob podlegajacych przymusowej hospitalizacji lub

izolacji oraz kosztow przejazdu i badan osob podlegajacych przymusowemu leczeniu lub
przymusowemu badaniu stanu zdrowia,

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

6) prowadzenie rejestru placowek handlu detalicznego, zaktadow gastronomicznych
i zakladow ustugowych. a takze dni i godzin otwierania i zamykania tych placowek i
zaktadow,

7)wydawanie decyzji o wyrazeniu zgody lub odmowie na pracg placowek handlu detalicznego
i zakltadow gastronomicznych w godzinach nocnych,

8) opracowywanie gminnego programu przeciwdziatania narkomani.

Ponadto do stanowiska pracy nalezy sporzadzanie informacji o wykonywaniu nieodptatnej
kontrolowanej pracy na cele spofeczne wykonywanej w zwigzku z wyrokiem sadu oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z kuratorem sgdowym.

§ 14
Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska pracy do spraw ewidencji ludnosci, dziatalnosci
gospodarczej, ochrony ppoz i ochrony zdrowia nalezg sprawy:
1. W zakresie ewidencji ludnosci i spraw spofecznych:
1) prowadzenie obstugi w formie elektronicznej rejestru PESEL,
2) prowadzenie komputerowego
rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
3) udostgpnianie danych oraz wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci,
4) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach zameldowania lub wymeldowania
oraz przygotowywanie w tym zakresie decyzji administracyjnych,
5) udostgpnianie placowkom oswiatowym danych z rejestru mieszkancéw 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 ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktdrej miejsce pobytu nie jest
znane,
9) przyjmowanie zawiadomien o planowanym zgromadzeniu publicznym,
10) przygotowywanie decyzji w sprawie zakazu zgromadzenia lub jego rozwigzania,
I'1) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i
porzadku publicznego,
12) przygotowywanie porozumien, nadzorowanie ich realizacji i rozliczanie

2.Wykonywanie zadan z zakresu obstugi Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej a w w szczegolnoscei:
1. Przyjmowanie wnioskow o :

1)wpis do CEIDG,

2)zmiang wpisu w CEIDG,

3)wpis informacji o zawieszeniu dzialalnosci gospodarczej,



4)wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarcze;j,
5)wykreslenie wpisu w CEIDG,
2.Przeksztalcanie wnioskéw w form¢ dokumentu elektronicznego i opatrywanie go podpisem
elektronicznym oraz przesytanie do CEIDG.
3.Wydawanie zaswiadczen i innych dokumentow ze zbiorow gminnej ewidencji dziatalnosci
gospodarcze;j.
4.Wydawanie zezwolen na prowadzenie gminnego transportu drogowego.

5.W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) wspotdziatanie z Panstwowa Komendg Strazy Pozarnych oraz Zarzgdem Gminnym OSP w
zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego na terenie gminy,

2) sporzadzanie umow zlecen dla kierowcow - konserwatorow samochodow strazackich w
jednostkach OSP,

3) przygotowywanie dokumentow do wyplaty cztonkom OSP ekwiwalentu pieni¢znego z
tytutu uczestnictwa w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym
przez PSP,

4) wydawanie kart pracy kierowcom oraz kontrolowanie rozliczania zuzycia paliwa
samochodow pozarniczych, motopomp i urzgdzen pozarniczych,

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

6) wspoltdziatanie w organizacji konkursow i akeji profilaktycznych popularyzujacych ochrone
przeciwpozarowg OSP.

Ponadto do stanowiska pracy nalezg sprawy:

1)z zakresu polityki socjalnej i zdrowotnej mieszkancow Gminy oraz wspotdziatanie w tym
zakresie z publicznymi i niepublicznymi Zaktadami Opieki Zdrowotnej i Gminnym
Osrodkiem pomocy Spotecznej w Lubominie w zakresie ochrony zdrowia i realizacji
programow zdrowotnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja mienia gminy.

§15
Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy prowadzenie gospodarki
finansowej i budzetowej gminy, zapewnienie dyscypliny budzetowej w jednostkach
organizacyjnych gminy i Urzgdzie, wymiar i pobor podatkéw oraz optat lokalnych.
1. W zakresie spraw budzetowych :
I) opracowywanie projektu budzety gminy w zakresie w rzeczowym i finansowym oraz
prognozy finansowej gminy,
2) biezaca analiza dochodow i wydatkow finansowych, przygotowywanie informacji i
sprawozdan w tym zakresie oraz proponowanie zmian w budzecie,
3)realizacja  finansowa  budzetu  dotyczaca  wydatkdéw  budzetowych,  Srodkow
pozabudzetowych, finansowanie inwestycji,remontdéw i innych,
4) przekazywanie jednostkom finansowym gminy dotacji przewidzianych w budzecie gminy,
S)analiza  wykorzystywania  srodkow  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, Szkot, GOPS w Lubominie,
7) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie planowania i realizacji budzetu gminy,
8) nadzor nad prawidtowoscig zawieranych umow z zakresu zamdwien publicznych,
9) prowadzenie ewidencji i rozliczen drukdw scistego zarachowania,
10) zapewnienie nalezyte) ochrony wartosci pienieznych,
11) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
12) rozliczanie inwentaryzacji,



13) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
14) prowadzenie dokumentacji w zakresie wynagrodzen,
15) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzgdu, szkot oraz Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lubominie,
16) sporzadzanie list wyptat diet radnym i sottysom,
17) obliczanie oraz rozliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
18) prowadzenie obstugi finansowo -ksi¢gowej zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych,
19) prowadzenie kasy fiskalnej oraz rozliczan podatku WAT z urzedem skarbowym,
20) wspotpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowa, urzedami skarbowymi i bankami.
2. W zakresie podatkow i optat:
)przygotowywanie  decyzji administracyjnych dotyczacych wymiaru  zobowiazan
pienieznych oraz podatkow i optat lokalnych,
2) zbieranie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych, sktadanych organowi podatkowemu,
3) pobor optat i innych naleznosci z tytutu najmu, dzierzawy, uzytkowania wieczystego
gruntu,
4) windykacja podatkow i optat oraz innych naleznosci na rzecz gminy,
5) prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie podatkdw i oplat,
6) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawach spornych, zbieranie dokumentacji
na potrzeby egzekucji administracyjnej lub sadowej od 0sob prawnych i fizycznych,
7) wnioskowanie w sprawie zmian stawek podatkow i optat lokalnych- przygotowywanie
projektow uchwal na posiedzenie rady i komisji,
8) prowadzenie postgpowania w sprawie stosowania ulg, umorzen, odroczen oraz zaniechania
poboru podatkow i oplat,
9) prowadzenie kontroli prawidlowosci i powszechnosci opodatkowania podatkami i optatami
lokalnymi,
10) przeprowadzanie rozliczen rachunkowych inkasentow,
I1) sporzadzanie wykazu podatnikow, ktorym umorzono zaleglosci podatkowe,
12)opiniowanie wnioskéw dotyczacych umorzenia ,roztozenia na raty podatku od spadkow i
darowizn,
13) wprowadzanie do ewidencji podatkowej danych wynikajacych z zawiadomien o zmianach
w ewidencji gruntow i budynkow Starostwa Powiatowego w Lidzbarku Warminskim,
14) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych oraz wydawanie zaswiadczen dotyczacych
posiadania gospodarstwa rolnego badz pracy w gospodarstwie rolnym,
15)udzielanie informacji Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w  sprawach
podatnikow
16)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przedsigbiorcom, rolnikom pomocy
publicznej de minimis oraz sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w tym zakresie,
17) ewidencjonowanie wydatkow strukturalnych,
18) prowadzenie egzekucji naleznosci cywilnoprawnych.
19)prowadzenie spraw zwigzanych =z ustalaniem, poborem i egzekucja optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi a w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomosci zobowigzanych do ponoszenia
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b)przyjmowanie deklaracji i prowadzenie postgpowania administracyjnego w
zakresie obowigzku ztozenia deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
¢)sporzadzanie decyzji okreslajacych wysokos¢ optaty w przypadkach przewidzianych
ustawa, d/ prowadzenie postgpowania odwotawczego,
e)prowadzenie postgpowania zwigzanego z okreslaniem zaleglosci i stwierdzaniem
nadplaty, f)prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do podatnikéw nie
wywiazujacych sie z naleznej optaty,



g)prowadzenie ewidencji ksiggowej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
ksiggach rachunkowych jednostki i na rachunkach podatnikow.
20) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacja podatku od towaréw i ushug gminy i jej
jednostek budzetowych,

21) sporzadzanie jednolitego pliku kontrolnego i przesylanie go do urzedu skarbowego”

3. Ponadto Referat finansow prowadzi sprawy zwigzane z :

1) ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej przez producentow rolnych,

2) funduszem soteckim a w szczegodlnoscei:
a/ naliczanie wysokosci funduszu na poszczegdlne sotectwa,
b/ sporzgdzanie projektu uchwaty w sprawie uchwalenia funduszu soteckiego na dany rok,
¢/ informowanie solectw o przyznanych srodkach finansowych oraz terminie sktadania

wnioskow finansowych do budzetu,

d/ ksiggowanie wydatkow z funduszu soteckiego i sporzadzanie wniosku o zwrot srodkow z
budzetu panstwa.

§16
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Transportu
naleza sprawy gospodarki gruntami. ochrony $rodowiska, zagospodarowania przestrzennego,
rolnictwa, gospodarki komunalnej, drogownictwa, ochrony dobr kultury, promocji gminy .

1. W zakresie gospodarki gruntami i lokalami:

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

2)organizowanie i przeprowadzanie przetargow dotyczacych zbywania nieruchomosci
komunalnych,

3)sporzgdzanie umoéw dzierzaw nieruchomosci komunalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza. oddawaniem w uzytkowanie wieczyste,

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

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

6) prowadzenie postgpowan w sprawach przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego osob
fizycznych w prawo wiasnosci,

7)prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,

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

9)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntoéw rolnych,

10)opracowywanie wnioskow o przeznaczenie gruntdw rolnych i lesnych na cele nierolne i
nielesne,

I'1) tworzenie zasobow gruntdw na cele budowlane, ustalanie cen dziatek i ich zbywanie,

12) prowadzenie gospodarki nieruchomo$ciami komunalnymi na terenie gminy ,

13) sporzadzanie uméw oraz ustalanie czynszow najmu za lokale mieszkalne i uzytkowe,

14) opracowywanie i realizacja wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym

zasobem gminy i zasad polityki czynszowej,

15) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

16) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci zabudowanych przez osoby fizyczne i prawne,
wspotdziatanie w tym zakresie z wydziatem ksiag wieczystych.

2. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

I)aktualizowanie planow zagospodarowania przestrzennego gminy - przedstawianie wnioskéw i
ocen w tym zakresie Radzie,

2)wydawanie wypisow 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 planéw zabezpieczenia energetycznego gminy,
5)zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci,
6)wydawanie decyzji w sprawie optat adiacenckich,
7)wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzie¢.
3. W zakresie ochrony srodowiska, lesnictwa i fowiectwa:
1) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci,
2)wydawanie decyzji ustalajacych kare za usunigcie drzew i krzewdw bez zezwolenia,
3) zapewnienie warunkow 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
¢/ ochrona pomnikdw przyrody,
5) opracowywanie opinii w sprawie uznania lasu za ochronny,
6) uzgadniania planéw urzadzenia lasow panstwowych oraz wykladanie planéw urzgdzenia
lasow 0s0b fizycznych do publicznego wgladu i przechowywanie tych planow,
7) opiniowanie planéw towieckich,
8) opiniowanie wnioskow Polskiego Zwiazku Lowieckiego o wydzierzawienie obwodéw
towieckich,
9) przyjmowanie zawiadomien o dostrzezonych objawach choréb zwierzat dziko zyjacych,
10) posredniczenie w sprawie rozstrzygania sporéow o wysoko$¢ odszkodowania za szkody
towieckie,
I1) uzgadnianie wnioskow koncesyjnych na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin,
12) przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystapienia do wykonywania prac geologicznych,
13) opiniowanie projektow prac geologicznych,
14) wyrazanie zgody na zwolnienie z obowiazku wykonania oceny wptywu dziatalnosci
geologicznej na srodowisko,
15) uzgadnianie projektow rekultywacji terenow poeksploatacyjnych,
16) rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkow wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego,
17) wyznaczanie miejsc wydobywania zwiru, piasku i innych materialéw w granicach
powszechnego korzystania z wod,
18) wykazywanie przywrdcenia stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego lub wykonania
urzadzen zapobiegajagcych szkodom albo naktadanie obowigzku odszkodowawczego,
19) wydawanie pozwolen wodno- prawnych na wykonanie urzadzen wodnych, ktére nie stuza do
szezegoOlnego korzystanie z wod,
20)przyznawanie odszkodowan za straty z tytutu udziatu w ochronie przed powodzia.

4. W zakresie rolnictwa :

1) koordynacja gospodarki nasiennej, a w szczeg6lnosci:

a) wspotdziatanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia wlasciwej rejonizaciji
odmian roslin uprawnych zgodnych z potrzebami gminy,

b) wspotdziatanie z inspekcja nasienna w zakresie zapewnienia wymogéw fitosanitarnych i
przestrzennych plantacji nasiennych,

¢)wspoldziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia
si¢ chwastow, chorob i szkodnikow w uprawach i nasadzeniach,

3) kontrola przestrzegania zakazu uprawy maku i konopi,

4) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,

5) prowadzenie kontroli uzytkoéw rolnych, na ktorych zaprzestano produkcji rolniczej,



6) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, opiekg nad bezdomnymi
zwierzgtami oraz wspoldziatanie w tym zakresie ze stuzba weterynaryjng i towarzystwem
opieki nad zwierzetami,

7) prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymania
pSOW rasy uznanej za agresywna,

8) wspotdziatanie z rolnikami oraz rozpowszechnianie informacji o srodkach pomocowych dla
rolnictwa,

9) prowadzenie postepowan w sprawach :

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

b) poswiadczania oswiadczen o facznej powierzchni uzytkow rolnych gospodarstwa
rodzinnego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem spisow rolnych oraz
obstuga techniczng wybordw do izb rolniczych.
5. W zakresie gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska: :
1) administrowanie gminnym mieniem komunalnym,
2) nadawanie numerdéw porzadkowych nowo wybudowanym nieruchomosciom oraz nadzor
nad wlasciwym oznakowaniem budynkow oraz prowadzenie rejestrow w tym zakresie ,
3) kontrolowanie przestrzegania przepisdw o utrzymaniu czystosci i porzadku, w tym :
a/ realizacja zadan wynikajacych z uchwaly Rady Gminy w sprawie utrzymania porzadku i
czystosci na terenie posesji 1 placach gminnych.
b/ organizowanie prac zwiazanych z przeprowadzaniem akcji”sprzatanie $wiata”,
wspoltdziatanie w tym zakresie ze szkotami 1 sotectwami,
¢/ likwidacja nielegalnych wysypisk,
5) utrzymanie we wlasciwym stanie estetycznym cmentarzy komunalnych,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z chowaniem zmartych oraz rezerwacjg miejsc na
cmentarzu komunalnym,
7) opracowywanie projektow gminnego planu gospodarki odpadami i jego aktualizacji,
8) przygotowywanie opinii w sprawach :
- 0 zatwierdzenie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
- 0 wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow, ich zbierania lub transportu,
9) ustalanie potrzeb rozwoju urzadzen infrastruktury komunalnej w gminie,
10) wykonywanie zadan zwiagzanych z gospodarka wodno - $ciekowa, wspotdziatanie w tym
zakresie z administratorem gminng siecig wodociggowo- kanalizacyjna,
11) organizowanie prac interwencyjnych i robot publicznych w gospodarce komunalne;j,
12) organizowanie i nadzorowanie prac dla 0sob zobowigzanych do $wiadczenia nieodptatnej
dozorowanej pracy na cele publiczne.
6. W zakresie drogownictwa:
1) opracowywanie projektow plandw finansowych i rzeczowych w zakresie budowy,
modernizacji, utrzymania drog, obiektow mostowych i chodnikow,
2) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych, obiektéw nie
zwigzanych z gospodarka drogowa oraz na zajmowanie pasa drogowego,
3) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,
4) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych i wojewodzkich,
5) wydawanie opinii w sprawach zaliczenia drog do poszczegolnych kategorii drég,
6) zarzadzanie siecig drég gminnych,
7) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow mostowych,
8) organizowanie prac zwigzanych z utrzymaniem drog gminnych,
9) zgtaszanie wnioskow 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 wojewodzkich w
granicach administracyjnych gminy.
7.W zakresie ochrony dobr kultury:
1) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie dotyczacym
zabezpieczenia i uzytkowania obiektéw zabytkowych,
2) zgtaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotow zastugujacych na
wpisanie do rejestru zabytkow,
3) skladanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow,
4) w porozumieniu z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow planowanie i wydatkowanie
srodkow na utrzymanie obiektow zabytkowych bgdacych w administracji gminy.
8. W zakresie zamowien publicznych :
1) zatatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych zwigzanych z
funkcjonowaniem Urzedu i inwestycjami prowadzonymi w ramach budzetu gminy
a w szczegolnoscei :
a) opracowywanie ogloszenia o zamowieniu publicznym,
b) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoOwienia,
¢) przeprowadzanie postgpowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego wraz
z wyborem wykonawcy,
d) przygotowanie umowy o zamdwienie publiczne,
¢) monitorowanie przebiegu oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien
publicznych.
9. W zakresie transportu i dowozu uczniow:
I)organizowanie dowozu miodziezy szkolnej z terenu gminy do szkét podstawowych
I gimnazjum oraz wspotdziatanie w tym zakresie z dyrektorami szkot,
2) planowanie, rozdzielanie i rozliczanie pracy pracownikdw zatrudnionych w
Urzgdzie w dziale gospodarki komunalnej.
3) dokonywanie zakupu drobnych cz¢sci zamiennych do autobuséw i ciagnikow,
10. W zakresie kultury fizycznej a szczegolnosci:
1) organizowanie imprez sportowo- rekreacyjnych na terenie gminy,
2) realizowanie zadan zwigzanych z budowa komunalnych urzadzen kultury fizyczne;,
nadzorowanie ich wykorzystania,
3) opracowywanie gminnych kalendarzy imprez sportowo- rekreacyjnych,
popularyzowanie informacji w dziedzinie kultury fizycznej i sportu,
4) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci organizacji dziatajacych w dziedzinie
kultury fizycznej i sportu,
5) przeprowadzanie kontroli urzadzen sportowych polozonych na terenie gminy,
Ponadto do zadan Referatu naleza sprawy :
1) w zakresie transportu i dowozu uczniow i miodziezy szkolnej z terenu gminy do szkot
podstawowych oraz wspotdziatanie w tym zakresie z dyrektorami szkot,
2) planowanie, rozdzielanie i rozliczanie pracy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie w dziale
gospodarki komunalnej,
3) dokonywanie zakupu drobnych cz¢sci zamiennych do autobuséw i ciagnikow,
4) prowadzenie magazynu paliwa.

§17

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska d/s organizacyjnych i obstugi Rady
nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz prowadzenie obstugi Rady a w
szczegolnoscei:
1. W zakresie organizacji Urzedu nalezy:

I) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z

przyjmowaniem oraz zalatwianiem skarg przez Wojta,
2) wyposazenie Urzedu w podrgezny sprzet, urzadzenia, meble, materiaty biurowe, druki,



gospodarka rzeczowa drukami i formularzami,

3) prowadzenie podrecznego magazynku materialdw biurowych,

4) prowadzenie archiwum zaktadowego,

5) obstuga sekretariatu Woijta,

6) rejestracja pieczeci i pieczgtek Urzedu,

7) nadzor nad zabezpieczeniem mienia Urzedu,

8) udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wlasciwych referatow i pracownikow
urzedu,

9) zapewnienie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach Urzedu,

10) wdrazanie informatyki pracy Urzedu,

IT) wykonywanie prac zwigzanych z wyborami do organéw przedstawicielskich i referendum,

12) przyjmowanie sktadanych zgodnie z przepisem art. 44 kpa pism urzgdowych w przypadku
niemoznosci dorgezenia ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania,

13) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej /BIP/.

2. W zakresie obstugi Rady:
1) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem materiatéw na posiedzenia,
kompletowanie i przechowywanie materialéw z posiedzen protokotowanie i
obstuga posiedzen,

2) przekazywanie do realizacji zarzadzen wydanych przez Wojta,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do Rady, sotectw, wybory
tawnikow sgdowych itp.,

4) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem referendum gminnego oraz
zarzgdzonych przez Rade konsultacji spotecznych,

5) sporzadzanie projektow planow pracy Rady i jej Komisji w uzgodnieniu z przewodniczacym
Rady i przewodniczacymi komisji,

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

7) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji, ocen wnioskéw w zakresie zleconym, przez Radg,
a w szczegolnosci dotyczacych wykorzystanie opinii i wnioskéw komisji przez organy, do
ktorych byty one kierowane,

8) czuwanie nad prawidlowoscig i terminowoscia realizacji interpelacji i wnioskéw radnych oraz
realizacja wytycznych i zalecen Rady,

9) koordynowanie spraw dotyczacych przygotowania materiatdw na sesje , w tym projektow
uchwat Rady, kompletowanie tych materialow ,powiadamianie o zwotaniu sesji i jej
obstugiwanie. Sporzadzanie protokotow z sesiji,

10) przekazywanie Wéjtowi uchwat Rady,

I1) wspoltdziatanie z radnymi w zakresie spraw wynikajacych z ustawy samorzadowej m.in.
utrzymywanie kontaktéw radnych z wyborcami,

12) przygotowywanie materialow na posiedzenia komisji Rady, powiadamianie o zwotaniu

posiedzenia, w tym 0sob zaproszonych przez komisje. Prowadzenie obstugi posiedzen komisji
oraz protokotowanie,
13) przekazywanie wnioskow i opinii komisji, radnych oraz sotectw gminy Wojtowi,
14) prowadzenie obstugi kancelaryjno- biurowej Rady i komisji w zakresie ustalonym w Statucie
Gminy,
15) czuwanie nad prawidlowym i terminowym przygotowaniem projektéw aktow 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 Przewodniczacego
Rady,

19) udzielanie pomocy radnym w zabezpieczeniu praw radnych oraz cztonkom organow i



zespotow nie bedacych radnymi, a w szczegdlnoscei praw wynikajacych z ochrony stosunku
pracy radnych,
§18
Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska pracy d/s kadrowych, kultury i o$wiaty naleza
sprawy kadrowe, kultury i o$wiaty oraz bezrobocia.
1. W zakresie spraw kadrowych:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow 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 pracownikow,
5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
60) kierowanie pracownikow na okresowe badania lekarskie,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z PEFRON- em - sporzgdzanie informacji i deklaracji.

2. W zakresie spraw kultury:
I) koordynowanie przedsigwziec¢ 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 prawne;j,
5) sporzadzanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej tub rozrywkowej jesli zagraza
ona zyciu, zdrowiu lub mieniu.
3.W zakresie spraw oswiaty:
I )realizacja zadan zwigzanych z opiekg nad dzie¢mi do lat trzech,
2/)przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli,
3)opracowywanie projektu sieci i granic obwodow publicznych szkot i przedszkoli,
4)prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicow tych dzieci, ktore nie realizujg
obowiazku szkolnego i obowigzku nauki,
5)prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem przez szkoly nauczania indywidualnego,
zaje¢ dodatkowych oraz z zakresu pomocy psychologiczno- pedagogicznej,
6)realizacja pomocy rzeczowej uczniom w formie wyprawki szkolnej oraz w ramach innych
programow rzadowych,
7)sporzadzanie rozliczen dotacji przedmiotowych /wyprawka szkolna, stypendia, nauka jezyka
angielskiego itp./
8)prowadzenie  spraw zwigzanych z przyznawaniem  stypendiow i zasitkéw szkolnych
(wydawanie 1 przyjmowanie wnioskow o stypendia, wspotdziatanie ze szkotami, sprawdzanie
pod wzgledem finansowym i merytorycznym),
9)sporzadzanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania stypendium socjalnego lub
zasitku celowego- prowadzenie postgpowania odwotawczego,
10)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow naukowych wojta dla studentow,
11)przeprowadzanie procedury dokonywania oceny pracy dyrektorow szkot,
12)wykonywanie zadan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
13)nadzorowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,
14)prowadzenie i obstuga Systemu Informacji Oswiatowej,
I5)realizacja zadan zwigzanych z refundacja kosztow zatrudniania mtodocianych pracownikow ,
16)kontrolowanie organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy prowadzonego na terenie gminy,
17)/prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnego transportu dzieci i mtodziezy do
szkot podstawowych i gimnazjum oraz transportu uczniow niepetnosprawnych do placowek
wychowawczych spoza terenu gminy,



4. W zakresie przeciwdzialania skutkom bezrobocia:
1) wnioskowanie do Urzedu Pracy o zatrudnienie bezrobotnych w ramach rob6t publicznych, prac
interwencyjnych i prac spofecznie uzytecznych.,
2) wspotdziatanie z Urzgdem Pracy w sprawach dot. 0sob bezrobotnych,
3) sporzgdzanie wnioskow o wyplate ekwiwalentow pienieznych po zakonczeniu zatrudnienia
pracownikow,
4) sporzgdzanie rozliczen finansowych z Urzgdem Pracy.

§19
Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw pozyskiwaniem funduszy
curopejskich i krajowych oraz promocji gminy naleza sprawy a w szczegolnosci:

1. W zakresie pozyskiwaniem funduszy europejskich i krajowych:

1) biezgce monitorowanie dostepnosci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie srodkéw
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych w tym Unii Europejskiej na realizacje zadan
gminy ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan inwestycyjnych,

2)analizowanie mozliwosci finansowania projektow z programow europejskich i
pozaeuropejskich,

3)pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do whasciwego opracowywania wnioskow,
w tym danych charakteryzujgcych spoteczno - gospodarczy rozwdj Gminy Lubomino, danych
dotyczacych budzetu, projektéw inwestycyjnych itp.,

4) przygotowywanie, przy wspotpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu i
jednostkami organizacyjnymi gminy. wnioskow aplikacyjnych w zakresie adekwatnym do
charakteru realizowanych dziatan.

5) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do rozliczenia zadania, w tym sporzadzanie sprawozdan z realizacji
zatozonych celéw, harmonogramow platnosci i wnioskow o platnos¢, w odniesieniu do
projektéw krotkoterminowych,

6) organizowanie wspdtpracy gminy z organizacjami pozytku publicznego oraz ze
stowarzyszeniami i zwigzkami, ktorych gmina jest cztonkiem,

7) planowanie zadan publicznych skierowanych do realizacji przez organizacje pozytku
publicznego w budzecie gminy na dany rok,

8) rozliczanie, kontrolowanie organizacji pozytku publicznego i stowarzyszen w zakresie
udzielonych dotacji na realizacje zadan w ramach $rodkow publicznych,

9) prowadzenie dziatan o charakterze informacyjnym w zakresie warunkéw i mozliwosci
pozyskiwania srodkow publicznych przez przedsigbiorcow, pracodawcow, organizacje
pozarzadowe i spoteczne w ramach ich dziatalnosci.

10) wspoldziatanie z samorzadem wojewodztwa, powiatu, i innymi jednostkami administracji
rzadowej i samorzadowej oraz instytucjami partnerskimi w zakresie pozyskiwania i
wspotrealizacji zadan ze srodkéw funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

IT)uczestniczenie w szkoleniach zwiazanych z problematyka przygotowania wnioskow o $rodki z
funduszy zewngtrznych oraz przekazywanie informacji w tym zakresie zainteresowanym
podmiotom.

2.W zakresie zwigzanym z promocja gminy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z promocjg Gminy Lubomino, a w szczegolnosci:
- Opracowywanie materiatldow promocyjnych o gminie i regionie,
wspoOtpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku gminy,
- przekazywanie informacji o waznych wydarzeniach gminnych do mediow o zasiegu lokalnym i
regionalnym,
- przygotowywanie i biezace aktualizowanie tresci materiatow zamieszczanych na  stronie



internetowej gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, przy wspotpracy z komérkami
organizacyjnymi urzgdu,

- dokonywanie przegladu prasy i archiwizowanie najwazniejszych materiatlow prasowych
dotyczacych gminy,

- zamawianie artykulow reklamowych i materialow promocyjnych dla gminy oraz prowadzenie
ich ewidencji,

- uczestniczenie w imprezach lokalnych promujgcych Gmine Lubomino,

- koordynowanie i udziat w imprezach zewngtrznych promujacych gming (min. targi wystawy),

- prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu, flagi i logo

Gminy oraz z udzielaniem patronatu Wojta Gminy,

- zapewnienie obstugi organizacyjnej i fotograficznej imprez odbywajgcych si¢ na terenie gminy,

2) koordynowanie imprez kulturalnych, ktérych organizatorem jest urzad gminy,

3) wspoldziatanie w organizowaniu imprez kulturalnych na terenie gminy, w tym z gminna
bibliotekg publiczng, szkotami, organizacjami pozytku publicznego, stowarzyszeniami,
samorzadami wiejskimi w zakresie dziatalnosci kulturalnej na terenie gminy,

4) nawigzywanie i prowadzenie wspotpracy z gminami na terenie kraju i wspélpracy zagranicznej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze Strategia Rozwoju Gminy, w tym sporzgdzanie sprawozdan

oraz inicjowanie koniecznosci wprowadzania zmian,

6)sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowywane ze srodkoéw zewnetrznych zadan
zwigzanych z promocjg gminy.

§20
Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska pracy d/s $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
alimentacyjnych, dodatkow mieszkaniowych i dodatkow energetycznych naleza sprawy :

I. W zakresie $wiadczen rodzinnych:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen rodzinnych wraz z kompletem
dokumentacji,

2) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach $§wiadczen rodzinnych i przedkfadanie ich
do podpisu,

3) biezgce weryfikowanie uprawnien swiadczeniobiorcow do pobierania $wiadczen rodzinnych,

4) prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych w ramach wyptaconych
$wiadczen rodzinnych,

5) wystawianie upomnien okreslajacych wysoko$¢ zadtuzenia wraz z naleznymi odsetkami w
przypadku braku sptaty swiadczen nienaleznie pobranych,

6) opracowywanie i przekazywanie do wlasciwego urzedu skarbowego tytutéw wykonawczych
dotyczacych swiadezen nienaleznie pobranych,

7) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o
roztozenie na raty lub umorzenie naleznosci z tytutu $wiadczen nienaleznie pobranych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym oséb pobierajacych
swiadczenia pielegnacyjne,

9) realizacja programow rzadowych odnoszacych si¢ do $wiadczen rodzinnych.

2.W zakresie Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz dziatan i postepowan wobec dtuznikow
alimentacyjnych:

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

alimentacyjnego,

2)przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach s$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

3)prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych z funduszu
alimentacyjnego,

4)niezwloczne informowanie dluznika alimentacyjnego organu wilasciwego dtuznika o



przyznaniu osobie uprawnionej do swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz o wysokosci
zobowigzan dhuznika alimentacyjnego wobec skarbu panstwa,

S)wystgpowanie do organu wlasciwego dluznika o podjecie dzialan wobec diuznika
alimentacyjnego,

6)wspotdziatanie z komornikami w zakresie egzekucji prowadzonej w stosunku do dtuznikow
alimentacyjnych,

7)prowadzenie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych poprzez:

-przeprowadzania wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen majatkowych od
dtuznikow alimentacyjnych,

-wystgpowanie do PUP z wnioskiem o aktywizacj¢ zawodowa dtuznika,

-wystgpowanie do Starostwa Powiatowego z wnioskiem o zatrzymanie prawa jazdy dtuznikowi
alimentacyjnemu,

-wystepowanie do prokuratury z wnioskiem o sciganie dtuznika alimentacyjnego za przestepstwo
okreslone w art. 209 § 1 kk,

8)przekazywanie do biur informacji gospodarczych informacji o zobowigzaniu lub
zobowigzaniach dtuznikow alimentacyjnych - zgodnie z ustawa,

9)prowadzenie postgpowania oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o
roztozenie na raty lub umorzenie naleznosci dtuznika alimentacyjnego lub oséb ktére pobraty
swiadczenia nienalezne wobec Skarbu Panstwa.

3. W zakresie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi i dodatkami energetycznymi:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatkow mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w w/w sprawach,

3) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o
roztozenie na raty lub umorzenie naleznosci z tytutu $wiadczen nienaleznie pobranych,

4) sporzadzanie wnioskdw o o przyznanie dotacji celowej na dofinansowanie wyptaty tych
dodatkow.

4. W zakresie $wiadczenia wychowawczego:
1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przyznanie $wiadczenia wychowawczego wraz z
kompletem dokumentacji,
2) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczenia wychowawczego
przedktadanie ich do podpisu,

3) biezace weryfikowanie uprawnien $wiadczeniobiorcow do pobierania Swiadczen
wychowawczego,

4) prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych w ramach wyptaconego
swiadczenia wychowawczego,

5) wystawianie upomnien okreslajacych wysokos¢ zadtuzenia wraz z naleznymi odsetkami w
przypadku braku sptaty swiadczen nienaleznie pobranych,

6/ opracowywanie i przekazywanie do wlasciwego urzgdu skarbowego tytutow wykonawczych
dotyczacych swiadczen nienaleznie pobranych,

7/ prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o
roztozenie na raty lub umorzenie naleznosci z tytutu $wiadczen nienaleznie pobranych,

8/ sporzadzanie list wyptat $wiadczenia wychowawczego,

9/ sporzadzanie rozliczen finansowych i sprawozdan dotyczacych wyptat Swiadczenia
wychowawczego.

5.W zakresie jednorazowego $wiadczenia wynikajacego z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin "Za zyciem™:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przyznanie jednorazowego $wiadczenia wraz z
kompletem dokumentacji,
2/ przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach jednorazowego $wiadczenia,



3/ sporzadzanie list wyptat jednorazowego swiadczenia,
4/ sporzadzanie rozliczen finansowych i sprawozdan dotyczacych wyptat jednorazowego
$wiadczenia.
6.W zakresie realizacji $wiadczenia z programu rzgdowego,,Dobry start™:

1/ wydawanie i przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do swiadczenia ,,Dobry start”,
2/ prowadzenie postgpowania administracyjnego w tym:
- przygotowywanie informacji dotyczacych przyznania $wiadczenia,
- przygotowywanie decyzji w sprawie odmowy $wiadczenia,
3/ sporzadzanie list wyptlat $wiadczen ,,Dobry start”,
4/ sporzadzanie rozliczen finansowych i sprawozdan dotyczgcych realizacji w/w programu".

§ 21

Do zadan radcy prawnego nalezg sprawy:
1) opiniowanie projektow uchwat, zarzadzen, statutow, regulaminow, instrukeji itp.
2) opiniowanie indywidualnych spraw skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
3) opiniowanie decyzji dotyczacych:

a) zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotow znacznej

wartoscl,

b) rozwigzania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

¢) odmowy uznania zgtaszanych roszczen,

d) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

e) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

f) umorzenia wierzytelnosci,
4) udzielanie porad, opinii, wyjasnien w zakresie stosowania obowigzujacych przepisow prawnych,
S)informowanie Wojta i organdéw Rady o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
ich dziatalnosci oraz o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
6) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci gminy,
7) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi,
8) uczestniczenie w prowadzonych przez gming rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, zwlaszcza umow.

§22
Do podstawowego zakresu dziatania Pionu ochrony informacji niejawnych nalezg sprawy
zwigzane z obrong cywilng, obronnoscig i zarzadzaniem kryzysowym oraz ewidencjonowaniem
informacji niejawnych a w szczegolnosci:

1. W zakresie spraw obrony cywilnej:

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

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

3) planowanie, organizowanie i stalty nadzor nad systemem ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen,

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

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

6) zaopatrywanie i gospodarka sprzgtem obrony cywilnej w ramach centralnego zaopatrzenia,

7) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony,



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

9) prowadzenie magazynku OC.

2. W zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego:

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

2) planowanie i utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji osiggania stanéw gotowosci
obronnych na szczeblu Urzedu,

3) nakfadanie etatowych i doraznych $wiadczen rzeczowych na rzecz obrony kraju,

4) opracowywanie i aktualizacja gminnego programu mobilizacji gospodarki,

5) wykonywanie zadan na rzecz mobilizacji sit zbrojnych,

6) opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas zagrozenia oraz
zakresOw czynnosci pracownikow,

7) opracowywanie wytycznych oraz planu zamierzen w zakresie realizacji zadan obronnych

gminy,

8)prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikacjg wojskowa.

3. Ponadto do zadan stanowiska pracy nalezy :

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

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

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

§23

Do zadan Inspektora Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
3) zapewnienie ochrony publicznej jednostki organizacyjnej,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdéw o ochronie
tych informacji,
5) prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materialdw i obiegu dokumentdow,
6) opracowanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
7) prowadzenie szkolent pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
8) nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentow niejawnych w Urzedzie,
9) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

§24

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegolnosci:

1) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow Unii Europejskiej i
przepisoOw krajowych o ochronie danych osobowych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow,

2) prowadzenie dziatan zwigkszajacych Swiadomos¢ oraz  szkolenie pracownikow
uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych osobowych oraz powigzane z tym
audyty,

3) udzielenie na zadanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art.35 w/w rozporzadzenia,



4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) pelnienie punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami o ktorych mowa w art.36 RODO
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych
sprawach,

6) prowadzenie rejestrow czynnosci danych osobowych w Urzedzie Gminy Lubomino,

7) udostepnianie rejestrow czynno$ci przetwarzania danych osobowych do wgladu
zainteresowanym, w siedzibie urzedu,

8) opracowywanie wspolnie z administratorem danych oraz aktualizowanie polityki
bezpieczenstwa i instrukcji przetwarzania danych osobowych,

9) przeprowadzanie analizy ryzyka w porozumieniu w administratorem systemu
informatycznego,

§ 25

1.Szczegotowe zadania na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg indywidualne zakresy
czynnosci pracownikow urzedu.

2. Sekretarz w stosunku do kierownikow i samodzielnych stanowisk pracy, a Kierownicy referatow
w stosunku do swoich pracownikow sa odpowiedzialni za utrzymanie statej aktualnosci zakreséw
czynnosci podlegtych im pracownikow.

3.Zbior wszystkich zakresow czynnosci prowadzi Sekretarz.

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§26
1.Rada stanowi przepisy gminne oraz podejmuje inne nalezgce do jej wiasciwosci rozstrzygniecia w
formie uchwat.
2.Projekty aktow prawnych przygotowujg pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej, z inicjatywy wiasnej lub na
polecenie bezposredniego przetozonego lub Wojta ;
3.Jezeli przygotowanie projektu uchwaty wymaga udziatu 2 lub wiekszej liczby jednostek
organizacyjnych Urzedu, Wojt wyznacza referat lub pracownika koordynujgcego prace oraz
nadajgcego dokumentowi ostateczny ksztalt.
4.Projekty uchwat Rady wymagaja uzasadnienia, ktore powinno zawiera¢ potrzebe i cel wydania
aktu prawnego. Uzasadnienie do projektu uchwat Rady podpisuje Wojt.
Projekty aktow prawnych podlegaja kontroli prawnej, ktorej dokonuje radca prawny.
5.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.
6.Zaopiniowane przez merytoryczng Komisje Rady projekty aktow prawnych kierowane sg
pod obrady Rady, na najblizsze posiedzenie sesyjne.

§ 27
Wojt wydaje :
1) zarzadzenia o charakterze ogdlnym - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach
prawnych, w tym zarzadzenia porzadkowe - wydawane w przypadku niecierpigcym zwioki
1 podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej Sesji Rady,
2) zarzadzenia Kierownika jednostki,
3)decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego.

§28
Zarzadzenia powinny zawierac:

1) oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,



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

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5) tres¢ regulowanych zagadnien,

6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji,

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

§29

1.Urzad prowadzi zbior przepisow gminnych, dostepnych do powszechnego wgladu, znajdujacych
si¢ w siedzibie gminy.

2.Uchwaty Rady przedktada si¢ Wojewodzie w ciagu 7 dni od daty ich podjecia.

3.Uchwate¢ budzetowa, uchwale o udzieleniu lub nieudzieleniu Wéjtowi absolutorium oraz wotum
zaufania przedktada si¢ Regionalnej Izbie Rachunkowej w terminie jak w ust. 2.

ZALATWIANIE SPRAW , SKARG , WNIOSKOW i PETYCJI

§ 30

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

2.Pracownicy Urzgdu zobowigzani sa do sprawnego, rzetelnego, terminowego i bezstronnego
rozpatrywania i zalatwiania spraw zgodnie z przepisami prawa.

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

4.0Odpowiedzialnos¢ za terminowos¢ i prawidlowos¢ zatatwiania indywidualnych spraw ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami czynnosci.

§ 31

1.Petentow w sprawach skarg , wnioskow i petycji przyjmuja:

1) Wojt w Urzedzie w poniedziatki w godz. od 8.00 do 9.00 1 od 14.00 do 15.00
2) Sekretarz codziennie w godzinach pracy Urzedu,
3) Kierownicy referatow i pracownicy codziennie w godzinach pracy Urzedu.

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

3. Stanowisko pracy do spraw organizacyjnych prowadzi rejestr skarg,wnioskow i petycji.

4 Merytoryczne rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow nalezy do referatu wlasciwego ze
wzgledu na przedmiot sprawy lub referatu wskazanego przez Wojta badz Sekretarza, zgodnie z
zasadami wskazanymi w kpa.

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

§ 32
Odpowiedz na skarge lub wniosek winna zawiera¢ wyjasnienie istotnych okolicznosci sprawy,
ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutow podniesionych w skardze lub propozycji zawartych we
wniosku oraz jednoznaczng informacje o podjetych rozstrzygnieciach.

§33
Kierownicy Referatow odpowiedzialni sg za:
l)terminowe zalatwianie skarg i wnioskow, badanie zrodet ich powstania oraz eliminowanie
ujemnych zjawisk sygnalizowanych w skargach i krytyce prasowe;j.
2) niezwloczne przekazywanie na stanowisko pracy d/s organizacyjnych wyjasnien dotyczacych
skarg i wnioskow.



ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 34
I.Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrola zewngtrzng w zakresie wynikajacym z przepisow
prawnych wykonywang m.in. przez Najwyzsza Izb¢ Kontroli, Regionalng Izbe Obrachunkowa,
Wojewodg i Marszatka Wojewddztwa.
2.W urzgdzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodnie ze standardami i wytycznymi Ministra
Finansow oraz Regulaminem Kontroli Zarzadczej ustalonym odrebnym zarzadzeniem wojta.

§35
1.Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow w
stosunku  pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Wojt moze upowazni¢ do dokonywania
kontroli w scisle okreslonym zakresie rowniez innych pracownikéw Urzedu.
2.Kontrola komorek organizacyjnych i stanowisk racy dokonywana jest pod wzgledem :
legalnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci, gospodarnosci.
3. Dziafalnos¢ kontrolna wykonywana jest na podstawie polecen i wytycznych Wojta.
4. Kontrole sg jawne. Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzany o dacie i temacie kontroli ustnie
lub pisemnie.
5.0soby wykonujgce kontrole zewnetrzne, przed przystapieniem do kontroli, zobowigzane sa
zglosi¢ swoje przybycie kierownikowi jednostki, ktoremu okazuja dokumenty uprawniajace do

przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu w ksigzce
kontroli.

§ 36
1. Kontrole moga by¢ prowadzone w formie :
1) kontroli kompleksowej,
2) kontroli problemowe;j
3) kontroli doraznej
4) kontroli sprawdzajacej

2.7 przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot pokontrolny, jeden egzemplarz protokotu
wraz z kompletem materiatow przekazuje si¢ niezwlocznie Sekretarzowi Gminy, ktory
prowadzi zbiér dokumentow w tym zakresie.

3.0 sposobie wykorzystania wnioskow pokontrolnych decyduje wojt.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 37

1.Wojt podpisuje dokumenty:
1) jako organ wykonawczy gminy.
2) jako kierownik Urzedu i zwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
3) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
2.Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.
3.Do podpisu Wéjta zastrzezone sie :
1) zarzadzenia i decyzje o charakterze ogdlnym,
2) uzasadnienia projektow uchwat oraz wystgpienia kierowane do Rady,
3) odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje radnych,
4) materialy i pisma kierowane do organéw administracji rzgdowej oraz samorzadowej
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,
6)odpowiedzi na wystgpienia sadow, organéw prokuratury, Regionalnej Izby Obrachunkowej,



Najwyzszej Izby Kontroli, Rzecznika Praw Obywatelskich,

7)dokumenty z zakresu prawa pracy dotyczace pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

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

9)projekt budzetu gminy,

10) umowy, porozumienia, listy intencyjne,

I'1) upowaznienia do wydawania decyzji i podpisywania pism przez pracownikow urzedu i

kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
12) wnioski o nadanie odznaczen.

4.Wjt moze podpisywa¢ réwniez inne pisma, niezaleznie od tego czy udzielit upowazniania do
podpisywania innym pracownikom.

§ 38
1.Sekretarz podpisuje pisma w sprawach okreslonych w § 37 ust.3 pkt 2-10 w przypadku
nicobecnosci Wojta oraz inne pisma i decyzje zgodnie z podziatem zadan pomiedzy Wojtem,
Sekretarzem i Skarbnikiem na podstawie odrebnego upowaznienia.
2.Skarbnik podpisuje pisma w sprawach nalezacych do zakresu jego zadan, a takze decyzje z
zakresu administracji publicznej. do wydawania ktorych zostal upowazniony.
3.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i decyzje z zakresu jego wlasciwosci oraz
inne do ktorych zostal upowazniony.
4.Kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja pisma i
decyzje zgodnie z upowaznieniami wynikajacymi z ich zakresu czynnosci, zgodnie z odrebnymi
imiennymi upowaznieniami.
5.Upowaznienia dla pracownikow mogg by¢ state lub jednorazowe i powinny by¢ wyrazone formie
pisemne;j.
6.Ewidencj¢ udzielonych petnomocnictw i upowaznien prowadzi sekretarz gminy .

§ 39

1.Dokumenty przedstawiane do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane przez Kierownika
referatu lub pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy oraz zawiera¢ adnotacje
dotyczace nazwiska i stanowiska pracownika, ktéry dokument opracowat.

2.Dokumenty wychodzgce z urzgdu powinny zawiera¢ imi¢ i nazwisko oraz numer kontaktowy
osoby prowadzgcej sprawe w postaci adnotacji pod tekstem dokumentu w lewym dolnym rogu,
o tresci ,.sprawe prowadzi ............tel. kontaktowy ..........”

2.Umowy 1 inne dokumenty, mogace spowodowac¢ powstanie zobowigzan finansowych Gminy
wymagajg kontrasygnaty skarbnika.

3.Projekty umow cywilnoprawnych zawieranych przez gming, projekty uchwal rady gminy,
projekty zarzadzen wojta wymagaja zaopiniowania pod wzgledem prawnym przez radce
prawnego.

TRYB PRACY W URZEDZIE

§ 40
1.Urzad jest czynny w dni robocze w nastgpujacych godzinach:
1) poniedziatek 7%- 16"
2) wtorek — czwartek  7%°-15%
3) pigtek 7%-14%
2.Przyjmowanie interesantow przez komorki organizacyjne urzedu odbywa sie codziennie w
godzinach pracy urzedu.
3.Wojt w uzasadnionych przypadkach moze ustali¢ inny rozktad czasu pracy.
4 Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgodg wojta lub sekretarza.




§ 41

I. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracownikow okresla szczegétowo Regulamin Pracy.

2.Wojt jest bezposrednim przetozonym pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3.Pracownik Urzgdu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajgcego z organizacji Urzgdu i szczegdtowego podziatu czynnosci.

4.Pracownik, ktory otrzymal polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, powinien o tym fakcie
niezwlocznie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

5. Pracownik prowadzacy sprawe obowiazany jest do pozyskiwania niezbednych danych, takze od

innych referatow i samodzielnych stanowisk pracy oraz jednostek wspoétdziatajacych.
6.W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi inny pracownik,

wyznaczony przez bezposredniego przetozonego lub Wojta, a w przypadku jego nieobecnosci
Sekretarza.

§ 42

- W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

. Pracownik, ktory w godzinach pracy przebywa poza stanowiskiem pracy zobowiazany jest
poinformowa¢ wspotpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu.

3. W czasie obrad Rady Gminy pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajac,
w razie potrzeby, szybkg informacje lub opini¢ w zakresie spraw rozpatrywanych przez Rade.

. Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania do
pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, 0sob nie zatrudnionych w Urzedzie.

5. Po zakonczeniu pracy, pracownicy sa zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych i

gospodarczych a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.
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§43
. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywaé sie na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego wydanego przez Wojta lub Sekretarza.
. Ewidencj¢ wyjazdéw stuzbowych prowadzi sekretarz gminy.

—
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§ 44
I.Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastgpujgcemu go pracownikowi.
3.Przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastgpi¢ z waznych przyczyn
w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy i przepisach szczegolnych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45
1.Zmiany Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ dokonywane w trybie obowigzujacym dla jego
przyjecia.
2.Wszyscy pracownicy urzedu obowiazani sg do zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszego
Regulaminu. Nowo przyjetych pracownikow z Regulaminem zapoznaje sekretarz gminy.
3.W razie zmiany przepisow ustawowych, ktore powodujg sprzecznos¢ postanowien niniejszego
Regulaminu z prawem, do czasu nowelizacji Regulaminu stosuje sie wiasciwe przepisy ustawy.




