
Zarzqdzenie Nr Or. 120.11.2020
Wojta Gminy [.r"rbomino
z dnia l5 ma.ja 2020r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzgdowi Gminy Lubomino

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorz4dzie gminnym( Dz.U
22020,po2,713 zpoL. zm.) zarzqdzam co nastgpuje:

$1

Nadajg Urzgdowi Gminy Lubomino Regulamin Organizacyjny stanowi4cy zalqcznik do
niniej szego zarzqdzenia.

$2

Traci moc Zarzqdzenie Nr 1512008 W6jta Gminy Lubomino z dma 29 grudnia 2008r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy Lubomino zmienione
Zarzqdzeniem Nr 120.5.2011 z dnia 28 marca 2Ollr, Zarz}dzeniem Nr 120.8.2013 z dnia 17
maja 2013r., Zarzqdzeniem Nrl20.3.2014 z dnia 31 stycznia 2Ol4r., Zarzqdzeniem 120.6.2016
z dnia 30 marca 2016r.. Zarzqdzeniem Nr 120.16.2016 z dnia 30 grudnia 2016r. oruz
Zarz4dzeniem Nr Or 120. 12.2018 z dnia l0 lipca 201 8r.

$3

Wyko nani e zarzqdzenia po wi erzam S ekretarzo wi Gm iny.

$4

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

,i Mazur



Zalqcznik do ZarzEdzenia Or l20.ll.212}
W6jta Gminy Lubomino z dnial5 maja 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
uRz4DU GMrNY LUBOMTNO

POSTANOWIENIA OGOLNE
$l

1' Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem" okreSla organizacjg i zasady dzialania
Urzgdu Gminy Lubomino zwanego dalej ,,Urzgdem" a w szczeg6lnosci :

l) zasady kierowania Urzgdem,
2) strukturg organizacyjn4 Urzgdu,
3) zasady obslugi klient6w w Urzgdzie,
3) zasady i tryb opracowywania projekt6w akt6w prawnych,
4) zalatwianie spraw - skarg, wniosk6w i petycji
5) organizacj g dzialalnoSci kontrolnej,
6) zasady podpisywania pism i decyzji,
7) tryb pracy w UrzEdzie"
8) postanowienia koricowe.

2, Ilekroc w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumied Gming Lubomino,
2) radzie - nalezy pruezto rozumiec Radg Gminy Lubomino
3) w6jcie - nalezy przez to rozumiei w6jta Gminy Lubomino,
4) sekretarzu i skarbniku - rozumie siE przezto odpowiednio: Sekretarza Gminy Lubomino i

Skarbnika Gminy Lubomino,
6) kom6rce organizacyjnej - rozumie sig przez to referat, wieloosobowe lub jednoosobowe

samodzielne stanowisko pracy,
7) ustawie samorz4dowej - rozumie siE przez to ustawg z dnia 8 marca l990r.o samorz4dzie

gminnym

$2

I . Urzqdjest jednostkq organizacyjn4 gminy dzialajqca w formie jednostki budzetowej.
2.Siedzib4 urzgdu jest miejscowosi Lubomino przy ul. Kopemika 7
3.Urzqd realizuje zadania ..

I ) wlasne gminy wynikaj4ce z ustawy samorz4dowej oraz innych ustaw szczeg6lnych,
2) zlecone, z zakresu administracji rz4dowej, nurnoiy ustaw,
3) powierzone, wynikaj qce z zawartych porozumieri z organami administra cji ruqdowej oraz

innymi jednostkami samorz4du terytorialnego,
4) wynikaj4ce z uchwal Rady i zarz4dzeh W6jra.

$3
l. Do zalatwiania spraw z zakresu administracji publicznej stosuje sig przepisy kodeksu

postgpowania administracyjnego chyba, 2e przepisy szczeg6lne stanowi4 inaczej.
2'Przebieg czynnoSci biurowych i kancelaryjryih r.gulowany jest insirukcj4 kancelaryjn4 dla

urzgd6w w gmin. regulaminem oraz. zarzqdzeniami w6jta.
3'Funkcjonowanie urzgdu opiera sig na zasadziejednoosobowego kierownictwa, sluzbowego

podporz4dkowania, podzialu czynnoSci, indywidualnej odpowiedzialnoSci za wykonyr,van-ie



powierzonych zadart.

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

$4

l.Wojt kieruje pracE Urzgdu przy pomocy Sekretarza oraz
2.Szczegolowy zakres zadan i kompetencji Sekretarza.

pracownik6w na samodzielnych stanowiskach pracy

Skarbnika.
Skarbnik, kierownik6w referat6w oraz
okreSlajq zakresy czynnoSci i odrgbne

kompetencji
dotycz4cych

upowaznienia lub pelnomocnictwa.
3.W6jt wykonuje zadania okreSlone w ustawie

Statucie Gminy.
samorz4dowej, ustawach szczeg6lnych oruz

4.W6jt jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy Lubomino.
5 . w 6j t przewodni c zy dzialaniom Gm i nne go Ze spol u zar zqdzani a Kryzysowe go.
6.OkreSlone przez w6jta zadania mog4 byi realizowane na podsiawie ,*o*y zlecenia lub

umowy o dzielo.
7. Do kompetencji W6jta naleZy w szczeg6lnoSci:

l) kierowanie biezqcymi sprawami gminy ireprezentowanie jej na zewnqtrz,
2) ptzygotowywanie projekt6w uchwai Radzie i okreSlanie sposobu ich wykonywania,
3) wykonywanie budzetu gminy,
4) gospodarowanie mieniem komunalnym oraz skladanie oSwiadczefr woli w imieniu Gminy w

zakresie zarzqdu mieniem.
5)udzielanie pelnomocnictw w sprawach nale24cych do jego wylqcznej

reprezentowania Gminy i Urzgdu oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
gminy,

6) wykonywanie uprawniet'r zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownik6w
Urzgdu oraz zatrudnianie i zwalnianie kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy,

7) kierowanie prac4 Urzgdu,
8) powolywanie oraz odwolywanie zastgpcy W6jta,
l0) przedstawianie Radzie wniosk6w o powolanie i odwolanie
1l) przedkladanie organom nadzoru uchwal Rady,

Skarbnika Gminy,

l2)wydawanie decyzji w indywidualnych w sprawach zzakresuadministracji publicznej o
ile przepisy szczeg6lne nie stanowi4inaczej,

13)wydawanie zarzqdzeh o charakterze og6lnym oraz innych dotycz4cych dzialalnoSci
Urzgdu, administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

l5) uczestniczenie w pracach zwi?zk6w i porozumieri miEdzygminnych,
l6) wykonywanie kontroli zarzqdczej w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych gminy,
l7) ustalanie wieloletniej prognozy finansowej gminy.

$s
Do zadari Sekretarza nale?y zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w szczeg6lnoSci:

l)sprawowanie nadzoru nad organizacjq pracy, przesffzeganiem wewngtrznego porz4dku pracy,
prawidlowym wykonaniem czynnoSci kancelaryjnych i obiegiem informacji w lJrugdzie,'

2) nadzorowanie przestrzegania przepis6w proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjnego, skargowego orM interpelacji i wniosk6w radnych,

3) nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
4) koordynowanie kontroli zarzqdczej w Urzgdzie i jednostkach podporz4dkowanych,
5 ) nadz6r nad r ealizacj E zalec eh po ko ntro I n yc h,
6) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez Referaty i samodzielne

stanowiska pracy materialow na sesje i komis.ie Rady,
7) koordynowanie wykonywaniazadah wynikajqcych z akt6w prawnych Gminy i W6jta,



8) organizowanie i koordynowanie spraw zwiapanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wybor6w do organ6w przedstawicielskich, Prezydenta RP, spisami i referendum,

9) nadzor nad gospodark4 mieniem Urzgdu i Srodkami bud2etowymi przeznaczonymi na
pokrycie koszt6w funkcj onowania,

I 0) przyjmowanie oSwiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
ll) dokonywanie z upowaznienia Wojta i w jego imieniu czynnoSci prawnych w zakresie

stosunku pracy nawi4zywanego na podstawie umowy o pracg,
1 2 ) opracowywanie proj ektow zmian Re gulami nu,
13) aktualizowanie zakres6w czynnoSci pracownik6w Urzgdu,
14) peinienie zastgpstwa W6jta w czasie jego nieobecnoSci w sprawach zwrqzanych zrealizacjq

zadafi Urzgdu,
15) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez W6jta,
l6) wykonywanie zadah Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
17) potwierdzanie odpis6w /kopii/ dokument6w wytworzonych w tJrzgdzie za ich zgodnoS6 z

oryginalem,
18) wykonywanie czynnoSci z zakresu prawa pracy w stosunku do w6jta w zakresie otrzymanego

upowaznienia,
19)przyjmowanie oSwiadczeri majqtkowych kierownikow jednostek podporz4dkowanych i

pracownik6w wydaj4cych decyzje administracyjne oraz dokonywanie analizy oSwiadczeri.

$6
1. Do zadari Skarbnika naleZy w szczeg6lnoSci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy, wieloletniej prognozy finansowej gminy oraz
sprawowanie bie24cej kontroli i nadzoru nad ich realizacjqprzezgminE i jednostki
organizacyjne gminy,

2) przekazywanie pracownikom samorzEdowym wytycznych niezbgdnych do opracowania
informacji zwiqzanych z projektent planu budzetowego.

3)dokonywanie okresowych analiz. sprawozdat'r, ocen i bieZqcych informacji o sytuacji
finansowej gminy,

4) nadzorowanie sporz4dzania sprawozdawczoSci budzetowej,
5) nadz6r nad dokonywaniem wymiaru podatkow oraz terminowoSci4 ich realizacji i egzekucjq

administracyjn4,
6) prowadzenie wewn gtrznej kontrol i fi nansowej,
7)przygorowywanie i organizowanie obiegu dokument6w finansowych w jednostce oraz

opracowywanie przepis6w wewngtrznych dot. gospodarki finansowej,
8) nadzor nad wykonywaniem obowi4zk6w przez gl6wnych ksiggowych jednostek

or ganizacy jnyc h gmi ny,
9) wykonywanie przepis6w ustaw o dochodach i finansach gmin, o oplacie skarbowej oraz ustaw

podatkowych,
10)dokonywanie kontrasygnaty czynnoSci prawnych powoduj4cych powstanie zobowiqzan

pienig2nych.
I l) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
l2) podpisywanie dokumentow finansowych, ksiggowych. bankowych, list plac, zalwiadczeh

i innych dokument6w wynikaj4cych z realizacji zadah,
13) wykonywanre zadah i obowi4zk6w gl6wnego ksiggowego budzetu Urzgdu,
I 4) sporz4dzanie bilansu skonsolidowanego gminy,
I 5 ) spo rz4dzani e spraw ozdah doty czqcy ch wydatk6 w strukturalnych,
l6) potwierdzanie kopii dokument6w finansowych wl.tworzonych w lJrzgdzie zaich

zgodnoSc z oryginalem.
3. Skarbnik kieruje i sprawuje bezpoSredni nadzor nad pracq Referatu Finansowego.



Struktura organizacyj na urzgdu

$7
1.W urzgdzie wyodrgbnia sig nastgpuj4ce kom6rki organizacyjne:

l) referaty,
2) samodzielne stanowiska pracy.

2.Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska pracy b4dz innej kom6rki organizacyjnej w
tym pelnomocnikow, zarzqdza w6jt powierzajEc im wykonywanie okreSlonych zadan.

3.W Urzgdzie funkcjonuj4 nastgpuj4ce referaty i samodzielne stanowiska, kt6rym nadano
oznaczenia literowe jak nizej:

l.Referat Finansowy ,,F[NI',
2.Referat Rolnictwa Gospodarki Komunalnej i Transportu ,,RGKiT,,
3.Urzqd Stanu Cywilnego, dowody osobiste i sprawy zwiqzane

zprzeciwdzialaniem alkoholizmowi i narkomanii ,,{JSC,,i ,,A,,
4. Stanowisko pracy d/s ewidencj i ludnoSci,dzialalnoSci gospodarczej

ochrony przeciwpolarowej i ochrony zdrowia ,,EOp,,
5. Stanowisko pracy d/s organizacyjnych i obstugi Rady ,,Or" i,,RG,,
6.Stanowisko pracy do spraw pozyskiwania funduszy europejskich i ,oFE,,, ,,pro,,

promocji gminy
7. Stanowisko d/s kadrowych, oSwiaty i kultury, ,,KO,,
8.Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw Swiadczefi rodzinnych, Swiadczeri

alimentacyj nych, dodatk6w mieszkaniowych i energetyc zny ch otaz
Swiadczenia wychowawczego. ,,FR"

9. Radca Prawny. ,,p"
I 0.Pion ochrony informacji niejawnych:

a) stanowisko pracy dls zarzqdzania kryzysowego i obronnych ,,ZKO"
b) Inspektor Ochrony Informacji Niejawnych ,,fl{"

I Llnspektor Ochrony Danych Osobowych. ,,IODO,,

$8

W UrzEdzie tworzy sig nastgpujqce stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Gminy,
2)Kierownik Referatu Finansowego - Skarbnik Gminy,
3) Kierownik Referatu Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Transportu,
4) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
5) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

$e
Referaty, Urzqd Stanu Cywilnego oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych
prowadzq sprawy zwiEzane z rcalizacj q po wi erzonyc h i m zadan.

$10

6.W urzEdzie zatrudnia sig pracownik6w na podstawie:
l) wyboru,
2) powolania,
3) umowy o pracA.

$ll
l.Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzgdu.



2.Pracq referat6w kierujq ich kierownicy, kt6rzy sq odpowiedzialni za sprawne i zgodne z prawem
funkcj onowanie referat6w

3.W przypadku, gdy kieruj4cy referatem nie moZe pelnii swoich obowiqzk6w z powodu urlopu lub
innych usprawiedliwionych przyczyn - zastqpuje go, wyznaczo\y przez W6jta lub Sekretarza,

upowazniony pracownik Urzgdu.
4.Spory kompetencyjne migdzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga

Sekretarz

$12

1. Do wsp6lnych zadah referat6w i pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych
nalely w szczeg6lnoSci :

I ) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projekt6w decyzji
administracyj nych w zakresie swoj ej wlaSciwoSci,
2)przygotowywanie projektow uchwal Rady oraz innych material6w na posiedzenia Rady i
Komisji,
3) wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zarzqdzeri W6jta,
4)opracowywanie plan6w finansowo - rzeczorych do projektu budzetu gminy oraz wieloletniej

prognozy finansowej gminy w czgsci dotyczqcej zadat'r danej kom6rki organizacyj nej oraz
sporzqdzanie sprawozdari z wykonania zadah w/w zakresie,

5)przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej , prawidlowe stosowanie wykazu akt oraz wlaSciwe
przechowywanie dokument6w,
6)przygotowanie okresowych ocen, analiz,bieL4cych informacji i sprawozdafl,
7)przyjmowanie interesant6w,udzielanie im informacji o prowadzonym postgpowanfu zgodnie z

przepisami k.p.a oraz ordynacji podatkowej,
8)posiadanie i znajomoSc aktualnych przepis6w prawnych w zakresie prawa materialnego oraz

orzecznictwa,
9)wsp6ldzialanie migdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie

przekazywania informacji, dokonywania uzgodnief, wydawania opinii umoZliwiaj4ce szybkie i
prawidlowe zalatwienie sprawy,

10) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i lorm pracy,
1 I ) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wniosk6w wg wlaSciwoSci,
|2)przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych, bezpieczeristwa system6w

informatycznych oraz przepis6w o ochronie danych osobowych,
13)udzielanie pomocy Radzie, wlaSciwym rzeczowo komisjom Rady, jednostkom pomocniczym i

organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadat'r,
l4)potwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym wydatk6w wykonywanych w ramach Srodk6w

budzetowych,
l5) wykonywanie innych czynnoSci i zadan przekazanych do realizacji przez W6jta lub Sekretarza

Gminy,
l6) przygotowywanie material6w i danych niezbgdnych do udzielenia informacji publicznej przez

przez organy gminy,
17) przygotowywanie odpowiedzi na wnioskii zapyrania mieszkaricow oraz wnioski i interpelacje,

radnych,
18)wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowiqzkow wynikaj4cych z

obiegu dokument6w finansowych,
l9)przygotowywanie do archiwizacji wyworzonych w kom6rce organizacyjnej dokument6w i

przekazywanie ich do archiwum zakladowego.

2. Do zada[ kierownik6w referat6w naleLy ponadto :



I )prawidlowe zorganizowanie pracy Referat6w orz zapewnienie terminowej realizacji
powierzonych zadah, nadzorowanie oraz prowadzenie kontroli wewngtrznych podleglych
pracownik6w,

2)dokonywanie ocen pracy pracownik6w oraz wystgpowanie z wnioskami osobowymi w ich
sprawie I nagr adzanie, wyr62ni ani e, awansowani e. karanie, itp. /.

$13

Do zadah Urzgdu Stanu Cyr,vilnego nale2y realizacja zadan wynikaj4cy ch z przeprs6w ustawy-
Prawo o aktach stanu cywilnego,sprawy zwiqzane z dowodami osobistymi oraz z
przeciw dzialaniem al koho I izmowi a w szczego I noSc i :

I Przyjmowanie o5wiadczeni wydawanie decyzji o:
I ) wst4pienie w zwiqzek mal2eriski,
2) brak okolicznoSci wylqczaj4cych zawarcie malzefstwa,
3) wyborze nazwiska jakie bgd4 nosi6 malzonkowie i dzieci po zawarciu malzeflstwa,
4) powrocie malZonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciemmalzeristwa,
5) uznaniu ojcostwa,
6) nadaniu dziecku nazwiska mgza matki,
7) zmianie imion dziecku w terminie do 6 miesigcy od sporz4dzenia aktu,
8) odtworzeniu tresci akt6w stanu cywilnego,
9/ uzupeinieniu tresci akt6w stanu cywilnego,
lO)sprostowaniu oczl,lvistego blEdu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
11)zezwoleniu na zawarcie malzeristwa przed uplywem milsigcznego terminu od pisemnego

zapewnienia zloZonego przez przyszlych malzonk6w, 2e nie wiedi4 o istnieniu okolicznoSci
v,rylqczajqcvch zawarcie malzenstwa. jezeli przemawiaj q zatym wa2ne powody,

12) wpis do rejestru aktu stanu cyw.ilnego zawartego za granicq,
l3) zmianie imion i nazwisk,

2. wydawanie postanowieh zezwalajEcych na przegl4danie ksi4g stanu cywilnego
3. Wydawanie zaSwiadczeri:
I ) stwierdzajEcych brak okolicznosci wylqczajqcych zawarcie malze6stwa,
2) o zdolnoSci prawnej do zawarcia zwiqzku malzeriskie go przezobywateli RP z cudzo ziemcarni za
granic4,
3) o braku aktu lub ksiggi stanu cywilnego,
4'Sporz4dzanie akt6w malzeristw na podstawie zalwiadczen stanowiqcych dow6d zawarcia

malzeristwa w obecnoSci duchownego,
5. Sporz4dzanie protokol6w na okolicznoSc zawarcie malzefstwa w lokalu ipozalokalem USC
6. Wydawanie odpis6w akt6w stanu cywilnego,
7. Dokonywania w ksiggach i rejestrze stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i orazprzypisk6w,
8. Sporz4dzanie dokumentacji o przyznanie medali za Dlugoletnie Pozycie Malzerlskil'dla par

obchodz4cych jubileusz 50- lecia malzeflstwa,
9. Organizowanie j ubileuszu 5 0- lecia poly cia malzet'rskiego.

2.W zakresie dowod6w osobistych:
l)przyjmowanie wniosk6w o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie dowod6w

osobistych,
2)uniewa2nianie dowod6w osobistych w przypadkach przewidzianych w przepisa ch oraz

powiadamianie o uniewaznieniu dowodu wiaSciwego organu wydaj4cego dow6d osobisty,
3)przyjmowanie zgloszeri o utracie dowodu osobistego i powiadamianie wlaSciwego o.g*u

wydaj4cego dow6d,
4) prowadzenie archiwum dowod6w osobistych,



5) udostEpnianie danych osobowych z akt wydanych i utraconych dowod6w osobistych oraz
wy p oZy czani e teczek dowodowych uprawnionym podm i otom.

3. W zakresie rozwiqzywania problem6w alkoholowych :

l) opracowywanie programu rozwtqzywania problem6w alkoholowych na terenie gminy,
2) reahzacja zadah zawartych w w/w programie,
3 )o bsluga komi sj i dl s r ozwiqzywani a prob I em6w alkoho lowych,
4)finansowanie koszt6w przejazdu os6b podlegaj4cych przymusowej hospitalizacji lub

izolacji oraz koszt6w przejazdu i badari os6b podlegajqcych przymusowemu leczeniu lub
przymusowemu badaniu stanu zdrowia,

5) wydawanie zezwoleri na sprzedaz napoj6w alkoholowych, przeznaczonych do spoZycia w
miejscu lub poza miejscem sprzeda?y, w granicach liczby punkt6w ustalonej przez Radg
oraz wydawanie decyzji o cofnigciu zezwolen,

6) prowadzenie reiestru plac6wek handlu detalicznego, zaklad6w gastronomi cznych
i zakladow uslugowych, a takze dni i godzin otwierania i zamykania tych plac6wek i
zaklad6w,

7)wydawanie decyzji o wyraZeniu zgody lub odmowie na pracg plac6wek handlu detalicznego
i zaklad6w gastronomicznych w godzinach nocnych,

8 ) opracowywani e gminne go pro gramu prze ciw dzialania narkomani.

Ponadto do stanowiska pracy naleZy sporzqdzanie informacji o wykonywaniu nieodplatnej
kontrolowanej pracy na cele spoleczne wykonywanej w zwiqzku z wyrokiem s4du oraz
wsp6ldziatanie w tym zakresie z kuratorem s4dowym.

$14
Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw ewidencji ludnoSci, dzialalnoSci
gospodarczej, ochrony ppoz i ochrony zdrowia nalelqsprawy:
l. W zakresie ewidencji ludnoSci i spraw spolecznych:

1) prowadzenie obslugi w formie elektroniczne.i rejestru PESEL,
2) prowadzenie komputerowego

rej estru mi eszkaric6 w or az rej estru zam ieszkan ia cudzoziemc6w,
3) udostgpnianie danych oraz wydawanie zalwiadczeri z ewidencji ludnoSci,
4) prowadzenie postgpowari wyjaSniaj4cych w sprawach zameldowania lub wymeldowania

oraz przy gotowywanie w tym zakresie decyzj i administracyj nych,
5) udostgpnianie plac6wkom oSwiatowym danych z rejestru mieszkaflc6w o aktualnym stanie i

zmianach w ewidencji dzieci i mlodziely w wieku 3-18 lat,
6) sporzqdzanie informacji dla innych organ6w i urzgdow,
7) prowadzenie i obsluga rejestru i spisu wyborcow,
8) wywieszanie ogloszet'r o ustanowieniu kuratora dla strony, kt6rej miejsce pobytu nie jest

znane,
9) przyjmowanie zawiadomieri o planowanym zgromadzeniu publicznym,
10) przygotowywanie decyzji w sprawie zakazuzgromadzenia lub jego rozwiqzania,
I l) wsp6lpraca z organami sprawiedliwoSci i Scigania w zakresie utrzymania bezpieczeistwa i

porz4dku publicznego,
12) przygorowywanie porozumien, nadzorowanie ich realizacji i rozliczanie

2.Wykonywanie zadah z zakresu obslugi Centralnej Ewidencji i Informacji o DzialalnoSci
Gospodarczej a w w szczeg6lnoSci:
1. Przyjmowanie wniosk6w o :

l)wpis do CEIDG,
Z)zmiang wpisu w CEIDG,
3)wpis informacji o zawieszeniu dzialalnoSci gospodarczej,



4)wpis informacji o wznowieniu dzialalnoSci gospod arczel,
5)wykreSlenie wpisu w CEIDG,

2.Przeksztalcanie wniosk6w w formg dokumentu elektronicznego i opatrywanie go podpisem
elektronicznym oraz przesylanie do CEIDG.

3.Wydawanie zaSwiadczeh i innych dokument6w ze zbior6w gminnej ewidencji dzialalnoSci
gospodarczej.

4. Wydawanie zezwoleri na prowadzenie gminne go transportu dro gowe go.

5.W zakresie ochrony przeciwpolarowej :

l) wspoldzialanie z Pafrstwow4 KomendE Strazy PoZarnych orazZarzqdem Gminnym OSP w
zakresie poprawy stanu bezpieczeflstwa przeciwpoZarowego na terenie gminy,

2) sporzqdzanie um6w zleceri dla kierowc6w - konserwator6w samochod6w strazackich w
jednostkach OSP,

3) przygotowywanie dokument6w do wyplaty czlonkom OSP ekwiwalentu pienig2nego z
tytulu uczestnictwa w dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu poZarniczym organizowanym
przez PSP,

4) wydawanie kart pracy kierowcom oraz kontrolowanie rozliczania ztZycia paliwa
samo chod6 w po 2arni czyc h, motopo mp i ur zqdzefi poharniczy ch,

5) planowanie i kontrolowanie rozliczania koszt6w utrzymania, wyszkolenia, ubezpieczenia i
zapewnienia gotowoSci bojowe.l OSP,

6) wsp6ldzialanie w organizacji konkurs6w i akcji profilaktycznych popularyzuj4cych ochrong
przeciwpo2arow4 OSP.

Ponadto do stanowiska pracy naleZq sprawy:
1)z zakresu polityki socjalnej i zdrowotnej mieszkanc6w Gminy oruz wsp6ldzialanie w tym
zakresie z publicznymi i niepublicznymi Zakladami Opieki Zdrowotnej i Gminnym
OSrodkiem pomocy Spolecznej w Lubominie w zakresie ochrony zdrowia i realizacji
program6w zdrowotnych,

2) prowadzenie spraw zwi4zanych z inwentaryzacjq mienia gminy.

$ls
Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Finansowego nalely prowadzenie gospodarki
finansowej i budzetowej gminy, zapewnienie dyscypliny budzetowej w jednostkach
organizacyjnych gminy iUrzgdzie, wymiar i pob6r podatk6w oraz oplat lokalnych.

l. W zakresie spraw bud2etowych :

1) opracowywanie pro.iektu budzety gminy w zakresie w rzeczovrym i finansowym oraz
prognozy finansowej gminy.

2) bieLqca anahza dochod6w i wydatkow finansowych, przygotowywanie informacji i
sprawozdari w tym zakresie oraz proponowanie zmian w budzecie,

3)realizacja finansowa budzetu dotyczqca wydatk6w bud2etowych, Srodk6w
pozabudzetowych, finansowanie inwestycji,remont6w i innych,

4) przekazywanie jednostkom finansowym gminy dotacji przewidzianych w budZecie gminy,
5)analiza wykorzystywania Srodkow finansowych przekazywanych jednostkom

organizacyjnym gminy, kontrola tych jednostek w zakresie prawidlowoSci realizacji budzetu
i przestrzegania dyscypliny bud2etowej,

6)prowadzenie obstugi finansowo- ksiggowej jednostek organizacyjnych gminy a mianowicie:
Urzgdu Gminy, Szk6l, GOPS w Lubominie,

7) prowadzenie sprawozdawczoSci w zakresie planowaniai realizacji budZetu gminy,
8) nadz6r nad prawidlowoSci4 zawieranych um6w z zakresu zam6wieri publicznych,
9) prowadzenie ewidenc.ii i rozliczeh druk6w Scislego zarachowania,

l0) zapewnienie nalezytej ochrony wartoSci pienigZnych,
I I ) prowadzenie ksi4g rachunkowych zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami prawa,
1 2) r ozhczani e i nwenta ry zacj t,



l3) dokonywanie wyceny aktyw6w oraz pasyw6w iustalanie wyniku finansowego,
l4) prowadzenie dokumentacji w zakresie wynagrodzeri,
15) sporz4dzanie list plac pracownik6w Urzgdu, szkol oruz Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Lubominie,
l6) sporz4dzanie list wyplat diet radnym i soltysom,
17) obhczanie oraz rozliczanie skladek ZUS i podatku dochodowego od os6b frzycznych,
l8) prowadzenie obslugi finansowo -ksiggowej zakladowego funduszu Swiadczeri socjalnych,
19) prowadzenie kasy fiskalnej oraz rozliczari podatku WAT z urzgdem skarbowym,
20) wsp6lpraca z Regionaln4 lzb4 ObrachunkowE, urzgdami skarbowymi i bankami.

2. W zakresie podatk6w i oplat:
1)przygotowywanie decyzji administracyjnych dotycz4cych wymiaru zobowiqzan

pienigZnych oraz podatk6w i oplat lokalnych,
2) zbierunie, przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnoSci ze stanem prawnym i

rzeczywislym deklaracj i podatkowych, skladanych organowi podatkowemu,
3) pob6r oplat i innych nale2noSci z tytulu najmu, dzierZawy, u2y,tkowania wieczystego

gruntu,
4) windykacja podatk6w i oplat oraz innych naleznoSci narzecz gminy,
5) prowadzenie ksiggowoSci podatkowej w zakresie podatkow i oplat,
6) prowadzenie postgpowania wyiaSniajqcego w sprawach spornych, zbieranie dokumentacji
na potrzeby egzekucji administracyjnej lub s4dowej od os6b prawnych i frzycznych,

7) wnioskowanie w sprawie zmian stawek podatk6w i oplat lokalnych- przygotowywanie
projektow uchwal na posiedzenie rady i komisji,

8) prowadzenie postgpowania w sprawie stosowania ulg, umorzeir, odroczen oruz zaniechania
poboru podatkow i oplat,

9) prowadzenie kontroli prawidlowoSci i powszechnoSci opodatkowania podatkami i oplatami
Iokalnymi,

I 0) przeprowadzanie rozliczen rachunkowych inkasent6w,
I l) sporz4dzanie wykazu podatnik6w, kt6rym umorzono zalegloSci podatkowe,
l2)opiniowanie wniosk6w dotyczqcych umorzenia ,rozloZenia na raty podatku od spadk6w i

darowizn,
13) wprowadzanie do ewidencji podatkowej danych wynikaj4cych z zawiadomieri o zmianach

w ewidencji grunt6w i budynkow Starostwa Powiatowego w Lidzbarku Warmiriskim,
l4) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych oraz wydawanie zaswiadczeri dotycz4cych

posiadania gospodarstwa rolnego bqd2 pracy w gospodarstwie rolnym,
l5)udzielanie informacji Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w sprawach

podatnik6w
'16)prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem przedsigbiorcom, rolnikom pomocy

publicznej de minimis oraz sporzEdzanie sprawozdari zbiorczych w tym zakresie,
I 7) ewidencjonowanie wydatkow strukturalnych,
I 8) prowadzenie egzekucji naleznoSci cywilnoprawnych.
l9)prowadzenie spraw zwrqzanych z ustalaniem, poborem i egzekucj4 oplaty za

gospodarowani e odpadami kom unalnym i a w szczeg6lnoSci :

a) prowadzenie ewidencji wlaScicieli nieruchomoSci zobowiqzanych do ponoszenia
oplat za go spodarowanie o dpadami komunal nymi,
b)przyjmowanie deklaracji i prowadzenie postgpowania administracyjnego w

zakresie obowi4zku zloZenia deklaracji o wysokoSci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

c)sporz4dzanie decyzji okreSlaj4cych wysokoSi oplaty w przypadkach przewidzianych
ustawq, d/ prowadzenie postgpow'ania odwolawczego,

e)prowadzenie postEpowania zwiqzanego z okreSlaniem zalegloSci i stwierdzaniem
nadplaty, f)prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do podatnik6w nie
wywi4zuj4cych sig z nale2nej oplaty,



g)prowadzenie ewidencji ksiggowej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
ksiggach rachunkowych jednostki i na rachunkach podatnik6w.

20) prowadzenie spraw zwiqzanych z centralizacjq podatku od towar6w i uslug gminy i jej
j ednostek budzetowych,

21) sporzqdzanie jednolitego pliku kontrolnego i przesylanie go do urzgdu skarbowego"

3. Ponadto Referat finans6w prowadzi sprawy zwiqzane z:
l) ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego

do produkcji rolnej przez producent6w rolnych,
2) funduszem soleckim aw szczeg6lnoSci:

a/ naliczanie wysokoSci funduszu na poszczegolne solectwa,
bl sporzqdzanie projektu uchwaly w sprawie uchwalenia funduszu soleckiego na dany rok,
c/ informowanie soiectw o przyznanych Srodkach finansowych oraz terminie skladania

wniosk6w finansowych do budZetu,
d/ ksiggowanie wydatk6w z funduszu soleckiego i sporzqdzanie wniosku o zwrot Srodk6w z

budZetu panstwa.

$16
Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Transportu
naleZ4 sprawy gospodarki gruntami, ochrony Srodowiska, zagospodarowania przestrzennego,
rolnictwa, gospodarki komunalnej, drogownictwa, ochrony d6br kultury, promocji gminy .

1. W zakresie gospodarki gruntami i lokalami:
1)przejmowanie grunt6w i innych nieruchomoSci przekazywanych na rzecz mienia

komunalnego, regulowanie stanu prawnego tego mienia,
2)organizowanie i przeprowadzanie przetarg6w dotycz4cych zbywania nieruchomoSci

komunalnych,
3 )sporz4dzanie um6w dzierzaw ni eruchomoSc i kom unalnych,

prowadzenie spraw zwiqzanych ze sprzedah4, oddawaniem w u2ytkowanie wieczyste,
4)prowadzenie spraw zwiqzanych ze sprzeda1E,oddawaniem w u2ytkowanie wieczyste,

uzytkowanie, zarzqd, dzierZawE nieruchomoSci komunalnych w tym sprzedaz lokali
mieszkalnych i uZytkowych,

5)naliczanie oplat za uzytkowanie wieczyste i zarz4d orazich zmiana i aktualizacja,
6) prowadzenie postgpowai w sprawach przeksztalcenia prawa u2ytkowania wieczystego os6b

fizycznych w prawo wlasnoSci,
7)prowadzenie spraw zwiEzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,
8)prowadzenie spraw zwiqzanych z tworzeniem zasobu grunt6w, wykupem nieruchomoSci na

rzecz gminy,
9)prowadzenie spraw zwiqzanych z ochron4 grunt6w rolnych,
l0)opracowywanie wniosk6w o przeznaczenie grunt6w rolnych i lesnych na cele nierolne i

nieleSne,
I I ) tworzenie zasob6w gruntow na cele budowlane, ustalanie cen dzialek i ich zbywanie,
l2) prowadzenie gospodarki nieruchomoSciami komunalnymi na terenie gminy ,

l3) sporzEdzanie um6w oraz ustalanie czynsz6w najmu za lokale mieszkalne i uzytkowe,
14) opracowywanie i realizacja wieloletnich program6w gospodarowania mieszkaniowym

zasobem gminy i zasad polityki czynszowej,
l5) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,
l6) regulowanie stan6w prawnych nieruchomoSci zabudowanych przez osoby frzyczne i prawne,

wsp6ldzialanie w tym zakresie z wydzialem ksi4g wieczystych.
2. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1)aktualizowanie plan6w zagospodarowania przestrzennego gminy - przedstawianie wnioskow i
ocen w tym zakresie Radzie,

2)wydawanie wypisow i wyrys6w z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego ,



3)udzielanie wskazari lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji lokalnych,wydawanie decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestyc.ii i prowadzenie re.iestru tych decyzji,

4)op raco wywan i e pl an6w zabezpiecze n i a e ne rgetyczne go gm i ny,
5)zatwierdzanie projekt6w podzialu nieruchomoSci,
6)wydawanie decyzji w sprawie oplat adiacenckich,
7)wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody narealizacje przedsigwzig6.

3, W zakresie ochrony Srodowiska, lesnictwa i lowiectwa:
I ) wydawanie zezwoleri na usunigcie drzew i krzew6w z teren6w nieruchomoSci,
2)wydawanie decyzji ustalaj4cych karg za usunigcie drzew i krzew6w bezzezwolenia,
3) zapewnienie warunk6w niezbEdnych do ochrony Srodowiska przed odpadami oraz dbanie o

utrzymanie porz4dku i czystoSci,
4) wprowadzenie nizej wymienionych form ochrony przyrody o ile nie zostaly one wprowadzone

przezorganv ochrony przyrody :

al wy znaczanie chroni one go kraj o brazu
b/ ochrona gatunk6w roSlin i zwierzqt
c/ ochrona pomnik6w przyrody,

5) opracowywanie opinii w sprawie uznania lasu za ochronny.
6) uzgadniania plan6w urzqdzenia lasow panstwowych oraz wykladanie plan6w wzqdzenia

las6w osob fizycznych do publicznego wgl4du i przechowywanie tych plan6w,
7) opiniowanie plan6w lowieckich,
8) opiniowanie wniosk6w Polskiego Zwiqzku tr-owieckiego o wydziefiawienie obwod6w

lowieckich,
9) przyjmowanie zawiadomieri o dostrzezonych objawach chorob zwierzqtdziko Zyjqcych,
l0) poSredniczenie w sprawie rozstrzygania sporow o wysokoSi odszkodowaniazaszkody

lowieckie,
I l) uzgadnianie wniosk6w koncesyjnych na poszukiwanie i rozpoznawanie zlol,kopalin,
12) ptzyjmowanie zgloszeh o zamiarze przyst4pienia do wykonywania prac geologicznych,
I 3) opiniowanie projekt6w prac geologicznych,
14) wyralanie zgody na zwolnienie z obowi4zku wykonania oceny wptywu dzialalnoSci

geologicznej na Srodowisko,
I 5) uzgadnianie projekt6w rekultywacj i teren6w poeksploatacyj nych,
l6) rozstrzyganie spor6w o przywrocenie stosunk6w wodnych na gruntach do stanu

poprzedniego,
17) v'yznaczanie miejsc wydobywania zwiru, piasku i innych material6w w granicach

powszechnego korzystania z w6d,
l8) wykazywanie przywr6cenia stosunk6w wodnych do stanu poprzedniego lub wykonania

urzqdzeh zapobiegaj4cych szkodom albo nakladanie obowi4zku odszkodowawczego,
l9) wydawanie pozwoleri wodno- prawnych na wykonanie urz4dzeri wodnych, kt6re nie slu2q do

szczegolnego korzystanie z wod,
Z})przyznawanie odszkodowah za straty z tytulu udzialu w ochronie przed powodzi4.

4. W zakresie rolnictwa :

1) koordynacja gospodarki nasiennej, a w szczeg6lnoSci:
a) wsp6ldzialanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia wlaSciwej rejonizacji

odmian roSlin uprawnych zgodnych z potrzebami gminy,
b; wsp6ldzialanie z inspekcj4 nasienn4 w zakresie zapewnienia wymog6w fitosanitarnych i

przestrzennych plantacj i nasiennych,
c)wsp6ldzialanie ze sluZbq kwarantanny i ochrony roSlin w zakresie sygnalizacji pojawienia

sig chwastow, chor6b i szkodnik6w w uprawach i nasadzeniach,
3) kontrola przestrzeganiazakazu uprawy maku i konopi,
4) wsp6lpraca ze slulbE weterynaryjnq w zakresie zwalczania zarall|wych chor6b zwierzEcych,
5) prowadzenie kontroli uZy'tkow rolnych, na kt6rych zaprzestano produkcji rolniczej,



6) prowadzenie spraw wynikaj4cych z ustawy' o ochronie zwierzqt, opiek4 nad bezdomnymi
zwierzgtami oraz wsp6ldzialanie w tym zakresie ze slu2b4 weterynaryjnqitowarzystwem

opieki nad zwierzgtami,
7) prowadzenie postgpowalt w sprawach zezwolef na prowadzenie hodowli lub utrzymania

ps6w rasy uznanej za agresywnq,
8) wsp6ldzialanie z rolnikami oraz rozpowszechnianie informacji o Srodkach pomocowych dla

rolnictwa,
9) prowadzenie postgpowafi w sprawach :

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

b) po5wiadczaniaoSwiadczeri olqcznej powierzchni uZytkow rolnych gospodarstwa
rodzinnego,

l0) prowadzenie spraw zwiqzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem spis6w rolnych oraz
obslug4 techniczn4 wybor6w do izb rolniczych.

5. W zakresie gospodarki komunalnej i ochrony Srodowiska: :

l) administrowanie gminnym mieniem komunalnym,
2) nadawanie numer6w porz4dkowych nowo wybudowanym nieruchomoSciom oraznadzor

nad wlaSciwym oznakowaniem budynk6w oraz prowadzenie rejestr6w w tym zakresie ,
3) kontrolowanie przestrzegania przepis6w o utrzymaniu czystoSci i porz4dku, w tym :

al realizacja zadaf wynikaj4cych z uchwaly Rady Gminy w sprawie utrzymania porz4dku i
czystoSci na terenie posesji i placach gminnych,

bl organizowanie prac zwi4zanych z przeprowadzaniem akcji"sprz4tanie Swiata",
wsp6ldzialanie w tym zakresie ze szkotami i solectwami,

c/ likwidacj a nielegalnych wysypisk,
5) utrzymanie we wlaSciwym stanie estetycznym cmentarzy komunalnych,
6) prowadzenie spraw zwiqzanych z chowaniem zmarlych orazrezerwacj4 miejsc na

cmentarzu komunalnym,
7) opracowywanie projektow gminnego planu gospodarki odpadami i jego aktualizacji,
8) przygotowywanie opinii w sprawach :

- o zatwierdzenie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
- o wydanie zezwolenra na prowadzenie dzialalnoSci w zakresie odzysku lub

unieszkodliwiania odpad6w, ich zbierania lub transportu,
9) ustalanie potrzeb rozwoju urzqdzefi infrastruktury komunalnej w gminie,

10) wykonywanie zadart zwi4zanych z gospodark4 wodno - Sciekow4, wsp6ldzialanie w tym
zakresie z administratorem gminn4 sieci4 wodoci4gowo- kanaliz acyjnq,

1l) organizowanie prac interwencyjnych i rob6t publicznych w gospodarce komunalnej,
l2) organizowanie i nadzorowanie prac dla osob zobowiqzanych do Swiadczenia nieodplatnej

dozorowanej pracy na cele publiczne.
6. W zakresie drogownictwa:

l) opracowywanie projektow plan6w finansowychirzeczorych w zakresie budowy,
modernizacji, utrzymania dr6g, obiekt6w mostowych i chodnik6w,

2) wydawanie zezwolefi na lokalizowanie w pasie drogowym dr6g gminnych, obiekt6w nie
zwiqzanych z gospodark4 drogow4 oraz na zajmowanie pasa drogowego,

3) orzekanie o przywr6ceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,

4) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych i wojew6dzkich,
5) wydawanie opinii w sprawach zaliczenia drog do poszczeg6lnych kategorii dr6g,
6) zarzqdzanie sieci4 dr6g gminnych,
7) prowadzenie ewidencji dr6g gminnych i obiekt6w mostowych,
8) organizowanie prac zwiEzanych z urrzymaniem dr6g gminnych,
9) zglaszanie wniosk6w z zakresie organizacj i i bezpieczeristwa ruchu drogowego,

l0) wsp6lpraca z jednostkami administracji panstwowej w sprawach dotycz4cych utrzymania,



modernizacji, remontow oraz organizacji ruchu na drogach krajowych i wojewodzkich w
granicach admini stracyj nych gminy.

7.W zakresie ochrony d6br kultury:
I ) wsp6lpraca z Wojewodzkim Konserwat orem Zabytk6w w zakresie dotyczqcym

zab ezpieczeni a i uzytko wani a obi e kt6w zabytkowych,
2) zglaszani e Woj ew6 dzk i em u Ko nserwatoro wi Zaby: tk6w przedmi ot6 w zasluguj qc ych na

wpisanie do rejestru zabytk6w,
3) skladanie wniosk6w o wpis do rejestru zabytkow,
4) w porozumieniu z Wojew6dzkim Konserwatorem Zabytkow planowanie i wydatkowanie

Srodk6w na utrzymanie obiekt6w zabytkowych bgd4cych w administracji gminy.
8. W zakresie zam6wieri publicznych :

l) zalatwianie spraw zwi4zanychzudzielaniem zam6wieri publicznychzwiqzanychz
funkcj onowaniem Urzgdu i inwestycj ami prowadrony-i * .u.nurh bud2etu gminy
aw szczeg6lnoSci :

a) opracowywanie ogloszenia o zam6wieniu publicznym,
b) opracowywanie specyfi kacj i istotnych warunk6w zam6wienia,
c) przeprowadzanie postgpowania w sprawie udzielenia zam6wienia publiczne go wry

z wyborem wykonawcy,
d) przygotowanie umowy o zam6wienie publiczne,
e) monitorowanie przebiegu oraz sporzEdzanie sprawozdafl zrealizacjizam6wieri
publicznych.

9. W zakresie transportu i dowozu uczni6w:
1)organizowanie dowozu mlodziely szkolnej z terenu gminy do szk6l podstawowych

i gimnazjum oraz wsp6ldzialanie w tym zakresie z dyrektorami szk6l,
2) planowanie, rozdzielanie i rozliczanie pracy pracownik6w zatrudnionych w

UrzEdzie w dziale gospodarki komunalne.i.
3) dokonywanie zakupu drobnych czgsci zamiennych do autobus6w i ci4gnik6w,

10. W zakresie kultury fizycznej a szczegolnoSci:
l) organizowanie imprez sportowo- rekreacyjnych na terenie gminy,
2) realizowanie zadahzwiqzanychz budowq komunalnychuriqdzif kultury frzycznej,

nadzorowanie ich wykorzystania,
3 ) opracowywanie gminnych kalendarzy imprez sportowo- rekreacyj nych,

popularyzowanie informacji w dziedzinie kultury fizycznej i sportu, 
-

4) koordynowanie i nadzorowanie dzialalnoSci organizacji dzialajqcych w dziedzinie
kultury fizycznej i sportu,

5) przeprowadzanie kontroli urzqdzeh sportowych polozonych na terenie gminy,
Ponadto do zadan Referatu nale1q sprawy :

1) w zakresie transportu i dowozu uczni6w i mlodziezy szkolnej z terenu gminy do szk6l
podstawowych oraz wsp6ldzialanie w tym zakresie z dyrektoiami szk6l,

2) planowanie, rozdzielanie i rozliczanie pracy pracownik6w zatrudnionych w lJrzgdziew dziale
gospodarki komunal nej,

3) dokonywanie zakupu drobnych czqsci zamiennych do autobus6w i ci4gnikow,
4) prowadzenie magazvnu paliwa.

$17
Do podstawowego zakresu dzialaniastanowiska d/s organizacyjnych i obslugi Rady
nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu oraz prowadzenie obstugi itady a w
szcze96lnoSci:
L W zakresie organizacji Urzgdu naleZy:

1) prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w oraz prowadzenie spraw zwipzanych z
przyj mowani em oraz zalatw iani em skarg przez W ojta,

2) wyposazenie Urzgdu w podrgczny sprzgt, urzqdzenia. meble, materialy biurowe, druki,



gospodarka rzeczowa drukami i fbrmularzami,
3) prowadzenie podrgcznego magazynku material6w biurowych,
4) prowadzenie archiwum zakladowego,
5) obsluga sekretariatu W6jta,
6) rejestracja pieczgci i piecz4tek Urzgdu,
7) nadzor nad zabezpieczeniem mienia Urzgdu,
8) udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wlaSciwych referat6w i pracownik6w

urzgdu,
9) zapewnienie porz4dku i czystoSci we wszystkich pomieszczeniach Urzgdu,

10) wdraZanie informatyki pracy Urzgdu,
1l) wykonywanie prac zwiqzanych z wyborami do organow przedstawicielskich i referendum,
12) przyjmowanie skladanych zgodnie z przepisem art. 44 kpa pism urzgdowych w przypadku

niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania,
l3) obsluga Biuletynu Informacji Publicznej lBlpl.

2. W zakresie obslugi Rady:
I ) koordynowanie spraw zwiqzanych z przygotowaniem material6w na posiedzenia,

kompletowanie i przechowywanie material6w z posiedzeri protokolowanie i
obsluga posiedzefr,

2) przekazywanie do realizacj r zarzqdzeh wydanych przez Wojta,
3) wykonywanie zadah zwiqzanych z przeprowadzeniem wybor6w do Rady, solectw wybory

lawnik6w s4dowych itp.,
4) wykonywanie zadan zwiqzanych z przeprowadzeniem referendum gminnego oraz

zarzqdzony ch pr zez Radg konsultacj i spole czny ch,
5) sporz4dzanie projekt6w plan6w pracy Rady ijej Komisji w uzgodnieniu zprzewodnicz4cym

Rady i przewodnic zqcymi komis.i i,
6) wsp6ldzialanie w opracowaniu i zapewnieniu poprawnosci formalno- prawnej projekt6w

uchwal Rady, wniosk6w i opinii komisji w sprawach merytorycznych i organizacyjnych,
7) sporzqdzanie sprawozdan, anahz, informacji, ocen wniosk6w w zakresie zleconym, pruezRadg,

aw szczeg6lnoSci dotyczqcych wykorzystanie opinii iwniosk6w komisji przezorgany, do
kt6rych byly one kierowane,

8) czuwanie nad prawidlowoSci4 i terminowoSci4 realizacji interpelacji i wniosk6w radnych oraz
realizacjq wltycznych i zaleceri Rady,

9) koordynowanie spraw dotyczqcych przygotowania material6w na sesjg , w tym projekt6w
uchwal Rady, kompletowanie tych material6w,powiadamianie o zwolaniu sesji i jej
obslugiwanie. Sporz4dzanie protokol6w z sesj i,

10) przekazywanie W6jtowi uchwal Rady,
1 I ) wsp6tdzialanie z radnymi w zakresie spraw wynikaj4cych z ustawy samorz4dowej m.in.

utrzymywanie kontakt6w radnych z wyborcami,
12) przygotowywanie materiaiow na posiedzenia komisji Rady, powiadamianie o zwolaniu

posiedzenia, w tym os6b zaproszonych przezkomisje. Prowadzenie obslugi posiedzeri komisji
oraz protokotowanie,

13) przekazywanie wnioskow i opinii komisji, radnych oraz solectw gminy W6jtowi,
14) prowadzenie obslugi kancelaryjno- biurowej Rady i komisji w zakresie ustalonym w Statucie

Gminy,
15) czuwanie nad prawidlowym i terminowym przygotowaniem projekt6w akt6w pod obrady

Rady ikomisji.
l6) koordynowanie wsp6ldzialania w zakresie obslugi Rady, radnych i komisji,
17) konsultowanie zradcq prawnym zgodnoSci z prawem uchwal solectw i przedkladanie ich

W6jtowi,
18) organizowanie i obslugiwanie narad i konferencji zwolywanychprzezPrzewodniczqcego

Rady,
19) udzielanie pomocy radnym w zabezpieczeniu praw radny ch oruz czlonkom organ6w i



zespol6w nie bgd4cych radnymi, aw szczeg6lnoSci praw wynikajqcych z ochrony stosunku
pracy radnych,

$18
Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska pracy d/s kadrowych, kultury i oSwiaty naleZq
sprawy kadrowe, kultury i oSwiaty oraz bezrobocia.
L W zakresie spraw kadrowych:

l) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Urzgdu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

2) prowadzenie spraw dotyczqcych naboru oraz dokonywania ocen pracownik6w Urzgdu,
3) kontrola przestrzegania dyscypliny i porz4dku pracy,
4) prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia zawodowego pracownik6w,
5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownik6w,
6) kierowanie pracownik6w na okresowe badania lekarskie,
7) prowadzenie spraw zwiqzanych z przyznawaniem odznaczen,
8) prowadzenie spraw zwiqzanych z PEFRON- em - sporzqdzanie informacji i deklaracji.

2. W zakresie spraw kultury:
I ) koordynowanie przedsigwzigi o charakterze kulturalnym na terenie gminy,
2) wspoldzialanie z GminnE Bibliotek4 Publicznq w Lubominie,
3) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

4) przyjmowanie zawiadomieri o organizowanych imprezach artystycznych lub rozrywkowych
przez osoby frzyczne, prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajqce osobowoSci prawnej,

5) sporz4dzanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej jeSli zagraZa
ona zyciu, zdrowiu lub mieniu.

3.W zakresie spraw oSwiaty:
l)reahzacja zadah zwiEzanych z opiek4 nad dzieimi do lat trzech,
Zl)przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkol i przedszkoli,
3)opracowywanie projektu sieci i granic obwod6w publicznych szkol i przedszkoli,
4)prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzic6w tych dzieci, kt6re nie realizuj4

obowi4zku szkolnego i obowi4zku nauki,
5)prowadzenie spraw zwrqzanych z organizowaniem przez szkoly nauczania indywidualnego,

zaj gi dodatko wych or az z zakresu po mocy psycho 1o gi czno - pedago gicznej,
6)realizacjapomocy rzeczowej uczniom w formie wyprawki szkolnej orazw ramach innych

program6w rzqdowych,
7)sporzqdzanie rozhczeri dotacji przedmiotowych /wyprawka szkolna, stypendia, nauka jgzyka
angielskiego itp./

8)prowadzenie spraw zwiqzanych z przyznawaniem stypendi6w i zasilk6w szkolnych
(wydawanie i przyjmowanie wniosk6w o stypendia, wsp6ldzialanie ze szkolami, sprawdzanie
pod wzglgdem finansowym i merytorycznym),

9)sporz4dzanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania stypendium socjalnego lub
zasilku celowego- prowadzenie postEpowania odwolawczego,

lO)prowadzenie spraw zwrqzanych z przyznawaniem stypendi6w naukowych w6jta dla student6w,
1 1 )przeprow adzanie procedury dokonywania oceny pracy dyrektor6w szk6l,
12)wykonywanie zadaf zwiqzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
I 3 )nadzorowanie spraw zwi1zany ch z do skonaleni em zawodowym nauczyci eli,
I 4)prowadzenie i obsluga Systemu Informacji OSwiatowej,
15)realizacj a zadah zwiqzanych z refundacj4 koszt6w zatrudniania mlodocianych pracownik6w ,
16)kontrolowanie organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy prowadzonego na terenie gminy,
17)/prowadzenie spraw zwiEzanych z zapewnieniem bezplatnego transportu dzieci i mlodziezy do

szk6l podstawowych i gimnazjum oraz transportu uczni6w niepelnosprawnych do plac6wek
wychowawczych spoza terenu gminy,



4. W zakresie przeciwd zialania skutkom bezrobocia :

1) wnioskowanie do Urzgdu Pracy o zatrudnienie bezrobotnych w ramach rob6t publi cznych, prac
i nterwencyj nych i prac spolec znie u|yteczny ch.

2) wsp6ldzialanie zL)rzgdem pracy w sprawach dot. os6b bezrobotnych,
3) sporzqdzanie wniosk6w o wyplatg ekwiwalent6w pienig2nych po'zakonczeniu zatrudnienia

pracownik6w,
4) sporzqdzanie rozliczeri finansowy ch zlhzgdem pracy.

sle
Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw pozyskiwaniem funduszy
europejskich i krajowych oraz promocji gminy nalezqsprawy aw szczegolnosci:

l. w zakresie pozyskiwaniem funduszy europejskich i krajowych:
I ) bieZ4ce monitorowanie dostgpnoSci funduszy umozliwiaj4cych pozyskiwanie Srodk6w

pozabudzetowych krajowych i zagranicznych w tym Unil europils[i ej narealizacjg zadan
gm i ny ze szczeg6lnym uwzgl gdni eniem zadah i nwestycyj nych;

Z)analizowanie mo2liwoSci finansowania projekt6w z program6w europejskich i
pozaeuropejskich,

3)pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbgdnych do wlaSciwego opracowywania wniosk6w,
w tym danych charakteryzuj4cych spoleczno - gospodarc zy roiwojGminy Lubomino, danych
doty czqcy ch budzetu, proj ekt6w inwe styc yj nych itp.,

4) przygotowywanie,. przy wsp6lpracy z merytory cznymi kom6rkami organizacyjnymi Urzgdu ijednostkami otganizacyjnymi gminy. wniosk6w apiikacyjnych w zakrisie adekwatnym do
charakteru real izowan y ch dzialah,

5) prowadzenie pelnej dokumentacji dotycz4cej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do rozliczenia zadania. w tym sporzqdzanie sprawoz d,ah z realizacji
zaloaonych cel6w, harmonogram6w ptatnoSci i wniosk6w o piatnoS6, w odniesieniu do
proj ekt6w kr6tkoterminowych,

6) organizowanie wsp6lpracy gminy z organizacjami pozy,tku publiczne go oraz ze
stowarzyszeniami i zwiqzkami. kt6rych gmina jest czlonkiem,

7) planowanie zadah publicznych skierowanych do realizacji przez organizacjepozytku
publicznego w bud2ecie gminy na dany rok,

8) rozliczanie, kontrolowanie organizacji pozy,tku publicznego i stowarzyszeri w zakresie
udzielonych dotacji narealizacjg zad,ah w ramach srodk6w publicznyth,

9) prowadzenie dzialari o charakterze informacyjnym w zakresie *a.rrk6* i mo2liwoSci
pozyskiwania Srodk6w publ icznyc h przez przedsi gbiorc6w, pracodawc6w, organizacj e
pozarzqdowe i spoleczne w ramach ich dzialalnoSci.

l0) wspoldzialanie zsamorzqdem wojew6dztwa,powiatu, iinnymijednostkami administracji
rz4dowej i samorzqdowej oraz instytucjami partnerskimi w zakreiie pozyskiwania i

wspolrealizacji zadah ze Srodkow funduszy strukturalnych Unii Europejskiel,
1 I )uczestniczenie w szkoleni ach zwiqzanych zproblematyk4 przygoto*uria wnioskow o Srodki z

funduszy zewnQtrznych oraz przekazywanie informacji w tym zakresie zainteresowanym
podmiotom.

2.W zakresie zwiEzanym z promocjq gminy:

l) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiqzanychz promocj4 Gminy Lubomino, aw szczegolnoSci:
- opracowywanie material6w promocyjnych o gminie i regionie,
wsp6lpraca ze Srodkami masowego przekazu w celu kreowania wlaSciwego wizerunku gminy,

- przekazywanie informacji o waznych wydarzeniach gminnych do medi6ri o zasiggu tolanim i
regionalnym,

- przygotowywanie i biez4ce aktualizowanie tresci material6w zarnieszczanych na stronie



internetowej gminy orazw Biuletynie Informacji Publicznej, przy wsp6lpracy z kom6rkami
or ganizacyjnymi urzgdu,

- dokonywanie przegl4du prasy i archiwizowanie najwaZniejszych material6w prasowych
dolyczqcych gminy,

- zamawianie artykul6w reklamowych i material6w promocyjnych dla gminy oraz prowadzenie
ich ewidencji,

- uczestniczenie w imprezach lokalnych promuj4cych Gming Lubomino,
- koordynowanie i udzial w imprezach zewngtrznych promuj4cych gming (min. targi wystawy),
- prowadzenie spraw zwi1zanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu, flagi i logo
Gminy orazz udzielaniem patronatu W6jta Gminy,
- zapewnienie obslugi organizacyjnej i fotograficznej imprez odbywaj4cych sig na terenie gminy,

2) koordynowanie imprez kulturalnych, kt6rych organizatorem jest urzqd gminy,
3) wsp6ldzialanie w organizowaniu imprez kulturalnych na terenie gminy, w tym z gminn4

bibliotek4 publiczn4, szkoiami, organizacjami pozytku publicznego, stowarzyszeniami,
samorz4dami wiejskimi w zakresie dzialalnoSci kulturalnej na terenie gminy,

4) nawiqzywanie i prowadzenie wsp6ipracy z gminami na terenie kraju i wsp6lpracy zagranicznej,
5) prowadzenie spraw zwiqzanych ze Strategi4 Rozwoju Gminy, w tym sporzqdzanie sprawozdari

oraz inicjowanie koniecznoSci wprowadzania zmian,
6)sporzqdzanie wniosk6w aplikacyjnych o dofinansowywane ze Srodk6w zewngtrznychzadan

zwiqzanych z promocj4 gminy.

$20
Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska pracy d/s Swiadczeri rodzinnych, Swiadczeri
alimentacyjnych, dodatk6w mieszkaniowych i dodatk6w energetycznych naleZE sprawy :

l. W zakresie Swiadczet'r rodzinnych:
1) wydawanie i przyjmowanie wniosk6w o przyznanie Swiadczeri rodzinnychwraz z kompletem

dokumentacji,
2) przygorowanie decyzji administracyjnych w sprawach Swiadczeri rodzinnych i przedkladanie ich

do podpisu,
3) bieZ4ce weryfikowanie uprawniefr Swiadczeniobiorc6w do pobierania Swiadczeri rodzinnych,
4) prowadzenie postgpowai w sprawach Swiadczeri nienale2nie pobranych w ramach wyplaconych

Swiadczeri rodzinnych,
5) wystawianie upomnieri okreSlajEcych wysokoSi zadluheniawrzZnale2nymi odsetkami w

przypadku braku splaty Swiadczeri nienaleznie pobranych,
6) opracowywanie i przekazywanie do wlaSciwego urzgdu skarbowego tytul6w wykonawczych

dotyczqcych Swiadczefl nienaleznie pobranych,
7) prowadzenie postgpowafi oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o

rozhoZenie na raty lub umorzenie nale2noSci z ty,tulu Swiadczeri nienaleZnie pobranych,
8) prowadzenie spraw zwiqzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym os6b pobieraj4cych

Swiadczenia pielggnacyj ne,
9) realizacja program6w rz4dowych odnosz4cych sig do Swiadczeri rodzinnych.

2.W zakresie Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz dzialafr i postgpowaf wobec dlu2nik6w
alimentacyjnych:

I )wydawanie i przyjmowanie wniosk6w o ustalenie prawa do Swiadczet'r z funduszu
alimentacyjnego,
Z)przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach Swiadczefr z funduszu

alimentacyjnego,
3)prowadzenie postgpowari w sprawach Swiadczefi nienaleZnie pobranych z funduszu

alimentacyjnego,
4)niezwloczne informowanie dluZnika alimentacyinego organu wlaSciwego dluznika o



ptzyznaniuosobie uprawnionej do Swiadczefr z funduszu alimentacyjnego oraz o wysokoSci
zobowiqzan dluZnika alimentacyj nego wobec skarbu pat'rstwa,

5)wystgpowanie do organu wlaSciwego dluZnika o podjgcie dzialah wobec dluznika
alimentacyjnego,

6)wsp6ldzialanie z komornikami w zakresie egzekucji prowadzonej w stosunku do dluznik6w
alimentacyjnych,

7)prowadzenie dzialah wobec dlu2nik6w alimentacyjnych poprzez:
-przeprowadzania wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie oSwiadczeri maj4tkowych od
dlu2nik6w al imentacyj nych,

-wystgpowanie do PUP z wnioskiem o aktywizacjg zawodow4 dluZnika,
-wystgpowanie do Starostwa Powiatowego z wnioskiem o zatrzymanie prawa jrudy dtuznikowi
alimentacyjnemu,
-wystgpowanie do prokuratury z wnioskiem o Sciganie dluZnika alimentacyjnego za przestgpstwo
okreSlone w art. 209 g I kk,

8)przekazywanie do biur informacji gospodarczych informacji o zobowiqzaniu lub
zobowrqzaniach dluznik6w alimentacyjnych - zgodnie z ustawq,

9)prowadzenie postgpowania oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o
rozlolenie na raty lub umorzenie naleznoSci dluZnika alimentacyjnego lub osob kt6re pobraly
Swiadczenia nienale2ne wobec Skarbu Pafrstwa.

3. W zakresie spraw zwi4zanych z dodatkami mieszkaniowymi i dodatkami energetycznymi:
l) wydawanie i przyjmowanie wniosk6w o przyznanie dodatk6w mieszkaniovvych i dodatkow

energetycznych,
2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w w/w sprawach,
3) prowadzenie postgpowat'r orazprzygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o

rozlolenie na raty lub umorzenie nale2noSci z tytulu Swiadczeri nienaleZnie pobranych,
4) sporzqdzanie wniosk6w o o przyznanie dotacji celowej na dofinansowanie wyptaty tych

dodatk6w.

4. W zakresie Swiadczenia wychowawczego:
1) wydawanie i przyjmowanie wniosk6w o przyznanie Swiadczenia wychowawczego wrM z

kompletem dokumentacj i,
2) przygorowanie decyzji administracyjnych w sprawach Swiadczenia wychowawczego

przedkladanie ich do podpisu.
3) biez4ce weryfikowanie uprawniet'r Swiadczeniobiorc6w do pobierania Swiadczeri

wychowawczego,
4) prowadzenie postgpowan w sprawach Swiadczeri nienale2nie pobranych w ramach wyplaconego

Swiadczenia wychowawczego,
5) wystawianie upomnieri okreSlaj4cych wysokoSi zadluleniawrazznale2nymi odsetkami w

przypadku braku splaty Swiadczeri nienaleznie pobranych,
6/ opracowywanie i przekazywanie do wlaSciwego urzgdu skarbowego tytul6w wykonawczych

doty czqcy ch Swi adczeri ni enalezni e pobranych,
Tlprowadzenie postgpowafi orazprzygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o

rozloZenie na raty lub umorzenie naleznoSci z ty.tulu Swiadczeri nienale2nie pobranych,
8l sporzqdzanie list wyplat Swiadczenia wychowawczego,
9l sporzqdzanie rozliczeri finansowych i sprawozdan dotyczqcych wyplat Swiadczenia

wychowawczego.
5.W zakresie jednorazowego Swiadczenia wynikaj4cego z ustawy o wsparciu kobiet w ciqzy i

rodzin "Za Zyciem":
I ) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przyznanie jednorazowego Swiadczeni a wraz z

kompletem dokumentacj i,
2l przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach jednorazowego Swiadczenia,



3l sporzqdzanie list wyplat jednorazowego Swiadczenia,
4l sporzEdzanie rozliczet'r finansowych i sprawozdah dotyczEcych wyplat jednorazowego

Swiadczenia.
6. W zakresie realizacj i Swiadczeni a z programu rz4dowego,,Dobry start":

l/ wydawanie i przyjmowanie wniosk6w o ustalenie prawa do Swiadczenia,,Dobry start",
2l prowadzenie postgpowania administracy.inego w tym:

- przy gotowywani e informacj i dotycz4c ych przy znani a Swi adczenia,
- przygotowywanie decyzji w sprawie odmowy Swiadczenia,

3l sporzqdzanie list wyplat Swiadczeri,,Dobry start",
4l sporzqdzanie rozliczeri finansowych i sprawozdari dotyczqcychrealizacji w/w programu".

$21
Do zadafi radcy prawnego nalelq sprawy:
l) opiniowanie projekt6w uchwal, zarzEdzeh, statut6w, regulamin6w, instrukcji itp.
2) opiniowanie indywidualnych spraw skomplikowanych pod wzglgdem prawnym,
3 ) opiniowanie decyzj i dotyczqcych:

a) zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotycz4cej przedmiot6w znacznej
wartoSci,

b) rozwiqzania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,
c) odmowy uznania zglaszanych roszczeri,
d) spraw zwt4zanych z postgpowaniem przed organami orzekaj4cymi,
e) zawarcia ugody w sprawach maj4tkowych,
f) umorzenia wierzy,telnoSci,

4) udzielanie porad, opinii, wyjaSnieri w zakresie stosowania obowipuj4cych przepis6w prawnych,
5)informowanie W6jta i organ6w Rady o zmianach w obowi4zuj4cym stanie prawnym w zakresie
ich dzialalnoSci oraz o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybieri,
6) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucj4 naleznoSci gminy,
7) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu s4dowym, administracyjnym
or az przed innymi organami orzekaj 4cymi,
8) uczestniczenie w prowadzonychprzez gming rokowaniach, kt6rych celem jest nawiEzanie,
zmiana lub rozwi4zanie stosunku prawnego, zwlaszcza um6w.

$22
Do podstawowego zakresu dziaLania Pionu ochrony informacji niejawnych nalelq sprawy
zwiqzane z obronq cywiln4, obronnoSciqi zarzqdzaniem kryzysowym oraz ewidencjonowaniem
informacji niejawnych a w szczeg6lnoSci :

I . W zakresie spraw obrony cywilnej:
I ) organizowanie, planowanie dzialah w dziedzinie obrony cywilnej na terenie gminy-

opracowywanie planu obrony cywilnej i jego aktuahzacja,
2) przygolowywanie i koordynowanie akcji ratunkowej w przypadkach klgsk Zpviolowych,

awarii zwiqzanych z toksycznymi Srodkami przemyslovvymi orazzagroZeri czasu
wojennego,

3) planowanie, organizowanie i staly nadzor nad systemem ostrzegania i alarmowania oraz

systemu wykrywani a skaZei,
4) organizowanie l4cznoSci i nadzoru nad l4cznoSci4 na wypadek wojny oraz innych zagrohen

w czasie pokoju.
5) organizowanie i prowadzenie szkolenia oraz popularyzacji zadari obrony cywilnej,
6) zaopatrywanie i gospodarka sprzgtem obrony cywilnej w ramach centralnego zaopatrzenia,
7) organizowanie wykonywaniaprzez jednostki organizacyjne gminy zadai w ramach

powszechnego obowi4zku obrony,



8) tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby gminy, organizacja i nadz6r nad
rozSrodkowaniem ludnoSci oraz ochron4 d6br kultur w okresie zagroaenia. i szkoleniem
utworzonych formacji OC na terenie gminy,

9) prowadzenie magazynku OC.

2. W zakresie spraw obronnych izarzqdzania kryzysowego:
l) organizowanie wykonywaniaprzez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach

powszechnego obowi4zku obrony w tym ustalanie zadah szczeg6lowych oraz trybu ich
realizacji,

2) planowanie i utrzymywanie w stalej aktualnoSci dokumentacji osi4gania stan6w gotowoSci
obronnych na szczeblu Urzgdu,

3) nakladanie etatowych i doraznych Swiadczert rzeczowych na rzecz obrony kraju,
4) opracowywanie i aktualizacja gminnego programu mobilizacji gospodarki,
5) wykonywanie zadan narzecz mobilizacji sil zbrojnych,
6) opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzgdu na czas zagroZenia oraz

zakres6w czynnoSci pracownik6w,
7) opracowywanie wytycznych oruz planu zamierzen w zakresie realizacji zadafi obronnych

gminy,
8)prowadzenie spraw zwiEzanych z kwalifikacjE wojskowq.

3. Ponadto do zadan stanowiska pracy nale?y :

1) rejestrowanie, przechowywanie i wydawanie dokument6w zawierajqcych informacje
niejawne uprawnionym osobom,

2) archiwrzowanie oraz niszczenie dokument6w zgodnie z instrukcjq kancelaryjn4 i ustaw4 o
ochronie informacj i niej awnych,

3)sprawowanie nadzoru nad prawidtowym obiegiem dokument6w niejawnych w UrzEdzie.

$23
Do zadah Inspektora Ochrony Informacji Niejawnych naleZy:

I ) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona system6w i sieci teleinformatycznych,
3 ) zapewnienie ochrony publicznej j ednostki organizacyj nej,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przeslrzeganie przepis6w o ochronie

tych informacji,
5) prowadzenie okresowej kontroli ewidencji. material6w i obiegu dokument6w,
6) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie,
7) prowadzenie szkoleft pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
8) nadzorowanie prawidlowego obiegu dokument6w niejawnych w Urzgdzie,
9) wykonywanie innych zadah przewidzianych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

$24
Do zadah Inspektora Ochrony Danych Osobowych naleZy w szczeg6lnoSci:

l) monitorowanie przeslrzegania RODO oraz innych przepis6w Unii Europejskiej i
przepis6w krajowych o ochronie danych osobowych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajqcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowi4zk6w,

2) prowadzenie dzialah zwigkszajEcych SwiadomoSc oraz szkolenie pracownik6w
uczestnicz4cych w operacjach przelwarzania danych osobowych oraz powiqzane z tym
audyy,

3) udzielenie na Zqdanie zaleceh, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art.35 w/w rozporzqdzenia,



4) wsp6lpraca z organem nadzorczym,
5) pelnienie punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiqzanych z

przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami o kt6rych mowa w art.36 RODO
orM w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych
sprawach,

6) prowadzenie rejestr6w czynnoSci danych osobowych w Urzgdzie Gminy Lubomino,
7) udostgpnianie rejestr6w czynnoSci przetwarzania danych osobowych do wglqdu

zainteresowanym, w siedzibie urzgdu,
8) opracowywanie wsp6lnie z administratorem danych oraz aktualizowanie polityki

bezpieczenstwa i i nstrukcj i przetw arzan i a dan ych o sobowych,
9) przeprowadzanie analizy ryzyka w porozumieniu w administratorem systemu

informatycznego,

$2s
I .Szczeg6lowe zadanta na poszczegolnych stanowiskach pracy okreSlaj4 indywidualne zakresy

czynnoSci pracownik6w urzgdu.
2. Sekretarz w stosunku do kierownik6w' i samodzielnych stanowisk pracy, a Kierownicy referat6w

w stosunku do swoich pracownik6w sq odpowiedzialni zautrzymanie stalej aktualnoSci zakres6w
czynnoSci podleglych im pracownik6w.

3 .Zbi6r wszystkich zakres6w czynnoSci prowadzi Sekretarz.

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

s26
l.Rada stanowi przepisy gminne oraz podejmuje inne nalelqce do jej wlaSciwoSci rozstrzygniEcia w
formie uchwal.

2.Projekty akt6w prawnych przygotowuj? pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach, kazdy w zakresie swojej wlaSciwoSci rzeczowej, z inicjatywy wlasnej lub na
polecenie bezpoSredniego przeloZonego lub W6jta ;

3.Jezeli przygotowanie projektu uchwaly wymaga udzialu 2 lub wigkszej liczby jednostek
organizacyjnych Urzgdu, W6jt .vqyznacza referat lub pracownika koordynuj4cego pracg orM

nadaj4cego dokumentowi ostateczny ksztalt.
4.Projekty uchwal Rady wymagajq uzasadnienia, ktore powinno zawierac potrzebg i cel wydania

aktu prawnego. Uzasadnienie do projektu uchwat Rady podpisuje W6jt.
Projekty akt6w prawnych podlegaj4 kontroli prawnej, kt6rej dokonuje radca prawny.

5.Wszystkie projekty uchwal, sprawozdania i inne materialy przygotowywane pod obrady Rady
przezreferaty i samodzielne stanowiska pracy przedkladane sq pracownikowi do spraw obslugi
Rady powinny byc parafowane przez Kierownika Referatu lub pracownika merltorycznego.

6.Zaopiniowane przez merytoryczn4 KomisjE Rady projekty akt6w prawnych kierowane s4

pod obrady Rady, na najblizsze posiedzenie sesyjne.

$27
W6jt wydaje :

l) zarzqdzenia o charakterze og6lnym - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach
prawnych, w tym zarzqdzenia porzqdkowe - wydawane w przypadku niecierpi4cym zwloki
i podlegajqce zatwierdzeniu na najblizszej Sesji Rady,

2) zarzqdzenia Kierownika .l ednostki.
3)decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego.

$28
Zarz4dzenia powinny zawierac:

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



2) datE podjgcia: dzien, miesi4c /slownie/, rok,
3 ) okreSlenie zakresu przedmi otowe go podl egaj 4c ego re gul acj i prawnej,
4) wskazanie podstawy prawnej,
5) treSi regulowanych zagadnieri,
6) wskazanie podmiot6w odpowiedzialnych zarealizacjg i termin realizacji,
7)przepisy koricowe, obejmuj4ce datg wejSciaw Zycie aktu prawnego orazwskazaniem
przepis6w lub aktow ulegaj4cych uchyleniu.

$2e

l.Urz4d prowadzi zbior przepis6w gminnych, dostgpnych do powszechnego wgl4du, majduj4cych
sig w siedzibie gminy.

2.Uchwaly Rady przedklada sig Wojewodzie w ciEguT dni od daty ich podjgcia.
3.Uchwaig budzetow4, uchwalE o udzieleniu lub nieudzieleniu W6jtowi absolutorium oraz wotum

zaufania przedklada sig Regionalnej Izbie Rachunkowej w terminie jak w ust. 2.

ZALATWIANIE SPRAW , SKARG , WNIOSKoW i PNTYCTT

$30
Llndywidualne sprawy petent6w sq zalatwiane wedlug zasad i terminach okreSlonych w kodeksie

postgpowania administracyj nego oraz innych szczegolnych przepisach prawa.
2.Pracownicy Urzgdu zobowr1zani s4 do sprawnego, rzetelnego, terminowego i bezstronnego

rozpatrywania i zalatwiania spraw zgodnie z przepisxni prawa.
3.Petentom udziela sig informacji w oparciu o obwi4zujqce przepisy prawte i tylko w takim

zakresie , aby nie narusza6 ustawy o ochronie danych osobowych i RODO.
4.OdpowiedzialnoSi za terminowoSd i prawidlowoS6 zalatwiania indywidualnych spraw ponoszq

pracownicy zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami czynnoSci.

$31
l.Petent6w w sprawach skarg , wniosk6w i petycji przyjmujE:

1) W6jt wUrugdzie w poniedzialki w godz. od 8.00 do 9.00 iod 14.00 do 15.00
2) Sekretarz codziennie w godzinach pracy Urzgdu,
3) Kierownicy referat6w i pracownicy codziennie w godzinach pracy Urzgdu.

2.lnformacja o dniach i godzinach przyjgi petent6w przez W6jta i Sekretarza
powinna byi wywieszona w widocznym miejscu w Urzgdzie.

3. Stanowisko pracy do spraw organizacyjnych prowadzi rejestr skarg,wniosk6w i petycji.
4.Merytoryczne rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wniosk6w nale|y do referatu wlaSciwego ze

wzglgdu na przedmiot sprawy lub referatu wskazanego przez Wojta b4dz Sekretarza, zgodnie z
zasadami wskazanymi w kpa.

5.Merytoryczne i formalne rozpatrywanie petycji nastgpuje zgodnie z ustaw4 o petycjach.

$32
Odpowiedz na skargg lub wniosek winna zawierac wyjaSnienie istotnych okolicznoSci sprawy,
ustosunkowanie siE do wszystkich zarzutow podniesionych w skardze lub propozycji zawartych we
wniosku or az j ednoznacznq informacj g o po dj gtyc h r ozstrzy gnig ci ach.

$33
Kierownicy Referat6w odpowiedzialni sq za:

1)terminowe zalatwianie skarg i wniosk6w, badanie fu\del ich powstania oraz eliminowanie
ujemnych zjawisk sygnalizowanych w skargach i krytyce prasowej.

2) niezwloczne przekazywanie na stanowisko pracy d/s organizacyjnych wyjaSnieri dotycz4cych
skarg iwniosk6w.



ORGANIZACJA DZI AI- ALNOSCI KONTROLNEJ

$34
l.DzialalnoSi Urzgdu objgta jest kontrol4 zewngtrznq w zakresie wynikajqcym z przepis6w
prawnych wykonywan4 m.in. przez Najwy2sz4 Izbg Kontroli, Regionaln4 Izbg Obrachunkow4,
Wojewodg i Marszalka Wojew6dztwa.
2.W urzgdzie funkcjonuje kontrola zarzqdcza zgodnie ze standardami i wytycznymi Ministra
Finans6w oraz Regulaminem Kontroli Zarzqdczej ustalonym odrgbnym zarzqdzeniem w6jta.

$3s
l.Kontrolg wewngtrzn4 w Urzgdzie sprawuje W6jt, Seketarz, Skarbnik, Kierownicy Referat6w w
stosunku pracownik6w bezpoSrednio im podleglych. W6jt moae upowaznii do dokonywania
kontroli w SciSle okreSlonym zakresie r6wniez innych pracownik6w Urzgdu.

2.Kontrola kom6rek organizacyjnych i stanowisk racy dokonywana jest pod wzglgdem :

legalnoSci, rzetelnoSci, celowoSci, terminowoSci, skutecznoSci, gospodarnoSci.
3. DzialalnoS6 kontrolna wykonywana jest na podstawie polecen i wytycznych W6jta.
4. Kontrole sq jawne. Oznaczato,2e kontrolowany jest uprzedzany o dacie i temacie kontroli ustnie

lub pisemnie.
5.Osoby wykonuj4ce kontrole zewnEtrzne. przed przyst4pieniem do kontroli, zobowi4zane s4

zglosid swoje przybycie kierownikowijednostki, kt6remu okazuj4 dokumenty uprawniaj4ce do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuj4 stosownego wpisu w ksipce
kontroli.

$36
l.Kontrole mogE byi prowadzone w formie :

1) kontroli kompleksowej,
2) kontroli problemowej
3) kontroli dora2nej
4) kontroli sprawdzaj4cej

2.2 przeprowadzonej kontroli sporzqdza sig protok6l pokontrolny, jeden egzemplarz protokotu
wrazz kompletem material6w przekazuje sig niezwlocznie Sekretarzowi Gminy, kt6ry
prowadzi zbi6r dokument6w w tym zakresie.

3.O sposobie wykorzystania wniosk6w pokontrolnych decyduje w6jt.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

$37

LW6jt podpisuje dokumenty:
I ) tako organ wykonawczy gminy.
2) jako kierownik Urzgdu i zwterzchnik sluZbowy w stosunku do pracownik6w Urzgdu oraz

kierownik6w gminnych j ednostek organizacyj nych,
3) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2.Korespondencjg v,rychodzqcq z Urzgdu podpisuje W6jt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

3.Do podpisu W6jta zastrzezone sig :

l) zarzqdzenia i decyzje o charakterze og6lnym,
2) uzasadnienia projekt6w uchwal oraz wystqpienia kierowane do Rady,
3) odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje radnych,
4) materialy i pisma kierowane do organ6w administracji rz4dowej oraz samorz4dowej
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,
6)odpowiedzi na wyst4pienia s4d6w, organ6w prokuratury, Regionalnej lzby Obrachunkowej,



Najwy2szej Izby Kontroli, Rzecznika Praw Obywatelskich,
7)dokumenty z zakresu prawa pracy dotycz4ce pracownik6w urzgdu i kierownik6w jednostek

or ganizacy jny ch gm i ny,
8)gminne strategie, plany i programy oraz inne zwiEzane z funkcjonowaniem gminy ,
9)projekt budzetu gminy,
10) umowy, porozumienia, listy intencyjne.
1 1) upowaznienia do wydawania decyzji i podpisywania pism przez pracownik6w urzgdu i

kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy,
12) wnioski o nadanie odznaczeh.

4.W6jt moze podpisywad r6wniez inne pisma, niezaleZnie od tego czy udzielil upowazniania do
podpisywania innym pracownikom.

$38
I .Sekretarz podpisuje pisma w sprawach okreSlonych * $ 37 ust.3 pkt 2-10 w przypadku

nieobecnoSci W6jta oraz inne pisma i decyzje zgodnie z podzialem zadah pomigdzy W6jtem,
Sekretarzem i Skarbnikiem na podstawie odrgbnego upowaZnienia.

2.Skarbnik podpisuje pisma w sprawach naleZ4cych do zakresu jego zadan, a takae decyzje z
zakresu administracji publicznej, do wydawania kt6rych zostal upowaZniony.

3.Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i decyzje z zakresu jego wlaSciwoSci oraz
inne do kt6rych zostal upowa2niony.

4.Kierownicy referat6w oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuj4 pisma i
decyzje zgodnie zupowalnieniami wynikaj4cymi z ich zakresu czynnoSci, zgodnie z odrgbnymi
imiennymi upowaznieniami.

5.Upowa2nienia dla pracownik6w mogq by6 stale lub jednorazowe i powinny by(, wyraaone formie
pisemnej.

6.Ewidencjg udzielonych pelnomocnictw i upowa2nieri prowadzi sel<retarz gminy .

$3e
l.Dokumenty przedstawiane do podpisu powinny byc uprzednio parafowane przez Kierownika

referatu lub pracownik6w zajmuj4cych samodzielne stanowiska pracy oraz zawierad adnotacje
dotycz4ce nazwiska i stanowiska pracownika, kt6ry dokument opracowal.

2.Dokumenty wychodzqce zvzgdu powinny zawrerac imig i nazwisko oraz numer kontaktowy
osoby prowadz4cej sprawg w postaci adnotacji pod tekstem dokumentu w lewym dolnym rogu,
o treSci ,,sprawg prowadzi ............tel. kontaktowy .........."

2.Umowy i inne dokumenty, mogqce spowodowai powstanie zobowi4zat'r finansovvych Gminy
wymagaj4 kontrasygnaty skarbnika.

3.Projekty um6w cywilnoprawnych zawieranych przez gming, projekty uchwal rady gminy,
projekty zarzqdzeh wojta wymagaj4 zaopiniowania pod wzglgdem prawnym przez radcg
prawnego.

TRYB PRACY W URZqDZIE

s40
l.Urzqdjest czynny w dni robocze w nastEpuj4cych godzinach:
I ) poniedzialek 7oo- 1600

2) wtorek - czwartek 7oo-1500

3) pi4tek 7oo-l4oo

2.Przyjmowanie interesant6w przez kom6rki organizacyjne urzgdu odbywa sig codziennie w
godzinach pracy urzgdu.

3.W6jt w uzasadnionych przypadkach moZe ustalii inny rozktad czasu pracy.
4.Praca poza godzinami urzgdowania moze byi wykonywana za zgod4 w6jta lub sekretarza.



$41
l. Tryb pracy w Urzgdzie, prawa i obowi4zki pracownikow okreSla szczegolowo Regulamin Pracy.
2.W6jt jest bezpoSrednim przelohonym pracownik6w Urzgdu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

3.Pracownik Urzgdu obowi4zany jest przestrzegac zasady podporz4dkowania sluzbowego
wynikaj Ece go z organi zacji IJ rzgd:u t szczegolowe go podzialu czynno Sci.

4.Pracownik, ktory otrzymal polecenie z pominigciem drogi sluzbowej, powinien o tym fakcie
niezwlocznie powiadomii bezpoSrednio przeloZonego.

5. Pracownik prowadz4cy sprawg obowi4zany jest do pozyskiwania niezbgdnych danych, tak2e od
innych referat6w i samodzielnych stanowisk pracy oraz jednostek wsp6ldzialajqcych.

6.W czasie nieobecnoSci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi inny pracownik,
rl}znaczony przez bezpoSredniego przelozonego lub W6jta, a w przypadku jego nieobecnoSci
Sekretarza.

$42
l. W godzinach pracy Urzgdu pracownik powinien byi obecny na swoim stanowisku pracy.
2. Pracownik, kt6ry w godzinach pracy przebywa poza stanowiskiem pracy zobowr1zany jest

poinformowa6 wsp6lpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu.
3. W czasie obrad Rady Gminy pracownik powinien byd na swoim stanowisku pracy, zapewniaj4c,

w razie potrzeby, szybk4 informacjg lub opinig w zakresie spraw rozpatrywanych przez Radg.
4. Zabrania sig pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzgdzi pracy oraz wprowadzania do

pomieszczeri Urzgdu, po godzinach pracy, os6b nie zatrudnionych w lJrzgdzie.
5. Po zakofrczeniu pracy, pracownicy s4 zobowi4zani do zabezpteczenia pomieszczen biurowych i

gospodarczych a klucze pozostawiai w miejscu do tego wyznaczonym.

$43
l. Wyjazdy pracownik6w w sprawach sluzbowych poza miejsce stalej pracy mog4 odbywai sig na

podstawie polecenia wyjazdu sluZbowego wydanego przez W6jta lub Sekretarza.
2. Ewidencjg wyjazd6w sluzbowych prowadzi sekretarz gminy.

$44
l.Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zalatwic wszystkie terminowe sprawy.

Jezeli jest to niemo2liwe , przekazuje je do zalatwienia zastgpuj4cemu go pracownikowi.
3.Przesunigcie terminu urlopu lub odwolanie z urlopu moZe nastEpi6 zwahnychprzyczyn

w okolicznoSciach przewidzianych w kodeksie pracy i przepisach szczeg6lnych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

$4s
l.Zmiany Regulaminu Organizacyjnego mogQ byi dokonywane w trybie obowi4zuj4cym dla jego

przyjgcia.
2.Wszyscy pracownicy urzgdu obowi4zani s4 do zapoznania sig z postanowieniami niniejszego

Regulaminu. Nowo przyjgtych pracownik6w z Regulaminem zapoznaje sekretarz gminy.
3.W razie zmiany przepis6w ustawowych, kt6re powoduj4 sprzecznoS6 postanowiefr niniejszego

Regulaminu z prawem, do czasu nowelizacji Regulaminu stosuje sig wlaSciwe przepisy ustawy.


