Zarzadzenie Nr 85/2015
Wojta Gminy Lubiszyn
z dnia 28 grudnia 2015 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Lubiszyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2015 . poz.1515 ze zm. ) nadajg:

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Lubiszyn stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
Traca moc: Zarzadzenie Nr 18/2014 W¢éjta Gminy Lubiszyn z dnia 14 III 2014 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Lubiszyn i Zarzadzenie Nr 73/2015 Wojta
Gminy Lubiszyn z dnia 27 X 2015 r zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Lubiszyn.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

W)t Gminy Lubiszyn

(-) Artur Terlecki



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 85/2015
Wojta Gminy Lubiszyn

z dnia 28 grudnia 2015 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lubiszyn

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1.Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Lubiszyn zwany dalej Regulaminem, okresla:
a) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Lubiszyn zwanego dalej Urzedem;
b) organizacj¢ Urzedu;
c) zasady funkcjonowania Urzedu;
d) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu, poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
1 stanowisk pracy w Urzedzie;
e) zasady podpisywania pism;
f) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;
g) zasady udzielania upowaznien i1 pelnomocnictw.

§2
1.Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gming Lubiszyn;

b) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Lubiszyn;

c) Wojcie, Zastepcy Wojta, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Lubiszyn, Zastgpcg Wojta Gminy
Lubiszyn, Skarbnika Gminy Lubiszyn, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Lubiszynie.

§3
1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos$¢ Lubiszyn.

§4
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych:
a) w poniedziatek w godzinach od 7:30 do 16:00
b) od wtorku do czwartku w godzinach od 7:30 do 15:30
c) w piatek od 7:30 do 15:00



d)
e)
f)
g)

h)

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5
Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady, jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
obowiazkow spoczywajacych na Gminie:

zadan wlasnych;

zadan zleconych;

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych);

zadan publicznych powierzonych gminie lub w drodze porozumienia
migdzygminnego.

§6
Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.

W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania

decyzji, postanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz

podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy;

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych

wchodzacych w zakres zadan gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz

zatatwiania skarg 1 wnioskow;

przygotowanie uchwalenia i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktow

organ6w Gminy;

realizacja innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz

uchwal organéw Gminy;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej

komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy;

prowadzenie zbioru przepisOw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie

przepisami prawa a w szczegolnosci:

— przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji;

— prowadzenie wewngtrznego obiegu akt;

— przechowywanie akt;

— przekazywanie akt do archiwow;

— realizacja obowiazkéw 1 uprawnien sluzacych Urzedowi jako pracodawcy
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



1.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

A\

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7

sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne

i stanowiska pracy, dla ktorych ustala si¢ nastepujace symbole literowe:

Referat Finansow 1 Budzetu (RFB);

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Skarbnik Gminy;

Z-ca skarbnika;

stanowisko ds. wymiaru podatkow;
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej;
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j;
stanowisko ds. ksiggowos$ci oswiaty;
stanowisko ds. administracyjnych.

Referat Infrastruktury Technicznej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (RIT):

a)
b)

c)

d)
e)

kierownik referatu;

stanowisko ds. gospodarki wodnej, ochrony §rodowiska, rolnictwa
1 gospodarki przestrzennej;

stanowisko ds. gospodarowania mieniem komunalnym 1 gospodarki
mieszkaniowej;

stanowisko ds. inwestycji i gospodarki komunalnej;

kierowca autobusu.

Referat Administracyjno- Organizacyjny (RAO):

a)
b)
c)
d)
e)
f)

stanowisko ds. kadr i administracyjnych;

stanowisko ds. obstugi rady, sotectw oraz sekretariatu;
stanowisko ds. administracyjnych i sekretariatu;

pracownik gospodarczy;

sprzataczka;

opiekun dzieci i mtodziezy w czasie przewozu do i ze szkoty.

Referat ds.Promocji, Kultury, O$wiaty, Ochrony zdrowia i Pozyskiwania funduszy

(RPO):

a)

b)
c)

stanowisko ds. pozyskiwania S$rodkéw pozabudzetowych 1 realizacji
projektow;

stanowisko ds. o§wiaty, ochrony zdrowia i promoc;ji;

stanowisko ds. promocji, kultury, turystyki i komunikacji spoteczne;.

Referat Urzedu Stanu Cywilnego i spraw obywatelskich (USC):

a)
b)

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;
Zastgpca Kierownika USC.

Stanowiska samodzielne:

a)
b)
c)
d)
e)

stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego 1 Ochrony Przeciwpozarowej (ZK);
Pelnomocnik ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych (UZA);

Radca Prawny (PRA);

Informatyk (INF);

Pelnomocnik ds. Ochrony informacji niejawnych;



f) Pelnomocnik ds. Systemow zarzadzania jakoS$cia.
2. Komorki organizacyjne dziela si¢ na stanowiska pracy.

3. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy w szczeg6lnosci:

a) nadzor nad wlasciwym i terminowym zatatwianiem spraw;

b) nadzér nad wlasciwym wypeklianiem obowiazkéw przez podlegtych
pracownikow;

c) opracowanie projektéw uchwal, decyzji, zarzadzen, postanowien, umow
w zakresie prowadzonych spraw;

d) wiasciwe rozpatrywanie skarg i wnioskow;

e) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych;

f) informacji niejawnych;

g) nadzor nad wilasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz
danych w systemie informatycznym,;

h) wilasciwe 1 terminowe sporzadzanie informacji do prowadzenia stron
internetowych Urzgdu 1 Biuletynu Informacji Publicznej;

i) prawidlowa gospodarka $rodkami finansowymi;

j) przedstawianie projektéw uchwal, decyzji, zarzadzen, postanowien i umow
radcy prawnemu do zaopiniowania pod wzgledem prawnym w terminie min. 7
dni przed sesja rady.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych wspolpracuja w szczegodlnosci:

a) ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania dziatan do projektu budzetu
oraz racjonalnego wydatkowania $rodkow finansowych z budzetu gminy,
a takze propozycji zmian w trakcie wykonywania budzetu;

b) z Zastgpca Wojta w zakresie wlasciwego funkcjonowania Urzg¢du oraz obstugi
interesantow;

¢) z pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji
przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych lub osoby upowaznione odpowiadaja za prace
powierzonych im komorek i podlegtych oséb jednoosobowo przed Wojtem Gminy.

§8
Zasady pelnienia zastgpstw z tytulu nieobecnosci w pracy pracownikow okresla
Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Lubiszyn.

§9
Strukture organizacyjna Urzgdu okresla Schemat Organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1
do Regulaminu.



Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10
1. Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:
a) praworzadnosci;
b) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;;
c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
d) jednoosobowego kierownictwa;
e) planowania pracy;
f) kontroli wewnetrzne;j;
g) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzgdu i poszczegdlne Referaty;
h) wzajemnego wspodidziatania.

§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i1 zadan dziataja na podstawie
oraz w granicach prawa i zobowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowiazani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§13
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
1 oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegllnej staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych.

§14
1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci wydawanych polecen
1 stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegoélnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych
zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych kieruja 1 zarzadzaja nimi
W sposOb zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan tych komorek i ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu sa bezposrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikéw i1 sprawuja nadzor nad nimi.



§15
Kierujacy komoérkami organizacyjnymi sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonanie
nalezacych do ich zakresu zadan, a w szczegdlnosci:
1) nadzor nad wypetieniem obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikows;
2) zgodnos$¢ z prawem opracowanych projektow uchwat i decyzji;
3) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow.

§16
1. Kierownicy komorek organizacyjnych wykonuja swoje zadania bezposrednio przy
pomocy podlegtych im pracownikow.
2. Przy wykonywaniu zadan kierownicy upowaznieni sa do:
a) wspoldziatania z wlasciwymi instytucjami;
b) uczestniczenia w posiedzeniach komisji, udzielania wyjasnien i rozpatrywania
spraw zgtoszonych przez komisje Rady Gminy.

3. W przypadku gdy kierujacy komodrka organizacyjna nie moze wykonaé¢ swych
obowiazkoéw z powodu choroby lub urlopu, zastepuje go wyznaczony pracownik.

§17
1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonanie zadan okre§lonych
szczegdlowym zakresem czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk, a w szczegdlnosci
za:
a) przestrzeganie termindéw zalatwianych spraw;
b) przygotowanie projektow uchwat w zakresie prowadzonych spraw;
c) znajomo$¢ przepisow prawnych oraz wytycznych obowiazujacych
w powierzonych im dziedzinach;
d) terminowe i zgodne ze stanem faktycznym sporzadzanie sprawozdan;
e) rozpatrywanie 1 zalatwianie interpelacji 1 wnioskow radnych oraz skarg
1 wnioskow mieszkancow;
f) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych.

§18
1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzgdu przez poszczegolnych komoérek organizacyjnych
1 wykonywania obowiazkoéw przez poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

§19
1. Komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajace 2z przepisOw prawa
i regulaminu w zakresie ich wtasciwos$ci rzeczowe;.

2. Komérki organizacyjne s3a zobowigzane do wspoéldziatania pomigdzy soba
w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V



ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA
i SKARBNIKA GMINY

§ 20

Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegolnosci :

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

8)

9)

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

prowadzenie biezacych spraw Gminy;

podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu;

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow;

okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikow poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan;
koordynowanie dziatalnos$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspoOltpracy;

rozstrzyganie spordw pomigdzy poszczegodlnymi komorkami organizacyjnymi
w szczegblnosci dotyczacych podziatu zadan;

udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej;

10) czuwanie nad tokiem i terminowo$cia wykonywania zadan Urzedu;
11) upowaznianie swojego Zastgpcy lub innych pracownikéw Urzgdu do wydawania

12

13

14
15

w jego imieniu decyzji administracyjnych;

) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Woéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

) 0g6lny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynno$ci kancelaryjnych;

) spisywanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
1 Regulamin oraz uchwaty Rady;

§21

Do zadan Zastgpcy Wajta nalezy:

1) podejmowanie czynnos$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajace;j

z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Woijta;

2) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta;
3) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich

wspoOltpracy;

4) nadzoér nad organizacja pracy w Urzedzie ;
5) systematyczne wdrazanie optymalnych zasady organizacji i stosowania nowoczesnych

technik pracy;

6) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego i statutu gminy oraz przektadanie

Wojtowi projektow zmian tych aktow;

7) opracowanie projektéw podzialéw referatoéw na stanowiska pracy;
8) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy;
9) nadzor nad przygotowaniem projektow zarzadzen Wojta;



10) petnienie obowiazkéw petnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscia;
11) petnienie obowiazkoéw pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
12) petienie obowiazkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

§22

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

nadzorowanie wykonywania okreslonych przepisami prawa obowiazkow, ewidencji
majatku gminy i obshugi ksiggowej budzetu gminy;

opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej Gminy;

kierowanie praca referatu Finanséw 1 Budzetu;

zapewnienie realizacji polityki finansowej;

nadzorowanie prac dotyczacych przygotowania 1 realizacji budzetu Gminy,
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania;

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pieni¢znych, udzielanie innym osobom upowaznien do wykonywania
kontrasygnaty;

nadzorowanie spraw z zakresu podatkéw 1 optat lokalnych, stanowiacych dochody
gmin;

przekazanie kierownikom referatow , pracownikom na samodzielnych stanowiskach
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy wytycznych do opracowania
niezbednych informacji zwiazanych z projektowaniem planu budzetowego i1 jego
zmian;

opracowywanie analiz zdolno$ci kredytowej;

10) opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonywania budzetu i analiz zwigzanych

z finansowymi aspektami funkcjonowania gminy;

11) opracowywanie niezbgdnych zestawien kosztow dla potrzeb prowadzonych

ekonomicznych; nadzorowanie  caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci
wykonywanych przez referat finanséw i budzetu;

12) organizowanie 1 kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej dla

prowadzenia rachunkowosci;

13) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych.

§23

Do zadan Referatu Finansow i Budzetu nalezy w szczego6lnosci:

1.

Opracowywanie projektow uchwal w sprawie procedury uchwalania budzetu oraz
rodzajow i szczegdlowosci materiatow informacyjnych towarzyszacych projektowi.
Opracowywanie projektow budzetu gminy na dany rok.

Prowadzenie calosci spraw z zakresu ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu
Gminy oraz Urzgdu Gminy jako jednostki budzetowe;.

Przy opracowywaniu projektéw budzetu wspotdziatanie z referatami i jednostkami
organizacyjnymi gminy.

Przekazywanie ostatecznych wielkosci kwot budzetu (dochodow, wydatkéw, dotacji)
jednostkom organizacyjnym i referatom Urzedu.

Wprowadzenie podjetych zmian budzetu i w budzecie oraz ich ewidencjonowanie.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.
27.
28.
29.

30.

Informowanie wydziatow 1 jednostek organizacyjnych o dokonywanych zmianach
w budzecie, podjetych na ich wniosek oraz na podstawie pism Ministra Finanséw,
Wojewody Lubuskiego 1 innych uprawnionych organéw.

Wspotdziatanie z Urzgdem Skarbowym w zakresie planowania i wykonywania
dochodéw.

Sporzadzanie okresowych analiz z realizacji budzetu, oraz sprawozdania z wykonania
budzetu za rok poprzedni.

Sporzadzanie okresowych — wymaganych przepisami, sprawozdan finansowych
1 statystycznych.

Stosowanie wiasciwej polityki podatkowej, dokonywanie wymiaru podatku rolnego,
wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz innych optat, pobdr podatkéw i opfat,
wydawanie zaswiadczen.

Wspélpraca z sottysami w zakresie przekazywania podatnikom danego sotectwa pism
podatkowych oraz poboru podatkow i optat.

Opracowywanie projektow uchwal w sprawach okreslania stawek podatkow 1 optat —
rolnego 1 le$nego, od nieruchomosci, od srodkéw transportowych, optaty targowe;.
Prowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia ulg podatkowych, przesunigcia
termindw platnosci, umorzenia zaleglo$ci oraz przygotowywanie i wydawanie
odpowiednich decyzji w tym zakresie.

Prowadzenie egzekucji zaleglo$ci podatkowych 1 innych naleznosci, stosowanie
zabezpieczenia hipotecznego.

Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz ewidencji podatku od srodkéw transportowych.
Kontrola terminowos$ci wpfat i1 rozliczen zainkasowanych podatkéw przez inkasentow.
Wykonywanie zadan zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolne;j.

Prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie podatkéw i optat lokalnych.

Obstuga finansowo ksiggowa Urzedu 1 jego referatow, wspotdziatanie z pracownikiem
odpowiedzialnym za kadry przy opracowywaniu i planowaniu osobowego funduszu
ptac.

Prowadzenie ewidencji iloSciowo—wartosciowej Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Nadzoér nad prowadzonymi inwentaryzacjami sktadnikéw majatkowych. Rozliczanie
inwentaryzacji majatku w Urzedzie.

Zarzadzanie poboru podatkow i optat w drodze inkasa i okre$lanie inkasentow,
Prowadzenie kontroli z zakresu spraw finansowo- budzetowych.

Wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, w sprawie opiniowania sporzadzanych
projektéw budzetow, sprawozdan z wykonania budzetu oraz pozostatych spraw
z zakresu prowadzonego przez wydziat.

Prowadzenie spraw w zakresie ustawowej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
Prowadzenie spraw wynikajacych z odrgbnych ustaw lub rozporzadzen, nakladajacych
obowiazek na organ finansowy, podatkowy itp.

Prowadzenie finansowej kontroli wewngetrznej jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniami przetargowymi w zakresie obstugi
bankowej, zaciagania zobowiazan w postaci kredytow, pozyczek oraz papierow
warto$ciowych.

Wspotudziat w korektach i wdrazaniu obowiazujacych oraz nowych systeméw
ewidencji komputerowej w zakresie zagadnien bedacych przedmiotem dziatania
wydziatu.



31.
32.

33.

34.

35.

Kompleksowa obstuga ptacowa pracownikow urzedu.

Finansowanie jednostek budzetowych i instytucji kultury— uruchamianie $rodkéw
1 kontrola ich wydatkowania.

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz o zaleglych
naleznosciach przedsigbiorcow we wptatach na rzecz sektora finanséw publicznych.
Ewidencja, rozliczanie i windykacja naleznosci Urzedu innych niz podatki 1 oplaty
lokalne.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku oraz pracownikow.

§24

Referat Infrastruktury Technicznej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa prowadzi sprawy
w szczegollnosci zwiagzane z:

1.

o

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Koordynowaniem oraz opracowywaniem projektow wieloletnich programow
i planow inwestycyjnych, a takze strategii rozwoju gminy.

Koordynowaniem oraz opracowywaniem rocznych plandéw inwestycyjnych
z uwzglednieniem strategii inwestycyjnej 1 wieloletnich programow 1 planow
inwestycyjnych.

Biezaca aktualizacja raportu o stanie gminy.

Prowadzeniem inwestycji gminnych.

Prowadzeniem toku formalno-prawnego w zakresie opracowywania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

Prowadzeniem toku formalno-prawnego w zakresie opracowywania miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzeniem rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.
Wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu.

Nadzorem nad gospodarka wodna 1 funkcjonowaniem gospodarki wodociagowo-
kanalizacyjnej.

Nadzorem nad utrzymaniem i ochrona drog.

Nadzorem nad utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie.

Tworzeniem i utrzymaniem terenow zieleni.

Cmentarzami komunalnymi.

Administrowaniem, gospodarowaniem 1 zarzadzaniem gminnym zasobem lokalowym
oraz budynkami.

Egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkdw samowoli lokalowe;.
Stawkami czynszow 1 oplat za lokale 1 nieruchomosci budynkowe.

Okres$laniem potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy infrastruktury
1 modernizacji obiektow oraz urzadzen komunalnej infrastruktury ogélno-gminne;.
Komunikacja zbiorowa oraz dowozem o0s6b niepelnosprawnych do placowek
edukacyjnych.

Okreslaniem potrzeb remontowych obiektdéw stanowiacych wlasno§¢ gminy,
a uzytkowanych przez jednostki organizacyjne gminy.

Prowadzeniem adaptacji, remontéw 1 napraw oraz konserwacja budynkow
stanowigcych mienie komunalne.

Gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi nieruchomo$ciami, w tym ich
zbywaniem, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ustalanie oplat za korzystanie z nich.



22.

23.
24.
25.
26.

27.
28.
29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Organizowaniem przetargdow na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy.

Nabywaniem nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan Gminy.

Komunalizacja gruntow.

Prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych.

Tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim - zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowiazujacego prawa.

Zagospodarowaniem wspolnot gruntowych.

Scaleniem 1 podziatem nieruchomosci oraz orzekanie o podziale nieruchomosci.
Ustalaniem optat adiacenckich.

Ustalaniem optat zwiazanych ze wzrostem lub obnizeniem warto$ci nieruchomosci
w zwiazku z uchwaleniem lub zmiana miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

Przeksztalcaniem prawa wieczystego uzytkowania przystugujacego osobom
fizycznym w prawo wlasnosci.

Ochrona gruntow rolnych i lesnych w zakresie wylaczania gruntdow z produkcji
rolniczej lub le$nej oraz rekultywacji.

Prowadzeniem spraw zwiazanych z nazwami miejscowosci, ulic 1 placéw oraz

numeracja nieruchomosci.
Szacowaniem strat spowodowanych klgska zywiotowa w rolnictwie.
Gospodarka wodna- rowy i melioracje.

Prowadzenie postgpowan zwiazanych z przygotowaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia i wydawanie decyzji.

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem odpadami niebezpiecznymi.
Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania przydomowych oczyszczalni.
Naliczanie optat z tytulu gospodarczego korzystania ze srodowiska.

Nadzor nad biezacym utrzymaniem uj¢¢ wodnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona terenéw zieleni 1 zadrzewien, w tym :

- przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow,

- naliczanie oplat za wycink¢ drzew lub krzewow oraz wymierzanie
administracyjnych kar pieni¢znych za niszczenie terendow zieleni, drzew lub krzewow
oraz za usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia,

- przygotowywanie wnioskow do starostwa powiatowego o wydanie zezwolenia na

wycinke¢ drzew 1 krzewow na nieruchomosciach gminnych.

§25

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obslugi prawnej Urzedu,
a w szczegolnosci:

1.

Opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow uchwal rady wraz
z uzasadnieniem i zarzadzen Wojta, w tym statutow i regulaminow.



Do

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow, porozumien oraz zmian do
tych aktow.

Udziat w przygotowaniu 1 negocjowaniu umow o skomplikowanym charakterze
prawnym lub mogacych spowodowa¢ powstanie dla gminy znacznych zobowiazan
finansowych.

Swiadczenie pomocy prawnej radzie, Wojtowi, Zastepcy Wojta, Skarbnikowi
i kierownikom jednostek organizacyjnych Urzedu.

Wydawanie opinii prawnych w ramach biezacej wspolpracy z jednostkami
organizacyjnymi Urzedu.

Zastgpstwo prawne procesowe w sprawach z udzialem Gminy przed sadami
powszechnymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym oraz innymi organami
orzekajacymi.

§26

zadan Referatu Urzedu Stanu Cywilnego oraz spraw obywatelskich nalezy:

Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw
rodzinno —opiekunczych, a w szczegolnosci dotyczacych:

rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow 1 innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny osob;

sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego;
sporzadzanie 1 wydawanie odpisoOw aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen;
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
przyjmowanie o$§wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemozno$ci zawarcia malzenstwa;

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

wykonywanie zadah wynikajacych z Konkordatu;

przygotowywanie projektow wnioskéw o nadanie medalu za dlugoletnie pozycie
malzenskie;

prowadzenie ewidencji ludnosci, statego rejestru wyborcoOw oraz spraw dotyczacych
zameldowania i wymeldowania;

wydawanie dowodow osobistych.

Udzielanie 1 cofanie zezwoleh na organizowanie i przeprowadzanie zbidrek
publicznych, a takze sprawowanie nadzoru nad ich przebiegiem.

Udzielanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych oraz sprawowanie nadzoru nad
ich przebiegiem.

Prowadzenie zadan z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i1 cofaniem zezwoleh na sprzedaz
napojow alkoholowych.

§27

Do zadan stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej
nalezy w szczegolnosci:

1.

Planowanie, organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu obronnosci kraju
1 obrony cywilnej oraz reagowania kryzysowego.



10.
11.
12.
13.

14.
15.

Organizacja systemu ostrzegania i alarmowania mieszkancoOw miasta o wszelkich
zagrozeniach.

Dokonywanie analiz 1 prognoz przewidywania mozliwo$ci wystgpowania zagrozen na
terenie gminy.

Zapewnienie warunkow stuzacych koordynacji dzialan w wypadkach zdarzen
kryzysowych, w tym koordynacja prac zwiazanych z organizacja systemu zarzadzania
kryzysowego.

Integrowanie systemOw monitorowania zagrozen.

Zorganizowanie 1 zapewnienie funkcjonowania gminnego centrum zarzadzania
kryzysowego.

Orzekanie o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela.

Ustalanie $wiadczen przystugujacych zolnierzom i cztonkom ich rodzin.

Tworzenie formacji obrony cywilnej.

Wspotdziatanie z organami wojskowymi.

Wspotdziatanie ze straza pozarna.

Wspotdziatanie z policja w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego.
Realizacja zadan okreSlonych ustawami dotyczacych porzadku publicznego
1 bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowe;.
Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.

Realizacja zadan zwiazanych z ochrona informacji niejawnych oraz prowadzenie
kancelarii niejawnej.

§28

Do zadan Referatu Administracyjno - Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1.

10.
11.
12.
13.

14.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz systematyczne wdrazanie
optymalnych zasad organizacji i stosowania nowoczesnych technik pracy.
Prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw.

Prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw urzedu
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw urzedu.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow.

Przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy.

Przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy.

Ewidencja czasu pracy pracownikow.

Kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych.

Obsluga sekretarsko-kancelaryjna urzgdu.

Prowadzenie ewidencji korespondenc;ji.

Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu.

Przygotowywanie pomieszczen oraz obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
Wojta, Zastepcg Wojta.

Przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady i1 jej komisji oraz innych materiatow na
posiedzenia i obrady tych organow.



15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.
32.
33.
34.

Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy 1 jej komisje.
Przekazywanie - za po$rednictwem sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegdlnych radnych.

Przygotowywanie materialow do projektow plandéw pracy Rady i jej komisji.
Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji 1 Wojta.

Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

Prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady 1 jej komisji.
Prowadzenie rejestru wnioskoéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.
Prowadzenie spraw dotyczacych wybordw i referendum.

Organizacja 1 prowadzenie praktyk uczniowskich 1 studenckich w urzedzie.
Prenumerata czasopism 1 dziennikow urzedowych.

Archiwizowanie danych.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prowadzenie obstugi interesantéw, kancelarii ogélnej Urzedu i archiwum.
Prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem informacji publicznej
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Umieszczanie informacji na stronie internetowej urzedu.

Zaopatrywanie Urzedu w sprzet, wyposazenie 1 materialy biurowe zgodnie
z ustawa o zamoéwieniach publicznych.

Prowadzenie spraw dotyczacych obstugi telekomunikacyjnej urzedu.

Prowadzenie gospodarki materiatlowe;.

Prowadzenie spraw dotyczacych tablic urzgdowych i informacyjnych oraz pieczgci.
Zapewnienie wlasciwej estetyki oraz utrzymania porzadku 1 czystosci
w budynkach i pomieszczeniach urzedu.

§29

Do zadan Referatu Promocji, Kultury, Oswiaty i Pozyskiwania funduszy nalezy:

1.

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

j)
k)
D

Prowadzenie zadan zwiazanych z dziatalno$cia placowek os$wiatowych,
a w szczegolnosci:

zapewnienie warunkéw do realizacji statutowych zadan placoéwek o§wiatowych,
analiza sieci szkot 1 przedszkoli w stosunku do potrzeb spotecznych,

analiza projektow organizacyjnych szkoét przygotowanych przez dyrektoréw oraz
monitoring zmian w tym zakresie,

prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkot i placoéwek oswiatowych,

organizacja 1 przeprowadzanie konkursow na dyrektoréw szkoét 1 przedszkoli,
organizacja i przeprowadzanie awansOw na stopien zawodowy nauczycieli zgodnie
z rozporzadzeniem MEN,

diagnozowanie realizacji obowiazku szkolnego oraz nauki dzieci 1 mlodziezy
gminnej,

kwalifikowanie uczniéw do udzielenia przez Gming pomocy materialnej
o charakterze edukacyjnym i motywacyjnym,

wykonywanie zadan zwiazanych z uzyskaniem przez placoéwki niepubliczne wpisu do
ewidencji, prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych oraz nadzor nad ich
finansowaniem oraz rozliczanie przydzielonych dotacji,

koordynacja i organizowanie dowozow uczniow do placowek,

przygotowywanie projektow uchwat z zakresu o§wiaty,

biezacy kontakt z dyrektorami szkét 1 nadzor z ramienia gminy nad ich dziatalnoscia,



m) koordynacja zadan zwiazanych z dofinansowywaniem pracodawcom kosztow

n)

0)

p)
q)

f)

o vk w

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

wspolpraca z kuratorium os$wiaty, dyrektorami szkot, pelmomocnikiem ds.
rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii oraz kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych,

wspoéldzialanie z organizacjami dziecigcymi 1 milodziezowymi dziatajacymi
w szkolach,

opracowywanie zatozen do polityki o§wiatowej Gminy,

koordynacja zadan zwiazanych z organizowanymi przez placéwki oswiatowe
imprezami i konkursami gminnymi.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia, a w szczeg6lnosci:

tworzenie warunkéw funkcjonowania systemu ochrony zdrowia

wspotdziatanie z podmiotami zajmujacymi si¢ promocja zdrowia i1 edukacja
zdrowotna,

opracowywanie programéw ochrony zdrowia,

analiza i ocena potrzeb zdrowotnych oraz czynnikdw powodujacych ich zmiany,
promocja zdrowia i profilaktyka, majace na celu tworzenie warunkow sprzyjajacych
zdrowiu,

podejmowanie  przedsigwzi¢¢ lokalnych zmierzajacych do  zaznajamiania
mieszkancow z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami.

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi.

Prowadzenie ewidencji klubéw sportowych i stowarzyszen.

Wspotpraca zagraniczna.

Przygotowywanie oraz wystgpowanie z wnioskami o finansowanie zadan
inwestycyjnych przez instytucje zewngtrzne, w tym o fundusze pomocowe ze srodkow
Unii Europejskie;j.

Opracowywanie 1 rozliczanie wnioskéw o fundusze pomocowe.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci i informacji dotyczacych realizowanych projektow.
Prowadzenie zadan z zakresu promocji gminy.

. Prowadzenie zadan z zakresu organizacji imprez oraz uroczystosci.
. Redagowanie i przygotowywanie do druku czasopisma gminnego.
. Przygotowywanie artykuldow do umieszczenia na stronach internetowych Gminy,

w tym w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Prowadzenie spraw zwiazanych z instytucjami kultury.

Animacja kultury na potrzeby gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony débr kultury.
Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

Realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji,
wypoczynku oraz turystyki.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy 0 organizowaniu
1 prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej oraz opracowywanie projektow planow
gminnych w tym zakresie.

Prowadzenie ewidencji placéwek upowszechniajacych kulture.

Przedstawianie projektow planow funduszy na dziatalno$¢ kulturalna 1 kulture
fizyczna.



§ 30

Do zadan Informatyka nalezy w szczegolnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Utrzymanie statej sprawnosci sprzgtu informatycznego- konserwacji i naprawy
sprz¢tu komputerowego, serwis 1 konfiguracja oraz nadzor nad jego prawidtowym
dziataniem.

Kontrola bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych, petnienie
obowiazkow Administratora Systemow Informatycznych.

Prowadzenie ewidencji systemow i programow uzytkowych oraz licencji.

Tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg. obowiazujacych przepiséw
oraz administrowanie nosnikami z oprogramowaniem.

Wdrazanie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw oraz obstuga poczty
elektroniczne;.

Wdrazanie dowolnego innego systemu informatycznego przydatnego do pracy
w urzedzie.

Konfiguracja drukarek sieciowych i innego sprzgtu sieciowego.

Pomoc i szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systemow 1 programow
komputerowych oraz sprz¢tu komputerowego.

Administrowanie strona internetowa Gminy Lubiszyn, state jej udoskonalanie,
wspotpraca z pracownikami urzedu w zakresie aktualizacji strony internetowej Gminy
oraz Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Lubiszyn.

Realizowanie = projektow  zwiazanych z  elektronicznym  usprawnieniem
funkcjonowania Urzedu i obstugi interesantow.

Analiza formalna 1 merytoryczna projektow umoéw na ushugi informatyczne
w Urzedzie 1 rozliczanie ich realizacji.

Prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obslugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych.

Zarzadzanie bezpieczenstwem systemoéw informatycznych, oraz zabezpieczenie
komputeréw przed atakami wirusOw 1 hakerow.

Administrowanie siecig komputerowa Urzedu.

Zarzadzanie i obstuga innym sprzgtem audiowizualnym Urzedu.

§ 31

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony informacji niejawnych
nalezg sprawy zwiazane z ochrong tajemnicy sluzbowej, a w szczegolnosci:

1.
2.
3.

b

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informac;ji.

Okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow.

Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

Organizowanie szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 32



Do zadan Pelnomocnika ds. Systemow zarzadzania jakoScia
naleza sprawy zwiazane z utrzymaniem i doskonaleniem Urzedu pod wzgledem Systemu
Zarzadzania Jakoscia, a w szczegdlnosci:

1. Opracowanie, weryfikacja, aktualizacja, wdrozenie 1 nadzor nad dokumentacja
systemowa.

2. Konsultowanie dokumentéw wewngtrznych (sprawdzanie 1 weryfikacja procedur,
instrukcji, planéw jakosci, planéw kontroli 1 badan, instrukcji roboczych).

3. Weryfikacja zgodnos$ci funkcjonowania systemu z aktualnymi wydaniami normy ISO
1 wymaganiami aktow normatywnych wyzszej rangi (ustawy, rozporzadzenia).

4. Koordynowanie zadaniami zwiazanymi z SZJ.

5. Planowanie, organizowanie 1 przeprowadzanie audytow, przy pomocy audytorow
wewngtrznych 1 zewnetrznych.

6. Inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

7. Nadzor nad realizacja zadan korygujacych, analizowanie ich skutecznos$ci, usuwanie
przyczyn ich wystgpowania.

8. Nadzor nad reklamacjami klientow.

9. Zapewnienie skuteczno$ci funkcjonowania systemu jakosci oraz jego doskonalenie.

10. Pelne 1 systematyczne przeprowadzenie analizy funkcjonowania systemu
i informowanie kierownictwa o jej wynikach, przygotowanie i organizowanie
przegladéw kierownictwa.

11. Organizowanie szkolen dotyczacych SZJ.

12. Zapewnienie upowszechniania w catej organizacji $wiadomosci dotyczacej wymagan
klienta.

Rozdzial VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§33
Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i1 okolniki wewngtrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow;

5) pisma w sprawie komunalizacji gruntow;

6) pisma dotyczace ewidencji gruntow komunalnych;

7) pisma w sprawie tworzenia zasobu gruntow i1 gospodarowaniem nimi - zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach obowiazujacego prawa;

8) pisma zwiazane z zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych;

9) pisma dotyczace spraw o scalaniu 1 podzialach nieruchomosci oraz orzekaniu o

podziale nieruchomosci;

10) pisma zwiazane z ustalaniem optat adiacenckich;
11) pisma zwiazane z ustalaniem oplat zwiagzanych ze wzrostem lub obnizeniem warto$ci

nieruchomos$ci w zwiazku z uchwaleniem lub zmiana miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

12) pisma zwiazane z przeksztatcaniem prawa wieczystego uzytkowania przystugujacego

osobom fizycznym w prawo wiasnosci;



13) pisma zwiazane z ochrona gruntéw rolnych 1 lesnych w zakresie wylaczania gruntow
z produkcji rolniczej lub lesnej oraz rekultywac;i;

14) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu;

15) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu;

16) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcys;

17) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;

18) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

19) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych;

20) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§34
Zastgpca Wojta 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do podpisu Wojta.

§35
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

§36
Kierownicy referatow podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dzialania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatow i zakresu zadan
dla poszczeg6lnych referatéw lub stanowisk.

§37
Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa
upowaznieni inni pracownicy.

§38
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, podpisuja si¢
w lewym dolnym rogu.

Rozdzial VII
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA



INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§39
Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow.

§40

1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach
1 rejestrach spraw.

2. Wyznaczony pracownik Referatu Administracyjno- Organizacyjnego prowadzi
centralny rejestr skarg 1 wnioskow oraz pism wptywajacych do Urzgdu oraz skarg
zgloszonych w czasie przyje¢ interesantow przez Wojta i jego Zastepce, Kierownikow
Referatow oraz radnych Rady Gminy - podczas dyzurow.

§41

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa na zasadach i w terminach okreslonych
w ustawie Kodeks postgpowania administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw kierujac si¢ aktualnie obowiazujacymi przepisami prawa oraz
zasadami wspotzycia spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
ponosza kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy odpowiednio do
ustalonych zakreséw obowiazkow.

4. Kontrolg 1 koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg,
wnioskOw sprawuje Zastgpca Wojta, ktory takze dokonuje okresowych ocen sposobu
zatatwiania indywidualnych spraw 1 przedktada je Wojtowi.

§42
1. Pracownicy obstugujacy interesantdéw zobowiazani sa do :

a) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tre$ci obowiazujacych przepisow;

b) rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu ich zatatwienia;

c) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw;

d) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia spraw, w przypadku
zaistnienia takiej konieczno$ci;

e) informowania o przyslugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia wydanych decyzji.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacj¢ w formie pisemne;j, ustnej, telefoniczne;j
lub elektronicznej.

§43
1. Wojt 1 Zastgpca przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow
w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 16.30. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym



od pracy, przyjmowanie interesantoéw odbywa si¢ w pierwszym dniu nastgpujacym po
dniu wolnym od pracy.

2. Skarbnik 1 kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow we
wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia, w ramach
swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy referatow przyjmuja interesantOw w ciagu catego dnia pracy Urzedu.

Rozdzial VIII
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§44

1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej i do sktadania
oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem oraz o udzielenie
petnomocnictw moga wystgpowac do Wojta:

a) Zastgpca Wojta;
b) Skarbnik;
c) kierownicy komorek organizacyjnych.

2. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 dotacza si¢ projekt upowaznienia
(pelnomocnictwa) z podaniem podstawy prawnej upowaznienia oraz przepisow
regulujacych sprawy bedace przedmiotem upowaznienia.

3. Po zaakceptowaniu wniosku przez Wdjta - upowaznienie przygotowuje pracownik ds.
kadr.

§45
Rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw prowadzi pracownik ds. kadr.

Rozdzial IX
OBIEG DOKUMENTOW

§46

1. Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzgdzie okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14,
p0z.67).

2. W Urzedzie obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt, o ktorym mowa w ust. 1 w ramach obowiazujacych symboli
z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;.

3. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegotowe.

Rozdzial X
ORGANIZACJA NARAD I SPOTKAN



§47

W ramach narad i spotkan organizowane sa:

1)
2)

narady oceniajaco - koordynujace,
spotkania organizowane przez referaty.

§48
Narady oceniajaco - koordynujace maja na celu:
omoOwienie realizacji zadan, oceng ogodlnej sytuacji gospodarczo — finansowej,
wskazanie ewentualnych nieprawidtowosci;
wymiang uwag dotyczacych probleméw wystepujacych przy realizacji zadan.

Naradom, o ktorych mowa w ust. 1 przewodniczy Wojt lub Zastgpca Wojta.

W naradach biora udziat:

a) skarbnik;

b) kierownicy komorek organizacyjnych;

c) pracownicy odpowiedzialni za realizacjg okreslonych spraw;

d) kierownicy jednostek organizacyjnych lub wskazane przez nich osoby.

Spotkania prowadzi Wojt, w razie jego nieobecnosci Zastgpca.

Wymienione w ust. 1 spotkania maja na celu:

a) przekazywanie krotkich informacji dotyczacych realizowanych zadan oraz
podejmowanych kierunkéw dziatania w tym zakresie;

b) przekazywanie informacji pomigdzy referatami;

c) rozliczanie realizacji zadan.

Nadzor nad realizacja ustalen podjetych na naradach i1 spotkaniach sprawuje Wojt lub
osoba przez niego wyznaczona.

Rozdzial XI

ZASADY WSPOLDZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYNYCH

I SAMODZIELNYCH STANOWISK URZEDU

§49

Celem wspotdziatania jest:

1.

Zwigkszenie efektywnosci dziatania referatoéw dla sprawniejszego rozwiazywania
problemoéw gminy.

Usprawnienie procesow informacyjno - decyzyjnych oraz trafno$¢ podejmowanych
decyzji.

Prawidlowa realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych aktow prawnych.

§50
Podstawowe elementy wspoétdziatania to:



a) odbywanie okresowych spotkan tematycznych przedstawicieli referatow realizujacych
zadania wykraczajace poza zakres dzialania jednego referatu;

b) utrzymywanie biezacych kontaktow roboczych z kierownikami 1 pracownikami
samodzielnych stanowisk;

c) wzajemna wymiana informacji o wystepujacych problemach 1 uzyskiwanych
w trakcie ich rozwigzywania wynikach w celu doskonalenia wspdlnego dziatania;

d) podejmowanie wspdlnych dziatan o charakterze badawczym, analitycznym lub
kontrolnym.

2. Spotkania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1 organizuja przedstawiciele wiodacych
w realizacji zadania referatow.

§51
W zakresie wymiany informacji powinny by¢ stosowane w szczegolnos$ci nastepujace formy:

1) wzajemne przekazywanie zbiorczych materiatow analitycznych;

2) przekazywanie pisemnych badZz ustnych informacji o problemach stanowiacych
przedmiot zainteresowania okreslonych referatow lub samodzielnych stanowisk;

3) przekazywanie odpisOw wystapien, postanowien 1 decyzji, a takze notatek
sygnalizacyjnych;

4) przekazywanie po uzgodnieniu z zainteresowanymi innych dokumentow.

§52
W zakresie zalatwiania spraw ztozonych z probleméw podlegajacych rozpatrzeniu przez kilka
jednostek organizacyjnych - stosuje si¢ zasadg, iz wiasciwa jednostka organizacyjna
rozpatruje zagadnienia nalezace do zakresu jej dzialania, a projekt zbiorczej odpowiedzi
zawierajacej szczegblowe 1 wyczerpujace wyjasnienia oraz ustosunkowanie si¢ do
catoksztattu zagadnien opracowuje kierownik badz pracownik wskazany przez Wojta.

Rozdziat XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§53
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 18 stycznia 2016 r. i podlega ogloszeniu
w Biuletynie Informacji Publiczne;.
2. Wszelkie zmiany w regulaminie sa dokonywane w trybie wlasciwym dla przyjgcia
regulaminu.



