Zarzadzenie Nr 15/2008
Wojta Gminyubomino
z dnia 28ugnia 2008r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnegatlbwi Gminy Lubomino

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dmaa8ca 1990r.0 samadzie
gninnym /Dz.U z 2001r.Nr 142,p0z.1591 zzn./oraz § 44 Statutu Gminy
Lubomino stanowicego zaicznik do uchwaty Nrll/9/2003 Rady Gminy Lubomino z
dnia 20 lutego 2003r. w sprawie uchwalenia stafminy Lubomino
(Dz.Urz.Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego Nr 45,p0z.607 zapézm.)/
zaradzam, co naspuje :

§1

Nadag Urzedowi Gminy Lubomino Regulamin Organizacyjny, stangmy
zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2

Wykonanie zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy .

§3

Traci moc Zarzdzenie Nr 16/2003 Wojta Gminy Lubomino z dnia 23ar2003r. w
sprawie nadania Regulaminu OrganizacyjnegatirzZsminy Lubomino zmienione
Zarzadzeniem Nr 1/2006 z dnia 26 stycznia 2006r. orazadaeniem Nr 2 A /2008 z
dnia 25 stycznia 2008r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania..

Wojt Gminy
Andrzej Mazur






Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 15/2008
Wojta Gminy Lubomino
z dnia 29 grudnia 2008r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY LUBOMINO

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczego6towg
organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy Urzedu Gminy Lubomino zwanego
dalej ,Urzedem” i ustala :

1/ zasady kierowania Urzedem,

2/ organizacje wewnetrzng Urzedu,

3/ zasady i tryb opracowywania projektow aktow prawnych,

4/ tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
5/ organizacje dziatalnosci kontrolnej,

6/ zasady podpisywania pism i decyzji,

7/ postanowienia koncowe.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1/ ustawie samorzgdowej - rozumie sie przez to ustawe z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn.zm./

2/ statucie - rozumie sie przez to Statut Gminy Lubomino,

3/ radzie - rozumie sie przez to Rade Gminy Lubomino

5/ komisjach rady - rozumie sie przez to Komisje Rady Gminy Lubomino,

6/ radnym - rozumie sie przez to radnego Rady Gminy Lubomino

7/ gminie - rozumie sie przez to Gmine Lubomino,

8/ wojewodzie - rozumie sie przez to Wojewode Warminsko-Mazurskiego,

9/ wojcie - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Lubomino,

10/ sekretarzu i skarbniku - rozumie sie przez to odpowiednio: Sekretarza Gminy

Lubomino i Skarbnika Gminy Lubomino,

11/ referatach - rozumie sie przez to jednostki organizacyjne Urzedu Gminy

Lubomino,

12/ jednostkach nadzorowanych - rozumie sie przez to jednostki budzetowe
nie wchodzace w sktad Urzedu, ktore zgodnie z aktami o ich utworzeniu sg
nadzorowane przez Rade i jej organy.

§2



1. Urzad jest jednostkg organizacyjng gminy dziatajgca w formie jednostki budzetowej.

2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Lubomino ul. Kopernika 7.

3. Urzad realizuje zadania :

1/ wkasne Gminy wynikajgce z ustawy samorzgadowej,

2/ zlecone, z zakresu administracji rzgdowej, na mocy ustaw,

3/ wynikajgce z innych ustaw szczegolnych lub porozumien zawartych z organami
administracji rzgdowej i samorzgdowej a takze umow zawartych z innymi podmiotami.
4. Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje sie postanowienia kodeksu

postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdélne stanowig
inaczej.

5. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie regulowane sg
rozporzadzeniem  Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkoéw miedzygminnych /Dz.U.Nr 112,
poz. 1319, z 2003r. Nr 69, poz. 636/.

Rozdziat I
ZASADY KIEROWANIA URZ EDEM
8 3.

1 .Kierownikiem Urzedu jest Wajt, ktory jest stuzbowym przetozonym wszystkich
pracownikow Urzedu.

2.Woijt kieruje pracq Urzedu przy pomocy Sekretarza oraz Skarbnika Gminy.
3.Szczegobtowy zakres zadan ,kompetencji i odpowiedzialnosci dla Sekretarza i
Skarbnika okresla Wit .

4 .Do kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci :

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

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

3) wykonywanie budzetu gminy,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym oraz sktadanie oswiadczen woli w imieniu
Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

5) kierowanie pracg w Urzedzie,

6) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji
reprezentowania Gminy i Urzedu oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych gminy ,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych

Gminy,
8) powotywanie oraz odwotywanie zastepcy Wojta ,
9) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,
10) nadz6r nad ochrong informacji niejawnych,

11) przedstawianie Radzie wnioskéw o powotanie i odwotanie Sekretarza i Skarbnika

Gminy,

12) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

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

14) wydawanie zarzadzen o charakterze ogo6lnym oraz innych dotyczacych

dziatalnosci Urzedu,



15) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

16) uczestniczenie w pracach zwigzkoéw i porozumien miedzygminnych.

§ 4.

1. Do zadanh Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci :

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

2/ nadzorowanie przestrzegania przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w
trybie postepowania administracyjnego, skargowego oraz interpelaciji
I wnioskéw radnych,

3/ nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

4/ organizowanie dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie,

5/ nadzor nad realizacjg zaleceh pokontrolnych,

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

8/ koordynowanie wykonywania zadan wynikajgcych z aktéw prawnych Gminy
i Wojta,
9/ organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyborow organow przedstawicielskich, referendum i spiséw,
10/ nadzér nad gospodarka, mieniem Urzedu i sSrodkami budzetowymi
przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego funkcjonowania,
11/ przyjmowanie oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy
12/ dokonywanie z upowaznienia Wajta i w jego imieniu czynnosci prawnych
w zakresie stosunku pracy nawigzywanego na podstawie umowy o prace,
13/ opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
14/ aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikéw Urzedu,
15/ petnienie zastepstwa Wojta w czasie jego nieobecnosci w sprawach
zwigzanych z realizacjg zadan Urzedu,
16/ prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta,
17/ wykonywanie zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.
18/ wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informaciji

2. Ponadto do zadan Sekretarza Gminy nalezg sprawy zwigzane z bezpieczenstwem i
higieng pracy w Urzedzie, a w szczegolnosci sprawy zwigzane z wypadkami przy pracy
oraz prowadzenie szkolen wstepnych na stanowisku pracy pracownikbw  nowo
zatrudnionych .

§5.
1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1/opracowywanie projektu budzetu gminy oraz biezacy nadzor nad jego

wykonywaniem przez gmine i przez gminne jednostki organizacyjne,
2/ przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych niezbednych do



opracowania informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego,
3/ dokonywanie okresowych analiz , sprawozdan,ocen i biezacych informacji o sytuaciji
finansowej gminy,
4/nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej ,
5/ nadzér nad dokonywaniem wymiaru podatkdw oraz terminowoscig ich realizacji i
egzekucjg administracyjna,
6/ dokonywanie wewnetrznej kontroli finansowej,
7/przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentow finansowych w jednostce
oraz opracowywanie przepiséw wewnetrznych dot. gospodarki finansowej,
8/ nadzér nad wykonywaniem obowigzkow przez gtéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych Gminy,
9/ wykonywanie przepisow ustaw o dochodach i finansach gmin, o optacie skarbowej
oraz ustaw podatkowych,
10/dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych powstanie
zobowigzanh pienieznych ,
11/ przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
12/ podpisywanie dokumentow finansowych, ksiegowych, bankowych, list ptac,
zaswiadczen i innych dokumentéw wynikajgcych z realizacji zadan,
13/ wykonywanie zadan i obowigzkéw gtdwnego ksiegowego budzetu Urzedu,

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

Rozdziat Il
ORGANIZACJA WEWN ETRZNA URZEDU
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych

§6.

W skiad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktorym nadaje sie
nastepujgce symbole kancelaryjne:

1. Referat Finansowy -:Fin.”
2. Referat Rolnictwa,Gospodarki Komunalnej i Transportu -"RGKIT”
3. Urzad Stanu Cywilnego, dowody osobiste i sprawy

zwigzane z przeciwdziataniem alkoholizmowi -"USC" I"A”
4. Stanowisko pracy d/s organizacyjnych i obstugi Rady -"Or’ i” RG”
5. Stanowisko d/s kadrowych, oswiaty, kultury i bezrobocia -"KO”
6. Stanowisko pracy d/s ewidencji ludnosci,dziatalnosci

gospodarczej, ochrony przeciwpozarowej i ochrony zdrowia -"EOP”
7. Radca Prawny -"p”
8. Stanowisko pracy d/s Zarzgdzania Kryzysowego i

Obronnych -"ZKO”
9. Pion ochrony informacji niejawnych -"IN”
10. Kancelaria tajna -"KT”

§7.

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze :

1/ Kierownik Referatu Finansowego - Skarbnik Gminy



2/ Kierownik Referatu Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Transportu
3/ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

§ 8.

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

§09.

1. Do wspolnych zadan referatow i pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych nalezy w szczegdlnosci :

1/ prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych w zakresie swojej wkasciwosci ,
2/ przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz innych materiatow
na posiedzenia Rady i Komisji ,
3/ wykonywanie uchwat organbw Gminy oraz zarzadzen Wojta,
4/ wspotuczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu Gminy poprzez
planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych oraz sporzgdzanie sprawozdania z jego
wykonania w zakresie powierzonych zadan,
5/ przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej , prawidiowe stosowanie wykazu akt oraz
wiasciwe przechowywanie dokumentéw ,
6/ przygotowywanie okresowych ocen, analiz , biezacych informaciji i sprawozdan ,
7/ przyjmowanie interesantéw, udzielanie im informacji o prowadzonym
postepowaniu zgodnie z przepisami k.p.a oraz ordynacji podatkowej ,
8/ posiadanie i znajomos¢ aktualnych przepisow prawnych w zakresie prawa
materialnego oraz orzecznictwa,
10/ wspotdziatanie miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w
zakresie przekazywania informacji, dokonywania uzgodnien, wydawania opinii
umozliwiajgce szybkie i prawidtowe zatatwienie sprawy ,
11/ usprawnianie wkasnej organizacji, metod i form pracy,
12/ rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow w/g wiasciwosci,
13/przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych ,bezpieczehnstwa systemow
informatycznych oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,
13 /udzielanie pomocy Radzie ,wlasciwym rzeczowo komisjom Rady ,jednostkom
pomocniczym i organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan ,
14/ potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym wydatkdw wykonywanych w ramach
srodkéw budzetowych
15/wykonywanie innych czynnoéci i zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta lub
Sekretarza Gminy.
2. Do zadan kierownikow referatow nalezy ponadto :
1/ prawidtowe zorganizowanie pracy Referatow oraz zapewnienie terminowej
realizacji powierzonych zadan, nadzorowanie oraz prowadzenie kontroli
wewnetrznych podlegtych pracownikéw ,
2/ dokonywanie ocen pracy pracownikOw oraz wystepowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie /nagradzanie, wyrGznianie, awansowanie, karanie ,itp./.

§ 10.

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja zadan wynikajgca z przepiséw
o aktach stanu cywilnego, w szczegoélnosci:



1/ rejestracja urodzen , matzenstw i zgonéw w ksiegach stanu cywilnego,
prowadzenie rejestrow tych ksigg oraz akt zbiorczych do tych zdarzen,
2/ wydawanie odpis6w aktdéw z ksigg stanu cywilnego,
3/ dokonywanie zmian w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o zgtoszenia
innych USC, decyzje administracyjne i sgdowe,
4/ przyjmowanie oswiadczen o:
wstgpieniu w zwigzek maitzenski,uznaniu dziecka ,nadaniu dziecku nazwiska meza
matki,wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci urodzone
z matzenstwa,oraz przyjmowanie oswiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa ,
5/wydawanie decyzji w sprawie skracania terminu oczekiwania na zawarcie
matzenstwa ,
6/wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa
konkordatowego,
7/prostowanie btedéw w aktach stanu cywilnego,
8/transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego,
9/ wspotdziatania z sgdami i innymi organami w zakresie rejestracji stanu
cywilnego,
10/przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z organizacjg uroczystosci 50-lecia
pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin ,
11/przyjmowanie wnioskdw oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych zmian imion i nazwisk,
12/przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych
ustalenia pisowni imion i nazwisk ,

§ 11

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska pracy d/s dowodach osobistych oraz
spraw zwigzanych z przeciwdziataniem alkoholizmowi nalezy:

1. W zakresie dowodow osobistych:

1/ prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i wydawaniem dokumentow
stwierdzajgcych tozsamosc.

2/ przyjmowanie zgtoszenh oraz wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentow
tozsamosci .

2. W zakresie rozwigzywania probleméw alkoholowych:

1/ opracowywanie programu rozwigzywania problemoéw alkoholowych na terenie
gminy,

2/ realizacja zadanh zawartych w w/w programie,

3/ obstuga komisji d/s rozwigzywania problemow alkoholowych,

4/ finansowanie kosztéw przejazdu oséb podlegajacych przymusowej
hospitalizacji lub izolacji oraz kosztéw przejazdu i badan oséb podlegajgcych
przymusowemu leczeniu lub przymusowym badaniu stanu zdrowia,

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

6/ prowadzenie rejestru placowek handlu detalicznego, zakladéw gastronomicznych
I zakladow ustugowych, a takze dni i godzin otwierania i zamykania tych
placéwek i zaktaddw,

7/ wydawanie decyzji o wyrazeniu zgody lub odmowie na prace placowek handlu



detalicznego i zakladdéw gastronomicznych w godzinach nocnych.
8. opracowywanie gminnego programu przeciwdziatania narkomani,

§12

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska pracy d/s ewidencji ludnosci, dziatalnosci
gospodarczej, ochrony p-poz i ochrony zdrowia nalezg sprawy; ewidencji ludnosci,
dziatalnosci gospodarczej, ochrony p-poz, i ochrony zdrowia.

1. W zakresie ewidencji ludnosci:

1/ prowadzenie ewidencji ludnosci,

2/ dokonywanie wpisdw numerow ewidencyjnych w dokumentach ewidencji
ludnosci i w dokumentach stwierdzajgcych tozsamos$¢ oraz wspotdziatania
z Rzadowym Centrum Informatycznym ,PESEL,

3/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

4/ sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego,

5/ przekazywanie szkotom informacji o stanie i zmianach w ewidencji dzieci
w wieku od 3 do 15 lat,

6/ sporzadzanie spiséw wyborcow ,

7/wydawanie zaswiadczen w sprawach meldunkowych i wyborczych .

2. W zakresie zgromadzen publicznych :
1/ przyjmowanie zawiadomien o planowanym zgromadzeniu publicznym,
2/ przygotowywanie decyzji w sprawie zakazu zgromadzenia lub jego przerwania,
3/ przygotowywanie zezwolen na prowadzenie zbiérek na obszarze gminy,
4/ przyjmowanie zawiadomien o zbiorkach publicznych.

3. W zakresie innych spraw cywilnych:

1/ wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu
nie jest znane,

2/ sktadanie na wezwanie Sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sgdowych,

3/ udzielanie informaciji niezbednych do prowadzenia egzekucji sgdowej
I administracyjnej,

4/ prowadzenie korespondenciji z polskimi placéwkami konsularnymi w
indywidualnych sprawach obywateli polskich,

5/ wspétpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

4. W zakresie dziatalnosci gospodarcze; :
1/ prowadzenie rejestru podmiotdw gospodarczych i jego biezgce aktualizowanie,
2/ wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz
decyzji o wykresleniu z ewidencji,
3/ przekazywanie informacji na stanowisko ds. wymiaru podatkéw o podejmowaniu
dziatalnosci gospodarczej przez podmioty gospodarcze, majgcej wptyw na
podatek od nieruchomosci,

5. W zakresie ochrony przeciwpozarowe; :
1/ nadzorowanie dziatalnosci ochotniczych strazy pozarnych,
2/ wspotdziatanie z Panstwowg Komenda Strazy Pozarnych oraz zarzgdem OSP



w zakresie ochotniczych strazy pozarnych,
3/ zapewnienie wtasciwego zaopatrzenia w sprzet jednostek strazy pozarnych
do prowadzenia akcji ratowniczych,
4/ utrzymanie w nalezytym stanie zbiornikdw p.poz.
5/organizowanie akcji profilaktycznych oraz wspétudziat w organizacji konkursow
popularyzujgcych ochrone przeciwpozarows .
6. . Ponadto do stanowiska pracy nalezg sprawy z zakresu polityki socjalnej i zdrowotnej
mieszkancow Gminy oraz wspotdziatanie w tym zakresie z Zakladem Opieki zdrowotnej i
Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Lubominie

§ 13.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy prowadzenie
gospodarki finansowej i budzetowej gminy , zapewnienie dyscypliny budzetowej w
jednostkach organizacyjnych gminy i Urzedzie, wymiar i pobor podatkéw oraz optat
lokalnych.

1. W zakresie spraw budzetowych :

1/ koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu gminy
w ukfadzie rzeczowym i finansowym,

2/ biezgca analiza dochodow i wydatkow finansowych, przygotowywanie informacji
| sprawozdan w tym zakresie oraz proponowanie zmian w budzecie,

3/ realizacja finansowa budzetu dotyczgca wydatkéw budzetowych, sSrodkow
pozabudzetowych, finansowanie inwestycji, remontow 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 prawidtowosci
realizacji budzetu i przestrzegania dyscypliny budzetowej,

6/ prowadzenie obstugi finansowo-kasowej Urzedu oraz szkét,

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

8/ nadzor nad prawidtowoscig zawieranych uméw z zakresu zamowien publicznych,

9/prowadzenie ewidencji i rozliczen drukdw sScistego zarachowania,

10/zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych ,

11/prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa ,

12/rozliczanie inwentaryzacji ,

13/dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego ,

14/prowadzenie dokumentacji w zakresie wynagrodzen ,

15/sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu oraz szkot ,

16/sporzadzanie list wyptat diet radnym i soltysom,

17/obliczanie oraz rozliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0sob fizycznych

18/ prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zakladowego funduszu swiadczen

socjalnych,

19/prowadzenie kasy fiskalnej oraz rozliczan podatku WAT z urzedem skarbowym ,

20/ wspétpraca z Regionalng l1zbg Obrachunkowa, urzedami skarbowymi i bankami,

2. W zakresie podatkow i opfat:

1/przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych wymiaru zobowigzan
pienieznych oraz podatkéw i optat lokalnych,

2/zbieranie,przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem



prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych ,sktadanych organowi podatkowemu ,

3/ pobdr optat i innych naleznosci z tytutu najmu, dzierzawy, uzytkowania wieczystego

gruntu,

4/ windykacja podatkéw i optat oraz innych naleznosci na rzecz gminy,

5/ prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie podatkéw i optat,

6/ prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawach spornych, zbieranie
dokumentacji na potrzeby egzekucji administracyjnej lub sgdowej od 0séb
prawnych i fizycznych,

7/ wnioskowanie w sprawie zmian stawek podatkéw i optat lokalnych-

przygotowywanie projektow uchwat na posiedzenia rady i komisji ,

8/ prowadzenie postepowania w sprawie stosowania ulg, umorzen, odroczen oraz
zaniechania poboru podatkow i opfat,

9/ prowadzenie kontroli prawidtowosci i powszechnosci opodatkowania podatkami
I optatami lokalnymi,

10/przeprowadzanie rozliczen rachunkowych inkasentow ,

11/sporzadzanie wykazu podatnikéw ,ktorym umorzono zalegtosci podatkowe |,

12/opiniowanie wnioskéw dotyczgcych umorzenia ,roztozenia na raty podatku od

spadkow i darowizn,

13/wprowadzanie do ewidencji podatkowej danych wynikajgcych z zawiadomien o

zmianach w ewidencji gruntéw i budynkow Starostwa Powiatowego w Lidzbarku
Warminskim ,

14/ prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych oraz wydawanie zaswiadczen
dotyczacych posiadania gospodarstwa rolnego badz pracy w gospodarstwie
rolnym.

15/ udzielanie informacji Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w sprawach

podatnikow oraz wspétdziatanie z I1zbg Rolniczg w sprawie wymiaru podatku rolnego .

3. Ponadto referat finansowy prowadzi sprawy zwigzane z ze zwrotem podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej
przez producentow rolnych .

§14

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej

| Transportu nalezg sprawy gospodarki gruntami, ochrony srodowiska, zagospodarowania
przestrzennego, rolnictwa, gospodarki komunalnej, drogownictwa, ochrony dobr kultury,
promocji gminy .

1. W zakresie gospodarki gruntami i lokalami:

1/ przejmowanie gruntow i innych nieruchomosci przekazywanych na rzecz mienia
komunalnego, regulowanie stanu prawnego tego mienia,

2/ organizowanie i przeprowadzanie przetargow dotyczacych zbywania
nieruchomosci komunalnych,

3/ sporzadzanie umow dzierzaw nieruchomosci komunalnych,

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

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

6/ prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,



7/ prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobu gruntéw, wykupem
nieruchomosci na rzecz gminy,
8/ prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych,
9/ opracowywanie wnioskdéw o przeznaczenie gruntow rolnych i leSnych na cele
nierolne i nielesne,
10/ tworzenie zasobow gruntéw na cele budowlane, ustalanie cen dziatek i ich
zbywanie,
11/prowadzenie gospodarki nieruchomosciami komunalnymi na terenie gminy ,
12/sporzadzanie umow oraz ustalanie czynszow najmu za lokale mieszkalne i
uzytkowe ,
13/wykonywanie zadan wynikajgcych z wieloletniego Programu Gospodarowania
Mieszkaniowym Zasobem Gminy Lubomino,

2.W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego::

1/ aktualizowanie planéw zagospodarowania przestrzennego gminy -
przedstawianie wnioskow i ocen w tym zakresie Radzie,

2/wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego ,

3/ udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji lokalnych,
wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji i prowadzenie rejestru tych
decyzji.

5/opracowywanie planéw zabezpieczenia energetycznego gminy,,

6/ zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci,

7/ wydawanie decyzji w sprawie optat adiacenckich,

8/ wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje

przedsiewzied.

3. W zakresie ochrony $rodowiska, lesnictwa i fowiectwa :

1/ wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terendéw nieruchomosci,

2/ wydawanie decyzji ustalajgcych kare za usuniecie drzew i krzewow bez
zezwolenia,

3/ zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami
oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci,

4/ wprowadzenie nizej wymienionych form ochrony przyrody o ile nie zostaly one
wprowadzone przez organy ochrony przyrody :

a/ wyznaczanie chronionego krajobrazu,
b/ ochrona gatunkowa roslin i zwierzat,
¢/ ochrona pomnikow przyrody,

5/ opracowywanie opinii w sprawie uznania lasu za ochronny,

6/ uzgadniania planéw urzadzenia lasow panstwowych oraz wyktadanie planow
urzadzenia laséw 0s6b fizycznych do publicznego wgladu i przechowywanie
tych planow,

7/ opiniowanie planéw towieckich,

8/ opiniowanie wnioskow Polskiego Zwigzku towieckiego o wydzierzawienie
obwodow towieckich,

9/ przyjmowanie zawiadomien o dostrzezonych objawach choréb zwierzat dziko
zyjacych,

10/ posredniczenie w sprawie rozstrzygania sporow o wysokos¢ odszkodowania
za szkody towieckie,

11/ uzgadnianie wnioskow koncesyjnych na poszukiwanie i rozpoznawanie zt0z,
kopalin,

12/ przyjmowanie zgtoszen o zamiarze przystgpienia do wykonywania prac



geologicznych,

13/ opiniowanie projektow prac geologicznych,

14/ wyrazanie zgody na zwolnienie z obowigzku wykonania oceny wptywu

dziatalnosci geologicznej na srodowisko,

15/ uzgadnianie projektoéw rekultywacji terendw poeksploatacyjnych,

16/ rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkow wodnych na gruntach do stanu

poprzedniego,

17/ wyznaczanie miejsc wydobywania zwiru, piasku i innych materiatow

w granicach powszechnego korzystania z wod,

18/ wykazywanie przywrocenia stosunkow wodnych do stanu poprzedniego lub
wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom albo naktadanie obowigzku
odszkodowawczego,

19/ wydawanie pozwolen wodno-prawnych na wykonanie urzadzen wodnych, ktére
nie stuzg do szczegolnego korzystanie z wod,

20/ przyznawanie odszkodowan za straty z tytutu udziatu w ochronie przed
powodzia,

4. W zakresie rolnictwa :

1/ koordynacja gospodarki nasiennej, a w szczegélnosci :

a/ wspotdziatanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia wiasciwej
rejonizacji odmian roslin uprawnych zgodnych z potrzebami gminy,

b/ wspotdziatanie z inspekcjg nasienng w zakresie zapewnienia wymogow
fitosanitarnych i przestrzennych plantacji nasiennych,

2/ wspoétdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizaciji

pojawienia sie chwastéw, choréb i szkodnikdbw w uprawach i nasadzeniach,

3/ kontrola przestrzegania zakazu uprawy maku i konopi,

4/ wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych,

5/ prowadzenie kontroli uzytkdw rolnych, na ktérych zaprzestano produkgciji
rolniczej,

6/ prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat , opiekg nad
bezdomnymi zwierzetami oraz wspotdziatanie w tym zakresie ze stuzbg
weterynaryjng i towarzystwem opieki nad zwierzetami

7/ wspotdziatanie z rolnikami oraz rozpowszechnianie informacji o srodkach
pomocowych dla rolnictwa

5. W zakresie spraw gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska :

1/ realizacja przepisOw dotyczacych utrzymania czystosci na terenie gminy, w tym
zadan wynikajacych z uchwaty Rady Gminy dot. utrzymania porzadku i czystosci
na terenie posesji sotectw i wsi,

2/ zapewnianie warunkéw do utrzymania czystosci i porzgdku na posesjach,

ulicach i placach gminnych,

3/ utrzymania we wiasciwym stanie estetycznym cmentarzy komunalnych,

4/ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z chowaniem zmartych oraz rezerwacjq
miejsc na cmentarzu

5/ ustalanie lokalizacji targowisk,

6/ nadawanie numerdéw porzadkowych nowo wybudowanym nieruchomosciom
oraz nadzor nad wkasciwym oznakowaniem budynkow na terenie gminy
i prowadzenie rejestréw w tym zakresie,

7/ programowanie potrzeb rozwoju urzadzen komunalnych oraz ustalanie
kierunkow i sposobéw zaspokojenia potrzeb w tej dziedzinie,

8/ nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarkg wodng oraz eksploatacjg i



konserwacjg urzadzen i sieci kanalizacji sanitarnej oraz oczyszczalni $ciekéw na terenie
gmin - wspoétdziatanie z administratorem sieci gminnej,

9/ zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami,
10/ nadzér nad utrzymaniem wysypisk — likwidacja nielegalnych wysypisk,
11/wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska w ramach Funduszu
Ochrony Srodowiska ,

11/ organizowanie prac interwencyjnych i robét publicznych w gminie,

12/ organizowanie i nadzorowanie prac dla osob zobowigzanych do $wiadczenia

nieodptatnej dozorowanej pracy na cele publiczne..

6. W zakresie drogownictwa :

1/ opracowywanie projektow planéw finansowych i rzeczowych w zakresie budowy,
modernizacji, utrzymania drég, obiektow mostowych i chodnikow,

2/ wydawanie zezwoleh na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych,
obiektéw nie zwigzanych z gospodarkg drogowg oraz na zajmowanie pasa
drogowego,

3/ orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,

4/ wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych i wojewddzkich,

5/ wydawanie opinii w sprawach zaliczenia drog do poszczegolnych kategorii drog,

6/ zarzadzanie siecig drég gminnych ,

7/ prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektow mostowych,

8/ organizowanie prac zwigzanych z utrzymaniem drég gminnych,

9/ zgtaszanie wnioskow z zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego,

10/ wspétpraca z jednostkami administracji panstwowej w sprawach dotyczacych
utrzymania, modernizacji, remontow oraz organizacji ruchu na drogach
krajowych i wojewddzkich w granicach administracyjnych gminy.

7.W zakresie ochrony dobr kultury:

1/ wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie dotyczagcym
zabezpieczenia i uzytkowania obiektow zabytkowych,

2/ zgtaszanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkéw przedmiotow
zastugujacych na wpisanie do rejestru zabytkéw,

3/ sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow,

4/ w porozumieniu z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw planowanie i
wydatkowanie srodkéw na utrzymanie obiektow zabytkowych bedacych
w administracji gminy.

8. W zakresie zamowien publicznych :
1/ zalatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i inwestycjami prowadzonymi w ramach
budzetu gminy,

9. W zakresie transportu i dowozu uczniow:
1/ organizowanie dowozu miodziezy szkolnej z terenu gminy do szkdt podstawowych
I gimnazjum oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z dyrektorami szkot,
2/ planowanie, rozdzielanie i rozliczanie pracy pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie w dziale gospodarki komunalnej,
3/ dokonywanie zakupu drobnych czesci zamiennych do autobuséw i ciggnikow,

10. Ponadto do zadan Referatu nalezg sprawy kultury fizycznej i promocji gminy, a w
szczegolnosci:



1/ organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie gminy,

2/ realizowanie zadanh zwigzanych z budowg komunalnych urzadzen kultury
fizycznej, nadzorowanie ich wykorzystania,

3/ opracowywanie gminnych kalendarzy imprez sportowo-rekreacyjnych,
popularyzowanie informacji w dziedzinie kultury fizycznej i sportu,

4/ koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci organizacji dziatajgcych w dziedzinie
kultury fizycznej i sportu,

5/ przeprowadzanie kontroli urzadzen sportowych potozonych na terenie gminy,

6/opracowywanie programéw i analiz spoteczno-gospodarczego rozwoju gminy ,

7/wspotdziatanie z instytucjami i podmiotami gospodarczymi w zakresie promocji i

rozwoju gminy,

8/wspotdziatanie z organizacjami pozytku publicznego w zakresie realizacji ich zadan ,

9/organizowanie imprez kulturalno-rozrywkowych promujgcych gmine,

10/utrzymywanie kontaktéw z mediami,

§15

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska d/s organizacyjnych i obstugi Rady
nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz prowadzenie obstugi
Rady.

1. W zakresie organizacji Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1/ prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz prowadzenie spraw zwigzanych
Z przyjmowaniem oraz zatatwianiem skarg przez Wojta,

2/ wyposazenie Urzedu w podreczny sprzet, urzgdzenia, meble, materiaty biurowe,
druki, gospodarka rzeczowa drukami i formularzami,

3/ prowadzenie podrecznego magazynku materiatow biurowych,

4/ prowadzenie archiwum zaktadowego, kancelarii, obstuga urzadzen /centrali
telefonicznej, faksu/,

5/ obstuga sekretariatu Wojta,

6/ rejestracja pieczeci i pieczatek Urzedu,

7/ nadzér nad zabezpieczeniem mienia Urzedu,

8/ udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wkasciwych referatow
I pracownikow urzedu,

9/ zapewnienie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach Urzedu,

10/ wdrazanie informatyki pracy Urzedu,

11/ wykonywanie prac zwigzanych z wyborami do organdw przedstawicielskich
i referendum,

12/ przyjmowanie sktadanych zgodnie z przepisem art. 44 kpa pism urzedowych
w przypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi w jego miejscu
zamieszkania.

13/ obstuga Biuletynu Informacji Publicznej /BIP/

2. W zakresie obstugi Rady:
1/ koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem materiatdbw na posiedzenia
, kompletowanie i przechowywanie materialtdbw z posiedzen ,protokotowanie i
obstuga posiedzen,
2/ przekazywanie do realizacji zarzadzen wydanych przez Wajta,
3/ wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do Rady,
sotectw, wybory tawnikéw sadowych itp.,
4/wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem referendum gminnego
oraz zarzgdzonych przez Rade konsultacji spotecznych,



5/ sporzadzanie projektow planéw pracy Rady i jej Komisji w uzgodnieniu
z przewodniczacym Rady i przewodniczgcymi komisiji,

6/ wspétdziatanie w opracowaniu i zapewnieniu poprawnosci formalno-prawnej
projektéw uchwat Rady, wnioskow i opinii komisji w sprawach merytorycznych
I organizacyjnych,

7/ sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji, ocen wnioskow w zakresie
zleconym, przez Rade, a w szczegolnosci dotyczacych wykorzystanie opinii
I wnioskéw komisji przez organy, do ktérych byty one kierowane,

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

9/ koordynowanie spraw dotyczacych przygotowania materiatdw na sesje ,

w tym projektéw uchwat Rady, kompletowanie tych materiatow ,powiadamianie
0 zwotaniu ses;ji i jej obstugiwanie. Sporzadzanie protokotéw z sesiji,

10/ przekazywanie Wéjtowi uchwat Rady ,

11/ wspotdziatanie z radnymi w zakresie spraw wynikajgcych z ustawy samorzgdowej

m.in. utrzymywanie kontaktéw radnych z wyborcami,

12/ przygotowywanie materiatdw na posiedzenia komisji Rady, powiadamianie
0 zwotaniu posiedzenia, w tym 0sOb zaproszonych przez komisje. Prowadzenie
obstugi posiedzen komisji oraz protokotowanie,

13/ przekazywanie wnioskow i opinii komisji, radnych oraz sotectw gminy Wojtowi,

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

15/ czuwanie nad prawidtowym i terminowym przygotowaniem projektow aktow
pod obrady Rady i komisji,

16/ koordynowanie wspétdziatania w zakresie obstugi Rady, radnych i komisiji,

17/ konsultowanie z radcg prawnym zgodnos$ci z prawem uchwat sotectw
i przedkitadanie ich Wojtowi,

18/ organizowanie i obstugiwanie narad i konferencji zwotywanych przez
Przewodniczacego Rady,

19/ udzielanie pomocy radnym w zabezpieczeniu praw radnych oraz cztonkom
organow i zespotow nie bedacych radnymi, a w szczegolnosci praw
wynikajgcych z ochrony stosunku pracy radnych,

20/ wspoétdziatanie z wkasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu.

§16

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska pracy d/s kadrowych, kultury
i oSwiaty nalezg sprawy kadrowe, kultury i oswiaty oraz bezrobocia.

1. W zakresie spraw kadrowych :

1/ prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw Urzedu oraz kierownikow jednostek

organizacyjnych gminy,

2/ prowadzenie spraw dotyczacych naboru oraz dokonywania ocen pracownikow
Urzedu,

3/ kontrola przestrzegania dyscypliny i porzadku pracy,

4/ prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikow,

6/ prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow ,

7/ kierowanie pracownikdw na okresowe badania lekarskie,

8/ prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen,

9/prowadzenie spraw zwigzanych z PEFRON-em - sporzadzanie informacji i deklaraciji.

2. W zakresie spraw kultury:



1/ koordynowanie przedsiewziec o charakterze kulturalnym na terenie gminy,

2/ wspétdziatanie z Gminng Bibliotekg Publiczng w Lubominie,

3/ prowadzenie rejestru instytucji kultury,

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

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

3. W zakresie spraw oswiaty:
1/ prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem szkot i przedszkoli
2/ prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki
przez dzieci i mtodziez z terenu gminy,
3/ prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
4/ przygotowywanie projektu granic obwodéw publicznych szkdt podstawowych i
gimnazjum,
5/ nadzorowanie dowozu dzieci do szkot,
6/ przyjmowanie projektéw organizacyjnych placowek oswiatowych i przedktadanie
ich do zatwierdzenia Waojtowi Gminy,
7/ sporzadzanie dokumentow zwigzanych z organizowaniem konkursu na dyrektora
szkoty.
8/przyznawanie pomocy materialnej uczniom (stypendia i zasitki socjalne),
9/wspotdziatanie w zakresie przyznawania stypendidéw udzielanych z funduszy unijnych i
spotecznych,
10/sporzadzanie decyzji w sprawie dofinansowania kosztow nauki zawodu miodocianego
pracownika ,

4. W zakresie przeciwdziatania skutkom bezrobocia :
1/ wnioskowanie do Urzedu Pracy o zatrudnienie bezrobotnych w ramach robét
publicznych,prac interwencyjnych i prac spotecznie uzytecznych,
2/ wspétdziatanie z Urzedem Pracy w sprawach dot. os6b bezrobotnych ,
3/sporzadzanie wnioskow o wyptate ekwiwalentow pienieznych po zakonczeniu
zatrudnienia pracownikow ,
4/sporzadzanie rozliczen finansowych z Urzedem Pracy .

5. Ponadto do stanowiska pracy nalezy sporzadzanie informacji o wykonywaniu
nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne wykonywanej w zwigzku z wyrokiem
sqdu a takze prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dodatkéw
mieszkaniowych oraz sporzgdzanie wnioskdéw o przyznanie dotacji celowej na
dofinansowanie wyptaty tych dodatkow .

§17

Do zadan radcy prawnego nalezag sprawy:

1/ opiniowanie projektow uchwat, zarzadzen, statutow, regulaminow, instrukcji itp.
2/ opiniowanie indywidualnych spraw skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
3/ opiniowanie decyzji dotyczacych:

a/ zawarcia umowy diugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotow

znacznej wartosci,
b/ rozwigzania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,
¢/ odmowy uznania zgtaszanych roszczen,



d/ spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
e/ zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
f/ umorzenia wierzytelnosci,

4/ udzielanie porad, opinii, wyjasnien w zakresie stosowania obowigzujacych
przepisow prawnych,

5/ informowanie Wojta i organdw Rady o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym w zakresie ich dziatalnosci oraz o uchybieniach w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

6/ sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci gminy,

7/ wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

8/ uczestniczenie w prowadzonych przez gmine rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego zwtaszcza umow.

§18

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska pracy d/s zarzadzania kryzysowego i
obronnych nalezg sprawy zwigzane z obrong cywilng , obronnoscia, powszechnego
obowigzku obrony kraju oraz prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu.

1. W zakresie spraw obrony cywilnej:

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

2/ przygotowywanie i koordynowanie akcji ratunkowej w przypadkach klesk
zywiotowych, awarii zwigzanych z toksycznymi sSrodkami przemystowymi oraz
zagrozen czasu wojennego,

3/ planowanie, organizowanie i staty nadzor nad systemem ostrzegania
I alarmowania oraz systemu wykrywania skazen ,

4/ organizowanie tgcznosci i nadzoru nad tgcznoscig na wypadek wojny oraz innych’
zagrozen w czasie pokoju,

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

6/ zaopatrywanie i gospodarka sprzetem obrony cywilnej w ramach centralnego
zaopatrzenia,

7/ organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony,

8/ tworzenie formaciji obrony cywilnej na potrzeby gminy, organizacja i nadzor nad
rozsrodkowaniem ludnosci oraz ochrong débr kultur w okresie zagrozenia ,
I szkoleniem utworzonych formacji OC na terenie gminy,
9/ prowadzenie magazynku OC..

2. W zakresie spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego :

1/ organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan
w ramach powszechnego obowigzku obrony w tym ustalanie zadan
szczegotowych oraz trybu ich realizaciji,

2/ planowanie i utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji osiggania stanéw
gotowosci obronnych na szczeblu Urzedu,

3/ naktadanie etatowych i doraznych swiadczen rzeczowych na rzecz obrony kraju,

4/ opracowywanie i aktualizacja +gminnego programu mobilizacji gospodarki,

5/ wykonywanie zadan na rzecz mobilizacji sit zbrojnych,

6/ opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas



zagrozenia oraz zakresOw czynnosci pracownikéw,
7/ opracowywanie wytycznych oraz planu zamierzen w zakresie realizacji zadan
obronnych gminy,
8/ prowadzenie spraw zwigzanych z poborem do stuzby wojskowej i rejestracja
przedpoborowych.

§19

Do zadan pionu ochrony informacji niejawnych nalezy:

1/ zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2/ ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

3/ zapewnienie ochrony publicznej jednostki organizacyjnej,

4/ kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacii,

5/ okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

6/ opracowanie i aktualizowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie
jego realizacji,

7/ szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8/ wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o ochronie informacji
niejawnych,

§ 20

Do zadan kancelarii tajnej nalezy :

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

2/ czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentow w Urzedzie.

Rozdziat IV
Zasady i tryb opracowywania projektow aktow prawnyc h
§21

Rada stanowi przepisy gminne oraz podejmuje inne nalezace do jej wkasciwosci
rozstrzygniecia w formie uchwaty.

§ 22

1. Projekty aktow prawnych przygotowujg Referaty Urzedu i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach kazdy w zakresie swojej wkasciwosci rzeczowe;.

2. Jezeli przygotowanie projektu uchwaty wymaga udziatu 2 lub wiekszej liczby
jednostek organizacyjnych Urzedu Wojt wyznacza referat lub pracownika
koordynujgcego prace oraz nadajgcego dokumentowi ostateczny ksztait.

3. Wszystkie projekty uchwat i opracowan przygotowywanych na sesje Rady
referaty przedktadane sg pracownikowi d/s obstugi Rady.

4. Projekty uchwat Rady wymagajg uzasadnienia, ktore powinno zawierac potrzebe i cel
wydania aktu prawnego. Uzasadnienie do projektu uchwat Rady podpisuje Waijt.

5. Projekty aktow prawnych podlegajg kontroli prawnej, ktorej dokonuje radca prawny
umieszczajac na nich stosowng pieczatke i podpis.

6. Zaopiniowane przez merytoryczng Komisje Rady projekty aktow prawnych kierowane



sq pod obrady Rady, na najblizsze posiedzenie sesyjne.

§ 23

Wojt wydaje :

1/ zarzgdzenia o charakterze ogolnym — wydawane na podstawie delegacji
zawartych w aktach prawnych, w tym zarzadzenia porzadkowe —
wydawane w przypadku niecierpigcym zwitoki i podlegajgce zatwierdzeniu na
najblizszej Sesji Rady,

2/ zarzadzenia i decyzje Kierownika Urzedu,

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

§24

Zarzadzenia powinny zawierac:
1/ oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,
2/ date podjecia: dzien, miesigc /stownie/, rok,
3/ okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawnej,
4/ wskazanie podstawy prawnej,
5/ tre$¢ regulowanych zagadnien,
6/ wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji,
7/ przepisy koncowe, obejmujgce date wejscia w zycie aktu prawnego oraz
wskazaniem przepiséw lub aktow ulegajgcych uchyleniu.

§25

1.Urzad prowadzi zbiér przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu,
znajdujacych sie w siedzibie gminy.

2. Uchwaly Rady przedktada sie Wojewodzie w ciggu 7 dni od daty ich podjecia.

3. Uchwate budzetowg oraz uchwaite o udzieleniu lub nieudzieleniu Wojtowi
absolutorium przedkiada sie Regionalnej Izbie Rachunkowej w terminie jak w ust. 2.

Rozdziat V
Tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiani  a skarg i wnioskow
8§ 26

1. Obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje:
1/ Wojt w Urzedzie w poniedziatki w godz. od 8.00 do 9.00 i od 14.00 do 15.00
2/ Sekretarz codziennie w godzinach pracy Urzedu,
3/ Kierownicy referatéw i pracownicy codziennie w godzinach pracy Urzedu.

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

3. Postowie, senatorowie, radni oraz przedstawiciele rad soteckich w sprawach skarg

i wnioskow przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci, niezaleznie od ustalonych godzin
przyjmowania.

§27

1. Z przyjec¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskdw sporzadza sie protokoty.



2. Stanowisko pracy d/s organizacyjnych prowadzi dla catego Urzedu centralny rejestr
skarg i wnioskéw. Wpisaniu do tego rejestru podlegajg skargi:
1/ przyjete przez Wojta i Sekretarza w ramach przyje¢ obywateli,
2/ nadestane za posrednictwem poczty, poczty elektronicznej, telefonicznie lub

ztozone na pismie w sekretariacie Urzedu .

3. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow nalezy do referatu
whasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy lub referatu wskazanego przez Wojta
badz Sekretarza.

§ 28

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

§29

Kierownicy Referatow odpowiedzialni sg za:

1/ terminowe zalatwianie skarg i wnioskéw, badanie zrodet ich powstania oraz
eliminowanie ujemnych zjawisk sygnalizowanych w skargach i krytyce prasowej.

2/ niezwtoczne przekazywanie na stanowisko pracy d/s organizacyjnych wyjasnien
dotyczacych skarg i wnioskéw a takze ich dokumentacii.

Rozdziat VI
Organizacja dziatalno sci kontrolnej
§ 30

1. System kontroli Urzedu zapewnia:
1/ uzyskanie informaciji niezbednych do podejmowania decyzji,
2/ zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci referatow i jednostek
organizacyjnych Gminy,
3/ ustalanie kierunkéw prawidtowego dziatania oraz wskazywanie sposobow
i Srodkow zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci.
2. Kontrola jest formg dziatania upowaznionych do jej sprawowania organéw lub
poszczegoblnych pracownikoéw Urzedu. Sprawowana jest w formie kontroli
zewnetrznej | wewnetrznej.

§31

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujg :
1/ Komisja Rewizyjna w zakresie przyznanych jej uprawnien,
2/ Woijt, Sekretarz , Skarbnik, radca prawny,
3/ Kierownicy referatéw w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegtych.
2. Obowigzki Kierownikéw referatow w zakresie kontroli wewnetrznej polegajg na
sprawdzeniu prawidtowos$ci stosowania przepisow prawa materialnego oraz
przepisow regulujgcych postepowanie administracyjne, a w szczegélnosci na
sprawdzaniu :



1/ prawidtowosci i terminowosci zatatwiania spraw,

2/ prawidtowosci obiegu akt,

3/ prawidtowosci prowadzenia spiséw i rejestrow spraw,

4/ prawidtowosci pobierania optaty skarbowej,

5/ prawidtowego stosowania przepisow,

6/ przestrzeganie zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikow,

§32

Kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie okreslonym w upowaznieniu: :

1/ Skarbnik w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie wykonania
budzetu i planu finansowego oraz prowadzenia dziatalnosci finansowej,

2/ Kierownicy referatow w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe).

§ 33

Z kontroli sporzadza sie protokot zawierajacy date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,
nazwisko kontrolujgcego, funkcje i nazwe jednostki kontrolowanej, imie i nazwisko jej
kierownika, zakres tematyczny kontroli, stwierdzone nieprawidtowosci oraz terminy ich
usuniecia, wnioski koncowe, podpisy kontrolujgcych i kierownika jednostki kontrolowane;j.
Protokot sporzadza sie w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz otrzymuje osoba
kontrolowana, drugi egzemplarz pozostaje w aktach kontrolujgcego.

§34

1. Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli prowadzona jest w poszczegdlnych
referatach.

2. Kierownicy referatow gromadzg petng informacje o wynikach wszystkich kontroli
przeprowadzonych w jednostkach nadzorowanych z upowaznienia Wojta.

3. Sekretarz przechowuje kopie protokotow z wszystkich kontroli przeprowadzonych
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji
§35

Do podpisu Wjta zastrzega sie :
1/ zarzadzenia i decyzje o charakterze ogélnym,
2/ uzasadnienia projektow uchwat oraz wystgpienia kierowane do Rady,
3/ odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje radnych, Komisji Rady oraz
postulaty i wnioski parlamentarzystow,
4/ materiaty i pisma kierowane do organdéw administracji rzagdowej oraz
samorzgdowej
5/ pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
6/ odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli.
7/ odpowiedzi na wystgpienia NIK i organow prokuratury
8/ odpowiedzi na zalecania pokontrolne



9/ odpowiedzi na krytyke prasowg
10/ wnioski o nadanie odznaczenh i orderow
11/ dokumenty w sprawach osobowych pracownikéw
12/ decyzje w sprawach indywidualnych obywateli z zakresu administracji publicznej
nieprzekazane odrebnymi upowaznieniami dla pracownikow.
§ 36

Sekretarz dokonuje :

1./ wstepnej aprobaty pism wymienionych w § 35,

2/ podpisuje odpowiedzi na sprawy okreslone w 8 35 ust. 3-12 w przypadku
nieobecnosci Waijta,

3/ podpisuje inne pisma i decyzje zgodnie z podziatem zadan pomiedzy Wojtem,
Sekretarzem i Skarbnikiem.

§ 37
Kierownik Urzedu stanu cywilnego podpisuje decyzje i pisma w zakresie jego wkasciwosci.
§ 38

1. Dokumenty przedstawione do podpisu osobom wymienionym w § 35 i 36 powinny
by¢ uprzednio parafowane przez Kierownikow referatéw lub pracownikéw
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy oraz zawiera¢ adnotacje
dotyczace nazwiska i stanowiska pracownika, ktéry dokument opracowat.
2. Dokumenty z ktérych wynikajg zobowigzania finansowe Gminy j. winne by¢ dodatkowo
parafowane przez Skarbnika.

§ 39
1. Kierownicy referatéw i pracownicy Urzedu podpisujg pisma i decyzje zgodnie z
upowaznieniami wynikajgcymi z ich zakresu czynnosci lub zgodnie z odrebnymi
imiennymi upowaznieniami.
2. Upowaznienia dla pracownikdw mogq by¢ jednorazowe lub state i powinny by¢
wyrazone w formie pisemnej.
§ 40
Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowac pieczecie nagtowkowe i podpisowe
wedtug wzorow ustalonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnial999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkdéw
miedzygminnych.
Rozdziat VII
Postanowienia ko nhcowe

§41

1. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego mogg by¢ dokonywane w trybie



przewidzianym do jego nadania.
2. Sekretarz zapozna pracownikow Urzedu z ustaleniami niniejszego Regulaminu

w terminie 30 dni od daty zatwierdzenia, a nowo przyjetych niezwtocznie po podjeciu

pracy

3. Sekretarz i Kierownicy referatdéw w oparciu o niniejszy Regulamin dokonajg aktualizaciji

zakresOw czynnosci dla poszczegolnych pracownikéw Urzedu.
§42

1.Zakresy czynnosci pracownikdw powinny zawierac :
1/ zadania i czynnosci wykonywane przez pracownika,
2/ zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika,
3/ rodzaj dokumentow ewidencyjo-rejestracyjnych prowadzonych na danym
stanowisku pracy,
4/ zasady zastepstw pracownikéw,
2. Sekretarz w stosunku do samodzielnych stanowisk pracy, a Kierownicy referatow
w stosunku do swoich pracownikéw sg odpowiedzialni za utrzymanie stalej
aktualnosci zakresow czynnosci podlegtych im pracownikéw.

§43
Zbidr wszystkich zakresOw czynnoséci prowadzi Sekretarz Gminy.
§44

W razie zmiany przepisOw ustawowych, ktore powodujg sprzecznos¢ postanowien

niniejszego Regulaminu z prawem, do czasu nowelizacji Regulaminu stosuje sie wiasciwe

przepisy ustawy.



