Zarzadzenie Or. 120.5.2011
Wojta Gminy Lubomino
z dnia 28 marca 2011r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lubomino

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 6 marca 1990r. ( Dz. U .z 2001r. Nr 142,
poz.1591 z pbézn. zm.) i § 41 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lubomino
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 15/2008 Wojta Gminy Lubomino z dnia 29
grudnia 2008r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy
Lubomino zarzadzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Lubomino nadanym Zarzgadzeniem Nr
15/2008 Wdéjta Gminy Lubomino z dnia 29 grudnia 2009r. wprowadzam nastepujgce
zmiany :

1/ w 8 2 ust.5 otrzymuje brzmienie:

.D.Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie reguluje
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych, niniejszy regulaminem i zarzgdzenia wéjta ,,

2/ w 8§ 3 ust. 4:

a/ pkt 11 otrzymuje brzmienie:

» 11) przedstawianie Radzie wniosku o powotanie i odwotanie Skarbnika Gminy”

b/ po pkt.16 dodaje sie pkt.17 i 18 w brzmieniu:

.17/ wykonywanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,
18/ ustalanie wieloletniej prognozy finansowej gminy”

3/ w 8§ 4 ust. 1:
a/ pkt. 4 otrzymuje brzmienie :
» 4) koordynowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach podporzadkowanych ”
b/ po pkt 18 dodaje sie pkt 19- 21 w brzmieniu:
»19/ potwierdzanie odpisow /kopii/ dokumentéw wytworzonych w Urzedzie za
ich zgodnosc¢ z oryginatem,
20/ wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wéjta w zakresie
otrzymanego upowaznienia,
21/ przyjmowanie oswiadczen majagtkowych kierownikéw jednostek podporzadkowanych
oraz pracownikéw wydajgcych decyzje administracyjne oraz dokonywanie analizy tych
o$wiadczen”

4/ w § 5 ust. 1:

a/ pkt 1 otrzymuje brzmienie:

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

b/ po pkt 13 dodaje sie pkt 14,15, 16 w brzmieniu :

.14/ sporzadzanie bilansu skonsolidowanego gminy,



15/ sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wydatkow strukturalnych,
16/ potwierdzanie kopii dokumentéw finansowych wytworzonych w Urzedzie za
ich zgodnosc¢ z oryginatem”.

5/ w 8 6 skresla sie pkt 10

6/ w 8 9 ust. 1:

a/ pkt 4 otrzymuje brzmienie :

~Alopracowywanie planéw finansowo - rzeczowych do projektu budzetu gminy oraz
wieloletniej prognozy finansowej gminy w czesci dotyczacej zadan danej komorki
organizacyjnej oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadan w/w zakresie”

b/ po pkt 15 dodaje sie pkt 16-19 w brzmieniu:

.16/ przygotowywanie materiatdw i danych niezbednych do udzielenia informacji publiczne;j
przez organy gminy,

17/ przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania mieszkancéw oraz wnioski i
interpelacje radnych,

18/ wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowigzkow
wynikajgcych z obiegu dokumentow finansowych,

19/ przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych w komdérce organizacyjnej
dokumentow i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego”

7/w 8§12

a/ w ust.1 pkt.5 i 6 otrzymujg brzmienie :

.Dl sporzagdzanie informacji dla celow kontroli spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku
nauki, wspotdziatanie w tym zakresie ze szkotami,

6/ prowadzenie rejestru wyborcow”

b/ ust.5 otrzymuje brzmienie :

» 5. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1/ wspoétdziatanie z Panstwowg Komendg Strazy Pozarnych oraz Zarzadem Gminnym
OSP w zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego na terenie gminy ,

2/ sporzadzanie uméw zlecen dla kierowcow — konserwatorow samochodéw strazackich w
jednostkach OSP,

3/przygotowywanie dokumentow do wyptaty czionkom OSP ekwiwalentu pienieznego z
tytutu uczestnictwa w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym
przez PSP,

4/ wydawanie kart pracy kierowcom oraz kontrolowanie rozliczania zuzycia paliwa
samochoddéw pozarniczych, motopomp i urzgdzenh pozarniczych ,

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

6/ wspotdziatanie w organizacji konkurséw i akcji profilaktycznych popularyzujacych
ochrone przeciwpozarowg”,

8/w 8§ 13:

a/ w ust.1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

.1/ opracowywanie projektu budzety gminy w zakresie w rzeczowym i finansowym oraz
wieloletniej prognozy finansowej gminy”

b/ w ust.2 po pkt 15 dodaje sie pkt.16 -18 w brzmieniu:

,16/ prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przedsiebiorcom, rolnikom pomocy
publicznej de minimis oraz sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w tym zakresie,

17/ ewidencjonowanie wydatkow strukturalnych,

18/ prowadzenie egzekucji naleznosci cywilnoprawnych”



9/w § 14 ust. 1:
a/ po pkt 5 dodaje sie pkt 5a w brzmieniu:
.Dal prowadzenie postepowan w sprawach przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego 0so6b fizycznych w prawo wiasnosci”
b/ pkt 13 otrzymuje brzmienie:
»L13/opracowywanie i realizacja wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy i zasad polityki czynszowej”
c/ po pkt 13 dodaje pkt 14,15 w brzmieniu:
.14/ opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego ,
15/ regulowanie standw prawnych nieruchomos$ci zabudowanych przez osoby fizyczne i
prawne, wspotdziatanie w tym zakresie z wydziatem ksigg wieczystych”

10/ w 814 ust.4:
a) po pkt 6 dodaje sie pkt 6a w brzmieniu:
.0a/ prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na prowadzenie hodowli lub
utrzymania pséw rasy uznanej za agresywng”
b/ po pkt 7 dodaje sie pkt 819 w brzmieniu:
,8/ prowadzenie postepowan w sprawach :
a/ poswiadczania oswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego lub pracy w
gospodarstwie rolnym przez kres co najmniej 5 lat,

b/ poswiadczania oswiadczen o tgcznej powierzchni uzytkdédw rolnych gospodarstwa
rodzinnego,

9/ prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem spisow rolnych
oraz obstugg techniczng wyboréw do izb rolniczych”

11/ w 8 14 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
0. W zakresie gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska: :
1/ administrowanie gminnym mieniem komunalnym ,

2/nadawanie numerdéw porzadkowych nowo wybudowanym nieruchomosciom oraz nadzo6r
nad wasciwym oznakowaniem budynkow oraz prowadzenie rejestrow w tym zakresie ,

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

al realizacja zadan wynikajgcych z uchwaly Rady Gminy w sprawie utrzymania porzadku
I czystosci na terenie poses;ji i placach gminnych ,

b/ organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem akcji’sprzatanie Swiata”,
"sprzatanie Warmii i Mazur”, wspétdziatanie w tym zakresie ze szkotami i sotectwami,

c/ likwidacja nielegalnych wysypisk ,

5/ utrzymanie we wiasciwym stanie estetycznym cmentarzy komunalnych

6/ prowadzenie spraw zwigzanych z chowaniem zmarlych oraz rezerwacjg miejsc na
cmentarzu komunalnym,

7/ opracowywanie projektow gminnego planu gospodarki odpadami i jego aktualizaciji ,

8/ przygotowywanie opinii w sprawach :
- 0 zatwierdzenie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
-0 wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow, ich zbierania lub transportu,

9/ ustalanie potrzeb rozwoju urzadzen infrastruktuy komunalnej w gminie ,

10/ wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarkg wodno-sciekowa, wspotdziatanie w tym
zakresie z administratorem gminng siecig wodociggowo-kanalizacyjna,

11/ organizowanie prac interwencyjnych i roboét publicznych w gospodarce komunalnej,
12/ organizowanie i nadzorowanie prac dla o0s6b zobowigzanych do $wiadczenia
nieodptatnej dozorowanej pracy na cele publiczne ,,

12) w § 14 ust.8 w pkt.1 dodaje sie wyrazy: ,a w szczegolnosci:



a) opracowywanie ogtoszenia o zamowieniu publicznym,

b) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia,

C) przeprowadzanie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego wraz z
wyborem wykonawcy,

d) przygotowanie umowy o zamdwienie publiczne,

e) monitorowanie przebiegu oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamoéwien
publicznych”

13) w 8 16 ust.3

a/ pkt 3 otrzymujg brzmienie :

»3/ prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli i oceng pracy
nauczycieli, ktérym powierzono stanowisko dyrektora szkoty,

b/ dodaje sie pkt 3a w brzmieniu:

»3a prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkét”

c/ pkt 4 otrzymuje brzmienie

.4/ opracowywanie projektow  granic obwodow publicznych szkot podstawowych
,gimnazjum oraz sieci publicznych przedszkoli i oddziatow przedszkolnych w szkofach
podstawowych”

14) w § 18 w ust.2 pkt 8 otrzymuje brzmienie :
» 8/ prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowg”.

15)w 8§19:

a) pkt 6 otrzymuje brzmienie:

» 6)opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie ”,
b) po pkt 8 dodaje sie pktl 9 i 10 w brzmieniu :

,9/ ewidencjonowanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

10/ nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentéw niejawnych w Urzedzie”.

1 6) 8 30 otrzymuje brzmienie:

» 8 30.1. Organizacje i zasady dziatania kontroli zarzadczej w Urzedzie okre$la odrebne

zarzadzenie wojta .

2.Kontrola zarzadza funkcjonuje :

1/ na poziomie jednostki /urzedu gminy/ — i jest realizowana przez wszystkich kierownikow
- (I poziom kontroli zarzadczej ) ,

2/ na poziomie gminy - (Il poziom kontroli zarzadczej)

17) skresla sie 88 31 -34
§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy .
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



