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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ L.1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskicpo w Lubraficu okresla:
|} zadania urzedu,
2) zasady 1 trvb funkcjonowania urzedu,
3) zasady Kierowania urzgdem,
4) organizacj¢ urzedu,
5) zadania komorek organizacyvjnvch w urzedzie,
6) zasady przyjmowania. rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
7) zasady 1 trvb kontroli,
8) zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 2.1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
| ) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine [ ubraniec,
2) radzie - nalezy przez to rozumiec¢ Rade Miejska w Lubrancu.
3) burmistrzu — nalezy przez to rozumied Burnustrza |ubranca,
4) zastgpey burmistrza — nalezy przer 1o rozumiec Zastepee Burmistrza [ubranca.
5) sekretarzu 1 skarbniku - nalezy przez to rozumied sekretarza gminy i skarbnika gminy.
6) urzedzie — nalezy przez 1o rozumicd Urzad Miejski w Lubrancu,
7) referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorki funkcjonujace w Urzedzie Micjskim
w Lubrancu t). referaty 1 samodzielne stanowiska pracy.
¥} statucie — nalesy przez 1o rozumiec Statut Giminy [Lubraniec,
9) regulaminie - nalezy przez to rozumied niniejszy regulamin organizacyjny.

§ 3.1. Urzad Miejski w Lubrancu jest jednostka organizacyjna, przy pomocy, klore] burmistrz
realizuje  zadama gminy wynikajace 7z przepisow  prawa, porozumien zawartyeh
z organami administrac)i rzadowej i jednostkami samorzadu tervtorialnego.
2. Urzad jest jednostka budzetowa.
3. Uread jest pracodawea dla zatrudnmionyeh w nim pracownikow,

§ 4.1. Siedziba urzedu znajduje si¢ w Lubrancu przy ulicy Brzeskie] pod numerem 49,
2. Urzad jest czynny w dniach : )
1) poniedziatek. $roda. czwartek. piatek w godzinach od 7' do 15",
2) wiorek w godzinach od 8™ do 16™.
3. W uzasadmonych przypadkach burmistrz moze wprowadzic inny czas pracy urzgdu.
4. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego przvimuje oswiadezenia o wstapieniu w zwiazehk
maltzenski takze w niedziele. swigta 1 dni powszednie wolne od pracy.

ROZDZIAL 1
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 5.1. Urzad Miejski w Lubrancu dziata na podstawie:
1) ustawy 2 dmia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U 2 2016 1.

poz. 446 z pozn. #m. )
2) ustawy 2z dma 17 maja 1990 r. o podziale cadan i kompetencji okreslonych w ustawach

szczegotowych pomiedzy organy gminy a organy administrac)i rzadowej oraz o smianie
nicktorych ustaw ( Dz. U1, Nr 34, poz, 198 z pozn, zm. ).

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowvceh ( tekst jednolity
Dz. U. 22016 r., poz. 902 z pozn. zm. ).

4) ustawy 2z dma 24 Lipea 1998 r. o #zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetengge
organow administracyi publiczne)  w zwiazku 2 reforma ustrojowa panstwa ( Dz, LL
Nr 106, poz. 668 7 pozn. zm. ).



5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. |
22016 1., poz. 1870 z posn. zm. ). '

0) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu tervtorialnepo
( tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 198 2 pézn . zm. ) | .

7) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednohty Dz, ULz 2016 1.
poz. 1047 z poen. em. ).

8) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborezy ( tekst jednolity D, UL 2z 2007 1,
poz. 15 z pézn. zm. ),

9) Kodeksu postgpowania administracyjnego # dnia 14 czerwea 1960 r. ( tekst jzdnolity
Dz. U.z2016r. poz. 23 z pozn. zm., )

10) Statutu Gminy Lubraniec,

1T) innych przepisow prawa materialnego. regulujaeych zadania i kompetencje erganow
gminy.

§ 6.1. Do zakresu dziatania urzedu nalezy wykonywanie:
1} zadan wiasnych gminy.,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumicn z organami administracji rzadowej.
4) zadan zleconych w granicach ustawowvch,
) innych zadan okreslonych w ustawach szezegolnych i odrebnych porozumieniach.

§ 7.1. Organizacje pracy urzedu ustala burmistrz.

2. Pracy urzedu kieruje burmistrz przy pomocy swojego zastepey i sekretarza,

3. Zastgpea burmistrza i sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez burmistrza zapewniaja
sprawne funkcjonowanie urzedu 1 warunki jego dzialania w oparciu o obowiazujacy
organizacj¢ pracy urzedu.

Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania, zastepca burmistrza i sekretars

zapewniaja  w o powierzonym  zakresie  kompleksowe rozwiazvwanic  problemow

wynikajacych 7z realizacji zadan gminy. kontroluja dzialalnosé referatu finansowo -

budzetowego. referatu inwestycji i rozwoju gminy i samodzielne stanowiska pracy oras

inne jednostki organizacyjne gminy realizujace te zadania.

5. Szecepolowe zadania zastepey burmistrza, sckretarza i skarbnika okresla niniejsev
regulamin.

o

§ 8.1. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie burmistrzowi sprawnego wykonywania jego zadan
1 kompeteney .
2. W szezegolnosel do zadan urzedu nalezy

1} przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal. wydawania
carzadzen i decyzji, postanowien 1 innvch akiow z zakresu administracji publiczne
oraz podejmowania innyvch czyvnnosci prawnych.

2) wykonywanie - na podstawie udzielonveh upowaznien - czynnosci faktyesnyeh
wehodzacych w zakres zadan gminy.,

3) zapewnienie przyimowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow,

4) preygotowywanie projektow budzetu 1 wykonywanie budzetu gminy oraz nnyvch
aktow organow gminy,

5) realizacja innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajgeych 7z przepisow prawa oraz
uchwal organdw pminy,

6) rapewnienie warunkow organizacyinyeh do odbyvwania sesji rady miejskicj, posiedzen
Jjej komisji. posiedzen burmistrza z kierownikami referatow 1 jednostek gminnvch.

7) prowadzenie rbioru przepisow gminnych. dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tvin zakresic
przepisami prawa, a w szezepolnosei
a) przajmowanie, rozdzial, preckazywanie 1 wysyvlanie korespondencii.



b) prowadzenic wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow.,
9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzgcych burmistrzowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresic przepisami prawa pracy,

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna urze¢du

§ 9.1. W urzedzie funkcjonuja referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2, Strukture organizacying urzedu okresla schemat orgamzacyjny stanowigcy zalgcenik nr 7
do regulaminu,
3. W skiad urzedu wehodza nastepujace stanowiska i komorki organizacyjne:
1) Burmistrz Lubranca - Kierownik Urzedu,
2) Zasi¢gpca Burmistrza Lubranca.
3) sekretarz gminy,
4) skarbnik gminy - glowny ksiggowy,
5) Referat Finansowo - Budizetowy ( symbol FB ), w sklad. ktorego wchodza
nast¢pujace stanowiska:
a) skarbmk gminy - glowny ksi¢gowy budzetu - kierownik referatu - ( symbol FI3 ).
b) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowe] - zastgpea glownego ksicgowepo
{ symbol FBL.II ),
¢) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej - (symbol FB.IIL ),
d) stanowisko d's finansowych 1 planowama - ( symbol FB.IV ),
¢) stanowisko d/s finansow — ( symbol FB.V ),
f) stanowisko d/s kasy — ( symbol FB.VI1),
g) stanowisko d's wymiaru podatkow — ( symbol FB. VII ),
h) stanowisko d's wymiaru podatkow — (symbol FB.VIIT ),
i) stanowisko d/s ksiggowosci podatkowe) - ( symbol FB.IX ) ;
1) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej - ( symbol FB.X );
k) poborca — ( symbol FB.PB ) .
6) Referat Inwestycyi 1 Rozwoju Gminy - ( symbol IRG ) kierowany przez kierownika
referatu, w skiad. ktorego wchodzg stanowiska :
a) stanowisko dfs inwestyeji - kierownik referatu - ( symbol IRG ),
b) stanowisko d's ochrony srodowiska — ( symbol IRG.I ),
¢) stanowisko ds. zarzadzania gospodarka odpadami - ( symbol IRG.1II ),
d) stanowisko d's zamowien publicznych - ( symbol IRG.IV ),
¢) stanowisko d/s programow pomocowych 1 Unii Europejskiej — ( symbol IRG V),
f) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego 1 energetyki — ( symbol IRG.V,
g) stanowisko d's drog publicznych — ( symbol IRG.VII ).
h) stanowisko ds. gospodarczych 1 remontowych — ( symbol IRG.VII ),
1) pracownik I stopnia wykonujacy zadania w ramach robot publicznyeh lub prac
interwencyjnych - ( symbol IRG.IX ),
) kicrowea autobusu,
k) kierowea samochodu,
I) robotnik gospodarczy,
1) spreataczka.
7} Urzgd Stanu Cywilnego w Lubrancu, w sklad ktérego wehodea stanowiska:
a) Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego — ( symbol USC ),
b) Zastepea Kierownika USC -~ ( symbol USC.I1),
¢) stanowisko ds. ewidencji akt stanu cywilnego — ( symbol USC.IIT ).
8 ) samodzielne stanowiska pracy :
a) stanowisko d/s ewideneji ludnosei 1 dowodow osobistveh - ( symbol ELD ),



b) stanowisko d/'s archiwizacji akt — ( symbol AA ),
¢) stanowisko d's dziatalnosci gospodarczej — ( symbol DG ),
d) stanowisko d/s wojskowych, obronnych i p.poz.  { symbol WOC ),
e) stanowisko ds. kadr — ( symbol K ).
f) stanowisko d's gospodarki mieniem komunalnym - ( symbol GMK ).
g) stanowisko d's obstugi rady miejskiej - ( symbol RM ),
h) stanowisko d/s oswiaty — ( symbol OSW ).
1) stanowisko d's rolnictwa - ( symbol R ),
1) stanowisko d/'s BHP — ( symbol BHP ),
k) stanowisko d’s kancelaryjnych i administracyjnych — ( symbol SAD.I, )
1) stanowisko — sekretarka - ( symbol SAD.IT),
Py informatyk — ( symbol IN),
m) radca prawny - ( symbol RP ),
n) pomoc administracyjna.
na podstawie odrebnych przepisow burmistrz moze powolac
a) pelnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscia - ( symbol BJ ).
b) petnomocnika wyborczego — ( symbol WYB ) .
¢) petnomocnika ochrony — ( symbol PO ).
d) administratora bezpieczenstwa informacji - ( symbol ABI ),
¢) administratora systemow informatycznych — ( symbol AS] ),
f) Komendanta Gminnego OSP — ( symbol KOSP ),
g) Szefa Gminnego Zespotu Zarzadzanmia Krvzyvsowego — ( symbol GZZK ).
10) osoby powolane na pelnienie funkcji okreslonych w pkt. 9 lit. a-g podlegaja
bezposrednio burmistrzowi.
1) przy oznaczaniu spraw skarbnik gminy uzywa svmbolu FB. a sekretarz gminy OR.
12) na podstawie odrebnyeh przepisow  w  urzedzie  tworzy  osic stanowisko
ds. przechowywania dokumentow nigjawnych.
13) do sadan stanowiska ds. przechowywania dokumentow niejawnych nalezy :
a) przyymowanie, rejestrowanie. przechowywanie oraz wysylanie dokumentow
ornaczonych klaurulami .. zastrzezone .. oraz innych. ktorveh przechowvwanie
w urzedzic wymagaja przepisy prawa.
b) prowadzenie rejestrow, dsiennikow, wykazow 1 ewidencpi wymaganych precz
przepisy prawa zgodnie z zalecanym wzorami,
¢} sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentow podlepajaeyveh przechowsvwaniu
w urzedzic.
d) wydawanie 1 udostgpnianie dokumentow osobom do tego uprawnionym.
e) cgzekwowanie zwrotu dokumentow.

9

—

& 10. W przypadku obslugi prawnej lub informatyvezne) oraz w innyvch okreslonveh svtuacjach
praca  wyvkonywana w urzedzie moze bve Swiadczona na  podstawie  umow
cywilnoprawnych.

§ 11.1. Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szezegalnosc:
1} koordynowanic i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno - gospodarczego gnuny,
2) wykonywanie zadan 7 zakresu promocji gminy,

3) rapewnienic wlasciwej i terminowe] realizac)i zadan urzedu.

4) wspoldzialanie z jednostkami samorzadu tervtonalnego,

5) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administrac)i rzadowey,

6) przyveotowvwanie okresowyveh ocen, analiz, informacji i sprawozdan dotvezacyveh
realizacji zadan,

7) ochrona danyeh 1 informacji, 1 podejmowanie niezbednyeh preedsiewziee w zakresie
przestrzegania przepisow o ochronie danveh osobowych oraz ochronie informacy
nicjawnyvch,



8) realizacja zadan 7 zakresu obronnosci. obrony ¢ywilnej. ochrony przeciwpozarowy)
natozonych na gmine.

9) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy urzedu. a w szezegolnosc
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i hi gieny pracy orazs
o ochronie przeciwpozarowej,

10) wspotpraca z rada miejska i jej komisjami w zakresic zapewnienia im niezbednych
nformacji stuzacych realizacji zadan samorzadu gminy.

1T) udzial w realizaci inicjatyw i zadan zwigzanych 7 czlonkostwem w Unii Luropejshie).

12} prowadzenie i realizowanie terminowo sprawozdawezosci slatvstyczne,

13) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oras
projektow decyzji administracyjnych. a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisow o postepowaniu egzekucyvinym w administracii i egzekuc)i sadowe;.

14) przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akl,

I5) preckazywanie akt spraw ostateeznie zalatwionych do archiwum zakladowego zgodnic
z instrukcja w sprawie organizacji dziatania archiwow zakladowvch,

16) pobor oplaty skarbowej w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne).

17} przygotowywanie na biezaco informacji dotvezacyeh zakresu ich dzialania. ktore
winny byc zamieszezane na gminnej stronie internetowej i w biuletynie informacji
publicznej oraz przekazywanie ich administratorowi podmiotowej strony BIP,

18) udost¢pnianie informacji w sprawach publicznych na zasadach i w trybie okreslonveh
w ustawie o dost¢pie do informacji publicznej oraz ustawie o ponownym
wykorzystywaniu informacii sektora publicznego,

19 ) podejmowanie dzialan o pozyskanie srodkéw pozabudzetowyeh, w tym sporzadzanic
wnioskow o dofinansowanie, wedlug wlasciwosci referatow i stanowisk,

20 ) obstuga funduszu soleckiego.

21 ) gospodarowanie srodkami budzetowymi gminy zgodnie 7 ustawa o finansach
publicznych. ustawg — prawo zamowien publicznych i aktami wewnegtrznymi.

22) uczestniczenie w naradach pracowniczych i realizacja ustalen # narad,

23) tworzenie i aktualizowanie katalogu kart uslug.

24) realizacja zadan wynikajacych 7 ustawy o dzialalnodci lobbingowe] w procesie
stanowienia prawa,

25) realizacja zadan wynikajacveh 2 ustawy o petvejach.

ROZDZIAL IV
Zasady i tryb funkcjonowania urzedu

§ 12.1. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1} jednoosobowego kierownictwa,
2) praworzadnosci.
3) stuzebnosel wobec spolecznosci lokalnej.
4) racjonalnego gospodarowania mienmiem publicznym.
5) planowania pracy,
6) podziatu zadan pomigdzy Kierownictwo urzedu, poszezegolne referaty i stanowiska.
7) wzajemnego wspoldzialania.
8) kontroli wewnetrznej.

§ 13.1. Pracownicy urzedu w wykonvwaniu swoich obowiazkow i zadan urzedu dzialaja na
podstawie 1 w granicach prawa 1 obowiazani sg do jego scislego przestrzegania,
2. Pracownicy ursedu ponosza odpowiedzialnose majatkows na zasadach okreslonych
w przepisach o odpowiedzialnosel majatkowe) funkejonariuszy publicznveh #a razace
naruszenie prawa,



§ 14.1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny. celowy
1 oszezedny 7 uwzglednicniem zasady szezegolne starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystnicjszej oferty spodnie
z przepisami dotyezacymi zamowien publicznych.

3. Pracownicy urzedu podezas dokonywania czvnnosci przestrzegaja dyscypliny finanséw
publicznych na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 15.1 Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawania polecen i slurbovwego
podporzadkowania. podziatu czynnosci na poszezegolnyeh pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosei za wykonanie powierzonveh zadan.

2. Urzgdem Kieruje burmistrz przy pomocy zastepey burmistrza i sekretarza, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed burmistrzem za realizacje swoich zadan.

§ 16.1. Pracownicy sa odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za wykonvwanic

powierzonych im zadan, a w szczegolnosci:

1) zgodnosci z prawem opracowanych projektow uchwal rady 1 zarzadzen burmistrza
oraz decyzii,

2) wlasciwe przyimowanie i zalatwianie interesantow,

3) terminowe zalatwianie spraw.

4) dokladng znajomosc przepisow prawnych w zakresic obowiazujacym na danym
stanowisku pracy.

§ 17.1. W urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan urz¢du przez poszezegolne referaty i samodzielne stanowiska pracy
oraz wykonywania obowiazkow preez poszezegolnyeh pracownikow urzedu.

2. Szczepolowe zasady Kontroli wewngtrzne] w urzedzie okresla zalgeznik nr 4 do regulaminu,

§ 18.1. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace 7 przepisow prawa
1 regulaminu w zakresie ich whasciwosei rzeczowej,
2. Releraty 1 samodsielne stanowiska zobowiazane sa do wspdldzialania, w szczegalnosei
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 19. Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do urzedu reguluja preepisy
Kodeksu postgpowania administracyvinego. instrukcja kancelaryjna oraz przepisy prawa
materialnego dotycrace okreslonveh spraw.

Rozdzial V
Sluzba przygotowaweza i ocena pracownikow samorzadowych

§ 20.1. Pracownicy urzedu vatrudnieni na stanowisku urzedniczym. w tvm kierowniczyvm
stanowisku urzedniczym podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( tekst jednolity
Dz U z2016 1., poz. 902 z pézn. zm. ).

Szczegotowe zasady dokonywania okresowyeh ocen pracownikow okreslone sa
w odrgbnym zarzadzeniu burmistrza.

T

§ 21.1. Dla pracownikow podejmujacyvch po ray pierwszy prace na stanowisku urzednicsym.
w o tym Kierowniczym  stanowisku  urzedniczym  organizowana  jest sluzba
Przygotowawcza.

2. Szeregolowe zasady  przeprowadrzania stuzby  preygotowawceze) oraz zwolnienia
z obowiazku odbycia te) stuzby 1 organizowania egzaminu Konczacego ¢ luzbe
okreslone sa w odrgbnym zarzadzeniu burmistrza.



ROZDZIAL VI
Zakresy zadan burmistrza, zast¢pey burmistrza, sekretarza i skarbnika gminy

§ 22.1. Kicrownikiem urzedu jest burmistre,
2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowvm pracownikow urzedu oraz kicrownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,
3. Burmistrz petni funkcje Zgromadzenia Wspolnikow w Jjednoosobowych spolkach gminy
i odpowiednio wykonuje uprawnienia udzialowea w spotkach, w ktorveh pmina ma
udziaty.

§ 23.1. Do zakresu zadan i kompetencji burmistrza nalezy:

1) kierowanic urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ponoszac
odpowiedzialnos¢ za wyniki jego pracy.

2) reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz,

3) przedkladanie radzie projektow uchwal.

4) wydawanie decyzji 2 zakresu administracji publiczne;.

5) podeymowanie decyzji majatkowych dotyezacych zarzadu mieniem gminy
w obowigzujacym trybie. w tym skiadanie oswiadezen woli w sprawach zwigzanveh
z prowadzeniem biezace) daialalnosei gminy,

6) utrzymywanie wigzi ze spoteczenstwem, prowadzenic konsultacji spotecznyeh oraz
innych form zasiegania opinii mieszkancow. ich organizacji i srodowisk lokalnych,
informowanie spoleczenstwa o dzialaniach gminy,

7) wykonywanie uchwal rady i zadan gminy okreslonych przepisami prawa i statutem
gminy, wykonywanie budzetu i jego oglaszanie. przedkladanie radzie sprawosdan
¢ dziatalnosci finansowe) gminy,

8) wydawanie zarzadzen w sprawach nie cierpigeych 2wioki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznepo.

9) nadzorowanie realizacji zadan zleconych # zakresu administracji rzadowe).

10) upowaznianie pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
admimistracyinych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczre),

1T} wykonywanie uprawnien zwicrzchnika sluzbowego i kicrownika zakladu pracy
w stosunku do  pracownikow urzedu oraz wyznaczanie innych do podejmowania
czyvnnosci w sprawach 2 zakresu prawa pracy.

12) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow urzedu oraz
dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnyveh pracownikow samorzadowyeh.

13) podeymowanie innyech decyzji nalezacych do kompetencji burmistrza.

14) udzielanie odpowied2 na interpelacje 1 zapytania radnych,

15) preyimowanie oswiadezen majgtkowych o prowadzeniu dzialalnoscei gospodarczej od
pracownikow samorzadowych i kierownikow jednostek gminnveh oraz czlonkow
organow sarzadzajacych gminnyveh osob prawnych.

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonyceh dla burmistrza przez przepisy prawa
1 regulamin oraz uchwaly rady.

I'7) nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami samorzadowyvmi
1 kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

2. /godnie 7 ustalonym podzialem zadan pomiedzy kierownictwo urzedu burmistrs
koordynuje, nadzoruje 1 jest odpowiedzialny #a deiatalnose nastepujacyeh referatow,
samodzielnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych gminy :

1) referatu finansowo — budzetowego.

2 ) Urzedu Stanu Cywilnego.

3 ) stanowisko di's kadr,

4) stanowisko ds. wojskowych, obronnych i p.poz..

5) radey prawnego.

6 ) Migjsko - Gminnego Osrodka Pomocey Spoleczne.



7)) Zakladu Ustug Komunalnych Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia z siedziba
w Lubrancu :
8 ) Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Gminy Lubraniec.

§ 24.1. Zastepca burmistrza podejmuje czynnodci kierownika urzedu pod nieobecnoge
burmistrza lub wynikajacych # innych przyezyn niemoznosci pelnicnia obowiazkow
przez burmistrza. w tym rowniez zastrzezone do osobistego zalatwienia,

2. Zastgpea burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznicnia burmistrza
zgodnie 7 zakresem udzielonego pelnomocnictwa,

3. Zastepca burmistrza organizuje i nadzoruje rozwigzywanie zadan w powierzonym
zakresie.

4. Zastepea burmistrza odpowiada przed burmistrzem za realizacje zadan wynikajacyceh
Z niniejszego regulaminu,

5. Zastgpca burmistrza koordynuje. nadzoruje i jest odpowiedzialny za dzialalnose
samodzielnych stanowisk pracy:
1) referatu inwestyeji 1 rozwoju gminy.,
2) stanowisko d's oswiaty,
3) stanowisko d's rolnictwa,
4) stanowisko d/s BHP,
5) stanowisko d's promogyi, kultury 1 sportu,:
6) stanowisko d's informatyki,
7) Centrum Ustug Wspolnych.
8) Przedszkola, Publicznvch Szké!  Podstawowwch 1 Gimnazjow  Publicznych.

Zespotu Szkot,

§ 25.1. Do zadan sckretarza gminy nalezy:
1} wykonvwanie zadan zleconych przez burmistrza,
2) wystgpuje z mocy prawa w calosei uprawnien zleconych przes burmistrza w sprawach
indywidualnych zatatwianych w drodze decyzji administracyjnych,
3) odpowiada przed burmistrzem za:
a) prace urzedu zgodnie ¢ jego organizacja.
b) przestreeganie dysevpliny pracy w urzedzie,
¢) wewnetrzna kontrole,
d) preestrzeganie instrukepi kancelaryjne 1 jednolitego reeczowego wykazu akt.
¢) archiwizacje akt urzedu,
f) zapewnieme ochrony informacji nigjawnych,
¢) promogje gminy,
sprawuje bezposredni nadzor nad praca stanowisk i jednostek organizacyjnych gminy:
a) stanowisko d's kancelarvinych 1 administracyinych.
b) stanowisko d's dzialalnosci gospodarcze).
¢) stanowisko d/s ewidenc)i ludnosci 1 dowodow osobistveh.
d) stanowisko d/s archiwizacy akt,
¢) stanowisko d/s obslugi rady migjskiej,
t) stanowisko d's gospodarki mieniem komunalnym,
g) stanowisko - sekretarka,
h) stanowisko - pomoc admimistracvjna.
1) Lubranieckicgo Centrum Dzaedzictwa Kulturowego,
1) Migjsko-Gminnej Biblioteki Publiczne).
5) sprawuje bezposredni nadzor nad praca Komispi df's wychowania w trzeswosci
i przeciwdzialania alkoholizmowi,
6) wspoldziala z policja w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego.
7) nadzoruje funkcjonowanic i biezaca aktualizacje Biuletynu Informacii Publiczne),
8) nadzoruje przygotowania materialow na posiedzenia organow gminy. w tym projektow
uchwal | zarzadzen :

1



9) prowadzi sprawy zwiazane z repatriacja.
10 ) koordynuje dzialania w zakresie kontroli zarzydeze).
I1) realizuje i koordynuje zadania wynikajace z ustawy o petycjach .

§ 26.1. Do zadan skarbnika gminy nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci.
2) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdania z jego wykonania,
3) przekazywanie wytyeznych do planowania budzetowepo i wskaznikow bud7etowwch
jednostkom gminnym,
4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,
5) dokonywanie analizy budzetu i biczace informowanie burmistrza o jego realizaci,
6) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej.
7) kontrasygnowanie  czynnosci  prawnych powodujgeych  powstanic  zobowiazan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasy enaty.
8) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiggowymi urzedu ijednostek
gminnych,
V) opracowywanie analiz dotyczacych politvki finansowej gminy,
10)  wykonywanie innych zadan przewidzianych preepisami prawa oraz  zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien burmistrza,
11) czuwanie nad prawidiowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;.
2. Skarbnik gminy petni funkej¢ Kierownika Referatu Finansowo — Budzetowcego,

ROZDZIAL VII
Podzial zadan migdzy referatami i stanowiskami pracy

§ 27.1. Podstawowe zakresy dzialania referatow i stanowisk pracy.
1.1. Referat Finansowo - Budzetowy.
Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalesy:

I} zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wlasnymi, uwdziatem
w dochodach budzetu panstwa, dotacjami, srodkami pozabudzetowymi 1 unijnymi,
subwencjami,

2) opracowywanie projektu budzetu 1 analiz jego wykonywania,

3) wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dvsponowania
srodkami.

4) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dzialalnoscig finansowy podlegtveh jednostek
organizacyjnych,

5) opracowyvwanie bilansu i1 sprawosdan z realizacyi budzetu,

6) sporzadzanie wynuiaru 1 prowadzenie poboru podatkow 1 oplat lokalnyeh oraz innyeh
naleznosci finansowych,

7) prowadzenie ksiggowoscl podatkow: podatku od nieruchomosci, srodkow transportu,
rolnego, lesnego i innveh oplat. w tym rozlicznie sottvsow 1 inkasentow # nalesnosci
podatkowych,

¥) zalatwianie spraw zwigzanych 2 odraczaniem terminow splat 1 ustalanmiem wysokoscl
rat oraz umorzeniem naleznosci podatkowych.

9) prowadzenie ewidency podatmkow 1 inkasentow,

10} gromadsenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklarac)i podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

11} podejmowanie czynnosci zmierzajgeych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznyveh oraz postepowania zabezpieczajacego.

12) przveotowvwanice danych do projektow aktow dotvezacyeh podatkow 1 oplat.

13) prevgotowvwanie sprawozdan dotvezacveh podatkow 1 oplat,

14) prowadzenie ksigg rachunkowych, ewidencyi 1 rejestrow.



I5) rozliczanie inwentaryzacji mienia gminy pozostajacego w ewidencji finansowe -
ksiggowej urzedu, aktualizacja wyceny i umorzen frodkow trw ahvch.

16) opracowanie i aktualizacja instrukcji zasad prowadzenia rachunkowosci oraz ohicgu
dokumentow finansowo-ksi¢gowych,

17) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow 1 ustalanie wyniku finansowego.

I8) prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczania podatku VAT i sporzadzanie dehlaraci
podatkowych,

19) opracowywanie projektow gminnych programow gospodarceych 1 planow
strategicznych rozwoju gminy oraz wspoldzialanie z inspektorem d/s programnw
pomocowych 1 Unii Europejskie] w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanic ze
srodkow curopejskich i krajowych,

20) dokonywanie biezacych i okresowyeh analiz ocen i prognoz gminnyeh PrOZramow
gospodarczych,

21) prowadzenie wspotpracy z Regionalna Izba Obrachunkowa i Urzedem Skarbow vim.

22) prowadzenic obstugi kasowej i ksiegowej,

23) sporzadzanie list plac i dokonywanie wyplat i rozliczen wynagrodzen dla pracownikow
urzgdu oraz zatrudnionych w ramach robot publicznyeh 1 wykonujacych prace
spolecznie uzyteczne,

24) dokonywanie rozliczen z ZUS £ tytulu ubezpicczen spotecznych oraz zdrowotns ch.

25) dokonywanie rozliczen z Urz¢dem Skarbowym 2z tvtutu podatkow dochodowych oraz
podatku VAT,

26) prowadzenie wspolpracy z bankami obstugujacvmi gmine. instytucjami rzadowymi.
fundacjami i funduszami,

27) wspoldzialanie z referatem inwestycji 1 rozwoju gminy oraz odpowiednimi stanowiskami
pracy w zakresie przygotowywania remontow 1 Inwestycji,

28) wspoldzialanie ze stanowiskiem d/s zamowien publicznych w zakresie planowania
I finansowania zamowien.

29) prowadzenie spraw zwiazanych ze zbiorowym ubezpieczeniem majatku gminy,

30) naliczanie i dokonywanie wyplat diet dla radnych i innych osob,

31) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej,

32) wydawanie zaswiadezen 1 prowadzenie ewidencji zaswiadezen,

33) windykacja naleznosei z tytulu uzytkowania wicczystego. zarzgdu, najmu i dzicrzawy
nieruchomosel gminnyeh.,

34 ) windykacja naleznosci podatkow i optat lokalnych. wystawianie upomnien i tvtulow
wykonawcszych oraz zabezpicczen na majatku diuznika.

5) obstuga finansowo - ksiggowa funduszu soleckiego.

6 ) wykonywanie sadan z zakresu statystyki publiczne). wymagajacych wprowadzania
danych z urzadzen finansowo-ksiggowych we wspolpracy 2 komorkami
organizacvinymi urzedu.

37) prowadzenie egzekucyi obowiazku o charakterze pienigznym.

-
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1.2. Referat Inwestyveji i Rozwoju Gminy.

Do zadan Referatu Inwestycji 1 Rozwoju Gminy nalezy:

1) przygotowywanie dokumentacji inwestyc)i | remontow,

2) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i kapitalnych remontow oraz zapewnienie ich
prawidlowego przebiegu.

3) wspoldzialanie 7 inspektorem d's finansow i planowania w opracowywaniu planow
strategicznych rozwoju gminy 1 przygotow ywaniu wnioskow o dofinansowanie
z fundacji 1 funduszy europejskich i krajowych oraz rozliczen dotacji pozyskanyveh proey
pming,

4) stosowanie w pelnym zakresie ustawy prawo zamowien publicznveh w prowadzeniu
inwestyeyn 1 dokonywaniu zakupow,

3) zapewnienie ¢lekiywnego wykorzystania srodkow finansowych przeznaczonyveh na
zadania remontowo - budowlane 1 modermizacyjne,



6) opracowywanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego 1 dokonyvwanie
oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz dokonywanie
aktualizac)i planu 1 opracowywanie studium :

7) prowadzenie spraw gospodarki przestrzennej, w tvm udzielanie wskazan
lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu lokalnym i wydawanie
decyzn o warunkach zabudowy 1 zagospodarowaniu terenu,

8) prowadzenic spraw 7 zakresu clektryfikacji, oswietlenia drog, ulic i placow publicznych,

9) prowadzenie spraw z zakresu telekomunikacji 1 telefonizacji gminy.

10) wydawanic opinii dotyczacyeh zagospodarowania gruntow,

I'1) prowadzenic spraw z zakresu budowy, modernizacji, remontow, utrzymania i ochrony
drog gminnyvch i ulic w miescice,

12) opmowanie w sprawie zmian kwalifikacji drog, wnioskowanie o zaliczenie drog do
odpowiednie) kategor,

13) organizowanie ruchu na drogach gminnych. oznakowanie drog oraz wspoldziatunic
¢+ Zarzadem Drog Powiatowych | Wojewodzkich.

14) prowadzenie dzialan na rzecz ochrony srodowiska. ochrony preyrody. ochrony sloz
surowcowych, ochrony przed zanieczyszezeniami oraz dokonywanie kontroli w tym
zakresie,

15) wspoldzialanie z administracja rzadowa w zakresie zagospodarowania stret
ochronnych oraz lokalizacyi inwestycji szezegolne) szkodliwosci dla srodowisha.

16) realizacja zadan wynikajacych 2 ustawy o zaopatrzeniu w wode | odprowadzaniu
sciekow,

17) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem oczyszczalni sciekow, kanalizacji,
wodociggow i swiadezeniem uslug komunalnych,

18) opracowywanie projektow uchwal rady;

a) satwierdzajacych gminne programy ochrony srodowiska i gminne plany gospodarki
odpadami,
b} zatwierdzajacymi taryfy oplat,

19) prowadzenie remontow przystankow autobusowych 1 poczekalni,

20) opracowywanie planow remontow mieszkan komunalnych.

21) prowadzenic remontow mieszkan komunalnych,

22) nadzor nad eksploatacja uje¢ wodnveh, wodociagow 1 punktow czerpalnych.

23) pozyvskiwanie srodkow pozabudzetowych na aktywizacje 1 rozwo] obszarow wie shich,

24) werytikacya opracowanych programow, informacji 1 analiz oraz przedkladanie
wnioskow organom gminy,

25) organizowanie i nadzorowanie spraw zwiazanych z opracowaniem strategii rozwoju
gminy,

26} koordynacja realizacp strategi rozwoju gminy i ocena stanu je) wykonania,

27) udzielanie informac)i inwestorom w zakresie mozliwosci inwestowania na terenia
gminy 1 miasta,

28) przyvgotowywanie projektow na pozyskiwanie srodkow pomocowych z funduszy
curopejskich 1 krajowvch,

29) koordynowanie praca zespotow do spraw pozyvskiwania srodkow unijnyeh,

30) pomoc dla zakladow i jednostek organizacyinych gminy w zakresie pozyskiwania
srodkow unijnych.

31) nadzor nad powierzonym sprz¢tem pracownikom gospodarczym,

32) realizacja i rozliczanie projektow,

33) sprawdzanie kosztorysow inwestyeyjnych 1 remontow oraz odbiory zakonczonveh
inwestycji 1 remontow,

34) prowadzenie spraw zwiazanyvch 2 udzielaniem zamowien publicznych prees gmine.

35) prowadzenie nadzoru nad stosowaniem preez pracownikow urzedu i kierownikow
jednostek gminnych w pelnym zakresie ustawy - Prawo zamowien publicznych w swiazku
z udzielaniem zamowien publicznych,



36) zbieranie 1 bilansowanie potrzeb dostaw materialow i ustug dla urzedu 1 jednostek
podporzadkowanych gminie.

37) proponowanie wyboru najkorzystniejszych ofert skladanych przez oferentow
i dokonywanie zakupow w tym zakresie,

38) Liu:lmwani:: praca pracownikow gospodarczych urzedu oraz prowadzenic dyspozycji
pojazdami urzgdu,
a4) wystawianie kicrowcom urzgdu kart pracy i ich rozliczenie,

b) rozliczanie zuzycia paliw i olejow,

¢) prowadzenie dokumentac)i pojazdow silnikowych,

d) zapewnienie ekonomicznego wykorzystania pojazdow,

¢) ponoszenie odpowiedzialnosci za sprawnosé techniczna pojazdow,

39 ) reahzacja sadan wynikajacych 7 ustaw: 7 dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcic
drogowym 1 z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow,

40) rozpoznawanie frontu pracy i przedstawianie propozyeji wnioskow do Powiatowego
Urzedu Pracy 1 innych instytucji rynku pracy o skicrowanie bezrobotnych do prac
publicznych 1 interwencyjnych,

41) sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracownikami zatrudnionych w ramach
prac publicznych 1 interwencyjnych tj. kontroli dyvscypliny pracy,

42) prowadzenie adaptac)i, remontow 1 napraw oraz konserwacji budynkow, pomieszezen.
maszyn i urzadzen oraz wyposazenia biurowego,

43) realizacja zadan wynikajacych # ustawy 2 dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony
srodowiska,

44) prowadzenie spraw wynikajacych 7 ustawy ¢ dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach,

w tvm realizacja planow gospodarki odpadami. wydawanie decyz)i 1 postanowicen.

435) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. 0 partnerstwic
publiczno - prywatnym,

46) realizacja zadan wynikajacveh 2 ustawy 2 dmia 8 grudnia 2006 r, o finansowym wsparciu
tworzenia lokali socjalnych. mieszkan chronionyeh, noclegowni i domow dla bezdomnych,

47) realizacja zadan wynikajacych 7z ustawy — Prawo geologiczne 1 gormicze.,

48) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o obowigzkach przedsicbiorstw w zakresie
pospodarowania niektorymi odpadami oraz o oplacie produktowe) 1 optacie deporyviowe).

49) nadzor i prowadzenie wszelkich spraw zwiagzanvch # organizowaniem prac spolecznic
uzytecznych,

50) prowadzenie spraw ¢ zakresu wykonywania kar orzecrzonych przez sady,

51) prowadzenie spraw zwigzanveh # utrzymaniem czystosci 1 porzgdku 1 nalezyvtego stanu
sanitarnego w gminie. wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r, o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach,

52) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem ziclencow i terenow ziclonych.

53) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem porzadku 1 czyvstosci na przystankach komunikacji
publiczne) 1 poczekalni autobusowej.

54) prowadzenmie ewidencyi
a) zhiornikow bezodplyvwowych,

b) przydomowych oczyszezalni,
¢) umow zawartych na odbior odpadow komunalnych,

55) prowadzenic spraw wynikajacyeh 2 ustawy z dma 3 pazdziernika 2008 r, o udosteprieniu
intormacji o srodowisku i jego ochronie | udziale spoleczenstwa w ochronie Srodowiska
oraz 0 ocenach oddzialywania na srodowisko, w tym wydawanie decyvzji.

1.3, Urzad Stanu Cywilnego.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) realizacja ustawy 7z dma 28 hstopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego
w zakresic prowadzenia rejestru stanu cvwilnego oraz akt zhiorowych  rejestracn
stanu cywilnego 1 wydawania deeyzji w tym zakresie,

2) dokonywanie transkrypeji zagranicznych dokumentow stanu cywilnego,



3) preetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w rejestrze PESEL, rejestrze Stanu
Cywilnego,
4) sporzadzanie i wydawanic odpisow zupelnyeh i skroconych aktow stanu evwilnego
oraz zaswiadezen.
5) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwiazek malzenski oraz mnych oswiadeszen
zgodnie 7 przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
6) wykonywanie zadan wynikajacvch 7 umowy Konkordatu oraz innveh umow
migdzynarodowych i prywatnego prawa miedzy narodowego,
7) wydawanic zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia swiazku malzenskiege »#a
granica.
8)  wystgpowanie 7 wnioskiem do sadow o uniewaznienie istniciacvel. biednie
sporzadzonych aktow stanu cywilnego. o |
9 ) dokonywanie przypiskow 1 wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego,
naplywajgcych z innych USC jak rowniez z sadu.
10) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
11) organizowanie uroczystosci rocznicowych pozycia malzenskiego, wysylanie dokumentow
jubileuszowych zwigzanych z dlugoletnim pozyveiem malzenskim,
12) wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych wynikajacych z ustawr
o bezpieczenstwie imprez masowych,
13) spisywanie woli spadkodawcow - sporzadzanie testamentow,
14) wykonywanie zadan wynikajacvch z ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji nicjawnych,
13) przygotowywanie i prowadzeme spraw referendum, wyborow do rady micjskiej
I burmistrza, wyborow do organow stanowiacych jednostek samorzadu terytorialnepo.
wyborow do Sejmu i Senatu. wyborow Prezydenta RP. do Parlamentu Furopej-kicgo.
16) realizacja zadan wynikajacych # ustawy 7 dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianic imienia
1 nazwiska,
17) prowadzenie statystvki GUS 1 wspotpraca # organami ewidencii ludnosci,
18) realizowanie zadan dotyczacyeh zgromadzen. organizowanyveh na podstawie ustawy 2 dnia
24 lipca 2015 r. Prawo o zgromadzeniach.

1.4. Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych

Do zadan inspektora ds. ewidenci ludnosci | dowodow osobistych nalezy

1} realizowanie zadan wynikajgeyeh z ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 1. o ewidencji
ludnosci i ustawy 7 dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistyeh . a w szczepalnoset
a) prowadzenie ewidenc)i ludnosct w rejestrach mieszkancow.
b) wydawanie dokumentow stwierdzajacyeh tozsamosc, w lvim zaswiadezen o uiracie,

zagubieniu lub jego uniewaznieniu,
¢) prowadzenie postepowan 1 wydawanie decyvz)i administracyvinych w sprawach
zameldowania lub wymeldowania.

2} administrowanie zbiorem danych osobowych | rejestr mieszkancow 7, |, rejestr
zamieszkalyeh cudzoziemedw 7 i .. rejestr dowodow osobistych 7, zgodnie z ustawy
o ochrome danych osobowych,

3) prowadzenie biezace) aktualizaci rejestrow osobowych mieszkancow i rejestracia
danych w rejestrze PESEL,

4 ) prowadzenie. w tym aktualizowanie i udostepnianie rejestru wyborcow,

5) sporzadzanic spisow wyborcow 1 udostgpnianie danyeh do wgladu

6) wspoldzialanie 2z Urzedem Stanu Cywilnego w zakresie zmiany danych osobowa ch
w zbhiorach meldunkowych oraz w rejestrze PESEL.;

7) wprowadzanie danyvch do Rejestru Dowodow Osobistych,

8 ) przetwarzanie danych miezbednych w procesie wydawania i uniewazniania dowodow
osobistych,

9) realizacja zadan wynikajacych » ustawy o cudzoziemcach 1 obowiazku
meldunkowego cudrorziemeow,



10} udostepnianie danych z rejestru PESEL. rejestru mieszkancow oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,

11) prowadzenie obslugi biurowej gminne; komisji ds. rozwiazywania problemow
alkoholowych.

1.5 Stanowisko ds. Archiwizacji Akt .

Do zadan inspektora ds. archiwizacji akt nalezy -

1) prowadzenie archiwum zakladowego i wykonywanie wszelkich prac zwigzany ch
z preekazywaniem i przechowywaniem akt spraw ostatecznie zalatwionych zgodnic
z instrukcja kancelaryina.

2) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnyvch,
w szezegolnosc doboru klas # wykazu do zalatwianyvch spraw, wlasciwego zahladania
spraw 1 prowadzenia akt spraw,

3) wspolpraca z archiwum panstwowym w zakresie realizacji ustawy o narodowyvm
zasobie archiwalnym 1 archiwach. - '

1.6 Stanowisko ds. Dzialalnosci Gospodarczej.
Do zadan inspektora ds.  dzialalnosci gospodarczej nalesy

I ) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosei
gospodarczej | preepisow wprowadzajacych ustawe o swobodzie drialalnosci gospodarczej.

2) prowadzenie spraw / zakresu dzialalnosci gospodarczej w zakresie ewidencii.

3 ) wspolpraca z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznyeh, Urzedem
Statystycznym i Krajowym Rejestrem Sadowym w zakresie ewidencji i identyfikacy
podatnikow i platnikow,

4) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdriafaniu
alkoholizmowi. w tym miedzy innvrmi :

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

b) proponowanic liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowveh o zawartosci
powyvzej 4. 5 % alkoholu,

¢) kontrola warunkow sprzedazy okreslonyveh w zezwoleniach i oplat za sprzedaz napojow
alkoholowych,

d) opracowywanic projektow uchwal w sprawie zasad usytuowania micjsc sprzedas
napojow alkoholowych.,

e) prowadzenie procedury przygotowujacej wydanie decyvzji o cofnigciu zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych.,

f) preygotowywanie projektow uchwal w sprawie programow przeciwdzialania alkoholizmowi.

g) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga konkursow ofert w zakresie profilukivk:
1 rozwiazywania problemow alkoholowych oraz przeciwdzialania narkomanii,

h) wdrazanie programow w zakresie profilaktyczne) daiatalnoser informacyineg)
i edukacyjnej w zakresie rozwigzywania problemow alkoholowych 1 narkomunii,

5 ) nadzorowanie i kontrola spraw dotyczacych handlu i ustug na terenie gminy,

6) przygotowywanie zezwolen na lokalizacje Kiermaszow, wystaw, ekspozycii.

7) prowadzenie rejestrow dzialalnosci regulowane] w rozumicniu ustawy o swobodzie
dzialalnosci gospodarcze),

8) prowadzenie spraw zwiazanyeh 7 rozwojem turystyki w pminie,

9) wykonywanie zadan w dziedzinic ochrony interesow konsumentow,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy # dnia 5 lipca 2001 r. o cenach,

11) prowadzenie kontroli spelniania preez przedsichiorcow warunkow wymaganyeh Jo
wykonvwania dziadalnosci regulowane.

12) prowadzenie rejestru obiektow innyeh niz hotelarskie,

13) realizacja zadan wynikajacych 2 ustawy o publicznym transporcie zbiorowym.

14) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych 7z ustawy o przeciwdzialaniu przemoc:
w todzinie,

I5) realizacja zadan wynikajacych 2 ustawy o opicee nad dzicémi w wicku do lat 3,



16) wspolpraca # osrodkiem pomocy spolecsnej w zakresie realizacji zadan wynikajacvch
7 ustawy o pomocy spolecznej.

I7) nadzor nad realizacja gminnej strategii rozwiazywania problemow spolecrnveh s
szczegolnym  uwzglednieniem  programow pomocy  spolecznej,  profilaktyk
| rozwiazywania problemow alkoholowych i innyeh.

18) realizacja zadan wynikajacyvch # ustawy o ochronie zdrowia psyvchicznego,

19) realizacja zadan wynikajacych 2 ustawy o wspieraniu rodziny 1 systemie piecey
ZUSIGPCZe).

L.7. Stanowisko ds. Wojskowych , Obronnych i P.poi.
Do zadan inspektora ds. wojskowych. obronnych i p.poz nalezyv :

1) przygotowanie i uczestniczenie w rejestracyi 1 kwalifikacji wojskowej do zasadnicezg)
stuzby wojskowej.

2) realizowanie zadan wynikajgeych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r, o powszechnvm
obowiazku obrony RP . a w szczegdlnoscei:
a) wystepowanie do instytucji panstwowych. podmiotow gospodarczych, jednostek

organizacyjnych i organizacji spolecznych w administrowaniu rezerwami osobowy mi,

b) przeprowadzanie rejestracii przedpoborowych;

3) koordynowanie i realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej, stuzby zastepezej oy
nadzorowanie 1 prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetem OC,

4) wykonywanie zadan wynikajgeych z ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r, o ochronie
przeciwporzarowe],

5) opracowywanic planu ochrony gminy i nadzorowanie jego realizacji.

6 ) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
Kryzysowym,

7) sprawowanie nadzoru nad zabytkami i dobrami kultury i prowadzenie spraw winikajacych
7 ustawy o ochronie zabytkow 1 dobr kultury,

8) podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania klegskom zvwiolowym i nadswvezajnym
sagrozenmom srodowiska,

9 ) prowadzenie spraw zwiazanyvch 2 rodzinnymi ogrodkami dzialkowymi oras Kapieliskami
1 miejscami wyznaczonvmi do kapieli.

LO) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych targowisk micjskich, ustalanie oplat.
rozliczanie i kontrola inkasenta z pobranvch oplat targowych 1 innych,

11) nadzor nad placami zabaw dla dsiec. sciezka rekreacvino — sportowa,

12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy 2 dnia 15 kwietnia 2011 r, o dzialalnosci
leczniczey,

13) prowadrenie spraw wynikajgeyeh z ustawy 2 dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadezeniach
sdrowotnych finansowanych ze srodkow publicznych,

14} prowadzenie dokumentacji swiadczen na rzecz obrony,

15) planowanie biezgceej dzialalnosci obronnej 1 prowadzenie dokumentacyi sprawozdawcze).

16) finansowanie i nadzor nad dsiadalnoscia jednostek ochotniczyeh strazy pozamvel.

17) koordynacja zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo-gasniczego,

18) wykonywanie | koordyvnowanie dzialan w zakresie prowadzenia akeji ratunkowych
w przypadku wystapienia klesk zvwiolowych i zagrozen srodowiska,

19) zapewnienie obstugi biurowej Rady Spotecene) Samodziclnego Publicznego Zakladu
Opicki Zdrowotne) Gminy Lubraniec oraz przechowywanie dokumentacyi rady.

20) prowadzenie spraw 2 zakresu preyvznawania dotacii na prace konserwatorskie,
restauratorskie 1 roboty budowlane przy zabyvtkach wpisanych do rejestru zabvikow,
snajdujacych si¢ na terenie gminy.,

21 ) realizacja zadan wynikajacych 7 ustawy o bezpieczenstwie osob przebywajgeych na
ohszarach wodnych.



1.8, Stanowisko d/s Kadr
Do zadan inspektora ds. kadr nalezy :

I't prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

2) przestrzeganie postanowien struktury organizacyjnej urzedu,

3) przygotowywanie dokumentacji w sprawach powolywania i odwolvwania
kierownikow jednostek organizacyjnych,

4) kompletowanie dokumentow i sporzadzanie wnioskow o renty i emervtury pracownicze.

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow, uczniow, kursami,
praktykami 1 naradami pracowniczymi.

6) prowadzenie spraw zwiazanych 7 zatrudnieniem w ramach prac interwencyjnych,
publicznych,

7) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami rynku pracy w zakresie
realizacji ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instvtucjach rvnku
pracy 1 ustawy « dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnieniu pracownikow tymezasowych,

8) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przygotowaniem list plac.

) przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnosei 7z zakresu
prawa pracy,

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy 1 urlopow pracownikow,

11) realizacja zadan wymikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacii zawodowej
| spoteczne) oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych,

12) opracowywanie projekiu corocznyeh informacji burmistrza o skladanyveh oswiadezeniach
majatkowych przez pracownikow urzedu. kierownikow jednostek 1 nieprawidlowosciach
w analizowanych oswiadczeniach 1 dzialaniach podj¢tyeh w zwigzku # nieprawidtowosciami
stwierdsonymi w analizowanyeh oswiadezeniach,

13) realizacja zadan wynikajacych 7 ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

1.9. Stanowisko d/s Gospodarki Mieniem Komunalnym
Do zadan inspektora ds. gospodarki mieniem komunalnym nalezy ¢
1) prowadzenie gospodarki mieniem komunalnym,
2) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego obicktow komunalnych.
3) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym wykorzystaniem 1 eksploatacja obiektow
I urzgdzen mienia komunalnego.,
4) organizowanie preetargow oraz rokowan na zbyveie prawa wiasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci gminnych.
5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami,
6) wykonvwanie sadan wynikajacych z ustawy z dma 17 maja 1989 r. - Prawo geodesyine
1 kartograticzne,
7) gospodarowanic i zarzadzanic gminnym zasobem mieszkaniowym sgodnie 7 ustuwa
zdma 21 czerwea 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy
1 0 zmianie Kodeksu cywilnego, w tym ;
a) ustalanie stawek czynszu,
b) okreslanie zasad wynaymu lokali mieszkalnych,
¢) opracowywanie wieloletnich programow gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem
gminy.,
d) zapewnienie lokali socjalnych 1 pomieszezen tymezasowych,
#) zalatwianie formalnosci prawnveh zwigzanych ze sprzedarzg 1 oddawaniem w uzyvtkowanie
wieczyste, trwaly zarzad, dzierzawe lub najem skladnikow nieruchomosci komunalnych.
9) nadzor 1 kontrola jednostek prowadzacych zarzad | administracje budynkow komunalnych
oraz budynkow stanowigeych wspobhwlasnose gminy,
10 ustalanie nazw migjscowoscl 1 obicktow fizjograficznyeh, nadawanic numerdw
porzadkowych,
11} sktadanie wnioskow o wpis do ksiggi wieczyste) prawa wlasnosci gminy,



12) prowadzenic spraw wynikajacyeh z ustawy 7 dmia 29 lipea 2005 r, o przeksztateeniu
prawa uzytkowania wieczysitego w prawo wlasnosci nieruchomosci,
13) wspolpraca # Agencja Nieruchomosei Rolnych 1 innymi instytucjami w zakresic
gospodarowania nieruchomosciami,
14) rozliczanie kosztow utrzymania lokali mieszkalnveh i uzytkowych oraz windykacja
naleznosci.
15) wystawianie faktur VAT z tytutu dzierzawy badz najmu skladnikdw mienia koinunalnego
oraz prowadzenie niezbedne) dokumentacji w tym zakresie,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z miejscami pamigci narodowej 1 cmentarzami wojennymi,
1 7) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem 1 zarzadzaniem cmentarza komunalnepo,
I8) zalatwianie spraw zwiazanvch z zamiana nicruchomosci.
19) prowadrenie spraw zwigzanych 2 nabywaniem nieruchomosci do zasobu gminnego, w tym:
a) nabywanie na cele publiczne 1 inwestveyine,
b) prowadzenie spraw zwigzanych v previmowaniem darowizn od osob fizveznyveh
i prawnvch. dotvezacych majatku gminy.
¢) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci zajetych pod drogi gminne,
d) prowadzenie spraw dotyvezacyveh komunalizacji miema 1 ewidencyi mienia
komunalizowancgo,
e) prowadzenie spraw zwiazanych 7 wyplata odszkodowan z tviutu przeniesiema
wilasnosci nieruchomosci na gming z mocy prawa.
20) sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad gminnymi osobami prawnymi,
21) regulacja stanu prawnego nieruchomosci pozostajacych we wladaniu gminy,
22) prowadzenie ewidencyi migjscowosc, ulic 1 adresow 1 udostepnianie danych ewidencii:
23) reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych i realizacja uchwal w sakresic
zarzadzama nieruchomoscia wspolna,
24) prowadzenie spraw zwiagzanveh z oplata adiacencka.
25) prowadsenie spraw z zakresu scalania, podzialu meruchomosci oraz ich rozgraniczenia.

1.10. Stanowisko d/s Obslugi Rady Miejskiej
Do zadan inspektora ds. obslugi rady miejskie) nalezy:

I} wykonywanie czynnosci techniczno - kancelaryjnych zwigzanych 7 obsluga rady
migjskiej 1 jej przewodniczacego. komisji rady miejskiej oraz radnveh i burmistrea.
aw szczepolnosc .

a) sporzadzanie protokotow z posiedzen rady i komisji.

b) obstuga sesji rady - wysylanie zawiadomien, projektow uchwal, informaci
1 sprawozdan.

¢) udzielanie pomocy radnym i komisjom rady w zakresie formutowania inicjatywy
uchwatodawczey.

d) zapewnienie sprawnego i terminowego przephvwu dokumentow i informacji
pomi¢dzy organami gminy.

¢) terminowe dostarczanie uchwal rady wojewodzie . Repionalnej [zbie Obrachurkowej

1 Innym organom nadzoru.

2) prowadzenie dokumentacji 1 zapewnienic obslugi biurowej jednostek pomoceniczych.,

3) prowadzenie rejestru 1 zapewmenic realizacji postulatow, interpelacp 1 wnioskow
radnych. komisji i jednostek pomaocniczych,

4} prowadzenie rejestru uchwat rady miggskieg 1 zarzadzen burmistrza,

5) koordynacja realizacyi uchwal rady poprrez:

a) preekazywanie uchwal rady referatom, na stanowiska 1 gminnym jednostkom
arganizacyjnym,
b) zbiorcze opracowywanie informacji o przcbiegu wykonania uchwat,

6) opracowywanie projekiu corocznyeh informac)i preewodniczacego rady migjskie
o analizowanych oswiadczeniach majatkowyveh zlozonveh przes radnveh 1 dzialaniach
podjetyeh w zwiarku # nicprawidlowosciami stwierdzonymi w analizowanych
oswiadezemach,



7) realizacja zadan wynikajacych z realizacji ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 1. o dostepic
do informacji publicznej,

8) prowadzenic spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organdw bezpicczenstwa panstwa w latach 1944 — 1990 orar
treser tych dokumentaw,

9) przeprowadzanie konsultacji spolecznyeh zgodnie 2 procedura okreslong w statucie
gminy i innymi przepisami wewnetrznymi,

10} prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw w jednostkach
pomocniczych gminy,

I1) publikowanie na stronach BIP —u aktow prawnych i ich projektow,

12) przyjmowanie i nadawanie biegu dokumentom zlozonvm radzie miejskicj przy
zglaszaniu kandydatow na fawnikow,

13) prowadvenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim i wspolpraca z referatem
finansowo-budzetowym,

14) prowadzenie spraw w zakresie dotyezacym wykonywania mandatu radnego.

1.11. Stanowisko d/s Oswiaty
Do zadan inspektora ds, oswiaty nalezy :

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemic ogwiaty.
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe. ustawy z dnia 14 grudnia 2016 1.
Przepisy wprowadzajace ustawg — Prawo odwiatowe, przepisow wykonawezyeh i ustaler
rady miejskicj, burmistrza w zakresie oswiaty,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia
26 stycrnia 1982 r. - Karta Nauczyciela.

1.12. Stanowisko d/s Rolnictwa
Do zadan inspektora ds, rolnictwa nalesy ;

1) zapewnienie przestrzegania ustawy z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie
gruntow,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztaltowaniu
ustroju rolnego,

3) realizacja zadan wynikajacych 2 ustawy z dnia 29 czerwea 1963 r. o zagospodarowaniu
wspolnot gruntow yeh,

4) wspoldziatanie ze shuzbami doradezymi. agencjami i Kujawsko-Pomorska Izba Rolnicza
w sprawach upowszechniania wdroZen 1 szkolen w zakresie rozwoju rolnictwa i obszarow
wigjskich i pozyskiwaniu srodkéw unijnych.,

5) wspoldziatanie w przeprowadzeniu spisow rolnych i powszechnych,

6) koordynowanie obrotu materialem zwierzecym oraz zapewnienie whasciwe] organizacii
kontrolowanego rozrodu zwierzgcego,

7} prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja poszczegolnych rvnkow rolnyeh
niezbednych do realizowania zadan w ramach mechanizmow Wspdlnej Polityki Rolnej.

8) wydawanie zezwolen na uprawg maku. kontrola realizacji planu kontraktacii ora~
upraw maku,

9) wspolpraca z gminna spotka wodna,

10} prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg gospodarstw rolnych na terenie gminy,
1'1) wspotdzialanie z organami administracji publicznej w zakresie ustalenia szkod
powstatych w gospodarstwach rolnych,
12) realizacja zadan wynikajacych 7z ustawy z dnia 26 czerwea 2003 r. o nasiennictwie,
13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 18 grudnia 2003 r. o ochronie roslin.
14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 0 ochronic zdrowia
zwierzgt oraz zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat,
15} wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa i innymi agendami,
16) wspoldziatanic ze sluzbg weterynaryjna w zakresie zwalczania choréb zakaznveh:
u zwicrzat oraz realizacja ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat.



I'7) zapewnienie przestrzegania ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. 0 ochronie gruntow rolnveh
i lesnveh. '

18) realizacja zadan wynikajacych 7 ustawy 7 dnia 22 maja 2003 r. o ubezpieczeniach
obowigzkowych. Ubezpicezeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze
Ubezpicezen Komunikacyvinyceh,

19) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronic przsrody.

20) prowadzenic spraw wynikajacych z ustawy 7 dnia 10 marca 2006 r. 0 zwrocie podatku
akeyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego w yhorzystywanego do produkcji rolnej,

21) sprawowanie nadzoru w zakresie lowiectwa, w szezegolnosct w zakresie hodowli
i ochrony zwierzyny,

22) nadzor nad eksploatacja cickow wodnyveh, zbiomikow retencyjnych i urzadzen
melioracyjnych,

23) realizacja zadan wynikajacych z ustawy 2 dnia 18 lipca 2001 r. - Prawo wodne .

1.13. Stanowisko d/s BHP
Do zadan inspektora ds. BHP nalezy:

1} prowadzenie spraw bezpieczensiwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych
w urzedzie gminy,

2) udvziclanie zakladom budzetowym i jednostkom organizacyjnym gminy pomoey prey
wykonywaniu zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

3) dokonywanie ocen stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladach 1 jednostkach
organizacyjnych gminy i przedkladanie ich burmistrzowi,

4) preeprowadzanic kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

5) przedstawianie burmistrzowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan Crgunomi
na stanowiskach pracy,

6) udzial w ustalaniu okolicznosci i preyezyn wypadkow prey pracy oraz w opracow v iniu
wnioskOw wynikajacyeh z badania przycezyn i okolicznosei tveh wypadkéw orar zachowan
na choroby zawodowe. a takze kontrola realizacji tveh wnioskow.

1.14. Stanowisko d/s Kancelaryjnych i Administracyjnych
Do zadan inspektora dfs kancelaryjnych i administracyjnych nalezv:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej - przyjmowanie. rozdzielanie 1 wysylanie
korespondencji zgodnie z instrukeja kancelaryina dla organow gmin i zwiazkow
migdzygminnych. w tym prowadzenie rejestru korespondencii.

2) prenumerata czasopism, dziennikow urzedowych i innyeh publikacii,

3) prowadzenie nadzoru nad sprawnoécia urzadzen biurowych, wyposazeniem urzedu
oraz sprawnoscia srodkow lacznosci.

4) wspolpraca z organami sprawiedlinosci i scigania w zakresie bezpieczenstwa
i porzadku publicznego.

5) przyimowanie oswiadezen w sprawie okresow pracy w indywidualnym gospodarstwic
rolnym do pracowniczego stazu pracy,

6} wspolpraca z operatorami publicznymi w zakresie realizacji prawa pocstowego,

7 ) nad#or nad przechowywaniem pieczeci urzedu.

8) sprawowanie pieczy nad tablicami urzedu . w tym zamieszczanie publikacji, ogloszen
i informacji i wspolpraca w tvin zakresie 7 komorkami organizacvinymi urzedu.

9) przyymowanie pism sadowych i prokuratorskich w preyvpadku niemoznosci ich
dorgczenia i nadawanie im bicgu zgodnie 7 Kpa,

10) prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowe] w materialy biurowe i pomocnicze dla
potrzeb pracownikow urzedu,

I1) redagowanie pism, przygotowywanie i obstuga konferenciji, zebran. spotkan itp..

12) rozliczanie i nadzor nad stuzbowymi telefonami komorkowymi i stacjonarnym

systemem telekomunikacyjnym,

13) realizacja zadan wynikajacych ¢ ustawy o jezyku migowym,



1.15. Stanowisko — Sekretarka
Do zadan sekretarki nalezy: |

1} sprawowanie obstugi urzadzen poligraficznych i nadzor nad it:h_:apra\-':mur-';clq.

2) yapewnienic pelnej informac)i interesantom o knmfl;rka?hl urganw.ac;ﬂnyul1
funkcjonujacych w urzedzie. ich lokalizacji 1 wlasciwoscl rzeczowe].

3) dvsponowanie na potrzeby interesantow drukami wnioskow, podan u:éu':;.uh:zcn
i innymi formularzami niezbednymi do zalatwienia spraw 1 nadania im bicgu.

4) udzielanie pomocy interesantom w wypelnianiu drukow 1 formularzy :

5) prowadzenic obstugi kancelaryjngj — przyjmowanie. rozdziclanie | wysylanic
korespondencii zgodnie z instrukeja kancelarying dla organow gmin i rwigzkow
miedzygminnych, w tym prowadzenie rejestru korespondencji.

6) obstuga centrali telefonicznej. faksw, poczty clektroniczne; 1 urzedowvch
komunikatorow internetow ych,

7) wykonywanie czynnosci objetych zakresem stanowiska ds. kancelaryjnych w razie
nieobecnodci inspektora ds. kancelaryjnych.

1.16. Stanowisko d/s Informatyki
Do zadan informatyka nalezy :
1) nadzor nad caloscia prac zwiazanych z informatyzacja urzedu,
2) sporzadzanie dokumentow w formie wydruku komputerowego,
3) wdrazanie i nadzér nad eksploatacja systemow i programow komputerowyeh,
4) administrowanie siecia komputerowa urzedu. w tym zarzadzanic systemem dostepu do
zbiordw danvch i zapewnienie prawidlowe] realizacji ustaw 1 przepisow szczezolnych
w tym zakresie,
5) zapewnienic bezpieczenstwa danych zwartych w komputerowych zbiorach danych
urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
6) planowanie i realizacja rozwoju sieci informatycznej oraz jej modernizacja,
7) prowadzenie szczegolowe) ewidencji sprzetu komputerowego i clektronicznego,
8) dokonywanie zakupi programow komputerowych na potrzeby urzedu,
9) kontrolowanie oprogramowania zainstalowanego w urzedzie w zakresie jego legalnosct,

10) prowadzenie strony internetowej 1 biuletynu informacji publicznej urz¢du zgodnie
z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publiczne],

11) realizacja zadan wynikajacveh 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych w zakresie stosowania srodkow technicznych 1 organizacyvinych
zapewniajacych ochrong przetwarzania danych osobowych,

12) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji opisujace) sposob przetwarzania danych
osobowych oraz warunkow technicznych i orgamzacyjnych, jakim powinny
odpowiadac urzadzenia i systemy informatvezne w urzedzie,

13) realizacja zadan wynikajacvch z ustawy z dma 17 lutego 2005 r. o informaty zacji
dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne,

14) realizacja zadan wynikajacveh 7 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o uslugach caufania
oraz identyfikaci elektroniczne,

15) realizacja zadan wynikajacveh 2 ustawy dnia 7 maja 2010 r. o wspicraniu rozwoju
ustug 1 sieci telekomunikacvinych.

1.17. Stanowisko d/s Promocji , Kultury i Sportu
Do zadan inspektora ds. promogji 1 sportu nalezy:

Iy prowadzenie spraw w zakresic promoc) gminy i miasta oraz inicjowanie 1 wspieranie
samierzen w lvm zakresie,

2) prowadzenie wspolpracy 2 Regionalnymi Osrodkami Informacji Europejskiej 1 innyvmi
instytucjami celem realizacy polityki informacyjnej,

3) wspotpraca z klubami sportowymi 1 innymi organizacjami pozarzadowymi w zakresic
realizac)i kalendarza imprez sportowvceh,



4) opracowywanie metod komunikaciji spolecene] i polityki informacyjnej organdw pminy,

5) prowadzenie spraw dotyezgeych informowania srodkéw masowego przekazu o driatalnosci
Organow gminy,

6) preygotowywanie materialow prasowyvch. projektow artvkulow 1 publikac)i na potrzcby
burmisirza,

7) pozyskiwanie danych informacji 1 danych niezbednych do preygotowania matenatow
prasowych,

8) prowadzenie dokumentac)i lotograticzne] #wigzane) z dzialalnoscia gminy,

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy 7z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosa
pozytku publicznego 1 0 wolontariacie, a dotyczacyeh wspolpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi i pozviku publicznego. w szczegolnosci:

a) finansowania zadan publicznych 1 zadan zleconych do realizacyi.
b} preygotowywania corocznych programow wspolpracy # organizacjami
pozarzadowymi.
10} koordynowanie 1 nadzor wspolpracy pomigdzy Gimina Lubranice 2 Gmina Winsum,
11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy 7 dnia 25 czerwea 2010 1. r. o sporcie.
12) udzial w imprezach, ktore stwarzaja mozliwosé promowania gminy 1 regionu.
13} preyvpotowywanie wystapien okolicznosciowych. tresci listow, gratulacji itp. dla
potrzeb burmistrza,
14) prowadzenie spraw zwigzanych 2 realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu drialalnoser kulturalne;.
dotycegee] w szezegolnosci:
a ) sprawowania mecenatu nad dzialalnoscia kulturalna, okreslania zasad trvbu
1 przyvznawania. 1 wysokosci nagrod za osiggnigcia w dziedzinie kultury,
b) tworzenia instytucy kultury, wydawama aktu o utworzeniu instytucyi kultury,
okreslania nazwy, rodzaju, siedziby. przedmiotu dzialania, nadawania im statutu.
¢} tacsenia lub podzialu instytucji kultury, likwidacji,
d) prowadzenie 1 udostepnianie rejestru instytucyi kultury.,
15) organizowanie na terenie gminy uroczystoscl upamig¢tniajacych walki o niepodleghose
oraz pamigc ofiar wojny,
16) prowadzenie nadzoru 1 wspotpraca # kierownikami instyvtucii kultury w zakresie
organizac) imprez kulturalnych,
17) nadzor 1 koordynacja pracy swiethe wiejskich,
18) koordynacia uzgodnien i preygotowania gminnego kalendarza wydarzen kulturalnveh,
sportowych i uroczystosci patriotvezno-religijnych,
19) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod dla zawodnikow. trererowm
i dzialacsy sportowych,
20) pozyskiwanie srodkow na cele promocyine gminy.,
21) prowadzeme kroniki gminne).

1.18. Stanowisko Radcy Prawnego
Do zadan radey prawnego nalezy

1) opracow ywanie opinii 1 udzielanie porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawi.
zapewnienia zgodnoscl dzialania burmistrza. rady miejskiej 1 jej organow. urzedu 7
przepisami prawa.

2) udriclanie informacyi o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresic
dzialalnosci gminy,

3) opmiowanie projektow uchwal, zarzgdren. decyzji.

1.19. Pomoc Administracyjna
Do zadan pomocy administracyjnej nalesy
I} wykonywanie prac administracyjnych i biurowych. Szezegolowe obowiazki okreslanc
sa w zakresach czynnosel pracownikow.,



2) zadania, uprawnienia 1 obowiazki jednostek organizacyjnych. zakladow budzetowych
gminy, instytucji kultury okreslone sa w statutach tych jednostek oraz w odrebnyveh
przepisach.

ROZDZIAL VIII
Obieg dokumentow

§ 28.1. Zasady 1 trvb wykonywama czynnoscr kancelaryinych, w tym sposob przyjmowania
i obieg korespondencji, wewnetrzny obieg akt. sposob zalatwiania spraw. wysylanie
i dor¢czanie pism w sposob szczegolny reguluje Instrukcja Kancelaryjna.
2. Korespondencja wphywajaca do urzedu jest mezwlocznie rejestrowana. prses o
rozumie sic
1} nadanie korespondencii pieczeet 1 daty wplywu na pismie lub kopercie ( w przypadku
koperty nie podlegajacej otwarciu ),
2) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem 1 naniesienie tego numeru do
picczect wphvwu korespondencii.

§ 29. Obieg dokumentow hinansowych reguluje Zakladowy Plan Kont Gminy |Lubraniec orar
Instrukcja obiegu dokumentow.

§ 30. W obicgu dokumentow nalezy przestrzegac nastgpujacych zasad:

1) akta przechodza preez niezbedne stanowiska,

2) poszezegolne etapy wewnetrznego obiegu akt odbywaja si¢ w godzinach i trybic
ustalonym odrgbnymi przepisami wewnetrznymi,

3) sprawy pilne ( telegramy, faksy, faktury, pocata elektroniczna ) przedklada sie
niezwlocznie do zarejestrowania i opatrzenia picczeciy wplywu i numerem rejestru,

4) pisma i akty prawne oznacza si¢ pieczeciami wedlug wzorow podanych w odrebnyveh
przepisach.

ROZDZIAL 1X
Postanowienia koncowe

i 31. Uprawnienia i obowiazki radcow prawnyvch w zakresie obstugi prawne) urzedu okresla
: P ! P ; ElP 3 :
ustawa z dma 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych ( tekst jednolity Dz.U z 2016 r.,
poz. 233 z pozn. z/m. ).

§ 32. Zalaceniki od nr 1 - 7 do regulaminu organizacyjnego stanowig jego integralna czgsc,
§ 33. Zmiany do regulaminu nastgpujg w trvbic wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 34. Ninigjszy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lubrancu wechodzi w zyveie
z dniem | czerwca 2017 1.
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