WOJIT
IMINY LUBAWA

waj. warridsko-mazurskie

Zarzadzenie Nr 196/ 2016
Wéjta Gminy Lubawa
z dnia 16 sierpnia 2016r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Lubawa

Na podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 I., p0z.446) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 2. Wykonane zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Lubawa

§ 3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lubawa nadany
Zarzadzeniem Nr 29/11 Wojta Gminy Lubawa z dnia 18 marca 2011r. w
sprawie Regulaminy Organizacyjnego Urzgdu Gminy Lubawa zmieniony
zarzadzeniem Nr 140/2012 Wéjta Gminy Lubawa z dnia 23 kwietnia 2012 oraz



bielicki.m
Prostokąt


Zatgeznik do Zarzgdzenia Nri96/2016
Wéjta Gminy Lubawa z dnia 16 sierpnia 2016 r..

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY LUBAWA

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Regulamin  Organizacyjny Urzedu Gminy Lubawa zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Lubawa, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu, poszcezegdlnych referatéw i stanowisk
pracy w Urzedzie.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Lubawa,
2) Radzie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Gminy Lubawa,
3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego, Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wéjta  Gminy Lubawa, Zastepce Wéjta Gminy
Lubawa, Sekretarza Gminy Lubawa, Skarbnika Gminy Lubawa, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego Lubawa oraz Zastepce Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego Lubawa.

§ 3.
1. Urzad jest jednostka budzetows Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Fijewo 73.
4. Czas pracy Urzedu okresla regulamin pracy Urzedu.

II. ZAKRES DZIAL.ANIA i ZADANIA URZEDU
§ 4.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wjta, Rady i jej komisji.



2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1} zadan wtasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadah wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzgdowej (zadan powierzonych ) i

4) zadah publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umow.

§ 5.
1. Do zadad Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w
wykonywaniu ich zadan i kompetencii.
2. W szczegblnosei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych
aktow organdw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajgcych z przepisow
prawa oraz uchwal organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze
Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnoscl:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysyltanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy

zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10) umozliwienie dostepu do informacji publiczne;j.



§ 6.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu
dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do $cistego jego
przestrzegania.

§7.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg
obowigzani stuzy¢ Gminie i Pafistwu.

§ 8.
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannodci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 9.

Kierownictwo urzedu stanowia:

1) Wojt,

2) Zastgpca Wojta ,

3) Sekretarz ,

4) Skarbnik ,

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ,

0) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ,
7) Gléwny Ksiegowy.

§ 10.
W sktad Urzedu wehodzg nastepujace jednostki organizacyjne:
1) Referaty,
2) Samodzielne stanowiska.

§ 11.

Wojt kieruje Urzgdem przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, Gléwnego Ksiggowego oraz kierownikow referatow ktdrzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.



§12.

Kierownicy jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad Urzedu organizuja
prace podlegtych im stanowisk, ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i
zgodne z przepisami prawa zalatwienie spraw nalezacych do ich zakresow
dziatania, za$ w przypadku samodzielnych stanowisk funkcjonowanie Urzedu
opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa shuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
realizacj¢ powierzonych zadan.

§ 13.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego jest zatrudniany i funkcjonuje na podstawie
przepisow ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego.

§ 14,
W urzedzie tworzy si¢:
Referat Finansowo-Podatkowy (Znak : Fn)
Referat Finansowo-O$wiatowy (Znak : FnO)
Referat Organizacyjno-Oswiatowy (Znak : Or)
Referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji 1 Zamowien Publicznych (Znak
: GKIZP)
Samodzielne Stanowisko Radca Prawny (Znak : RP)
6. Samodzielne Stanowisko do Spraw Obywatelskich (ZNAK : SO)
7. Samodzielne Stanowisko do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej 1 Ochrony
Przeciwpozarowe] oraz Ochrony Danych Osobowych(Znak : SOOC)
8. Samodzielne Stanowisko do Spraw Promocji Gminy (Znak :PG)
9. Samodzielne Stanowisko do Spraw Obstugi Informatycznej ( Znak: OI)
10. Samodzielne Stanowisko Archiwisty ( Znak: AZ)
11.Pion Ochrony Informacji Niejawnych (Znak : OIN)
12.Urzad Stanu Cywilnego jako wyodrebniong jednostke organizacyjng dla
okregu Miasta Lubawa i okregu Gminy Lubawa ( Znak: USC)
§ 15.
1.Gminnymi  jednostkami organizacyjnymi budzetowymi, Kktorych
kierownicy podlegajg zwierzchnictwu shuzbowemu Wojta sa:
1) Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa z siedzibg w Fijewie,
2) Zespot Szkdt w Grabowie-Waldykach,
3) Zespdt Szkdt w Pratnicy,
4) Zespot Szkdt w Kazanicach ,
5) Zespot Szkoét w Samplawie,
6) Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Rozentalu,
7) Szkota Podstawowa w Tuszewie,
12) Szkota Podstawowa w Zlotowie im. Orta Bialego.
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2.Gminnymi jednostkami organizacyjnymi posiadajacymi osobowoéé
prawna sg

1) Biblioteka Publiczna Gminy Lubawa z siedzibg w Rozentalu
2) Zaktad  Komunalny Gminy Lubawa Spétka z  ograniczong
odpowiedzialnoscia.

3. Stzkolami przekazanymi w trybie art. 5 ust. Sg ustawy z dnia 7 wrzes$nia
1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2015 r., poz. 2156) w drodze umowy
do prowadzenia przez osobg¢ prawna inna niz jednostka samorzadu
terytorialnego lub osobe fizyczng s :

1) Szkota Podstawowa w Rumienicy prowadzona przez Fundacj¢ Rozwoju
Warmii i Mazur z siedzibg w Itawie

2)Szkota Podstawowa w Byszwaldzie prowadzona przez  Fundacje
Rozwoju Warmii i Mazur z siedziba w Itawie

§ 16.

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdlnodci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych 0séb do podejmowania tych czynnodei,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu,

4) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikoéw,

5) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegdlnych
gminnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania
1 realizacji zadan,

6) koordynowanie dziatalno$ci komérek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspélpracy,

7) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej,

9) przyjmowanie ustnych o$wiadczefs woli spadkodawcy,

10) upowaznianie swojego Zastgpce lub innych pracownikéw Urzedu do

wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,



11) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego rady
gminy oraz pracownikdéw samorzgdowych upowaznionych przez Wojta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

12) ogblny nadzdér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

13) kreowanie rozwoju Gminy i jej promocja na zewnatrz,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 17.

1. Zastepca Wajta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢
Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia
obowigzkdéw przez Wojta.

2. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnoscei:

1) koordynacja spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu
prowadzgcego gminne przedszkola, szkoly i placéwki o§wiatowe,

2) prowadzenie polityki kadrowej, ocena propozycji rozwigzan kadrowych
szkot 1 przedszkoli,

3) analiza i ocena projektéw organizacyjnych w zakresie ilosci oddziatéw
oraz liczby zaje¢ nadobowiazkowych w placéwkach o$wiatowych,

4) koordynowanie spraw z zakresu budownictwa, gospodarki przestrzenne;
1 ochrony $rodowiska,

5) prowadzenie dziatan na rzecz upowszechniania idei samorzadowej,

6) nadzorowanie udzielania zamdowien publicznych,

7) organizacja kontroli gminnych jednostek organizacyjnych,

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli (testamenty allograficzne).

3. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Wojta.

§ 18.
1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu,
2) opracowywanie projektu statutu i regulamindéw organdw Gminy,
3) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy,
4) analizowanie i opiniowanie projektéw porozumien dotyczacych
przejmowania przez Gmine zadan z zakresu administracji rzgdowej,
5) wspdlpraca z samorzadem powiatowym i wojewddzkim,
6) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego 1
obwieszczen na terenie Gminy,
7) przekazywanie aktéw prawnych wlasciwym rzeczowo stanowiskom pracy
odpowiedzialnych za wykonanie zadan,
8) koordynacja systemu kontroli zarzadcze;]



9) kontrola realizacji zadafi wynikajacych z aktow prawnych,
10) wyznaczanie stanowisk wiodacych w realizacji aktu prawnego,

11) organizowanie wspétdziatania 7 jednostkami pomocniczymi Gminy
(sotectwa) oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

12) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegdlne jednostki organizacyine,

13) zapewnienie obstugi techniczno-biurowej organow Gminy i Wéjta,

14) bezposredni nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow

Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

15) nadzdr nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,

16) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji 1 dziatania Utzedu =z
obowiazujgcymi przepisami prawa,

17) nadzorowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

18) nadzorowanie i przestrzeganie instrukcji ochrony danych osobowych oraz
instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

19) organizowanie przestrzegania zasady terminowego i rzetelnego zatatwiania
spraw obywateli,

20) inicjowanie 1 tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow samorzgdowych,

21) zapewnienie obstugi prawnej organdow Gminy i Urzedu,

22) przyjmowanie ustnych oéwiadczes woli (testamenty allograficzne),

23) branie udziatu w posiedzeniach Rady Gminy i Jej komisji,

24) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

§ 19.

Do zadat Skarbnika nalezy opracowywanie i wykonywanie budzetu Gminy

oraz prowadzenie gospodarki finansowej Gminy a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow budzetu Gminy,

2) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach zwigzanych z podatkiem
rolnym i podatkiem lesnym oraz dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,

3) opracowywanie projektéw uchwat zwiazanych z prowadzeniem gospodarki
finansowej Gminy,

4) opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy w kontekscie uchwalonych
programow gospodarczych,

5) opiniowanie decyzji mogacych wywolaé skutki finansowe dla budzetu
Gminy,

6) opracowywanije okresowych analiz i sprawozdaf dotyczacych dziatalnosci
finansowej Gminy oraz zglaszanie propozycji i wnioskéw organom Gminy,

7) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowiazan
finansowych,

8) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych oraz
sotectw,



9) zapewnienie prawidtowego prowadzenia ksiggowoscl 1 ewidencji majgtku
Gminy,

10)dbatoé¢ o mienie komunalne gminy 1 podejmowanie prawem
przewidzianych dziataf na rzecz zwigkszenia dochodéw do budzetu Gminy,

11) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych oraz informacji opisowych z
realizacji budzetu Gminy,

12) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

§ 20.

Do zadan Gléwnego Ksiggowego naleza zadania z zakresu gospodarki

finansowej gminnych jednostek organizacyjnych - Szkét Podstawowych i

Zespoldow Szko6l oraz przekazanych w drodze umowy do prowadzenia przez

osobe prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobg fizyczng a

w szczegolnoscl:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostek, polegajace zwlaszcza na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, organizacji obiegu, archiwizowaniu i
kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy prawidlowy przebieg
operacji gospodarczych oraz ochrong mienia jednostek;

b) prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci w jednostkach;

¢) prawidtowym prowadzeniu sprawozdawczosci finansowej;

d)prawidtowym  dokonywaniu rozliczen finansowych zgodnie z
obowiazujagcymi w jednostkach procedurami kontroli finansowej;

e) przekazywaniu rzetelnych informacji ekonomicznych w  sposéb
umozliwiajgcy ochrone mienia jednostek oraz prawidlowe rozliczanie
0s6b odpowiedzialnych za mienie jednostek;

fkierowaniu i nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowoscli,
wykonywanych przez poszczegdlnych pracownikéw referatu finansowo -
oswiatowego.

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, a w szczegoOlnosci
realizacji zatwierdzonych przez kierownikéw jednostek wyptat;

3) dokonywanie zgodnie z obowiazujacymi w jednostkach procedurami
kontroli finansowej wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym; a w tym:

a) zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow
zawieranych przez jednostki,

b) przestrzegania zasad  rozliczen pienigznych 1 ochrony wartosci
pienigznych;

4) dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi w jednostkach procedurami
kontroli finansowej wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

5) terminowe dochodzenie naleznosci

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
kierownikéw jednostek dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w



szczegoOlnosei: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow
ksiggowych), zasad przeprowadzanie i rozliczania inwentaryzacji;

7) opracowywanie zbiorczych sprawozdafi finansowych z wykonania budzetu i

ich analiz;

8) obliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz sporzgdzanie

deklaracji tego podatku;

9) oplacenie w imieniu jednostek:

10)
11)
12)
13)

14)

— skitadek na ubezpieczenia spoteczne,
— skladek na ubezpieczenia zdrowotne,
— skfadek na Fundusz Pracy,
— skiadek na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
— wplat  na  Panstwowy  Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;
ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych z ZUS;
sporzadzanie i przesylanie dokumentacji ZUS.
wykonywanie obowigzkéw nalezacych do Skarbnika Gminy w czasie Jego
nieobecnosci,
koordynowanie spraw z zakresu Referatu finansowo-podatkowego i
Referatu finansowo-oswiatowego,
przestrzeganie trybu udzielania i rozliczania dotacji dla szkét i placdwek
oswiatowych publicznych oraz niepublicznych prowadzonych na terenie
Gminy Lubawa przez inny niz jednostka samorzadu terytorialnego organ.

§ 21,

Kierownicy referatéw sa odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych
dla kierowanego referatu a w szczegdlnosci:

9
2)

3)

4)
5)

6)

nadzor nad wypeinianiem obowiazkéw przez podleglych pracownikdw,
zgodnos¢ ze stanem faktycznym i prawnym opracowanych projektow
decyzji,

inicjowanie i opracowywanie projektow niezbednych zarzadzen i decyzji
oraz innych aktéw prawnych w zakresie prowadzonych spraw,

wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

uczestniczenie w posiedzeniach komisji jezeli tematyka posiedzen
zwigzana jest z zakresem zadan referatu,

uczestniczenie w sesjach Rady.

IV.ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU

§ 2.

Do zadan referatu finansowo-podatkowego nalezy w szczegoOlnoscei:
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1) opracowywanie programow gospodarczych i prognoz finansowych dla
Gminy,

2) przygotowywanie danych do projektu budzetu 1 dokumentéw
towarzyszacych zgodnie z uchwalonymi przez Radg¢ Gminy ,,zasadami
dotyczacymi procedury uchwalania budzetu”,

3) prowadzenie gminnych funduszy celowych na zasadach okreslonych
przepisami ustaw szczegolnych,

4) realizowanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych dokonywanie analiz
w tym przedmiocie oraz wypracowanie wnioskow w zakresie gospodarki
finansowej Wojtowl 1 Radzie Gminy,

5) prowadzenie kontroli gospodarki finansowej jednostek i zakladéw
budzetowych oraz podmiotéw gospodarczych 1 innych jednostek
organizacyjnych, ktérych dziatalno$é powiazana jest z budzetem Gminy,

6) prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia gminnego, udziatléw oraz
dokonywania okresowych inwentaryzacji,

7) naliczanie i pobér podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenie w razie
potrzeby kontroli w tym zakresie,

8) przygotowywanie danych do projektéw uchwat w sprawie stawek podatkow i
optat lokalnych oraz ustalania inkasa, inkasentéw 1 wysokosci ich
wynagrodzenia,

9) opracowywanie danych do projektéw uchwal w sprawach zwigzanych z
podatkami i optatami lokalnymi,

10) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie stosowania ulgi umorzen
podatkowych,

11) przygotowanie projektéw decyzji w sprawie udzielania pomocy publicznej,

12) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej oraz informacji opisowych
dotyczacych realizacji budzetu i dziatalnosci finansowej Gminy,

13) wspoipraca z Regionalng Izba Obrachunkows, Urzedem Skarbowym,
bankiem finansujacym, innymi bankami i fundacjami,

14) prowadzenie ksiegowosci budzetowej 1 podatkowej,

15) prowadzenie obslugi kasowej, oraz gospodarowanie drukami Scistego
zarachowania,

16) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w
terminie naleznosci i $wiadczen stanowigcych dochody budzetowe,

17) prowadzenie i zatatwianie innych spraw zwigzanych z gospodarky
finansowg Gminy,

18) prowadzenie rejestru sprzedazy — ewidencja podatku Vat,

19) wystawianie faktur Vat za czynsz od lokali mieszkalnych 1 innych,

20) przestrzeganie zasad udzielania zaméwien publicznych przy realizacji faktur
za roboty budowlane, ustugi 1 dostawy,

21) obstuga kasy zapomogowo — pozyczkowe],

22) zgtaszanie zbioru danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.
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23) prowadzenie obstugi zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych Urzedu

24)kontrola rolnikéw w zakresie ubezpieczefi obowigzkowych w rolnictwie (
ustawa z dnia 22 maja 2003 r. o ubezpieczeniach obowigzkowych,
Ubezpieczeniowym  Funduszu  Gwarancyjnym 1 Polskim  Biurze
Ubezpieczycieli Komunikacyjnych ( Dz.U. z 2013 r., poz. 392 z pdzn. zm.),

25) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej.

26) wydawanie, wygaszanie i cofanie zezwolefi na prowadzenie sprzedazy
napojéw alkoholowych, przeznaczonych do sprzedazy na miejscu lub poza
miejscem sprzedazy.

27) udostepnianie informacji publicznej poprzez:

- redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej(BIP),

-zamieszczanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych w BIP,

- udostepnianie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania

- udostgpnianie informacji publicznej na wniosek

- przekazywanie informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania
na wniosek

- kontrolg dziennika BIP, w ktérym odnotowywane $g zmiany w tresci
informacji publicznych udostepnianych w BIP oraz préby dokonywania takich

zmian przez osoby nieuprawnione, w kazdy dzier powszedni

§ 23
Do zadan referatu finansowo-o§wiatowego, nalezy wykonywanie zadan

z zakresu gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych: Szko6t

Podstawowych i Zespoléw Szkét oraz szkot przekazanych w drodze umowy do

prowadzenia przez osob¢ prawna inng niz jednostka samorzgdu terytorialnego

lub osobe fizyczng a w szczegolnosei:

1) planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek
organizacyjnych o ktérych wyzej mowa oraz biezaca kontrola ich
wydatkowania

2) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej szkét i
sporzadzanie materialéw w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na
posiedzeniach organéw samorzadu

3) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych

4) przesirzeganie dyscypliny budzetowe;

5) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia szkét, udziat oraz dokonywanie
okresowych inwentaryzacji

6) prowadzenie obstugi funduszu $wiadczen socjalnych szko6t

7) finansowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli
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8) obstuga srodkéw finansowych z przeznaczeniem na pomoc zdrowotng dla
nauczycieli

9) ustalanie ekwiwalentu za odziez ochronng, roboczg 1 Srodkdéw higieny
osobistej dla pracownikdéw szkét oraz nadzdr nad caloksztattem tych
zagadnien

10) dofinansowywanie kosztow ksztalcenia pracodawcom, ktdrzy zawarli z
mlodocianymi pracownikami umowe o pracg w celu przygotowania
zawodowego

11) udzielanie uczniom $§wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym

12) zapewnianie réwnego dostepu do $wiadczen opieki zdrowotne] w
szczegolnosci:

— opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw programoéw zdrowotnych
wynikajgcych z rozpoznania potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia
mieszkancow gminy

— inicjowanie 1 udziat w wytyczaniu kierunkéw przedsigwzigé
zmierzajagcych do  zaznajamiania mieszkancéw z  czynnikami
szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami

13)wydawanie decyzji w sprawach $wiadczeniobiorcéw innych niz

ubezpieczenia, spetniajagcych kryterium dochodowe o ktérym mowa w art. 8

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej w przypadkach,

ktorych nie zachodzi okolicznoéé, o ktorej mowa w art. 12 tej ustawy.
14) wspdlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym,

Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych, bankami i fundacjami.

15) udostepnianie informacji publicznej poprzez:
-redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej(BIP),
-zamieszczanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych w BIP,
- udostepnianie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania
- udostepnianie informacji publicznej na wniosek
- przekazywanie informaciji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania

na wniosek

- kontrole dziennika BIP, w ktérym odnotowywane s zmiany w tresci
informacji publicznych udostepnianych w BIP oraz préby dokonywania takich
zmian przez osoby nieuprawnione, w kazdy dzien powszedni

§ 24.

Do zadan referatu organizacyjno — o§wiatowego, ktérego kierownikiem jest

Sekretarz Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu, gminnych
jednostek komunalnych i jednostek pomocniczych (sofectwa),
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2) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych, rejestru uchwat Rady i Zarzadzen
Wojta oraz innych rejestrow, ewidencji i zarzadzen dotyczacych Urzedu badz
gminnych jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu 1 kierownikdéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i zatatwianiem skarg
, wnioskow 1 petycii,

5) obstuga kancelarii Urzedu

6) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych stanowisk
pracy,

7) organizowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

8) prowadzenie spraw bhp, ochrony mienia,

9) nadzér nad utrzymaniem czystoéci i porzadku w budynku Urzedu
(remonty, konserwacja pomieszczen, naprawa sprzetu itp.),

10) zaopatrywanie w sprzet, materialy biurowe i kancelaryjne,

11) obstuga $rodkdéw Iacznosci,

12) nadzorowanie pracownikéw obstugi Urzedu,

13) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i zatatwianie spraw zwigzanych z
zatrudnieniem bezrobotnych oraz wyposazeniem ich w sprzet, odziez
ochronna i $rodki czystosci,

14) obstuga organizacyjna i kancelaryjno-techniczna Rady Gminy i jej komisji,
W tym:

» zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady,

* nadzdr nad przygotowaniem projektéw uchwal, sprawozdan i informacji
oraz innych materiatéw,

* organizowanie posiedzen komisji Rady,

* prowadzenie ewidencji uchwat Rady Gminy i przesylanie ich organom
nadzoru,

* protokotowanie sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,

* udziclanie pomocy prawnej i organizacyjnej w wykonywaniu mandatu
radnego,

15) ksztattowanie sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

16) organizowanie bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

17) prowadzenie polityki kadrowej, ocena propozyciji rozwigzaf kadrowych
szko6t 1 przedszkoli,

18) doradztwo w zakresie organizacji i metod zarzadzania spraw wynikajgcych
ze stosunku pracy w placéwkach oswiatowych,

19) analiza i ocena projektéw organizacyjnych w zakresie iloéci oddziatéw oraz
liczby zaje¢ nadobowigzkowych w placéwkach o$wiatowych,

20) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkét, przedszkoli oraz
nauczycieli,
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21)organizowanie kurséw z zakresu organizacji i zarzgdzania placéwkami
o$wiatowymi dla dyrektordw,
22) udzielanie zamowieh publicznych na dostawy 1 ustugi,
23) zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,
24) tworzenie 1 utrzymywanie oraz przeksztatcanie i likwidacja zaktadow opieki
zdrowotnej,
25) organizowanie wyborow, referenddw i spiséw powszechnych.
26) wydawanie i prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych dla
pracownikow urzedu
27) koordynacja systemu kontroli zarzadczej
28} udostgpnianie informacji publicznej poprzez:
- redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej(BIP),
-zamieszczanie informacji publicznej, w tym dokumentdw urzedowych w BIP,
- udostepnianie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania
- udostepnianie informacji publicznej na wniosek
- przekazywanie informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania
na wniosek
- kontrole dziennika BIP, w ktérym odnotowywane sg zmiany w tresci
informacji publicznych udostepnianych w BIP oraz préby dokonywania takich
zmian przez osoby nieuprawnione, w kazdy dzien powszedni
29) przyjmowanie i sporzadzanie w terminie do dnia 30 czerwca zbiorczej

informacji o petycjach w roku poprzednim.

§ 25.

Do zadan referatu gospodarki komunalnej, inwestycji i zamowien

publieznych nalezy w szczegdlnosci:

1) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi,

2) zakladanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,

3) decydowanie o zamknieciu cmentarza, utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami
komunalnymi,

4) wydawanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel po
uptywie 40 lat od ostatniego pochowania,

5) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym,

7) sprawowanie kontroli przestrzegania stosowania przepiséw o ochronie
srodowiska zakresie objetym wlasciwoscig wojta,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ufrzymaniem czystosci 1 porzadku w

gminie,
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9) nakladanie obowigzkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub
monitorowania oddziatywania przedsigwziecia,

10) nadzorowanie prac przy sporzadzeniu gminnego programu ochrony
srodowiska uwzgledniajacego wymagania okreslone w polityce ekologicznej
panstwa,

11) przygotowywanie projektu decyzji, nakazujgcej osobie fizycznej, ktérej
dzialalno$¢ negatywnie oddziatuje na srodowisko, wykonanie w okre§lonym
czasie  czynnoSci  zmierzajgcych do  ograniczenia negatywnego
oddziatywania na Srodowisko,

12) budowanie i modernizowanie drog gminnych oraz drég lokalnych w
granicach Gminy,

13) programowanie i koordynacja prac zwigzanych z budowa sieci:
kanalizacyjnej, sanitarnej, deszczowej, wodociggowej, gazyfikacyjnej i
drogowe;j,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z budows, remontami 1 odbudowa obiektow
uzytecznosci publicznej,

15) przygotowywanie projektu zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow w
naglych przypadkach i niezwloczne zawiadamianie o tym wojewodzkiego
konserwatora zabytkow,

16) zglaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow  przedmiotow
zastugujacych na ujecie w rejestrze,

17) sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchomych
oraz kolekcji,

18) przyjmowanie zawiadomien o ujawnianiu przedmiotéw, ktére posiadaja
cechy zabytkow,

19) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub
o odkryciu wykopaliska 1 niezwloczne powiadomienie o tym
wojewddzkiego konserwatora zabytkéw,

20) dziatanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w
zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad
zabytkami i w sposéb odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;j,

21) przejmowanie w zarzad zabytku nieruchomego,

22) monitorowanie realizacji strategii rozwoju Gminy w szczegoélnosei:
zbieranie danych i informacji, analizowanie danych i informacji,
przygotowywanie raportdw, ocenianie wynikéw i ich poréwnywanie z
zatozeniami strategii, analizowanie odchylen, planowanie korekt oraz
wdrazanie korekt,

23) sporzadzanie studium uwzgledniajacego uwarunkowania, cele i kierunki
polityki przestrzennej pafistwa na obszarze wojewodztwa,

24) sporzgdzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

25} podawanie do publicznej wiadomosci o przystapieniu do sporzadzenia planu
miejscowego a nastepnie o wylozeniu projektu planu miejscowego do
publicznego wgladu,
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26) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsigwzigcia,

27) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji

inwestycji celu publicznego,

28) przedktadanie Radzie Gminy wykazu decyzji o warunkach zabudowy,

29) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

30)wydawanie opinii w sprawie =zaliczenia drogi do Kkategorii drog
wojewodzkich,

31) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewddzkich,

32) wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drég gminnych i
lokalnych,

33) zaliczanie drogi do kategorii drég zaktadowych,

34)planowanic i finansowanie utrzymania i ochrony drég lokalnych i
gminnych,

35) zarzadzanie siecig drog gminnych i lokalnych,

36) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,

37) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych i
lokalnych obiektow nie zwigzanych z gospodarkg drogowa,

38) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej 1
lokalnej,

39) ustalanie udziatu jednostek w kosztach budowy, modernizacji, utrzymania i
ochrony drogi zakladowej w przypadku gdy droga zaktadowa stanowi
dojazd do wiecej niz jednej jednostki, a nie ustalono wezesniej tego udziatu
w drodze porozumienia,

40) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,

41) przeznaczanic kwot otrzymanych z czynszu dzierzawnego za obwdd
towiecki na cele spoteczne Gminy oraz na hodowle 1 ochrone zwierzyny,
42)wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu ltowieckiego w
zagospodarowaniu fowieckim obszaréw Gminy, w szczegdlnosci zas w

zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie,

43) wyrazenie zgody na zbycie, zamiane oraz przeznaczenie na cele publiczne
lub spoleczne wspdlnot gruntowych oraz na zacigganie pozyczek
pienieznych przez spdtke,

44) zatwierdzanie aktu zbycia udziatu we wspdlnocie,

45) zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

46) nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wodg
przed zanieczyszczeniem lub zabranianie wprowadzania przez wiasciciela
gruntu do wody $ciekéw nienalezycie oczyszezonych,

47) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych,

48) zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzig,
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49) przygotowywanie projektu decyzji w sprawie przywrdcenia stosunkéw
wodnych do stanu poprzedniego,

50) zobowigzanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig lub do
dostarczenia posiadanych materiatéw,

51) przyznawanie odszkodowan za straty z tytutu udziatu w ochronie przed
powodzig,

52) nakazanie wlascicielom gruntéw sprzetu plonéw w oznaczonym terminie z
terenow zmeliorowanych, zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace,

53) wydawanie zezwolefi na uprawe maku i konopi,

54) nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewdédw lub
nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci,

55) przyjmowanie informacji o pojawieniu sig choréb, szkodnikéw i chwastéw,

56) wzywanie do wykonania okreslonych czynnosci lub wykonanie zastepcze,

57) przyznawanie zasitkow wihascicielom gruntéw rolnych, ktérzy zwalczajac
choroby, szkodniki i chwasty poniesli straty gospodarcze,

58) przyjmowanie i przekazywanie zgloszefi o podejrzeniu o zachorowanie lub
zachorowaniu zwierzat na chorobe zarazliwa, a w przypadku watesania sie
psa chorego lub podejrzanego o wscieklizne, podjecie staran majgcych na
celu jego schwytanie lub zabicie, a w razie niemozliwosci dokonania tego —
powiadomienie sasiednich gmin i najblizszego Komisariatu Policj,

59) wyznaczanie biegtych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padtych w
zwigzku z wystgpieniem choroby zarazliwej,

60) ponoszenie kosztéw stosowania $rodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze
gminy w zwigzku ze zwalczaniem zarazliwej choroby zwierzat,

61)podawanie do wiadomosci oséb zainteresowanych lub do wiadomosci
publicznej o zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii
tymezasowych srodkéw w celu umiejscowienia choroby i dopilnowania ich
wykonania,

62) wnioskowanie o przeznaczenie gruntéw rolnych 1 le$nych na cele
nierolnicze i nieleéne,

63) opiniowanie spraw dotyczacych rekultywacji i zagospodarowania gruntéw
rolnych i lesnych,

64) nakazywanie w drodze decyzji wiascicielowi gruntow wykonanie w
okre$lonym terminie  odpowiednich zabiegdw  przeciwdziatajacych
degradacji gleb spowodowanych nieprzestrzeganiem przepisOw o ochronie
roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

65) przygotowywanie projektu uchwaly w przedmiocie zatwierdzenia planu
gospodarowania na gruntach potozonych na obszarach szczegblnej ochrony
srodowiska lub w strefach ochronnych,

66) nakazywanie w drodze decyzji wlascicielowi gruntdw w oznaczonym
terminie zniszczenia okreslonych upraw, przemieszczanie zwierzat poza
obszar strefy ochronnej lub dokonanie ich uboju,
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67)wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenow
nieruchomos$ci oraz naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska i wprowadzanie w nim zmian (usuwanie drzew lub krzewow),

68) przedstawianie Radzie Gminy do zatwierdzenia przychodow i wydatkow
gminnego funduszu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,

69) zapewnienie warunkéw do realizacji przepisow o ochronie srodowiska oraz
kontrolowanie przestrzegania i stosowania tych przepiséw na terenie
objetym wlasciwoscig Gminy,

70) powierzanie jednostkom organizacyjnym lub osobom fizycznym (na ich
wniosek lub za ich zgodg) funkcji spotecznych opiekundéw srodowiska,

71) wymierzanie kar pienieznych za zniszczenie terendéw zieleni lub drzew i
krzewdw oraz za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,

72) ustanawianie parku wiejskiego, okreslanie jego granic oraz sposobu
wykonywania ochrony,

73)mozliwos$¢ uznania za park wiejski terendéw, na ktorych znajduje sig
starodrzew,

74) dokonywanie sprzedazy, przekazywanie w uzytkowaniec wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe lub najem gruntéw stanowiacych wiasnos¢ Gminy,

75) nieodplatne przejmowanie gruntéw stanowigcych wiasnosc skarbu panstwa
na wiasnoéé Gminy, w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie lub uzyczenie,

76) nieodplatne przekazywanie gruntéw stanowigcych wiasnos¢ Gminy na
wiasno$é¢ skarbu panstwa lub innej Gminy albo w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie lub uzyczenie,

77) przekazywanie gruntdéw Gminy komunalnym jednostkom organizacyjnym
nie posiadajgcym osobowosci prawnej w odptatny zarzad,

78)uzyczanie (na krétki czas) gruntéw Gminy osobom fizycznym, osobom
prawnym lub komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym
osobowosci prawnej,

79) sprzedawanie lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntow
stanowiacych wlasno$¢ Gminy a takze sprzedaz wolnych budynk6w 1 innych
urzadzen oraz wolnych lokali stanowigcych wlasnos¢ Gminy w drodze
przetargu,

80) przejmowanie  wiasno$ci  gruntdéw  wydzielonych pod ulice (za
odszkodowaniem badz w drodze umowy),

81) tworzenie zasobow gruntdw na cele zabudowy wsi,

82) przygotowywanie projektow uchwal o ustaleniu granic gruntéw
przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo wielorodzinne,
wykladanie projektéw uchwal do wgladu zainteresowanych o0soéb,
rozpatrywanie ztozonych wnioskow, uwag i zastrzezen,

83) przygotowywanie projektow uchwat o wustaleniu granic gruntow
przeznaczonych pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne,
wszczecie 1 prowadzenie postgpowania w tym przedmiocie,
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84) przejmowanie na wilasnosé Gminy gruntéw nie wchodzgcych w skiad
dziatek oddanych (w =zamian za nieruchomosci objete scaleniem i
podziatem) a w szczegdlnosei gruntéw wydzielonych pod ulice i ptace,

85) wyptacanie odszkodowan za grunty, ktére przeszty na wlasno$¢ Gminy, za
urzgdzenia oraz za drzewa i krzewy,

86) wnioskowanie o dokonanie zmian wpiséw w ksiggach wieczystych oraz o
zatozenie nowych ksigg wieczystych,

87) przygotowywanie projektéw uchwat okreslajacych kryteria przeznaczenia
do sprzedazy lokali w domach stanowiacych wlasnosé Gminy,

88)podawanie do  publicznej wiadomosci  wykazu  nieruchomodci
przeznaczonych do sprzedazy lub do oddania w uzytkowanie wicczyste,
uzytkowanie, dzierzawe lub najem,

89) zawiadamianie najemcéw lub dzierzawcéw lokali o przystugujgcym
pierwszenstwie nabycia oraz bytych wiascicieli nieruchomosci przejetych na
rzecz skarbu pafistwa lub spadkobiercéw réwniez o pierwszefistwie nabycia,

90) ustalanie cen nieruchomosci stanowiacych whasnogé Gminy,

91) ustalanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego i zarzadu oraz innych
opfat,

92) wnioskowanie o wywlaszczenie nieruchomodci na rzecz Gminy po
uprzednim przeprowadzeniu rokowan z wihascicielem o nabycie w drodze
umowy,

93) korzystanie z przystugujgcego prawa pierwokupu,

94) oglaszanie i przeprowadzanie przetargéw na nieruchomosci stanowigce
wiasno$é Gminy,

95) ewidencja kosztéw przychodéw dla budynkéw komunalnych,

96) zawieranie uméw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe,

97) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie okreglenia stawek CZynszu
regulowanego za lokale mieszkalne,

98) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie lokali socj alnych,

99) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem lokali mieszkalnych,

100) ustanowienie wlasnosci lokali oraz okredlenie sposobu  zarzadu
nieruchomoscia wspding,

101) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,

102) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,

103) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji w przypadkach
okreslonych ustawowo,

104) wykreslanie w drodze decyzji administracyjnej =z ewidencji dzialainoéci
gospodarczej,

105) inicjowanie przedsigwzie¢ gospodarczych oraz informowanie o potrzebach i
mozliwosciach Gminy w tym zakresie,

106) tworzenie, taczenie, przeksztalcanie i znoszenie bibliotek,

107) nadawanie statutu bibliotekom,
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108) zapewnienie bibliotekom odpowiednich warunkéw dziatania, w tym
warunkow lokalowych, wyposazenia, srodkéw finansowych na zakup
materialéw bibliotecznych oraz pomoc metodyczng i bibliograficzna,

109) nadzorowanie bibliotek,

110) prowadzenie dziatalnosci kulturalne;j,

111) organizowanie i tworzenie komunalnych instytucji kultury i nadawanie im
statutu, dla ktorych prowadzenie dziatalnosci kulturalnej jest podstawowym
celem statutowym,

112) wydawanie akt o utworzeniu instytucji kultury oraz nadawanie statutu,

113) likwidowanie komunalnych instytucji kultury,

114) przyjmowanie zawiadomien o organizowanych na terenie Gminy imprezach
artystycznych lub rozrywkowych,

115) wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub
rozrywkowej,

116) prowadzenie rejestru komunalnych instytucji kultury,

117) Opracowywanie programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz podmiotami o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie

118) podejmowanie dziatan dla zdobycia Srodkéw finansowych (od fundacji,
sponsordw 1 innych darczyncéw) na budowe 1 utrzymanie obiektow i
urzgdzen kultury fizycznej,

119) zapewnienie bezpieczefistwa oséb plywajacych, kapigcych si¢ oraz
uprawiajgcych sporty wodne,

120) wspoldziatanie z wodnym pogotowiem ratunkowym w dziedzinie
zapewnienia bezpieczenstwa oséb  kagpiacych sie, pltywajacych i
uprawiajacych sporty wodne,

121) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych,

122) opracowywanie programow gospodarczych, w tym wykonywanie prac
studialnych i prognostycznych,

123) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spofecznych 1 gospodarczych na
obszarze Gminy 1 gmin sasiednich,

124) koordynowanie udzielania zamowien publicznych,

125) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego na roboty, dostawy i ustugi,

126) przygotowywanie projektu zarzadzenia w sprawie powolania komisji
przetargowych do zaméwien publicznych i sprzedazy mienia komunalnego,

127) zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

128) wystawianie faktur VAT oraz rachunkéw uproszezonych w szczegédlnoscei za
ushugi zwigzane z wynajmem lokali mieszkalnych i uzytkowych

129) udzielanie zezwolent i nadzorowanie zbidrek publicznych,

130) wydawanie decyzji o zezwoleniu badz zakazie odbycia zgromadzenia,



21

131) przyjmowanie zawiadomjen o organizowanych na terenie gminy imprezach
rozrywkowych
132) przygotowywanie rocznego programu wspdlpracy z  organizacjami
pozarzgdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
133) udostepnianie informacji publicznej poprzez:
- redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej(BIP),
-zamieszczanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych w BIP,
- udostgpnianie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania
- udostepnianie informacji publicznej na wniosek
- przekazywanie informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania

na wniosek

- kontrole dziennika BIP, w ktorym odnotowywane sa zmiany w tresci
informacji publicznych udostgpnianych w BIP oraz préby dokonywania takich
zimian przez osoby nieuprawnione, w kazdy dzien powszedni

§ 26.
Do zadan samodzielnego stanowiska radcy prawnego nalezy:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow
prawnych kierowanych pod obrady Rady oraz aktéw prawnych Wéijta,
2) obstuga prawna Rady i Urzedu,
3) prowadzenie wykazu i zbioru przepiséw gminnych oraz zbioru przepisow
ogolnie obowigzujacych,
4) opiniowanie projektéw umow i porozumien,
5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych:
¢ zawierania ugody w sprawach majgtkowych,
e umarzanie wierzytelnosci,
6) realizowanie innych zadan przewidzianych w przepisach o obstudze prawne;j.

§27.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obywatelskich nalezy w

szczegolnosei:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

3) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,

4) sporzadzanie spiséw oraz udzial w organizacji wyboréw, referendéw, Spisow
powszechnych i prowadzenia stalego rejestru wyborcow,

5) przygotowanie danych dotyczacych ludnogci w Gminie dla potrzeb jednostek
organizacyjnych Gminy,
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6) zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.
7) udostepnianie informacji publicznej poprzez:
- redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej(BIP),
-zamieszczanie informacji publicznej, w tym dokumentow urzedowych w BIP,
- udostepnianie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania
- udostepnianie informacji publicznej na wniosek
- przekazywanie informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania
ha wniosek
- kontrole dziennika BIP, w ktérym odnotowywane sg zmiany w tresci
informacji publicznych udostepnianych w BIP oraz préby dokonywania takich
zmian przez osoby nieuprawnione, w kazdy dzien powszedni

§28.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obronnych, obrony cywilnej i
ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony danych osobowych nalezy w
szczegolnosci:

1) realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym:

e tworzenie gminnych ochotniczych strazy poZamych, terenowych stuzb
ratowniczych oraz innych jednostek ratowniczych,

e opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan w zakresie
ochrony  przeciwpozarowej (w  przypadku  powotfania  stuzb
specjalistycznych) przedktadanych przez Wojta Wojewodzie,

e ponoszenie kosztéw utrzymania budynku badZz obiektu zajmowanego
przez osp, ktére nie sg wlasnoscia Gminy,

2)wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej kraju,

3) koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzigé obrony cywilnej,

4) organizowanie i doreczanie kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych,
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

5)tworzenie formacji obrony cywilnej,

6) przeznaczanie do stluzby w obronie cywilnej (nadawanie przydziatu
organizacyjno-mobilizacyjnego),

7) wykonywanie zobowigzan na rzecz mobilizacyjnych sil zbrojnych,

8)wydawanie na podstawie decyzji Rady Ministréw decyzji w sprawie
przygotowania do samoobrony,

9)ywydawanie decyzji w sprawie §wiadczen osobistych i rzeczowych,

10) Opracowywanie 1 prowadzenie statej aktualizacji dokumentacji oraz realizacji
zadan z zakresu spraw obronnych.
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11) Realizacja czynnosci zleconych zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony oraz wspéldzialaniem w tych sprawach z organami
wojskowymi.

12) Przeprowadzanie rejestracii oséb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej oraz zakladanie ewidencji wojskowej.

13) Udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;.

14) Prowadzenie rejestru 0séb poszukiwanych, ktére nie zglosily sie do rejestracji
1 kwalifikacji wojskowe;.

15) Scista wspdipraca z wlasciwg Wojskowg Komenda Uzupehien.

16) wykonywanie = zadan Przewodniczacego Gminnego Zespolu Zarzadzenia

Kryzysowego.

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych:

- prowadzenie dokumentacji opisujacej sposéb prowadzenia i zakres
dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych osobowych oraz $rodki
techniczne i organizacyjne zapewniajace ochroneg przetwarzanych danych
osobowy odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong na
ktorg sklada sie polityka bezpieczenstwa i instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

- nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej wyzej

mowa, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

- sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych

- Zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych

- przygotowywanie projektu upowaznienia dla oséb przetwarzajgcych dane
osobowe

- prowadzenie ewidencji osdb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych

- przygotowywanie wniosku o wpisanie zbioru do rejestru zbioréw danych
osobowych celem zgtoszenia go do rejestracji Generalnemu Inspektowi Ochrony
Danych Osobowych

§29

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw promocji gminy nalezy
w szczegdlnoscei:
1) Koordynowanie zadan z zakresu kultury, sportu 1 turystyki
2) Wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi,
3) Wspblpraca z mediami, w tym prowadzenia spraw zwigzanych z
wydawaniem ,, Biuletynu informacyjnego Gminy Iubawa”
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4y Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wejscia gminy w szeroki system
promocji ogélnokrajowej i miedzynarodowej

5) Organizowanie spotkan i imprez promujgcych gmine

6) Przygotowywanie materiatdéw informacyjnych o gminie

7) Zapewnianie wiasciwe] komunikacji spotecznej z otoczeniem wewngtrznym
oraz zewnetrznym

8) Wspéldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury
fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan statutowych,

9) Rejestracja wystapien dotyczacych zainteresowania pracami nad projektem
zalozen projektu uchwaty (aktu prawa miejscowego) lub projektem
zarzadzenia, kierowanych do urzedu przez podmioty wykonujgce zawodows
dziatalnos¢ lobbingowa,

10} Opracowywanie raz w roku, do konca lutego, informacji o dziataniach
podejmowanych wobec Wojta i Rady w roku poprzednim przez podmioty
wykonujace zawodows dziatalnos¢ lobbingowa.

§ 30.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi informatycznej nalezy

w szczegoOlnosci:

1) zarzadzanie siecia komputerowa Urzgdu Gminy Lubawa

2) administrowanie serwerami ( serwer Linux i Windows oraz macierz
dyskowa)

3) prowadzenie ewidencji sprzgtu elektrycznego 1 komputerowego

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych w
zakresie zakupu sprzetu elektrycznego 1 komputerowego.

5) dobieranie i konfigurowanie sprzgtu i oprogramowania komputerowego

6) prowadzenie serwisu internetowego Urzedu Gminy Lubawa na portalu
.gminalubawa.pl” ,

7) nadzorowanie i koordynowanie w zakresie $wiadczenia elektronicznych
ustug publicznych (ePUAP)

8) przetwarzanie danych osobowych dotyczacych wyboréw i obstuga tzw.
Platformy Wyborcze]

9) nadzorowanie systemu telekomunikacyjnego funkcjonujacego w Urzedzie t).
telefony stacjonarne i komérkowe — obshuga $rodkéw tgcznosci

10) nadzorowanie systemu teleinformatycznego ( Puma, Bestia, Radix)

11) przygotowywanie graficzne materiatu informacyjnego o gminie

12) pelnienie funkcji koordynatora przesylania zbioréw

13) dokonywanie transferu danych przez aplikacje udostepniong w Internecie
przez GUS.

14) Skladanie wnioskéw o wydanie kart do bezpiecznego podpisu
elektronicznego
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15)  Administrowanie strong Biuletynu Informaciji Publicznej

16) Realizowanie zadan z zakresu bezpieczenstwa teleinformacyjnego

17) Branie udzialu w tworzeniu dokumentacji bezpieczenistwa systemu
teleinformatycznego oraz w procesie zarzadzania ryzykiem w systemie
teleinformatycznym poprzez:
- realizacje szkolenia uzytkownikéw systemu teleinformatycznego
- utrzymywanie zgodnoéci systemu teleinformatycznego z jego
dokumentacja bezpieczefistwa
- wdrazanie zabezpieczenia w systemie teleinformatycznym

§31.

Do zadan samodzielnego stanowiska archiwisty nalezy realizacja zadan
archiwum zaktadowego w szczegodlnosci:
1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po jednostkach organizacyjnych gminy, ktorych
dziatalnos¢ ustata i ktdre nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujacym nadzér byt odpowiednio kierownik
podmiotu lub organ jednostki samorzadu gminnego,

¢) na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektroniczne]j na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w
skfadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) porzagdkowanie przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach
wezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym,

5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w
dokumentacji informacji na temat os6b, zdarzen czy probleméw,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu,

9) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich
przekazaniu do wiadciwego archiwum panstwowego,

10) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dzistalnoéci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11) doradzanie komodrkom organizacyjnym w  zakresie wlasciwego
postgpowania z dokumentacja, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie
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przebiegu zalatwienia i rozstrzygania spraw przebiegalo w systemie EZD
czy w systemie tradycyjnym,
12) pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 32.

Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych kieruje Pionem

Ochrony Informacji Niejawnych w sktad ktorego wchodza: inspektor

bezpieczenstwa  teleinformatycznego oraz administrator systemu

teleinformatycznego. Prowadzi réwniez Kancelarie Materialow Niejawnych.

Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych,

3)kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o
ochronie tych informacji,

4) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 33.
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepey Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
1. przyjmowanie o§wiadczen o:

¢ wstgpieniu w zwiazek matzenski,

» braku okolicznosci wylaczajgcej zawarcie malzefistwa oraz wydawanie
zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigcznego
terminu,

e stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

e wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie 1 dzieci zrodzone z

malzenstwa,
e wstgpieniu w  zwiazek malzenski w  wypadku grozacego
niebezpieczenstwa,

e powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,
uznaniu ojcostwa,
uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
o wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
2. powiadamianie sgdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie
postepowania z urzedu,
ustanowienie petnomocnika w sprawach o przysposobienie,
4. sktadanie na wezwanie sgdu urzedowo poswiadczonych dokumentow w celu
odtworzenia akt sadowych,

(W¥]
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L

. udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji,

przyjmowanie obwieszczen i ich wywieszanie,

7. wykonywanie innych zadan i czynnosci wynikajacych z przepiséw Kodeksu

Rodzinnego i Opiekuficzego oraz przepiséw ,Prawa o Aktach Stanu

Cywilnego”,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli (testamenty allograficzne),

9. zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestracji  Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

10. wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

I1. rejestracja urodzin, malzefstw oraz zgonéw i innych zdarzefi majacych
wplyw na stan cywilny oséb,

12. sporzgdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

13. sporzgdzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

14. orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk.

=

o0

V. LEGITYMACJE SLUZBOWE DLA PRACOWNIKOW
URZEDU

§ 34.
1. Wprowadza si¢ legitymacje stuzbowa dla pracownikéw Urzedu.
2. Legitymacje stuzbowe pracownikom wystawia Wajt.
3. Legitymacje podlegaja ewidencji, ktorej wzér stanowi zalacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.
4. Wzor legitymacji stluzbowej stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 35.
W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji stuzbowe;
pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié¢ o tym fakcie

wystawiajgcego legitymacje.

§ 36.

1. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:

® zmiany nazwiska,
¢ uszkodzenia lub zniszczenia,
e zmiany stanowiska.

2. Legitymacje stuzbowa wystawia sie tylko tym pracownikom, ktérym jest ona
niezbedna przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych w  sytuacjach
okreslonych przez odrebne przepisy.

3. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu
czynnoscl, o ktérych mowa w ust. 2.
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§ 37.
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie oddaé Waojtowi legitymacjg stuzbowsg
do depozytu albo dokonacé jej zwrotu w przypadku:
e otrzymania urlopu bezplatnego w wymiarze dtuzszym niz jeden miesigc
lub urlopu wypoczynkowego,
e zawieszenia w czynnosciach stuzbowych, nieobecnosci w pracy z powodu
choroby trwajacej dtuzej niz jeden miesiac,
¢ ustania stosunku pracy.

§ 38.
1. Pracownicy obowigzani s3 dbaé o nalezyty stan legitymacji stuzbowych, a
takze chroni¢ je przed utratg 1 zniszczeniem.
2. Pracownicy nie moga odstepowald legitymacji stuzbowych innym osobom
oraz przesytaé ich listownie.

VI. ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY
OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH ORAZ ZASADY ICH REALIZACJI

§ 39.

1.Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo
stanowienia aktéw prawa miejscowego obowigzujacych na jej obszarze.

2. Projekty aktdw prawa miejscowego opracowuje si¢ zgodnie z zasadami
ustalonymi w rozdziale II.

3. W zakresie nieuregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowigzujgcych, Rada moze wydawacé przepisy porzadkowe,
jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz
zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego pod
warunkiem, iz brak uregulowan prawnych w tym zakresie.

§ 40.
1. Podstawowymi formami aktdw prawnych powszechnie obowigzujgcych

(aktéw prawa miejscowego) sa:

e uchwaly podejmowane przez Radg w sprawach okre$lonych przepisami
prawa i statutem,

o zarzadzenia porzadkowe wydawane przez Wojta w przypadkach
okreslonych w art. 41 ust.2 ustawy o samorzadzie gminnym. Zarzadzenia
porzgdkowe wydawana przez Wojta podlegaja zatwierdzeniu na
najblizszej sesji Rady w trybie art. 41 , ust. 3 wyzej cyt. Ustawy.
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2. Oprocz zarzadzen,, o ktorych mowa w ust.1 oraz zarzagdzen Wojta i decyzji w
sprawach indywidualnych stanowione sa akty prawne wewnetrznego
urzedowania w formie zarzadzen kierownika urzedu i decyzji kierownika
urzedu.

§ 41.

1. Form¢ uchwaty lub zarzadzenia Wéjta nalezy stosowaé, gdy wynika ona z
przepisdw prawa.

2. Instrukcje, statuty i regulaminy moga byé wydawane w formie zatgeznika do
uchwaty lub zarzadzenia majacego charakter zatwierdzajacy.

3. Forme decyzji Kierownika Urzedu nalezy stosowaé w przypadkach
normowania spraw o charakterze jednostkowym, natomiast zarzadzen
kierownika urzedu w przypadkach spraw o charakterze generalnym.

§ 42.
1. Opracowywanie projektu aktu prawnego nalezy do pracownika wiasciwego
rzeczowo, ktory potwierdza ten fakt ztozeniem podpisu pod projektem.
2. Projekty aktéw powinny odpowiadaé zasadom techniki legislacyjnej, a w
szczegoOlnosci:
* redakcja projektu powinna byé jasna, przejrzysta 1 zwiezda,
¢ przedmiot unormowania powinien wyczerpujaco normowaé  dane
zagadnienie w granicach upowaznienia,
® nie powinien zawieraé postanowief stanowiacych  powtdrzenie
unormowan zawartych w innych aktach prawnych.
3. Uklad formalny aktéw prawnych powinien odpowiada¢ nastepujgcym
zasadom:
1) akt prawny sktada sie z:
a) tytutu,
b) tresci zasadniczej,
Ad.a. tytut sktada sie z:
* oznakowania rodzaju i numeru aktu prawnego,
* oznaczenia organu podejmujacego akt prawny,
e daty aktu prawnego, .
* zwigzlego okreslenia przedmiotu sprawy,
Ad.b. w tresci aktu prawnego nalezy:
* poda¢ podstawe prawna, czyli odpowiedni przepis prawny
okreslajacy kompetencje organu do wydania aktu,
* poda¢ merytoryczng regulacje czyli unormowania sprawy bedacej
przedmiotem aktu prawnego,
* okresli¢ organy odpowiedzialne za wykonanie oraz sprawujace
nadzor nad jego wykonaniem,
e okresli¢ termin wykonania,
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o wskaza¢ przepisy uchylone,

e ustalié termin wejscia w zycie oraz ewentualnie czas jego
obowigzywania,

e podaé sposob podania jego tresci do wiadomosci publicznej,

e okredlié¢ stanowisko stuzbowe, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej
do podpisu.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony ze Skarbnikiem Gminy oraz
wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli dotyczy zadafh powigzanych
z budzetem lub ma spowodowad inne skutki finansowe.

5. Projekt aktu podlega zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym i redakcyjnym
przez radce prawnego, ktory wyraza swoja opini¢ zlozeniem podpisu na
pierwszym egzemplarzu projektu lub na oddzielnym arkuszu w przypadku
zgloszenia uwag i zastrzezen do projektu.

6. Projekty uchwal Rady oraz Zarzadzenia Wojta opracowane przez
pracownikéw podlegajg aprobacie Wéjta, po uprzedniej wstepnej aprobacie
Sekretarza Gminy.

§ 43.
Zbior i rejestr aktdéw prawa miejscowego oraz pozostafych aktéw prawnych
dostepnych do powszechnego wgladu prowadzi komérka organizacyjna.

§ 44.
1. W celu zapewnienia prawidtowego przebiegu realizacji uchwat Rady -

Sekretarz Gminy po otrzymaniu uchwaly okresla;

1) stanowisko wiodgce w wykonaniu uchwaty,

2) obowiazek i termin opracowania harmonogramu realizacji uchwaty,

2. Osoba realizujgca uchwale:

1) opracowuje harmonogram realizacji uchwaty, w ktorym uwzglednia:

a) zadania do wykonania,

b) sposdb ich realizacji,

¢) terminy zadan i osoby odpowiedzialne za ich wykonanie,
d) terminy sktadania informacji,

2)opracowany harmonogram przekazuje bezposrednio po otrzymaniu
aprobaty przez Wojta:

a) wszystkim wykonawcom, pod adresem ktdérych zostaty sprecyzowane
zadania,

b)wiasciwej Komisji Rady,

¢) pracownikowi do spraw organizacyjnych,

3) opracowuje okresowe informacje i ostateczne sprawozdanie z realizacji w
terminach okre§lonych przez Rade i jej organy oraz przekazuje je
pracownikowi do spraw organizacyjnych.

3. Sekretarz Gminy sprawuje kontrole realizacji zadan wynikajacych z aktoéw
prawnych.
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§ 45.

1. Pracownik do spraw organizacyjnych przekazuje w terminie 7 dni od daty ich
podjecia po 1, a w przypadku publikacji po 4 egzemplarze aktow prawnych:

1) Wojewodzie,

2) Regionalnej Izbie Obrachunkowej — uchwate budzetows oraz uchwaty w
sprawie absolutorium oraz inne uchwaty Rady Gminy objete nadzorem
Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

2. Gdy akt prawny podlega ogloszeniu przez rozplakatowanie obwieszczefi w
migjscach publicznych, ogloszenie w lokalnej prasie lub inny sposéb
miejscowo przejety — ogloszenie nalezy do pracownika do spraw
organizacyjnych.

§ 46.

1. Akty prawa miejscowego oglasza sie w Dz.Urz. Woj.W-M w trybie 1 na
zasadach okreslonych ustawg z dnia 20.07.2000r. o oglaszaniu aktow
normatywnych 1 niektorych innych aktéw prawnych (Dz.U. z 2016 r.,
poz.296)

2. Akty prawa miejscowego wchodzg w Zycie po uplywie 14 dni od dnia ich
ogloszenia o ile nie przewiduja wyraznie terminu pézniejszego.

3. Uchwaly i zarzadzenia organéw Gminy nie stanowigce aktéw prawa
miejscowego mogg by¢ podane do publicznej wiadomosei w sposéb w nich
okreslony.

VII. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
§ 47.

1. W urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej obejmujacy:
1) kontrole zarzadczg wewnetrzna, ktérej podlegaja jednostki organizacyjne
urzedu;
2) kontrole zarzadczg zewnetrzng, ktérej podlegaja jednostki organizacyjne
gminy.
2. Zadaniem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
- zgodnoscei dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,
- wiarygodnosci sprawozdan,
- ochrony zasobow,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
- efektywnodci i skutecznosci przeptywu informacii,
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- zarzgdzania ryzykiem
3. Szczegdtowy tryb 1 zasady prowadzenia kontroli zarzadczej oraz
postepowania pokontrolnego okreslaja odrebne zarzadzenia Wojta.

VIII. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJL

§ 48.

1. Wéjt podpisuje osobiscie zarzgdzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygniecia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a W
szczegolnosei:

1) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
2) zarzadzenia, regulaminy, ogloszenia, okolniki wewnetrzne — wynikajace z
biezacej dziatalnodci Urzedu,
3) wystapienia kierownika do:
e Rady Gminy — Przewodniczacego Rady,
e Wojewody, Wicewojewoddw i Dyrektoréw Wydzialow Warminsko-

Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego,

Marszatka Wojewddztwa, Urzedu Marszatkowskiego,

Starosty Powiatu,

Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,

do organéw zwigzku miedzygminnego, stowarzyszenia gmin i sejmiku

wojewodztwa,

4) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
5) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,
6) materiaty kierowane pod obrady Rady,
7) harmonogramy realizacyjne uchwat,
8) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Urzedu,
9) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
10) wnioski i zlecenia pokontrolne kierowane do gminnych jednostek
organizacyjnych,
11) decyzje o tworzeniu biur spisowych,
12) pisma zastrzezone do podpisu Wdjta odrebnymi przepisami lub majgce ze
wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie,
13) pisma z zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej,
14)pismo zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem
komunalnym.

2. W razie nieobecnosci Wajta, akty prawne i inne dokumenty okre§lone w ust.
1 podpisuje Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy.

3. Wéjt moze upowaznic swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostajgcych w zakresie dziatalnoSci stanowisk pracy z
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wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym
wydawaniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;.

4. Szczegdlne upowaznienia do podpisywania pism i decyzji zawierajg zakresy
czynnosci pracownikéw lub odrebne upowaznienia.

5. Na dokumentach przedstawionych do podpisu powinna byé zamieszczona
adnotacja zawierajaca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry opracowat
dokument.

6. Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno-kancelaryjnym i inne
dokumenty nie stanowigce rozstrzygniecia sprawy podpisuja pracownicy
stosownie do podziatu czynnodci.

7. Przy sporzadzaniu pism i decyzji nalezy stosowaé przepisy Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr
14, poz. 67)

IX. ZALATWIANIE SPRAW W URZEDZIE -ORGANIZACJA
PRZYJMOWANIA ROZPATRYWANIA I ZAELATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 49.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach w trybie i w
terminach  okre§lonych w rozdziale VII ,Kodeksu Postepowania
Administracyjnego”.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu s3 ewidencjonowane w spisach
1 rejestrach spraw.

3. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli
ponoszg kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdow.

5. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy
zatatwiania opierajac sie na przepisach ,Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego”.

6. Z reguly obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwianie ustne
powinno by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez
strone adnotacji.

7. Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy obowiazani sa do nalezytego
informowania o okolicznodciach faktycznych i prawnych oraz czuwaja nad
tym, aby strony i inne osoby nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci
prawa.

8. Pracownicy obstugunjgcy interesantéw zobowigzani sg do:
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1)udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasnienia tre$ci obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,
3) informowanie zainteresowanego o stanie zatatwienia ich sprawy,
4)powiadamianie o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w
przypadku zaistnienia takiej konieczno$ci podajac przyczyny zwioki i
wskazujac inny termin zalatwienia sprawy,
5) informowanie o przystugujgcych $rodkach odwolawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.
9. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej lub
telefoniczne;.
10. Pracownicy zafatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia
pilnosci.
11. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil sprawy w
terminie podlega odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 kpa.

X.ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SKARG ORAZ WNIOSKOW
OBYWATELL

§ 50.
1. Obywateli w sprawach skarg, wnioskéw przyjmuja:

1) Woijt, a w przypadkach jego nicobecnosci Zastgpca Wojta lub Sekretarz
Gminy w kazdy poniedziatek w godz.8.00 do 16.00 lub w najblizszy
dzien roboczy jezeli poniedziatek jest dniem ustawowo wolnym od
pracy.

2) Przewodniczgcy Rady Gminy w kazdy wtorek w godz. 10.00 do 13.00

3) Pracownicy Urzedu we wszystkie dni robocze w godzinach pracy Urzedu

2. W sprawach skarg i wnioskéw postowie, senatorowie i radni przyjmowani sa
w pierwszej kolejnosei przed innymi interesantami.

3.Z przyjeé interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow sporzadzane sg
protokoty.

§51.
1. Referat organizacyjno-o$wiatowy:
1) zapewnia nalezytg informacje o miejscu i czasie przyjmowania obywateli
w sprawach skarg i wnioskow,
2) prowadzi rejestr skarg i wnioskdéw indywidualnych i listéw wplywajacych
do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ interesantOw przez
Wojta Zastepce Wojta 1 Sekretarza,
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3) gromadzi i przechowuje dokumentacje zatatwianych skarg, wnioskéw i
listow,

4) opracowuje i przedstawia Wojtowi zbiorczg ocene zatatwiania skarg,
wnioskow i listow w terminie do 30 stycznia kazdego roku.

2. wpisaniu do rejestru podlegajg sprawy:

1) przyjete przez Wojta, Zastepce Wojta 1 Sekretarza Gminy przyjec
obywateli, o ktérych mowa w ust. 1,

2) wniesione pisemnie, telefonicznie lub faxem,

3) protokoty przyjecia skarg i wnioskéw wniesionych ustnie,

3. Sekretarz Gminy odpowiada za:

1) nalezyta organizacjg, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,

wnioskow i listow,

2) terminowe, rzeczowe i wnikliwe rozpatrywanie,

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wéit.

5. Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw obywateli
stosuje sig¢ dziat VIII kpa — skargi i wnioski.

6. Whasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dziatalnodci:

1) Rady Gminy jest Wojewoda, a w zakresie spraw finansowych Regionalna
Izba Obrachunkowa,

2) Organéw wykonawczych jednostki samorzadu terytorialnego w sprawach
nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej —
Wojewoda,

3) Wojta z wyjatkiem spraw okreslonych w pkt 2— Rada Gminy,

7. Organ whasciwy do zatatwienia skargi powinien zatatwi¢ skarge bez zbedne;j
zwloki, nie pdzniej jednak, niz w ciagu miesigca,

8. Radni wnoszacy skargi i wnioski we whasnym imieniu lub w imieniu innych
0s0b przyjmowani sg poza kolejnoscig za$ termin zatatwiania wynosi 14 dni
od dnia wniesienia lub przekazania skargi.

XI. PRZEPISY KONCOWE

§ 52.
Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegblne stanowig inaczej.

§ 53.
Schemat organizacyjny Urzedu Gminy wraz z wykazem ilosci etatéw stanowi
zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 54.
Zmiana regulaminu organizacyjnego Urzedu moze byé dokonana w dr /dze
Zarzadzenia Wojta.

mer inz. Ewertowski
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Lubawa

EWIDENCJA LEGITYMACJI SLUZBOWYCH PRACOWNIKOW URZEDU GMINY LUBAWA

Lp. Wydanie Zwrot z powodu: Podai T
Data Nr legitymacji Nazwisko i imi¢ Podpis Zmiana Uszkodzenia, Nieobecnosé Ustania Utraty zwr az aqul:e 20
otrzymujgcego nazwiska, zmiana zniszezenia frwajaca stosunku {przyczyna wg.
stanowiska pracy diuzej niz pracy oSwiadczenia)
1 miesigc
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. g0, 1L
N T
ertowskl

mgr inz. T0



zdjecie
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podpis posiadacza legitymacji

Wazna na rok wystawienia 20

........................

Zatgcznik Nr 2
do Regulaminy Organizacyjnego
Urzedu Gminy Lubawa

WZOR
LEGITYMACII SLUZBOWEJ PRACOWNIKA URZ DU GMINY LUBAWA

Godio Panstwowe

LEGITYMACJA SLUZBOWA
PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGOQ

URZAD GMINY
LUBAWA

LEGITYMACJA Nr..../

“ras

............................................

...........................................

...........................................

(stanowisko)
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(podpis wystawey)
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Zatacznik Nr 3 do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubawa

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Lubawa

z uwzglednieniem iloéci etatéw
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