ZARZADZENIE NR XIII
WOJTA GMINY LUBISZYN
Z dnia 29.03.2011r.

W sprawie Regulaminu Organizacyjnego &tz Gminy Lubiszyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 mar@@0d o samordzie
gminnym ( Dz. U z 2001r. Nr 142 poz. 1591 ze zmnagdag:

81.
Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy stanowdicy zahcznik Nr 1 do
niniejszego zardzenia.

82,
Traci moc Zarzdzenie Nr 21/ 2007 Wojta Gminy Lubiszyn z dnia
06 czerwca 2007r. w sprawie Regulaminu OrganizaggriJrzdu Gminy
Lubiszyn.

83.
Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem Olkwietnia 2011 i podlega ogtoszeniu w
biuletynie informaciji publicznej.



Zalcznik nr 1
do Zaradzenia nr Xl
WéfEaniny Lubiszyn

z dnia 29.03.2011r.

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

81.
1.Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Lubiszyn zwany dalej Regulaminem,
okresla;
a) zakres dziatania i zadania WYdu Gminy Lubiszyn zwanego dalej Wdem;
b) organizacgi Urzedu;
c) zasady funkcjonowania Ugdu;
d) zakres dziatania kierownictwa Wdu, poszczegolnych referatéw i stanowisk pracy w
Urzedzie;
e) zasady podpisywania pism;
f) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiandywidualnych spraw obywateli;
g) zasady udzielania upowmien i petnomocnictw.

8§2.
1.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Gminie — naley przez to rozumieGmirg Lubiszyn;

b) Radzie — naley przez to rozumieodpowiednio RagGminy Lubiszyn;

c) Wojcie, Zasgpcy Wojta, Skarbniku, Kierowniku Ugdu Stanu Cywilnego — nalg
przez to rozumie odpowiednio: Wojta Gminy Lubiszyn, Zaptg Wéjta Gminy
Lubiszyn, Skarbnika Gminy Lubiszyn, oraz Kierownikiazedu Stanu Cywilnego w
Lubiszynie.

8§3.
1. Urzad jest jednostkbudzetowa Gminy.
2. Urzd jest pracodawgcdla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzila Urzedu Gminy jest miejscowsg Lubiszyn.

84.
1. Urzd jest czynny w dniach roboczych:
a) w poniedziatek w godzinach od 7:30 do 16:00
b) od wtorku do czwartku w godzinach od 7:30 do 15:30
c) w piatek od 7:30 do 15:00



Rozdziat Il

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU

8§5.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady, jej komispz innych

organow funkcjonujcych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Umu naley zapewnienie warunkéw nalgego
wykonywania obowizkéw spoczywaijcych na Gminie:
a) zadawilasnych;
b) zadazleconych;
c) zadawykonywanych na podstawie porozumienia z organami

administracji aglowej (zada powierzonych);
d) zadapublicznych powierzonych gminie lub w drodze panozenia

mgdzygminnego.

86.
1.Do0 zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w

wykonywaniu ich zadai kompetenciji.
W szczegolnéci do zada Urzedu naley:
a) przygotowanie materiatdw nieginych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowie i innych aktéw z zakresu administracji publicznejaz
podejmowania innych czynia prawnych przez organy Gminy;
b) wykonywanie - na podstawie udzielonych upgnven — czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadagminy;
C) zapewnienie organom Gminy wmlivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow;
d) przygotowanie uchwalenia i wykonywanie betli Gminy oraz innych aktow
organow Gminy;
e) realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepisoOw prawa oraz
uchwat organéw Gminy;
f) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywasesji Rady, posiedizgej
komisji oraz innych organéw funkcjoragiych w strukturze Gminy;
g) prowadzenie zbioru przepisbw gminnych dpsych do powszechnego vwadu w
siedzibie Urzdu;
h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z ol@wpcymi w tym zakresie
przepisami prawa a w szczeg&on

* przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanggdspondencji;

» prowadzenie wewgirznego obiegu akt;

* przechowywanie akt;

* przekazywanie akt do archiwow;



realizacja obowizkéw i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
Rozdziat I

ORGANIZACJA URZDU
88.

1. W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty i stanowiska pracy, dla ktorych
ustala s¢ nastpujace symbole literowe:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7

Referat finanséw i bugktu (RF)

a) Skarbnik Gminy

b) Z-ca skarbnika

c) stanowisko ds. wymiaru podatkow

d) stanowisko ds. ksgowasci podatkowej

e) stanowisko ds. ksgowasci budzetowej

f) stanowisko ds. ksgowaici oswiaty

g) stanowisko ds. funduszy pomocowych

Referat Infrastruktury Technicznej, Ochrosripdowiska i Rolnictwa (RIT)

a) Kierownik referatu

b) stanowisko ds. gospodarki wodnej, ochrosypdowiska, rolnictwa i
gospodarki przestrzennej

c) stanowisko ds. gospodarowaniem mieniem komunalnymgospodark
mieszkaniow

d) stanowisko ds. inwestycji i gospodarki przestrz¢nne

e) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i transpdoiorbwego

Referat Administracyjno- Organizacyjny (RAO)

a) Kierownik referatu

b) stanowisko ds. kadr, sekretariatu

c) stanowisko ds. obstugi rady

d) stanowisko ds.dviaty

e) sprataczka

f) pracownik gospodarczy

Stanowiska samodzielne:

a) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego (USC)

b) stanowisko ds. Zagdzania Kryzysowego i Ochrony P- P(ZK)

c) Petnomocnik ds. Rozwzywania Problemow Alkoholowych

d) Radca Prawny

Na czele referatow stpkierownicy.

Referaty dziej si¢ na stanowiska pracy.

Do wspdlnych zadareferatow i samodzielnych stanowisk pracy mpalev

szczegolnéci:

a) nadzor nad wikxiwym i terminowym zatatwianiem spraw



b) nadzor nad wkxiwym wypetnianiem obowizkéw przez podlegtych
pracownikow

c) opracowanie projektéw uchwat, decyzji, zatzer, postanowig, umow w
zakresie prowadzonych spraw

d) wihasciwe rozpatrywanie skarg i wnioskow

e) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw daypzh ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych

f) nadzoér nad wkxiwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz
baz danych w systemie informatycznym

g) wihasciwe i terminowe sporgizanie informacji do prowadzenia strony
internetowej Urzdu

h) prawidtowa gospodark srodkami finansowymi w referacie

i) przedstawianie projektéw uchwat, decyzji, zaza\, postanowi# i umow
radcy prawnemu do zaopiniowania pod wggim prawnym w terminie
min. 7 dni przed sesgrady.

8) Kierownicy wspotpracuj w szczegOIngi:

a) ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowaniaaldi do projektu
budzetu oraz racjonalnego wydatkowas@dkow finansowych z bustu
gminy, a take propozycji zmian w trakcie wykonywania lzat

b) z Zastpca Woéjta w zakresie wkxiwego funkcjonowania Uedlu oraz
obstugi interesantéw

c) z petnomocnikiem ochrony informacji niejawnych wkessie realizacji
przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych

9) Kierownicy referatow Iub osoby upow@ione odpowiadaj za prae
powierzonych im referatéw i podlegtych oséb jedradmsvo przed Wojtem

Gminy.

89.
1. Struktue organizacyja Urzedu okr&la Schemat Organizacyjny, stangey zahcznik
Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCONOWANIA URZEDU

810.
1.Urzad dziata wedtug nagbujacych zasad:
a) praworzdnasci,
b) stuzebndci wobec spoteczriai lokalnej,
c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednoosobowego kierownictwa,



e) planowania pracy,

f) kontroli wewrgtrznej,

g) podziatu zad&apomidzy kierownictwo Urzdu i poszczeg6lne Referaty oraz
h) wzajemnego wspotdziatania.

811.
1.Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkow i zada Urzedu
dziataj na podstawie i w granicach prawa, obgzaini s doscistego jego
przestrzegania.

812.
1.Pracownicy Urgdu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowizkéw s
obowigzani stiky¢ Gminie i Pastwu

813.
1.Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposéb racjonalny,
celowy i oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegolnej staraenav zarzdzaniu
mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyexymi zamowié publicznych.

814.
1.Jednoosobowe kierownictwo opietansi jednolitéci poleceniodawstwa i

stuzbowego podporglkowania, podziatu czyndoi na poszczegolnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialfm za wykonanie powierzonych zada
2. Urzdem kieruje Wojt przy pomocy Zagicy Wojta, Skarbnika, ktérzy ponasz
odpowiedzialné¢ przed Waojtem za realizacgwoich zada.
3. Kierownicy poszczegOllnych Referatow kieruj zarzadzap nimi w sposob
zapewniajcy optymaln realizacg zada& Referatow i ponoszza to odpowiedzialrié
przed Wojtem.
4. Kierownicy poszczegolnych Referatéw kltm s bezpdrednimi przetaonymi

podlegtych im pracownikéw i spravaupadzor nad nimi.

815.
1.Kierujacy referatami $ odpowiedzialni przed Wéjtem za wykonanie zZada
okreslonych dla referatu a w szczegoéod
a) nadzér nad wypetnieniem obawkow stezbowych przez podlegtych
pracownikow;
b) zgodnd¢ z prawem opracowanych projektow uchwat i decyzji;
wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow.

8§16.
1.Kierownicy referatow wykondj swoje zadania bezp®dnio przy pomocy
podlegtych pracownikow.



2. Przy wykonywaniu zadekierownicy upowanieni s do:
a) wspotdziatania z wkkiwymi instytucjami;

......

spraw zgtoszonych przez komisj

817.
1.W przypadku gdy kieragy referatem nie me wykona swych obowizkow
z powodu choroby lub urlopu, zaptje go wyznaczony przez niego pracownik.

818.
1. Kierownicy referatdw oraz pracownicy zajamy samodzielne stanowiska
sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonanie zad&reslonych szczegotowym
zakresem czyn§w dla poszczegodlnych stanowisk a w szczegdinoa:
a) przestrzeganie terminow zatatwianych spraw;
b) przygotowanie projektow uchwat w zakresie prowagobrspraw;
C) znajoma¢ przepisbw prawnych oraz wytycznych obemdjacych —w
powierzonych im dziedzinach;
d) terminowe i zgodne ze stanem faktycznym sgpderanie sprawozaa
e) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéadnych oraz skarg
i wnioskow mieszkacow;
f) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych.

819.
1.W Urzdzie dziata kontrola wewgtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowaci wykonywaniu zad@ Urzedu przez poszczegolne Referaty
i wykonywania obowizkOw przez poszczegolnych pracownikéw édha.

§20.
1.Referaty realizaj zadania wynikaijce z przepisOw prawa i regulaminu w
zakresie ich wigciwosci rzeczowe).
2. Referaty s zobowhzane do wspédtdziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urgdu w szczegoélniwi w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultaciji.

Rozdziat V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
| SKARBNIKA GMINY

§ 21.

1.Do zakresu zada Wajta nalezy w szczegolngci :
a) reprezentowanie Ugdu na zewstrz;



9)

h)

)
k)

prowadzenie bigcych spraw Gminy;

podejmowanie czynrigi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamgch
0s6b do podejmowania tych czysop

wykonywanie uprawnig@ zwierzchnika stdbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu;

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystiaokki organizacyjne Urzlu
oraz jego pracownikow;

okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikowszmzegoéinych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdzietamealizacji zada
koordynowanie dziatalriei komorek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie ich
wspotpracy;

rozstrzyganie sporéw poruzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w
szczegolnéci dotyczicymi podziatu zadg

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaradnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej;

czuwanie nad tokiem i terminodma wykonywania zadaUrzedu;

upowanianie Swojego Zagpcy lub innych pracownikéw Uedu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych;

przyjmowanie éwiadcze o stanie magkowym od przewodniczrego

Rady Gminy oraz pracownikéw samgawych upowanionych przez

Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji admirastyjnych;

m) ogolny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przezacpwnikow Urzdu

n)

czynndaci kancelaryjnych;
wykonywanie innych zada zastrzeonych dla Wodjta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady;

§ 22.

1. Do zadar Zastgpcy Wojta nalezy:
podejmowanie czyriwokierownika Urzdu pod nieobecrio Wojta lub
wynikajcej z innych przyczyn nienzacsci petnienia obowazkow przez Woijta;
2. Zasgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lupavanienia Wojta;
3. koordynuje dziatalém komorek organizacyjnych Ugdu oraz organizuje
ich wspotpracnadzor nad organizacgpracy w Urzdzie ;
4. systematycznie wd#a optymalne zasady organizacji i stosowania nowsyozsh
technik pracy;
5. do jego zad@analexy:
a) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego tatusu gminy oraz
przektadanie Wéjtowi projektow zmian tych aktow;
b) opracowanie projektéw podziatdw referatdw na staeskavpracy;
c) opracowywanie zakresOw czyriobna stanowiskach pracy;
d) nadzor nad przygotowaniem projektu zazen Wojta,;

§23.



9)
h)
)
)

1.Do zada Skarbnika Gminy nalezy:
opracowywanie dtugoletnich prognoz finansowych Gmin
nadzér i bieaca analiza realizacji budtu;
przygotowanie projektu budtu oraz projektow zmian w baecie;
opracowywanie analiz zdoléa kredytowej;
sporadzanie zbiorczej sprawozdawaézobudzetowej dla potrzeb Rady i Wojta;
sporadzania bilansow finansowych rocznych i okresowyatawozda;
nadzorowanie gospodarki finansowej pozatatiowej;
nadzor kontrolowanie dziataldo finansowej jednostek organizacyjnych
pomocniczych;
opracowania niezfuinych zestawie kosztow dla potrzeb prowadzonych analiz
ekonomicznych;
organizowania i kontrolowania prawidtowego obiegkumentacji niezédnej dla
prowadzenia rachunkowai;

§ 24.

1.Do zada Referatu Finansowego i Budetu nalezy:

1) prowadzenie spraw zgaanych z opracowaniem projektu Beth gminy,
2) zapewnienie obstugi finansowo-&gowej gminy,
3) organizowanie i nadzorowanie prawidideo prowadzenia rachunkoda przez
jednostki organizacyjne gminy,
4) sporadzanie sprawozdania z realizacji zadadzetowych, a w szczegolsa:
przygotowywania materiatow niegthnych do uchwalenia badtu Gminy;
zapewnienie obstugi finansowo-kgowej Urzdu;
uruchamianie ésrodkéw finansowych dla poszczegéinych dysponentéudzétu
Gminy;
przygotowywanie materiatdw nieztbnych do wykonania obowikéw z zakresu
sprawozdawcAei;
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, élereie wartéci mienia komunalnego
i srodkow trwatych;
prowadzenie kag rachunkowych;
rozliczanie inwentaryzacji;
dokonywanie wyceny aktéw oraz pasywow i ustalenyaiku finansowego;
dokonywanie umorzesrodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych;
prowadzenie spraw zwaanych z:

» dokonywaniem wymiaru podatku i optat lokalnych, atiai rolnego,

podatku |&énego oraz optaty skarbowej;
» ulgami, odroczeniami, umorzeniami w zakresie podlatkoptat
lokalnych, podatku rolnego, podatkérniego oraz optaty skarbowej;
» kontrok podatkows w zakresie okrdonym odebnymi przepisami;



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

7)

5) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pagledem zgodn&ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych agldnych organowi
podatkowemu;
6) podejmowanie czyném zmierzagcych do egzekucji administracyjn@yiadcze
pien¢znych oraz pogpowania zabezpieczgajego;
7) prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutow wykawczych;
8) przygotowanie danych do projektow aktow dotyyrh podatkow
i optat;
9) przygotowanie sprawozfl@otyczcych podatkow i optat;
10) prowadzenia spraw ptacowych pracownikéw;
11) opracowywanie i rozliczanie wnioskéw o funduppenocowe;
12) sporgdzanie sprawozdawcgad i informacji dotycacych realizowanych
projektow;
13) prowadzenie spraw zagianych z pomacmateriala dla ucznidw;
14) prowadzenie zada zakresu promocji gminy;
15) wspotpraca z organizacjami pozalawymi;
16) wspotpraca zagraniczna;
17) przygotowywanie oraz wygiowanie z wnioskami o finansowanie zada
inwestycyjnych przez instytucje zewtreng w tym o fundusze pomocowe
ze$rodkow Unii Europejskiej,
18) przygotowanie projektu bietu oraz projektéw zmian w bizecie szkot;
19) opracowywanie dtugoletnich prognoz firamgch szkét,
20) nadzor i bimca analiza realizacji badtu szkot;
21) sporadzanie bilanséw finansowych rocznych i okresowymtawozda
szkot;

§25.

1. Referat Infrastruktury Technicznej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
prowadzi sprawy zwigzane:

koordynowaniem oraz opracowywaniem projektéw wadluich programéw
i planow inwestycyjnych, a tak strategii rozwoju gminy,

koordynowaniem oraz opracowywaniem rocznych planGmwestycyjnych
Z uwzgkdnieniem strategii inwestycyjnej i wieloletnich gramoéw i planow
inwestycyjnych,

biezaca aktualizacy raportu o stanie gminy,

prowadzeniem inwestycji gminnych,

prowadzeniem toku formalno - prawnego w zakrespracowywania studium
uwarunkowa i kierunkbw zagospodarowania przestrzennego gminy,
prowadzeniem toku formalno - prawnego w zakresiem@pvywania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzeniem rejestru miejscowych planéw zagospedania przestrzennego,

8) wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospydania terenu,



9) nadzorem nad gospodarkvodrs i funkcjonowaniem gospodarki wodagbwo-
kanalizacyjnej,

10) nadzorem nad utrzymaniem i ochgairog,

11)nadzorem nad utrzymaniem czy&tiooraz uradzen sanitarnych, wysypisk

i utylizacji odpadow,

12)tworzeniem i utrzymaniem terenow zieleni,

13)cmentarzami komunalnymi,

14)administrowaniem, gospodarowaniem i za@zaniem gminnym zasobem lokalowym
oraz budynkami,

15)egzekucy w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samovaiialowej,

16)stawkami czynszéw i optat za lokale i nieruchdmdudynkowe,

17)okreslaniem potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowybraowy infrastruktury i
modernizacji obiektow oraz wdzer komunalnej infrastruktury ogélnogminnej,

18)komunikacy zbiorowa,

19)okreslaniem potrzeb remontowych obiektow stangwych wilasné¢ gminy,
a wytkowanych przez jednostki organizacyjne gminy,

20)utrzymywaniem porgdku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych przezddrz

21)prowadzeniem adaptacji, remontow i napraw orazs&omacy budynku Urzdu,
pomieszcze i inwentarza biurowego,

22)gospodarowaniem i za@dzaniem komunalnymi nieruchodwami, w tym ich
zbywaniem, oddawaniem wzytkowanie wieczyste, aytkowanie, dzierawe, najem,
uzyczenie, w trwaty zaggd oraz ustalanie optat za korzystanie z nich,

23)organizowaniem przetargdbw na zbywanie prawa wkasngrawa uaytkowania
wieczystego nieruchondoi stanowicych wtasnéé¢ gminy,

24)nabywaniem nieruchondoi niezlzdnych dla realizacji zadaGminy,

25) komunalizacj gruntow,

26)prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

27)tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim gedmie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowzujacego prawa,

28)zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych,

29)scalenie i podziaty nieruchorm oraz orzekanie o podziale nieruchaiip

30)ustalaniem optat adiacenckich,

31)ustalaniem optat zwzanych ze wzrostem lub oliehiem wartéci nieruchomeéci w
zwiazku z uchwaleniem lub zmian miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

32) przeksztalcaniem prawa wieczystegozythowania przystugacego osobom
fizycznym w prawo wiasniei,
33)ochrory gruntow rolnych i lénych w zakresie wyktzania gruntéw z produkcji

rolniczej lub lénej oraz rekultywacji,

§26

1. Do zada Radcy Prawnego nalegy wykonywanie obstugi prawnej
Urzedu a w szczegOlnsi:
a) opiniowanie pod wzghdem prawnym projektow uchwal rady wraz
z uzasadnieniem i zadzen Wojta, w tym statutdéw i regulaminéw,
b) opiniowanie pod wzghem prawnym projektow umow, porozumie@raz zmian



do tych aktow,

C) udziat w przygotowaniu i negocjowaniu  umow o rsikdikowanym charakterze
prawnym lub mogcych spowodowa powstanie dla gminy znacznych zoberan
finansowych,

d) swiadczenie pomocy prawnej radzie, Wojtowi, Zasy Wojta, Skarbnikowi i
kierownikom jednostek organizacyjnych dz,

e) wydawanie opinii prawnych w ramach mieej wspéipracy z jednostkami
organizacyjnymi Urzdu,

f) zastpstwo prawne procesowe w sprawach z udzialem Gnprged gdami
powszechnymi, Naczelnym a@em Administracyjnym oraz innymi organami
orzekapcymi.

§27.

1.Do zada Urzedu Stanu Cywilnego naléy: prowadzenie spraw z zakresu

akt stanu cywilnego i zwkanych z nimi spraw rodzinno — opigkazych, a w
szczegolnéci dotycacych:

a) rejestracji urodzin, maeastw oraz zgonow i innych zdarzemapcych wptyw
na stan cywilny osob,

b) sporadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzeniagstanu cywilnego,

c) sporadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnegazardwiadcze,

d) przechowywanie i konserwacja &gistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

e) przyjmowania 6éwiadczéh o0 wstpieniu w zwihzek matenski oraz innych
oswiadcze zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekego,

f) stwierdzania legitymacji procesowej do wysenia do sdu w sprawach mmosci
lub niema@naosci zawarcia matenstwa,

g) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

h) wykonywanie zadawynikajacych z Konkordatu.

i) spisywanie éwiadcze ostatniej woli spadkodawcy,

J) przygotowywanie projektow wnioskédw o nadanie madata diugoletnie pgcie
makenskie,

k) prowadzenie ewidencji luddoi, statlego rejestru wyborcéw oraz spraw doiggzh
zameldowania i wymeldowania,

[) wydawanie dowoddw osobistych.

§28.

1.Do zada Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego naléy w szczegolngci:

a) planowanie, organizowanie i prowadzenie sprawkzezsa obronngci kraju i obrony
cywilnej oraz reagowania kryzysowego,

b) organizacja systemu ostrzegania i alarmowania rkdééspw miasta o wszelkich
zagraeniach,

c) dokonywanie analiz i prognoz przewidywaniaatiwosci wyskpowania zagrzen na
terenie gminy,

d) zapewnienie warunkéw stacych koordynacji dziata w wypadkach zdarze
kryzysowych, w tym koordynacja prac zwanych z organizagjsystemu zarglzania
kryzysowego,

e) integrowanie systemOw monitorowania zagfq



f) zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania gmimnegentrum zargzania
kryzysowego,

g) orzekaniem o0 koniecza sprawowania bezpgcedniej opieki nad cztonkiem
rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uamaraa jedynegaywiciela,

h) ustalaniemiwiadcze przystugujcychzotnierzom i cztonkom ich rodzin,

i) tworzeniem formacji obrony cywilnej,

J) wspotdziataniem z organami wojskowymi,

k) wspotdziatanie ze stra pozarm,

[) wspotdziatanie z poligjw zakresie bezpiecastwa i poradku publicznego,

m) realizacja zada okrelonych ustawami dotyezych poradku publicznego i
bezpieczéstwa obywateli oraz ochrony przeciwiaoowej i przeciwpowodziowej,

n) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochrongnmdcji niejawnych,

0) realizacja zada zwiazanych z ochron informacji niejawnych oraz prowadzenie
kancelarii tajnej,

p) udzielanie i cofanie zezwale na organizowanie i przeprowadzanie zbidrek
publicznych, a take sprawowanie nadzoru nad ich przebiegiem.

§29.

1.Do zad&a Wydziatlu Organizacyjno - Administracyjnego nalery w
szczegolnéci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania e¢diz oraz systematyczne wdeaie
optymalnych zasad organizacji i stosowania nowagagstechnik pracy,

2) prowadzenie rejestru wydawanych upawian i petnomocnictw,

3) prowadzenie rejestru polecewyjazdu shibowego dla pracownikéw wdu i
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie dokumentacji w sprawach gminych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

5) prowadzenie rejestru szkalédoskonalenia zawodowego pracownikéw,

6) przygotowywanie materialtdbw umliwiajacych podejmowanie czynia z zakresu
prawa pracy,

7) prowadzenie spraw dotygzych dziatalnéci socjalnej,

8) przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy,

9) ewidencja czasu pracy pracownikéw,

10)kompletowanie wnioskow emerytalno- rentowych.

11)obstuga sekretarsko-kancelaryjnaqaiz,

12)prowadzenie ewidencji korespondencii,

13)prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskoetygi oraz innych pism
wptywajacych do Urzdu,

14)obstuga spotkai zebra organizowanych przez Wéjta, Zeggte Wojta,

15)przygotowywaniem we wspoOipracy z Wavymi merytorycznie Referatami
materiatbw dotyczcych projektéow uchwat Rady i jej komisji oraz inmmyc
materialdbw na posiedzenia i obrady tych organow,

16)przechowywaniem uchwat podejmowanych przez¢Ranhiny i jej komisje,

17)przekazywaniem - za peednictwem Sekretariatu -korespondencji do
i od Rady, jej komisji oraz poszczegélnych radnych,



18)przygotowywaniem materiatdbw do projektéw planowgyr&ady i jej komisji,

19)podejmowaniem czynnoi organizacyjnych zwzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebra, posiedze i spotka Rady, jej komisji i Wjta,

20)protokotowaniem sesji, posiedzezebra i spotka,

21)prowadzeniem rejestru uchwalt, zadzen i innych postanowige Rady i jej komisji,

22)prowadzeniem rejestru wnioskow, zapytanterpelacji sktadanych przez radnych,

23)prowadzeniem spraw dotygzych wyborow i referendum,

24)prenumerata czasopism i dziennikdwediawych,

25)archiwizowanie danych,

26)prowadzenie zaaazwiazanych z dziatalnieia szkot i ochron zdrowia,

27)powadzenie ewidencji klubéw sportowych i stowarsjdzultury fizycznej,

28)prowadzenie spraw zwaanych z udogpnianiem informacji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej,

29)organizacja i prowadzenie praktyk uczniowskichudginckich w urzdzie,

30)prowadzenie spraw z zakresu bezpiésih®a i higieny pracy,

31)prowadzenie obstugi interesantow, kancelarii ogdliveedu i archiwum,

32)zaopatrywanie Urdu w sprzt, wyposaenie i materiaty biurowe zgodnie z ustaw
0 zamowieniach publicznych,

33)prowadzenie gospodarki materiatowej,

34)prowadzenie spraw dotygzych tablic urgdowych i informacyjnych oraz pieea,

35)zapewnienie wigiwej estetyki oraz utrzymania padku i czystéci w budynkach
urzedu.

Rozdziat VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM
830

Wojt podpisuje:

1) zarzdzenia, regulaminy i okdlniki wewtrzne,

2) pisma zwazane z reprezentowaniem Gminy na zgwa)

3) pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie zaidu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikow Referatéw,

5) komunalizacj gruntow,

6) prowadzeniem ewidencji gruntdw komunalnych,

7) tworzeniem zasobu gruntow i gospodarowaniem nim gedmie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowzujacego prawa,

8) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

9) scalenie i podziaty nieruchorém oraz orzekanie o podziale nieruchdieip

10)ustalaniem optat adiacenckich,

11)ustalaniem optat zwranych ze wzrostem lub oldeniem wartéci nieruchomeci w
zwiazku z uchwaleniem Iub zmian miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

12) przeksztalcaniem prawa wieczystegozythowania przystugucego osobom
fizycznym w prawo wiasniei,



13) ochrora gruntéw rolnych i lénych w zakresie wytzania gruntow z produkciji
rolniczej lub lénej oraz rekultywacji,

14)decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytérwydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow Urzdu,

15)petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce 0soby uprawnione do podejmowania czyona zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urdu,

16)pisma zawierace dgwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,

17)petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgdami i organami administracji
publicznej,

18)odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

19)pisma zawierace odpowiedzi na postulaty mieshkédw, zglaszane za
pasrednictwem radnych,

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

§31.

Zastpca Woijta, Sekretarz i Skarbnik podpispjsma pozostage w zakresie ich zaflanie
zastrzeone do podpisu Waijta.

832.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozasejw zakresie jego zaila
833.

Kierownicy referatow podpisuj

1) pisma zwazane z zakresem dziatania Referatow, nie zastreedo podpisu Waijta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach zaéatwiania ktorych zostal
upowanieni przez Waijta,

3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej Referatéw i zakresu zaddla
poszczegolnych referatow lub stanowisk.

§34.

Kierownicy referatow okrdaja rodzaje pism, do podpisywania ktorychupowanieni inni
pracownicy.

§35.

Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administygnych,
oznhaczaj je swoimi inicjatami w lewym dolnym rogu.



Rozdzial VII

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 36.

1. Ogollne zasady p@gtowania ze sprawami wnoszonymi przez strony ad&réodeks
postpowania administracyjnego oraz przepisy szczegdbtgczice zwlaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 37.

1. Sprawy wniesione przez obywateli do &flu s ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

2. Sekretariat prowadzi centralny rejestr skavgnioskéw pism wptywajcych do Urzdu
oraz skarg zgloszonych w czasie pegyjinteresantdbw przez Wojta i jego Zgste,
Kierownikow Referatéw oraz radnych Rady Gminy - gk dyurow.

§ 38.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiargersa zasadach i w terminach atomych w
ustawie kodeks pagtowania administracyjnego oraz w pugach szczegolnych.
2. Pracownicy Urzdu zobowszani g do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidu-
alnych spraw kierac sk aktualnie obowdzujacymi przepisami prawa oraz zasadami
wspoktycia spotecznego.

3. Odpowiedzialn& za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywiduathyspraw ponosz
Kierownicy Referatow oraz pracownicy odpowiednio ukialonych zakreséw oboyzkow.

4. Kontrok i koordynacg dziatan referatbw i samodzielnych  stanowisk
w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywate tym zwitaszcza skarg, wnioskow
sprawuje Zagpca Wojta, ktéry take dokonuje okresowych ocen sposobu zatatwiania
indywidualnych spraw i przedkiada je Wojtowi.

§ 39.

1. Pracownicy obstugagy interesantow zobowzani g do :

a) udzielania informacji niezdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wWin#&nia tréci
obowigzujacych przepisow,

b) rozstrzygania spraw w miamazliwosci bezzwtocznie, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu ich zatatwienia,

c¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatigiash spraw,

d) powiadamiania o przedtaniu terminu rozstrzygacia spraw, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznéci,



e) informowania o przystugagych srodkach odwotawczych luldrodkach zaskaenia
wydanych decyzji.

2. Interesanci majprawo uzyskiwa informacg w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektronicznej.

§ 40.

1. Wojt i Zasgpca przyjmuyg interesantow w sprawach skarg i wnioskow w porigklizw
godzinach od 8.00 do 16.30z8& poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, przgjmanie
interesantow odbywa giw pierwszym dniu nagpujacym po dniu wolnym od pracy.
2. Skarbnik i Kierownicy Referatéw przyjmuinteresantow we wszystkich sprawach, w tym
w sprawach skarg i wnioskéw k@ego dnia, w ramach swoich mivosci czasowych.

3. Pracownicy wydziatow przyjmajnteresantow w ggu catego dnia pracy Ugdu.

Rozdziat VIII
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW
§41.

1. Z wnioskami o udzielenie upowsden do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracjilioabej i do skladaniaswiadczé woli
w imieniu gminy w zakresie zaydu mieniem oraz o udzielenie petnomocnictw mog
wystepowa: do Wojta:

a) Zastpca Wojta i Skarbnik,

b) kierownicy referatow.
2. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 dcta s¢ projekt upowanienia (petnomocnictwa)
Zz podaniem podstawy prawnej upaneenia oraz przepisOw regudigych sprawy bdace
przedmiotem upowanienia.
3. Po zaakceptowaniu wniosku przez Wojta - upmiemnie przygotowuje pracownik
Sekretariatu.

§42.

Rejestr wydawanych upowaien i petnomocnictw prowadzi pracownik Sekretariatu.



ROZDZIAL IX
OBIEG DOKUMENTOW
§ 43.

1. Zasady i tryb wykonywania czyndw kancelaryjnych w Urazie okrdéla instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin - ustalona przezdéda®Rady Ministrow w rozpagdzeniu z
dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kaacghej dla organéw gmin i zazkow
miedzygminnych ( Dz. U. Nr 112, poz. 1319).

2. W Urzdzie obowazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym roeggm wykazie
akt , o ktérym mowa w ust. 2 w ramach obgguijacych symboli z zachowaniem tej same;j
kategorii archiwalne;j.

3.Zasady pogpowania z dokumentami niejawnymi okiaga przepisy szczegoétowe.

ROZDZIAL X
ORGANIZACJA NARAD | SPOTKAN
§ 44.

W ramach narad i spotkarganizowaneas
1) narady oceniago - koordynujce,
2) spotkania organizowane przez referaty.

§ 45.
1. Narady oceniafo - koordynujce mag na celu:

a) omowienie realizacji zada ocer o0goélnej sytuacji gospodarczo - finansowej,

wskazanie ewentualnych nieprawidtaien

b) wymiarg uwag dotyczcych problemow wyspujacych przy realizacji zada
2. Naradom, o ktorych mowa w ust. 1 przewodniczy jtWiub zastpca Wojta
3. W naradach bigrudziat:

a) skarbnik,

b) kierownicy referatow,

c) pracownicy odpowiedzialni za realizagkreslonych spraw,

d) kierownicy jednostek organizacyjnych lub wskazarzez nich osoby.
4. Spotkania prowadzi Wjt, w razie jego nieobéchpastpca.
5. Wymienione w ust. 1 spotkania maja celu:

a) przekazywanie krotkich informaciji dotygz/ch realizowanych zadaraz
podejmowanych kierunkéw dziatania w tym zakresie,
b) przekazywanie informacji poguzy referatami,
c) rozliczanie realizacji zada
6. Nadzér nad realizacpstalé podgtych na naradach i spotkaniach sprawuje Woijt lub
osoba przez niego wyznaczona.



, ROZDZIAL XI
ZASADY WSPOLDZIALANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK

URZEDU

§ 46.

Celem wspotdziatania jest:

1) zwickszenie efektywnii dziatania referatow dla sprawniejszego reaywania
probleméw gminy,

2) usprawnienie procesow informacyjno - decyzyjngchz trafné¢ podejmowanych
decyzji,

3) prawidiowa realizacja zafla wynikajacych z obowizujacych aktéw prawnych.

§ 47.

1. Podstawowe elementy wspoétdziatania to:

a) odbywanie okresowych spotkeematycznych przedstawicieli referatéw realizych
zadania wykraczage poza zakres dziatania jednego referatu,

b) utrzymywanie bigacych kontaktéw roboczych z kierownikami i pracowariki
samodzielnych stanowisk,

c) wzajemna wymiana informacji o wygpujacych problemach i uzyskiwanych w trakcie ich
rozwiagzywania wynikach w celu doskonalenia wspélnegotdnia,

d) podejmowanie wspélnych dziata charakterze badawczym, analitycznym lub
kontrolnym.

2. Spotkania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1 orgagikierownicy wiodicych w realizacji
zadania referatow.

§ 48.

W zakresie wymiany informacji powinny bgtosowane w szczegoku

nastpujace formy:

1) wzajemne przekazywanie zbiorczych materiatowityeanych,

2) przekazywanie pisemnychdzr ustnych informacji o problemach stanaeych przedmiot
zainteresowania ok§nych referatéw lub samodzielnych stanowisk,

3) przekazywanie odpisOw wyglien, postanowi# i decyzji, a take

notatek sygnalizacyjnych,

4) przekazywanie po uzgodnieniu z zainteresowarymnyich dokumentéw.

§ 49.

W zakresie zatatwiania spraw zémych z probleméw podlegajych rozpatrzeniu
przez kilka jednostek organizacyjnych - stosuje giasad, iz wiasciwa jednostka
organizacyjna rozpatruje zagadnienia pade do zakresu jej dziatania, a projekt zbieycz
odpowiedzi zawierafej szczegbétowe i wyczerpige wyjanienia oraz ustosunkowanieg si
do caloksztattu zagadmiepracowuje kierownik 41z pracownik wskazany przez Wojta.



ROZDZIAL Xl
POSTANOWIENIA KQNCOWE
§ 50.
1.Regulamin wchodzi wycie z dniem 1 kwietnia 2011r. i podlega ogtoszeniBiuletynie
Informacji Publiczne.

2.Wszelkie zmiany w regulaminiea sdokonywane w trybie wkgiwym dla przygcia
regulaminu.



