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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogodlne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy 1 Miasta w Lubrancu okresla:

1) zadania urzedu,

2) zasady 1 tryb funkcjonowania urzedu,

3) zasady kierowania urzedem,

4) organizacje urzedu,

5) zadania komorek organizacyjnych w urzedzie,

6) zasady przyjmowania, rozpatrywania i1 zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
7) zasady 1 tryb kontroli,

8) zasady podpisywania pism 1 decyzji.



§ 2

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming 1 Miasto Lubraniec,

2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Lubrancu,

3) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy 1 Miasta Lubraniec,

4) zastgpcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Gminy
1 Miasta Lubraniec,

5) sekretarza i skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza i skarbnika gminy,

6) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy 1 Miasta w Lubrancu,

7) referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorki funkcjonujace w Urzedzie Gminy 1
Miasta w Lubrancu,

8) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy 1 Miasta Lubraniec,

9) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny.

§3

Urzad Gminy i1 Miasta w Lubrancu jest jednostka organizacyjna przy pomocy, ktorej
burmistrz wykonuje swoja prace.

§ 4

Siedziba urzedu znajduje si¢ w Lubrancu przy ulicy Brzeskiej Nr 49.

Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach od 8% do 16%.

Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, §wigta 1 dni powszednie
wolne od pracy.

ROZDZIAL 11

Zakres dzialania i zadania urze¢du

§5

1. Urzad Gminy i Miasta w Lubrancu dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity :
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn . zm.),

2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan 1 kompetencji okreslonych
w ustawach szczegdtowych pomigdzy organy gminy a organy administracji
rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst
jednolity : Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),
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4) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organéw administracji publicznej — w zwiazku z reforma
ustrojowa panstwa ( Dz. U. Nr 106, poz. 668 z pdzn. zm. ),

5) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249,
poz. 2104 z p6zn. zm.),

6) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. Nr 203, poz. 1966 z pdzn. zm. ),

7) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 z pdzn. zm. ),

8) ustawy z dnia 20 czerwca 2002 r. o bezposrednim wyborze wojta, burmistrza 1
prezydenta miasta ( Dz. U. Nr 113, poz. 984 z p6zn. zm. ),

9) Statutu Gminy 1 Miasta Lubraniec,

10) Kodeksu postgpowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. ( tekst
jednolity : Dz. U. z 2000 r. nr 98, poz.1071 z p6zn. zm. ),

11) innych przepiséw prawa materialnego, regulujacych zadania i kompetencje
organOw gminy.

§ 6

. Do zakresu dzialania urzedu nalezy wykonywanie:

1) zadan wlasnych gminy,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowe;j,

4) zadan zleconych w granicach ustawowych,

5) innych zadan okreslonych w ustawach szczego6lnych 1 odrgbnych porozumieniach.

§7

. Organizacj¢ pracy urzedu ustala burmistrz.
. Praca urzedu kieruje burmistrz gminy i miasta przy pomocy swojego zastepcy

1 sekretarza.

. Zastgpca burmistrza i sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez burmistrza

zapewniaja sprawne funkcjonowanie urzedu 1 warunki jego dziatania w oparciu o
obowiazujaca organizacjg pracy urzedu.

. Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania, zast¢pca burmistrza 1 sekretarz

zapewniaja w powierzonym zakresie kompleksowe rozwiazywanie problemow
wynikajacych z zadan gminy i miasta, kontroluja dzialalnos¢ referatu finansowo -
budzetowego, referatu inwestycji 1 rozwoju gminy 1 samodzielne stanowiska pracy
oraz inne jednostki organizacyjne gminy realizujace te zadania.

. Szczegotowe zadania zastgpcy burmistrza, sekretarza 1 skarbnika okresla niniejszy

regulamin.



§ 8

Do zadan urzedu nalezy zapewnienie burmistrzowi sprawnego wykonywania jego

zadan 1 kompetencji.

W szczegdlnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwat,
wydawania zarzadzen i decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych,

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

3) zapewnienie przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie projektow budzetu 1 wykonywanie budzetu gminy oraz
innych aktow organoéw gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisoOw prawa
oraz uchwal organow gminy,

6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji rady miejskiej,
posiedzen jej komisji, posiedzen burmistrza z kierownikami referatow
1 jednostek gminnych,

7) prowadzenie zbioru przepisOw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkdéw 1 uprawnien stuzacych burmistrzowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna urze¢du
§9

1. W urzgdzie funkcjonuja referaty, samodzielne stanowiska pracy.

2. Strukture organizacyjna urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zatacznik nr 7 do regulaminu.

3. W sktad urzedu wchodza nastepujace stanowiska i komorki organizacyjne:
1) Burmistrz Gminy 1 Miasta - Kierownik Urze¢du,
2) Zastgpca Burmistrza Gminy 1 Miasta,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy — Gléwny Ksiggowy,



5) Referat Finansowo - Budzetowy - / symbol FB / w skiad, ktorego wchodza
nast¢pujace stanowiska:
a) Skarbnik Gminy - Gtowny Ksiggowy budzetu - Kierownik Referatu -

symbol / FB ./,
b) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej - Zastepca Glownego Ksiggowego -
symbol /FB L./,

¢) stanowisko d/s ksiggowos$ci budzetowej - symbol / FB.III. /,
d) stanowisko d/s finansowych i1 planowania - symbol / FB.IV. /,
e) stanowisko d/s finanséw — symbol /FB.V. /,
f) stanowisko d/s kasy — symbol / FB. VI. /,
g) stanowisko d/s wymiaru podatkow — symbol /FB. VII . /,
h) stanowisko d/s wymiaru podatkow - symbol /FB.VIILI. /,
1) stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej — symbol / FB.IX. /,

6) Referat Inwestycji 1 Rozwoju Gminy - symbol / IRG. / kierowany przez
kierownika referatu w sklad, ktorego wchodza stanowiska :
a) stanowisko d/s inwestycji - kierownik referatu -symbol / IRG. /,
b) stanowisko d/s ochrony srodowiska i le§nictwa - symbol / RG. /,
¢) stanowisko d/s zamdwien publicznych — symbol / ZP. /,
d) stanowisko d/s programow pomocowych i Unii Europejskiej — symbol / PP. /,
e) stanowisko d/s drogownictwa i energetyki - symbol / DE ./,
f) stanowisko d/s gospodarczych i transportu — symbol / GT. /,
g) kierowca autobusu - symbol / GA. /,
h) kierowca samochodu — symbol / GS. /,
1) robotnik gospodarczy — symbol /IR./.

7) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego - symbol / USC. /,
a) Zastegpca Kierownika USC - symbol / USCI. /.

8) Samodzielne stanowiska pracy :
a) stanowisko d/s kadr - symbol / K./,
b) stanowisko d/s wojskowych, obronnych 1 p.poz. — symbol / WOC. /,
c¢) stanowisko d/s gospodarki mieniem komunalnym — symbol / GMK. /,
d) stanowisko d/s o$wiaty , kultury i zdrowia - symbol / OKZ ./,
e) stanowisko d/s promocji i sportu - symbol/ P ./,
f) stanowisko d/s ewidencji ludnosci i dowodow osobistych - symbol / ELD 1. /,
g) stanowisko d/s ewidencji ludnosci i archiwizacji akt — symbol / ELD. II . /,
h) stanowisko d/s obstugi Rady Miejskiej - symbol / RM. /,
1) stanowisko - d/s administracyjnych i techniczno-kancelaryjnych - symbol / SAD. /,
J) stanowisko d/s urzadzen poligraficznych - symbol / UP. /,
k) informatyk - symbol / IN ./,
1) stanowisko d/s dziatalnos$ci gospodarczej - symbol / DG. /,
) stanowisko d/s rolnictwa — symbol / R. /,
m) stanowisko d/s BHP — symbol /BHP. /,

9) radca prawny — symbol RP /.

10) Na podstawie odrebnych przepisow w urzedzie powotuje sig :

a) Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cia — symbol /BJ./,



b) Pelnomocnika Wyborczego — symbol / WYB. /,

c) Pelnomocnika Ochrony — symbol / PO. /,

d) Administratora Bezpieczenstwa Informacji — symbol / ABI. /,

e) Komendanta Gminnego OSP — symbol /KOSP. /,

f) Szefa Gminno - Miejskiego Zespotu Reagowania — symbol / GMZR. /.
11) Przy oznaczaniu spraw Skarbnik Gminy uzywa symbolu FB, a Sekretarz

Gminy OR.

§ 10

W przypadku obstugi prawnej lub informatycznej oraz w innych okreslonych
sytuacjach praca wykonywana w urzedzie moze by¢ swiadczona na podstawie umow
cywilnoprawnych.

§11

Do wspolnych zadan referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci:
1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy,
2) wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy,
3) zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan,
4) wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego,
5) wspodldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;,
6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan
dotyczacych realizacji zadan,
7) podejmowanie niezb¢dnych przedsiewzig¢ w zakresie przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji niejawnych,
8) realizacja zadan z zakresu obronnosci , obrony cywilnej 1 ochrony przeciwpozarowej
natozonych na gming,
9) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy urzedu, a w szczegdlnosci
przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
o ochronie przeciwpozarowej,
10) wspotpraca z rada miejska 1 jej komisjami w zakresie zapewnienia im niezbgdnych
informacji stuzacych realizacji zadah samorzadu gminy,
11) udziat w realizacji inicjatyw 1 zadan zwigzanych z cztonkostwem w Unii
Europejskie;,
12) prowadzenie 1 realizowanie terminowo sprawozdawczosci statystyczne;,
13) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materiatow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
14) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,
15) przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zakladowego
zgodnie z instrukcja archiwalna,



16) pobor optaty skarbowej w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

17) przygotowywanie na biezaco informacji dotyczacych zakresu ich dzialania,
ktore winny by¢ zamieszczane na gminnej stronie internetowej 1 w biuletynie
informacji publicznej oraz przekazywanie ich administratorowi podmiotowe]
strony BIP,

18) udostepnianie informacji w sprawach publicznych na zasadach i w trybie
okreslonych w ustawie o dostgpie do informacji publiczne;.

ROZDZIAL 1V
Zasady i tryb funkcjonowania urzedu
§ 12

1. Urzad dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) jednoosobowego kierownictwa,
2) praworzadnosci,
3) stluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
5) planowania pracy,
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu, poszczegolne referaty
1 stanowiska,
7) wzajemnego wspoéldziatania,
8) kontroli wewngtrzne;.

§ 13

Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i1 zadan urzedu dziataja na
podstawie 1 w granicach prawa 1 obowiazani sa do jego $cislego przestrzegania.

§ 14

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1oszczegdny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze
najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.



§15

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawania polecen
1 shuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci na poszczegdlnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy zastgpcy burmistrza i sekretarza, ktérzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

§ 16

1. Pracownicy sa odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za wykonywanie

powierzonych im zadan, a w szczegolnosci:

1) zgodnos$¢ z prawem opracowanych projektow uchwat rady i zarzadzen
burmistrza oraz decyzji,

2) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

3) terminowe zalatwianie spraw,

4) doktadna znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie obowiazujacym na
danym stanowisku pracy.

§17

W urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan urzedu przez poszczegllne referaty i samodzielne stanowiska
pracy oraz wykonywania obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikow urzedu.
Szczegdtowe zasady kontroli wewngtrznej w urzedzie okresla zalacznik nr 4 do
regulaminu.

§18

Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawa i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

Referaty 1 samodzielne stanowiska zobowiazane sa do wspotdziatania,
w szczegoOlnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

§ 19
Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzedu reguluja przepisy

Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
prawa materialnego dotyczace okreslonych spraw.



Rozdzial 1V a
Okresowe oceny pracownikow samorzadowych

§19a

. Pracownicy urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz mianowani
pracownicy urzedu zatrudnieni na innych stanowiskach podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142,
poz. 1593 z p6zn. zm. ) oraz rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 13 marca
2007 r. w sprawie sposobu 1 trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. Nr 55, poz. 361 )

. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych w urzedzie krdcej niz 6 miesigcy.

§19b

. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ co najmniej raz na dwa lata za
okres przynajmniej 5 miesi¢cy z zastrzezeniem ust. 2

. Pierwsza oceng kwalifikacyjna pracownikow zatrudnionych w urzedzie w dniu
wejscia w zycie rozporzadzenia przeprowadza si¢ do dnia 9 pazdziernika 2007 r.
za okres co najmniej 3 miesigcy .

§19¢

. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego
pracownika

. Oceniajacy wybiera dodatkowe kryteria oceny po omdéwieniu z ocenianym
pracownikiem sposobu realizacji obowiazkdéw pracowniczych i ustala
przyblizona dat¢ przeprowadzenia oceny.

. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje burmistrz lub inna
upowazniona przez niego osoba.

. Oceniajacy niezwtocznie przekazuje ocenianemu kopi¢ arkusza okresowej oceny
kwalifikacyjnej z zatwierdzonymi kryteriami oceny

§19d

. Z czynno$ci omoOwienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizacji
obowiazkdéw wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku
pracy oraz odpowiednio okre§lonych w art. 151 art. 16 ust. 1 ustawy z dnia
22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych , bezposredni przetozony
sporzadza oceng na pismie.

. Arkusz oceny podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik po odczytaniu
1 zapoznaniu si¢ z ocena.



. Ocenianemu pracownikowi stuzy prawo odwotania od dokonanej oceny.

. Odwotanie sktada si¢ do burmistrza w ciagu 7 dni od dorgczenia oceny.

. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz oceny witacza si¢ do akt
osobowych ocenianego pracownika.

hn B~ W

§19e

1. Rozmowa oceniajaca przeprowadzana jest najpozniej na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pi§mie , winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu,
podczas ktorego pracownik 1 przetozony omawiaja w sposob szczegdtowy
wykonywanie przez pracownika jego obowiazkoéw w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan 1 spelnianie
przez niego ustalonych kryteridow oceny.

2. Przetozony 1 pracownik winni na bazie faktoéw wspolnie dochodzi¢ do wnioskoéw
dotyczacych mozliwos$ci poprawy sytuacji oraz wyznaczy¢ cele na przysztos¢

§19f

[—

. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawno$¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownikOw osobom nieupowaznionym.

ROZDZIAL. V
Zakresy zadan burmistrza, zastgpcy burmistrza, sekretarza i skarbnika gminy.

§ 20

Burmistrz jest organem wykonawczym gminy a jednocze$nie kierownikiem urzedu i
zwierzchnikiem stuzbowym kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§21

1. Do zakresu zadan 1 kompetencji burmistrza nalezy:

1) kierowanie urzegdem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ponoszac
odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy,

2) reprezentowanie gminy 1 urzedu na zewnatrz,

3) przedktadanie radzie projektow uchwat,

4) wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;,

5) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zarzadu mieniem gminy
w obowiazujacym trybie, w tym skladanie o§wiadczen woli w sprawach
zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci gminy,



6) utrzymywanie wigzi ze spoleczenstwem, prowadzenie konsultacji
spolecznych oraz innych form zasiggania opinii mieszkancow, ich organizacji
1 srodowisk lokalnych, informowanie spoteczenstwa o dziataniach gminy,

7) wykonywanie uchwat rady 1 zadan gminy okre§lonych przepisami prawa
1 statutem gminy, wykonywanie budzetu i jego oglaszanie, przedktadanie
radzie sprawozdan z dziatalno$ci finansowej gminy,

8) wydawanie zarzadzen w sprawach niecierpiacych zwioki zwiazanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

9) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

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

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego 1 kierownika zaktadu
pracy w stosunku do pracownikow urzedu oraz wyznaczanie innych do
podejmowania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,

12) zatwierdzanie zakresOw czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikow urzedu
oraz dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych,

13) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji burmistrza,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

15) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej od pracownikow samorzadowych i kierownikow jednostek
gminnych oraz czlonkéw organdéw zarzadzajacych gminnych oséb prawnych,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy
prawa i regulamin oraz uchwaty rady,

17) nawiazywanie 1 rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami
samorzadowymi 1 kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

2. Zgodnie z ustalonym podziatem zadan pomiedzy kierownictwo urzedu burmistrz
koordynuje, nadzoruje i jest odpowiedzialny za dziatalno$¢ nastepujacych
referatow, samodzielnych stanowisk pracy 1 jednostek organizacyjnych gminy:
1) Referatu Finansowo - Budzetowego,

2) Referatu Inwestycji 1 Rozwoju Gminy,

3) Urzedu Stanu Cywilnego,

4) Stanowiska d/s Oswiaty, Kultury 1 Zdrowia,

5) Stanowiska ds. Wojskowych, Obronnych i P.Poz.,

6) Stanowiska ds. Gospodarki Mieniem Komunalnym,

7) Stanowiska ds. Kadr,

8) Radcy Prawnego,

9) Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

10) Zaktadu Ustug Komunalnych,

11) Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét 1 Przedszkola
Samorzadowego,

12) Przedszkola, Publicznych Szkét Podstawowych 1 Gimnazja Publiczne,

13) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Gminy i Miasta.



§ 22

. Zastepca burmistrza podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnosé
burmistrza lub wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowiazkdéw przez burmistrza, w tym réwniez zastrzezone do osobistego
zatatwienia.

. Zastepca burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
burmistrza zgodnie z zakresem udzielonego pelnomocnictwa,

. Zastgpca burmistrza organizuje i nadzoruje rozwiazywanie zadan w powierzonym
zakresie,

. Odpowiada przed burmistrzem za realizacj¢ zadan wynikajacych z niniejszego
regulaminu,

. Zastepca burmistrza koordynuje, nadzoruje 1 jest odpowiedzialny za dziatalnos¢
samodzielnych stanowisk pracy:

1) Stanowiska d/s Dziatalnosci Gospodarcze;,

2) Stanowiska d/s Rolnictwa,

3) Stanowiska d/s BHP,

4) Stanowiska d/s Promocji i Sportu,

5) Stanowiska d/s Informatyki.

§ 23

. Do zadan sekretarza gminy nalezy:
1) wykonywanie zadan zleconych przez burmistrza,
2) wystegpuje z mocy prawa w catosci uprawnien zleconych przez burmistrza
w sprawach indywidualnych zatatwianych w drodze decyzji administracyjnych,
3) odpowiada przed burmistrzem za:
a) pracg urzedu zgodnie z jego organizacja,
b) przestrzeganie dyscypliny pracy w urzedzie,
c) wewnetrzna kontrole,
d) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego, wykazu akt,
e) archiwizacj¢ akt urzedu,
f) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
g) promocj¢ gminy.
4) Sprawuje bezposredni nadzor nad praca stanowisk 1 jednostek organizacyjnych
gminy:
a) Stanowiska d/s Administracyjnych 1 Techniczno-Kancelaryjnych ,
b) Stanowiska d/s Ewidencji Ludno$ci 1 Dowodow Osobistych,
c) Stanowiska d/s Ewidencji Ludnosci 1 Archiwizacji Akt
d) Stanowiska d/s Urzadzen Poligraficznych,
e) Stanowiska d/s Obstugi Rady Miejskiej,
f) Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury,
g) Miejsko-Gminnej Biblioteki Publiczne;.



5) Sprawuje bezposredni nadzor nad praca Komisji d/s wychowania w trzezwosci
1 przeciwdzialania alkoholizmowi.

6) Wspotdziata z policja w zakresie bezpieczenstwa i1 porzadku publicznego,

7) Nadzoruje funkcjonowanie 1 biezaca aktualizacje Biuletynu Informacji
Publiczne;,

8) Nadzoruje przygotowania materialdéw na posiedzenia organdw gminy, w tym
projektoéw uchwat i1 zarzadzen,

9) Prowadzi sprawy zwiazane z repatriacja.

§ 24

1. Do zadan skarbnika gminy nalezy:

1) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci,

2) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdania z jego wykonania,

3) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego 1 wskaznikow
budzetowych jednostkom gminnym,

4) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu,

5) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji,

6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

7) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pienigznych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

8) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiggowymi urzedu
1 jednostek gminnych,

9) opracowywanie analiz dotyczacych polityki finansowej gminy,

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien burmistrza,
11) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji 1 dokumentacji finansowe;.
2. Skarbnik gminy petni funkcje¢ Kierownika Referatu Finansowo — Budzetowego.

ROZDZIAL VI
Podzial zadan mi¢dzy referatami i stanowiskami pracy.
§ 25

Podstawowe zakresy dziatania referatow 1 stanowisk pracy:
1) Referat Finansowo - Budzetowy.
Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy:
1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wtasnymi,
udziatem w dochodach budzetu panstwa, dotacjami, §rodkami pozabudzetowymi
1 unijnymi, subwencjami,
2) opracowywanie projektu budzetu 1 analiz jego wykonywania,



3) wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania
srodkami,

4) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cia finansowa podlegltych
jednostek organizacyjnych,

5) opracowywanie plandéw funduszy celowych oraz wykorzystywanie tych
srodkéw zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) opracowywanie bilansu i sprawozdan z realizacji budzetu,

7) sporzadzanie wymiaru i prowadzenie poboru podatkéw i optat lokalnych oraz
innych naleznos$ci finansowych,

8) prowadzenie ewidencji podatnikow 1 inkasentow,

9) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

10) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjne;j
Swiadczen pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego.

11) przygotowywanie danych do projektéw aktdw dotyczacych podatkoéw i1 opfat,

12) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 optat,

13) prowadzenie ksiag rachunkowych, ewidencji i rejestrow,

14) rozliczanie inwentaryzacji,

15) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywoOw i ustalanie wyniku finansowego,

16) prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczania podatku VAT,

17) opracowywanie projektow gminnych programéw gospodarczych 1 planow
strategicznych rozwoju gminy oraz wspoldziatanie z inspektorem d/s programow
pomocowych 1 Unii Europejskiej w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie
z fundacji 1 funduszy europejskich 1 krajowych,

18) dokonywanie biezacych 1 okresowych analiz ocen i prognoz gminnych
programow gospodarczych,

19) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego zaktadow
budzetowych,

20) prowadzenie wspoltpracy z Regionalng 1zba Obrachunkowa i Urzgdem Skarbowym,

21) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej,

22) sporzadzanie list ptac i dokonywanie wyplat i rozliczen wynagrodzen dla
pracownikow urzedu,

23) dokonywanie rozliczen z ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz zdrowotnych,

24) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatkow dochodowych
oraz podatku VAT,

25) prowadzenie obstugi finansowej Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej,

26) prowadzenie wspotpracy z bankami obstugujacymi gming, agendami rzadowymi,
fundacjami 1 funduszami,

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

28) wspotdziatanie ze stanowiskiem d/s zamowien publicznych w zakresie
planowania 1 finansowania zamowien,



29) prowadzenie spraw zwiazanych ze zbiorowym ubezpieczaniem majatku,
30) naliczanie 1 dokonywanie wyptat diet dla radnych,

31) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej,

32) wydawanie zaswiadczen 1 prowadzenie ewidencji za§wiadczen.

2. Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy.

Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy nalezy:

1) przygotowywanie dokumentacji inwestycji i remontow,

2) koordynowanie wykonawstwa inwestycji 1 kapitalnych remontéw oraz
zapewnienie ich prawidtowego przebiegu,

3) wspotdziatanie z inspektorem d/s finansow 1 planowania w opracowywaniu
planow strategicznych rozwoju gminy 1 przygotowywaniu wnioskow
o dofinansowanie z fundacji 1 funduszy europejskich 1 krajowych,

4) stosowanie w pelnym zakresie ustawy prawo zamowien publicznych
w prowadzeniu inwestycji 1 dokonywaniu zakupow,

5) zapewnienie efektywnego wykorzystania srodkéw finansowych przeznaczonych
na zadania remontowo - budowlane 1 modernizacyjne,

6) opracowywanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
1 dokonywania oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
oraz dokonywanie aktualizacji planu 1 opracowywanie studium,

7) udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu
lokalnym 1 wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowaniu
terenu,

8) prowadzenie spraw z zakresu elektryfikacji, o§wietlenia drog i placow,

9) prowadzenie spraw z zakresu telekomunikacji 1 telefonizacji gminy,

10) wydawanie opinii dotyczacych zagospodarowania gruntow,

11) skreslony,

12) prowadzenie spraw z zakresu budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony
drog gminnych 1 ulic w miescie,

13) opiniowanie w sprawie zmian kwalifikacji drég, wnioskowanie o zaliczenie
drogi do odpowiedniej kategorii,

14) organizowanie ruchu na drogach gminnych, oznakowanie drog oraz
wspotdzialanie z Zarzadem Drog Powiatowych 1 Wojewodzkich,

15) prowadzenie dziatah na rzecz ochrony Srodowiska, ochrony przyrody,
ochrony zt6z surowcowych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz
dokonywanie kontroli w tym zakresie,

16) wspotdzialanie z administracja rzadowa w zakresie zagospodarowania stref
ochronnych oraz lokalizacji inwestycji szczegdlnej szkodliwosci dla
srodowiska,

17) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem oczyszczalni §ciekow, kanalizacji,
wodociagdw, wysypiska Smieci 1 ustug komunalnych,

18) skreslony,



19) opracowywanie projektow uchwat rady:

- zatwierdzajacych gminne programy ochrony srodowiska 1 gminne plany
gospodarki odpadami,
- zatwierdzajacymi taryfy opfat,

20) skreslony,

21) skreslony,

22) skreslony ,

23) skreslony,

24) nadzor nad eksploatacja cieckow wodnych, zbiornikow retencyjnych 1 urzadzen
melioracyjnych oraz eksploatacja ujg¢ wodnych, wodociagéw 1 punktow
czerpalnych,

25) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na aktywizacje i rozwdj obszarow
wiejskich,

26) skreslony,

27) sprawowanie nadzoru 1 biezacej kontroli nad zaktadami budzetowymi:

a) Zaktadem Ustug Komunalnych.

28) kontrola przestrzegania statutow zaktadow,

29) nadzor 1 kontrola nad celowoscia 1 prawidtowoscia rozliczen przekazywanych
dotacji finansowych,

30) weryfikacja opracowanych programéw, informacji i analiz oraz przedktadanie
wnioskOw organom gminy,

31) kontrola realizacji uchwat organéw gminy dotyczacych pracy zaktadow
budzetowych,

32) skreslony,

33) organizowanie 1 nadzorowanie spraw zwiazanych z opracowaniem strategii
rozwoju gminy 1 miasta,

34) koordynacja realizacji strategii rozwoju gminy 1 miasta i1 ocena stanu jej wykonania,

35) udzielanie informacji inwestorom w zakresie mozliwosci inwestowania na
terenie gminy 1 miasta,

36) nadzor nad dziatalnoscia urzedu w zgodnosci z prawem unijnym i migdzynarodowym,

37) prowadzenie spraw zwiazanych z edukacja na temat unii europejskie;j,

38) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca zagraniczng gminy,

39) prowadzenie wspolpracy z instytucjami informacji europejskiej,

40) przygotowywanie projektow na pozyskiwanie srodkow pomocowych
z funduszy europejskich i krajowych,

41) koordynowanie praca zespoléw do spraw pozyskiwania srodkéw unijnych,

42) pomoc dla zaktadow 1 jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
pozyskiwania §rodkéw unijnych,

43) realizacja 1 rozliczanie projektow,

44) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych przez
Gming 1 Miasto Lubraniec,



45) prowadzenie nadzoru nad stosowaniem przez pracownikow urze¢du 1 kierownikow
jednostek gminnych w petnym zakresie ustawy - prawo zamowien publicznych
w zwiazku z udzielaniem zamowien publicznych,

46) zbieranie 1 bilansowanie potrzeb dostaw materiatow 1 ustug dla urzedu
1 jednostek podporzadkowanych gminie,

47) proponowanie wyboru najkorzystniejszych ofert sktadanych przez oferentow
1 dokonywanie zakupow w tym zakresie,

48) wspotpraca z instytucjami w zakresie realizacji pomocy unijnej dla rolnictwa,

49) kierowanie praca pracownikéw gospodarczych urz¢du gminy i miasta oraz
prowadzenie dyspozycji pojazdami urzedu:

a) wystawianie kierowcom urzedu kart pracy 1 ich rozliczenie,

b) rozliczanie zuzycia paliw 1 olejow,

c¢) prowadzenie dokumentacji pojazdow silnikowych,

d) zapewnienie ekonomicznego wykorzystania pojazdow,

e) ponoszenie odpowiedzialnosci za sprawnos$¢ techniczna pojazdow,

50) realizacja zadan wynikajacych z ustaw: z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie
drogowym i z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow,

51) rozpoznawanie frontu pracy 1 przedstawianie propozycji wnioskow do
Powiatowego Urzedu Pracy 1 innych instytucji rynku pracy o skierowanie
bezrobotnych do prac publicznych i1 interwencyjnych,

52) organizowanie stanowisk pracy, nadzor i prowadzenie dokumentac;ji,

53) sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad pracownikami zatrudnionymi w ramach
robot publicznych 1 interwencyjnych tj. kontroli dyscypliny pracy ,

54) prowadzenie adaptacji, remontow 1 napraw oraz konserwacji budynkow,
pomieszczen, maszyn 1 urzadzen oraz wyposazenia biurowego.

55) rozliczanie czasu pracy i1 sporzadzanie sprawozdan,

56) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. — Prawo
ochrony §rodowiska,

57) skreslony,

58) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r.

o odpadach w zakresie realizacji gminnego planu gospodarki odpadami,
59) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. — Prawo wodne,
60) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 28 lipca 2005 r.

o partnerstwie publiczno — prawnym,

61) nadzor 1 prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z organizowaniem
prac spotecznie uzytecznych,

62) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 8 grudnia 2006 r. o finansowym
wsparciu tworzenia lokali socjalnych, mieszkan chronionych, noclegowni
1 domow dla bezdomnych,

63) prowadzenie spraw z zakresu wykonywania kar orzeczonych przez sady.

3. Urzad Stanu Cywilnego.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:



1) realizacja ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego
w zakresie prowadzenia dokumentacji i wydawania decyzji w tym zakresie,

2) sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

3) przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

4) wykonywanie zadan wynikajacych z umowy Konkordatu oraz innych uméw
migdzynarodowych 1 prywatnego prawa mi¢dzynarodowego,

5) organizowanie uroczystosci rocznicowych pozycia matzenskiego, wysylanie
dokumentow jubileuszowych zwiazanych z dlugoletnim pozyciem matzenskim,

6) udzielanie 1 cofanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych,

7) wydawanie pozwolen na organizacj¢ imprez masowych,

8) spisywanie woli spadkodawcow - sporzadzanie testamentow,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r .
o ochronie informacji niejawnych,

10) przygotowywanie 1 prowadzenie spraw referendum, wyboréw do rady miejskiej
1 burmistrza, wyboréw do Sejmu 1 Senatu, wyborow Prezydenta RP, Parlamentu
Europejskiego,

11) realizacja zadah wynikajacych z ustawy z dnia 15 listopada 1956 r. o zmianie
imion 1 nazwisk.

4. Stanowisko ds. Wojskowych, Obronnych i P. Poz.
Do zadan inspektora ds. wojskowych, obronnych i p.poz. nalezy :
1) przygotowanie i uczestniczenie w poborze do zasadniczej stuzby wojskowe;,
2) wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowiazku obrony RP,
3) koordynowanie 1 realizacja zadan obronnych i1 obrony cywilnej, stuzby
zastepczej oraz nadzorowanie 1 prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetem OC,
4) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie
przeciwpozarowej,
5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych, w tym prowadzenie kancelarii tajnej,
6) opracowywanie planu ochrony gminy i nadzorowanie jego realizacji,
7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
kryzysowym,
8) sprawowanie nadzoru w zakresie fowiectwa, w szczegolnosci w zakresie
hodowli 1 ochrony zwierzyny,
9) sprawowanie nadzoru nad zabytkami i dobrami kultury,
10) podejmowanie dzialan w zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym
1 nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi ogrodkami dziatkowymi,
12) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych targowisk miejskich, ustalanie
optat, rozliczanie 1 kontrola inkasenta z optat targowych i innych,
13) nadzor nad placami zabaw dla dzieci.



5. Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych.

Do zadan inspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych nalezy :

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r.
o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych,

3) administrowanie zbiorem danych osobowych ,, ewidencja ludnosci i dowody
osobiste ” zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

4) prowadzenie biezacej aktualizacji rejestréw osobowych mieszkancow
1 wspolpraca ze stacja komputerowa PESEL,

5) prowadzenie, w tym aktualizowanie 1 udost¢pnianie rejestru wyborcow,

6) sporzadzanie spisow wyborcow 1 udostgpnianie danych do wgladu,

7) wspolpraca z policja 1 koordynowanie zadan w zakresie sprawowania kontroli
nad wykonywaniem obowiazku meldunkowego,

8) prowadzenie ewidencji wydanych 1 utraconych dowodow osobistych,

9) wspotdziatanie z Urzgdem Stanu Cywilnego w zakresie wykonywania
obowiazku meldunkowego.

6. Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci i Archiwizacji Akt.

Do zadan inspektora ds. ewidencji ludnosci 1 archiwizacji akt nalezy :

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r.
o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie
projektéw decyzji administracyjnych,

3) administrowanie zbiorem danych osobowych ,, ewidencja ludnosci 1 dowody
osobiste ”” zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

4) prowadzenie biezacej aktualizacji rejestrow osobowych mieszkancow
1 wspotpraca ze stacja komputerowa PESEL,

5) prowadzenie, w tym aktualizowanie i1 udostepnianie rejestru wyborcow,

6) sporzadzanie spisow wyborcow 1 udostgpnianie danych do wgladu,

7) prowadzenie archiwum zaktadowego 1 wykonywanie wszelkich prac zwigzanych
z przekazywaniem i przechowywaniem akt spraw ostatecznie zatatwionych zgodnie
z instrukcja kancelaryjna,

8) wspolpraca z archiwum panstwowym w zakresie realizacji ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach,

7. Stanowisko d/s Kadr
Do zadan inspektora ds. kadr nalezy :
1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw urzedu i1 kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,
2) przestrzeganie postanowien struktury organizacyjnej urzedu,
3) przygotowywanie dokumentacji w sprawach powotywania i odwolywania
kierownikéw jednostek organizacyjnych,



4) kompletowanie dokumentoéw 1 sporzadzanie wnioskdw o renty 1 emerytury
pracownicze,

5) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych 1 stuzbowych,

6) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami pracownikow, uczniéw,
kursami, praktykami i naradami pracowniczymi,

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

8) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami rynku pracy
w zakresie realizacji ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy 1 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnieniu
pracownikoéw tymczasowych,

9) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przygotowaniem list plac i rozliczeniem
wynagrodzen,

10) przygotowywanie materialdéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy,

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy i1 urlopdw pracownikow,

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych,

13) opracowywanie projektu corocznych informacji burmistrza o sktadanych
oswiadczeniach majatkowych przez pracownikoéw urzedu, kierownikéw
jednostek 1 nieprawidtowosciach w analizowanych o$wiadczeniach
1 dziataniach podjgtych w zwiazku z nieprawidlowosciami stwierdzonymi
w analizowanych oswiadczeniach.

8. Stanowisko d/s Gospodarki Mieniem Komunalnym

Do zadan inspektora ds. gospodarki mieniem komunalnym nalezy :

1) prowadzenie gospodarki mieniem komunalnym,

2) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego obiektow komunalnych,

3) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym wykorzystaniem 1 eksploatacja
obiektow 1 urzadzen mienia komunalnego,

4) organizowanie przetargdéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego gruntdéw gminnych,

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomos$ciami,

6) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 maja 1989 r. — Prawo
geodezyjne 1 kartograficzne,

7) gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem mieszkaniowym zgodnie
z ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, w tym :
a) ustalanie stawek czynszu,
b) okreslanie zasad wynajmu lokali mieszkalnych,
¢) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowaniem mieszkaniowym

zasobem gminy,

d) zapewnienie lokali socjalnych i zamiennych,



8) nadzor 1 kontrola jednostek prowadzacych zarzad i administracje budynkow
komunalnych oraz budynkéw stanowiacych wspdtwlasno$¢ gminy,

9) ustalanie nazw miejscowosci i1 obiektow fizjograficznych oraz prowadzenie
rejestru numeracji nieruchomosci na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia
2003 r. o urzegdowych nazwach miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych,

10) sktadanie wnioskéw o wpis do ksiggi wieczystej prawa wlasnosci gminy,
11) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomosci,
12) wspolpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnych 1 innymi instytucjami
w zakresie gospodarowania nieruchomosciami ,
13) prowadzenie dokumentacji oraz wspotpraca z komisja ds. wychowania
w trzezwosci 1 przeciwdziatania alkoholizmowi,
14) prowadzenie spraw zwiazanych z miejscami pamigci narodowej i cmentarzami,
15) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarza
komunalnego.

9. Stanowisko d/s obslugi Rady Miejskiej

Do zadan inspektora ds. obstugi rady miejskiej nalezy :

1) wykonywanie czynnosci techniczno - kancelaryjnych zwiazanych z obstuga
rady miejskiej, burmistrza gminy i miasta, komisji rady miejskiej oraz radnych,

2) prowadzenie dokumentacji samorzadow wsi 1 miasta,

3) prowadzenie rejestru 1 zapewnienie realizacji postulatéw, interpelacji
1 wnioskow radnych, komisji 1 jednostek pomocniczych,

4) prowadzenie rejestru uchwat rady miejskiej 1 zarzadzen burmistrza,

5) koordynacja realizacji uchwat rady poprzez:

a) przekazywanie uchwal rady referatom, na stanowiska i gminnym
jednostkom organizacyjnym,
b) zbiorcze opracowywanie informacji o przebiegu wykonania uchwat,

6) opracowywanie projektu corocznych informacji przewodniczacego rady
miejskiej o analizowanych o$wiadczeniach majatkowych ztozonych przez
radnych i dziataniach podjgtych w zwiazku z nieprawidtowosciami
stwierdzonymi w analizowanych o$wiadczeniach,

7) realizacja zadan wynikajacych z realizacji ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r.
o dostgpie do informacji publiczne;,

8) prowadzenie kroniki gminnej,

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.

o ujawnianiu informacji o dokumentach organow bezpieczenstwa panstwa
w latach 1944 — 1990 oraz tresci tych dokumentow.

10. Stanowisko d/s Oswiaty , Kultury i Zdrowia
Do zadan inspektora ds. o$wiaty, kultury 1 zdrowia nalezy :



1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty, przepisow wykonawczych i ustalen rady miejskiej, burmistrza
gminy 1 miasta w zakresie o§wiaty,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy
z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela, a dotyczacych w szczegolnosci:
a) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych awansu

zawodowego nauczycieli,
b) powotywanie komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢

o awans zawodowy,
c) ustalanie kryteriow 1 trybu przyznawania nagrod burmistrza dla nauczycieli,
d) dofinansowywanie doskonalenia zawodowego nauczycieli.,

3) realizacja zadan nalezacych do wlasciwosci burmistrza okreslonych w ustawie
z dnia 19 lutego 2004 r. o systemie informacji o§wiatowe;,

4) nadzor nad dziatalnos$cia publicznych szkot podstawowych, gimnazjum
1 przedszkola samorzadowego oraz realizacja 1 przestrzeganiem porozumien
zawartych pomiedzy burmistrzem a dyrektorami szkot,

5) przygotowywanie i organizowanie konkursoOw na dyrektorow szkot
1 przedszkola samorzadowego,

6) nadzorowanie biezacej dziatalno$ci dyrektorow szkoét i przedszkola
samorzadowego,

7) wspoldziatanie z dyrektorami:

a) Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot 1 Przedszkola
Samorzadowego,
b) skreslony,

8) opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwiazywania problemow
spotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programoéw pomocy
spotecznej, profilaktyki 1 rozwiazywania probleméw alkoholowych i1 innych,

9) skreslony,

10) skreslony:
a) skreslony ,
b) skreslony,
c) skreslony,
d) skreslony,
11) skreslony,
12) skreslony ,
13) skreslony,
14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

11. Stanowisko d/s Dzialalnosci Gospodarczej
Do zadan inspektora ds. dziatalno$ci gospodarczej nalezy :
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalno$ci gospodarczej 1 przepisdéw wprowadzajacych ustawe
o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,



2) prowadzenie spraw z zakresu dzialalno$ci gospodarczej, prowadzenie
rejestru zgloszen 1 wydawanie potwierdzenia o zgltoszeniu oraz decyz;ji
o wykresleniu z rejestru,
3) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej jako zadania zleconego,
4) wspotpraca z Urzegdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedem Statystycznym i1 Krajowym Rejestrem Sadowym w zakresie
ewidencji 1 identyfikacji podatnikow 1 platnikow,
5) wydawanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
6) nadzorowanie 1 kontrola spraw dotyczacych handlu i ustug na terenie gminy
1 miasta,
7) skreslony ,
8) przygotowywanie zezwolen na lokalizacje kiermaszow, wystaw, ekspozycii,
9) wydawanie zezwolen na prowadzenie innych dziatalnosci zgodnie
Z przepisami,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem turystyki w gminie,
11) wykonywanie zadan w dziedzinie ochrony intereséw konsumentow,
12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 lipca 2001 r. o cenach.
13) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci 1 porzadku
1 nalezytego stanu sanitarnego w gminie i miescie
14) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem zielencéw i terenéw zielonych,
15) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci na
przystankach komunikacji publicznej i poczekalni autobusowej,
16) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r.
o odpadach w zakresie wydawania decyzji 1 postanowien.

12. Stanowisko d/s Rolnictwa

Do zadan inspektora ds. rolnictwa nalezy :

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

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r.

o ksztaltowaniu ustroju rolnego,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r.
o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych,

4) wspotdziatanie ze stuzbami doradczymi, agencjami i Kujawsko - Pomorska
Izba Rolnicza w sprawach upowszechniania wdrozen 1 szkolen w zakresie
rozwoju rolnictwa i obszaréw wiejskich 1 pozyskiwaniu srodkow unijnych,

5) wspotdziatanie w przeprowadzeniu spisow rolnych i powszechnych,

6) koordynowanie obrotu materiatem zwierzgcym oraz zapewnienie wlasciwe;j
organizacji kontrolowanego rozrodu zwierzgcego,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja poszczegdlnych rynkoéw rolnych
niezbe¢dnych do realizowania zadan w ramach mechanizmoéw Wspolne;j
Polityki Rolnej,

8) wydawanie zezwolen na uprawe maku, kontrola realizacji planu kontraktacji
oraz upraw maku,



9) wspolpraca z gminng spotka wodna ,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja gospodarstw rolnych na terenie
gminy,

11) skreslony,

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r.
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikow, w tym poswiadczanie wlasnorgcznosci
podpisu o0sob.

13) wspotdzialanie z organami administracji publicznej w zakresie ustalenia
szkdd powstatych w gospodarstwach rolnych,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca 2003 r.
0 nasiennictwie,

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 18 grudnia 2003 r. o ochronie
roslin,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie
zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat,

17) wspotpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa i innymi
agendami,

18) wspoltdziatanie ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania chorob
zakaznych u zwierzat oraz realizacja ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o ochronie zwierzat,

19) zapewnienie przestrzegania ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie
gruntoOw rolnych 1 lesnych,

20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 22 maja 2003 r.
o ubezpieczeniach obowiazkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu
Gwarancyjnym 1 Polskim Biurze Ubezpieczen Komunikacyjnych,

21) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r.
o ochronie przyrody,

22) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 10 marca 2006 r.
o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;.

13. Stanowisko d/s BHP

Do zadan inspektora ds. BHP nalezy :

1) prowadzenie spraw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przeciwpozarowych
w urze¢dzie gminy 1 miasta,

2) udzielanie zaktadom budzetowym 1 jednostkom organizacyjnym gminy
pomocy przy wykonywaniu zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny

3) dokonywanie ocen stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakladach
1 jednostkach organizacyjnych gminy i1 przedktadanie ich burmistrzowi
gminy 1 miasta,

4) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisOw
1 zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy,

5) przedstawianie burmistrzowi wnioskoOw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,



14.

15.

16.

6) udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkow oraz zachowan na choroby zawodowe a takze kontrola realizacji
tych wnioskow.

Stanowisko d/s Administracyjnych i Techniczno-Kancelaryjnych

Do zadan inspektora d/s administracyjnych i techniczno-kancelaryjnych nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej - przyjmowanie, rozdzielanie 1 wysylanie
korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin
1 zwiazkéw migdzygminnych,

2) prenumerata czasopism, dziennikow urzegdowych 1 innych publikacji,

3) prowadzenie nadzoru nad sprzgtem, sprawnos$cia urzadzen biurowych,
wyposazeniem urzedu oraz sprawnoscia srodkow tacznosci,

4) wspotpraca z organami sprawiedliwosci 1 Scigania w zakresie bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego,

5) skreslony,

6) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedu.

Stanowisko d/s Urzadzen Poligraficznych
Do zadan inspektora ds. urzadzen poligraficznych nalezy :
1) sprawowanie obstugi urzadzen poligraficznych i nadzor nad ich sprawnoscia,
2) prowadzenie obslugi kancelaryjnej — przyyjmowanie, rozdzielanie 1 wysytanie
korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin
1 zwiazkéw migdzygminnych .

Stanowisko d/s InformatyKki
Do zadan informatyka nalezy :
1) nadzor nad praca komputeréw urzedu gminy 1 miasta i ich techniczna obstuga,
2) sporzadzanie dokumentow w formie wydruku komputerowego,
3) wdrazanie i nadzér nad eksploatacja systemow i programéw komputerowych,
4) prowadzenie strony internetowej 1 biuletynu informacji publicznej urzedu
zgodnie z ustawa z dnia 06 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publiczne;,
5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych w zakresie stosowania srodkow technicznych
1 organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzania danych osobowych,
6) opracowywanie 1 prowadzenie dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych
1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia 1 systemy
informatyczne w urzedzie,
7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne,
8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 18 wrze$nia 2001 r.
o podpisie elektronicznym.



17. Stanowisko Radcy Prawnego

Do zadan radcy prawnego nalezy :

1) opracowywanie opinii i1 udzielanie porad oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa, zapewnienia zgodnos$ci dziatania burmistrza, rady miejskiej
1jej organdw, urzedu z przepisami prawa,

2) udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym
w zakresie dziatalno$ci gminy,

3) opiniowanie projektéw uchwat, zarzadzen, decyz;ji.

18. Stanowisko d/s Promocji i Sportu

Do zadan inspektora ds. promocji i sportu nalezy :

1) prowadzenie spraw w zakresie promocji gminy 1 miasta oraz inicjowanie

1 wspieranie zamierzen w tym zakresie,

2) prowadzenie wspotpracy z Regionalnymi Osrodkami Informacji
Europejskiej 1 innymi instytucjami celem realizacji polityki informacyjnej,

3) wspolpraca z klubami sportowymi 1 innymi organizacjami pozarzadowymi
w zakresie realizacji kalendarza imprez sportowych,

4) opracowywanie metod komunikacji spotecznej i polityki informacyjne;j
organdow gminy,

5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, a dotyczacych

wspotpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi 1 pozytku publicznego,

w szczegolnosci:

a) finansowania zadan publicznych i zadan zleconych do realizacji,

b) przygotowywania corocznych programow wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi ,

6) koordynowanie i1 nadzor wspotpracy fundacji,, Przyjazn ” Gminy Lubraniec
1 Gminy Winsum,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o sporcie
kwalifikowanym,

8) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 30 sierpnia 1991 r.

o zaktadach opieki zdrowotne;,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, dotyczacej w szczegolnosci:

a) sprawowania mecenatu nad dzialalnoscia kulturalna,

b) okreslania zasad trybu 1 przyznawania 1 wysoko$ci nagrod za osiagnigcia
w dziedzinie kultury,

c) tworzenia instytucji kultury, wydawania aktu o utworzeniu instytucji
kultury, okreslania nazwy, rodzaju, siedziby, przedmiotu dziatania,
nadawani im statutu,

d) taczenia lub podziatu instytucji kultury, likwidacji.

10) organizowanie na terenie gminy uroczystos$ci upamigtniajacych walki

o niepodlegtos¢ oraz pamigci ofiar wojny,



11) prowadzenie nadzoru 1 wspodlpraca z kierownikami instytucji kultury
w zakresie organizacji imprez kulturalnych,
12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 .
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,
13) wspodltdziatanie z dyrektorami Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej Gminy i Miasta w Lubrancu .

19. Zadania, uprawnienia i obowiazki jednostek organizacyjnych , zaktadow
budzetowych gminy okreslone sa w statutach tych jednostek oraz w odrgbnych
przepisach.

ROZDZIAL. VII
Obieg dokumentow
§ 26

Zasady 1 tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, w tym sposob przyjmowania
1 obieg korespondencji, wewnetrzny obieg akt, sposob zalatwiania spraw, wysylanie
1 dorgczanie pism w sposob szczegolny reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

§ 27

Obieg dokumentow finansowych reguluje Zakladowy Plan Kont Gminy 1 Miasta
Lubraniec.

§ 28

W obiegu dokumentdéw nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) akta przechodza przez niezbgdne stanowiska,

2) poszczegdlne etapy wewngtrznego obiegu akt odbywaja si¢ w godzinach 1 trybie
ustalonym odrgbnymi przepisami wewnetrznymi,

3) sprawy pilne (telegramy, faxy, faktury, poczte elektroniczna) przedktada si¢
niezwlocznie,

4) pisma 1 akty prawne oznacza si¢ pieczgciami wedlug wzoroéw podanych
w Instrukcji Kancelaryjne;.



ROZDZIAY. VIII

Postanowienia koncowe

§ 29
Upowaznienia 1 obowiazki radcoOw prawnych w zakresie obstugi prawnej Urzg¢du
okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity
Dz. U.z2002 r. nr 123 , poz. 1059 z p6Zn. zm.).

§ 30
Zalaczniki od nr 1 - 7 do Regulaminu stanowia jego integralna cz¢s¢.

§ 31
Zmiany do regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 32

Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mgr inZ. Krzysztof Wrzesinski

Lubraniec, dnia 18 stycznia 2008 roku.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy i Miasta w Lubrancu

CZAS PRACY

§ 1

Ustala si¢ czas pracy pracownikow Urzedu Gminy 1 Miasta w Lubrancu -
od poniedziatku do piatku w godz. od 8 do 16*

§2

Obsluga interesantow.

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w kazdy wtorek od godz. 8 do 16,

2. Zastgpca Burmistrza przyjmuje interesantow codziennie w miar¢ mozliwosci od
poniedziatku do piatku w godz. od 8% do 16%.

3. Sekretarz Gminy 1 Kierownicy referatow finansowo- budzetowego, inwestycji
1 rozwoju gminy oraz Urzgdu Stanu Cywilnego 1 pozostate stanowiska
w obowiazujacych godzinach pracy.

§3

Dyscyplina pracy.
1. Do obowiazkow pracownika urzedu nalezy:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadah sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

3) przestrzegania przepisow dotyczacych informacji niejawnych,

4) pracownikom urzedu nie wolno wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie
wedlug ich przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozito niepowetowanymi
stratami,

5) zachowanie z godno$cia w miejscu pracy 1 poza nim,

6) sumienne 1 staranne wypetianie polecen przetozonego.

§ 4

Zwolnienia od pracy na wniosek bezposredniego kierownika lub pracownika
akceptuje burmistrz, zastgpca burmistrza lub sekretarz.

§5

Urlopéw udziela si¢ zgodnie z planem urlopow 1 na zasadach okreslonych jak
w  § 4 zalacznika.



§6

Zasady wynagradzania 1 wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych
urzedu reguluja przepisy Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 lutego 2003 r.
( Dz. U. nr 33, poz. 264 z p6zn. zm. ).

§7

Obowiazki 1 prawa pracownikoOw samorzadowych reguluje ustawa z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz.U. Nr 142 z 2001 r.,
poz. 1593 z p6zn. zm.).

BURMISTRZ

mgr inZ. Krzysztof Wrzesinski



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta w Lubrancu

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
I WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH.

§1

1. Na podstawie uprawnien ustawowych samorzadowi gminy przystuguje prawo
stanowienia przepisOw powszechnie obowiazujacych na terenie gminy
Lubraniec.

2.W zakresie nie uregulowanym w odrebnych przepisach rada miejska moze
wydawac przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub
zdrowia mieszkancow oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju 1 bezpieczenstwa
publicznego.

3.W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga si¢ wytacznie w drodze
referendum lokalnego.

Referendum moze by¢ przeprowadzone w kazdej waznej sprawie dla gminy.
Tryb przeprowadzenia referendum okreslaja odrgbne ustawy.

§2

Organy samorzadu gminy wydaja akty prawne powszechnie obowiazujace
w formie uchwat lub zarzadzen.

§3

1. Akty prawne wymienione w § 2 ustanawiaja:

1) rada miejska w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami prawa
1 statutem gminy,

2) burmistrz gminy 1 miasta w formie zarzadzen porzadkowych w przypadkach
okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( tekst jedn. Dz. U. z 2001 nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.).
Zarzadzenie wydane przez burmistrza gminy i miasta podlega zatwierdzeniu
na najblizszej sesji rady miejskiej w trybie art. 41 wyzej cytowanej ustawy.

3) zasady 1 tryb oglaszania aktow prawa miejscowego okresla odrgbna ustawa.

§ 4

1. Rada miejska podejmuje uchwaty w innych sprawach przewidzianych
przepisami prawa i statutem gminy.



N B~ W

. W sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem

porzadku publicznego burmistrz podejmuje czynnosci 1 moze wydac
odpowiednie zarzadzenie.

. Burmistrz wydaje akty prawne wewngetrznego urzedowania w formie zarzadzen.

§5

.Projekty uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza przygotowuja pracownicy na

polecenie burmistrza, jego zastgpcy, skarbnika, sekretarza lub z wtasne;j
inicjatywy w przypadku, gdy obowiazek w tym zakresie wynika
z obowiazujacych przepisow prawnych.

. Projekt aktu prawnego nalezy przekaza¢ do zaopiniowania wtasciwym

jednostkom organizacyjnym zgodnie z przepisami prawa i statutem gminy.

. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radcg prawnego.
.Projekt aktu powinien odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjne;.
. Projekty dokumentéw winny by¢ zaakceptowane przez skarbnika - w przypadku

gdy wymagaja jego kontrasygnaty.

. Po pozytywnym zaopiniowaniu przez radcg prawnego projekt aktu prawnego

przedktada si¢ burmistrzowi, ktory po zaakceptowaniu projektu kieruje go do
biura rady celem przedtozenia pod obrady wiasciwym merytorycznie komisjom
rady.

§ 6

. Uchwaty Rady Miejskiej we wszystkich sprawach podejmowane sa zwykta

wigkszoscia gloséw w glosowaniu jawnym w obecnos$ci, co najmniej potowy
ustawowego sktadu.

. Uchwaty Rady Miejskiej podejmowane sa bezwzgledna wigkszoscia gloséw

ustawowego sktadu rady w glosowaniu tajnym w sprawach okreslonych
W statucie gminy 1 miasta.

§7

. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach

publicznych, na tablicy ogloszen w urz¢dzie i na stronie internetowe]
1 w Biuletynie Informacji Publiczne;.

. Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem ogtoszenia, o ile nie przewiduja

wyraznie terminu pozniejszego.

. Urzad gminy 1 miasta prowadzi zbidr przepisow gminnych dostepnych do

powszechnego wgladu, znajdujacych si¢ w siedzibie gminy.

. Uchwaly 1 zarzadzenia organdw samorzadu nie stanowiace przepiséw gminnych

moga by¢ podane do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowia
inaczej.
BURMISTRZ

mgr inZ. Krzysztof Wrzesinski



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy i Miasta w Lubrancu

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW INTERESANTOW, INTERPELACJI
1 ZAPYTAN W URZEDZIE GMINY I MIASTA

§1

1. Indywidualne sprawy interesantow zatatwiane sa w terminach okreslonych
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego i przepisach szczeg6lnych.

2. Pracownicy Urzgdu zobowiazani sa do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantow kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spotecznego.

3.0dpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw
interesantow ponosza osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych
1 samodzielnych zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4. Kontrolg 1 koordynacj¢ dziatah komorek organizacyjnych urzedu w zakresie
zatatwienia indywidualnych spraw interesantow, w tym zwtaszcza skarg
1 wnioskoOw sprawuje sekretarz gminy.

5. Sekretarz gminy zobowiazany jest do dokonania okresowych ocen sposobu
zatatwiania indywidualnych spraw interesantow i przedktadania ich
Burmistrzowi .

§ 2

1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow
okresla kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
1 wnioskow interesantow.

2. Sprawy wniesione przez interesantOw s ewidencjonowane w spisach 1 rejestrach
spraw.

3. Sekretarz gminy prowadzi gtéwny rejestr skarg 1 wnioskow indywidualnych
wplywajacych do urzedu oraz skarg zgtaszanych w czasie przyje¢ interesantow
przez burmistrza, zastgpce burmistrza i kierownikow referatow.

§3

1. Pracownicy obslugi interesantéw zobowiazani sa do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy
1 wyjasniania tresci obowiazujacych przepisow,
2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,



3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnig¢,

. Interesanci maja prawo do uzyskania informacji - w formie pisemnej, ustnej,

telefonicznej lub telegraficznej we wlasnych zgtoszonych sprawach.

§ 4

. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow

w wyznaczonym dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.

. Zastgpca burmistrza, sekretarz gminy, kierownicy komoérek organizacyjnych
przyjmuja interesantow kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych,
1 w okreslonym dniu tygodnia w ustalonych godzinach.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych przyjmuja interesantow
w ciagu calego dnia pracy urzedu we wszystkich sprawach.

. Z przyje¢ interesantdéw w sprawach skarg 1 wnioskow sporzadzane sa protokoty.

§5

. Interpelacje 1 zapytania radnych oraz wnioski komisji rady kierowane sa do
burmistrza 1 rejestrowane w biurze rady i przekazywane sekretarzowi.

. Sekretarz w porozumieniu z burmistrzem ustala wtasciwa osobe do udzielania
odpowiedzi wraz ze wskazaniem terminu jej zatatwienia.

. Przygotowana odpowiedz przedktada si¢ do akceptacji i podpisu przez
burmistrza.

BURMISTRZ

mgr inZ. Krzysztof Wrzesinski



Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta w Lubrancu

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§1

W urzedzie sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna.

§2

1. Kontrolg wewngtrzna w urzgdzie sprawuja:

1) burmistrz, jego zastgpca, sekretarz, skarbnik gminy, zastepca gtownego
ksiggowego, kierownicy referatow i rownorzednych jednostek
organizacyjnych urzedu w stosunku do pracownikoéw bezposrednio im
podlegtych,

2) referaty: finansowo - ksiggowy, inwestycji i rozwoju gminy w zakresie
przyznanych uprawnien.

§3

1. Kontrolg zewngtrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez burmistrza
pelnomocnictw 1 upowaznien:

1) skarbnik gminy - kierownik referatu finansowo - budzetowego, zast¢pca
gltownego ksiggowego w stosunku do jednostek organizacyjnych w sprawach
dotyczacych wykonywania budzetu i planu finansowego,

2) rownorzedne jednostki organizacyjne urzedu w stosunku do jednostek
podporzadkowanych.

§ 4

Pracownicy urzedu obowiazani sa samodzielnie kontrolowa¢ terminowos¢
prowadzonych przez siebie spraw, analizowac ich stron¢ merytoryczna i dazy¢ do
doskonalenia swojej pracy.

§5

1. Kontrola pracownikow 1 poszczegolnych komorek organizacyjnych urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) celowosct,



4) terminowosci,
5) skutecznosci.

§6

. W urzedzie przeprowadza sig nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace calo$¢ lub obszerna czg$¢ dziatalnosci
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego
dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrolg¢ zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,

4) sprawdzajace 1 nast¢pne - majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnos$ci, w szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich
kontroli zostaty uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska.

§7

. Kontrola wewngetrzna moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstgpnej - majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dzialaniom, poprzez badanie zamierzonych decyz;ji i czynnosci
przed ich dokonaniem,

2) kontroli biezacej - majacej na celu stwierdzenie prawidtowego 1 zgodnego
z ustalonym porzadkiem wykonywania czynnosci 1 wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania,

3) kontroli nastepnej - obejmuje ona badanie dokumentéw odzwierciedlajacych
czynno$ci juz dokonane.

§ 8

. Kontrola wewnegtrzna moze by¢ przeprowadzona w nastgpujacy sposob jako:

1) kontrola formalna - badanie prawidtowosci dokumentow, sprawozdan,
ewidencji w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami, okreslajacymi
migdzy innymi sposob ich sporzadzania, akceptowania,

2) kontrola rachunkowa - badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych
zawartych w dokumentach 1 sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna - badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentow
1 obowiazujacymi przepisami,



§9

1. Wszystkie kontrole sa jawne. Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli
uprzedza kontrolowanego o terminie 1 przedmiocie kontroli ustnie lub pisemnie.

2. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacy w urzedzie.

3. Z kontroli kontrolujacy jest obowiazany sporzadzi¢ protokét wskazujac w nim
prawidtowosci jak 1 nieprawidiowosci. Protokot winien by¢ zakonczony wnioskami.

4. Protokot sporzadza si¢ w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Protokét z kontroli
przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

§ 10

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 7 dni od
daty jej zakonczenia protokot pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komoérki lub samodzielnego stanowiska,

2) imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego (lub kontrolujacych),

3) daty rozpoczgcia 1 zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imig 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej samodzielne stanowisko,

6) przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, w szczeg6lnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) datg 1 miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (lub kontrolujacych) i kontrolowanego,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunig¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskdw 1 propozycji pokontrolnych decyduje burmistrz.

§ 11
Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewngtrzna kontrolowany jest
zobowiazany do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach
przedmiotu kontroli.

§ 12

Pracownik kontrolowany jest zobowiazany w terminie 7 dni do ztozenia pisemnych
wyjasnien w stosunku co do zawartych w protokole ustalen.

§ 13

Dokumentacja kontroli rejestrowana jest w ewidencji przeprowadzonych kontroli.



Zalacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta w Lubrancu

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§1

1. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia,
2) dokumenty kierowane do organow administracji rzadowe;,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzow stolic,
4) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych i postow,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podleglych kierownikow.

§2

1. Zastgpca burmistrza oraz sekretarz gminy w ramach udzielonych im przez
burmistrza upowaznien dokonuja:
1) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1,
2) podpisywania z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone
w § 1 w przypadku jego nieobecnosci ,
3) podpisywanie korespondencji do zastepcoéw kierownikow administracji rzadowe;.

§3

1. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa urz¢du powinny
by¢ parafowane przez kierownikow referatow lub samodzielne stanowiska.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa urzedu
powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca imi¢ 1 nazwisko, stanowisko
pracownika, ktéry opracowal dokument.

§ 4
Burmistrz moze upowazni¢ kierownikdéw 1 pracownikéw samodzielnych stanowisk
do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie
czynno$ci inspektoréw z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji

burmistrza, w tym w wydawaniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji
publiczne;.

BURMISTRZ

mgr inZ. Krzysztof Wrzesinski



Zaltacznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta w Lubrancu

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY I MIASTA
LUBRANIEC

1. Miejsko - Gminny O$rodek Kultury w Lubrancu.

2. Migjsko - Gminna Biblioteka Publiczna w Lubrancu.

3. Migjsko - Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Lubrancu.

4. Przedszkole Samorzadowe w Lubrancu.

5. Publiczna Szkota Podstawowa w Dabiu Ku;.

6. Zespot Szkot w Kilobi, w sktad, ktérego wehodza :
a) Oddziat Przedszkolny przy Publicznej Szkole Podstawowej w Ktobi,
b) Publiczna Szkota Podstawowa w Klobi,
c¢) Publiczne Gimnazjum w Ktobi.

7. Publiczna Szkota Podstawowa w Lubrancu.

8. Publiczna Szkota Podstawowa w Sarnowie.

9. Publiczna Szkota Podstawowa w Zgtowiaczce.

10. Publiczne Gimnazjum w Lubrancu.

11. Publiczne Gimnazjum w Siemnéwku

12. Zaktad Ustlug Komunalnych w Lubrancu.

13. Zespdt Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét 1 Przedszkola
Samorzadowego Gminy 1 Miasta Lubraniec,

14. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Gminy i Miasta Lubraniec.

BURMISTRZ

mgr inZ. Krzysztof Wrzesinski
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