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Wojta Gminy Lubrza
Z dnia 27 lutego 2014 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Urzedu Gminy Lubrza

| Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Lubrza zwany dalej regulaminem, glae

1) zakres dziatania i zadania Wdz Gminy zwanego dalej Ugdem,

2) organizagj Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Usdu,

4) zakres dziatania Kierownictwa Widu, poszczegélnych referatdw i stanowisk pracy wetizie,
5) zasady wewgtrznej kontroli zarzdczej w Urzdzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - naley przez to rozumieGmire Lubrza,

2) Radzie - naley przez to rozumieRad: Gminy Lubrza ,

3) Wojcie, Zasipcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — naierzez to rozumieodpowiednio: Wojta
Gminy Lubrza, Sekretarza Gminy Lubrza, Skarbnikai@mhubrza.

4) Stanowisku kierowniczym — naleprzez to rozumietakze samodzielne stanowiska pracy.

§3
1. Urzad jest jednostk organizacyja Gminy.

2. Urzad jest pracodawcdla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzila Urzedu jest budynek przy uwiebodzhskiej 68 w Lubrzy.

Il Zakres Dziatania i zadania Urzedu

§4

1. Urzad to zespot osobsrodkow materialnych shacych do realizacji zagaGminy.
2. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wajta, Rady i jej Kgmisaz innych organéw
funkcjonupcych w strukturze Gminy.



§5

Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkow naigego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:

1) zada wiasnych,

2) zada zleconych,

3) zada wykonywanych na podstawie porozuimizorganami administracji gdowej (zadania
powierzone),

4) zada publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumaemidzygminnego,

5) efektywne zarglzanie majtkiem Gminy.

§6

1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywanhuZzada i
kompetencji.

2. W szczegOlnei do zadé Urzedu naley:

1) przygotowywanie materialdw nieginych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowié i innych aktéw z zakresu administracji publiczosgz podejmowania innych czynioo
prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie upawmén — czynndci faktycznych wchodcych w zakres zada
Gminy,

3) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania beatli Gminy oraz innych aktow organow Gminy,
4) realizacja innych obowzkdéw i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady
Gminy,

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbyaaeisji Rady, posiedagej komisji oraz
innych organow funkcjonagych w strukturze Gminy,

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dpeego do powszechnego wgll w siedzibie
Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z okxawpcymi w tym zakresie przepisami prawa, a
w szczegolngci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytakorespondenciji,

b) prowadzenie wewttrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

8) realizacja obowizkéw i uprawnié stuzacych Urzdowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

lIl Organizacja Urz ¢du

§7

1. Struktura organizacyjna Ugdu przedstawia sinastpujaco:

Woijt

Sekretarz

Skarbnik

Referat Finansowy
Samodzielne Stanowiska
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2. W sktad Urzdu wchodz nastpujace referaty i stanowiska pracy oznaczone odpowigdn
symbolami:

1) Samodzielne stanowisko ds. Obywatelsk@B)

2) Samodzielne stanowisko ds. Ochrénydowiska, RolnictwgOSR)

3) Samodzielne stanowisko ds. Budownictwa i ZamefwublicznycliBZ)

4) Samodzielne stanowisko ds. Turystyki i Prom@eniny (TP)

5) Samodzielne stanowisko ds. Organizacyjno-Szolch(OS)

6) Referat Gospodarki FinansowBjF)

7/ Samodzielne stanowisko ds. Obronnych i Obi@wyilnej —(OOC)

8) Samodzielne stanowisko dsviaty (Osw.)

9) Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Grun(&i)

10) Samodzielne stanowisko ds. InformafyidiF)

11) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Ray)

12) Samodzielne stanowisko ds. Utrzymanias@kgi i Porzadku w Gminie oraz
OdpaddéwODP)

13) Samodzielne stanowisko Bibliotekd#()

IV Zasady funkcjonowania Urzedu
§8

Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:

1) praworadndsci,

2) stuizebnaci wobec spoteczrigi lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) wewrgtrznej kontroli zarzdczej,

6) planowania pracy,

7) podziatu zadapomigdzy Kierownictwo Urzdu i poszczegolne komaorki organizacyjne oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§9

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowazkéw i zada Urzedu dziatag na podstawie i w
granicach prawa oraz obaaani $ doscistego ich przestrzegania.

§10

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowizkéw s obowhkzani shiy¢
wspolnocie lokalnej Gminy i Ratwu.

§11

1. Gospodarowanigodkami rzeczowymi odbywagw sposob racjonalny, celowy i oszdny z
uwzgkdnieniem zasady szczegOlnej stargichey zarzdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane go wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie asasiwymi
przepisami.



§12

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadzanai jednolitéci poleceniodawstwa i sthowego
podporadkowania, podziatu czyndoi na poszczegolnych pracownikow oraz ich indywidap
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

2. Urzdem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnktérzy ponosz odpowiedzialnét
przed Wojtem za realizacgwoich zada.

3. Samodzielni pracownicy organiZygrag w sposob zapewnigly optymalm realizacg zada
Referatu i ponosizza to odpowiedzialrié przed Wojtem.

§13
Urzad dziata na zasadach planowania pracy.
8§14

W Urzedzie dziata wewetrzna kontrola zarglcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidtéevo
wykonywania zadaUrzedu i obowazkdéw przez poszczegolnych pracownikow édia.

§15

1. Pracownicy realizgjzadania wynikajce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe.

2. Pracownik jest zobowzany do wspoétdziatania z pozostatymi pracownikamagdu w
szczegolnéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej kortsiaji.

V Zakresy zadan Wajta, Sekretarza i Skarbnika
§16

Do zakresu zada Wojta nalezy w szczegoln&ci:

1) reprezentowanie Gminy na zextnz,

2) kierowanie bigzacymi sprawami Gminy i Urdem,

3) podejmowanie czynidoi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamgch osob do
podejmowania tych czyndai,

4) wykonywanie uprawniezwierzchnika stabowego i pracodawcy samadowego wobec
wszystkich pracownikéw Ueru oraz Kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gmiwtym
zatrudnianie i zwalnianie oraz wspétdziatanie zelshmi i inspekcjami j@i przepisy szczegotowe
tak stanowd,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszysgk@cownikow Urzdu,

6) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikgzczegolnych jednostek organizacyjnych,
w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizaejda,

7) rozstrzygania sporéw pogaizy poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi, wzegdindgci
dotyczcych podziatu zada

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapyaamaidnych,

9) czuwanie nad przebiegiem i termindwia wykonywania zadaprzez Urad,



10) wydawanie upowaien innym pracownikom Urgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej oraz decyzji
podatkowych,
11) przyjmowanie €wiadczéh maptkowych od Sekretarza, Skarbnika, kierownikow festek
organizacyjnych Gminy oraz pracownikéw samgdiawvych upowanionych przez Wojta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
12) sprawowanie bezp@dniego nadzoru w zakresie westranej kontroli zarzdczej oraz
zarzdzania kryzysowego i spraw obronnych,
13) przyjmowanie ustnychéwiadczé woli spadkodawcy,
14) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Wojta przez przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego, regulaminy oraz uchwaty,
15) przyjmowanie interesantow w sprawach skargioskow w kady poniedziatek

od godziny & do godziny 17

§17

Do zadah Sekretarzanalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowaniaddiz, a w szczegolsoi:
1. wykonywanie czynn&i z zakresu prawa pracy wobec Wéjta gminy zaggéniem

ustalania wynagrodzenia oraz namyiwania i rozwazywania stosunku pracy,

petnienie funkcji kierownika ukdu w razie nieobecroi Wojta gminy

zapewnienie warunkow organizacyjnych i technicznyetwzliwiajacych sprawne

wykonywanie zad@aUrzedu,

przedktadanie Wéjtowi propozycji dotygzych usprawnienia pracy wadu,

opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

opracowywanie zakresu czyrioona samodzielnych stanowiskach pracy,

nadzorowanie prac w zakresie przygotowywania ptojekichwat Rady Gminy

wspotdziatanie z RadGminy i Komisjami Rady,

nadzorowanie prac w zakresie przygotowywaniaaeh Woijta,

10 przyjmowanie ustnychswiadczé woli spadkodawcy

11.nadzér nad organizacpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych z
doskonaleniem kadr,

12.0g0Iny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przeacpmwnikéw Urzdu czynndci
zgodnie z instrukajkancelaryja

13.organizacja i koordynacja spraw awanych z wyborami i spisami,

14.nadzér nad ewidengczasu pracy pracownikéw,

15.wykonywanie funkcji petnomocnika do spraw INFORMAC NIEJAWNYCH w Urzdzie
Gminy,

16.zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatstheocjalnej Urgdu jako pracodawcy,

17.podpisywanie delegaciji sthowych podczas nieobecimd Wojta Gminy.

18. sprawowanie nadzoru i kontroli nad sposobem proesmaidz zatatwiania skarg i wnioskow
wptywajacych do Urzdu

19.wykonywanie innych zadedotyczicych Gminy, powierzonych przez Wojta na podstawie
upowanienia,

20. koordynowanie sprawstd przeprowadzania zewtnznych kontroli w Urzdzie

wn
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§18

Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadarzgdu w zakresie spraw finansowych,
sprawugc kierownictwo, kontraj i nadzor nad dziataldoia Wydziatu Finansowo- Kggowego
oraz stanowisk w ueglzie realizujcych te zadania.
Do zada Skarbnika natey w szczegolngxi:
1) zarzdzanie i nadzér nad Wydziatem Finansowoel§sivego
2) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospoddikansows Urzedu Gminy, gminnych
jednostek organizacyjnych, samaalpwego zakiadu bugtowego, w tym realizowanie zada
wynikajacych z wewatrznej i zewrtrznej kontroli zarzdczej.
3) przygotowanie projektu budtu oraz sprawowanie ligcego nadzoru nad jego wykonaniem
przez gminne jednostki organizacyjne
4) nadzér wykonania obowikow w zakresie prowadzenia rachunk@waia obstugi ks¢gowej
budzetu
5) organizacja i czuwanie nad prawidtowym obiegienoiinfacji i dokumentacji finansowej
6) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi
7) kontrola zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym
8) kontrola kompletngci i rzetelndci sporadzanych dokumentow dotygzych operacji
gospodarczych i finansowych
9) kontrasygnowanie czynia prawnych mogcych powodowéa powstanie zobowgzan
pienkznych
10)nadzorowanie sposdzania sprawozdawcgad
11)nadzorowanie przeprowadzenia i rozliczania inwgaegi
12)opracowywanie projektow przepiséw westniznych wydawanych przez wojta, a
dotyczcych prowadzenia rachunkoweod
13) przygotowywanie okresowych analiz, sprawagdzen i bieacych informacji o sytuaciji
finansowej gminy
14) opiniowanie projektow uchwat rady wywohaych skutki finansowe dla gminy
15) wykonywanie innych zadeaprzewidzianych przepisami prawa oraz zadgnikajacych z
polecé lub upowanien Waijta.
16)) realizacja zadaobronnych zgodnie z zakresem czy§uio

W razie nieobecniwi Skarbnika czynnii, o ktérych mowa w pkt. od 1 do 16 wykonuje
upowaniona pisemnie przez niego osoba.

VI Podziat zadan pomi¢dzy Referaty i stanowiska pracy
§19

Do wspolnych zada wszystkich pracownikow urzdu nalezy przygotowanie materiatOw oraz
podejmowanie czynrici organizatorskich na potrzeby organéw gminy, szazegoInici:

1) prowadzenie pogbowair administracyjnych i podatkowych, przygotowanie eniadw oraz
projektéw decyzji administracyjnych i podatkowyehtakze wykonywanie zadawynikajacych z
przepisdw o pogpowaniu egzekucyjnym w administraciji,

2) pomoc Radzie, wégiwym rzeczowo Komisjom Rady, Wojtowi i jednostkgromochiczym
Gminy w wykonywaniu ich zad&a

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanateriatdw niezédnych do przygotowania
projektu budetu Gminy i sprawozdez jego wykonania,



4) przygotowywanie sprawozflaocen, analiz i bimcych informacji o realizacji zada
5) wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonaleawodowego pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie zasad dotycych wewrtrznego obiegu dokumentow,

8) stosowanie obowzujacych przepisdw prawa i procedur,

9) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i fonraqy,

10) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Woijta.

§ 20

Do zadai Referatu Finansowegonalezy efektywne gospodarowanie finansami Gminy,
poszukiwanie nowychrodet finansowania zadaminy oraz prowadzenie spraw zganych z
wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych, azezegolnéci:

1) przygotowanie materiatéw, analiz niednych do uchwalenia badtu Gminy,

2) analizowanie wykorzystania hietu celem zwikszenia jego efektywroi,

3) zapewnienie obstugi finansowo-égowej Urzdu,

4) uruchamianigrodkéw finansowych dla poszczegoéinych dysponentadzdétu Gminy,

5) realizacja obovazkow z zakresu sprawozdawdée

6) przygotowanie sprawozfldinansowych,

7) prowadzenie rachunkowm budzetowej analitycznej,

8) sporadzanie list wynagrodzepracownikom zatrudnionym w Wgdzie, kompletowanie
dokumentacji stanowtej podstaw dokonania wyptat,

9) prowadzenie dokumentacji ZUS dotycej naliczania i dokonywania wyptat zasitkéw
rodzinnych, opiekficzych, macierzyskich, porodowych oraz chorobowych rozliczanychuS4
Urzedem,

10) wypetnianie bankowych dowodow wptaty dotycych wydatkdéw na dziatalsé prowadzon
przez Urad Gminy na podstawie zatwierdzonych przez kieroanigtdwnego ksigowego
dowododw,

11) sporadzanie przelewow w obrocie bezgotéwkowym na podstaatwierdzonych dowodow
(rachunkow i faktur),

12) sporadzanie sprawozdiez wykonywania wydatkow bugtowych, funduszy wynagrodzeraz
sprawozdawczei GUS w tym zakresie,

13) sporadzanie deklaracji VAT i wykonanie pozostatych czgéo w tym zakresie,

14) prowadzenie ubezpiegzdla pracownikow Urgdu Gminy,

15) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowychcpranikow,

16) prowadzenie ewidencji druk&eistego zarachowania (kwitariusze przychodowe, dbwo
wypftat | wptat),

17) prowadzenie ksg inwentarzowychrodkow trwatych i nietrwatych znajdagych s¢ w Urzedzie
oraz realizowanie zadawiazanych z likwidagj zuzytych sktadnikéw majtkowych,

18) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

19) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pmylkgdem zgodnéci ze stanem prawnym i
faktycznym deklaracji podatkowych sktadanych orgeinmodatkowemu,

20) rozliczanie inkasentow podatku i naliczanieepradsci za inkaso,

21) przygotowywanie decyzji administracyjnych daieych podatkéw i optat,

22) podejmowanie czyndoi zmierzagcych do egzekucji administracyjn@yiadczé pienkznych
oraz posipowania zabezpieczgajego,

23) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw konawczych,

24) przygotowywanie danych do projektéw aktow prgeimdotycacych podatkéw i opfat,

25) przygotowywanie sprawozialadotyczcych podatkéw i optat,

26) rozliczanie inwentaryzacji,



27) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i wsta wyniku finansowego,

28) dokonywanie umoraesrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych,
29) wydawanie zaviadcze o stanie magkowym w posgpowaniu o zwolnienie z kosztow
sadowych,
30) realizacja zadezwiazanych z bankowobstug budzetu oraz organizowanie przetargow w tym

zakresie

31) realizacja zadaobronnych zgodnie z zakresem czy§uio

§21

Do zadarn Samodzielnego Stanowiska ds. Obywatelskich nalew szczegdlnéci:

V.

w zakresie ewidencji ludidoi:

PwpNPE

o

dokonywanie zameldowia wymeldowa na pobyt staty oraz na pobyt czasowy,
prowadzenie zbioréw meldunkowych,

prowadzenie zbioru danych osobowych PESEL,

prowadzenie pogpowania administracyjnego w sprawie przygotowameieydi
meldunkowych,

wprowadzanie danych dotygzych wydanych dowoddéw osobistych do zbioru danych
osobowych PESEL,

w zakresie dokumentéw isamdgci:

1
2.
3

4.

. wydawanie dowodow osobistych,

zaktadanie kopert osobowych i prowadzenie archiopert osobowych,

. hiszczenie dowodow osobistych, w miejsce ktorycllane zostaty nowe dowody

oraz dowodow osobistych osob zmartych,
prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoa®abistych,

w zakresie zadawyborczych

1.
2.

prowadzenie rejestru wyborcow,
sporzadzanie spis6w wyborcéw,

w zakresie Ochotniczych StyaPazarnych

1.
2.

3.

4.
5.

koordynowanie dziataOchotniczych Strey Pazarnych,

planowanigsrodkow finansowych i rzeczowych OSP orazzhey nadzoér nad
wydatkami OSP,

rozliczanie paliwa samochodowzasniczych i motopomp oraz wydawanie kart
drogowych kierowcom,

wspoétpraca i nadzor nad jednostkami OSP

wspotdziatanie z KomendPowiatowy Paistwowej Stray Pazarnej w zakresie
poprawy stanu bezpieargwa przeciwpgarowego

w zakresie spraw wojskowych

1. rejestracja przedpoborowych
2. przygotowanie i prowadzeniekfikacji wojskowej
3. orzekanie o koniecgzoicsprawowania przezotnierzy oraz osoby

odbywagce shibe zastpcz bezpdredniej opieki nad cztonkiem
rodziny oraz uznawani@inierzy i poborowych za posiadajch
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na wyhcznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

4. ustalanfeviadczé pienkznych rekompensuagych utracone
wynagrodzenieotnierzom rezerwy, ktérzy odbytwiczenia
wojskowe,

5. wykonywanie czyniwo zwiazanych z Wojskowym Obowzkiem

Meldunkowym,

6. wspotpraca z Wojskowymi Komendami Uzupetnig zakresie przekazywania
informacji dotycacych miejsca pobytu oséb podleggjch kwalifikacji wojskowej,

7. biezaca wspotpraca z Wojskowymi Komendami Uzupeiniezakresie
informowania o zmianie miejsca zamieszkania osotdlggajcych kwalifikacji
wojskowej,

8. wyptata zasitkow z tytutu uznania za posiaggch na wyhcznym utrzymaniu
cztonkdw rodziny i cizacych na nich zobowran ( zasitki, alimenty, czynsz
mieszkaniowy)

9. prowadzenie spraw zygianych z administracyjnym wymeldowaniem o0séb

podlegajcych kwalifikacji woskowej nie zgtaszajych st do kwalifikacji
wojskowe] a stale zamieszieych za granig

w pozostatym zakresie

. prowadzenie w imieniu Wojta Gminy egzekucji agistracyjnych zalegkei optat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi

. prowadzenie spraw zazianych z dodatkami mieszkaniowymi oraz dodatkami

energetycznymi:

- przyjmowanie wnioskoéw o przyznanie dodatkow smle@niowych oraz dodatkow
energetycznych,

- prowadzenie wywiadosvodowiskowych dotyczrych stanu majkowego osob
ubiegajcych st o przyznanie dodatkow mieszkaniowych,

- przygotowanie i wydawanie decyzji w spratvalodatkow mieszkaniowych oraz
dodatkow energetycznych,

- prowadzenie ewidencji wyptat dodatkow ralemiowych oraz dodatkow
energetycznych

organizowanie akcji kurierskiej,

przyjmowanie pismaslowych i wywieszanie ogtosae ustanowieniu kuratora,

przyjmowanie zawiadomien sprawie odbycia zbidrek i zgromadzsublicznych.

realizacja zadeobronnych zgodnie z zakresem czy§uio



§ 22

Do zadai Samodzielnego Stanowiska ds. Ochror§rodowiska i Rolnictwa nalezy w
szczegolnéci:

| w zakresie ochron§rodowiska

1.
2.
3.
4,
5.

6.

wydawanie decyzji drodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigacj
przedsgwziccia,

wydawanie decyzji o usuwaniu drzew i krzewow, reditie i pobieranie optat oraz
wymierzanie Kkar,

udostpnianie informacji grodowisku i jego ochronie,

opracowywanie Gminnego Programu Ochr8ngdowiska,

wspotpraca z organami kontrolnymi w zakresie przegfania przepiséw o ochronie
srodowiska,

organizowanie i wspieranie zada zakresie zachowigoroekologicznych,

[l w zakresie ochrony zwiesiy

1.
2.

3.

4.

zadania gminy wynikage z przepisoOw o ochronie zwigtz

wspotpraca z organizacjami pozatawymi, ktérych statutowym celem dziatania jest
ochrona zwiergt

przyjmowanie i przekazywanie do®&awowej Inspekcji Weterynaryjnej informacji o
podejrzeniu wysipienia choroby zakaej zwierat,

znakowanie obszaréw w zazku z chorob zakana zwierzt

[l w zakresie dziataln&ci gospodarczej

1.

2.
3.

przyjmowanie i przekazywanie wnioskow dotycygch wpisu, zawieszenia i wznowienia
dziatalngci gospodarczej,

wydawanie zéwiadcze o prowadzonej dziatalsoi gospodarczej,

opiniowanie lokalizacji rodkow gier oraz punktow gier na automatach o olskiygranych

IV w zakresie rolnictwa:

1.
2.

zwalczanie zakanych choréb zwiergych,
ochrona gruntéw rolnych, daych w tym:
a. rolnicze wykorzystanie gruntow
b. rekultywacja niegytkdw,
c. wykonywanie zadazwiazanych z melioragj

3. wspoOtpraca z organizacjami rolniczymi i wspiecgjmi rolnictwo,
4. wykonywanie czynniei zwigzanych z organizagijszacowania szkod w uprawach

rolnych z tytutu kisk zywiotowych,

5. sporadzanie i aktualizacja dokumentacji niedhej do przeprowadzenia spisu rolnego,
6. wydawanie zezwotfena upraw maku i konopi,
V w zakresie ochrony zabytkow:

1.

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow

W pozostatym zakresie realizacja zaddronnych zgodnie z zakresem czyéuio



§ 23.
Do zadai Samodzielnego stanowiska ds. Budownictwa i Zaméwid’ublicznych nalezy:

|. Prowadzenie spraw zg#anych z planowaniem, przygotowaniem, realizaopzliczeniem zada
inwestycyjnych i remontowych w zakresie:

1. zaopatrzenia mieszkedw w wodc,

2. zaopatrzenia w enekgelektryczn,

3. zaopatrzenia w enekgcieplmn,

4. kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

5. oczyszczalniciekow komunalnych, ustizen sanitarnych,

6. urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

7. budownictwa komunalnego,

8. innych wskazanych przez organy gminy,

9. udziatu w opracowaniu (aktualizaciji) i zatwierdaamiieloletnich prognoz finansowych,

10.ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych Weiticych z uchwalonych wieloletnich
prognoz finansowych uwzglniajacych lokalne potrzeby spoteczne,

11.ustalanie kosztéw zaflanwestycyjnych i remontowych oraz udziat w przymeaniu
projektu budetu na dany rok,

12.wyboru wykonawcow robot budowlanych, ustug i dostaaz zawarcie stosownych umaow,

13.wykonywanie funkcji inwestora bezfredniego w stosunku do inwestycji i remontdéw,

14. prowadzenie rejestru decyzji o lokalizacji cellblicznego, pozwole na budow,

15.petnej koordynacji dziatazwiazanych z przebiegiem zada

16.sprawdzenia kalkulacji dotygzych realizacji zada przedktadanych przez wykonagyc

17.sporadzanie kacowych zestawie kosztow realizacji inwestycji i remontow,

18.dochodzenie od projektantéw lub wykonawcow mayeh odszkodowalub kar umownych,
19.organizowania lub udziatu w przaghach gwarancyjnych,

20. zaradzanie gminnymi drogami i ulicami, a w szczeggbip
a) przygotowywanie propozycji dotygzych zaliczania drég i ulic do poszczegdlnych
kategorii,

b) projektowanie przebiegu drog,

¢) budowa drog gminnych, chodnikdéw oraz ich kapigalemonty,

d) okr&lanie zasad szczegdblnego korzystania z drdg,

e) wydawanie zezwolenia na geg pasa drogowego,

f) wspotpraca z innymi zasdcami drég publicznych oraz rozliczanie przekazyyeéin
dotacji w tym zakresie

g) prowadzenie rejestru drdg, ulic i placéw.

21. wspoipraca w zakresie planowania do realizacjeazawestycyjnych zlokalizowanych na
obszarze Gminy i przypisanych do wykonania jedrastlszczebla powiatowego,
wojewodzkiego i krajowego,

22. utrzymanie terenow zielonych oraz hiea naprawa drog gminnych i chodnikow,

23.opracowywania okresowych ocen, analiz, informagrawozda w sprawach zwizanych z
problematylg inwestycyjra i remontovg

24.przygotowywania i wydawania decyzji administracyjhya w szczegolisoi: decyzji o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dlastycji

25.uczestniczenie w czyngaiach inspekcyjnych i kontrolnych na wezwanie oxdgamadzoru
budowlanego

26.wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budoedm.

Il. Przygotowanie i prowadzenie spraw amsanych z udzieleniem zamowieublicznych



zgodnie z ustaw,Prawo Zamowié Publicznych” w zakresie powierzonygtodkdw

finansowych w tym:

1. zgodne z prawem przeprowadzenie przetargdw naaeglzada inwestycyjnych i
remontowych,

2. opracowywanie umow z wybranymi oferentami

lll. Prowadzenie pogpowania w sprawie przygotowania projektéw miejscolwvplanow

zagospodarowania przestrzennego gminy w tym

1. wydawanie zéwiadcze dotyczicych przeznaczenia poszczegoélnych dziatek zgodnie z
miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

2. sporadzanie wypiséw z miejscowego planu zagospodarowaziestrzennego,

3. rozpatrywanie protestow i zarzutow do opracowywdnydejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego

4. uwzgkdnienie w miejscowym planie zagospodarowania przeshego potrzeb obronsw,
bezpieczéstwa pastwa i ochrony ludnii,

W pozostatym zakresie realizacja zaddronnych zgodnie z zakresem czyuoo

§24
Do zadah Samodzielnego stanowiska ds. Turystyki i Promocfsminy nalezy:

1. realizacja zadaz zakresu rekreaciji i turystyki,
2. gromadzenie materialtdbw o Gminie, przygotowanie niet®v ja promupcych na zewstrz
oraz utrzymywanie wspotpracy z gminami partnerskinp. ,Lubuskie Perty”)
3. gromadzenie informacji o nabwosciach pozyskiwaniarodkéw finansowych zérddet
zewretrznych, zwtaszcza w zakresiedkéw pomocowych z Unii Europejskiej
4. przygotowanie projektow i aplikacji do funduszy pmeowych Unii Europejskiej,
5. koordynowanie wspétpracy Gminy z zagrania w szczegolngi prowadzenie
spraw dotyazych wspotpracy z gminpartnersik Burg, gmina Neuenkirchen,
Euroregionem oraz organizowanie prZzgbieizyt delegacji zagranicznych
odwiedzagych gmir,
6. zapewnienie sprawnej organizacji imprez rekreasyulturalnych:
- przygotowywanie zezwotena prowadzenie imprez masowych
- wspotpraca z organizatorami w celu zabezpieczempez masowych
zgodnie z obowizujacymi przepisami prawa w tym zakresie
7. udzielanie pomocy w tworzeniu warunkow dla rozwijrystyki, wypoczynku i
rekreacji,
8 . wspodtpraca Zmdkami wypoczynkowymi, Gminnym odkiem Kultury i
innymi jednostkami realizigymi zadania z zakresu turystyki,
9. utrzymywanie bigcych kontaktéw z przedstawicielagtodkow masowego
przekazu,
10. obstuga ruchu turystycznego,
11. sporzdzanie opracows informaciji i ankiet dotyczych promocji,
wspotpraca z administragamorzdowa i rzadowa w zakresie turystyki i promocji,
12. przygotowywanie zezwa@l@a prowadzenie imprez masowych na terenie gminy i
wspoOtpraca z organizatorami w celu icheprowadzenia zgodnie z obaailjacymi w
tym zakresie przepisami prawa,
13. prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich



14. przygotowywanie do publikacji informacjpozedsiwzigciach i decyzjach Wajta,
przygotowywanie artykutéw reklamowychropocyjnych

15. przygotowywanie wycinkdw prasowych dotazch gminy i ich archiwizowanie.

16. bieace utrzymanie obiektow sportowych na terenie Gminy,

17. przygotowywanie uméw oraz nadzoér nad posnb zatrudnionych na obiektach
sportowych.

W pozostatym zakresie realizacja zaddronnych zgodnie z zakresem czyuio

§ 25
Do zadaih Samodzielnego stanowiska ds. Organizacyjno-Spotegzh nalezy:

1. Organizowanie pracy Sekretariatu w tym:
a) zapewnienie obstugi administracyjnej Waojtowi
b) prowadzenie Rejestru Korespondencji ( przyjmowaniesytanie
| rozdzielanie korespondencji na zestva i wewmatrz Urzedu)
c) organizowanie Petentom Widu maliwosci kontaktu z Wéjtem
d) obstuga centrali telefonicznej i faksu
e) nadzor nad przechowywaniem piecizurzedowych
2. przyjmowanie i podejmowanie czynitd interwencyjnych,
3. prowadzenie ewidencji poletstuzbowego wyjazdu (delegacii)
4. przyjmowanie obwieszcaa ogtoszé oraz wywieszanie ich na tablicy ogtogze
Urzedzie,
5. prowadzenie spraw osobowych pracownikowddrg, kompletowanie pracowniczych
akt osobowych
prowadzenie ewidencji pracy, urlopéw i usprawiednych zwolnié pracownikow
prowadzenie archiwum zaktadowego
wydawanie zezwolena sprzedai spazycie napojow alkoholowych
prowadzenie spraw zwdanych z cofaniem zezwdal@a alkohol
10 prowadzenie rejestru wydanych zezwole alkohol
11.przygotowywanie propozycji zmian i nadzor nad =dp Gminnym Programem
Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, w tym prowadzenie
swietlic srodowiskowych
12. przygotowywanie umow oraz nadzor nad prasob zatrudnionych wwietlicach
srodowiskowych
13. petnienie funkcji Peinomocnika Wéjta do Spraw Haddiyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych, w tym wspétpraca z Gmirtomisja Rozwhzywania
Problemow Alkoholowych
14.prowadzenie spraw zwdanych z przestrzeganiem godzin dziatémplacéwek
handlowych, gastronomicznych i ustugowych.
15. przygotowywanie stosownych wnioskéw do klta Pracy zgodnie z
wiasciwymi przepisami,
16.nadzorowanie oséb odbywaych stae w Urzdzie
17. realizacja zadabronnych zgodnie z zakresem czy§uio

©0oNOo



8§ 26.
Do zadai Referatu Gospodarki Finansowej naly:

1. W zakresie budetu Gminy:

a. przygotowanie projektu bzetu;

b. wykonanie bugktu, prowadzenie analiz dochoddw i wydatkow;

c. przedkitadanie wnioskow w przedmiocie gospodmkinsowej Waojtowi
I Radzie Gminy;

d. kontrolowanie gospodarki finansowej jednosteiaaizacyjnych,
podmiotow nie zaliczanych do sektora finangdlicznych;

e. przygotowanie projektow zmian w lhedie w trakcie roku busttowego;

f. sporadzanie sprawozdawcga finansowej;

g. wspotpraca z Regionalizba Obrachunkow, Urzedami Skarbowymi,
bankami;

h. realizacja zadaw zakresie finansowym wynikgjych z przepiséw szczegoélnych np. z ustawy o
funduszu socjalnym,;

2. W zakresie ksggowdéci budzetowey:
a. prowadzenie kglowasci maptkowej Gminy (budetu i funduszy
celowych);
sporzdzanie list ptac pracownikow Ugdu i podlegtych jednostek;
prowadzenie rozlicaeptat miejscowych;
rozliczanie podatku dochodowego i VAT;
prowadzenie kggowdasci: uzytkowania wieczystego, rat z tytutu nabycia
gruntow, dziesaw i najmu;
naliczanie podatku ogtodkéw transportowych;
prowadzenie rozliczez urzdami skarbowymi:
. prowadzenie rozliczesrodkow kedacych w dyspozycji Komisji Profilaktyki i Rozwkywania
Problemow Alkoholowych;

®oooT

SQ

3. W zakresie wymiaru podatkéw i optat lokalnych:
a. dokonywanie wymiaru podatku gruntowegénégo, od nieruchonsoi,
od posiadania pséw, optaty miejscowej;
b. prowadzenie w trakcie roku podatkowego przéwii odpisow w zakresie
podatkéw i optat lokalnych;
C. prowadzenie spraw zyganych z umorzeniami, odroczeniami ralch
podatkdéw, naliczaniem optaty prolongacyjnej;
d. realizacja zadazwiazanych z odtogowaniem gruntéw, zwalnianiem rolnikbaptacania
podatku gruntowego;
e. prowadzenie kggowasci podatkowej;
- przygotowanie konto-kwitariuszy i rozliczanie ich,
- rozliczanie inkasentéw (sottysow) z prowadzoned@aa,
- naliczanie prowizji za inkaso,
- prowadzenie kont podatnikéw i zygianych z tym pogpowai egzekucyjnych,
- wspotpraca z Urdem Komorniczym,
- prowadzenie spraw zedanych z obeizeniami hipotecznymi podatnikéw, ugodami
bankowymi i upadtécia
f. sporadzanie sprawozdawcga z zakresu wymiaru podatkOw i optat oraz windykac



g. prowadzenie kontroli u podatnikéw z zakresu praaudici wypetniania deklaracji
wymiarowych podatku;

4. W zakresie ubezpiecaespotecznych:

a. prowadzenie spraw zazianych z naliczaniem skfadek ubezpigécze

spotecznych i kapitatu pogtkowego;

b. prowadzenie spraswiadcze z tytutu choroby i macierzystwa oraz z tytutdwiadczeé
rentowych i emerytalnych;

c. prowadzenie rozlichez ZUS, Funduszami Emerytalnymi;

Ponadto sprawy:

1. Prowadzenie ewidencji sktadnikow miegiadkdw trwatych i inwentaryzaciji
2. Prowadzenie kasy zapomogowa=pcrkowe]

3. Realizacja zadaobronnych zgodnie z zakresem czy§uio

§ 27

Do zadaih Samodzielnego stanowiska ds. Obronnych i Obrony @ylnej nalezy:

l. w zakresie zasdzania kryzysowego

=

. opracowanie i aktualizacja planu reagowaniaysgwego

2. koordynowanie z upowaienia Wéjta udzielania pomocy gminom
dotkngtym sytuacjami kryzysowymi,

3. integrowanie istniggych systemow monitorowania zaged w Centrum
Zaradzania Kryzysowego,

4. merytoryczny nadzor nad psaCentrum Zargdzania Kryzysowego,

5. organizowanie i utrzymanie systemuoznaci na potrzeby zaszizania
kryzysowego,

6. ochrona przeciwpowodziowa, w tym wypgsaie i utrzymanie magazynu
przeciwpowodziowego,

7. opracowanie sprawozdaweézoz zakresu usuwaniagdk zywiotowych,

8. gromadzenie i uaktualnianie odpowiednich baz/daminnych nargdzi
do sprawnego prowadzenia akcji ratunkowej,

9. obstuga kancelaryjno-biurowa zespotu reagowiaryizysowego,

Il. w zakresie obrony cywilngj

1. przygotowanie analiz i ocen w zakresie realizaajlan dotyczcych obrony
cywilnej,

2. okrglenie zagraen zwiazanych z terroryzmem, sitami natury oraz udziat
w planowaniu zapobiegania tym zaggniom,

3. koordynowanie zadaealizowanych przez Poligj Paistwowa Straz
Paarm oraz inne podmioty dziakgge na rzecz ochrony ludém,

4. przygotowanie i zawnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania
i alarmowania ludriei,

5. dokonywanie oceny stanu przygot@wdrony cywilnej i zargdzania
kryzysowego oraz podejmowanie przedgziec zmierzagcych do petnej



realizacji tych zada

6. planowanigwiadczé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej
oraz wprowadzanie obayzku tychswiadcze dla celéw zorganizowanej
akcji ratowniczej,

7. kierowanie przygotowaniem ewakuacji (prxyp) ludndgci oraz
koordynowanie tymi dziataniami.

8. tworzenie struktur obrony cywilnej na szczehhirmy,

9. opiniowanie aktéw prawa miejscowego dotyah obrony cywilnej
I mapcych wptyw na realizagjzada obrony cywilnej,

10. ustalanie wykazu instytucji, przeglsiorcow i innych jednostek
organizacyjnych przewidzianych do realizagla z zakresu obrony
cywilnej,

7. okreslenie potrzeb oraz planowariedkow finansowych na realizacizad& obrony cywilnej,

8. planowanie i realizacja szkdle zakresu obrony cywilnej,

9. upowszechnianie wiedzy z zakresu powszechnej Saroop

1. w zakresie spraw obronnych

1. prowadzenie spraw z zakresu zadhronnych,

2. wspoétdziatanie z organami administracfidawej i zespolonej w zakresie
obronnéci,

3. prowadzenie spraw zggianych ze szkoleniem obronnym

V. w zakresie ochrony informacji niejawnych:

1. nadzér nad ochrannformaciji niejawnych w urgdzie Gminy,

2. opracowanie i uaktualnianie planu ochrony infacjnniejawnych
3. prowadzenie spraw zyrianych z korespondenajiejawn,

4. organizowanie ochrony informacji niejawnych,

5. kontrola z zakresu ochrony informacji niejawnych

§28
Do zadah Samodzielnego stanowiska ds. &Wiaty nalezy:

1. organizacja i analiza funkcjonowania sieci pediiych szkét i przedszkoli na terenie gmin
2. prognozowanie i planowanie sieci szkot,

3. realizacja procedur zw#anych z powotywaniem i likwidagjplacowek éwiatowych,
4. podejmowanie dzialamajcych na celu rozwdj i utrzymanie bazy materialdagpwek,
5. prowadzenie ewidencji szkét i placéwek nieputiigch,
6. prowadzenie spraw kadrowych placowéwiatowych, w tym:
- prowadzenie kopii akt osobowych zatrudnionych wogzch,
- zalatwianie spraw zwkanych z udzielaniem urlopéw
- sporadzanie dokumentacji do emerytur
7.analiza zmian demograficznych na terenie gminy



8. przedstawianie propozycji wynagradzania dyrektopfacowek, wnioskowanie nagrody,

realizacja procedur zazanych z awansem zawodowym nauczyciela
9. przeprowadzanie egzaminu na sthmiauczyciela mianowanego,

10. realizacja procedur zmanych z przeprowadzaniem konkursu oraz powieeneni
stanowiska dyrektora szkoty, w tym gatowanie powokai odwotanr dyrektoréw
placowek,

11. realizacja procedur zmanych z obowaizkiem dokonania oceny pracy dyrektorow
szkot,

12. prowadzenie kontroli spetniania obgekiu szkolnego lub obowzku
nauki przez mtodziev wieku 16-18 lat,

13. zatwierdzanie arkuszy organizacyjnyctcypida szkoét i przedszkoli, statutéw szkoét
I przedszkoli,

14. udziat w organizowaniu imprez i uroczysi® charakterze edukacyjnym
na terenie gminy,

15. wspéipraca z Kuratoriuns@iaty,

16. koordynacja dziatgplacowek éwiatowych nad wiéciwym gospodarowaniem

powierzonymirodkami finansowymi :

sporadzanie umow, porozumieoraz dotacja na zadani&oatowe,

sporzdzanie analiz w stosunku do zapisowgsiwych,

merytoryczny nadzoér nad dotaglla placowek niepublicznych,

organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnych dog@uledk specjalnych.

17. inspirowanie i wspieranie nowych przedgie¢ edukacyjnych we wspotpracy z

dyrektorami szkot,

18. realizacja zadeobronnych zgodnie z zakresem czy$uio

§29
Do zadaih Samodzielnego stanowiska pracy do spraw Gospodardruntami nalezy:

1. gospodarowanie gruntami i nieruchageiami komunalnymi stanowtymi wiasngé

Gminy,

2. prowadzenie i aktualizacja ewidencji mienia kow@lnego,

3. organizowanie przetargdw na zbywanie prawamvekms i prawa wieczystegozytkowania
nieruchoméci stanowacych wtasné¢ Gminy,

4. przeprowadzanie administracyjnych gpsivah scalania gruntdw i rozgraniaz@ieruchoméci,
5. przeprowadzanie pepowar w zakresie optat adiacenckich i ich ustalanie,

6. przygotowywanie projektéw uchwat Rady dotyoych nadania nazw ulicom,

7. nadawanie numeracji nieruchostiom,

8. gospodarowanie nieruchose@ami innych podmiotow w zakresie oklenym w umowach
zawartych z Gmig,

9. gospodarowanie i zay@dzanie gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi gt
zagospodarowania przestrzennego pod zabegidawym ich zbywanie, oddawanie w wieczyste
uzytkowanie, uytkowanie, dzierawe, najem, ayczanie,

10. komunalizagj mienia,

11. pozyskiwanie gruntéw do zasobu nieruchéeno



12. przekazywanie nieruchoso w trwaty zarad komunalnym jednostkom organizacyjnym nie
posiadagcym osobowséci prawnej, wygaszanie prawa zgilm oraz przekazywania trwatego zgia
migdzy tymi jednostkami,
13. dokonywanie zamiany nieruchofon
14. przekazywanie nieruchoso w uzytkowanie lub ayczanie stosownie do przepisow kodeksu
cywilnego,
15. wykonywanie prawa pierwokupu nieruchaeip
16. prowadzenie spraw dotycxch przeksztalcenia prawaytkowania wieczystego w prawo
wiasndci.
17. aktualizacja opfat rocznych zaytkowanie wieczyste i trwaty zaqd z tytutu wzrostu warkei
nieruchomeci,
18. dzierawa gruntéw komunalnych jak rowniierganizacja przetargow w tym zakresie
19. wydawanie decyzji zatwierdaaych podziat nieruchonsoi,
20. wnioskowanie o zgecha zmiar przeznaczenia gruntow rolnych étech,
21. udzielanie zamowtiena prace geodezyjne zwmane z dziatalriwia
stanowiska.
22. sporadzanie rocznego bilansu mienia komunalnego, proyggivanie
informacji o stanie mienia komunalnego do prajeuchwaty budetowej,
23. realizacja zagaobronnych zgodnie z zakresem czy§uio

§ 30.

Do zadaih Samodzielnego stanowiska do spraw Informatyki naky w szczegolnéci:

1. Przygotowanie programow komputeryzacji édiz i merytoryczny nadzoér nad ich
wdrazaniem
2.Administrowanie siegiinformatyczn Urzedu Gminy w Lubrzy
3.0bstuga, podstawowa konserwacja sfprkomputerowegodalacego na wyposaniu
Urzedu
4.Zapewnienie utrzymania sgta komputerowego w dobrym stanie technicznym, w tym
wykonywanie przegtldw
5.Prowadzenie ewidencji sptm komputerowego i programow komputerowych stosgwhn
i dopuszczonych do stosowania w ¢dizie, okrélenie stanu faktycznego oraz potrzeb
6.0Opisanie zzytego sprztu, przygotowanie do skasowania
7.Prowadzenie strony internetowej Gminy Lubrza
8.Wprowadzanie aktualnych danych do Biuletynu Infacji Publicznej
9.Archwizacja danych z parai serwera i komputerow lokalnych oraz prowadzgeime]
dokumentacji w tym zakresie oraz zbiorém&ow elektronicznych, Nadzér nad
wykonywaniem kopii danych na samodzielnych stdskach oraz w referacie finansowo-
kskkgowym
10.Nadzo6r nad wdeeniem podpisu elektronicznego
11.Koordynacja i organizacja systemow informatycnywizanych z wyborami
samorzdowymi
12.Prowadzenie spraw dotycych legalnéci stosowanego w Ugglzie Gminy
oprogramowania komputerowego
12.Analiza formalna i merytoryczna projektow uméw r&dugi informatyczne w Urgzie i
rozliczanie ich realizacji
13. Prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania upeivdostpu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie hasetgmnstlla poszczegoélnychzytkownikow



14. Wykonywanie obowgzkow Administratora bezpiecéstwa informacji w Urzdzie

15. Opracowywanie projektow i wdranie regulaminéw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatygezh.

16. Prowadzenie instrukia pracownikow Urgzdu w zakresie obstugi spitzi
informatycznego, ochrony i bezpieag®va danych.

17. Realizacja zadaobronnych zgodnie z zakresem czy§uio

§ 31.
Do zadah stanowiska do spraw obstugi Rady Gminy naley:

1. przygotowanie we wspotpracy z wéavymi merytorycznie pracownikami ugdu

materiatdow dotyczcych projektow uchwat Rady oraz innych materiat@posiedzenia i obrady
tych Komisiji,

2. podejmowanie czyndoi organizacyjnych tj. wysytanie zawiadomjgrojektow uchwat i innych
materiatdbw zwazanych z przeprowadzeniem sesji, posiadzpotka Rady,

3. protokotowanie sesji, posiedzespotka Rady Gminy

4. prowadzenie rejestru uchwat i innych postanavirady i jej komisji,

5. prowadzenie rejestru wnioskow, zagytanterpelacji sktadanych przez radnych,

6. przechowywanie uchwat podejmowanych przezeRad

7. organizowanie szkalgadnych,

8. przekazywanie — za frednictwem Sekretariatu — korespondencji do i odyRgej komisji oraz
poszczegolnych radnych,

9. przygotowanie informaciji do Biuletynu InformaBjublicznej w stosownym zakresie

10. prowadzenie rejestru skarg rozpatrywanych pRaet Gminy

11. realizacja zadeobronnych zgodnie z zakresem czyéuio

§32

Do zadar stanowiska do spraw Utrzymania Czystéci i Porzadku w Gminie nalezy:

1. Realizacja zadawynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystbi porzadku w gminie.2.Nadzor
nad utrzymaniem czystoi na terenach komunalnych Gminy.

3. Zorganizowanie i wde@nie nowego systemu wynilkaego ze znowelizowanych  przepiséw
ustawy o poradku i czystdci w gminach.

4. Wdrazenie nowych przepisow w zakresie dziatdgodmiotéw odnénie odbioru i transportu
odpadow.

5. Nadzor i przygotowanie projektow uchwat w zalkeeznowelizowanych przepiséw dotycych
gospodarki odpadami.

6.Przygotowywanie dokumentdéw przetargowych, w tymcyfikacii istotnych warunkéw
zamoOwienia na odbior odpadow.

7. Nadzér nad organizacpdbioru i wywozu odpaddw statych i ciektych naetde Gminy.

8. Przygotowywanie postanowiié decyzji administracyjnych z zakresu gospodadpadami.

9. Prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbitranlow statych i ciektych od wéeicieli
nieruchomeéci i podmiotéw gospodarczych Gminy.



10 .Opiniowanie przedimnych przez podmioty gospodarcze programéw Gosgo@aipadami.

11. Prowadzenie pagiowaxr administracyjnych w sprawach wynikaych ze znowelizowanej
ustawy o odpadach

12. Prowadzenie pagiowar administracyjnych w zakresie gospodarowania odpada

13. Udosgpnianie informacji grodowisku i jego ochronie,

14. Prowadzenie publicznie dgghego wykazu danych o dokumentach zawsesah informacje o
srodowisku i jego ochronie,

15. Sporzdzanie sprawozdiazbiorczych, zestawiemasy i rodzajéw odpadow odebranych przez
podmioty gospodarcze na terenie Gminy.

§33
Do zadai stanowiska Bibliotekarz nalezy:

1.Planuje bugkt biblioteki w uzgodnieniu z Przedonym.

2.Planuje i uzgadnia zakup k&ek do biblioteki oraz dokonuje ich zakupu.

3.Dokonuje wypayczania ksizek dla czytelnikow.

4.Prowadzi na bieco katalog oraz komplejrdokumentagj dotyczica dziatalngci
placéwki.

5.Udostpnia zbiory zgodnie z ustaleniami regulaminowymi.

6.0rganizuje imprezy popularyzige ksazke, osagniecia naukowe, swiate, ksiazke
rolnicz, wiedz w Polsce gwiecie oraz wspotczesgtiteratur pickna.

7.Uczestniczy w seminariach organizowanych przblidieks rejonovs , W i MBP w celu
statego i systematycznego poszerzenia wiedzinepidfachowe;j.

8.Wiacza s¢ czynnie w organiza¢jimprez zapisanych w kalendarzu imprez w danykao ro
budzetowym organizowanych przez Grain

9.Wspotpracuje ze szkotami, placéwkami kulturalnymstrukturami samoegowymi.

10. Systematycznie wspoétpracuje z inspektorem msn@cji i turystyki.

11. Podejmuje starania meg¢ na celu pozyskanie sponsorow dla dziafainBiblioteki.

§34

Do zadai Radcy Prawnego nalgy:

Wykonywanie obstugi prawnej Ugdu, a w szczegolsoi:

1) opiniowanie projektéw aktéw prawnych,

2) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wijeen w zakresie stosowania prawa,

3) biezace udzielanie informacji 0 zmianach w przepisa@war dotyczcych zakresu dziatania
Gminy,

4) opiniowanie umoéw zawieranych przez Gmin
5) wyskpowanie w charakterze petnomocnika w gpstvaniu gdowym lub administracyjnym.

VIl Postanowienia koncowe
830

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy wchodzi weycie z dniem 15. 03. 2014 r.



