Zarzadzenie Nr 38/07
Wéjta Gminy Lubochnia
z dnia 05 lipca 2007r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Lubochnia.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U z 2001r. Nr 142, poz.1591, zm. z 2002r. Nr 23,p0z.220, Nr 62,p0z.558,
Nr 113, poz.984 , Nr 153, poz.1271, Nr 214,p0z.1806; z 2003r. Nr 80,poz.717, Nr 162, poz.1568;
z 2004r. Nr 102,p0z.1055, Nr 116,poz.1203,Nr 214,poz.1806; z 2005r. Nr 172,poz.1441 Nr 175,
poz.1457,; z 2006r. Nr 17,poz.128,Nr 181,p0z.1337; z 2007r. Nr 48,p0z.327) zarzadzam ,
co nastepuje : ‘

§ 1. Urzegdowi Gminy Lubochnia nadaj¢ Regulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowiacym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia. _

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, Kierownikom
Komérek organizacyjnych oraz pozostatym pracownikom Urzedu Gminy Lubochnia.

§ 3. Tracg moc zarzadzenia Wéjta Gminy Lubochnia Nr 5/05 z dnia 11 lutego 2005r.,
Nr 2/06 z dnia 12 stycznia 2006r. i Nr 39/06 z dnia 12 pazdziernika 2006r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi po uptywie 14 dni od jego podjecia i podlega ogloszeniu
na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Lubochnia.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 38/07
Wajta Gminy Lubochnia
z dnia 05 lipca 2007r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY LUBOCHNIA

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne.

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Lubochnia zwany dalej ,,regulaminem” okresla
organizacje i zasady dziatania Urz¢du Gminy w Lubochni oraz zakres spraw zalatwianych przez
wewnetrzne komorki organizacyjne.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Lubochnia,
2) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lubochnia,
3) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Lubochnia,
4) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Lubochnia,
5) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Lubochnia,
6) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Lubochni,
7) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Lubochnia,
8) ustawy - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U z 2001r. Nr 142, poz.1593 z pdzn.zm.).

§ 2. Urzad dziata na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych :

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U z 2001r.
Nr 142, poz.1591 z p6ézn.zm.),

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niekt6rych ustaw okreslajacych kompetencje
organéw administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowg panstwa (Dz.U Nr 106,
poz. 668 z pé6zn.zm.),

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz.U Nr 133, poz.872 z p6zn.zm.),

4) przepiséw prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje organ6w administracji publicznej ,

5) statutu gminy,

6) niniejszego regulaminu.

§ 3. 1. Przy pomocy Urzedu Wéjt wykonuje uchwaty Rady Gminy i zadania Gminy
okreslone przepisami prawa.
2. Urzad wykonuje w szczeg6lnosci zadania :

1) wlasne Gminy ,
2) zlecone gminie z zakresu administracji rzadowej uregulowane przez :

a) ustawy i przepisy wykonawcze,

b) porozumienia z organami administracji rzadowej,
3) zadania wynikajace z uchwat Rady lub zarzadzen Wojta.

Rozdzial 11
Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu.

§ 4. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Wéijt kieruje pracg Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
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3. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegélnosci :
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
3) wydawanie przepisow porzadkowych nalezacych do Rady na podstawie art.40 ust.3 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym w sprawach niecierpigcych zwloki ,
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych zyciu lub
zdrowiu oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego,
4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
5) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
6) wykonywanie zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
7) wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania i odwotania Sekretarza i Skarbnika,
8) dokonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy za jednostki , o ktérych mowa w art. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych,
9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu,
10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz czynnosci z zakresu prawa pracy ,
11) zwalnianie i zatrudnianie Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
12) przygotowywanie projektéw uchwat Rady,
13) okreslenie sposobu wykonywania uchwat ,
14) wykonywanie uchwat Rady i ich przedkladanie organom nadzoru ,
15) gospodarowanie mieniem gminnym,
16) przygotowywanie projektu budzetu,
17) wykonywanie i nadzo6r nad realizacja budzetu i zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych ,
18) udzielanie pelnomocnictw procesowych oraz innych pelnomocnictw i upowaznien w sprawach
nalezacych do jego wylacznej kompetencji,
19) ustalenie zadan dla Sekretarza, Skarbnika ,
20) ogolny nadzér nad wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych,
21) przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskow,
22) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od Sekretarza , Skarbnika, Kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, osoby zarzadzajacej i cztonka organu zarzadzajacego gminng
osobg prawng oraz os6b wydajacych decyzje w imieniu Wojta,
23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa.
4. Szezegdtowe sprawy z zakresu funkcjonowania Urzedu reguluje Wéjt w drodze zarzadzen.

§ 5.1. Sekretarz w imieniu Wdjta organizuje pracg Urzedu oraz sprawuje nadzoér nad wykonywaniem
biezacych zadan przez komérki organizacyjne Urzedu , w szczegdlnosei nad terminowym i prawidtowym
zalatwianiem spraw, przestrzeganiem Regulaminu i instrukcji kancelaryjne;.

2. Sekretarz zapewnia merytoryczna i techniczno- organizacyjng obstuge posiedzen organdéw
gminy oraz wykonuje inne zadania w ramach upowaznien udzielonych przez Wojta.
3. Sekretarz koordynuje i nadzoruje tok przygotowywania projektow uchwat oraz innych
materiatow dla potrzeb Wajta i Rady.
4. Sekretarz sprawuje nadzér nad prowadzeniem i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.
5. Sekretarz realizuje zadania z zakresu wyboréw, referendow, spisow powszechnych i rolnych.
6. Sekretarz realizuje zadania Pelnomocnika ds. informacji niejawnych.
7. Sekretarz przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy.
8. Sekretarz przyjmuje skargi i wnioski .
9. Sekretarz przyjmuje o$wiadczenie wnioskodawcy w sprawie braku dokumentéw o zatrudnieniu
w zakladzie pracy lub o okresach pracy w gospodarstwie rolnym oraz zeznania $wiadkéw w tym zakresie.
10. Sekretarz petni funkcj¢ redaktora naczelnego lokalnego miesi¢cznika samorzadowego
pt.”” Zycie Lubochni” wydawanego przez Urzad .
11. Sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta. K
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§ 6. 1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu Gminy.

2. Zadania Skarbnika jako glownego ksiggowego budzetu okreslaja odrgbne przepisy.

3. Skarbnik sklada kontrasygnat¢ na dokumentach dotyczacych czynnosci prawnych
mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienigznych.

4. W przypadku odmowy kontrasygnaty, Skarbnik ma jednak obowigzek jej dokonania
na pisemne polecenie Wéjta, przy réwnoczesnym powiadomieniu o tym Rady i Regionalne;
Izby Obrachunkowej w Lodzi.

5. Skarbnik do skladania kontrasygnaty moze upowaznié inng osobg.

6. Skarbnik petni funkcje¢ Kierownika Referatu Finansowo- Ksiggowego.

§ 7. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska, kazdy w ustalonym zakresie
podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Wojta.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska podlegaja stuzbowo
Wojtowi. Swoje zadania realizuja pod nadzorem Wéjta, Sekretarza i Skarbnika, stosownie do dokonanego
podzialu obowiazkéw i kompetencji.

3. Do podstawowych obowigzkéw Kierownikoéw komoérek organizacyjnych i oséb sprawujacych
bezposredni nadzér nad komérkami organizacyjnymi nalezy przede wszystkim:

1) prawidtowe organizowanie pracy oraz zapewnienie realizacji powierzonych zadan,

2) nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw,

3) dokonywanie oceny tych pracownikow i wystgpowanie z wnioskami w ich sprawach (nagradzanie,
awansowanie, karanie),

4) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wojta,

5) nadz6r nad prawidtowym wykorzystywaniem wyposazenia komérek organizacyjnych,

6) opracowywanie zakreso6w czynnosci dla podlegtych pracownikéw i ich przedkiadanie
Wojtowi do zatwierdzenia.

4. Do podstawowych obowiazkéw samodzielnych stanowisk nalezy przede wszystkim :

1) prawidlowe organizowanie pracy oraz zapewnienie realizacji powierzonych zadan,

2) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wojta,

3) prawidlowe wykorzystywanie wyposazenia samodzielnego stanowiska.

§ 8. Zakresy sprawowanego nadzoru zawiera ,,Schemat organizacyjny Urz¢du Gminy Lubochnia”,
stanowiacy zatacznik do Regulaminu.

Rozdzial I11.
Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 9. 1. W skiad Urzedu wechodza nastgpujace komorki organizacyjne :
1) Referat Finansowo- Ksiggowy,
2) Urzad Stanu Cywilnego,
3) Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci,
4) Samodzielne stanowisko ds. promocji,
5) Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty,
6) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, kadr i kontroli,
7) Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjnych,
8) Samodzielne stanowisko ds. inwestycji ,
9) Samodzielne stanowisko — informatyk ,
10) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,
11) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzenne;j,
12) Samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa,
13) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
14) Samodzielne stanowisko ds. obronnych i wspétpracy z organizacjami i stowarzyszeniami ,
15) Samodzielne stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i drog , \
16) Samodzielne stanowisko ds. obstugi administracyjno-gospodarczej ,
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17) Stanowisko ds. obstugi ( kierowca , sprzataczka , robotnik gospodarczy, opiekun w czasie dowozu
dzieci do szkoty ).
2. W celu wykonywania zadan doraznych , dodatkowych, itp. wojt moze powola¢ stanowiska
pracy nie przewidziane w strukturze organizacyjnej Urzedu ustalonej niniejszym Regulaminem.

Rozdzial IV
Zadania wspélne komoérek organizacyjnych.

§ 10. Do wspolnych zadan , w zakresie realizowanych zadan nalezy :
1) prowadzenie zadan przypisanych przepisami prawa do wiasciwosci Wojta,
2) przygotowywanie projektow uchwal, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz dla potrzeb Wita,
3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzen Wajta,
4) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu,
5) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu zatatwienia zglaszanych interpelacji i wnioskdw,
6) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,
7) terminowe zalatwianie skarg i wnioskow,
8) wspoldzialanie w zakresie realizowanych zadan z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz z innymi urzedami, jednostkami i instytucjami,
9) udzielanie zamdwien z zakresu realizowanych zadan zgodnie z ustawg — Prawo zamowien
publicznych , Kodeksem cywilnym i obowigzujacymi w urzedzie wewngtrznymi uregulowaniami
w tym zakresie,
10) udostgpnianie dokumentoéw dotyczacych wykonywania zadan publicznych na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz.U Nr 112, poz.1198 z pézn. zm.) , w Statucie i niniejszym Regulaminie ,
11) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i z ustawy
o informacjach niejawnych,
12) przestrzeganie i stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt ,
13) stosowanie obowigzujacych zasad wewngtrznego obiegu akt,
14) wspdldziatanie z odpowiednimi stuzbami w zakresie realizacji zadan z zakresu ochrony
ludnoéci i spraw obronnych,
15) terminowe realizowanie wnioskéw pokontrolnych,
16) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,
17) opracowywanie projektéw przepisdw wewngtrznych z zakresu realizowanych zadan,
18) wykonywanie na polecenie Wdjta innych zadan nie objgtych zakresem dziatania danej komorki
organizacyjnej czy stanowiska.

Rozdzial V
Zadania komorek organizacyjnych.

§ 11. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiggowego nalezy :
1) prowadzenie rachunkowosci i obstuga finansowa budzetu Gminy , funduszu celowego — Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska , innych funduszy celowych,
2) prowadzenie rachunkowosci i obstuga finansowa budzetu Urzedu,
3) rozliczanie inwentaryzacji , wnioskowanie w sprawie wyceny i ustalanie ewentualnych
réznic inwentaryzacyjnych,
4) biezaca kontrola rownowagi budzetowej i informowanie Wéjta o stanie srodkéw finansowych,
5) opracowywanie okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu Gminy w powigzaniu
z zadaniami rzeczowymi,
6) prowadzenie ewidencji , naliczanie i pobieranie naleznosci w zakresie podatkow i optat \
lokalnych ,
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7) egzekucja naleznosci z tytutu podatkéw i oplat lokalnych,

8) prowadzenie postgpowania w przedmiocie ulg , umorzen, zobowigzan podatkowych,
rozkladania ptatnosci na raty i odraczania terminéw,

9) prowadzenie rozliczen z wlasciwym urzgdem skarbowym z tytulu podatku VAT,

10) prowadzenie spraw w zakresie zaciagania i obstugi kredytow, pozyczek oraz wspélpraca z bankami,

11) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz zmian w trakcie jego realizacji,

12) nadzo6r nad gospodarkg finansowa jednostek powigzanych z budzetem Gminy,

13) obstuga finansowa wydatkéw osobowych , rozliczen placowych i pozaptacowych swiadczen

pracowniczych oraz prowadzenie peilnej dokumentacji w tym zakresie,

14) prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym,

w tym zglaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen ,

15) prowadzenie obstugi kasowej,

16) prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania,

17) wydawanie zaswiadczen o wielkosci i dochodowosci gospodarstwa rolnego, o wielkosci
nieruchomosci , o nie zaleganiu w oplatach i w podatkach oraz innych zwigzanych z wykonywanymi
zadaniami,

18) wspotdziatanie w pozyskiwaniu srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej i budzetu panstwa
dla potrzeb Gminy,

19) wspolpraca z regionalng izbg obrachunkowa, z urzgdem skarbowym, zakladem ubezpieczen
spotecznych, kasg rolniczego ubezpieczenia spolecznego , bankami i innymi instytucjami.

Praca Referatu kieruje kierownik. Funkcje ta petni Skarbnik.

§ 12. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :
1) rejestracja stanu cywilnego 0s6b poprzez prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
2) przyjmowanie zgloszen o urodzeniach,
3) sporzadzanie aktéw urodzen i wydawanie z nich odpisow,
4) sporzadzanie aktoéw matzenstw i wydawanie z nich odpisow,
5) przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu matzenstwa,
6) przygotowywanie wnioskOw o przyznanie jubilatom przez Prezydenta RP medali za dlugoletnie
pozycie matzenskie oraz uroczystosci zwigzanych z jubileuszami w/w pozycia
matzenskiego ,
7) przyjmowanie zgloszen o zgonach, sporzadzanie aktéw zgonéw i wydawanie z nich odpisow,
8) sporzadzanie wykazow osdb zmarlych,
9) wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
10) prowadzenie archiwum Urzg¢du Stanu Cywilnego,
11) prowadzenie spraw z zakresu repatriacji.

Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt, ktory realizuje zadania przy pomocy
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 13. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obywatelskich i ewidencji ludno$ci nalezy :

1) prowadzenie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach zameldowania i wymeldowania
oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

3) dokonywanie czynnosci zameldowania i wymeldowania oraz zawiadamianie wlasciwych
organdéw o zmianie miejsca zamieszkania,

4) prowadzenie i aktualizowanie kart osobowych mieszkancow,

5) udzielanie informacji adresowej,

6) wydawanie dowodéw osobistych i prowadzenie rejestru wydanych dowodéw,

7) wydawanie za§wiadczen o utracie dowodu osobistego,

8) prowadzenie archiwum teczek osobowych wydanych dokumentow tozsamosci,

9) przygotowywanie , sporzadzanie i prowadzenie spisow wyborcow, ﬁ
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10) wspélpraca z organami policji w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej,
11) realizowanie zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony poprzez:
a) sporzadzanie wykazow przedpoborowych,
b) udziat w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu,
¢) uznawanie poborowego, ktéremu dorgczono kartg powolania do odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej oraz zotnierza odbywajacego stuzbg za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu
cztonkéw rodziny,
12) prowadzenie kancelarii tajnej.

§ 14. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. promocji nalezy :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy, w tym przygotowywanie i rozpowszechnianie
informacji o Gminie,

2) organizowanie przedsigwzig¢ propagujacych i prezentujacych Gming,

3) organizacja i obstuga imprez, odczytéw, konferencji promujacych Gming,

4) przygotowanie i wydawanie lokalnego miesigcznika samorzadowego pt. ,,Zycie Lubochni”
oraz jego rozpowszechnianie na terenie Gminy,

5) przygotowywanie i aktualizowanie informacji do internetowego serwisu informacyjnego
Gminy, Urzedu,

6) wspolpraca i utrzymywanie statych kontaktow z $rodkami masowego przekazu,

7) sporzadzanie wnioskow aplikujacych o $rodki finansowe z Unii Europejskiej 1 budzetu panstwa
przy wspdlpracy z merytorycznymi pracownikami Urzedu zaj mujacymi si¢ dang dziedzing ,
w zakresie ktorej jest przygotowywany wniosek ,

8) wspolpraca i staty kontakt z instytucjami , organizacjami pozarzadowymi , urzgdami podejmujacymi
dzialania wynikajace z wdrazania programéw Unii Europejskiej ,

9) udostepnianie informacji z zakresu funduszy Unijnych .

§ 15. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. oswiaty nalezy :
1) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét i placéwek oswiatowo-wychowawczych,
2) wspoldziatanie z dyrektorami szkét i placowek oswiatowo — wychowawczych w opracowywaniu
planu rozwoju o$wiaty, wyposazenia, w zakresie poprawy warunkow materialnych
i dziatalno$ci wychowawczej, zagospodarowaniu, utrzymaniu i remontach obiektéw szkolnych ,
3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno- gospodarcza szkot i placowek
o$wiatowo - wychowawczych,
4) nadz6r nad przygotowaniem projektu budzetu szkot i placowek o$wiatowo- wychowawczych,
5) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
6) nadzor nad organizacjg szkot i placowek o$wiatowo- wychowawcezych,
7) prowadzenie spraw z zakresu stosunku pracy dyrektoréw szkol i placowek o$wiatowo-wychowawczych
8) ustalanie zasad rozliczania tygodniowego wymiaru czasu pracy oraz udzielania znizek godzin
dydaktycznych,
9) przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych,
10) organizowanie i nadzér nad dowozem uczniéw do szkot,
11) przygotowywanie porozumien z o$wiatowymi organizacjami zwigzkowymi w sprawach
wynagrodzen i innych,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzaminacyjnym dotyczacym ubiegania si¢
0 awans na stopief nauczyciela mianowanego,
13) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniéw i wydawanie w tym zakresie decyzji administracyjnych,
14) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi i pamigci narodowej,
15) ochrona zabytk6éw i opieka nad zabytkami. /
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§ 16. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych, kadr i kontroli nalezy :

1) przygotowywanie projektéw dokumentéw z zakresu funkcjonowania Urzedu,

2) prowadzenie centralnego rejestru zawieranych umoéw zlecen, uméw o dzieto,

3) prowadzenie centralnego rejestru zawieranych porozumien,

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

5) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw oraz protokotowanie skarg i wnioskow,

6) koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,

7) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji wynikajacej ze stosunku pracy wobec pracownikéw
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem Kierownikéw jednostek
organizacyjnych dziatajacych w zakresie oswiaty,

8) opracowanie zakres6éw czynnosci dla Kierownikéw referatow oraz samodzielnych stanowisk
w uzgodnieniu z bezposrednimi przetozonymi tych stanowisk i przedktadanie ich do zatwierdzenia
Wojtowi,

9) protokotowanie narad, spotkan kierownictwa Urzedu z pracownikami,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem praktyk i stazu w Urzedzie,

11) nadzér i kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,

12) prowadzenie zbioru upowaznien , pelnomocnictw Wéjta do wykonywania zadan,

13) prowadzenie spraw z zakresu szkolen , doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,

14) koordynowanie kontroli wewngtrznych i zewnetrznych zarzadzanych przez Wojta,

15) prowadzenie rejestru kontroli wewngtrznych i zewngtrznych ,

16) prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.0 promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy ( Dz.U Nr 99, poz.1001 z p6zn.zm.) - wspétpraca w tym zakresie z Powiatowym
Urzedem Pracy w Tomaszowie Mazowieckim .

§ 17. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych nalezy :

1) prowadzenie sekretariatu ,

2) obstuga kancelaryjna Urzedu (przyjmowanie korespondencji , jej ewidencjonowanie, przekazywanie
(po dekretacji) na poszczegélne stanowiska pracy , wysylanie korespondencji z Urzgdu ,

3) obstuga centrali telefonicznej , fax-u i radiotelefonu ,

4) wykonywanie kserokopii dokumentéw dla potrzeb petentow Urzgdu,

5) prowadzenie ewidencji pieczg¢ci urzgdowych i imiennych ,

6) prowadzenie rejestru wydanych delegacji shuzbowych ,

7) maszynopisanie pism wychodzacych od Wéjta , Sekretarza ,

8) prowadzenie rejestru wptywajacych ofert na ogloszone zamoéwienia publiczne ,

9) wspdlpraca z whasciwym sadem w zakresie 0sob skierowanych przez ten organ do wykonywania
prac na cele spoleczne na terenie Gminy oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

§ 18. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. inwestycji nalezy :
1) opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych Gminy ,
2) programowanie, planowanie inwestycji gminnych ,
3) planowanie potrzeb finansowych i opracowywanie planéw wydatkéw inwestycyjnych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji geodezyjno -technicznej inwestycji,
5) prowadzenie spraw z zakresu realizacji inwestycji poczawszy od jej rozpoczgcia do jej zakoficzenia
oraz pelnej dokumentacji w tym zakresie ,
6) racjonalne dysponowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na inwestycje i biezaca kontrola
ich wydatkowania,
7) prowadzenie nadzoru nad realizowanymi inwestycjami ,
8) inwentaryzacja realizowanej infrastruktury technicznej,
9) rozliczanie prowadzonych inwestycji .
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§ 19. Do zadan samodzielnego stanowiska — informatyk nalezy :

1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i jego aktualizowanie ,

2) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Urz¢du , Gminy,

3) pomoc techniczna przy przygotowywaniu i wydawaniu lokalnego miesigcznika samorzadowego
wydawanego przez Urzad , a takze innych wydawnictw promocyjnych Gminy ,

4) archiwizacja danych na serwerze i tworzenie kopii bezpieczenstwa dokumentow,

5) konfiguracja i administrowanie siecig komputerowa w Urzedzie,

6) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie : uzytkowania sieci komputerowej, uzytkowania
programéw antywirusowych , tworzenia kopii bezpieczenstwa, zmian technicznych i konfiguracyjnych ,
obstugi nowych lub zmodyfikowanych programéw, obstugi poczty elektronicznej , itp. ,

7) instalacja oprogramowania systemowego i uzytkowego oraz instalacja nowszych wersji
i rekonfigurowanie programow,

8) usuwanie awarii i usterek w czasie eksploatacji programéw uzytkowych ,

9) dokonywanie drobnych napraw, udoskonalen i modernizacji sprzgtu komputerowego,

10) dostarczanie uszkodzonego sprzgtu komputerowego do serwisu i kontakt z serwisem w tym zakresie ,

11) planowanie modernizacji i zakupéw nowego sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania

i udzial w jego wdrazaniu ,

12) wspolpraca z producentami oprogramowania uzytkowego i systemowego zainstalowanego w Urzedzie,

13) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego i oprogramowania znajdujacego si¢ w Urzedzie,

14) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych

zadania publiczne ,

15) wykonywanie kserokopii dokumentéw dla potrzeb petentéw Urzedu ,

16) prowadzenie spraw z zakresu aktywizacji os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy, absolwentow
szkot , 0séb zainteresowanych rozpoczeciem dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorcow, rolnikéw
pOpIzez :

a) udostepnianie sprzgtu komputerowego z dostgpem do internetu,

b) udostepnianie wpltywajacych do urzedu ogloszen, publikacji, informatoréw o miejscach pracy,
szkolach, uczelniach, szkoleniach, kursach zawodowych,

¢) udzielanie pomocy w wyszukiwaniu w serwisach internetowych ofert o miejscach pracy, kursach
kwalifikacyjnych, studiach i innych zwigzanych z aktywizacjg zawodowa,

d) udzielanie pomocy poszukujacym pracy w przygotowaniu niezbgdnych dokumentéw w tej sprawie
poprzez pomoc np. w przygotowaniu listu motywacyjnego, zyciorysu, wykonania kserokopii
dokumentéw,

§ 20. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobu gminnego,
2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci, a w szczego6lnosci :
a) ewidencjonowanie nieruchomosci i zapewnienie ich wyceny,
b) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu,
¢) obrét nieruchomosciami ,
d) naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostegpniane z zasobu , w tym za lokale mieszkalne
i uzytkowe ,
e) egzekucja nalezno$ci pieni¢znych za nieruchomosci udostgpniane z zasobu gminnego,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego i trwalego zarzadu nieruchomosci ,
g) przygotowywanie opracowan geodezyjno- prawnych ,
3) podejmowanie czynnosci i przygotowywanie dokumentacji w sprawach o wlasnosé
lub inne prawa rzeczowe nieruchomosci , o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy,
oraz o wpis w ksiedze wieczystej, o zalozenie ksiggi wieczystej lub jej zamknigcie,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem , scalaniem, zatwierdzaniem podzialow
nieruchomosci,
5) prowadzenie spraw z zakresu ustalania optlaty adiacenckiej,
6) prowadzenie spraw z zakresu wywlaszczania nieruchomosci na cele publiczne,
7) opiniowanie nabywania nieruchomosci przez cudzoziemcow,
8) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych,
10) prowadzenie spraw w zakresie uzytkowania terenéw pod pracownicze ogrody dziatkowe.
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§ 21. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. gospodarki przestrzennej nalezy :

1) prowadzenie spraw z zakresu ksztaltowania i prowadzenia polityki przestrzennej na terenie
Gminy , w tym spraw dotyczacych studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

2) przygotowywanie i wydawanie wypiséw i wyrysoéw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

4) okreslanie sposobdéw zagospodarowania i warunkéw zabudowy terenu w przypadku
braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie spraw z zakresu roszczen wladciciela lub uzytkownika wieczystego nieruchomosci
wynikajacych w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiana,

6) prowadzenie spraw z zakresu pobierania przez Gming jednorazowej oplaty od wilasciciela
lub uzytkownika wieczystego nieruchomosci , jezeli w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang
planu zagospodarowania przestrzennego warto$¢ nieruchomosci wzrosta,

7) prowadzenie spraw z zakresu ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego i przygotowywame
decyzji administracyjnej w tym zakresie,

8) prowadzenie rejestrow : wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i wydanych
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego ,

9) prowadzenie ewidencji gruntéw w formie informatycznej dla potrzeb Gminy,

10) prowadzenie spraw dotyczacych wstgpnego projektu podziatu nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw z zakresu numeracji nieruchomosci i nadawania nazw ulicom i placom.

12) prowadzenie spraw zwiazanych z remontami budynkéw bgdacych na stanie mienia
komunalnego, w tym opracowywanie potrzeb finansowych w tym zakresie, przygotowywanie
dokumentacji i rozliczen prowadzonych remontéw ,

13) zabezpieczenie budynkéw bedacych na stanie mienia komunalnego przed uszkodzeniem
i zniszczeniem,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z okresowymi kontrolami obiektéw budowlanych, bedacych
na stanie mienia komunalnego oraz prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem : ulic, placéw, parkéw, terenéw komunalnych,
drég gminnych , w tym rozliczanie odplatnosci za energig elektryczng , konserwacjg o$wietlenia ,
prowadzenie inwestycji w zakresie oswietlenia ulicznego oraz wspélpraca w tym zakresie
z wlasciwym zaktadem energetycznym , Zaktadem Ustug Komunalnych w Lubochni
i innymi wlasciwymi instytucjami, urzedami ,

16) prowadzenie ksiggi srodkéw trwalych i nietrwatych.

§ 22. Do zadafi Samodzielnego stanowiska ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa nalezy :
1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw : Prawo ochrony $rodowiska, o odpadach,
Prawo wodne, o ochronie przyrody, o panstwowej inspekcji ochrony srodowiska,
2) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, naliczanie oplat z tego tytutu
oraz prowadzenie rejestru decyzji o wymierzonych karach za usunigcie drzew i krzewow
bez zezwolenia,
3) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska
przez osoby fizyczne w ramach zwyklego korzystania ze $rodowiska oraz przez podmioty
prawne, w zakresie objetym wlasciwoscig Wojta,
4) wystepowanie w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska,
5) opiniowanie wnioskow o zatwierdzenie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
6) opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwienia odpadéw oraz w zakresie zbierania i transportu odpadéw, '
7) wydawanie zezwoleni na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbierania odpadow f
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, ﬂ b
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8) przygotowywanie informacji do Wojewody o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych szczeg6lne zagrozenie dla srodowiska i ich przekazanie w terminie
do 31 marca kazdego roku — za poprzedni rok kalendarzowy,
9) prowadzenie akcji informacyjnej oraz przyjmowanie zgloszen od witascicieli nieruchomosci
o wystepowaniu substancji szkodliwych , ewidencjonowanie tych zgloszen,
10) prowadzenie ewidencji firm wywozowych majacych aktualne wydane przez Gming pozwolenie
na utylizacje substancji szkodliwych,
11) opracowywanie gminnego planu utylizacji azbestu na podstawie wnioskow wiascicieli nieruchomosci,
12) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat,
13) informowanie inspekcji weterynaryjnej o otrzymaniu zawiadomienia o podejrzeniu wystapienia
choroby zakaznej u zwierzgcia,
14) wspétpraca z urzedami administracji panstwowej, samorzadowej i innymi instytucjami oraz rolnikami
w sprawach z zakresu rolnictwa,

15) prowadzenie spraw w zakresie lowiectwa,
16) spisywanie o$wiadczen wnioskodawcy w sprawie braku dokumentéw o zatrudnieniu w zakladzie

pracy lub o okresach pracy w gospodarstwie rolnym oraz zeznan swiadkéw w tym zakresie.

§ 23. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy :
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych,

3) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych ,

4) kontrola przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych,

5) podjecie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych i powiadomienie o powyzszym wiasciwe organy,

6) prowadzenie postepowania sprawdzajacego , w celu sprawdzenia czy osoba nim objgta
daje rekojmig zachowania tajemnicy oraz ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i
udostepnianie danych uzyskiwanych w zwiazku z w/w postgpowaniami sprawdzajacymi,

7) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzor nad jego realizacja,

8) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne stanowiace
tajemnicg pafistwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

9) opracowanie szczegélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone”,

10) zapewnienie przeszkolenia pracownikéw Urzgdu w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych
oraz stosowania wiasciwych klauzul tajnoéci, a takze procedur ich zmian i znoszenia,

11) wspolpraca z whasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa
i biezace informowanie Wojta o przebiegu tej wspolpracy,

12) opracowanie wykazu stanowisk i prac zleconych, z ktérymi moze taczy¢ si¢ dostgp do informacji
niejawnych , odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci oraz prowadzenie wykazu w/w stanowisk i prac
zleconych oraz 0s6b dopuszczonych do dostgpu do informacji niejawnych,

13) nadzér nad prowadzeniem kancelarii tajnej i zapewnienie zabezpieczenia jej zgodnie z przepisami
o srodkach ochrony fizycznej informacji niejawnych.

§ 24. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obronnych i wspéipracy z organizacjami
i stowarzyszeniami nalezy :
1) realizowanie zadan z zakresu powszechnego obowiazku obrony, a w szczego6Inosci :
a) planowanie i koordynowanie przedsigwzigé w zakresie zadan obronnych na terenie Gminy,
b) wspoéldziatanie z organami wojskowymi w sprawach powszechnego obowigzku obrony,
¢) nakladanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
d) kierowanie i koordynowanie przygotowan do realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej,

e) prowadzenie dokumentacji planistyczno — organizacyjnej na czas wojny,
2) prowadzenie magazynu obrony cywilnej, /
3) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, ‘ |

4) prowadzenie postgpowania reklamacyjnego,
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5) wspoéldziatanie z ochotniczymi strazami pozarnymi , a w szczegdlnosci w zakresie :
wyposazenia w specjalistyczny sprzgt przeznaczony w szczegdlnosci do walki z pozarami,
klgskami zywiolowymi lub innymi miejscowymi zagrozeniami , utrzymania , wyszkolenia
i zapewnienia gotowosci bojowej , umundurowania , ubezpieczenia cztonk6w strazy
pozarnej, okresowych badan lekarskich oraz rozliczania kosztow w tym zakresie, a takze
w zakresie wyplaty ekwiwalentow pieni¢znych za uczestnictwo w dziataniu ratowniczym
lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez PSP,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie zbidrek ulicznych
na terenie Gminy , organizowaniem zgromadzen i imprez masowych,

7) prowadzenie spraw z zakresu kultury, kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

8) wspoélpraca ze Srodowiskami tworczymi, stowarzyszeniami i zwigzkami sportowymi, organizacjami
kulturalnymi, kombatanckimi i innymi , wspomaganie ich dziatalnosci, oraz inicjowanie wsp6lnych
dziatan na rzecz Gminy,

9) wspoldziatanie przy organizacji Swiat i uroczystosci narodowych i gminnych,

10) prowadzenie zadafh wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym.
11) wspoldziatanie z jednostkami prowadzacymi dzialalnos$¢ w zakresie ochrony zdrowia
mieszkancéw Gminy.

§ 25. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. dziatalnosci gospodarczej i drég nalezy :
1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,
2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych i naliczanie oplat z tego tytutu,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami,
4) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania zjawiskom patologii spolecznej,
5) realizowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
1 wspélpraca w tym zakresie z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spolecznej i organami $cigania,
6) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
7) wykonywanie zadan z zakresu prawa przewozowego,
8) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi ( biezgce utrzymanie
nawierzchni drég , chodnikow, obiektow inzynieryjskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch
i innych urzadzen zwiazanych z droga , oznakowanie drog , itp.),
9) planowanie potrzeb finansowych z zakresu biezacego utrzymania drég , opracowywanie planéw
wydatkow oraz racjonalne dysponowanie srodkami budzetowymi gminy w tym zakresie
i biezgca kontrola ich wydatkowania,
10) opracowywanie planéw remontéw drég gminnych ,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji technicznej niezbednej
w celu realizowanych zadan z zakresu biezacego utrzymania drog ,

12) prowadzenie pelnej dokumentacji z zakresu realizowanych remontéw drog ,

13) opracowywanie opinii w sprawie przebiegu i kategorii drég,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem drog gminnych (urzadzanie zjazdow z drog,

zajmowanie pasow drogowych, itp.),

15) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ruchu na drogach gminnych ( oznakowanie
poziome, pionowe ) i wspolpraca w tym zakresie z wlasciwymi organami ds. bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

16) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem czystosci i porzadku na drogach i w pasach
drég gminnych oraz terenach komunalnych,

18) wspolpraca z Zakladem Ustug Komunalnych w Lubochni w zakresie gospodarki wodno — $ciekowej
przy realizowanych zadaniach .
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§ 26. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obshugi administracyjno-gospodarczej nalezy :
1) obshuga biurowo-administracyjna i organizacyjna Rady i jej Komisji,
2) protokotowanie sesji Rady, posiedzen Komisji i innych zebran oraz spotkan Radnych,
3) prowadzenie rejestru uchwat , zarzadzen i innych postanowien Rady i jej Komisji,
4) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw Radnych oraz czuwanie nad terminowym
udzieleniem odpowiedzi ,
5) pomoc Radnym w wykonywaniu mandatu radnego,
6) prowadzenie spraw z zakresu szkolent Radnych i cztonkéw Komisji nie bedacych Radnymi,
7) prowadzenie rejestru delegacji wyjazdéw stuzbowych Radnych ,
8) prowadzenie rejestru wptywajacej korespondencji do Rady i Komisji Rady oraz Przewodniczacego
Rady,
9) gromadzenie i udostgpnianie zbioréw aktow prawa miejscowego,
10) prowadzenie spraw z zakresu obstugi samorzadow wsi,
11) prowadzenie archiwum zakladowego,
12) zaopatrzenie w niezbedny sprzet techniczny , biurowy, materialy biurowe, kancelaryjne , opal,
narzedzia gospodarcze, odziez ochronna i inne,
13) prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem $rodkéw trwatych i nietrwatych,
15) zapewnienie informacji wizualnej w Urzgdzie i przed budynkiem Urzgdu oraz prowadzenie
ewidencji tablic urzgdowych,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong budynku Urzgdu i pomieszczeh w nim znajdujacych sig ,
a takze z zabezpieczeniem mienia znajdujacego si¢ wewnatrz budynku Urzedu,
17) prowadzenie punktu informacyjnego dla interesantéw Urzedu oraz wykonywanie czynnosci
poligraficznych na potrzeby Urzedu i jego petentow,
18) prowadzenie spraw z zakresu bhp, przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy w Urzedzie
oraz przestrzegania zasad bhp. 1 p.poz.,
19) prowadzenie spraw z zakresu badan lekarskich pracownikow (wstepnych, okresowych
i kontrolnych),
20) ewidencjonowanie i rozliczanie kart drogowych pojazdéw bedacych na stanie Urzedu.
21) dokonywanie prenumeraty prasy, dziennikéw urzgdowych , wydawnictw fachowych,
ich ewidencjonowanie i przekazywanie do merytorycznych komorek,
22) otwieranie budynku Urzedu.

§ 27. Do zadan Stanowiska ds. obstugi nalezy :

1) zamykanie budynku Urzedu,

2) utrzymanie czystosci w budynku Urzedu i wokot budynku Urzedu,

3) obshuga samochodu bedacego na stanie urzgdu, w tym w szczego6lnosci : kierowanie ,
samochodem, bezpieczny przew6z pasazerow, utrzymywanie czystosci wewngtrz
samochodu oraz jego powloki zewngtrznej, konserwacja i wykonywanie drobnych
napraw, zakup paliwa i jego rozliczanie, prowadzenie kart drogowych,

4) utrzymywanie czysto$ci w pomieszczeniach garazowych,

5) obstuga wozu bojowego , w tym w szczegdlnosci : kierowanie, utrzymywanie czystosci

wewnatrz samochodu oraz jego powloki zewngtrznej, konserwacja i wykonywanie
drobnych napraw, zakup i rozliczanie paliwa, prowadzenie kart drogowych,

6) sprawowanie opieki nad uczniami w czasie dowozu do szkoty i odwozu ze szkoty,

7) obstuga kottéw c.o, roztadunek opatu, utrzymywanie porzadku w kotlowni i w skiadzie opatu,

8) wykonywanie prac budowlanych, remontowych, malarskich, porzadkowych, drogowych i innych,

9) $wiadczenie pomocy biurowej, technicznej merytorycznym komérkom organizacyjnym

przy wykonywaniu zadan ( kserowanie , skanowanie dokumentéw, przepisywanie pism , itp.).
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Rozdzial VI.
Zasady podpisywania pism.

§ 28. 1. Wojt podpisuje dokumenty:
1) jako organ wykonawczy Gminy,
2) jako Kierownik Urzedu i zwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
3) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz na postulaty i wnioski mieszkancow,
6) odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej zakresu dziatania Urzedu .

2. W okresie nieobecnosci Wojta dokumenty i pisma podpisuje Sekretarz w zakresie
udzielonego przez Wdjta upowaznienia.

3. Sekretarz, Skarbnik podpisuja dokumenty i korespondencj¢ w zakresie swoich zadan ,
nie zastrzezone do podpisu Wéjta.

4. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza , Skarbnika i innych pracownikéw Urzg¢du do podpisywania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

5. Wojt moze upowazni¢ kierownika referatu , pracownika na samodzielnym stanowisku pracy
do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnosci referatu,
samodzielnego stanowiska.

6. Pracownicy przygotowujacy projekty pism , w tym decyzji administracyjnych , parafujg
je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

Rozdzial VII.
Zasady opracowywania aktow prawnych .

§ 29.1. Projekty aktow prawnych Rady , Wojta opracowujg pracownicy, w zakresie ktérych lezy
regulowane danej dziedziny spraw . Jezeli regulowana dziedzina spraw lezy w zakresie kompetencji kilku
pracownikow , to projekt aktu przygotowuje pracownik lub pracownicy wyznaczeni przez Wojta.

2. Projekty aktow prawnych podlegaja opiniowaniu pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym
przez radcg prawnego.
3. Do projektu aktu prawnego zalacza si¢ uzasadnienie.

§ 30.1. Akt prawny powinien zawierac:
1) oznaczenie rodzaju aktu (np.uchwala nr.. ),
2) oznaczenie organu wydajacego akt ,
3) date wydania aktu ,
4) okreslenie przedmiotu aktu ,
5) podstawe prawng wydania aktu ,
6) regulacje merytoryczng danej dziedziny spraw ,
7) oznaczenie podmiotu, ktoremu powierza si¢ wykonanie lub zloZenie sprawozdania z wykonania
postanowien aktu ,
8) ewentualne przepisy przejsciowe lub dostosowujace oraz uchylajace jezeli akt reguluje dziedzing
spraw uprzednio unormowang przez inny akt prawny ,
9) termin wejscia w zycie aktu .
2. Akt prawny powinien wyczerpujaco regulowaé¢ dang dziedzing spraw nie pozostawiajgc poza
zakresem swego unormowania istotnych fragmentéw tej dziedziny.
3. Regulacje zawarte w akcie powinny by¢ zredagowana zwigzZle, syntetycznie i zredagowane
tak , aby doktadnie i w spos6b zrozumialy dla adresatéw zawartych w nich norm wyrazaly intencje
prawodawcy.
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§ 31.1. Akty prawne mozna dzieli¢ na : czgsci, dzialy, rozdzialy, artykuly, paragrafy, ustepy , punkty,
litery i tirety.
2. Aktom prawnym nie nalezy nadawa¢ daty wsteczne;.

§ 32.1. Nowelizacj¢ aktu prawnego nalezy dokona¢ aktem tej samej rangi.
2. Nowelizuje si¢ pierwotny akt prawny , a nie jego nowelg poprzednio wydana.
3. Nowelizowane czesci aktu prawnego nalezy przytaczaé¢ w pelnym nowym brzmieniu,
cho¢by zastepowano w nim , dodawano albo eliminowano tylko jeden wyraz.

Rozdzial VIIIL.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw.

§ 33.1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Urzedu stosuja przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne
przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego 1 wyczerpujacego informowania stron
o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wpltyw na sposob zalatwienia sprawy,
a w szczegolnosci:
1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow,
2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia terminu jej zatatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
4) powiadomienia o przyczynie nie zalatwienia sprawy,
5) informowania o przyshugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec,
6) zatatwiania spraw wedhug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.
3. Pracownicy przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzgdu.

§ 34.1. Wojt, Sekretarz przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
tygodnia , w godzinach od 11°° do 15%. Jezeli we wtorek przypada ustawowo dzieni wolny od pracy ,
przyjecia odbywaja sie w nastgpnym dniu pracujacym. Rejestr przyje¢ w ramach skarg i wnioskow
prowadzi samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, kadr i kontroli .

2. Sprawy zakwalifikowane jako skargi ,wnioski samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych,
kadr i kontroli ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskéw oraz przekazuje do zatatwienia komorkom
organizacyjnym zgodnie z wlasciwoscia.

3. Pracownicy Urzedu winni niewlasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg i wnioskow
oraz indywidualnych spraw mieszkancoéw podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej
przewidzianej w przepisach prawa.

Rozdzial IX.
Dzialalno$¢ kontrolna.

§ 35. 1. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng i zewnetrzna.

2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja : Wojt , Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy
Referatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegltych oraz samodzielne stanowisko
ds. organizacyjnych, kadr i kontroli w zakresie dyscypliny pracy.

3. Kontrole zewnetrzng wykonujg , w zakresie udzielonych przez Wojta upowaznien ,
pracownicy Urzedu w stosunku do jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Radzie Gminy .

4. Szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej i zewngtrznej okresla
odrebne zarzadzenie.
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Rozdzial X.
Postanowienia koncowe.

§ 36. Organizacj¢ oraz porzadek w procesie $wiadczenia pracy oraz wzajemne prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin pracy.

§ 37. 1. Zasady i tryb dokonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie reguluje rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwigzkéw migdzygminnych (Dz.U Nr 112, poz.1319 z p6zn.zm.).

2. Zasady klasyfikowania akt powstajacych w dziatalno$ci Urzedu oraz kategorie archiwalne
i okresy ich przechowywania zawiera jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zalacznik do instrukcji,
o ktérej mowa w ust.1.

§ 38. Dla oznaczenia akt spraw uzywa sj¢ nastgpujacych symboli literowych :
1) Sekretarz — S.
2) Referat Finansowo- Ksiggowy - FK.
3) Urzad Stanu Cywilnego — USC.
4) Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci — SO.
5) Samodzielne stanowisko ds. promocji - P.
6) Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty - OS.
7) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, kadr i kontroli — RO.
8) Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjnych - K.
9) Samodzielne stanowisko ds. inwestycji - ID.
10) Samodzielne stanowisko informatyk — IF.
11) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — GN.
12) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej - GP.
13) Samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa — SR.
14) Samodzielne stanowisko ds. obronnych i wspélpracy z organizacjami i stowarzyszeniami - OS.
15) Samodzielne stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i drog - DG.
16) Samodzielne stanowisko ds. obstugi administracyjno-gospodarczej — AG.




Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Gminy Lubochnia

stanowigcego zatacznik do Zarzadzenie Nr 38/07
Wéjta Gminy Lubochnia z dn.05.07.2007r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY LUBOCHNIA

WOJT GMINY

Urzad Stanu Cywilnego
Zastepca Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego
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SKARBNIK GMINY

Kierownik Referatu
Finansowo-Ksiegowego

Stanowisko
ds.ksiggowosci budzetowej

Samodzielne stanowisko
ds. obywatelskich
i ewidencji ludnosci

Stanowisko

ds. wymiaru podatkow

Samodzielne stanowisko
ds. promocji

Stanowisko

ds.ksiegowosci podatkowej
i_egzekucji zobowigzan

Samodzielne stanowisko
ds. oswiaty

Stanowisko
ds.operacji gotowkowych

Samodzielne stanowisko
—| ds.organizacyjnych ,
kadr i kontroli

Stanowisko
ds. plac

[Samodzielne stanowisko
ds. kancelaryjnych

Samodzielne stanowisko
ds. inwestycji

Samodzielne stanowisko
ds.gospodarki
nieruchomosciami

Samodzielne stanowisko
—| ds.gospodarki
przestrzennej

Samodzielne stanowisko
ds.ochrony $rodowiska
i rolnictwa

SEKRETARZ GMINY
; Pelnomocnik
ds. informacji niejawnych

Samodzielne stanowisko
ds.obronnych i wspolpracy
z organizacjami

i stowarzyszeniami

Samodzielne stanowisko
— ds. dzialalnosci gospodarczej
i drog

Samodzielne stanowisko
—| ds. obslugi administracyjno
| - gospodarczej

Stanowisko ds. obslugi

Samodzielne stanowisko
- informatyk
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