ZARZADZENIE Nr23/W/2019
Burmistrza Lubniewic
z dnia 04 listopada 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Lubniewicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Lubniewicach.
2. Regulamin Organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2.

1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownictwu Urzedu oraz wszystkim pracownikom
Urzedu.

2. Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Gminy.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 5/W/2019 Burmistrza Lubniewic z dnia 18 marca 2019 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lubniewicach.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Lubniewic
Nr23/W/2019

z dnia 04 listopada 2019 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Lubniewicach

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lubniewicach, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Lubniewicach, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje i tryb pracy Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu,

5) zakres dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie,

6) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow.
§2.
Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

3) kodeksu postepowania administracyjnego,

4) Statutu Miasta i Gminy Lubniewice,

5) innych przepiséw prawa materialnego, regulujgcych zadania i kompetencje organdw Gminy.
§3.
Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1) Gmina — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Lubniewice,

2) Rada - nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Lubniewicach,

3) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lubniewicach,

4) Burmistrz — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lubniewic,

5) Zastepca — nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Lubniewic,

6) Sekretarz — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Lubniewice,

7) Skarbnik — nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Lubniewice,

8) Kierownik —nalezy przez to rozumie¢ Kierownika danego referatu,

9) Stanowisko — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne, merytoryczne stanowisko pracy.
§4.
Burmistrz przy pomocy Urzedu realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji
rzgdowe]j wynikajgce z ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale kompetencji okreslonych w ustawach
szczegllnych pomiedzy organy Gminy, a organy administracji rzgdowej oraz zmianie niektdérych
ustaw, zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej okreslone w przepisach prawa, ktére maja
charakter obowigzkowy oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej,
a takze umoéw z innymi podmiotami.
1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
2. Urzad dziata na podstawie przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, aktéw prawnych wydawanych przez

Burmistrza, Statutu Gminy i niniejszego regulaminu.



3.

§ 5.

W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt dla Urzedu

okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukc;ji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan witasnych wynikajgcych z ustawy o samorzgdzie gminnym,

2) zadan zleconych przez organy administracji rzgdowej okreslonych w ustawie z dnia
17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji pomiedzy organy Gminy, a organy
administracji rzgdowej oraz zmianie niektérych ustaw,

3) zadan wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych,

4) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej
(zadan powierzonych),

5) zadan okreslonych statutem Gminy, uchwatami Rady i zarzgdzeniami Burmistrza.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze

przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Rozdziat Il
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.

§e6.
1.

Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, z wyfaczeniem spraw
przekazanych odrebnymi przepisami do kompetencji innych organdw.

Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, stuzebnosci wobec

spotecznosci lokalnej, racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, prawdy obiektywnej,

kontroli wewnetrznej, podziatu kompetencji, wzajemnego wspétdziatania, racjonalnego doboru
kadry pracowniczej, czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny
i stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe profesjonalne prowadzenie spraw.

Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz
poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

Do wspdlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezg w szczegdlnosci:

1) Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy.

2) Zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan.

3) Wspdtdziatanie z organami samorzgdowymi rdéznych szczebli, organizacjami spoteczno-
politycznymi dziatajgcymi na terenie Gminy oraz stowarzyszeniami i organizacjami
pozarzadowymi.

4) Wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzgdowej.

5) Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wedtug wtasciwosci.



6) Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programoéw rozwoju w zakresie swego
dziatania oraz zapewnienie terminowej i wtasciwej realizacji zadan okreslonych w programie
rozwoju i budzecie Gminy.

7) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

8) Opracowywanie i przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publiczne;.

9) Przygotowywanie materiatdow do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktéw organéw Gminy.

10) Opracowywanie projektow zarzadzen i pism Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen.

11) Opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy oraz projektéw finansowych dla
zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej oraz zadan powierzonych.

12) Zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw.

13) Zapewnienie warunkdw organizacyjnych do przeprowadzania sesji Rady, posiedzen komisji
oraz posiedzen innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy.

14) Wspétdziatanie z innymi referatami w celu realizacji zadan wymagajgcych uzgodnien miedzy
nimi.

15) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
ustalonym przez Burmistrza.

16) Prowadzenie postepowan w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
przygotowanie projektéw rozstrzygnie¢ z wyjatkiem egzekucji naleznosci pienieznych,
nalezacych do wytgcznej kompetencji Referatu Finansowego.

17) Realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
i zarzadzen organdéw Gminy.

18) Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu.

19) Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa.

20) Udzielanie informacji srodkom masowego przekazu o zadaniach wykonywanych przez
referaty oraz reagowanie na krytyke.

21

22

23

24

Zapewnienie wiasciwych warunkéw obstugi klientow.
Ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
Wspotdziatanie w zakresie promocji Gminy.

—_— — ~— ~—

Wspotdziatanie w zakresie informacji niejawnej z petnomocnikiem ochrony informacji

niejawnych.

25) Wspotdziatanie wszystkich referatéw w zakresie zarzgdzania kryzysowego, Obrony Cywilnej i
Spraw Obronnych.

26) Stosowanie zasad Polityki Ochrony Danych.

27) Wspodtdziatanie wszystkich referatéw w zakresie zaméwien publicznych.

28) Wdrazanie informatyki i teleinformatyki w codziennej pracy Urzedu.

29) Realizacja sprawozdan z zakresu statystyki panstwowe;j.

§8.

1. Pracownicy Urzedu, realizujagc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki
i praworzadnosci, a dobro publiczne przedkfadajg nad interesy wtasne i swojego srodowiska. Sg
bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkdw, szanujg prawo obywateli do informaciji,
zapewniajgc, w granicach prawem przewidzianych, jawnos$¢ prowadzonych postepowan.

2. Pracownik pracuje w oparciu o swoj zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,
i ponosi odpowiedzialnos¢ za:



1) doktadng znajomos¢ przepiséw prawa oraz wytycznych obowigzujgcych na powierzonym mu
stanowisku pracy,

2) dopilnowanie i przestrzeganie termindw zatatwianych spraw,

3) wiasciwe stosowanie przepiséw instrukcji kancelaryjnej,

4) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiordw, zarzadzen, przepiséw
prawa, rejestrow itp. oraz terminowe zdawanie zatatwionych spraw do archiwum

zaktadowego.

3. Przy realizacji zadan wszyscy pracownicy sg obowigzani:

1) stosowac ustawe o zamowieniach publicznych oraz przepisy o porzadku publicznym, przepisy
BHP i o ochronie przeciwpozarowej,

2) Scisle wspoétpracowad w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w przypadku zaistnienia
koniecznosci zarzgdzania kryzysowego.

4. Kazdy merytoryczny pracownik ma obowigzek przygotowal stosowne materiaty celem
umieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowe;j.

5. Pracownicy Urzedu na czas zatrudnienia otrzymuja identyfikatory.

6. Identyfikatory otrzymujg réwniez stazysci oraz osoby kierowane do pracy w ramach innych form
aktywizacji zawodowe;.

7. Identyfikatory obowigzani sg nosi¢ wszyscy pracownicy samorzgdowi Urzedu przy wykonywaniu
swoich zadan, realizujgc zasade jawnosci dziatalnos$ci organéw publicznych. Identyfikator nalezy
nosi¢ w widocznym miejscu, umozliwiajgcym identyfikacje pracownika przez klienta Urzedu.

8. Wykonywanie identyfikatoréw zleca osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi kancelaryjne;j.

9. Legitymacje stuzbowg pracownika samorzgdowego wystawia sie pracownikom, ktérym jest ona
niezbedna przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych, tj. dokonywaniu czynnosci kontrolnych poza
Urzedem lub w sytuacjach okreslonych odrebnymi przepisami.

10. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci, o ktérych
mowa w pkt 9.

11. Legitymacja stuzbowa zawiera:

1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika,
2) nazwe i podpis organu wydajacego legitymacje,

3) numer legitymacji,

4) fotografie pracownika,

5) podpis posiadacza legitymacji,

6) date waznosci legitymacji.

12. Pracownik, ktéremu wydano legitymacje stuzbowg obowigzany jest do jej okazywania przed
przystapieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych.

13. Ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych prowadzi osoba zatrudniona na stanowisku ds.
obstugi kancelaryjnej.

§9.

1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig
i dziatalnoscig organéw Gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu
o ustawe z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej.

4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego

w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.



§ 10.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, uchwatach Rady Miejskiej oraz zarzadzeniach
Burmistrza.

2. Gospodarujgc Srodkami publicznymi, Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych rezultatow.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzedem

§11.

1. Burmistrz jest organem wykonawczym w Gminie i jednoczesnie kierownikiem Urzedu.

2. Do kompetencji Burmistrza nalezy wykonywanie uchwat Rady Miejskiej i zadan Gminy
okreslonych przepisami prawa, w szczegdlnosci:

1) Wykonywanie funkcji kierownika zaktadu pracy w Urzedzie,

2) okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) wykonywanie budzetu,

5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdzania mieniem komunalnym,

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) udzielanie upowaznienia do sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzgdzania mieniem samodzielnie lub wraz z inng upowazniong przez Burmistrza osobg,

9) udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania w imieniu Burmistrza decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz petnomocnictw dla
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10) dokonywanie oceny pracy pracownikow Urzedu,

11) wykonywanie czynnosci przetozonego w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

12) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

13) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

14) podpisywanie umow i porozumien w imieniu Gminy,

15) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

16) wykonywanie czynnosci organu w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

17) wydawanie zarzadzen, regulaminow i instrukcji,

18) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskdw.

§ 12.

1. Zastepca Burmistrza przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziata w granicach
kompetencji okreslonych w drodze odrebnych zarzadzen Burmistrza oraz imiennych
petnomocnictw i upowaznien.

2. Do szczegdlnych zadan Zastepcy Burmistrza nalezg zwtaszcza:

1) nadzér nad podlegtymi jednostkami organizacyjnymi Gminy,

2) identyfikacja programoéw pomocowych dla gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Niektére kompetencje Zastepcy Burmistrza i Sekretarza sg tozsame. Do wspdlnych zadan

Zastepcy Burmistrza i Sekretarza nalezg w szczegdlnosci :

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza w zakresie udzielonych petnomocnictw
i upowaznien,

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw,



3) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem,

4) zastepowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci,

5) wspdtdziatanie z innymi cztonkami Kierownictwa Urzedu,

6) nadzor nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem organizacyjnym.

§ 13.

1.

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu. Do

szczegdlnych zadan Sekretarza naleza:

1) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie,

2) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie, okreslonej przez Burmistrza,

3) koordynacja prac zwigzanych z okresowa oceng pracownikéw samorzgdowych,

4) koordynacja i nadzér nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi w Urzedzie,

5) nadzér nad wiasciwym wydatkowaniem s$rodkéw na zakupy srodkéw trwatych oraz
wyposazenia i materiatdw na cele administracyjne Urzedu,

6) nadzor nad zapewnieniem witasciwego obiegu informacji i dokumentéw,

7) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,

8) nadzér nad przygotowaniem materiatébw na sesje Rady pod wzgledem merytorycznym
i formalno-prawnym,

9) dbatos¢ o sprawng obstuge interesantéw i dobry wizerunek Urzedu,

10) koordynowanie zadan realizowanych przez komaorki organizacyjne Urzedu,

11) nadzorowanie realizacji uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

12) nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu,

13) nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

2. Przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Sekretarz dziata w granicach okreslonych
imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

3. Sekretarz zastepuje Burmistrza w czasie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

§ 14.

1. Skarbnik Gminy jest gtdwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie

gospodarki finansowej Gminy.

Skarbnik organizuje i nadzoruje prace Referatu Finansowo-Ksiegowego.

Do zadan Skarbnika nalezg w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy,

2) realizacja budzetu Gminy w oparciu o uchwate budzetows,

3) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej oraz ewidencji mienia gminy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy, biezgce rozliczanie
budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw Gminy o przebiegu jego realizacji,

5) nadzor nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych,

6) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych oraz kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania
srodkow finansowych,

7) opiniowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych,

8) nadzor nad gospodarowaniem sSrodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

9) opracowywanie, we wspdtpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu, programéow
i prognoz finansowych Gminy,



10) kontrola wydatkéw budzetu, zgodnie z ustawg o finansach publicznych, w Urzedzie
i gminnych jednostkach organizacyjnych,

11) przygotowywanie procedur kontroli wewnetrznej wynikajgcych z ustawy o finansach
publicznych,

12) opracowywanie zasad sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentéw
finansowych,

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

Rozdziat IV
Ogodlne zasady organizacji Urzedu
§ 15.
1. Urzad Miejski w Lubniewicach wykonuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym

i nalezace do zakresu zadan Burmistrza:

1) wiasne — wynikajgce z ustaw, Statutu Gminy i uchwat Rady,

2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw,

3) powierzone — na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

5. Siedzibg Urzedu jest Ratusz: ul. Jana Pawta 11 51, 69-210 Lubniewice.

6. Urzad czynny jest w poniedziatki w godzinach od 7:30 do 16:30, od wtorku do czwartku
w godzinach od 7:30 do 15:30, w pigtek od 7:30 do 14:30.

7. Czas pracy Urzedu lub jego poszczegdlnych komodrek organizacyjnych moze by¢ wydtuzony lub
zmieniony przez Burmistrza odrebnym zarzgdzeniem.

8. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki
w godzinach 12.00 — 16:00.

§ 16.

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

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

1) Referat Finansowo-Ksiegowy — FK
2) Referat Inwestycji i Nieruchomosci — IN
3) Samodzielne stanowisko ds. promocji, oswiaty i kultury-PG
4) Samodzielne stanowisko ds. kadr i obrony cywilnej- HR
5) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i biura rady - OR
6) Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich - SO
7) Samodzielne stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej- SK
8) Urzad Stanu Cywilnego - USC
9) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — OIN
10) Inspektor Ochrony Danych — 10D
Symbole oznaczajgce komodrki organizacyjne stuzg jednoczesnie do oznaczania akt
poszczegdlnych komoérek.
Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
Referatem kieruje Kierownik Referatu.
Samodzielne stanowiska pracy podlegajg bezposrednio pod Sekretarza.
Podziatu referatdw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz.
Spory kompetencyjne miedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Burmistrz.
Dopuszcza sie tgczenie stanowisk w ramach jednego etatu.



§18.

1. W celu zapewnienia realizacji przedsiewzie¢ o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze
powotaé zespdt zadaniowy, jezeli zakres powierzonych zespotowi do realizacji zadan dotyczy
zakresu dziatania dwdch lub wiecej komérek organizacyjnych:

1) na czas nieokreslony, gdy zadania majg charakter ciggly i powtarzalny,

2) na czas okreslony, nie dtuzszy niz 12 miesiecy lub na czas wykonania zadania.

2. Pracga zespotu kieruje koordynator, a nadzoruje merytorycznie cztonek Kierownictwa Urzedu.

3. Powotanie zespotu nastepuje w drodze odrebnego zarzgdzenia Burmistrza i nie wymaga zmiany
regulaminu.

§ 19.

1. Obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku pracownika
okresla zakres czynnosci.

2. W zakresach czynnosci kierownikéw referatéw okreslona jest odpowiedzialnos¢ i staty nadzér
nad poszczegdlnymi zadaniami realizowanymi przez referat.

3. Zaprzygotowanie zakreséw czynnosci odpowiedzialni s3:

1) Sekretarz Gminy w porozumieniu z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza oraz Skarbnikiem — dla
kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikédw gminnych jednostek
organizacyjnych,

2) Kierownicy referatéw — dla podlegtych im pracownikow.

§ 20.

Do zadan kierownika referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami kierowanego
referatu,

2) opracowywanie zakresu zadan kierowanego referatu,

3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czesci dotyczacej kierowanego referatu,

4) opracowywanie, w miare potrzeb, sprawozdan z dziatalnosci referatu,

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan z realizacji zadan referatu
i kontrola realizacji tych zadan,

6) zatwierdzanie dokumentéw w sprawach objetych zakresem dziatania referatu,
w szczegdlnosci projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza, a takze
dokumentodw, ktére mogg spowodowad powstanie zobowigzan finansowych Gminy,

7) ksztattowanie polityki personalnej w referacie, w tym:

a) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci pracownikow,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdw przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji
czasu pracy,

d) ocena okresowa pracownikéw referatu oraz sktadanie wnioskéw w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych podlegtych pracownikow,

9) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan referatu,

10) nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic
prawnie chronionych oraz zapewnianie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony
danych osobowych,

11) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegltym referacie negatywnych zjawisk z zakresu
stosunkdw  miedzyludzkich oraz niezwtoczne wyjasnianie wszelkich przypadkow
wskazujgcych na ich wystepowanie,

12) wspoétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,



13) zapewnianie wtasciwej i terminowej realizacji zadan referatu oraz przestrzegania wtasciwych
procedur administracyjnych,
14) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami pracownikéw
referatu,
15) opracowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych
w sprawach nalezgcych do wtasciwosci referatu,
16) wspotpraca w zakresie realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilne;j.
§ 21.
1. Burmistrz zwotuje posiedzenia Kierownictwa Urzedu, w skfad, ktérego wchodzg :
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
5) Kierownicy Referatow.

2. W posiedzeniach mogg uczestniczy¢ réwniez inne osoby zaproszone przez Burmistrza oraz osoby
odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie tematow.

3. Na spotkaniach Kierownictwa Urzedu omawiane sg sprawy, ktére wymagajg wspodtpracy miedzy
poszczegdlnymi komédrkami organizacyjnymi. Kierownicy referatéw s zobowigzani przedstawié¢
odpowiednio wczesniej swoim przetozonym zakres spraw, ktére ze wzgledu na swag wage
powinny by¢ omdwione na najblizszym posiedzeniu Kierownictwa Urzedu.

Rozdziat V
Zakresy dziatania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
§ 22.
. Referat Finansowo-Ksiegowy (FK)
Do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz projektéw zmian w budzecie,

2) opracowywanie projektéw planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

3) biezace realizowanie budzetu Gminy i informowanie organéw Gminy o przebiegu jego
realizacji,

4) kontrola wykonania budzetu przez komérki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne
Gminy,

5) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej Gminy,

6) prowadzenie rozliczen Gminy ze Skarbem Panstwa, rozliczanie subwencji i przygotowywanie
whnioskow o udzielenie pozyczek, kredytow i dotacji,

7) prowadzenie spraw z zakresu udzielania z budzetu Gminy dotacji przedmiotowych dla
zaktadoéw budzetowych,

8) prowadzenie spraw z zakresu udzielania podmiotom nie zalicconym do sektora finanséw
publicznych, na podstawie umoéw, dotacji na cele publiczne zwigzane z realizacjg zadan
Gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i rozliczaniem inwestycji realizowanych
przez Gming,

10) prowadzenie ksigg rachunkowych,

11) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw

i pasywow,

12) wycena aktywodw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikaja z ksiag
rachunkowych,
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14) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa,

15) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej,

16) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,

17) naliczanie i wyptata diet zwigzanych z uczestnictwem w organach statutowych Gminy,

18) dokonywanie wymiaru podatkéw,

19) prowadzenie rejestréw wymiarowych, przypiséw i odpisow,

20) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,

21) biezaca aktualizacja ewidencji podatkowej oraz kontrola jej zgodnosci ze stanem faktycznym
i prawnym,

22) prowadzenie postepowan podatkowych,

23) kompletowanie wnioskéw i przygotowywanie postanowied do Naczelnika Urzedu
Skarbowego w zakresie stosowania ulg pobieranych przez niego podatkéw i optat, bedacych
w catosci dochodami Gminy,

24) udzielanie informacji podatkowych wtasciwym organom,

25) wydawanie zaswiadczen i prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen,

26) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowe] ewidencji przypisow i odpiséw, wptat,
zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat lokalnych od oséb fizycznych
i prawnych,

27) organizacja poboru podatkéw w drodze inkasa,

28) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej swiadczen pienieznych
oraz postepowania zabezpieczajgcego,

29) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie wtasciwosci referatu,

30) sporzadzanie informacji i jednostkowych sprawozdan,

31) koordynowanie spraw z zakresu mienia Gminy,

32) ewidencja Srodkéw trwatych i pozostatych srodkdw,

33) prowadzenie kasy oraz dokonywanie wszelkich operacji kasowych Urzedu Miejskiego
w Lubniewicach.

Il Referat Inwestycji i Nieruchomosci (IN)
Do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat w opracowywaniu projektu budzetu Gminy z zakresie realizacji zadan dotyczacych
budownictwa i inwestycji,

2) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

3) wspdtpraca z Referatem Organizacyjnym w przygotowywaniu dokumentacji do projektéw,
w zakresie realizacji inwestycji,

4) przygotowanie, realizacja i oddanie do uzytkowania inwestycji i zadan remontowych objetych
budzetem Gminy w zakresie drég i pasa drogowego, oswietlenia ulicznego, wodociggéw,
kanalizacji, placowek o$wiatowych, obiektéw uzytecznosci publicznej,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji dotyczacych
wyrazania zgody na umieszczenie urzadzen w pasie drogowym,

6) naliczanie optat zwigzanych z umieszczeniem urzadzen w pasie drogowym oraz zajeciem pasa
drogowego,

7) opiniowanie statej organizacji ruchu na drogach,

8) zatwierdzanie czasowej organizacji ruchu na drogach gminnych,

9) w zakresie ochrony sSrodowiska w szczegélnosci:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych w tej dziedzinie,
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b)

d)
e)
f)

h)

inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w dziedzinie ochrony s$rodowiska,
podejmowanie dziatan zapobiegajacych zagrozeniu srodowiska, organizowanie
i prowadzenie kontroli przestrzegania przepisdow o ochronie srodowiska,

nadzor nad gospodarkg rybackg i uzytkowaniem jezior i opracowaniem zarzadzen
w sprawie optat,

koordynowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie,
koordynowanie spraw w zakresie gospodarki odpadami,

tworzenie warunkéw do prowadzenia selektywnej zbidrki sSmieci, segregacji
i sktadowania odpadéw przydatnych do wykorzystania,

koordynowanie spraw z zakresu wydawania zezwolen na prowadzenie przez podmioty
inne niz gminne jednostki organizacyjne dziatalnosci polegajacej na: usuwaniu,
wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpaddéw komunalnych, ochronie przed
bezdomnymi zwierzetami, prowadzeniu schronisk dla bezdomnych zwierzat,
prowadzeniu grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych oraz ich czesci,

koordynowanie spraw zwigzanych z pielegnacja zieleni komunalnej,

dziatania edukacyjne w zakresie ochrony srodowiska dla mieszkarncow Gminy, uczniéw
i dzieci przedszkolnych,

10) w zakresie Zamowien Publicznych w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

e)

f)

opracowywanie harmonogramu udzielania zamdwien publicznych na podstawie
ztozonych przez referaty i jednostki organizacyjne Gminy plandw zamdwien oraz
przygotowywanie okresowych raportéw o stanie realizacji harmonogramu,
przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zamodwienia publicznego,

udziat w opracowywaniu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia i dokumentacji
przetargowej,

obstuga przeprowadzanych postepowan dotyczacych zamodwied  publicznych
i opracowywanie dokumentacji przetargowych,

obstuga i uczestnictwo w pracach komisji przetargowej, dbatos¢ o sprawng organizacje
postepowania,

kontrola przestrzegania procedur zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami z zakresu prawa zamowien publicznych,

11) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzenie spraw zwigzanych

z przydziatem, zamiang lub umieszczeniem na liscie oczekujacych na mieszkanie komunalne,

socjalne, tymczasowe,

12) w zakresie rolnictwa w szczegdélnosci:

a)
b)
c)

d)

realizacja ustawy o ochronie zwierzat,

wspotpraca z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa,

przeprowadzanie spiséw rolnych i innych badan statystycznych w zakresie rolnictwa na
terenie Gminy,

prowadzenie i aktualizacja rejestru gospodarstw rolnych potozonych na terenie Gminy,

13) w zakresie gospodarki nieruchomosciami w szczegélnosci:

a)

b)

d)

sprawy w zakresie sprzedazy lub oddania w dzierzawe, najmu nieruchomosci gminnych,
uzytkowania wieczystego, uzyczenia i trwatego zarzadu, nabywania nieruchomosci na
rzecz Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem drdg gminnych i ich poszerzen oraz
ustaleniem odszkodowan z tego tytutu,

ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci gminnych i uzytkowania wieczystego,
sprawowanie zarzadu nad nieruchomosciami gminnymi do czasu ich trwatego

zagospodarowania,
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e) optaty za uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad, dzierzawe nieruchomosci, naliczanie
optat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci,

f) regulowanie stanu prawnego drég,

g) ujawnianie nieruchomosci drogowych w Ksiegach Wieczystych,

14) w zakresie zagospodarowania przestrzennego w szczegoélnosci:

a) przygotowanie  wniosku o wydanie decyzji o  warunkach  zabudowy
i zagospodarowania terenu,

b) przygotowanie harmonogramdw, koordynacja, odbidr i rozliczanie prac projektowych,

c) przygotowanie wniosku o wydanie decyzji zatwierdzajgcej projekt budowlany
i pozwolenie na budowe,

d) kontrola realizacji robdt w terenie, w szczegdlnosci dziennikow budowy,

e) sprawy zwigzane z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji porzadkowych
nieruchomosci,

f) nadzér nad opracowywaniem i uzgadnianiem projektéw studium uwarunkowan
i kierunkédw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz projektdw miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego,

g) okresowe oceny skutkédw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajgce
z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

h) analiza aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

i) przygotowywanie wypisdw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego
i studium oraz zaswiadczen z planu zagospodarowania przestrzennego,

j) prowadzenie rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz
decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego,

k) prowadzenie postepowan w zakresie warunkow zabudowy oraz ustalenie inwestycji celu
publicznego,

I) opiniowanie wstepnych projektdw podziatu dziatek pod wzgledem zgodnosci
z zapisami planu zagospodarowania przestrzennego oraz zatozeniami ogdlnej polityki
rozwoju architektonicznego i gospodarczego Gminy,

m) prowadzenie postepowan w zakresie optat planistycznych.

Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i biura rady:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

zapewnienie zgodnos$ci dziatania Urzedu 1z przepisami prawa oraz wewnetrznymi
regulaminami i instrukcjami,

obstuga organizacyjna Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy,

prowadzenie rejestru zarzadzed Burmistrza oraz przekazywanie ich poszczegdlnym
komérkom organizacyjnym,

realizacja uchwat Rady, wnioskéw komisji oraz zapytan i interpelacji radnych,

prowadzenie rejestréw i zbioréw uchwat Rady, interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskéw
i opinii,

zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej Urzedu,

zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy bhp i ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie,
wykonywanie wyznaczonych zadan z zakresu wybordw, referendum i spiséw powszechnych,

10) prowadzenie zbioru dokumentéw statutowych gminnych jednostek organizacyjnych,

11) wdrazanie oraz staty nadzér nad oprogramowaniem komputerowym, wdrazanie nowych

rozwigzan,
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12) wspétpraca z firmami dostarczajacymi sprzet informatyczny do Urzedu w zakresie serwisu
i przegladdw gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu,

13) obstuga Rady Miejskiej i Komisji,

14) nadzér nad przygotowaniem plaz do sezonu turystycznego,

15) realizowanie zapisow ustawy o funduszu soteckim (informowanie, przyjmowanie
i kontrola ztozonych wnioskéw, przygotowywanie uchwat na sesje Rady Miejskiej w tym
zakresie, merytoryczny nadzor nad wydatkowaniem s$rodkéw pochodzacych z funduszu
soteckiego),

16) prowadzenie spraw zwigzanych z Wodnym Ochotniczym Pogotowiem Ratunkowym
w Lubniewicach wspoétdziatanie z organizacjami zajmujgcymi sie organizowaniem i niesieniem
pomocy i ratunku.

Samodzielne stanowisko ds. kadr i obrony cywilne;.
1) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w Urzedzie,
2) koordynowanie szkolen pracownikow,
3) ocena ryzyka zawodowego,
4) wspoétpraca z urzedami pracy w sprawie organizowania prac interwencyjnych
i publicznych dla osdb bezrobotnych oraz organizowanie stazy, praktyk uczniowskich
i studenckich,
5) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw,
7) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym nadzor nad przygotowaniem dokumentow
przekazywanych do archiwum przez referaty Urzedu,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng i dziataniami w sytuacjach kryzysowych,
w tym:
a) coroczne opracowywanie wytycznych z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego
wraz z kalendarzowym planem zasadniczych zamierzen w dziedzinie obronnosci,
b) opracowanie i biezgca aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz
realizacja zadan wynikajgcych z tego planu,
c) opracowywanie i biezgca aktualizacja:
— dokumentacji Statego Dyzuru Burmistrza,
— akgcji Kurierskiej,
— planéw ewakuacji do wytycznych Wojewody Lubuskiego wraz z uzgodnieniem z LUW
WBIZK, WKU w Gorzowie WIlkp., Starostwem Powiatowym w Sulecinie,
d) tworzenie i aktualizacja bazy danych OC, HNS i ARCUS,
e) przygotowanie sit, Srodkéw i urzadzen do realizacji przedsiewzie¢ stuzgcych do ochrony
zycia i zdrowia ludnosci,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z tematyka Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
sit zbrojnych,
g) organizacja Statego Dyzuru burmistrza i jego funkcjonowanie,
h) opracowywanie procedur postepowania na wypadek zagrozen, wykonywanie
i koordynowanie dziatan ratunkowych w przypadku wystgpienia klesk zywiotowych
i zagrozen S$rodowiska, przygotowywanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz
koordynowanie tych dziatan,
i) udziat w przygotowywaniu i prowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
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V.

j) planowanie i organizowanie systemoéw ostrzegania ludnosci,

k) organizacja tgcznosci alarmowej,

I) realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych, wynikajgcych z obowigzkéw panstwa-
gospodarza (HNS),

Urzad Stanu Cywilnego (USC) / samodzielne stanowisko ds. obywatelskich

Do zadan na ww. stanowiskach nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

2) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa do slubow wyznaniowych,

4) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granicg,

5) rejestracja matzenstw, zgondw i urodzenia dziecka,

6) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa,

7) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

8) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich braku
oraz zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi,

9) przyjmowanie oswiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa,

10) wydawanie decyzji na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca,

11) wydawanie odpiséw z ksigg stanu cywilnego (odpisy skrécone i zupetne urodzenia,
matzenstwa, zgonu),

12) wydawanie decyzji o sprostowaniu btedu w akcie stanu cywilnego, o uzupetnieniu lub
odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego, o wpisaniu do polskich ksigg aktu stanu cywilnego
sporzgdzonego za granicg,

13) organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszow dtugoletniego pozycia matzenskiego,

14) prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS,

15) organizowanie uroczystosci udzielania $lubodw,

16) obstuga archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

17) prowadzenie postepowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie
i wymeldowanie,

18) sporzadzanie i aktualizacja wykazéw poborowych, wykazéw dzieci podlegajgcych
obowigzkowi szkolnemu,

19) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci oraz udzielanie informacji o danych
osobowych,

20) prowadzenie statego rejestru wyborcéw w Gminie oraz sporzgdzanie spiséw w zwigzku
z wyborami i referendum w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

21) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢ i prowadzenie zwigzanej z tym
ewidencji,

22) przyjmowanie oswiadczen o organizacji zgromadzen publicznych oraz sporzgdzanie decyzji
o zakazie ich organizowania,

23) wspdtpraca z innymi instytucjami w zakresie obstugi cudzoziemcédw przebywajgcych na
terenie RP,

24) wspdtpraca z polskimi i obcymi urzedami konsularnymi,

25) przygotowywanie uchwat Rady do przedtozenia Wojewodzie, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego.
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VL.

VII.

Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

R R R R R
D W N R O
2= 2

[EEN
ul

16)

zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz wewnetrznymi
regulaminami i instrukcjami,

obstuga organizacyjna Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy,

przyjmowanie wnioskdw w sprawach organizacyjnych Urzedu, majgcych na celu
usprawnienie pracy Urzedu,

przygotowywanie pomieszczen,, organizacja i obstuga spotkan, zebran, narad
organizowanych przez Burmistrza i Sekretarza,

obstuga kancelaryjno - biurowa Burmistrza i Sekretarza,

rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow obywateli,

przyjmowanie, rozdziat, rejestracja, wysylanie  korespondencji i  przesytek
zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych oraz wspétpraca z operatorem sieci
telekomunikacyjnej w zakresie telefonizacji urzedu,

prowadzenie listy obecnosci (wpisywanie dni wolnych, urlopéw, itp.),

prowadzenie ewidenc;ji i rozliczanie czasu pracy,

prowadzenie zeszytu wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych,

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

ewidencja i nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

obstuga oswiadczen majgtkowych burmistrza, sekretarza, zastepcy burmistrza, skarbnika,
kierownikéw jednostek organizacyjnych i oséb upowaznionych do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu burmistrza,

catosé prac zwigzanych z obstugg sekretariatu, a w szczegdlnosci:

a) dbanie o zakupy na potrzeby sekretariatu,

b) obstuga gosci i interesantéw.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OIN)

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,
zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne,
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow i obiegu dokumentéw,
opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgce akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce, w tym na wypadek
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, oraz nadzorowanie realizacji tego planu,
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie zwyktych i kontrolnych postepowan sprawdzajacych,
prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

16



9)

przekazywanie odpowiednio do ABW lub SKW ewidencji oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze oséb, ktédrym odmodwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu.

VIII. Inspektor Ochrony Danych (I0D)
Do zada IOD nalezy zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

w szczegoblnosci poprzez:

1)

2)
3)

4)

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z obowigzujagcymi przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
Administratora danych,

zapewnienie bezpiecznych warunkdw przetwarzania danych osobowych,

nadzorowanie opracowywania i aktualizowania dokumentacji niezbednej do realizacji zadan
wynikajgcych z obowigzkéw, jakie naktada na Administratora danych i podmiot
przetwarzajacy Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

zapewnianie zapoznania o0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych.

IX. Samodzielne stanowisko ds. promocji, oswiaty i kultury (PG)
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

00

tworzenie i zarzadzanie programami promocji Gminy,

przygotowywanie wydawnictw promocyjnych (ulotki, mapy, kalendarze, wydawnictwa
rocznicowe itp.) i ich dystrybucja,

wspotpraca z instytucjami i organizacjami oraz stuzbami gminnymi w zakresie przygotowania
programow imprez i przedsiewzie¢ promocyjnych, w tym udziat w targach i wystawach,
kontakty zagraniczne i promocja Gminy oraz gminnych produktéw za granica,

wspotpraca z powiatem, sasiednimi gminami, wydawnictwami, stowarzyszeniami,
zrzeszeniami i przedsiebiorcami w zakresie promocji Gminy

promowanie Gminy w srodkach masowego przekazu,

pozyskiwanie sponsordw i partnerdow programow promocyjnych,

wspotuczestnictwo i wspieranie dziatan promocyjnych podejmowanych przez partneréw,
prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu i logo Gminy,

10) monitorowanie efektéw podejmowanych dziatan promocyjnych,

11) opracowywanie i biezgca aktualizacja strony internetowej Gminy,

12) prowadzenie ewidencji obiektow Swiadczacych ustugi noclegowe i hotelarskie na terenie

Gminy Lubniewice,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow

alkoholowych,

14) kontrola przestrzegania przepiséw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi w odniesieniu do podmiotéw posiadajacych zezwolenie,

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia i polityki prozdrowotnej Gminy,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej,
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17) dziatanie na rzecz poprawy turystycznego wizerunku Gminy Lubniewice poprzez udziat
w targach i wystawach turystycznych, organizacje projektdw turystyki aktywnej, wspdtprace
z Polska Organizacjg Turystyczng i innymi organizacjami turystycznymi,

18) prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych z utrzymaniem szlakéw turystycznych
przebiegajacych przez Gmineg,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Gminy Lubniewice w stowarzyszeniach
turystycznych,

20) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

21) wspétpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury w Lubniewicach i Bibliotekg Publiczng Miasta
i Gminy Lubniewice w zakresie inicjowania i wspdtorganizowania imprez kulturalnych
w Gminie,

22) wspotpraca ze Szkotg Podstawowa w Lubniewicach i Gminng Komisja Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych w zakresie organizowania dziatalnosci w dziedzinie rekreacji
ruchowej, w tym: popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej, organizowanie zaje¢, zawoddw i
imprez sportowo-rekreacyjnych,

23) wspodtpraca z zespotami sportowymi i klubami dziatajgcymi na terenie Gminy,

24) pozyskiwanie srodkéw ze zrédet zewnetrznych (unijnych i krajowych) — opracowywanie
whnioskoéw o dofinansowanie, m.in.:

a) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami Unii Europejskiej,

b) realizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z ubieganiem sie o srodki pomocowe UE oraz
dotacje krajowe,

c) przygotowywanie i opracowywanie niezbednej dokumentacji do projektow, przy
wspotpracy z innymi referatami Urzedu,

d) koordynacja dziatan majacych na celu prawidtowga realizacje i rozliczenie projektéw
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

e) biezacy kontakt z instytucjami zaangazowanymi w proces realizacji polityki regionalnej
Unii Europejskiej,

21) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi, opracowywanie programu wspotpracy
z OPP, m.in.: organizacja otwartych konkurséw ofert na wspieranie realizacji zadan
publicznych w zakresie sportu i rekreacji w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
o wolontariacie oraz ustawy o rozwoju kultury fizycznej, a takze weryfikacja sprawozdan
sktadanych przez beneficjentéw.

Rozdziat VI
Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien
§ 23.
W  okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajgcych z realizowanych zadan
i czynnosci, pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg zostaé
udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa Burmistrza do realizacji czynnosci okreslonych ich
trescia.

§ 24,

Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisdw z zakresu administracji publicznej, Kodeksu cywilnego, a takze przepisow prawa
miejscowego.
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§ 25.

1. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzony jest na stanowisku obstugi sekretariatu.

2. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu witgcza sie
do akt osobowych pracownika.

Rozdziat VII
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 26.
Burmistrz, na podstawie upowaznienia ustawowego, wydaje:

1) zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujacych sie w aktach prawnych i niniejszym

Regulaminie,

2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania administracyjnego.
§ 27.
1. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.
2. Redakcja projektéow aktéw winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem jezykowym,

i powszechnie zrozumiata.

§ 28.

1. Akt prawny sktada sie z tytutu i tresci.

2. Tytut aktu prawnego zawiera nastepujgce czesci:

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie, postanowienie, decyzja),
2) numer aktu,

3) oznaczenie organu podejmujgcego akt,

4) data aktu (dzien, miesigc, rok),

5) okreslenie przedmiotu aktu.

3. W tresci aktu nalezy:

1) okresli¢ podstawe prawng z powotaniem sie na konkretne przepisy upowazniajgce organ do
okreslonego dziatania i doktadnie wskazac zrédto publikacji,

2) podad zwiezle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafie, ustepie, punkcie i literze,

3) wskazac termin realizacji,

4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujgce realizacje aktu,

5) okresli¢ sposéb wejscia w zycie aktu,

6) podad petne tytuty aktéw, ktére tracg moc,

7) umiescic klauzule o ogtoszeniu w przypadku, gdy przewidujg to przepisy.

§ 29.

1. Projekty aktéw prawnych winny by¢é przygotowane przez wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne lub gminne jednostki organizacyjne.

2. Projekty winny by¢ uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaakceptowane przez kierownika
merytorycznego komorki organizacyjnej, a nastepnie przekazane do Radcy Prawnego celem
zaopiniowania pod wzgledem prawnym.

3. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych, Radca Prawny zwraca dokumenty
projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.

4. Nalezycie sporzadzone projekty aktéw prawnych wnoszg do porzadku rozpatrywania spraw przez
Burmistrza kierownicy komdrek organizacyjnych lub kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 30.

Akt prawny niezwtocznie po podjeciu powinien by¢ zarejestrowany w Referacie Organizacyjnym,

a jego oryginat ztozony do zbioru prowadzonego przez ten referat.
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§ 31.
Projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pienieznych podlega

uzgodnieniu ze Skarbnikiem.
§ 32.
W Referacie Organizacyjnym prowadzone s3:

1. Rejestr Aktéw Prawnych, obejmujgcy:

1) kadencyjny rejestr uchwat Rady,

2) kadencyjny rejestr zarzadzen kierownika Urzedu,

2. Rejestr upowaznien i petnomocnictw,

3. Rejestr interpelacji i zapytan,

4. Rejestr skargi wnioskow.

§ 33.

1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez wspotpracujacych radcéw prawnych.

2. Opinii prawnej lub potwierdzenia w zakresie zgodnosci z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi wymagaja:

1) projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

2) projekty umow lub wzory umow powtarzalnych oraz projekty innych oswiadczen woli
sktadanych w imieniu Gminy, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan pienieznych lub
doprowadzi¢ do rozporzadzenia sktadnikami mienia,

3) wzory petnomocnictw oraz upowaznien udzielanych przez Burmistrza,

inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez Kierownictwo Urzedu oraz kierownikéw

komaérek organizacyjnych ze wzgledu na ich szczegdlnie skomplikowany pod wzgledem prawnym

charakter.
Rozdziat VIII
Zasady ogolne podpisywania dokumentéw

§ 34.

1. Cztonkowie Kierownictwa Urzedu podpisujg dokumenty, w tym rdéwniez odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych oraz na skargi i wnioski w zakresie powierzonych przez
Burmistrza zadan.

2. Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach nalezgcych do jego
wiasciwosci wynikajacej z przepiséw prawa oraz z zadan powierzonych przez Burmistrza.

3. Pozostatg korespondencje stuzbowg podpisujg pracownicy w zakresie realizowanych zadan do

ktorych zatatwiania zostali na piSmie upowaznieni przez Burmistrza, a takze pisma w sprawach
dotyczacych organizacji wewnetrznej i zakresu zadan dla podlegtych pracownikow.

Do uwierzytelnienia odpisdw, wyciggdw z dokumentéw, pism, map, upowaznieni sg kierownicy

referatu Urzedu, do ktérych zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg tych

dokumentow.

§ 35.

1. Kierownicy referatow parafujg swym podpisem projekty pism i decyzji do podpisu przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza czy Sekretarza.

2. Kierownicy referatow parafujg swym podpisem i pieczecig pod wzgledem merytorycznym faktury
przygotowane do akceptacji przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza czy Sekretarza.

3. W przypadku dokumentdw zastrzezonych do zatwierdzenia pod wzgledem prawnym nalezy

uzyskac przed skierowaniem ich do podpisu akceptacje obstugi prawne;j.
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Rozdziat IX
Obieg dokumentéw w Urzedzie
§ 36.
1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komorki
organizacyjne Urzedu we wiasnym zakresie.
2. Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje pracownik
sekretariatu.
3. Obieg dokumentéw niejawnych Urzedu zapewnia osoba zatrudniona na stanowisku
petnomocnika ds. informacji niejawnych.
Rozdziat X
Tryb wykonywania kontroli zarzadczej
§ 37.
1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie sprawujg: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,
Kierownicy Referatow Urzedu.
2. Osoby wymienione w ust. 1 sg zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku do podlegtych
im pracownikéw w zakresie prawidtowosci wykonywania przez tych pracownikéw przypisanych
im czynnosci.
Rozdziat XI
Postanowienia koicowe
§ 38.
1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla ,,Regulamin pracy” ustanowiony przez Burmistrza w drodze zarzgdzenia.
2. Uchwalenie regulaminu i jego zmiany nastepujg w drodze zarzadzenia Burmistrza Lubniewic.
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