WOJT GMINY LUBNICE Zatacanik

woj. §wietokrzyskie do Zarzadzenia nr 30/15
Wojta Gminy Lubnice
zdnia 15 czerwea 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY LUBNICE
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Lubnice, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1. zakves dzialania i zadania Urzedu Gminy Lubnice, zwanego dalej Urzedem;

2. strukture organizacyjng Urzedu;

3. zasady funkcjonowania Urzedu;

4. zakres dziatania kierownika Urzedu, kierownictwa poszczegdinych referatéw Urzedu, oraz
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, radcy prawnego i pozostalych
samodzielnych stanowisk pracy,
podziat zadan pomigdzy referatami oraz samodzielnymi stanowiskami;
organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywiduvalnych spraw obywateti w
Urzedzie Gminy Lubnice;
zasady podpisywania pism;
zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych;

§2.

@

oo~

Ilekro¢ w Regularninie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lubnice;

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Lubnice;

3. Whjcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowntku Urzedu Stanu Cywilnego nalezy przez to
rozumnied odpowiednio: Wojta Gminy Lubnice, Sekretarza Gminy Lubnice, Skarbnika
Gminy Lubnice oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lubnicach;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lubnice;
Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat w Urzedzie Gminy Fubnice.

§3.

PPN

Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawcs dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu jest wies Lubnice w pow. staszowskim, w woj. $wigtokrzyskim.

Adres jednostki: 28-232 Lubnice, Lubnice 66A.

Terenem dzialania jednostki jest teren Gminy Lubnice.

Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.
Urzad Stanu Cywilnego ndziela slubéw takze w niedziele, $wieta 1 dni powszednie, wolne
od pracy.
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Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§4.



5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej Komisji i Wéijta;

6) protokolowanie posiedzen sesji, zebran i spotkan;

7) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowiert Rady i jej Komisji;

8) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytar i interpelacji skladanych przez radnych;

9) koordynowanie prac zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach i porozumieniach
komunalnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg z sejmikiem samorzadowym oraz powiatem,

11) realizacja zadan zwigzanych z wyborami powszechnymi i referendami;

12)przekazywanie uchwal Rady zainteresowanym Referatom, pracownikem zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach pracy, jednostkom organizacyjnym, Wojewodzie, Regionalnej
Izbie Obrachunkowej oraz do publikacji;

13)przyjmowanie oraz rejestracja i zalatwianie skarg i wnioskéw kierowanych do Rady i jej
organow.

4. Z zakresu spraw zwigzanych z obslugs jednostek pomocniczych Gminy:
1) organizacyjne przygotowywanie wyboréw soltyséw i rad soteckich;
2) prowadzenie ewidencji wnioskéw 1 uchwat zebraf wiejskich oraz rad soleckich;

5. Zzakresu wydawania zezwolefi na sprzedaz napejéw alkoholowych:
1} prowadzenie rejestru przedsigbiorcow korzystajgcych z zezwolen:
2) przyjmowanie o$wiadczen od przedsicbiorcow o wartosci sprzedazy poszezegdlnych
rodzajow napojéw alkoholowych i obliczanie wielkosci oplat za korzystanie z zezwolen;
3) wydawanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych.

6. Z zakresu dzialalnosei gospodarczej:
1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw CEIDG-1;
2) przeksztalcanie wnioskéw CEIDG-1 na forme dokumentu elektronicznego;
3) wydawanie potwierdzen {przyjecia wnioskéw CEIDG-1;
4) wykonywanie innych prac zleconych organowi gminy zwigzanych z prowadzeniem
Centralnej Ewidencii i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej,
5) prowadzenie Rejestru Dziatalnosci Regulowane;,

7. Z zakresu Archiwum Zakladowego:
1) wykonywanie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
2) prowadzenie archiwum zakladowego,
3) przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego,
4) prowadzenie ewidencji posiadanych i przyjmowanych akt,
5) przechowywanie i zabezpieczanie akt
6) wspolpraca z Archiwum Panstwowym.

8. Z zakresu informatyki:

1) tworzenie i aktualizacja we wspélpracy z innymi stanowiskami pracy urzedowego
publikatora teleinformatycznego — Biuletyn Informacji Publicznej;

2) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznych;
3) nadz6r nad sprz¢tem komputerowym i systemami informatycznymi w Urzedzie,
4) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony systemow i sieci teleinformatycznych;
5) analizowanie potrzeb z zakresu zakupu programéw i sprzgtu komputerowe,
6) wykonywanie i zabezpieczanie kopii bezpieczenistwa baz danych Urzedu;
7y wykonywanie funkcji Administratora Systemn Informatycznego;
8) stala konserwacja urzadzen komputerowych Urzedu,
9) organizacja systemu informatycznego Urzedu.,



1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadah wlasnych, wynikajgcych z ustawy o samerzadzie gminnym oraz innych ustaw,
o ile nie zostaly powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym,
2) zadan zleconych na mocy ustaw szczegéinych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumiemia z organami administracji
rzagdowej,
4) zadan wynikajgcych ze Statutu Gminy,
5) zadan wynikajacych z innych ustaw szczegéinych.

§5.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji. W szczegdinodci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygoetowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowiet i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadain Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskéw;

4) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktéw organdw
Gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnieh wynikajacych z przeplsow prawa oraz
uchwat Rady Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzenr jej
komisji oraz innych erganéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu;

8) realizacja obowigzkéw i uprawnien shuzgcych Urzedowi jako pracodawey — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

9y wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa (instrukcja kancelaryjna, przepisy o ochronie informacji
niejawnych), a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentéw,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.

2. Zadania realizowane przez Urzad w syttmcjach kryzysowych w czasie zagrozenia
bezpieczenistwa Pafistwa I w czasie wojny okreélajg wlasciwe plany oraz regulamin
organizacyjny Urzedu na czas ,, W™,

Rozdzial TII
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6.

Wojt jest kierownikiem Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych pa zasadach



okreslonych w odrgbnych przepisach.
§7.

W urzgdzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze (urzednicze):
1. Kierownika Referatu Organizacyjnego —~ ktorym jest Sekretarz Gminy sprawujacy
jednoczesnie funkcje Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,
2. Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego — ktérym jest Skarbnik Gminy
3. Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich — ktérym jest Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego. :

§8.

1. W Urzedzie tworzy sie referaty, referatem kieruje kierownik, a w czasie nieobecnosci
kierownika zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.
2. W Urzedzie ze wzgledu na konieczno$é organizacyinego wyodrebnienia w strukturze

tworzy si¢ samodzielne stanowiska.
a) Radcy prawnego
. b) Stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomosciami i Gospodarki Rolnej,
g ¢)Wicloosobowe Stanowisko ds. Inwestycji i Infrastruktury, Srodowiska i Polityki
Przestrzenne;,

d) Wieloosobowe Stanowisko ds. O$wiaty,
¢) Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego.

§9.
Struktura Urzedu skiada si¢ z:

1. Referatu Organizacyjnego w sklad, ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) Kicrownik Referatu,
b) Stanowisko ds. Obstugi Kancelarii,
c) Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i Kadr,
d) Informatyk,
¢) Konserwatorzy Stacji Uzdatniania Wody i sieci wodociagowe;j,
) Kierowca samochodu osocbowego,

@ g) Operator koparki,
h) sprzataczka.

2. Referatu Finansowo — Podatkowego w skiad, ktérego wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu
b) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, kasy i plac,
¢} wicloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci, podatkéw i oplat,

3. Referatu Spraw Obywatelskich — Urz¢du Stanu Cywilnego, w sklad ktérego wchodzg
nast¢pujgce stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu — pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,
b) stanowisko ds. obywatelskich, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

4. Podzial referatow na stanowiska pracy i wykaz stanowisk, stanowi zalgcznik nr 1 do
Regulaminu.

§10.

L |



1. Liczba etatdéw moze zostaé zwigkszona w przypadku koniecznosci zapewnienia zastepstwa
za pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy — na czas zastepstwa,
obejmujacy okres niezbedny do wykonywania okreslonej pracy, badz czas zastgpstwa oraz
w przypadku zwickszenia zadad Gminy.

2. Liczba etatow moze zosta¢ zwigkszona réwniez w przypadku realizacji prac w ramach
umoéw zawieranych z Powiatowym Urzgdem Pracy. Pracownicy, o ktérych mowa wyzej
podlegaja Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11.

Urzad dziala w oparciu o nastepujgce zasady:
a) praworzgdnosci;
b) sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;
¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
d) jednoosobowego kierownictwa;
¢) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegolne referaty i stanowiska
pracy;
f) wzajemnege wspoldziatania;
g) kontroli zarzadczej.

§12.
Zasady 1 tryb postgpowania przy rozstrzyganiu spraw wniesionych do Urzedu regulujg: Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
prowadzenia danej sprawy.

§13.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na podstawie i w
granicach prawa, i obowigzani sg do Scislego jego przestrzegania.

§ 14.

Pracownicy Urzedu w ‘wykonywaniu zadaft Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani shuzyé
Gminie i Paastwu.

§ 15.

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczegoélnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

§ 16.

Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitodci poleceni 1 stuzbowego podporzadkowania,
podzialu czynnosci na poszezegblnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§17.



1.

2.

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw Referatow, ktorzy
ponosza odpowxedz;alnoéé przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

Wéjta w czasie nieobecnosci w zakresie biezacego kierowania Urzedem zastgpuje
Sekretarz, a gdy Sekretarz jest rOwniez nieobecny zastepuje go Skarbnik.

§ 18.

. Kierownicy Referatoéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposob zapewxﬁéjqcy optymalna

realizacje zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem. \
Kierownicy poszczegéinych Referatow sa bezposrednimi przelozonymi podlegiych im
pracownikow i sprawnjg nad nimi nadzor.

§ 19.

Referaty i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy realizujg zadania
wynikajgce z przepiséw prawa 1 Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.
Referaty 1 osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy sa zobowigzane do
wspdldzialania, w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i
kontroli dokumentéw.

W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia przez Wojta stosuje si¢ zasade
wezesniejszego uzgodnienia stanowisk zainteresowanych Referatéw i 0séb zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy, ktérych sprawa dotyczy.

Jezeli istniejg rozbiezne stanowiska w danej sprawie, Wojt po analizie rozbieznych
stanowisk podejmuje wigzgca decyzje.

Przedstawienie spraw Wojtowi odbywa si¢ zgodnie z przyjetym w Regulaminie podzialem
zadan.

§20.

W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urze¢du przez poszczegéine Referaty, pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy i wykonywania obowigzkow przez poszczegéinych
pracownikéw Urzedu.

Kontrola zarzadcza skiada si¢ mi¢dzy innymi z kontroli wewngtrznej, ktdra ma charakter
funkcjonalny. W szczegélnosci polega ona na biezacej kontroli stanowisk pracy przez
bezposrednich przetozonych.

§21.

Zasady organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w Urzgdzie reguluje szczegolowo Regulamin
Pracy Urzedu.

1.
2.

Rozdzial V
ZAKRES DZI{&LANM KIEROWNIKA URZEDU, KIEROWNICTWA
POSZCZEGOLNYCH REFERATOW ORAZ RADCY PRAWNEGO

§22.

Wit kieruje pracg Urzgdu.
Wéjt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw
Referatu, radcy prawnego oraz pracownikéw.



3. Do wylacznej kompetencji Wéjta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

2) reprezentowanie Gminy na zewngtrz;

3) przedkladanie Radzie Gminy projektéw uchwal, w tym projektu budzetu oraz
skladanie sprawozdan;

4) wykonywanie budzetu;

5) zapewnienie wykonania uchwat i okreslenie sposobu ich wykonania;

6) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci Gminy oraz skladanie o$wiadczen

woli w tym zakresie;

7) wykonywanie zadann zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych
Gminie;

8) powierzenie Sekretarzowi Gminy lub Skarbnikowi prowadzenia w swoim imieniu
spraw Gminy;

9) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
oraz podpisywanie decyzji z zakresu administracji publicznej; .

10) udzielanie Sekretarzowi tub pracownikom Urzedu upowazniers do wydawania decyzji
o ktérych mowa w pkt. 9;

11) ustalanie zakreséw czynnosei, obowigzkow, odpowiedzialnosei i uprawnien Sekretarza,
Skarbnika, Radcy prawnego, Kierownikéw Referatéw oraz pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

12)dokonywanie = okresowych ocen pracownikéw: Sekretarza, kierownikow
poszczegolnych referatdw, radcy prawnego oraz pracownik6w zatrudnmionych na
samodzielnych stanowiskach.

13) okreslanie polityki kadrowej i placowej;

14) przygotowywanie wszelkich spraw, o ktdrych stanowi Rada;

15) oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;

16) informowanie mieszkanicéw o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach programu
spoleczno — gospodarczego i wykorzystania Srodkéw budzetowych;

17) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

18)przygotowywanie projektéw uchwatl Rady oraz przedkladaniec wojewodzie uchwal
Rady;

19) przedkiadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwat
budzetowych, uchwal w sprawie absolutorium dia Wéjta oraz zarzadzen Wéjta
objetych nadzorem izby;

20) powolywanie stalej komisji przetargowej;

21)zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej
kwotach wydatkéw, w ramach upewaznien udzielonych przez Rade;

22) emitowanie papierdw wartosciowych oraz dysponowanie rezerwg budzetu Gminy;

23) zglaszanie propozycji zmian w budzecie gminy;

24) blokowanie srodkéw budzetowych w przypadkach okreslonych ustawg;

25)oglaszaniec 1 odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego oraz
organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych i katastrof;

26) skladanie Radzie biezacych informacji z realizacji uchwal Rady oraz o pracach
Urzedu;

27)zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz o
ochronie danych osobowych;

28)przyjmowanie oswiadczefi o stanie majgtkowym od Sekretarza, Skarbnika ,
pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego
imieniu decyzji oraz kierownikow jednostek erganizacyjnych gminy.

29) przyjmowanie o$wiadczen lustracyjnych;

30) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;



31) wspoéldziatanie z podmiotami prowadzgcymi dziatalnosé pozytku publicznego.

32y wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 1. o
powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktéw wykonawezych
wydanych na jej podstawie oraz ustaw szczegéinych,

33) sprawowanie kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych wykonywanych
przez gming i podlegle jednostki organizacyjne, sprawowanie funkcji Szefa Obrony
Cywilnej Gminy i Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

34)organizowanie 1 koordynowanie zadan obromnych wykonywanych przez urzad,
wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz ustaw szczegolnych.

35)wykonywanie zadaft obronnych, zarzadzania kryzysowege i obrony cywilnej
wynikajacych z obowigzujacych aktdéw prawnych i opracowanych planow,

36) wspdldziatanie w realizacji przedsigwzigé zwiagzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczefistwem gminy , w tym przygotowanie do wykonywania zadaf w
skiadzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania,

37)wykonywanie zadafh w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom Srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobieganiu klgskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagroZeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkoéw na zasadach okreslonych w ustawach,

38) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzgd oraz organy
nadrzedne.

39) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowigzku
pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,
wspolpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych.

§23.

1. Sekretarz zapewnia wlasciwg organizacj¢ urzedu oraz zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dzialania.
2. Do zadan Sekretarza, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu

Organizacyjnego i Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod niecbecno$¢ Wojta tub w
przypadku niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkéw wynikajacych z innych
przyczyn;

2) wykonywanie wobec Wojta czynno$ci z zakresu prawa pracy, poza nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia Wojta;

3) nadzér nad poprawnoscia przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow aktow
prawnych Wojta i Rady;

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania
interpelacji, skarg i wnioskéw;

5) reprezentowanie Gminy na zewngtrz pod nieobecno$é Waita;

6) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie;

7) opracowywanie projektow zmian regulaminéw i innych aktéw wewngtrznych
Urzgdu;

8) opracowywanie zakresdOw czynnoséci na stanowiskach pracy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami i skargami, nadzorowanie i
kontrolowanie sposobu rozpatrywania skarg, wnioskOw oraz terminowego i
prawidiowego zalatwiania spraw interesantow;

10)nadzér nad prowadzeniem Biuletymu Informacji Publicznej oraz udostgpnianiem
informacji publicznej w Biuletynie;

11) przedkladanie Wajtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;



12y wspdlpraca z Centrum Kultury w organizowaniu lokalnych imprez kulturalnych i
Swiat panstwowych;

13) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw - dekretacja korespondencii
przychodzacej;

14) nadzér nad przechowywaniem pieczect urzedowych;

15)zapewnienie warunkéw do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy;

16) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, list obecnosci;

17} przygotowywanie 1 wydawanie $wiadectw pracy;

18) organizowanie szkolenn pracowniczych w zakresie BHP oraz opracowywanie
projektow zarzadzet w sprawach bhp;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ppoz. i ochrong mienia Urzedu;

20) opracowaniec obowiazujace] sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikéw Urzedu;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi pracownikéw
samorzadowych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

22) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestrem korzysci majgtkowych oraz
o$wiadczeniami lustracyjnymi pracownikéw samorzadowych Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy;

23) wspéidzialanie z radca prawnym w zakresie sprawowania obshugi prawnej Urzedu;

24) prowadzenie rejestru skarg 1 wrnioskow, oraz skladanie sprawozdafi w tym zakresie;

25) przyjmowanie ustnych o§wiadczeni woli spadkodawcy;

26) zabezpieczenie biezacego funkcjonowania Urzgdu, w tym sprawowanie nadzoru nad
budynkiem Urze¢du;

27) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedn;

28) prenumerowanie czasopism i dziennikéw urzedowych;

29)nadzor nad wywieszaniem flag przy Urzgdzie oraz pomnikach pamigci znajdujgcych
si¢ na terenie gminy, zgodnie z obowigzujgcym wykazem $wiat panstwowych;

30) przygotowywanie ogloszen o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

31) Organizowanie szkolen, stuzb przygotowawczych i doskonalenia zawodowego
pracownikéw;

32) prowadzeniec uméw na uzywanie samochodéw prywatnych do celow shuzbowych;

33) pozyskanie pracownikéw do prac interwencyjnych, robét publicznych, spolecznie-
uzytecznych i stazystow;

34) organizowanie stazdw 1 praktyk zawodowych, nadzér nad stazystami i
praktykantami;

35) nadzorowanic terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
Referatu;

36) weryfikacja planowanych zadan do realizacji na podleglych stanowiskach;

37) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

38) podejmowanie dziatan korygujacych organizacj¢ pracy referatu w kierunku poprawy
jej jakosci;

39) nadzorowanie przestrzegania przepisdw na stanowiskach pracy w tym przepiséw o
ochronie danych osocbowych, tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej, przepiséw o bhp i
PPoZ., o dostgpie do informacji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych;

40) opracowanie harmonogramu realizacji wydatkow w referacie;

41)biezaca kontrola wewnetrzna podieglych pracownikéw;

42) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw referatu

43)wspolpraca z pozostalymi referatami w zakresie pozyskiwania $rodkéw undjnych i
innych pozabudzetowych na realizacje zadan Gminy;

44) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;.



45)zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych s3
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

46) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji;

47) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

48) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i
nadzorowanie jego realizacji; '

49) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

50) wykonywanie inmych czynnosci zleconych przez Wojta.

3. Sekretarz wykonuje powierzone mu zadania poprzez Referat Organizacyiny.

§ 24,

1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Gminy w zakresie spraw finansowych,
sprawujgc kierownictwo, kontrolg i nadz6r nad dzialtalnoscig referatu oraz innych jednostek
organizacyjnych realizujacych te zadania.

2. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu gminy. Do obowigzkow i odpowiedzialnosci

. Skarbnika nalezg:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych i
finansowych

4. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz realizacja budzetu;

2) opracowywanie szczegblowego podziatu dochodéw 1 wydatkow budzetu;

3) zapewnienie prawidiowego przebiegu wykonania budzetu;

4) opracowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w sprawie zmian w budzecie; :

5) nadzorowanie finansowania powigzanych 2z budzetem Gminy jednostek

organizacyjnych oraz prowadzenie biezgcego nadzoru nad ich gospodarks finansows;
6) planowanie $rodkéw budzetowych dla gminnych jednostek organizacyjnych i biezaca

kontrola ich wydatkowania,
7) dokonywanie okresowych analiz w sytuacji ekonomiczno — finansowej Gminy i
. sporzgdzanie materialdw w tym zakresie, informowanie na biezaco Wdjta oraz

referowanie 0 powyzszym na posiedzemach organow samorzadu;

8) podejmowanie dziatan na rzecz pelnej realizacji wplywdw na poczet naleznosei
budzetowych z tytutu podatkow i optat oraz likwidacji zaleglosci podatkowych;

9) zarzgdzanie dlugiem Gminy, przestrzeganie limitow zobowigzaft, wnioskowanie o
umeorzenia pozyczek;

10) opiniowanie protokoléw z kontroli wewngetrznej pod wzglgdem zgodnosci formalnej z
zarzagdzeniem w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli wewnetrznej;
11) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych i udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
12)kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich
dekretacja i wprowadzanie do systemu finansowo-ksiggowego,

13) prowadzenie ksiagg rachunkowych Urzgdu Gminy, w tym budzetu Gminy — sporzgdzanie
niezbednych wydrukéw i ich archiwizacja;

14) prowadzenie pozabilansowej ewidencji ksiggowej w tym zaangazowania wydatkoéw;

15) sporzgdzanie i przekazywanie nakazanych przepisami prawa zestawienl i sprawozdan,
oraz kontrola kompletnosci sprawozdah i danych zawartych w sprawozdaniach
podleglych jednostek;



16) wspolpraca z bankiem w tym uzgadnianie sald rachunkéw bankowych w ciagu roku;

17) przygotowywanie danych do opracowania projektu budzetu Gminy, planu finansowego
Urzedu, sprawozdania rocznego i informacji za polrocze z wykonanta budzetu Gminy;

18) ksiggowe rozliczanie dotacji otrzymanych i przekazanych;

19) uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych w jednostkach podleglych i organizacjach
pozarzagdowych, korzystajacych z dotacji z budzetu, oraz uczestniczenie w kontrolach
podatkowych;

20) dokonywanie uzgodnient miesigca i przeksiggowan igcznych zobowigzan pienieznych.

21) wprowadzanie do programéw sprawozdan budzetowych Urzgdu Gminy i podieglych
jednostek organizacyjnych Gminy,

22)ksiegowanie w programie finansowo-ksiggowym sprawozdan w zakresie wydatkéw
Urzedu Gminy i podleglych jednostek;

23)sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej, opracowywanic projektéw wewnetrznych przepiséw dotyczacych
prawidlowego sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych;

24) nadzér nad ubezpieczeniem mienia komunalnego, ewidencjonowanie pelis i
dokonywanie oplat;

25) sprawowanie kontroli i nadzoru nad sprawozdawczoscig finansowg podleglych
jednostek organizacyjnych Gminy;

26)sprawowanie kontroli wewngtrznej w Urzedzie i w gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz przygotowanie wnioskéw do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych po stwierdzenin naruszenia dyscypliny;

27)wspodipraca z pozostatymi referatami w zakresie pozyskiwania $rodkéw unijnych i
innych pozabudzetowych na realizacje zadat Gminy;

28) kierowanie pracg Referatu Finansowo-Podatkowego;

29) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
referatu;

30) biezgca ocena wykonywane] pracy przez pracownikow referatu;

31) dokonywanie okresowych ocen pracownikow referatu;

32) werytikacja zadan planowanych do realizacji na podleglych stanowiskach;

33) zapewnienie przestrzegania przez podlegltych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

34) przedkiadanie Sekretarzowi projektu podziatu zadan miedzy podleglymi pracownikami
w celu sporzadzenia zakreséw czynnosci;

35) podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy referatu w kierunku poprawy jej
jakosei;

36) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy w tym przepiséw o
ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepiséw o bhp i
ppoz., o dostepie do informacji publiczne]j oraz o zamoéwieniach publicznych;

37) opracowanie harmonogramu realizacji wydatkéw i dochodow budzetu Gminy;

38) biezgca kontrola wewngtrzna podlegtych pracownikéw;

39) sporzadzanie lacznego sprawozdania finansowego i skonsolidowanego Gminy;

40ywykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

5. Skarbnik wykonuje powierzone mu czynnosci za pomoca Referatu Finansowo-Ksiggowego.

§25.

Do zadan Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego — Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich
naleza zadania:
1. z zakresu spraw stanu cywilnego w szczegolnosei:
1) przyjmowanie os§wiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,



b) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
¢) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

d) uznaniu dziecka,

€) uznaniu dziecka w przypadku grozgcego niebezpieczenstwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

g) wskazanie kandydata na opickuna prawnego;

2) powiadamianie sadu opiekuniczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postgpowania
z urzgdu;

3) skladanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentow w celu
odtworzenia akt sagdowych;

4) sporzadzanie aktéw malzenstw w ksiggach stanu cywilnego w oparciu o o$wiadczenia
skladane w sposéb okreslony w kodeksie rodzinnym i opiekuniczym, prowadzenie ksiag
aktéw malzenstw i aktow zbiorowych;

5) prowadzenie i uwierzytelnienie odpiséw ksigg malzenstw;

6) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach wrodzed i zgondéw w oparcit o
zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sgdowe 1 inne dokumenty;

7) wydawanie wypisoéw 1 zas§wiadczen;

8) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych do GUS;

9) wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzefistw kanonicznych;

10) przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz aktow zbiorowych, dokonywanie w
ksiegach przepiséw i wzmianek dodatkowych i powiadomienie o tych okolicznosciach
organéw przechowujacych odpisy ksiag, wystawianie wypiséw z ksiag;

11) przekazywanie 100-letnich ksigg do archiwum pafstwowego;

12) prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego;

13) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktore s3 przewidziane w prawie

o aktach stanu cywilnego;
14)korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placéwkami
zZagranicznymi;

15) prowadzenie archiwum USC.
2. Z zakresu spraw obywatelskich
1) organizowanie uroczystosci S0- lecia malzenstw;
2) organizowanie jubileuszy urodzinowych dla mieszkancow Gminy, ktdrzy ukoniczyli 100
rok zycia i wigcej;
3. Z zakresu ochrony p. poiarowej:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochrosnie p. pozarowej nalezgcych do zadan
wiasnych Gminy, wtym:
a) prowadzenie nadzoru merytorycznego jednostek OSP, planowanie i rozliczanie
wydatkow,
b) wspéldziatanie z Panistwowg Strazg Pozarna,
4. Z zakresu ustawy — Prawo zgromadzen,

§ 26.

Do zadan Radcy prawnego nalezy:

1. udzielanie Wojtowi Gminy porad prawnych i konsultacji prawnych oraz wyjasniefhr w
zakresie stosowania prawa dotyczacych funkcjonowania Urzgdu Gminy Lubnice oraz
innych jednostek organizacyjnych Gminy Eubnice,

2. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych (uchwal, zarzadzes,
decyzji, pism okéinych),

3. przygotowywanie wzorow upowazniefi 1 pelnomocnictw udzielanych przez Wéjta Gminy,

4. reprezentowanie Gminy Lubnice w sprawach z jej udziatem przed sadami na podstawie



odrebnego pelnomocnictwa,
5. inne zadania wynikajace z ustawy o radcach prawnych.

Rozdzial V1
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI 1 SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI

§27.

Do wspolnych zadan Referatéw oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy nalezy przygotowywanic materialow oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na
potrzeby organéw Gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywamie zadafi wynikajacych z
PprzepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspdldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialébw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan z realizacji wykonywanych zadan;

5) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i zasad dotyczacych
wewngetrznego obiegu akt oraz przygotowywanie ich do archiwum zakladowego;

6) znajomos$¢ przepiséw prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa samorzgdowego, kodeksu
postgpowania administracyinego, przepisoéw gminnych i akiéw prawnych normujacych
sprawy, ktore mnaleza do kompetencii Referatu oraz samodzielnego stanowiska,
zaznajamianie si¢ na biezgco ze zmianami obowigzujgcych przepiséw i wzajemne
informowanie si¢ o zmianach w ustawodawstwie;

7) opracowywanie materialéow do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich
aktualizacja;

8) przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa 1 higieny prac, o
zaméwieniach publicznych oraz ochronie danych osobowych i tajemnicy dotyczacej
informacji niejawnych;

9) usprawnianie wlasnej erganizacji, metod i form pracy;

10)ywykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniom Zzycia i zdrowia, mienia oraz
zapobiegania kigskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczanie 1
usuwanie ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach,

11)uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez Urzad oraz organy
nadrzgdne,

12)realizacja zadan obronnych wlasciwych dla dzialania poszczegblnych referatow i
samodzielnych stanowisk pracy, a wynikajacych z opracowanych planow,

13)wykonywanie zadaf przekazywanych do realizacji przez Wéjta w sprawach nie objetych
zakresem dzialania stanowiska pracy;

14) wszystkie Referaty oraz pracownicy zairudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy,w
ramach powierzonych zadann uczestnicza w programowaniu rozwoju oraz w promocji
Gminy mig¢dzy innynu poprzez:

a) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoleczaych i gospodarczych wystgpujacych na
obszarze Gminy 1 gmin sgsiednich,

b) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujgcych Gming na
zewngtrz.



§ 28.

Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. Z zakresu spraw organizacyjnych i obstugi kancelaryjnej:

1) sprawowanie obshugi biurowej i kancelaryjnej Urzedu;

2) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie biurowe i kancelaryjne;

3) prowadzenie dziennikowej ewidencii korespondencji

4) prowadzenie rejestru wydanych polecen wyjazdéw stuzbowych;

5) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien Wéjta;

6) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

7) przyjmowanie interesantéw zglaszajgcych petycije, skargi i wnioski oraz organizewanie ich
kontaktéw z Wéjtem lub Sekretarzem, bgdz kierowanie ich do wlasciwych Referatéw lub
samodzielnych stanowisk pracy

8) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad;

9) wywieszanie pism, wyrokéw 1 obwieszczen;

10) prowadzenie ksiazki kontroli Urzgdu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami i skargami — prowadzenie rejestru;

12) wspdlpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi;

13) zarzadzanie sprawozdawczosciag GUS.

2. Z zakresu spraw osobowych oraz bezpieczenistwa i higieny pracy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami cywilnoprawnymi zawieranymi przez Urzad, w
szczeg6lnosci umow zlecenia lub o dzielo;

3) organizowanie szkolenia, stuzb pracowniczych i doskonalenia zawedowego pracownikéw;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow Urzedu;

5) przygotowywanie i terminowe przekazywanie administratorowi BIP, celem zamieszczenia w
Biuletynie Informacji Publicznej ogloszen o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

6) przygotowywanie projektéw plandéw urlopéw wypoczynkowych;

7) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatainosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy;

8) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;

9) kompletowanie wnioskow emerytaino - rentowych;

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, listy obecnosci;

11) prowadzenie spraw z zakresu bhp pracownikéw oraz przygetowywanie projektéw
wewnetrznych zarzgdzen w sprawach bhp;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong p. pozarowg 1 ochrong mienia Urzedu;

13) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczagcych wypadkéw przy pracy, choréb
zawodowych oraz badan srodowiska pracy;

14) udzial w dochodzeniach powypadkowych;

15) pozyskiwanie pracownikéw do prac interwencyjnych, robét publicznych 1 spoleczno —
uzytecznych oraz stazystow;

16)) organizowanie stazéw i praktyk zawodowych, nadzor nad stazystami i praktykantami;

3. Z zakresu obslugi Rady Gminy i jej Komisji:

1) obstuga administracyjna Rady Gminy i jej Komisji;

2) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy materialéw dotyczacych projektéw uchwat Rady Gminy i jej Komisji
oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw;

3) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej Komisje;

4) przygotowywanie materialow do projektéw planéw pracy Rady i jej Komisji;



10)tworzenie, opracowanie i biezace prowadzenie we wspdélpracy z innymi stanowiskami pracy
strony internetowej Urzedu.

9. Z zakresu obslugi Stacji Uzdatniania Wody

1) zaopatrzenie mieszkancoOw gminy w wode;

2) sporzadzanie umow dotyczacych §wiadczenia ustug;

3) naliczanie oplat za wode;

4) eksploatacja Stacji Uzdatniania Wody oraz kontrola 1 usuwanie usterek przydomowych
oczyszezalni ciekéw stanowigcych wiasnos¢ Gminy Lubnice,

5) prowadzenie dokumentacji techmicznej urzadzeni zaopatrzenia w wode i oczyszczalni
sciekow;

6) przedkladanie Wojtowi kalkulacji do planowanych taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i
odprowadzanie sciekéw;

7) wydawanie warunkéw technicznych przylgczy wodno- kanalizacyjnych;

10. Pozostale zadania:
1)prowadzenie rejestru udostepniania informacji publicznych;
‘ 2Ykoordynowanie zadan zwigzanych z:

a) wyborami Prezydenta RP, Postow do Sejmu RP, Senatoréw do Senatu RP, euro
deputowanych do Parlamentu Europejskiego,
b) wyborami samorzgdowymi;
¢) przeprowadzeniem referendum ogoélnokrajowego i lokalnego;

3) inicjowanie i organizowanie réznych form promocji Gminy i wspéldziatanie w tym zakresie
ze wszystkimi zainteresowanymi jednostkami administracyjnymi i gospodarczymi,

4)organizacja i obstuga kontaktéw zagranicznych;

5)zapewnienie warunkow do wykonywania przez Wojta funkeji reprezentacyjnych;

6)wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym stowarzyszeniami i fundacjami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego w zakresie ustawy o pozytku publicznym 1

wolontariacic;

7) koordynacja prac zwigzanych z przynaleznoscia Gminy do zwiagzkéw, stowarzyszen i
innych organizacji;

8) organizowanie prac dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
spolecznie — wuzytecznych, robdt publicznych, oraz w ramach kar orzeczonych
prawomocnym wyrokiem sadu oraz nadzér nad tymi pracownikami;

. 9) utrzymanie w nalezytym stanie tablic ogloszeniowych we wsiach seleckich,

10) koordynowanie pracy pojazdéw;
§29.

De zadan i kompetencji Referatu Finansowo — Podatkowego, nalezy w szczegélnesei:
1. Zadania z zakresn spraw finansowych:
1) przygotowanie materialéw ntezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wajta;
2) opracowywanie szezegdlowego podziatu dochodéw i wydatkéw budzetu;
3) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;
4) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzef w sprawie zmian w budzecie;
5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;
6) finansowanie powigzanych z budzetem Gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie
biezacego nadzoru nad ich gospodarka finansows;
7) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy i sporzadzanie
materialbw w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na posiedzeniach organéw

samorzadu;



@

8) organizowanie oraz prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej jednostek budzetowych

9) podejmowanie dzialahh na rzecz pelnej realizacji wplywéw na poezet naleznosei
budzetowych z tytutu podatkéw i oplat oraz likwidacji zaleglosci podatkowych;

10) terminowe 1 wyczerpujace zalatwianie wplywajacych od ludnosci skarg, odwolan i podan w
sprawach podatkow 1 oplat; )

11)prowadzenie rachunkowosci w zakresie ZFSS oraz PFRON

12)zarzgdzanie dhugiem OGminy, przestrzeganie limitéw zobowigzafi, wnioskowanie o
umorzenia pozyczek;

13)sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych;

14Ykontrola wykorzystania wsparcia {finansowego udzielonego organizacjom pozarzgdowym w
zakresie ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie;

15)sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za 1 poélrocze oraz roczne
sprawozdanie z wykonania budzetu;

16)wspbldzialanie z urzedem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen naleznosci
budzetowych w zakresie dochodéw realizowanych przez urzad skarbowy na rzecz budzetu
Gminy;

17) wspdbldziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkows;

18)wspéldzialanie ze Swictokrzyskim Urzedem Wojew6dzkim, Urzedem Marszalkowskim w
Kielcach oraz Starostwem Powiatowym w Kielcach.

2. Zadania z zakresu rachunkowosci budzetowej:

1) segregowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych z zakresu dochoedéw budzetowych;

2) oznaczanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiggowych (ksiggowanie} w systemie
informatycznym, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami rachunkowosci (organ) —wedhug
klasyfikacji budzetowej dochodéw (analityka ze wzgledu na Zrédlo dochoddéw i wedhug
kontrahentéw),

3) oznaczanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych (ksiggowanie) w systemie
informatycznym, zgodnie z obowigzujacymi zasadami rachunkowosci w jednostkach
budzetowych wedlug klasyfikacji budzetowe] wydatkéw z uwzglednieniem planéw
finansowych poszczegélnych jednostek budzetowych;

4) wstepna kontrola dokumentéw finansowo - ksiggowych pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym, ich dekretacja — wedlug kont, klasyfikacji budzetowej oraz wydatkow
strukturalmych;

5) prowadzenie kontroli kwot dokonanych przelewéw i wyplat $rodkéw z kasy oraz
prawidiowosé dekretacji na dokumentach finansowych;

6) prowadzenie w systemic Home Banking dyspozyc)i przelewéw na konta kontrahentéw,
$wiadczentobiorcow itp.;

7) inwentaryzacia sald na koniec roku;

8) prowadzenie pozabilansowej ewidencji bonifikat udzielanych przez Gming przy sprzedazy
nieruchomosci;

9) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz jednostkowych sprawozdan
finansowych;

10) sporzadzanie materialéw niezbgdnych do opracowania sprawozdania z wykonania budzetu
za I polrocze i za rok w zakresie dochoddéw 1 wydatkéw;

11)sporzadzanie not ksiggowych, wystawianie tytuléw wykonawczych;

12)prowadzenie ewidencji analityeznej $rodkéw trwalych (bez gruntéw), wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych,

13)uzgadnianie danych wynikajacych z kont analitycznych z kontami syntetycznymi;

14)paliczanie amortyzacji i umorzen Srodkéw trwatych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg 1 rozliczaniem podatku VAT,

16)ksiegowanie czynszow dzierzawnych, czynszéw najmu i oplat za wieczyste uzytkowanie;



3. Z zakresu wymiaru, ksiggowania i egzekucji podatku od nieruchemeosci, rolnego i lesnego,

1) prowadzenie ewidencji wplat podatku relnego, lesnego i od nieruchomosci,

2) przygotowanie materiatow do sprawozdawczos$ci w zakresie:

a) ustalania wptat, zaleglosci i nadplat podatku rolnego, lesnego, od nteruchomosei,
b) umorzen, odroczefi lub rozlozenia na raty poboru podatku rolnego, lesnego i od
nierachomosci oraz odsetek od tych podatkow,

3) przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganin w placeniu podatkéw wymienionych w pkt. 1
na wniosek zainteresowanego oraz uprawnionych os6b trzecich;

4) egzekucja naleznodci z tytulu podatku rolnego, lesmego i od nieruchomodci, a w
szczegOlnosci terminowe wystawianie wupomnied i tytuldw egzekucyjnych oraz
przygotowywanie materialéw w zakresie zabezpieczenia naleznosci poprzez wpis hipoteki;

5) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych ustalania prze Rade stawek, ulg i zwolnieni
oraz sposobu poboru podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci oraz optat lokalnych;

6) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci, a w
szczegooscei:

a) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach umorzen, odroczen i
rozlozenia na raty zobowigzan podatkowych i oplat lokalnych oraz zmian wynikajgcych ze
zmian geodezyjnych fub o$wiadczen podatnikow,

b) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisoéw.

7) opracowywanic projektow decyzji i postanowiefi stanowigcych podstawe do udzielania
ustawowych ulg i zwolnien w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

8) prowadzenie ewidencji nieruchomosci;

9) przygotowywanie materialdbw do sprawozdawczosci w zakresie ustalenia skutkow
udzielonych ulg, zwolnien oraz obnizenia stawek podatkowych przez rade od podatkow
rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

10)wspdipraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w zakresie ustalenia uprawnien
do swiadczen wyplacanych przez ten organ;

1) prowadzenie spraw dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

12)prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, wydawanie zaswiadczen, prowadzenie
niezbednej sprawozdawczosci;

13) pomoc de-minimis w rolnictwie, prowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci;

14) zwrot utraconych dochodéw z tytutu zwolnien z podatku od nieruchomosci.

4. Z zakresn wymiaru, ksiggowania i egzekucji podatku od Srodkéw transportowych i

innych dochodéw Gminy:

1) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych ustalania przez Rade stawek, ulg i
Zwolnien oraz sposobu poboru podatku od srodkéw transportowych;

2) prowadzenic spraw z zakresu wymiaru podatkow od Srodkéw transportowych, a w
szczegblnosei:
a) systematyczne nanoszenie zmian dotyczacych wlascicieli pojazdéw,
b) przygotowywania projektow decyzji w sprawie wymiaru podatkéw od $rodkéw
transportowych oraz zmian wynikajacych ze zmian wlaseicieli pojazdow,
c) prowadzenie ewidencji wplat podatkéw od srodkéw transportowych.

3) przygotowanie materiatow do sprawozdawczosci w zakresie;
a) ustalania naleznosci, wplat, zalegloséci 1 nadplat podatku od $rodkéw transportowych,
b) umorzeni, odroczen, rozlozenia na raty lub zaniechania poboru podatkéw i opiat
iokalnych.

4) egzekucja naleinosci z tytutu podatkéw od srodkow transportowych, w szczegéinosci

terminowe wystawianie upomnien i terminowe wystawianie tytuléw egzekucyjnych;



5. Z zakresu zadai dotyczgeych rozliczania oplat za gospodarowanic odpadami
komunanymi:
1) naliczante oplat i ksiggowanie wplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
2) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych z tytulu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
3) przygotowywanie projektéw uchwal w w.w zakresie,

6. Z zakresn plac:

1) naliczanie wynagrodzefi pracowniczych i sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu
zgodnie z posiadanymi umowami o prace;

2y prowadzenie kart wynagrodzen dia poszczegdinych pracownikéw;

3) obliczanie i1 rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych pracownikow,
sporzgdzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzedu o osiggnietych przez nich
dochodach — PIT 11;

4) obliczanie i rozliczanie z wlasciwym oddziatem ZUS skladek na ubezpieczenie spoleczne i
fundusz pracy z tytulu wynagrodzei pracownikéw Urzedu oraz oséb zatrudnionych w
Urzgdzie w ramach uméw cywilno-prawnych;

5) wspélpraca z wlasciwym oddzialem ZUS w zakresie spraw emerytalno-rentowych;

6) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczet na wypadek choroby, $mierci, wypadku
pracownikoéw Urzedu;

7) prowadzenie postepowan egzekucyjnych naleznosci pienigznych 2z wierzytelnosci
pochodzacych z wynagrodzen za prace;

8) przygotowywanie zaSwiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw Urzedu;

9) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie obliczania oraz rozliczania
wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjoych i publicznych
oraz sporzadzanie wnioskéw o refundacie;

10)naliczanie odpisu na fundusz swiadczen socjalnych;

11)naliczanie ryczaltow za rozjazdy pracownikow posiadajgcych umowy na uZzywanie
wlasnego samochodu do celow stuzbowych;

12)obstuga systemu PLATNIK i sporzadzanie deklaracji ZUS;

13) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.

7. Z zakresu obshagi kasowej:
1) systematyczne sporzadzanie raportéw dotyczacych dochodéw Gminy;
3) wykonywanie obowigzkéw organu podatkowego w zakresie oplaty skarbowej;
4} prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania;
5) wykonywanie imych zadan na polecenie przelozonego.

8. Pozestale zadania:

1) wspoélpraca z pozostalymi Referatami oraz pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach pracy w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych i innych pozabudzetowych
na realizacje zadan Gminy,

2) prowadzenie rejestru uméw zamoéwien publicznych.,

3) kompleksowe ubezpieczanie mienia Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych,

4) naliczanie odsetek za zwloke z tytulu zaleglosci w oplatach za zaopatrzenie w wode,

§ 30.
Do zadai i kompetencji Referatu Spraw Obywatelskich — Urzg¢du Stanu Cywilnego, nalezy w

szcezegbdnosci:
1. Zadania z zakresu spraw stanu cywilnegeo:



1) przyimowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,
¢) powrocie rozwiedzionego malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzeastwa,
d) uznaniu dziecka,
¢) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenistwa,
f) padantu dziecku nazwiska meza matki,
g) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego;

2} powiadamianie sgdu opiekuficzego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgcie postgpowania
z Urzedu;

3) skladanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia
akt sgdowych;

4) sporzadzanie aktow malzenstw w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o o$wiadczenia
skladane w sposéb okreslony w kodeksie rodzinnym 1 opiekuniczym, prowadzenie ksiag
aktéw matzefistw i aktéw zbiorowych;

5) prowadzenie i uwierzytelnienie odpisow ksigg maizenstw;

6) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu o
zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty;

7) wydawanie wypisoOw i zaswiadczen;

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS;

9) wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu malzenstw kanonicznych;

10) przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, dokonywanie w
ksiggach przepiséw i wzmianek dodatkowych i powiadomienie o tych okolicznosciach
organéw przechowujgcych odpisy ksigg, wystawianie wypisow z ksiag;

11) przekazywanie 100-letnich ksiag do archiwum panstwowego;

12) prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego;

13) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sg przewidziane w prawie
o aktach stanu cywilnego;

14) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placoOwkami
zagranicznymi;

15) prowadzenie archiwum USC.

2. z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

0

2)
3)
4)
5)

6)
7
8

9

prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestrow wyborcéw w systemie kartotekowym i
komputerowym;

przyjmowanie zgloszent meldunkowych,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
sporzadzanie spisow i zestawien ludnosci do celéw wyborczych, potrzeb organu,
wystgpowanie o nadanie i upowszechnianie numeréw ewidencyjnych w ramach
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL)

prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow.

przyjmowanie i wydawanie dowodéw osobistych;

posredniczenie w przyjmowaniu wnioskow i wydawaniu dowodéw osobistych osobom
przebywajgcym na pobycie czasowym;

prowadzenie zbioru kopert osobowych stalych mieszkaficow Gminy, zmartych oraz

przechowywanie kopert osobowych wyjezdzajacych na pobyt staly za granica,

10) uniewaznienie dokumentow tozsamosci, .
11) udostepnianie danych osobowych ze zbioru wydanych i utraconych dowodow osobistych.

3. Z zakresu ochrony p. poZarowej:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie p. pozarowej nalezacych do zadan



wiasnych Gminy, w tym:

a) prowadzenie nadzoru merytorycznego jednostek OSP, planowanie 1 rozliczanie
wydatkéw,

b) wspoldzialanie z Pafistwowa Straza Pozama,

4. Pozostale zadania.

1) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow o zgromadzeniach, zbiérkach i zebraniach
publicznych;

2) organizowanie uroczystosci 50 - lecia matzenstw;

3) organizowanie jubileuszy urodzinowych dla mieszkanicoéw Gminy, ktérzy ukonczyli 100 rok
Zycia i wiecej;

4) nadawanie numeracji budynkom na terenie Gminy.

5) stale monitorowanie $ciggalnosci oplat za zaopatrzenie w wode z posesji, prowadzenie
czynno$ci zmierzajacych do egzekucji zaleglo$ci na drodze przedsgdowej, sadowej i
komorniczej, wystawianie duplikatéw faktur

6) prowadzenie sprawozdawczosdci w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o
utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi.

§31.

Do zadan i kompetencji Samodzielnego Stanowiska ds. Gospodarki Nnernchomoéclann i
Gospodarki Rolnej nalezy:
1. Z zakresu gospodarowania nieruchomoS$ciami:

1) gospodarowanie i zarzadzanic komunalnymi gruntami zabudowanymi 1 niezabudowanymi,
w tym ich nabywanie, zbywanie oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad;

2) ustalanie oplat za korzystanie z mienia gminnego;

3) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

4) prowadzenic spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wilasnosci, przyshugujacego osobom fizycznym;

5) wspolpraca z Agencjg Nieruchomosci Rolnych w zakresie gospodarki gruntami;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

7) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

8) prowadzenie postepowair oraz wydawanie decyzji dotyczacych podzialéw dzalek
ewidencyjnych,

9) prowadzenie postepowan w zakresie sprostowaf oraz stwierdzania prawomocnosci aktow
wiasnosci ziemi,

2. Z zakresu gospodarki lokalowej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i remontami budynkéw mieszkalnych i
uzytkowych stanowigcych wlasnos$¢ Gminy:
a) przydzialy,
b) umowy najmu,
¢} naliczanie czynsza i oplat oraz ich $ciaganie,

3. Z zakresu rolnictwa, leSnictwa, melioracji i ochrony zwierzat:

1) potwierdzanie oswiadczen dla rolnikéw o spelnianin wymogéw do kupna gruntéw zgodnie z
ustawg o ksztaltowaniu ustroju rolnego;

2) szacowanie strat w rolnictwie spowodowanych przeprowadzaniem prac inwestycyjnych
przez Gming, kleskami zywiolowymi oraz innymi zdarzeniami losowymi,

3) wspdlpraca z Urzgdem Wojewddzkim w zakresie klgsk losowych w rolnictwie;

4) wspoélpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie zwalczania wicieklizny 1



innych chorob zwierzat domowych i dzikich; ,

5) wspolpraca z Urzgdem Statystycznym w zakresie organizowania spisow rolnych;

6) wydawanie zezwolen na uprawe maku i rozliczanie makowin;

7) wspolpraca ze Spotkami Wodnymi w zakresie melioracji na terenie Gminy;

8) realizacja nalozonych na Gming zadan z zakresu ustawy o ochronie zwierzat oraz Gminnego
Programu Opieki nad Zwierzgtami Bezdomnymi oraz Zapobieganiu Bezdomnosdci Zwierzat,

9) realizacja nalozonych na Gming zadan z zakresu ustawy — Prawo wodne,

10) przygotowywanie zezwolen na utrzymanie pséw ras agresywnych i wspdlpraca ze
schroniskami dla zwierzat bezdomnych;

11) wspéldzialanie z zarzgdcami obwodéw lowieckich;

12)wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie nadzoru nad lasami niepanstwowymi.

13)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§32.

De zadan i kompetencji Wicloosobowego Samedziclnego Stanewiska ds. Inwestyeji i
Infrastruktury, Ochrony Srodowiska i Polityki Przestrzennej nalezy:
1. Z zakresu inwestycji, zaméwien publicznych oraz pozyskiwania rodkéw finansowych:

1) przygotowywanie, prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z wykonywaniem
ustawy o zaméwieniach publicznych;

2) koordynowanie wykonawstwa inwestycji 1 remontoéw gminnych, zapewnienie prawidlowego
przebiegu ich realizacji;

3) wudziat w czynnosciach odbioru robét budowlanych i prac projektowych;

4) rozliczanie zadaf inwestycyjnych;

5) pozyskiwanie §rodkéw 2z funduszy strukturalnyeh Unii Europejskiej oraz innych
pozabudzetowych krajowych wraz ze sporzadzaniem wnioskéw i pelnej dokumentacji na
realizacj¢ projekiéw zwigzanych z rozwojem Gminy;

6) wspolpraca z jednostkami podleglymi Gminie, organizacjami pozarzagdowymi oraz
spofecznoscia lokalng w temacie mozliwosci ubiegania si¢ o srodki z funduszy Unii
Europejskiej i inrych Zrédel na realizacj¢ zadar;

7) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.

2. Z zakresu drog:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i utrzymaniem drég gminnych, ulic,
chodnikdw, przepustow, placdw, przystankéw autobusowych;

2) wydawanie zezwolen i naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego;

3) prowadzenie ewidencji drog gminnych;

4) wspOldzialanie z zarzadcami drég publicznych w zakresie budowy, modernizacji,
utrzymania i ochrony drog;

5) padzor nad zimowym utrzymaniem drog;

6) wspolpraca z firmami przewozdéw osobowych oraz ustalanie i naliczanie oplat za
korzystanie z przystankéw,

7) rozliczanie czasu pracy koparki.

3. Z zakresu ochrony przyrody:

1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw oraz naliczanie oplat;
2) wykonywanie zadan ochrony $rodowiska w zakresie lesnictwa i zadrzewien;

4, Z zakresu ochrony sSredowiska:

1} wydawanie zezwolen na wywéz nieczystoscei cieklych,
2) wydawanie decyzji Srodowiskowych,
3) naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska w zakresie zadaft objetych



stanowiskiem,

4} prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i szamb

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw odnoszacych si¢ do budynkdw;

6) prowadzenie spraw z dziedziny geologii;

7) wykonywanie zadait z zakresu realizacji Gminbego Programu Usuwania Srodkéw
Zawierajagcych Azbest.

5. Z zakresu gospodarki przestrzennej:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania Gminy, migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
przygotowywanie dokumentacii planistycznej do publikacji;
2} wydawanie decyzji ustalajgcej wysokosé oplaty planistycznej;
" 3) wydawanie wypiséw i1 wyrysOw oraz zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planach
zagospodarowania przestrzennego oraz w studium
4) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i wanunkéw
zabudowy dla pozostatych inwestycji;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci:
a) przygotowywanie postanowtien,
b) przygotowywanie decyzji,
6) wydawanie decyzji ustalajgcej wysokosé oplaty adiacenckiej;
7) wydawanie zaswiadczen niezbgdnych do otrzymania pozwolenia na budowe;
8) wykonywanie innych zadas na polecenie lub z upowaznienia Wajta.

6. Pozostale zadania:
1) wykonywanie innych zadaf na polecenie tub z upowaznienia Wéijta.

§ 33.

Do zadan i kompetencji Wieloosobowego Samedzielnego Stanowiska ds. Oswiaty nalezy:
1) zapewnienie realizacji zadafi okreSlonych w przepisach prawnych wynikajacych z
obowigzku prowadzenia szké! i przedszkoli;
2) zapewnienie realizowania systemu awansu zawodowego nauczycieli;
3) przygotowywanie dokumentacji i ogloszen konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot i
przedszkoli;
4) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu o$wiaty dotyczacych gminy jako organu
prowadzacego;
5) analiza i kontrola kosztow realizacji zadan oSwiatowych;
6) wykonywanie zadafn gminnego koordynatora programéw Unii Europejskiej z zakresu
oswiaty;
7) wspolpraca z Kuratorium Oswiaty w Kielcach;
8) prowadzenie rejestru szkét i placéwek niepublicznych;
9) prowadzente rejestru zlobkdw 1 klubdw dzieciecych;
10)prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw;
11)planowanie oraz nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych, przeznaczonych w
budzecie na kulture fizyczna i sport,
12) prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych;
13)prowadzenie spraw rachunkowych zwigzanych z naliczaniem stypendiéw dla vezniow i
opracowywanie projektow uchwat w tym zakresie;
14) koordynacija dzialalnosci organizacyjnej, finansowej i merytorycznej placéwek
o$wiatowych gminy, ‘
15)prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot,
16)organizacja i nadzér nad dowozem dzieci do placowek o$wiatowych oraz rozliczanie czasu

¥



pracy kierowcy autobusu szkolnego,
17) gospodarowanie i zarzadzanie gruntami zabudowanymi i niezabudowanymi oraz lokalami

pozostajgcymi w trwalym zarzadzie gminnych jednostek oswiatowych.

§34.
Do zadant i kompetencji Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i
Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1. Z zakresu spraw obronnych:

1) planowanie i wykonywanie przedsigwzigé zwigzanych z opracowaniem 1 utrzymaniem w
stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej 1
funkcjonowania Gminy w okresie zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa Pafistwa 1 w czasie
WOy,

2) planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania systemu kierowania
obrong Gminy oraz realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa Padstwa, w tym w razie wystagpienia dzialan
terrorystycznych lub innych szczegdinych zdarzen i w czasie wojny,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sil Zbrojnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakladaniem i realizacjg $wiadczen na rzecz
obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie, a takze
przygotowywanie projektow decyzji w sprawie Swiadczen,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem rejestracji i kwalifikacji wojskowej na
potrzeby obronne, '

6) realizacja $wiadczef wynikajgcych ze szezegdlnych uprawnien zolnierzy 1 ich rodzin,

7) sporzadzanie program6w i planéw szkolenia obronnego,

8) opracowywanie dokumentacji gier 1 ¢wiczen obronnych,

9) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w Gminie.

2. Z zakresu Obrony Cywilnej i Zarzadzaniem Kryzysowym

3.

1) prowadzenie spraw bedgcych w zakresie dzialania Szefa Obrony Cywilnej, a w
szczegblnoscei:
a) opracowywanie planéw obrony cywilnej,
b) tworzenie formacji obrony cywilne;j,
¢} nakladanie $wiadczen na rzecz obrony cywilnej,
d) nakladanie obowiagzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

2) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z dziataniem Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego;

Pozostale zadania:

1) odbieranie zeznan Swiadkow,

2) nadzor i organizacja opieki nad pomnikami pamieci oraz mogitami wojskowymi.

3) wykonywanie innych zadan na pelecenie lub z upowaznienia Wojta.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACIA PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE GMINY LUBNICE

§ 35.

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspdlzycia



spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg Kierownicy Referatéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

§ 36.

1. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne
dotyczace zwlaszcza organizacjt przyjmowania i zalatwiania skarg 1 wnioskdw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wplywajacych do
Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjeé interesantéw przez Wéjta.

§ 37.

1. Pracownicy obshugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) zachowania zyczliwosci 1 uprzejmosci;

2) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy, wyjasniamia tresci
obowigzujgcych przepisow;

3) rozpatrywania spraw w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostalych przypadkach do
okreslania terminu zalatwienia sprawy;

4) mmformowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;

5) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

6) informowanie o przystugujacych srodkach odwetawczych lub $rodkach zaskarzenia od

wydanych rozstrzygniec; .
7) stuzenia pomoca interesantom w sprawach pozostajqcych w zakresie zadart Gminy.

. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemmnej, ustnej, telefonicznej, e-

mailowej lub telefaksowej.
ROZDZIAL Vil
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 38.
Wojt podpisuge:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewngetrzne;

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Kierownikéw Referatéw 1 Samodzielnych
Stanowisk Pracy;

5) decyzje z zakresu administracji pubhczne;, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzgdu,

7) pisma zawierajgce oSwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i ofganamd administracji
publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych;



10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych;
11)inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzeg! dla siebie.

§ 39.

1. Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuja pisma pozostajgce w
zakresie ich zadan, nie zastrzeZone do podpisu Wojta, uzywajgc pieczatki nagléwkowej
URZAD GMINY LUBNICE i pieczatki podpisowej: Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, imie i nazwisko.

2. W czasie niecbecnosct Wojta, pisma i decyzje wychodzace z urzedu podpisuje Sekretarz, a
gdy Sekretarz jest nieobecny podpisuje Skarbnik uzywajgc pieczatki nagiéwkowej URZAD
GMINY LUBNICE i pieczatki podpisowej: z up. Wojta, Sekretarz Gminy, Z up. Wiijta,
Skarbnik Gminy, imig i nazwisko.

3. W ramach udzielonego upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych lub innych
rozstrzygnieé pracownicy uzywajg pieczatki naglowkowej WOJT GMINY LUBNICE i
pieczatki popisowej z up. Wojta, imig i nazwisko, stanowisko.

4. Pisma, oraz inne dokumenty wytworzone w zwigzku z wykonywaniem czynno$ci prawnych
wobec Wojta, z zakresu prawa pracy, poza zwigzanymi z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy oraz dotyczacymi wynagradzania Wojta, podpisuje Sekretarz uzywajac
pieczatki nagidéwkowej URZAD GMINY LUBNICE 1 pieczgtki podpisowej: Sekretarz
Gminy, imi¢ i nazwisko, a podczas jego nieobecnosci Skarbnik uzywajgc pieczatki
nagiowkowej URZAD GMINY LUBNICE i pieczatki podpisowej: Skarbnik Gminy, imie i
nazwisko.

5. Projekty pism przedstawione do podpisu Wojtowi, Sekretarzowi, Kierownikom Referatéw
wymagaja na wersji ad acta podpisu pracownika sporzadzajacego projekt pisma.

6. Pisma wymagajg podania dla celéw informacyjnych imienia i nazwiska oraz stanowiska
shizbowego pracownika prowadzacego sprawe oraz numeru telefonu kontaktowego wraz z
adnotacja, ze jest to osoba do kontaktu w danej sprawie.

ROZDZIAL IX
ZASADY 1 TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU
AKTOW

§ 40.

1. Projekty uchwat i zarzadzen opracowujg referaty i samodzielne stanowiska pracy do ktoérych
zakresu dzialania nalezy przedmiot uchwaty.

2. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektéw aktéw i jego tre$¢ merytoryczng
jest Kierownik Referatu, badZ pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy
ktory:

1) parafuje projekt,
2) przedstawia do zaopiniowania (aprobaty}):
a) radcy prawnemu, w zakresie zgodnosci z prawem;
b) Skarbnikowi - jezeli tre$¢ aktu wywoluje skutki finansowe.
3. Projekty aktow prawnych przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade lub Komisje Rady
przekazuje si¢ pracownikowi obshugi Rady, ktéry kompletuje materialy na posiedzenia
Komisji i Rady.

§ 41.

Projekt kazdego aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.



§ 42.

Uklad projektu aktu prawnego winien by¢ przejrzysty i posiadac nastgpujgcg konstrukcje:

1) tytut aktu prawnego, na ktéry sklada sie:
a) oznaczenie rodzaju aktu i data jego wydania,
b) okreslenie przedmiotu aktu (zwigzla tre$¢ i zakres regulowanego aktem
zagadnienia);
2) podstawe prawng zawierajacg przepis kompetencyjny zawarty w ustawach, dekretach,
rozporzadzeniach;
3) tres¢ aktu (przepisy szczegoélowe) winna regulowaé wszystkie zagadnienia wskazane w
przepisie prawnym bedacym podstawg do jego wydania;
4) przepisy przejéciowe jesli wystepuje taka koniecznosé;
5) przepisy konicowe, ktére umieszcza si¢ w nastepujgcej kolejnoscei:
a) przepisy powolujace do wykonania akty,
b) przepisy uchylajace,
c) przepisy o wejsciu w Zycie a w razie potrzeby przepisy o wygasni¢ciu jego mocy
oraz przepisy o sposobie i trybie publikacji tego aktu.
6} uzasadnienie projektu aktu prawnego.

§43.

. Przepisy prawa miejscowego oglasza si¢ w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa

Swictokrzyskiego, w BIP lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzgdu badz
poprzez ogloszenie w lokalne} prasie chyba, ze przepisy stanowig inaczej.

Przepisy prawa miejscowego wchodza w zycie z dniem ogloszenia, o ile inne przepisy nie
przewiduja wyraZnie pdZniejszego terminu.

Uchwaly i zarzadzenia organdéw Gminy nie stanowigce przepiséw prawa miejscowego s3
podane do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

§ 44.

Rejestr uchwat rady, zarzadzefi, okélnikéw oraz poleceh Wéjta prowadzi pracownik obshugi
Rady,

Pracownik obshigi rady po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopie akm
pracownikom odpowiedzialnym za jego wykonanie.

Kicrownik referatu oraz osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy
odpowiedzialni za wykonanie aktu obowigzani s3:

a) przekaza¢ go w odpowiedniegj liczbie egzemplarzy i rozestaé jednostkom organizacyjnym,
na ktore nalozono obowigzki realizacji zadan a takze innym zainteresowanym jednostkom.
Po rozestaniu nalezy przekazaé pracownikowi obshugi rady wykaz jednostek, ktdérym akt
przestano.

b) podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu,

¢) prowadzié kontrolg realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdanie lub informacje z ich
wykonania.

§ 45.

Forma uchwal i zarzadzen musi byé zgodna z ustawg z doia 20 czerwca 2002 roku w sprawie
"Zasad techniki prawodawczej" opublikowanej w Dz. U. z 2002 r. Nr 100 poz. 908. ze. zm.



ROZDZIAL X
§ 46.

Zalgcznik nr 1 stanowi integralng czes¢ regulaminu.
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