Zarzgdzenie Nr 0050.53.2025
Wéjta Gminy Lubanie
z dnia 26 maja 2025 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lubanie

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z

2024 r. poz. 1465, 1572, 1907, 1940.) Wéjt Gminy Lubanie zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Lubanie stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 0050.115.2023 Woéjta Gminy Lubanie z dnia 29.12.2023r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lubanie, zmienionego Zarzgdzeniem
nr 0050.45.2024 Wojta Gminy Lubanie z dnia 19 lipca 2024 r. Zarzadzeniem nr
0050.100.2024 Wojta Gminy Lubanie z dnia 30 grudnia 2024 r. Zarzadzeniem nr
0050.10.2025 W¢jta Gminy Lubanie z dnia 22.01.2025r., wprowadza sie nastepujace zmiany:
1. W Rozdziale V Zadania i kompetencje kierownictwa urzedu, referatow

i samodzielnych stanowisk pracy, § 23 otrzymuje brzmienie zgodnie

z zatacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Zmienia sig zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Lubanie w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik nr 1
do zarzgdzenia nr 0050.53.2025
Woéjta Gminy Lubanie
z dnia 26.05.2025 r.
ROZDZIAL V

ZADANIA | KOMPETENCIE KIEROWNICTWA URZEDU, REFERATOW | SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§ 23. Zakresy dziatania i zadania Wéjta Gminy, Zastepcy Wdijta, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, Zastepcy Skarbnika Gminy, Kierownika i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierownika Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym, Zastepcy Kierownika Referatu
Gospodarowania Mieniem Komunalnym,  referatéw, samodzielnych  stanowisk
i pefnomocnikow:

Do zakresu zadan Woéjta nalezy kierownictwo i nadzér nad catoscig spraw zwigzanych
z dziatalnoscig Gminy i Urzedu, a w szczegélnosci:

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedu,

Reprezentowanie Gminy i urzedu na zewnatrz,

Przedstawianie Radzie Gminy projektéw uchwat oraz sprawozdan z ich wykonania,
Nadzorowanie realizacji zadan powierzonych z zakresu administracji rzgdowej
i samorzgdowej,

Ustalenie polityki kadrowej i ptacowej Urzedu,

Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,
Podejmowanie decyzji w zakresie zadari z zakresu obronnosci i bezpieczerstwa publicznego,
Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a w szczegolnosci:

1. nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkdw pracy,

2. nagrodzenia, awansowanie i przeszeregowywanie pracownikéw i kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy,

3. stosowanie kar przewidzianych w kodeksie Pracy oraz rozpatrywanie odwotan od
natozonych kar,

4. zadanie ztozenia oswiadczen majatkowych przewidzianych przepisami prawa,

5. delegowanie w podréze stuzbowe,

6. udzielanie urlopdéw.,




7. organizowanie dziatalnosci socjalnej oraz administrowanie zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych,

8. nadzorowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisow
o ochronie przeciwpozarowej, bezpieczenstwie i higienie pracy,

9. nadzorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych i ochronie
danych osobowych,

10. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

11. sprawowanie ogdlnego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem przez

pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

12. sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu kontroli w Urzedzie,

13. przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

14. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

15. wykonywanie innych zadan i obowiagzkdw zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa.
16. Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych.
17. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu
sekretarzowi gminy.
18. Wojt moze upowazni¢ sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan,
w szczegolnosci z zakresu zapewnienia wtasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania
polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi.
19. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
urzedu oraz dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
20. petni rowniez funkcje z mocy ustawy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Do zakresu zadan Zastepcy Wéjta naleiy:
1) Wspdtpraca z Woéjtem Gminy w zakresie kierowania biezacymi sprawami gminy
i urzedu.
2) Zastepstwo Wdjta Gminy w czasie jego nieobecnosci.

3) Sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w granicach udzielonych prze Wéjta Gminy

upowaznien.




4) Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej, wymaganych
zaswiadczen i poswiadczen urzedowych oraz innych dokumentéw w granicach posiadanych
upowaznien.

5) Podpisywanie korespondencji i innych dokumentéw, w tym dokumentédw z zakresu
oswiaty, w granicach posiadanych upowaznien.

6)Podpisywanie korespondencji i innych dokumentéw, w tym dokumentéw finansowych
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi i posiadanymi
upowaznieniami.

7)Podpisywanie list ptac, deklaracji i raportow ZUS.

8)Podpisywanie czekdw, pism i innych dokumentéw bankowych.

9)Zatwierdzenie do wypfaty faktur i innych dokumentéw finansowych.

10)Podpisywanie sprawozdan i r6znego rodzaju pism zwigzanych z gospodarka finansowa.
11)Podpisywanie decyzji podatkowych, postanowien w sprawach podatkowych,
zawiadomien, postanowien i decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego.
12)Podpisywanie upomnien i tytutéw wykonawczych.

13)Podpisywanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji ustalajgcych lokalizacje inwestycji.
14)Podpisywanie decyzji zezwalajgcej na wydawanie lub cofanie zezwolern na sprzedaz
napojow alkoholowych.

15)Podpisywanie decyzji zezwalajagcych na usuniecie drzew/krzewdw, w tym innych
dokumentow dotyczacych toku postepowania.

16)Podpisywanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach.

17)Podpisywanie decyzji stwierdzajacych podziat nieruchomosci oraz postanowien
0 zaopiniowaniu wstepnego podziatu nieruchomosci.

18)Podpisywanie zawiadomien okreslajgcych wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz decyzji w sprawie umorzenia zalegtosci w optatach za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

19)Podpisywanie dokumentéw dotyczacych ubiegania sie o stazystow w Urzedzie Pracy
(wnioskow, umow, krajowych ofert pracy, skierowan itp.) oraz wszelkiej korespondencji
z Powiatowym Urzedem Pracy.

20)Zastepca Wéjta Gminy podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta
Gminy lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wéjta

Gminy.




3. Do kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. Organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne, nadzér nad przeptywem informacji publicznych i analiza warunkdéw
pracy w Urzedzie.

2. Realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

3. Sprawowanie nadzoru oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania i znajomosci przez
pracownikéw urzedu: Instrukcji Kancelaryjnej, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Pracy, Polityki Bezpieczenstwa Informacji, Kodeksu postepowania administracyjnego,
przepisow bhp, p.poz., ustaw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych oraz innych aktéw regulujgcych prace urzedu i sprawnego obiegu dokumentdéw.
4. Nadz6r nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
i prawidtowej obstugi petentow.

6. Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta.

7. Nadz6r nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostepnienie ich do wgladu.
8. Nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu.

9. Prowadzenie ewidencji udzielanych petnomocnictw i upowaznien.

10. Organizowanie i nadzér nad prowadzeniem naboru na wolne stanowiska urzednicze.

11. Organizowanie przebiegu stuzby przygotowawczej.

12. Koordynowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z: wyborami: Prezydenta RP, do Sejm
i Senatu, Samorzgdowymi, tawnikéw Sgdéw Powszechnych, przeprowadzeniem referenddéw:
ogolnokrajowego i lokalnego, przeprowadzeniem spiséw powszechnych.

13. Podejmuje dziatania dla zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych.

14. Wspotpraca z sotectwami w sprawach organizacyjnych.

15. Dokonywanie poswiadczerr wiasnorecznodci podpisu w zakresie udzielonego
upowaznienia.

16. Stwierdzanie kserokopii dokumentéw za zgodno$é z oryginatem.

17. Dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw — organizowanie szkole pracownikom
Urzedu.

18. Petnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadcze;.

19. Petnienie funkcji koordynatora ds. obstugi zgtoszen w Urzedzie gminy Lubanie (zgtoszenia

wewnetrzne — Sygnalisci).




20. Sporzadzanie rocznej informacji o zrealizowanych lub podjetych w roku ubiegtym
zadaniach z zakresu zdrowia publicznego w systemie PROFIBAZA.

21. Przygotowywanie projektu zarzadzenia Wéjta w sprawie ogloszenia otwartego konkursu
ofert na wsparcie realizacji zadan wtasnych w zakresie rozwoju sportu na terenie gm.
Lubanie oraz przygotowanie umowy na realizacje zadan i nadzér nad rozliczaniem dotacji
i sktadanych sprawozdan.

22. Dokonywanie potwierdzen zawarcia umowy dzierzawy zgodnie z upowaznieniem.

23. Prowadzenie rejestru umoéw zlecenie i o dzieto.

24. Prowadzenie rejestru wnioskdw o informacje publiczna.

25. Dekretowanie korespondencji przychodzacej/ wptywajacej.

26. Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej, wymaganych
zaswiadczen i poswiadczen urzedowych (wedtug posiadanych upowaznien).

27. Wykonywanie spraw kadrowych pracownikéw, a szczegdlnie spraw zwigzanych zich
zatrudnieniem, przenoszeniem, zwalnianiem, po uzgodnieniu z Wojtem.

28. Realizowanie wnioskdw i zalecen pokontrolnych.

29. Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych okresy pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym.

30. Przyjmowanie wnioskdw o wydanie Karty Seniora od mieszkafncow gm. Lubanie oraz
przekazywanie ich do Stowarzyszenia MANKO.

31. Przyjmowanie zgtoszen w zwigzku z zaistnieniem zdarzen kryzysowych od mieszkaricow
gm. Lubanie oraz przekazywanie wnioskéw o przyznanie pomocy finansowej do Kujawsko —
Pomorskiego Stowarzyszenia Salutaris w Toruniu w tym rozliczanie przyznanej pomocy.

32. Sporzadzanie wnioskdw o organizowanie robét publicznych i prac spotecznie
uzytecznych.

33. Sporzadzanie listy wyptat dla pracownikéw spotecznie uzytecznych.

34. Sporzadzanie wnioskdw o refundacje prac spotecznie uzytecznych i przesytanie do
Powiatowego Urzedu Pracy we Wtoctawku.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Do kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) Dokonywanie wpiséw w rejestrze stanu cywilnego zgodnie z przepisami ustawy

z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego.

2) Sporzadzanie aktdw stanu cywilnego — rejestracja urodzer, matsenstw i zgondw.




3) Zamieszczanie przy aktach stanu cywilnego adnotacji, wzmianek dodatkowych oraz
przypiskow.

4) Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego: sprostowanie, uzupetnienie,
uniewaznienie oraz ustalenie tresci aktu stanu cywilnego.

5) Rejestracja urodzen, matzeristw i zgondéw, ktére nastapity za granicga i nie zostaty tam
zarejestrowane.

6) Dokonywanie transkrypcji zagranicznych aktéw stanu cywilnego.

7) Odtwarzanie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica.

8) Przyjmowanie zapewnieri i wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci
wytgczajacych zawarcie matzeristwa w sposéb okreslony w art. 1 §2 i 3 ustawy z dnia 25
lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekuriczy.

9) Udzielanie $lubu cywilnego osobom, ktére zgodnie z przepisami przedtfozyty wymagane
dokumenty i zgfosity swoj zamiar zawarcia zwigzku matzenskiego.

10) Przyjmowanie oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzeriski oraz oéwiadczen
w sprawie nazwisk matzonkoéw i ich dzieci.

11) Przyjmowanie o$wiadczeri matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzernstwa.

12) Przyjmowanie oswiadczeri o uznaniu ojcostwa.

13) Przyjmowanie oswiadczen o zmianie imienia lub imion dziecka.

14) Wydawanie odpiséw zupetnych, skréconych oraz wielojezycznych z rejestru stanu
cywilnego.

15) Wydawanie zaswiadczer o zdolnosci prawnej do zawarcia matzefstwa za granica.

16) Wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach.

17) Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

18) Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

19) Prowadzenie akt zbiorowych urodzen, matzerstw i zgonow.

20) Konserwacja i zabezpieczenie ksiag oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg oraz przed nieuprawnionym dostepem do nich osdb
trzecich.

21) Przechowywanie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego niesporzadzonych w formie

dokumentu elektronicznego w archiwum urzedu stanu cywilnego.




22) Przekazywanie akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego, po

uptywie okreséw przechowywania, do wtasciwego archiwum panstwowego.

23) Organizowanie uroczystosci 50-lecia pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin.

24) Weryfikacja danych zawartych we wniosku o wydanie dowodu osobistego.

25) Wydawanie dowodéw osobistych.

26) Wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.

27) Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepiséw prawnych, dotyczgcych

rejestracji stanu cywilnego.

28) Realizacja wykonania koniecznych zakupéw w ramach dotacji dla USC we wspétpracy

z Zastgpcy Kierownika USC, z referatem finansowo-budzetowym.

5.Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Do kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

9)

Dokonywanie wpisow w rejestrze stanu cywilnego zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego.

Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego — rejestracja urodzen, matzerstw i zgonéw.
Zamieszczanie przy aktach stanu cywilnego adnotacji, wzmianek dodatkowych oraz
przypiskow.

Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego: sprostowanie, uzupetnienie,
uniewaznienie oraz ustalenie tresci aktu stanu cywilnego.

Rejestracja urodzeri, matzefstw i zgonéw, ktére nastapity za granica i nie zostaty tam
zarejestrowane.

Dokonywanie transkrypcji zagranicznych aktéw stanu cywilnego.

Odtwarzanie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica.

Przyjmowanie zapewnien i wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci
wytaczajgcych zawarcie matzeristwa w sposéb okreslony w art. 1 §2 i 3 ustawy z dnia 25
lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy.

Udzielanie slubu cywilnego osobom, ktére zgodnie z przepisami przedtozyty wymagane

dokumenty i zgtosity swdj zamiar zawarcia zwigzku matzenskiego.

10) Przyjmowanie o$wiadczed o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz oswiadczen

w sprawie nazwisk matzonkdéw i ich dzieci.

11) Przyjmowanie o$wiadczers matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego

przed zawarciem matzeAstwa.




12) Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa.

13) Przyjmowanie oswiadczen o zmianie imienia lub imion dziecka.

14) Wydawanie odpiséw zupetnych, skréconych oraz wielojezycznych z rejestru stanu
cywilnego.

15) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica.

16) Wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach.

17) Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

18) Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

19) Prowadzenie akt zbiorowych urodzen, matzenstw i zgondw.

20) Konserwacja i zabezpieczenie ksiag oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg oraz przed nieuprawnionym dostepem do nich osdb
trzecich.

21) Przechowywanie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego niesporzadzonych
w formie dokumentu elektronicznego w archiwum urzedu stanu cywilnego.

22) Przekazywanie akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego, po
uptywie okreséw przechowywania, do wtasciwego archiwum panstwowego.

23) Organizowanie uroczystosci 50-lecia pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin.

24) Weryfikacja danych zawartych we wniosku o wydanie dowodu osobistego.

25) Wydawanie dowodéw osobistych.

26) Wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.

27) Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z przepiséw prawnych, dotyczacych

rejestracji stanu cywilnego.

6. Skarbnik Gminy

1.  Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy.

2. Skarbnik jest kierownikiem Referatu Finansowo - Budzetowego i odpowiada za
wykonanie zadan Referatu okreslonych w Regulaminie.

3. Do zakresu dziatania Skarbnika nalezg sprawy dotyczace budietu gminy oraz sprawy
finansowe Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

‘Flnansowym,




4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) prowadzenie i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzania
pienieznego,

7) blokowanie planowanych wydatkéw w przypadku stwierdzenia niegospodarnosci, opdinien
w realizacji zadan lub nadmiaru $rodkéw,

8) dokonywanie biezacej analizy i oceny realizacji budzetu i informowanie o tym Woijta,

9) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdari o sytuacji finansowej Gminy oraz
zgtaszanie swoich propozycji Wojtowi i Radzie Gminy,

10) przygotowanie dokumentacji do opracowywania projektu budzetu Gminy,

11) opracowywanie projektu planu finansowego zadar z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych Gminie,

12) przygotowanie dokumentacji do opracowania sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu Gminy oraz informacji o przebiegu wykonania budzetu za | potrocze danego roku,

13) przygotowywanie projektéw zarzadzen Wéjta Gminy oraz projektow uchwat Rady Gminy
w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej oraz projektéw unormowan wewnetrznych
Urzedu zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowe;j,

14) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy dotyczgca unormowan wprowadzonych
na podstawie Uchwat Rady Gminy oraz zarzadzer Wéjta Gminy w zakresie gospodarki
finansowe;j,

15) opiniowanie decyzji wywotujacej skutki finansowe dla budzetu Gminy,

16) Sprawowanie nadzoru pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umadw.

17) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez
pracownikéw Urzedu, kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi, w tym przekazywanymi
podmiotom spoza sektora finanséw publicznych tj. organizacjom pozarzgdowym
i jednostkom okreslonym w art.3 ust.3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego,

18) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym ustalaniem naleznoéci budzetu i ich windykacja.
19) sprawowanie nadzoru nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy,

20) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji,

21) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentac;ji finansowe;j,




22) nadzorowanie przestrzegania zasad przechowywania i archiwizacji dokumentéw
ksiegowych,

23) realizacja ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym,
o podatku lesnym, o optacie skarbowej oraz innych aktéw prawnych dotyczacych finansowej
dziatalnosci Gminy,

24) prowadzenie kontroli gospodarki finansowej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy,

25) kontrola wykorzystania dotacji przekazywanych z budzetu gminy,

26) nadzér nad rozliczaniem przez Urzad wnioskéw o dofinansowanie projektéw
z funduszy zewnetrznych.

7. Referat Finansowo — Budzetowy

7.1 Zastepca Skarbnika

Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1. Obstuga programu sprawozdan elektronicznych ,Bestia”.

2. Pomoc przy planowaniu budzetu gminy i jego zmianach.

3. Wspétudziat przy sporzadzaniu informaciji:

a) opisowych;

b) o stanie mienia komunalnego.

4. Wspotuczestniczy przy opracowaniu harmonogramu dochodéw i wydatkéw budzetowych.
5. Przekazywanie wptat za odpady komunalne z rachunkéw wirtualnych na folder wymienny.
6. Dekretuje dowody ksiegowe.

7. Wprowadzanie, weryfikacja, podpisywanie uchwat i zarzadzeri podpisem elektronicznych
i wysytka do RIO.

8. Tworzenie tacznych (zbiorczych) sprawozdan budzetowych, podpisywanie certyfikatem
kwalifikowanym i wysytka do RIO.

9. Tworzenie facznych (zbiorczych) sprawozdan finansowych, podpisywanie certyfikatem
kwalifikowanym i wysytka do RIO, do Urzedu Wojewddzkiego, do Krajowego Biura
Wyborczego, Najwyzszej Izby Kontroli.

10. Sporzadzanie projektu uchwat w zakresie Wieloletniej Prognozy Finansowe;j.

11. Sporzadzanie informacji opisowej z wykonania Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy-

pétrocznej i rocznej.




12. Wspotuczestniczy przy sporzadzaniu zarzgdzer i uchwat dotyczacych budzetu.

13. Sporzgdzanie sprawozdan jednostkowych Urzedu Gminy: Rb-Z, Rb-UZ, Rb-27ZZ, Rb-UN
oraz sprawozdan budzetowych: Rb-ST, Rb-PDP, Rb-NDS.

14. Wspotuczestniczy przy opracowaniu projektu budzetu.

15. Sprawdza pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym wyciagi bankowe.

16. Nadzoruje rachunki bankowe gminy poprzez:

1) administrowanie rachunkdéw internetowych w KDBS o/Lubanie,

2) wystawianie przelewu z w/w rachunku i rachunkéw pozostatych,

3) kontrolowanie zapisdw poszczegélnych wyciggéw bankowych i dbato$¢ o prawidtowe
funkcjonowanie rachunku internetowego,

4) informowanie na biezaco o stanie poszczegdlnych rachunkéw bankowych.

17. Bierze udziat w szkoleniach usprawniajacych wykonywanie powierzonych zadan.

18. Ponosi odpowiedzialno$¢ za zaniedbania, za nierzetelne wykonywanie powierzonych
zadan.

19. Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.

20. W sprawach watpliwych kontaktuje sie ze Skarbnikiem Gminy.

7.2 Stanowisko ds. wydatkéw budzetowych:

Do zadan stanowiska nalezy:

1. Biezaco ewidencjonuje wydatki budzetu urzedu gminy i organu.

2. Czuwa nad prawidtowoscig i planowang realizacjg wydatkéw budzetu gminy.

3. Biezaco informuje Skarbnika Gminy o realizacji zaplanowanych wydatkéw budzetu
gminy, zeby nie dopusci¢ do przekroczenia planu.

4. Sporzadza terminowo obowiazujace sprawozdania miesieczne, kwartalne oraz roczne
z wykonania wydatkéw budzetu urzedu gminy.

5. Ksigguje wszystkie operacje gospodarcze na kontach finansowych jednostki zgodnie
z obowigzujgcym zaktadowym planem kont. Ksieggowanie nie moze przekroczyé 7 dni od
daty powstania danej operacji gospodarcze;.

6. Sprawdza oraz informuje Skarbnika Gminy o wystepujacych saldach na koniec miesiaca
a przynajmniej kwartatu na kontach zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia”.

7. Uzgadnianie kosztéw z wydatkami oraz kosztéw rodzajowo.

8. Sporzadzanie zaangazowania wydatkéw budzetowych.




10.

11,

12.

15,
14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23:
24.
25.
26.

Miesigczne ksiggowanie na podstawie sprawozdai budzetowych wydatkéw jednostek
organizacyjnych gminy.

Uzgadnia miesigecznie wszystkie powigzania kont, tzn. konto wydatkéw 130W
z kontem 902, konto 133 sprawdza z wyciagiem bankowym.

Wspotuczestniczy przy sporzadzaniu sprawozdari finansowych rocznych — bilansu,
rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki.

Ksieguje w wydzielonych rejestrach zadan inwestycyjnych realizowanych przy
wspotudziale srodkédw unijnych.

Sporzadza przeksiggowania roczne zgodnie z zaktadowym planem kont.

Dekretacja zestawien zbiorczych list ptac, ryczattéw, wezaséw turystycznych itp.
Wprowadzenie = sprawozdar jednostkowych do programu, zapis sprawozdan
jednostkowych na folder ksieggowos¢ (serwer), weryfikacja sprawozdar jednostkowych.
Sporzagdza do 5 sierpnia kazdego roku informacje opisowg z wykonania wydatkow
budzetu urzedu gminy za | pétrocze roku budzetowego oraz do korica lutego

sprawozdanie opisowe z wykonania wydatkéw budzetowych za rok ubiegty.

Ksigguje wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami na koncie 976 w zakresie kosztéw.
Prowadzi ewidencje pozostatych $rodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych
i prawnych.

Sporzadzanie przelewdw bankowych w systemie bankowoéci elektroniczne;.

Terminowe przekazywanie $rodkdw dla jednostek budzetowych i dotacji zgodnie
z wnioskiem o przekazanie $srodkéw finansowych.

Archiwizacja i przechowywanie dokumentéw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.
Uktadanie dokumentéw ksiegowych chronologicznie i numerycznie.

Rozliczanie dotacji za zimowe utrzymanie drég powiatowych.

Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.
Bierze udziat w szkoleniach usprawniajgcych wykonywanie powierzonych zadan.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za zaniedbania, za nierzetelne wykonywanie powierzonych

zadan.




7.3 Stanowisko ds. obstugi kasy

Do zadan stanowiska nalezy w szczegélnosci:

e

10.

Przyjmuje wptaty gotowkowe od poszczegélnych oséb wytgcznie na podstawie
kwitariusza przychodowego K-103 i odprowadza w tym samym dniu do Banku
prowadzacego obstuge bankowa Urzedu Gminy.

Podejmuje gotéwke z Banku na wyptaty dla Urzedu Gminy, Centrum Ustug Wspdlnych,
Zaktadu Ustug Komunalnych Gminy Lubanie i Centrum Ustug Spotecznych
w Lubaniu. Wyptaty obejmuja: wynagrodzenia dla pracownikéw, rachunki i faktury,
zaliczki, diety dla radnych i sottyséw, prowizje dla softyséw, zasitki celowe w nagtych
przypadkach.

Dba, zeby kazdy dowdd stanowigcy podstawe wyptaty byt sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym, akceptowany do wyptaty przez Wéjta Gminy, Skarbnika
Gminy lub osoby upowaznione.

Na dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty i wptaconym umieszcza klauzule
wyptacono czekiem lub gotéwka i podpisuje.

Nie pobrane przez pracownika wynagrodzenia w ciggu 3 dni odprowadza na rachunek
bankowy i umieszcza na rozch6d w raporcie kasowym.

Wszystkie wptaty i wypfaty umieszcza na biezagco w tym samym dniu w raporcie
kasowym. Raporty kasowe sporzadza oddzielnie na dokumenty Urzedu Gminy, Centrum
Ustug Wspéinych w Lubaniu, Zaktadu Ustug Komunalnych Gminy Lubanie oraz Centrum
Ustug Spotecznych w Lubaniu.

Uzgadnia na koniec roku stan wyposazen (ksiege inwentarzowg) z ewidencja ksiegowa
konta 013.

Na kazdej fakturze na podstawie ktérej dokonano zakupu wyposazenia zamieszcza
klauzule o tresci “wpisano do ksiegi inwentarzowej pod pozycjg ... strona ....” | takim
samym numerem oznacza zakupione wyposazenie.

Zbiera i gromadzi materialy informacyjne potrzebne do ustalania podstaw
opodatkowania podatkiem od Srodkéw transportowych.

Dokonuje wymiaru podatku od s$rodkéw transportowych i dane te przekazuje

Inspektorowi ds. realizacji podatkdw.




11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21

22,
23.

24,
25.

26.
27,
28.
29.

Wylicza kwartalne skutki obnizania stawek podatku przez Rade Gminy, skutki
udzielonych przez Gmineg ulg, odroczen, umorzeri, zwolnien, zaniechania poboru w celu
sporzadzenia sprawozdania z wykonania budzetu Gminy za okresy kwartalne.

Sprawdza wszystkie spisy z natury z ewidencja ksiegowa.

Sporzadza protokoty z ustalonych wynikéw po przeprowadzonej inwentaryzacji.

Oddaje do realizacji w banku przelewy.

Rozliczanie kart pojazdéw stuzbowych.

Przyjmowanie, weryfikacja i prowadzenie rejestru wnioskéw w sprawie zwrotu czesci
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkgji rolnej przez producentéw rolnych.

Sporzadzanie decyzji w przedmiocie dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikow w zakresie nauki zawodu i przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy.
Naliczanie wysokosci dofinansowania zgodnie z min. 11 ust. 3 ustawy z dnia 30 kwietnia
2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, wedtug
obowiazujacego w dniu wydania decyzji $redniego kursu euro.

Przygotowywanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de mini mis dla beneficjenta.
Sktadanie wnioskéw do Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy w sprawie przekazywania
$rodkéw Funduszu Pracy na wyodrebniony rachunek bankowy gminy na dofinansowanie
pracodawcom.

Rozliczanie $rodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na dofinansowanie pracodawcom
kosztéw ksztatcenia mtodocianym pracownikom.

Sktadanie sprawozdar z realizacji zadania do Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy.
Przekazywanie sprawozdari do Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw w aplikacji
elektronicznej dotyczacej pomocy publicznej.

Przydziat odziezy ochronnej i sSrodkéw czystosci wg obowigzujgcych norm

Prowadzenie ewidencji wydawanej odziezy roboczej i ochronnej pracownikom, ustalenie
okresu uzytkowania.

Prowadzenie rejestru dofinansowania do okularéw korekcyjnych pracownikdw.
Prowadzenie rejestru badan okresowych i bhp, p.poz pracownikéw Urzedu Gminy.
Czuwa nad terminami waznosci badan lekarskich pracownikéw Urzedu Gminy.
Prowadzenie wykazu pracownikéw, ktérym przystuguje ekwiwalent pieniezny na zakup

odziezy roboczej.




30. Stata wspotpraca z inspektorem ds. bhp i ppoz.
31. Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscig 3 jednostek OSP dziatajacych na terenie
gminy Lubanie.
32. Czuwa nad terminami waznosci: badan lekarskich strazakéw, ubezpieczenia i przegladow
technicznych samochoddw strazackich.
33. Wydawanie kart drogowych na samochody i moto-pompy.
34. Wyliczanie ekwiwalentéw dla cztonkéw OSP za udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych,
szkoleniach i zabezpieczeniach ratunkowych.
35. Sporzadza zestawienie wydatkéw dla jednostek OSP — pétrocznych i rocznych.
36. Sporzadza sprawozdanie z udzielonych dotacji celowych dla jednostek OSP udzielanych
ze Starostwa Powiatowego.
37. Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.
7.4 Stanowisko ds. dochodéw budzetowych
Do zadan stanowiska nalezy w szczegélnosci:
1. Biezaco ewidencjonuje dochody budzetu urzedu gminy oraz organu.
2. Sporzadza terminowo obowigzujgce sprawozdania miesieczne, kwartalne oraz roczne
z wykonania dochodéw budzetu urzedu gminy oraz organu.
3. Sporzadza terminowo obowigzujace sprawozdania jednostkowe Urzedu Gminy
kwartalne oraz roczne w zakresie naleznoéci — Rb-N.
4. Sporzadzanie sprawozdan o dotacjach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami Rb-50.
5 Prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych w systemie ,Budzet”.
6. Ksieguje wszystkie operacje gospodarcze na kontach finansowych jednostki zgodnie
z obowigzujacym zaktadowym planem kont. Ksiegowanie nie moze przekroczy¢ 7 dni od daty

powstania danej operacji gospodarczej.

7 Ksieguje wzajemne rozliczenie miedzy jednostkami na koncie 976 w zakresie
przychodow.
8. Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddw nieprzypisanych gminy, przy uzyciu

programu komputerowego.

9. Podpisywanie certyfikatem kwalifikowanym sprawozdari budzetowych —Rb-ZN przez

system e-PUAP do Urzedu Wojewddzkiego i Krajowego Biura Wyborczego.




10. Sprawdza oraz informuje Skarbnika Gminy o wystepujacych saldach na koniec
miesigca a przynajmniej kwartatu na kontach zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia”.

11. Uzgadnia miesigcznie z ksiegowg podatkowa przypisy, odpisy oraz wptaty wszystkich
podatkdéw, optat, czynszéw i odsetek.

12. Uzgadnia przypisy, odpisy oraz wptaty, optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

13. Prowadzi ewidencje na koncie VAT-u , Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,
koncie depozytowym i innych rachunkach pozabudzetowych.

14. Miesigczne ksiggowanie na podstawie sprawozdan budzetowych dochoddéw
jednostek organizacyjnych gminy.

15, Ksiggowanie na koncie 310, rozliczanie zuzycia zakupu materiatow.

16. Uzgadnia miesiecznie wszystkie powigzania kont, tzn. konto dochodéw 130D
z kontem 901, konto 133 sprawdza z wyciggiem bankowym.

17. Wspdtuczestniczy przy sporzadzaniu sprawozdar finansowych rocznych — bilansu,

rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki.

18. Sporzadza przeksiegowania roczne zgodnie z zaktadowym planem kont.
19. Zestawienie operacji oraz ich dekretacja na wyciggach bankowych.
20. Sporzadza bilans otwarcia i bilans zamknigcia na podstawie kont znajdujacych sie

w dzienniku gtéwnym.

21 Wprowadzanie planu poczgtkowego oraz jego zmian na podstawie Uchwat
i zarzadzen dla Urzedu Gminy, oraz jednostek organizacyjnych.

22. Wprowadzenie sprawozdan jednostkowych do programu, zapis sprawozdan
jednostkowych na folder ksiggowo$¢ (serwer), weryfikacja sprawozdan jednostkowych.

23. Sporzadza do 5 sierpnia kazdego roku informacje opisowa z wykonania dochodéw
budzetu urzedu gminy za | pétrocze roku budzetowego oraz do korica lutego sprawozdanie
opisowe z wykonania dochodéw budzetowych za rok ubiegty.

24, Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym oraz opisywanie not ksiegowych dot.
rozliczenia finansowego w przedmiocie organizacji publicznego transportu zbiorowego na
terenie gminy Lubanie zgodnie z zawartym Porozumienie z dnia 01.01.2013r. oraz jego
aneksami pomiedzy Gming Miasto Wioctawek a Gmina Lubanie.

25. Uktadanie dokumentdw ksiegowych chronologicznie i numerycznie.

26. Archiwizacja i przechowywanie dokumentdw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng.




27.

Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadar.

7.5 Stanowisko ds. ubezpieczen spotecznych i ksiggowosci budzetowej

Do zadan stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1
2.
3.

10.

11.

12,

13.
14.

15.

i6.

Sprawdza po wzgledem rachunkowym dowody gotéwkowe i bezgotéwkowe.

Czuwa nad terminowym rozliczeniem pracownikéw z pobranych zaliczek.

Sporzadza listy ptac na wyptaty wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy oraz umow
zlecenie i innych dla wszystkich zatrudnionych.

Sporzadza zestawienia potrgcen w listach ptac.

Sporzadza zestawienie miesieczne list ptac z potraconych sktadek ubezpieczen
spotecznych, podatku dochodowego i innych potraceri w rozbiciu na poszczegodlne
rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowe;.

Prowadzi dokumentacje, oblicza $wiadczenia ptatne przez ZUS (zasitki chorobowe,
opiekuncze, macierzyrskie, wychowawcze, i inne), sporzadza listy wyptat tych Swiadczen.
Sporzadza dokumenty wymagane przez ZUS dotyczace potrgconych sktadek,
wyptaconych zasitkdw, rejestrowania i wyrejestrowania pracownikéw oraz prowadzi
wszelkg korespondencje wymagang przez ZUS i elektronicznie przesyta dane.

Sporzadza, kompletuje dokumenty potrzebne pracownikom odchodzacym na emeryture
lub rente.

Sporzadza zaswiadczenia o wysokosci osiggnietych dochodach, na prosbe zatrudnionych
pracownikéw.

Sporzadza miesigcznie deklaracje PIT-4 na pobrang zaliczke na podatek dochodowy oraz
DEK-1 lub INF-I dotyczacych wptat na PFRON.

Na podstawie rachunkéw za wykonanie ustug w ramach umowy — zlecenia lub o dzieto
sporzadza zestawienie i nanosi na PIT-4.

Sporzadza roczne sprawozdania PIT-4R (US), PIT- 8AR (US), IWA (2US), Z-06 (GUS), DEK -
R, INF-2 (PFRON).

Na podstawie list ptac prowadzi na biezaco karty wynagrodzeri pracownikéw.

Prowadzi karty zasitkowe na zasitki chorobowe, opiekuicze, macierzynskie,
wychowawcze i inne.

Sporzadza informacje roczng o uzyskanych przez podatnika dochodach na drukach PIT-
11, PIT-40i PIT- R.

Sporzadza obowiazujace sprawozdania z zatrudnienia i funduszu ptac.
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18.

19.

20.

21.

22.

23;

24.

25.

26.

27

28.

29.

Sprawdza i dekretuje raporty ksiegowe.

Tworzenie tacznych (zbiorczych) sprawozdan budzetowych w zakresie Rb-Z, Rb-N dla
instytucji kultury, podpisywanie certyfikatem kwalifikowanym i wysytka do RIO w formie
elektronicznej i papierowej.

Dekretuje dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki), przekazuje pracownikom w celu
wyegzekwowania opiséw i podpisdw pod wzgledem merytorycznym i przekazuje
odpowiednim pracownikom w celu dalszej realizacji.

Sporzadza terminowo wnioski o refundacje pracownikéw robét publicznych zgodnie
Z zawartymi umowami.

Przestrzega terminowego, starannego, sumiennego wykonywania powierzonych zadar.
Bierze udziat w szkoleniach, ktére usprawnia wykonanie powierzonych zadar.

Ponosi odpowiedzialnos¢ za zaniedbania, za nierzetelne wykonywanie powierzonych
zadan.

Przygotowywanie wnioskéw dla Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdéw
Alkoholowych na sprzedaz napojow alkoholowych w tym: przygotowywanie decyzji,
prowadzenie rejestru wydawanych decyzji.

Opracowywanie Projektu Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Narkomanii oraz jego realizacja.

Przygotowywanie Projektu Uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta w zakresie
prowadzonych spraw dla potrzeb Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych i Narkomanii.

- Zestawienie operacji oraz ich dekretacja na wyciggach bankowych- dochody

i wydatki.
Rozliczanie wartosciowo — iloSciowe zuzycie paliwa do samochoddéw stuzbowych,
ciggnika i réwniarki, soli i piasku przeznaczonych na zimowe utrzymanie drég oraz

pozostatych materiatéw zaewidencjonowanych na koncie 310 bez pojemnikdw na

odpady komunalne.

W sprawach watpliwych kontaktuje sig ze Skarbnikiem Gminy.




7.6 Stanowisko ds. wymiaru podatkow

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. Zbieranie i gromadzenie, wykorzystywanie materiatu informacyjnego ekonomiczno —

kalkulacyjnego potrzebnego do ustalania podstaw opodatkowania we wszystkich

podatkach oséb fizycznych i 0séb prawnych.

2.

10.

173

12.

Dokonanie wymiaru podatku rolnego, podatku leSnego, podatku od nieruchomosci
oraz podatku od posiadania pséw.

Zaktadanie i prowadzenie urzadzen jak ksiegi gospodarcze, karty gospodarstw, karty
nieruchomosci i karty gruntéw wraz z dokumentacja do tej ksiegi oraz innych
urzadzen wynikajacych z przepiséw.

Prowadzenie rejestru przypisow i odpisow wszelkiego rodzaju naleznoéci
podatkowych.

Zatatwianie podan i odwotan we wtasnym zakresie lub opracowywanie spraw
odwotawczych z zakresu wszystkich podatkéw wymiarowych przez jednostki
samorzadu terytorialnego i przekazywanie ich z wnioskami do drugiej instancji.
Rozpatrywanie podan ztozonych przez strony w sprawie udzielania ulg i umorzen
w naleznosciach podatkowych oraz opracowywanie decyzji.

Sporzadzanie sprawozdarn z dokonywanych wymiaréw podatkdw.

Wyliczenie kwartalne skutkéw obnizenia stawek podatkéw przez Rade Gminy,
skutkéw udzielonych przez gmine ulg, odroczer, umorzen, zwolnien, zaniechania
poboru w celu sporzadzenia sprawozdania z wykonania budzetu gminy.

Sporzadzanie kwartalnie wnioskéw o przyznanie dotacji z tytutu ulg i zwolnien
ustawowych w podatku rolnym i leénym.

Wystawianie zaswiadczeri o wielkosci gospodarstwa rolnego na prosbe
zainteresowanego.

Przyjmowanie wnioskéw w celu uzyskania zaswiadczenia na bony paliwowe
przystugujace wtascicielom lub dzierzawcom gospodarstw rolnych oraz wydawanie
takich zaswiadczen.

Wystawianie not PK na podstawie rejestru przypisow i odpiséw o operacjach
ksiggowych dokonanych w kazdym miesiacu i przekazywanie ich do ksiegowosci

budzetowej w terminie 7 dni po zakoriczeniu miesigca.




13. Wspotudziat w zwrocie czedci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej przez producentéw rolnych
poprzez naliczanie, wystawienie decyzji i rozliczanie naleznoéci oraz sporzadzanie

obowigzujgcej sprawozdawczosci.

14. Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;j.

15. Dokonywanie potwierdzer zawarcia umowy dzierzawy zgodnie z upowaznieniem.

16. Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.

7.7 Stanowisko ds. realizacji podatkéw i optat

Do zadan stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1

10.
11.

12.

Prowadzenie rachunkowosci podatkéw oséb fizycznych i oséb prawnych (podatek
rolny, podatek od nieruchomosci, podatek le$ny, podatek od érodkéw transportowych).
Prowadzenie wszystkich urzadzen ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Okresowe uzgadnianie kont kwitariuszy i zapiséw w innych urzadzeniach ksiegowych
oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu rachunkowogci podatkowej.
Wspotpraca z dziatami egzekucyjnymi w zakresie terminowego przesytania tytutéw
wykonawczych na zalegajacych podatnikach, aktualizacja tytutéw wykonawczych
znajdujacych sie w dziatach egzekucyjnych.

Biezace analizowanie wptywdw z podatkdéw, podejmowanie odpowiednich érodkéw dla
ich realizacji — likwidacja zalegtosci.

Nadzor nad inkasem naleznosci podatkowych, rozliczanie sottyséw z zainkasowanej
gotowki. Zaktadanie, prowadzenie i zamykanie konto kwitariuszy (bilans).

Prowadzenie na biezaco zapiséw do obliczania wynagrodzer: softysom za inkaso
i wyliczanie tych wynagrodzen.

Wystawianie kwitdw K-103 na dokonywane w kasie urzedu gminy wptat podatkdw,
optat i innych naleznosci.

Prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchoddéw wszystkich drukow Scistego
zarachowania (kwitariusze, KP, KW).

Przechowywanie drukéw Scistego zarachowania w kasie.

Przyjmowanie i weryfikacja dokumentacji skfadanej przez podatnikéw oraz
opracowywanie projektéw decyzji w sprawie umorzehd naleznoéci dotyczacych
zalegtosci podatkowych i odsetek.

Wystawianie zasdwiadczen o zalegtoéciach podatkowych na proébg zainteresowanego.




13.

14.

15.
16.

Sporzadza deklaracje na grupowe ubezpieczenie rodzinne oraz od nieszczesliwych
wypadkow w drodze do pracy i z pracy, rozlicza miesiecznie sktadki.

Prowadzi ewidencje i rozlicza z naleznych optfat za energie elektryczna w tym
najemcow.

Wystawianie faktur VAT, not korygujacych i not ksiegowych.

Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadar.

8. Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym

8.1 Kierownik Referatu ds. Gospodarowania Mieniem Komunalnym

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnosci:

Kierownik ds. gospodarowania mieniem komunalnym petni nadzér nad prawidtowoscia

wykonywanych obowigzkéw w tym referacie:

1
2.

10.
11
12.
13.
14.

15.

Organizacja pracy na podlegtych stanowiskach.

Terminowa i zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawa realizacja zadan przypisanych
Referatowi.

Koordynacja zadari zwigzanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji komunalnych.
Prowadzenie spraw z zakresu obcigzania nieruchomosci gminnych prawem
uzytkowania wieczystego lub innymi ograniczonymi prawami rzeczowymi.

Prowadzenie postgpowan zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci, w tym
dotyczacych zrzeczenia sie nieruchomosci na rzecz Gminy.

Prowadzenie postgpowar zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci.

Prowadzenie postgpowarn w zakresie rozgraniczenia nieruchomosci, podziatu
nieruchomosci, scalenia i podziatu nieruchomosci.

Prowadzenie postepowan zmierzajagcych do zlecenia oszacowania wartoéci
i wyceny nieruchomosci.

Przekazywanie nieruchomosci do korzystania, w tym w najem i dzierzawe.
Udostgpnienie nieruchomosci pod lokalizacje noénikéw reklamowych.

Sporzadzanie decyzji zezwalajgcych na zajecie pasa drogowego.

Regulacja stanéw prawnych nieruchomosci.

Prowadzenie ewidencji nieruchomojci.

Organizowanie i wykonywanie catoksztattu prac zwigzanych z opracowywaniem
i uchwaleniem aktoéw planowania przestrzennego.

Prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.




16.

17

18.

19,

20.

21.

22,

23,

Analiza zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie postepowar zmierzajgcych do wydawania decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu w zakresie inwestycji prywatnych i inwestycji celu
publicznego.

Uzgadnianie projektdw inwestycyjnych w  zakresie inwestycji  prywatnych
i inwestycji celu publicznego.

Przygotowywanie opinii 0 zgodnosci podziatu nieruchomoéci z ustaleniami miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego i innych dokumentéw.

Prowadzenie ewidencji drég, opracowywanie planéw rozwoju drog.

Uzgadnianie projektéw organizacji ruchu.

Przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy i zarzadzen wojta w zakresie
wykonywanych obowigzkdw.

Obstuga e-doreczen jako uzytkownik.

24. Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.

8.2 Zastgpca Kierownika Referatu ds. Gospodarowania Mieniem Komunalnym

Do zadan tego stanowiska naleizy w szczegélnosci:

1.,

Przygotowywanie wymaganych dokumentdw dla udzielenia zaméwienia publicznego
w trybie przewidzianym przepisami o zamdwieniach publicznych.

Przeprowadzanie procedur o zaméwienie publiczne dla zaméwien inwestycyjnych
i remontowych udzielanych przez Wojta.

Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych.

Wspotpraca w zakresie stosowania przepiséw i obowiazujgcych procedur przy
udzielaniu zamoéwien publicznych z jednostkami organizacyjnymi Gminy.
Przygotowywanie uméw z wykonawcami robdt oraz dostawcami towardw i ustug.
Przygotowywanie i realizacja inwestycji komunalnych: przygotowanie dokumentacji,
dokumentdéw formalnych (uméw, zgtoszer, pozwolen, odbiorcéw itp.)

Analiza stanu zagospodarowania przestrzennego, wskazywanie potrzeb zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym oraz analizowanie wnioskéw i wyrazanie opinii
w sprawach o sporzadzenie lub zmiane miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

Udziat w seminariach, spotkaniach i szkoleniach w zakresie dotyczacym pozyskiwania

srodkow finansowych z funduszy zewnetrznych na rozwéj Gminy.




10.
13-

12

14.

Opracowanie przy wspotudziale innych stanowisk pracy whnioskow
w sprawie pozyskiwania Srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej i innych funduszy
zewnetrznych.

Prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania $rodkow pomocowych.

Prowadzenie ewidencji drog.

. Opracowywanie planéw rozwoju drég.

13.

Przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy i zarzadzen wdjta w zakresie
wykonywanych obowigzkdw.

Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.

8.3 Stanowisko ds. ochrony srodowiska

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

10.

11.

Dziatania z zakresu ksztattowania i ochrony $rodowiska.

Whioskowanie o srodki zewnetrzne na cele proekologiczne, w tym dofinansowanie do
utylizacji azbestu.

Ustanawianie i ochrona zieleni, zadrzewien, parkéw gminnych.

Wydawanie wypiséw, wyryséw, zaswiadczeri, informacji itp. o przeznaczeniu terenéw
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego i innych aktéw planowania
przestrzennego.

Prowadzenie  postepowarn w  zakresie ustalania  warunkdéw zabudowy
i zagospodarowania terenu.

Prowadzenie postepowan zwigzanych z ustalaniem wptywu realizacji inwestycji na
srodowisko — wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

Dziatania z zakresu gospodarowania ztozami i kopalinami, w szczegdblnosci: opiniowanie
koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,
opiniowanie planéw ruchu zaktadu gérniczego, opiniowanie kierunkéow rekultywacji,
opiniowanie projektéw prac hydrogeologicznych (lokalizacji studni gtebinowych).
Sprawowanie opieki nad pomnikami i miejscami pamieci, obiektami grobownictwa
wojennego.

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

Przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy i zarzadzen wéjta w zakresie
wykonywanych obowigzkéw.

Obstuga e-doreczen jako uzytkownik.




12. Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.

8.4 Stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie, gospodarki odpadami

i produkcji zwierzecej

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnosci:

s

10.

11.

12.

13.

14.

15:

16.

Przygotowanie zafozeri i opracowanie projektu regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy i jego aktualizacji.

Przygotowanie kampanii informacyjnej dotyczacej gospodarki odpadami.
Wspotuczestniczenie w przygotowaniu udzielenia zamdwienia publicznego na
odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci (opracowanie SIWZ).
Dokonanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi oraz
sporzadzania sprawozdan.

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;.

Kontrola przedsigbiorcéw w zakresie zawierania uméw na odbieranie odpaddéw
komunalnych.

Przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Przyjmowanie od mieszkaricéw reklamacji zwigzanych z odbiorem odpadéw
komunalnych.

Sporzadzanie umoéw uzyczenia pojemnikdw na odpady komunalne.

Kontakt z firma odbierajgcg odpady w sprawach wymagajacych interwencji.

Opieka nad dziatem ,Gospodarka odpadami” na stronie internetowej Urzedu Gminy.
Przygotowanie wnioskéw na wydanie zezwolen na prowadzenie zbierania
i przetwarzania, transportu odpaddw.

Opiniowanie wnioskéw o wydawanie zezwoleri na prowadzenie odzyskiwania lub
unieszkodliwiania odpaddw.

Sporzadzanie decyzji na usunigcie odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania.

Udziat w prowadzonych postgpowaniach egzekucyjnych dotyczgcych optat i kar
naliczanych z tytutu prowadzonej gospodarki odpadami komunalnymi, wspdtpraca
z Referatem Finansowo — Budzetowym w tym zakresie.

Optaty za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska.




17. Prowadzenie monitoringu prawidtowosci realizacji ustawy o utrzymaniu porzadku

i czystosci w Gminie, w tym:

a) monitoring realizacji uméw na wywdz nieczystosci ciektych przez mieszkancow,

b) monitoring realizacji uméw na wywéz odpadéw przez wykonawcéw zadania
(zgodnos¢ z harmonogramem, odbiér odpadéw z PSZOK, odbidr odpaddéw
wielkogabarytowych, prawidtowos¢ wystawianych sprawozdar kwartalnych oraz
kart odpadow i realizacji pozostatych obowigzkéw wynikajacych z ustawy).

4. Kontrolowanie jakosci dostarczanych ustug komunalnych.

5. Wspotpraca z Zaktadem Ustug Komunalnych Gminy Lubanie w zakresie spraw zwiazanych
z przekazywaniem frakcji odpadéw przekazywanych na PSZOK.

- w zakresie rolnictwa, produkcji zwierzecej, ochrony srodowiska w urzedzie gminy

1. Przyjmowanie wnioskéw o dotacje na przydomowe oczyszczalnie $ciekdw.

2. Odbiory i rozliczenia wykonanych oczyszczalni.

3. Prowadzenia ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekdw.

4. Przyjmowanie wnioskow o dotacje Programu ,Ztap deszczéwke” i rozliczanie wnioskdw.

5. Przyjmowanie wnioskdw na dofinansowanie kosztéw zakupu i montazu instalacji

fotowoltaicznej na terenie Gminy Lubanie.

6. Przyjmowanie wnioskéw o rozliczenie dotacji na dofinansowanie kosztéw zakupu

i montazu instalacji fotowoltaicznej na terenie Gminy Lubanie.

7. Przyjmowanie wnioskow o udzielanie dotacji celowej ze $rodkéw budzetu Gminy Lubanie

na dofinansowanie kosztéw wymiany systeméw ogrzewania weglowego na nowe

ekologiczne Zrédfa ogrzewania na terenie Gminy Lubanie.

8. Przyjmowanie wnioskéw o rozliczenie dotacji na dofinansowanie kosztéw wymiany

systemow ogrzewania weglowego na nowe ekologiczne 7rédta ogrzewania na terenie Gminy

Lubanie.

9. Informacje o posiadaczach i hodowcach zwierzat podlegajacych ochronie.

10. Wspdtpraca przy zwalczaniu zakaznych choréb zwierzecych.

11. Profilaktyka weterynaryjna i upowszechnianie higieny pozyskiwania produktdow

zwierzecych.

12. Wspotpraca z lekarzem weterynarii.

13. Administracja w zakresie fowiectwa, wspodtdziatanie z dzierzawcami lub zarzgdcami

obwodéw towieckich w zagospodarowywaniu towieckim gminy.




14. Ochrona roslin uprawnych przed szkodnikami i chwastami.
15. Realizacja zadan dotyczacych zwalczania klesk zywiotowych w rolnictwie, szacowanie
szkdd  powstatych w uprawach rolnych z powodu niekorzystnych  warunkow
atmosferycznych, sporzgdzanie protokotéw i obliczanie strat.
16. Opracowywanie projektdw uchwat Rady i zarzadzen Woéjta w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw, wykonywanie zarzadzen.
17. Realizacja zadar wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony przyrody w tym:
a) w zakresie wycinki drzew i krzewdw,
b) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw,
¢) przyjmowanie zgtoszen
d) lustracja terenowa celem zakwalifikowania drzew i krzewéw do wycinki,
17. Nadzorowanie i zlecenie dziatan w zwigzku z wycinka drzew i krzewéw przy drogach na
terenie Gminy:
a) naliczanie optat za usunigcie drzew lub krzewdw,
b) naliczanie kar pienigznych za wycinke drzew lub krzewéw bez wymaganego zezwolenia oraz
za zniszczenia.
18. Zaktadanie nowych zadrzewier i ich pielegnacja;
19. Prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg maku i konopi.
20. Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.
8.5 Stanowisko ds. energetyki i inwestycji komunalnych
Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnosci:
1. Wspotpraca z gestorami sieci energetycznych (zakup energii elektrycznej, dystrybucja
energii elektrycznej, oswietlenie gminne, itp.).
2. Wspotpraca z grupg zakupowa energii, w tym przygotowywanie danych do przetargu.
=3 Przygotowywanie i realizacja inwestycji komunalnych: przygotowanie dokumentacji,
dokumentoéw formalnych (uméw, zgtoszen, pozwoler, odbiordw, itp.).
4. Zaktadanie ksigzek obiektéw budowlanych dla zakoAczonych inwestycji, prowadzenie
ksigzek obiektow (przygotowanie zlecen na przeglady, rozliczanie wykonanych przeglagddéw).
5. Wspotpraca ze stanowiskiem odpowiedzialnym za pozyskiwanie funduszy
zewngtrznych (w zakresie przygotowania dokumentacji inwestycji).
6. Wspotpraca ze stanowiskiem odpowiedzialnym za planowanie i zagospodarowanie

przestrzenne (w zakresie wydawania zaswiadczen, prowadzenia procedur planistycznych).




7. Prowadzenie spraw z zakresu publicznego transportu zbiorowego.

8. Wspotpraca ze stanowiskiem odpowiedzialnym za gospodarke nieruchomosciami,
prowadzenie spraw dotyczacych nabywania, sprzedazy nieruchomosci, wyptaty odszkodowan.
9. Rejestr pozwoleri na amatorski potéw ryb w zbiorniku wodnym w Sarndwce.

10. Przygotowywanie projektdw zarzadzen Wojta w zakresie wykonywania swoich
obowigzkéw oraz projektéw uchwat rady gminy.

11. Sporzadzanie deklaracji VAT dla Urzedu Gminy.

;8 Sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT na podstawie deklaracji czgstkowych jednostek
organizacyjnych.

13. Kontrola prawidtowosci wystawianych faktur VAT przez poszczegdlne jednostki

organizacyjne.

14. Weryfikacja podatku naliczonego VAT z otrzymywanych faktur zakupu.
15. Ustalenie prewspdtczynnika VAT na kazdy rok podatkowy dla Gminy.
16. Rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspotczynnika oraz zastosowaniu

struktury sprzedazy.

17. Odliczanie podatku naliczonego wg rocznej struktury sprzedazy.

18. Kontrola prawidtowosci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych do
Ministerstwa Finanséw za pomocg Jednolitego Pliku Kontrolnego.

19. Miesieczne uzgadnianie z pracownikiem ds. dochoddw budzetowych wptywéw
z tytutu dochoddw nieprzypisanych (podatku VAT).

20. Prowadzenie rozliczed w ramach scentralizowanego podatku VAT oraz informowanie
Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy o zmianie przepiséw podatku VAT.

21. Przygotowywanie i aktualizacja procedur wewnetrznych i instrukcji zwigzanych

z podatkiem VAT (zarzadzenia, regulaminy).

22, Przygotowywanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie
podatku VAT.

23. Bezposrednia wspétpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT.
24, Fachowe i rzetelne udzielanie informacji stronom oraz innym podmiotom w zakresie

podatku VAT.
25: Pozostate zadania wynikajace z rozliczen podatku VAT.

26, Raportowanie schematéw MDR.

27. Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.




9. Samodzielne stanowiska pracy
9.1 Stanowisko ds. organizacyjnych

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnosci:
1. Zabezpieczenie obstugi pracy Wdijta.

24 Przygotowywanie pomieszczen, organizacja i obstuga spotkan, zebrar, narad

organizowanych przez Wdijta.

3. Obstuga kancelaryjno- biurowa Urzedu.

4. Dekretacja pism wptywajgcych w przypadku nieobecnosci Wojta lub Sekretarza
Gminy.

5. Przyjmowanie, rozdziat, rejestracja, wysytanie korespondencji i przesytek zgodnie

z Instrukcjg Kancelaryjna.

6. Obstuga e-doreczen jako uzytkownik.

7. Obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych oraz wspétpraca z operatorem
sieci telekomunikacyjnej w zakresie telefonizacji urzedu.

8. Zamawianie, wydawanie i prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem
pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami.

0. Wdrozenie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej

i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

10. Wspdtudziat w aktualizacji stron w Internecie po$wieconych pracy Urzedu,

11. Prowadzenie listy obecnosci.

17 Prowadzenie ewidencji obecnosci czasu pracy, spraw urlopowych pracownikéw.

13. Prowadzenie zeszytu wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

14. Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich.

15} Wystawianie i prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu

i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

16. Catosc prac zwigzanych z obstugg sekretariatu, a w szczegélnosci:

a) dbanie o zakupy na potrzeby sekretariatu;

b) obstuga gosci i interesantéw;

c) dbanie i odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie.

16. Zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz w Cczasopisma i gazety.

17. Zaopatrywanie Urzedu w $rodki czystosci.




18. Prowadzenie spraw oraz rejestru obwieszczen wywieszanych na tablice ogtoszen
w Urzedzie Gminy od Komornikéw Sgdowych oraz Sadéw Rejonowych w sprawie licytacji
nieruchomosci, obwieszczer w sprawie terminu opisu i oszacowania nieruchomoéci.
19. Ochrona zwierzat gospodarskich i domowych w tym: prowadzenie rejestru zgtoszen od
mieszkancow o bezdomnych psach i kotach, wyjazdy w teren na interwencje w przypadku
zgtoszenia bezdomnego psa lub kota, opracowywanie corocznego Programu opieki nad
zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Lubanie,
stata wspétpraca z Lekarzem Weterynarii i Posterunkiem Poligji.
20. Obstuga poczty elektronicznej e-mail sekretariatu.
21. Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.
9.2 Stanowisko ds. obstugi rady gminy, samorzadéw wiejskich i dziatalnoéci gospodarczej,
archiwum zaktadowego
Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnosci:
1. Wykonywanie czynnosci kancelaryjno — technicznych zwigzanych z obstugg rady,

komisji oraz radnych.

2. Przygotowywanie materiatéw przewodniczacemu rady do prowadzenia sesji.
3s Sporzadzanie protokotéw z Sesji Rady Gminy i komisji.
4, Przekazywanie podjetych uchwat Wojewodzie Kujawsko — Pomorskiemu, Regionalnej

Izbie Obrachunkowej w Bydgoszczy oraz wysytanie wnioskéw o publikacje uchwat.

5. Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy.

6. Wykonywanie zadan organizacyjnych zwigzanych z wyborami samorzadow wiejskich,
oraz wyboréw na tawnikéw Sadéw Powszechnych.

7. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustaw o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,
przepisy wprowadzajgce ustawe o swobodzie dziatalnoéci oraz innych przepiséw dotyczacych
problematyki zwigzanej z rejestracjg i prowadzeniem ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

8. Przyjmowanie od oséb fizycznych wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, przeksztatcenie wniosku o wpis do CEIDG na forme
dokumentu elektronicznego.

9. Prowadzenie rejestracji sktadanych wnioskéw CEIDG.

10. Dokonywanie archiwizacji wnioskéw CEIDG oraz dokumentacji z nim zwigzanej

zgodnie z art. 26 ust. 5 ustawy o swobodzie dziatalno<ci gospodarczej.




1 o 8 Przygotowywanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do ewidencji dziatalnoéci
gospodarczej.
12. Przygotowywanie zaswiadczeri potwierdzajacych okres petnienia funkcji softysa,
o ktorym mowa w art. 4 ust. 3 pkt. 1 ustawy z dnia 26 maja 2023 r. o $éwiadczeniu pienieznym
z tytutu petnienia funkcji softysa, a takze postanowieri odmawiajacych wydanie takiego
zaswiadczenia.
13. Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, decyzji Woéjta oraz innych
dokumentéw dla potrzeb Rady Gminy i Wéjta w zakresie prowadzonych spraw.
14. Organizacja i prowadzenie archiwum Urzedu Gminy: przyjmowanie akt do archiwum
zgodnie instrukcjg kancelaryjna, archiwizacja akt — kategorie archiwalne akt i sposoby ich
oznaczania.
15. Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.
9.4 Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw wojskowych
Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnosci:
1) Przyjmowanie zgtoszeri pobytu statego i czasowego.
2) Przyjmowanie zgtoszeri wymeldowan z pobytu statego i czasowego.
3) Przyjmowanie zgtoszeri wyjazdu oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej
Polskiej.
4) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych pobyt staty i Czasowy.
5) Udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru
cudzoziemcow.
6) Sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych.
7) Przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL.
8) Przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego.
9) Weryfikacja danych zawartych we wniosku o wydanie dowodu osobistego.
10) Wydawanie dowoddéw osobistych.
11) Wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.
12) Prowadzenie dokumentacji kopert dowodowych.
13) Udostepnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowodéw osobistych oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

14) Sporzadzanie rejestru oddzielnie dla kazdego rocznika mezczyzn i kazdego rocznika

kobiet zamieszkatych na terenie Gminy na potrzeby kwalifikacji wojskowej,




15) Przygotowywanie i przeprowadzanie corocznej kwalifikacji  wojskowej o0séb
zamieszkatych na terenie Gminy.

16) Ustalanie miejsca pobytu 0sdb, ktére nie zgtosity sie do kwalifikac;ji wojskowe;j.

17) Prowadzenie bazy ewidencji ludnosci w systemie informatycznym.

18) Prowadzenie korespondencji w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci.

19)Praca w Systemie Rejestréow Panstwowych z wykorzystaniem aplikacji Zrédto,
Centralnego Rejestru wyborcow.

20) Sporzadzanie migracji aktéw stanu cywilnego z wykorzystaniem aplikacji Zrédto.

21) Przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru porzagdkowego nieruchomosci.

22) Obstuga ustugi eGmina z modutami iMAPA, iMPZP oraz nadzoru w celu nadawania
numerow porzadkowych posesiji.

23) Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.

9.4 Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

- w zakresie Obrony Cywilnej:

1. planowanie przedsiewzie¢ Obrony Cywilnej oraz opracowywanie i aktualizacja Planu

Obrony Cywilnej Gminy,

2. planowanie i organizacja systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci,

3. realizowanie zarzadzen i wytycznych Starosty Powiatu Wioctawskiego - Szefa Obrony

Cywilnej Powiatu,

4. planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki ochrony osobistej i

umundurowanie,

5.branie udzialu w szkoleniach, ¢éwiczeniach i treningach z zakresu obrony cywilnej,

organizowanych przez organ nadrzedny oraz organizowanie wtasnych przedsiewzieé¢ w tym

zakresie,

6. prowadzenie dokumentacji sprzetu obrony cywilnej,

7. przygotowywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczeri finansowych

dotyczacych spraw obrony cywilnej,

8. wspotpraca z innymi organami administracji rzadowej, samorzgdowej, organami kontroli,

organizacjami spotecznymi w zakresie obrony cywilnej,




- w zakresie spraw obronnych

1.wykonywanie zadari na rzecz obronnosci kraju, wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy,

2. wspotdziatanie w realizacji zadar obronnych z poszczegdlnymi jednostkami na terenie
Gminy,

3. opracowywanie zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan
obronnych,

4. opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takie organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j,

5. opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a takze stosownych planéw i programoéw obronnych,

6. opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia funkcjonowania Gminy
na potrzeby obronne,

7. realizacja przedsiewzie¢ Wojta zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania,
zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyiszych stanach gotowosci obronnej
panstwa,

8. opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia Wojta wprowadzajgcego w/w regulamin w zycie,

9. opracowywanie i biezagce uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadar obronnych w wyzszych stanach gotowoéci obronnej,

10. opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru, Akcji Kurierskiej,

11. organizacja punktu kontaktowggo HNS,

12. analizowanie wnioskéw wojsk“owych komendantéw uzupetnieri w sprawie $wiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyz;ji
0 przeznaczeniu 0s6b lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

13. prowadzenie dokumentacji z zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych oraz przestanie
do Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszczy corocznych zestawier
Swiadczer osobistych i rzeczowych wg obowigzujacych wzoréw i zalecen,

- w zakresie Zarzgdzania Kryzysowego,

1. opracowanie i biezgce aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy,

2. prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Gminnego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego,




3. usprawnianie organizacji tacznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

4. wspofpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego we

Wtoctawku,

5. biezace monitorowanie, planowanie, zapobieganie i usuwanie skutkéw zagrozen, w tym

zagrozen terrorystycznych na terenie Gminy,

6. realizacja zaleceri do Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

7. opracowywanie i przedktadanie Staroscie Wtoctawskiemu do zatwierdzenia Gminnego

Planu Zarzadzania Kryzysowego,

8. organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na

potencjalne zagrozenia.

9. Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.

9.5 Stanowisko Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktdrzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub paristw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiazkéw, dziatania zwigkszajgce swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35.

4. Wspotpraca z organem nadzorczym.

5. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktédrych mowa w art. 36, oraz

w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;




10.
11

12,
13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

Petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

Dokonywanie zgtoszeri naruszenia ochrony danych do organu nadzorczego oraz
zawiadomienie osoby, ktérej dane dotycza.

Zgtaszanie Administratorowi naruszenia ochrony danych.

Prowadzenie ewidencji naruszert ochrony danych osobowych oraz dokumentac;ji
Prowadzenie rejestru podmiotdéw, z ktérymi zawarto umowy powierzenia przetwarzania
danych oraz sporzadzanie umoéw powierzenia danych.

Prowadzenie rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
Wsparcie techniczne dla pracownikéw w zakresie probleméw zwigzanych ze
srodowiskiem teleinformatycznym.

Dbanie o zabezpieczenie systemoéw informatycznych i urzadzer przenoénych.
Dopilnowanie, aby hasta uzytkownikéw byty trzymane w tajemnicy, réwniez po uptywie
terminu ich waznosci.

Dopilnowanie, aby identyfikatory osdb, ktére utracity uprawnienia do przetwarzania
danych osobowych zostaty natychmiast wyrejestrowane, a ich hasta uniewaznione.
Zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania.

Zgtaszanie i obstuga awarii oprogramowania komputerowego we wspdtpracy
z zewnetrznymi dostawcami.

Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Urzedu.

Promocja gminy poprzez umieszczanie na stronie internetowej informacji o gminie
i wydarzeniach gminnych.

Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.

9.6. Kierowca samochodu

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1 Utrzymywanie w pefnej sprawnosci technicznej powierzonego samochodu
osobowego,

2. Prowadzenie, eksploatacja i obstuga codzienna powierzonych pojazdéw,

3. Prowadzenie wymaganej oddzielnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczania kart

drogowych i kart pracy pojazddw.




4, Zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontéw pojazdu.
5. Utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym urzadzen zainstalowanych wewnatrz
powierzonych pojazdéw.
6. Zapewnienie bezpiecznych warunkdw jazdy pasazerom oraz przestrzeganie
obowigazujgcych przepiséw w zakresie prowadzenia i eksploatacji pojazdow.
7. Terminowe przeprowadzanie przegladu technicznego samochodu.
8. Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.
9.7 Stanowisko ds. deklaracji i optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnosci:
- w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi w gminie:
Obstuga biezacych spraw zwigzanych z systemem gospodarki odpadami komunalnymi
w tym:
41 Przyjmowanie od mieszkaricow reklamacji zwigzanych z odbiorem odpadéw

komunalnych.

2. Kontakt z firmg odbierajgca odpady w sprawach wymagajacych interwencji.

3. Sporzadzanie okresowych sprawozdan zwigzanych z systemem gospodarki odpadami
W gminie

4. Obstuga spraw finansowych zwigzanych z gospodarka odpadami w tym:

- ewidencja optat zagospodarowanie odpadéw komunalnych,
- ewidencja zmian w deklaracjach o wysokosci optaty za odbiér i gospodarowanie
odpaddéw komunalnych,
- przekazywanie do dziatu ksiegowosci informacji o wptatach, przypisach/odpisach,
zalegtodci z tytutu optat za odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych oraz
sprawozdan kwartalnych RB-27,
- prowadzenie egzekucji naleznosdci z tytutu optat za odbiér i zagospodarowanie
odpaddéw komunalnych,
54 Obstuga programu komputerowego Comtel Odpady 2013.
6. Opieka nad dziatami ,,Gospodarka odpadami na stronie internetowej Urzedu Gminy.
- W zakresie zadan zwigzanych z prowadzeniem srodkéw trwatych w urzedzie gminy:
1. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych w programie komputerowym , GROSZEK”

i ksiedze Srodkow trwatych.




2. Wystawianie dokumentéw zwigzanych z przyjeciem, przekazaniem, uzyczeniem

sktadnikéw mienia.

3. Sporzadzanie sprawozdari SG-01 w zakresie érodkéw trwatych.

4. Przygotowywanie zestawieri mienia do ubezpieczenia.

5. Obliczanie odpiséw amortyzacyjnych dla poszczegélnych érodkéw trwatych.

6. Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.

9.8 Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy
Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1. Petnienie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,
2. Przeprowadzanie szkoleri wstepnych dla pracownikéw nowo przyjetych oraz szkolen
okresowych dla wszystkich pracownikéw z dziedziny BHP i p.poz.,
3. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisdw i zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy, ze szczegdinym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych
sq zatrudnione kobiety w cigzy, karmigce dziecko piersig, niepetnosprawni, pracownicy
wykonujacy prace zmianowa, oraz osoby fizyczne wykonujgce praca na innej podstawie niz
stosunek pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,
4. Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,
5. Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczeistwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsigwzieé technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawe warunkow pracy,
6. Przygotowywanie na potrzeby jednostki informacji o stanie bhp,
7. Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadah oséb kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,
8. Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskdw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznogci wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,
9. Udziat w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkoéw do i z pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoéci tych wypadkdw oraz zachorowan na

choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,




10. Doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
11. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg,
12. Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwiasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

13. Reprezentowanie Zamawiajacego przed organami kontrolujagcymi z zakresu BHP,

14. Wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej, zadan wynikajacych z obowigzujacych
w zakresie BHP przepisdw prawa w zakresie wtasciwym dla Zamawiajacego.

15. Zapoznanie pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi (szkolenia).

16. Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.

9.9. Obstuga prawna

3. Obstuge prawng Urzedu zapewnia radca prawy podlegty bezposrednio Wéjtowi.

2. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

b) wydawanie opinii prawnych oraz udzielenie pomocy prawnej w zakresie stosowania
Kodeksu Postepowania Administracyjnego i innych przepisdw prawa,

¢) wydawanie opinii prawnych dla komérek organizacyjnych Urzedu nastepuje na wniosek
pracownika, ktory przedstawia stan faktyczny sprawy i wskazuje przepisy budzace watpliwosci
interpelacyjne,

d) wydawanie opinii prawnych na pismie,

e) opiniowanie projektéw aktéw prawnych Wdjta i Rady Gminy oraz uméw i zawieranych
porozumien co do zgodnosci z przepisami prawa,

f) zapewnienie obstugi prawnej w trakcie obrad sesji Rady Gminy,

g) prowadzenie zastepstwa procesowego przed sgdami,

h) wykonywanie innych zadar wynikajacych z przepiséw ustawy o radcach prawnych.

10. Stanowiska pomocnicze i obstugi:

1. Pomoc administracyjna.
2. Robotnik gospodarczy.
3. Sprzataczka - pracownik gospodarczy

Do zadan stanowisk (1-3) wymienionych w punkcie 10 nalezy podejmowanie dziatar zgodnie

z zakresami czynnosci.




11. Petnomocnicy Waéjta: pefnomocnik ds. informacji niejawnych

11.1. Petnomocnik ds. informacji niejawnych

Do zadan petnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

15

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow 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 piec lat) kontrola ewidencji,
materiatow i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuibe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmédwiono wydania

poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.




