Zarzadzenie Nr 0050.115.2023
Wéjta Gminy Lubanie
z dnia 29 grudnia 2023 roku

w sprawie nadania 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

2023 r. poz. 40, 572, 1463, 1688)

Wjt Gminy Lubanie nadaje

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lubanie stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traca moc Zarzadzenie NR 0050.16.2022 z dnia 14 lutego 2022 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lubanie, Zarzgdzenie NR 0050.21.2023 z dnia
22 marca 2023 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lubanie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi oraz Kierownikom
Referatow.

8§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




Uzasadnienie
Zgodnie z trescig art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
organizacje i zasady funkcjonowania urzedu gminy okresla regulamin organizacyjny.
Obowigzujacy dotychczas Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lubanie zostat nadany
Zarzadzeniem NR 0050.16.2022 z dnia 14 lutego 2022r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Lubanie ze zmianami. Majac na uwadze potrzebe
dostosowania zapisdw regulaminu do istniejacych potrzeb w zakresie wykonywania zadan
gminy oraz optymalizowania tych zadan, koniecznos¢ wzmocnienia obszaru zarzadzania
informacja oraz wprowadzenie nowych zadan natozonych na samorzad przepisami prawa,
zasadnym jest nadanie regulaminu w nowym brzmieniu. Przyjete rozwigzania pozwolg na
sprawne zarzadzanie Urzedem Gminy Lubanie, jego poszczegélnymi komadrkami
organizacyjnymi, co w konsekwencji prowadzi¢ bedzie do usprawnienia jego funkcjonowania.

Podpisanie zatem zarzgdzenia w zaproponowanym brzmieniu jest w petni uzasadnione.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Lubanie
z dnia 29.12.2023r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lubanie

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lubanie okre$la organizacje, zasady

funkcjonowania i tryb pracy Urzedu Gminy, a w szczegdlnosci:

1.  Strukture organizacyjng Urzedu,

2. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,

3. Zadaniai kompetencje kierownictwa Urzedu,

4.  Zakres dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

5. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawa miejscowego,

6. Zasady obstugi petentéw,

7.  Zasady podpisywania pism i decyzji,

8. Obieg dokumentéw urzedowych,

9. Tryb pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Lubanie jest mowa o:

1. gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lubanie,

2. statucie, nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Lubanie,

3. regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lubanie,
4. radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lubanie,

5. wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Lubanie i Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

6. zastepce, nalezy przez to rozumiec Zastepce Waojta Gminy Lubanie

7. urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lubanie,

8. sekretarzu, nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Lubanie,

9. skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Lubanie,

10. komérce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ referat lub jednoosobowe

samodzielne stanowisko pracy,



11. gminne jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne Gminy Lubanie,

12. kierowniku, nalezy przez to rozumieé, osobe kierujgca referatem.

ROZDZIAL I
ZAKRES DZIAtANIA | ZADANIA URZEDU

§ 3. 1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna.

2. Urzad zapewnia kazdemu obywatelowi dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego
dziatalnosci z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajgcych z ustaw.

3. Przyjeta w Urzedzie formg informowania obywateli o dziatalnosci Urzedu jest Biuletyn
Informacji Publiczne;j.

§4. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet.

§5. 1. Urzad zapewnia Radzie Gminy Lubanie warunki do petnienia funkcji organu
stanowigcego i kontrolnego.

2. Urzad zapewnia obywatelom mozliwosé sktadania skarg i wnioskow dotyczgcych
funkcjonowania Urzedu.

3. W celu zapewnienia sprawnej i prawidtowej realizacji zadan referaty oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach wspodtdziatajg ze sobg oraz z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

§ 6. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Wéjt wykonuje

zadania:

1) wtasne gminy;

2) zlecone ustawami z zakresu administracji rzagdowej, a takze z zakresu organizacji

i przygotowania wyboréw powszechnych i referendéw;

3) z zakresu administracji rzagdowej, ktore zostaty przejete na podstawie porozumien

z organami tej administracji;

4) z zakresu wtasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, ktére zostaty przejete na
podstawie porozumien z tymi jednostkami.

2. Urzad dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego oraz aktow

prawnych stanowionych przez Rade i Wéjta.



§7. 1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2.W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) Przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyz;ji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy

2) Wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznief czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy

3) Zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

4) Przygotowanie projektéw uchwat Rady

5) Realizacja obowiazkéw i uprawniefn wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady
Gminy i zarzadzen Wajta

6) Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy

7) Prowadzenie zbioréw przepisdw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu

8) Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegélnosci:

a) Przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji

b) Prowadzenie wewnetrznego obiegu akt

c) Przechowywanie akt

d) Przekazywanie akt do archiwéw

9) Realizacja obowigzkéw i uprawniern stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 8. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy przy pomocy, ktérej Wéjt wykonuje swoje
zadania.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedziba Urzedu miesci sie w miejscowosci Lubanie 28 A.

4. Terenem dziatania Urzedu jest obszar Gminy Lubanie.

§9. 1. Pracg Urzedu kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw

referatow oraz oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.



2. Sekretarz Gminy w zakresie zadan ustalonym przez Wodjta zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.

3. Podczas nieobecnosci w pracy Wodjta, powodowanych chorobg, urIope‘m lub innymi
przyczynami, zastepstwo petni — Zastepca.

§10. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. W0jt jest przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy.

3. Bezposrednim przetozonym Sekretarza i Skarbnika Gminy jest Waijt.

§11. 1. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:

1) wyboru;
2) powotania;
3) umowy o prace.

2. Okreslone przez Wdjta zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub

umowy o dzieto.

ROZDZIAL 11l
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§12. 1. Woijt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Strukture organizacyjng Urzedu Gminy stanowig:

1)Kierownictwo Urzedu Gminy, w sktad ktérego wchodza:

a)Wajt Gminy - W,

b) Zastepca —ZW,

c) Skarbnik Gminy - SG,

d) Sekretarz Gminy (oznaczony symbolem ,SG”),

e) Kierownicy Referatu,

f) Zastepca Skarbnika,

g) Zastepca Kierownika Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym.

2) Referaty Urzedu oraz komérki rownorzedne oznaczone sg nastepujgcymi symbolami:

a) Urzad Stanu Cywilnego - oznaczony symbolem ,USC",



b) Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym - oznaczony symbolem ,GMK",

c) Referat Finansowo - Budzetowy - oznaczony symbolem ,,FiB",

§13. 1. W sktad Urzedu wchodzg referaty oraz nastepujgce stanowiska pracy, ktérym nadaje
sie symbole do oznakowania spraw:

1) referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym (GMK), w skfad ktérego wchodza
nastepujgce stanowiska pracy:

- Kierownik Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym

- Zastgpca Kierownika Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym

- ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie, gospodarki odpadami i produkcji zwierzecej
- ds. ochrony $rodowiska

- ds. energetyki i inwestycji komunalnych

2) referat Finansowo - Budzetowy (FiB)

- ds. obstugi kasy

- ds. wymiaru podatkdéw i optat

- ds. realizacji podatkéw i optat

- ds. wydatkéw budzetowych

- ds. dochodéw budzetowych

- ds. ubezpieczen spotecznych i ksiegowosci budzetowe;j

3) Samodzielne stanowiska pracy:

- ds. ewidencji ludnosci i spraw wojskowych (EL)

- ds. obrony cywilnej (OC)

- ds. organizacyjnych (OR)

- ds. obstugi Rady Gminy, samorzadéw wiejskich i dziatalno$ci gospodarczej oraz archiwum
zaktadowego (RG) i (Dz.G)

- ds. deklaracji i optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

- Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0DO)/ Kierowca samochodu

- ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)

- Radca Prawny (RP)

4) Stanowiska gospodarcze:

- Robotnik gospodarczy

- sprzataczka- pracownik gospodarczy

5) Petnomocnicy Waijta:



- petnomocnik ds. informacji niejawnych

3. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do
Regulami‘nu.

4. Pracg referatéw kierujg kierownicy, ktérzy nadzorujg i ponosza odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe i terminowe realizowanie spraw przypisanych do wtfasciwosci referatow,
natomiast dla samodzielnych stanowisk pracy nadzoér nad prawidtowoscia wykonywania zadan
petni Sekretarz.

5. Podczas nieobecnosci kierownika referatu zastepstwo petni jego zastepca a w przypadku
braku zastepcy wyznaczony przez Kierownika pracownik. W przypadku samodzielnych
stanowisk pracownik z tego pokoju w uzgodnieniu z Sekretarzem.

6. Zastepstwo i jego zakres ustala w uzgodnieniu z Wéjtem, Kierownik Referatu lub Sekretarz
w opracowanym dla danego pracownika zakresie czynnosci.

§14. 1. Urzad jest czynny w dniach i godzinach:

a) Poniedziatek, sroda, czwartek — godz. 7.30 - 15.30

b) Wtorek — godz. 7.30-17.00

c) Pigtek —godz. 7.30 — 14.00

2. Kasa Urzedu obstuguje interesantow w dniach i godzinach pracy Urzedu:

a) Poniedziatek, sroda, czwartek — godz. 8.00 — 13.30

b) Wtorek — godz. 8.00 — 14.30

c) Pigtek — godz. 8.00 —12.30

§15. 1. Celem wtasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancéw o zasadach
pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduja sie:

a) tablica ogtoszen urzedowych oraz ogtoszen informacyjnych i sagdowych oraz przepisow
gminnych;

b) informacyjny portal internetowy Urzedu Gminy Lubanie, dla domeny: lubanie.com;

c) tabliczka informacyjna na drzwiach Urzedu o godzinach pracy Urzedu;

d) tabliczka informacyjna przy drzwiach sekretariatu o dniach przyjmowania interesantow
przez Wojta;

e) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajace: nr pokoju, nazwa
stanowiska pracy lub referat. Tabliczki s3 dostosowane do 0séb niepetnosprawnych.

§ 16. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla rozporzgdzenie Prezesa

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych



rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

2. W referatach obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego rzedu
stanowigcy zatgcznik do instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w ust. 1.

3. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych
znajdujaca sie w Referacie Finansowo - Budzetowym.

§17. 1.W Urzedzie przeprowadzana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

2.Kontrola wewnetrzna ma na celu sprawdzanie prawidtowosci dziatania i wykonywania zadan
realizowanych przez pracownikdw.

3.Kontrole zewnetrzne moga by¢ prowadzone w Urzedzie przez upowaznione organy

dziatajace na podstawie odrebnych przepisow.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 18. 1. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,

3) jednoosobowego kierownictwa,

4) kontroli wewnetrznej,

5) wzajemnego wspotdziatania.

§ 19. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadarn Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa oraz zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 20. 1.Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem.
2.Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami ustawy prawo zamowien publicznych.

§ 21. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na wydawaniu polecen stuzbowych i stuzbowym
podporzadkowaniu, podziale czynnosci na pracownikédw oraz ich indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.



2. Urzedem kieruje Wajt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Woéjtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych referatéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy
realizacje ich zadan. Ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem.

4. Samodzielne stanowiska pracy realizujag przydzielone im zadania i ponosza za nie
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem i Sekretarzem.

§ 22. 1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw
prawa i mniejszego regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Referaty sg zobowigzane do wspodtdziatania z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

3. Do wspolnych zadan referatdw, poszczegdélnych stanowisk pracy i innych jednostek
organizacyjnych nalezg w szczegdélnosci:

1) Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,
2)Dbatos¢ o  wykonywanie zadan  publicznych oraz o  $rodki  publiczne
z uwzglednieniem intereséw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,
3)Zapewnienie  wfasciwej i terminowej realizacji zadan wtasnych, zleconych
i powierzonych,

4)Wspotdziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na
terenie gminy,

5)Wspotdziatanie z organami rzgdowej administracji ogélnej, z samorzagdem wojewddztwa
i samorzgdem powiatowym,

6)Rozpatrywanie wedtug wtasciwosci skarg, wnioskow i interpretacji

7)Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich i rocznych programéw rozwoju gminy
w zakresie swojego dziatania,

8)Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

9)Zapewnienie sprawnej obstugi obywateli, umiejetnosci wiasciwego kontaktowania sie
z mieszkancami,

10)Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu,
11)Biezace doksztafcanie sie w zakresie znajomosci przepiséw prawnych i wzajemne
informowanie sie o zmianach,

12)Opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Waijta oraz ich wykonywanie.



ROZDZIAL V
ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU, REFERATOW | SAMODZIELNYCH
' STANOWISK PRACY

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

Do zakresu zadan Woéjta naleiy kierownictwo i nadzér nad catoscig spraw zwigzanych
z dziatalnoscia Gminy i Urzedu, a w szczegdlnosci:

Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i Urzedu,

Reprezentowanie Gminy i urzedu na zewnatrz,

Przedstawianie Radzie Gminy projektow uchwat oraz sprawozdan z ich wykonania,
Nadzorowanie realizacji zadan powierzonych z zakresu administracji rzagdowej
i samorzadowej,

Ustalenie polityki kadrowej i ptacowej Urzedu,

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
Podejmowanie decyzji w zakresie zadan z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa publicznego,
Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a w szczegdlnosci:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy,

b) nagrodzenia, awansowanie i przeszeregowywanie pracownikow i kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy,

C) stosowanie kar przewidzianych w kodeksie Pracy oraz rozpatrywanie odwotan od

natozonych kar,

d) zadanie ztozenia o$wiadczen majatkowych przewidzianych przepisami prawa,

e) delegowanie w podrdze stuzbowe,

f) udzielanie urlopow,

g) organizowanie dziatalnosci socjalnej oraz administrowanie zaktadowym funduszem

Swiadczen socjalnych,



h) nadzorowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisow
o ochronie przeciwpozarowej, bezpieczenstwie i higienie pracy,

i) nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie
danych osobowych,

j)wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

k) sprawowanie ogdélnego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem przez

pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu kontroli w Urzedzie,

m) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

n) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

0) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa.
P) Wjt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych.

q) Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu

sekretarzowi gminy.

r) Wojt moze upowazni¢ sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan,

w szczegolnosci z zakresu zapewnienia wiasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania

polityki zarzagdzania zasobami ludzkimi.

S) Wjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

t) petni réwniez funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Do zakresu zadan Zastepcy Wdjta nalezy: Zastepca Wojta wykonuje obowigzki Waéjta w

razie jego dfuzszej nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkdw.
Zastepca wydaje decyzje w indywidualnych w sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz sktada oswiadczenia woli na podstawie odrebnych upowaznien Wdijta.
Zastepca skfada w imieniu Gminy, w przypadku udzielenia petnomocnictwa przez Woijta,
oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem.

3. Do kompetencji Sekretarza Gminy/Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy

w szczegolnosci:

1) Sekretarz Gminy zapewnia warunki dla sprawnego funkcjonowania Urzedu.



2) Sekretarz kontroluje dziatalno$¢ poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie.

3) Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

a) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatari podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne, nadzér nad przeptywem informacji publicznych i analiza warunkéw
pracy w Urzedzie,

b) sprawowanie nadzoru oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania
i znajomosci przez pracownikéw urzedu: Instrukcji Kancelaryjnej, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Polityki Bezpieczenstwa Informacji, Kodeksu
postepowania administracyjnego, przepiséw bhp, p.poz., ustaw o ochronie informacji
niejawnych i ochronie danych osobowych oraz innych aktéw regulujgcych prace urzedu
i sprawnego obiegu dokumentdw.

c) nadzér nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
i prawidtowej obstugi petentdw,

d) nadzér nad wykonaniem Uchwat Rady Gminy,

e) nadzor nad ewidencja zarzadzen Wdijta,

f) nadzér nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostepnienie ich do wgladu,

g) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu.

h) nadzér nad ewidencjonowaniem udzielanych petnomocnictw i upowaznien

i) organizowanie i nadzér nad prowadzeniem naboru na wolne stanowiska urzednicze

j) organizowanie przebiegu stuzby przygotowawczej,

k) koordynowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z: wyborami: Prezydenta RP, do Sejm
i Senatu, Samorzagdowymi, tawnikow Sagdéw Powszechnych, przeprowadzeniem referenddw:
ogolnokrajowego i lokalnego, przeprowadzeniem spiséw powszechnych,

I) podejmuje dziatania dla zapewnienia bezpieczernstwa danych osobowych,

m) gromadzenie protokotéw pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych
w Urzedzie, prowadzenie ksigzki kontroli oraz terminowej realizacji wnioskow pokontrolnych,
n) wspotpraca z sotectwami w sprawach organizacyjnych,

o)dokonywanie poswiadczen wtasnorecznosci podpisu w zakresie udzielonego upowaznienia,
p) stwierdzanie kserokopii dokumentéw za zgodno$é z oryginatem,

r) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw — organizowanie szkoleri pracownikom

Urzedu.



W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego

1. Dokonywanie rejestracji urodzen, matzenstw i zgondw w formie aktoéw stanu cywilnego.
2. Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego.

3. Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktu stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

4. Udzielania slubow.

5. Przyjmowania zapewnien stwierdzajgcych zdolno$¢ prawng do zawarcia zwigzku
matzenskiego.

6. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granica.

7. Wykonywanie zadan z Konkordatu.

8. Wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru
PESEL.

9. Wydawanie decyzji: o wpisaniu do ksigg aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg,
o uzupetnienie aktu stanu cywilnego, o odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego,
o skrdceniu terminu wyczekiwania do zawarcia matzenstwa, o sprostowaniu oczywistego
btedu pisarskiego.

10. Przyjmowania oswiadczen o uznaniu ojcostwa, o powrocie do poprzedniego nazwiska,
o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o zmianie imienia dziecka.

11. Organizacja uroczystosci zwigzanych z jubileuszowymi rocznicami pozycia matzenskiego.
4. Skarbik Gminy

Do kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

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 dotyczgce budzetu 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
finansowym

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych



5) Prowadzenie i organizowanie gospodarki finansowej Gminy.

6) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzania
pienieznego.

7) Blokowanie planowanych wydatkéw w przypadku stwierdzenia niegospodarnosci, opdznien
w realizacji zadan lub nadmiaru srodkdw.

8) Dokonywanie biezgcej analizy i oceny realizacji budzetu i informowanie o tym Wdjta.

9) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz
zgtaszanie swoich propozycji Wéjtowi i Radzie Gminy.

10) Przygotowanie dokumentacji do opracowywania projektu budzetu Gminy.

11) Opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych Gminie.

12) Przygotowanie dokumentacji do opracowania sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu Gminy oraz informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pétrocze danego roku

13) Przygotowywanie projektéw zarzadzer Wéjta Gminy oraz projektéw uchwat Rady Gminy
w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej oraz projektéw unormowan wewnetrznych
Urzedu zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowe;j.

14) Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy dotyczgca unormowan wprowadzonych
na podstawie Uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy
w zakresie gospodarki finansowe;j.

15) Opiniowanie decyzji wywotujacej skutki finansowe dla budzetu Gminy.

16) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw.

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

18) Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym ustalaniem naleznosci 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 dokumentacji finansowej.
22) Nadzorowanie przestrzegania zasad przechowywania i archiwizacji dokumentow

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 opfacie 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) Nadzor nad rozliczaniem przez Urzad wnioskow o dofinansowanie projektow
z funduszy zewnetrznych.

4. Skarbnik kontrasygnuje dokumenty dotyczace czynnosci prawnych moggcych spowodowacé
powstanie zobowigzan majatkowych.

5. Skarbnik, ktory odmoéwit kontrasygnaty, ma jednak obowigzek jej dokonania na pisemne
polecenia Wdjta, przy réwnoczesnym powiadomieniu o tym Rady Gminy i Regionalnej Izby
Obrachunkowe;.

5. Referat Finansowo — Budzetowy

5.1. Zastepca Skarbnika Gminy

Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1. Obstuga programu sprawozdan elektronicznych , Bestia”.

2. Pomoc przy planowaniu budzetu gminy i jego zmianach.

3. Wspotudziat przy sporzadzaniu informacji:

a) opisowych;

b) o stanie mienia komunalnego.

4. Wspdtuczestniczy przy opracowaniu harmonogramu dochodéw i wydatkdéw budzetowych.
5. Przekazywanie wpfat za odpady komunalne z rachunkéw wirtualnych na folder wymienny.
6. Dekretuje dowody ksiegowe.

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

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

9. Tworzenie tgcznych (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 Finansowej.

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

12. Obstuga poczty elektroniczne;j.

13. Wspotuczestniczy przy sporzadzaniu zarzadzen i uchwat dotyczacych budzetu.

14. Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych Urzedu Gminy: Rb-Z, Rb-UZ, Rb-277Z, Rb-UN
oraz sprawozdan budzetowych: Rb-ST, Rb-PDP, Rb-NDS.

15. Wspotuczestniczy przy opracowaniu projektu budzetu.

16. Sprawdza pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym wyciggi bankowe.

17. Nadzoruje rachunki bankowe gminy poprzez:

1) administrowanie rachunkow internetowych w KDBS o/Lubanie,

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

3) kontrolowanie zapiséw poszczegdlnych wyciggdw bankowych i dbatos¢ o prawidtowe
funkcjonowanie rachunku internetowego,

4) informowanie na biezgco o stanie poszczegdlnych rachunkow bankowych.

18. Bierze udziat w szkoleniach usprawniajgcych wykonywanie powierzonych zadan.

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

20. W sprawach watpliwych kontaktuje sie ze Skarbnikiem Gminy.

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

5.2. Stanowisko ds. wydatkéw budzetowych:

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

M Biezgco ewidencjonuje wydatki budzetu urzedu gminy i organu.
2. Czuwa nad prawidtowoscig i planowang realizacjg wydatkow budzetu gminy.
3. Biezgco informuje Skarbnika Gminy o realizacji zaplanowanych wydatkéow budzetu

gminy, azeby nie dopuscic¢ do przekroczenia planu.

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

5. Ksieguje wszystkie operacje gospodarcze na kontach finansowych jednostki zgodnie z
obowigzujgcym zaktadowym planem kont. Ksiegowanie nie moze przekroczy¢ 7 dni od daty

powstania danej operacji gospodarczej.



6. Sprawdza oraz informuje Skarbnika Gminy o wystepujgcych saldach na koniec

miesigca a przynajmniej kwartatu na kontach zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia”.

7. Uzgadnianie kosztow z wydatkami oraz kosztow rodzajowo.
8. Sporzadzanie zaangazowania wydatkéw budzetowych.
0. Miesieczne ksiegowanie na podstawie sprawozdan budzetowych wydatkow

jednostek organizacyjnych gminy.

10. Uzgadnia miesiecznie wszystkie powigzania kont, tzn. konto wydatkéw 130W
z kontem 902, konto 133 sprawdza z wyciggiem bankowym.

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

12, Ksieguje w wydzielonych rejestrach zadan inwestycyjnych realizowanych przy

wspotudziale sSrodkow unijnych.

13. Sporzadza przeksiegowania roczne zgodnie z zaktadowym planem kont.
14. Dekretacja zestawien zbiorczych list ptac, ryczattéow, wczaséw turystycznych itp.
15. Wprowadzenie sprawozdan jednostkowych do programu, zapis sprawozdan

jednostkowych na folder ksiegowos¢ (serwer), weryfikacja sprawozdan jednostkowych.
16. Sporzadza do 5 sierpnia kazdego roku informacje opisowg z wykonania wydatkow
budzetu urzedu gminy za | potrocze roku budzetowego oraz do konca lutego sprawozdanie

opisowe z wykonania wydatkéw budzetowych za rok ubiegty.

17. Ksieguje wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami na koncie 976 w zakresie kosztow.
18. Prowadzi ewidencje pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych.

19. Sporzadzanie przelewdw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej.

20. Rozliczanie dotacji za zimowe utrzymanie drég powiatowych

21. Terminowe przekazywanie srodkéw dla jednostek budzetowych i dotacji zgodnie

z wnioskiem o przekazanie srodkéw finansowych.

22. Archiwizacja i przechowywanie dokumentéw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

23. Uktadanie dokumentow ksiegowych chronologicznie i numerycznie.

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

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

zadan.



5.3. Stanowisko ds. obstugi kasy

Do zadan stanowiska nalezy w szczegélnosci:

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

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

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

4, Na dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty i wptaconym umieszcza klauzule
wyptacono czekiem lub gotéwkg i podpisuje.

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

6. Wszystkie wpfaty i wyptaty umieszcza na biezaco w tym samym dniu w raporcie
kasowym. Raporty kasowe sporzadza oddzielnie na dokumenty Urzedu Gminy, Centrum Ustug
Wspélnych w Lubaniu, Zaktadu Ustug Komunalnych Gminy Lubanie oraz Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Lubaniu.

7. Uzgadnia na koniec roku stan wyposazenn (ksiege inwentarzowa) z ewidencjg
ksiegowaq konta 013.

8. Na kazdej fakturze na podstawie ktérej dokonano zakupu wyposazenia zamieszcza
klauzulg o tresci "wpisano do ksiggi inwentarzowej pod pozycjg ... strona ....” | takim samym
numerem oznacza zakupione wyposazenie.

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

10. Dokonuje wymiaru podatku od $rodkéw transportowych i dane te przekazuje

Inspektorowi ds. realizacji podatkéw



11. Wylicza kwartalne skutki obnizania stawek podatku przez Rade Gminy, skutki
udzielonych przez Gmine ulg, odroczen, umorzen, zwolnien, zaniechania poboru w celu

sporzadzenia sprawbzdania z wykonania budzetu Gminy za okrésy kwartalne.

12. Sprawdza wszystkie spisy z natury z ewidencjg ksiegowa.

13. Sporzadza protokoty z ustalonych wynikéw po przeprowadzonej inwentaryzaciji.

14. Oddaje do realizacji w banku przelewy.

15. Rozliczanie kart pojazdéw stuzbowych.

16. Przyjmowanie, weryfikacja i prowadzenie rejestru wnioskdw w sprawie zwrotu czesci

podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji
rolnej przez producentow rolnych.

17. Sporzadzanie decyzji w przedmiocie dofinansowania kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw w zakresie nauki zawodu i przyuczenia do wykonywania
okreslonej pracy.

18. Naliczanie wysokosci dofinansowania zgodnie z min. 11 ust. 3 ustawy z dnia 30
kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, wedtug
obowigzujgcego w dniu wydania decyzji sredniego kursu euro.

19. Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de mini mis dla beneficjenta.

20. Sktadanie wnioskéw do Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy w sprawie przekazywania
$rodkéw Funduszu Pracy na wyodrebniony rachunek bankowy gminy na dofinansowanie
pracodawcom.

21. Rozliczanie s$rodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na dofinansowanie
pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianym pracownikom.

22. Sktadanie sprawozdan z realizacji zadania do Kuratorium Os$wiaty w Bydgoszczy.

23. Przekazywanie sprawozdan do Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
w aplikacji elektronicznej dotyczgcej pomocy publiczne;j.

24. Przydziat odziezy ochronnej i sSrodkéw czystosci wg obowigzujgcych norm

25. Prowadzenie ewidencji wydawane] odziezy roboczej i ochronnej pracownikom,
ustalenie okresu uzytkowania.

26. Prowadzenie rejestru dofinansowania do okularéw korekcyjnych pracownikow.

27. Prowadzenie rejestru badan okresowych i bhp, p.poz pracownikéw Urzedu Gminy.

28, Czuwa nad terminami waznosci badan lekarskich pracownikéw Urzedu Gminy.



29, Prowadzenie wykazu pracownikéw, ktérym przystuguje ekwiwalent pieniezny na
zakup odziezy robocze;j.

30. Stata wspétpraca z inspektorem ds. bhp i ppoz.

31. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnosciag 3 jednostek OSP dziatajacych na
terenie gminy Lubanie.

32. Czuwa nad terminami waznosci: badan lekarskich strazakéw, ubezpieczenia
i przegladéw 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. Sporzgdza zestawienie wydatkéw dla jednostek OSP — pétrocznych i rocznych.

36. Sporzadza sprawozdanie z udzielonych dotacji celowych dla jednostek OSP
udzielanych ze Starostwa Powiatowego.

5.4. Stanowisko ds. dochodéw budzetowych

Do zadan stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1. Biezgco ewidencjonuje dochody budzetu urzedu gminy oraz organu.

2. Sporzadza terminowo obowigzujace sprawozdania miesieczne, kwartalne oraz roczne
z wykonania dochoddéw budzetu urzedu gminy oraz organu.

3. Sporzadza terminowo obowigzujgce sprawozdania jednostkowe Urzedu Gminy
kwartalne oraz roczne w zakresie naleznosci — Rb-N.

4, Sporzadzanie sprawozdan o dotacjach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami Rb-50.

5. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w systemie ,Budzet”.

6. Ksigguje wszystkie operacje gospodarcze na kontach finansowych jednostki zgodnie
z obowigzujgcym zaktadowym planem kont. Ksieggowanie nie moze przekroczy¢ 7 dni od daty

powstania danej operacji gospodarczej.

7. Ksigguje wzajemne rozliczenie miedzy jednostkami na koncie 976 w zakresie
przychodoéw.
8. Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochoddéw nieprzypisanych gminy, przy uzyciu

programu komputerowego.



9. Podpisywanie certyfikatem kwalifikowanym sprawozdan budzetowych —Rb-ZN przez
system e-PUAP do Urzedu Wojewddzkiego i Krajowego Biura Wyborczego.

10. SpraWdza oraz informuje Skarbnika Gminy 0 wystepujacych saldach na koniec
miesigca a przynajmniej kwartatu na kontach zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia”.

11. Uzgadnia miesiecznie z ksiegowg podatkowgq przypisy, odpisy oraz wptaty wszystkich
podatkéw, optat, czynszéw i odsetek.

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

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

14. Miesieczne ksiegowanie na podstawie sprawozdan budzetowych dochodow
jednostek organizacyjnych gminy.

15. Ksiegowanie 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. Wspotuczestniczy przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych rocznych — bilansu,

rachunku zyskow 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 zamkniecia na podstawie kont znajdujgcych sie

w dzienniku gtdwnym.

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 ksiegowos¢ (serwer), weryfikacja sprawozdan jednostkowych.

23. Sporzadza do 5 sierpnia kazdego roku informacje opisowg z wykonania dochodéw
budzetu urzedu gminy za | pétrocze roku budzetowego oraz do konca 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 Gming Lubanie.



25. Uktadanie dokumentéw ksiegowych chronologicznie i numerycznie.
26. Archiwizacja i przechowywanie dokumentéw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.
5.5. Stanowisko ds. ubezpieczen spotecznych i ksiegowosci budzetowej:

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. Sprawdza po wzgledem rachunkowym dowody gotéwkowe i bezgotéwkowe.
2. Czuwa nad terminowym rozliczeniem pracownikéw z pobranych zaliczek.
3. Sporzadza listy ptac na wyptaty wynagrodzern wynikajgcych ze stosunku pracy oraz

umow zlecenie i innych dla wszystkich zatrudnionych.

4, Sporzadza zestawienia potrgcen w listach pfac.

5. Sporzadza zestawienie miesieczne list ptac z potrgconych sktadek ubezpieczen
spotecznych, podatku dochodowego i innych potracen w rozbiciu na poszczegélne rozdziaty
i paragrafy klasyfikacji budzetowe;j.

6. Prowadzi dokumentacje, oblicza $wiadczenia ptatne przez ZUS (zasitki chorobowe,
opiekuricze, macierzynskie, wychowawcze, i inne), sporzadza listy wyptat tych $wiadczen.

7. Sporzadza dokumenty wymagane przez ZUS dotyczgce potrgconych sktadek,
wyptaconych zasitkdw, rejestrowania i wyrejestrowania pracownikéw oraz prowadzi wszelka
korespondencje wymagang przez ZUS i elektronicznie przesyta dane.

8. Sporzadza deklaracie PZU na grupowe ubezpieczenie rodzinne oraz od
nieszczesliwych wypadkéw w drodze do pracy i z pracy, rozlicza miesiecznie skfadki.

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

10. Wystawia zaswiadczenia o wysokosci osiggnietych dochodach, na prosbe
zatrudnionych pracownikow.

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

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

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

14. Na podstawie list ptac prowadzi na biezaco karty wynagrodzen pracownikéw.

15. Prowadzi karty zasitkowe na zasitki chorobowe, opiekuricze, macierzynskie,

wychowawcze i inne.



16. Sporzadza informacje roczng o uzyskanych przez podatnika dochodach na drukach

PIT-11, PIT-40i PIT- R.

17. Sporzadza obowigzujace sprawozdania z zatrudnienia i funduszu ptac.

18. Pisze na komputerze pisma wskazane przez skarbnika gminy.

19. Wpina dokumenty ksiegowe i opisuje segregatory.

20. Sprawdza i dekretuje raporty ksiegowe.

21. 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 papierowe;j.

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

23. Sporzadza terminowo wnioski o refundacje pracownikéw robét publicznych zgodnie

z zawartymi umowami.

24, Obstuga poczty elektronicznej.

25. Przestrzega terminowego, starannego, sumiennego wykonywania powierzonych
zadan.

26. Bierze udziat w szkoleniach, ktére usprawnig wykonanie powierzonych zadan.

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

28. Przygotowywanie wnioskéw dla Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych na sprzedaz napojéw alkoholowych w tym: wydawanie decyzji, prowadzenie
rejestru wydawanych decyzji.

29. Opracowywanie Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
jego realizacja.

30. Przygotowywanie Uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta w zakresie

prowadzonych spraw dla potrzeb Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

a1, Zestawienie operacji oraz ich dekretacja na wyciggach bankowych- dochody
i wydatki.
32. Rozliczanie wartosciowo — ilosciowe zuzycie paliwa do samochoddéw stuzbowych,

ciggnika i rowniarki, soli i piasku przeznaczonych na zimowe utrzymanie drdég oraz pozostatych

materiatoéw zaewidencjonowanych na koncie 310



5.6. Stanowisko ds. wymiaru podatkow:

Do zadan stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1. Zbieranie i gromadzenie, wykorzystywanie materiatu informacyjnego ekonomiczno —
kalkulacyjnego potrzebnego do ustalania podstaw opodatkowania we wszystkich podatkach
0s6b fizycznych i oséb prawnych.

2. Dokonanie wymiaru podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci
oraz podatku od posiadania psow.

3. Zaktadanie i prowadzenie urzadzen jak ksiegi gospodarcze, karty gospodarstw, karty
nieruchomosci i karty gruntéw wraz z dokumentacjg do tej ksiegi oraz innych urzadzen

wynikajacych z przepisow.

4. Prowadzenie rejestru przypisow i odpisow wszelkiego rodzaju naleznosci
podatkowych.
5. Zatatwianie podan i odwotan we wtasnym zakresie lub opracowywanie spraw

odwotawczych z zakresu wszystkich podatkdw wymiarowych przez jednostki samorzadu
terytorialnego i przekazywanie ich z wnioskami do drugiej instanciji.

6. Rozpatrywanie podan ztozonych przez strony w sprawie udzielania ulg i umorzen
w naleznosciach podatkowych oraz opracowywanie decyzji.

7. Sporzadzanie sprawozdan z dokonywanych wymiaréw podatkdéw.

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

9. Sporzadzanie kwartalnie wnioskdw o przyznanie dotacji z tytutu ulg i zwolnien
ustawowych w podatku rolnym i leSnym.

10. Wystawianie zaswiadczei o wielkosci gospodarstwa rolnego na prosbe
zainteresowanego.

11. Przyjmowanie wnioskdow w celu uzyskania zaswiadczenia na bony paliwowe
przystugujgce wtascicielom lub dzierzawcom gospodarstw rolnych oraz wydawanie takich
zaswiadczen.

12. Wystawianie not PK na podstawie rejestru przypiséw i odpisow o operacjach
ksiggowych dokonanych w kazdym miesigcu i przekazywanie ich do ksiegowosci budzetowej

w terminie 7 dni po zakoriczeniu miesigca.



13. Wspotudziat w zwrocie czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentédw rolnych poprzez
naliczanie, wystawienie' decyzji i rozliczanie naleznosci oraz sporzadzanie obowigzujgcej
sprawozdawczosci

14. Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;j.

5.7. Stanowisko ds. realizacji podatkow i optat:

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci podatkow osoéb fizycznych i oséb prawnych (podatek
rolny, podatek od nieruchomosci, podatek lesny, podatek od srodkéw transportowych).

2. Prowadzenie wszystkich urzgdzen ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
3. Okresowe uzgadnianie kont kwitariuszy i zapisow w innych urzadzeniach ksiegowych
oraz sporzgdzanie wymaganych sprawozdan z zakresu rachunkowosci podatkowe;j.

4. Wspotpraca z dziatami egzekucyjnymi w zakresie terminowego przesyfania tytutéw
wykonawczych na zalegajgcych podatnikach, aktualizacja tytutéw wykonawczych znajdujacych
sie w dziatach egzekucyjnych.

5. Biezgce analizowanie wptywéw z podatkdéw, podejmowanie odpowiednich srodkéw
dla ich realizacji — likwidacja zalegtosci.

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

7 Prowadzenie na biezaco zapisow do obliczania wynagrodzer sottysom za inkaso
i wyliczanie tych wynagrodzen.

8. Wystawianie kwitéw K-103 na dokonywane w kasie urzedu gminy wptat podatkow,
optat i innych naleznosci.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi: przyjmowanie
wnioskéw, wydawanie decyzji, sporzadzanie wnioskdw o zapotrzebowanie na dotacje,
rozliczanie przyznanej dotacji.

10. Prowadzenie ewidencji przychoddéw i rozchodéw wszystkich drukéw Scistego
zarachowania (kwitariusze, KP, KW).

11. Przechowywanie drukéw Scistego zarachowania w kasie.

12. Przyjmowanie i weryfikacja dokumentacji sktadanej przez podatnikéw oraz
opracowywanie projektdw decyzji w sprawie umorzen naleznosci dotyczacych zalegtosci

podatkowych i odsetek.



13, Woystawianie zaswiadczen o zalegtosciach podatkowych na prosbe zainteresowanego.
14. Wspdtudzial w zwrocie czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentéow rolnych poprzez
naliczanie, wystawiane decyzji i rozliczenie naleznosci.

15. Prowadzi ewidencje i rozlicza z naleznych optat za energie w tym najemcow.

16. Wystawianie faktur VAT, not korygujacych i not ksiegowych.

6. Kierownik Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegolnosci:

Kierownik ds. gospodarowania mieniem komunalnym petnigcy nadzér nad prawidtowoscig
wykonywanych obowigzkéw w tym referacie:

1. Organizacja pracy na podlegtych stanowiskach.

2. Terminowa i zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa realizacja zadan
przypisanych Referatowi.

3. Prowadzenie spraw z zakresu obcigzania nieruchomosci gminnych prawem
uzytkowania wieczystego lub innymi ograniczonymi prawami rzeczowymi.

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

5. Prowadzenie postepowan zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci.

6. Prowadzenie postepowan w zakresie rozgraniczenia nieruchomosci, podziatu
nieruchomosci, scalenia i podziatu nieruchomosci.

7. Prowadzenie postepowan zmierzajagcych do zlecenia oszacowania wartosci

i wyceny nieruchomosci.

8. Przekazywanie nieruchomosci do korzystania, w tym w najem i dzierzawe.

9. Udostepnienie nieruchomosci pod lokalizacje nosnikéw reklamowych.

10. Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego.

11. Regulacja stanéw prawnych nieruchomosci.

12. Prowadzenie ewidencji nieruchomosci.

13. Organizowanie i wykonywanie catoksztattu prac zwigzanych z opracowywaniem

i uchwaleniem miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, studium
zagospodarowania przestrzennego.
14. Prowadzenie rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego.

15. Analiza zagospodarowania przestrzennego.



16. Prowadzenie postepowan zmierzajagcych do wydawania decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu w zakresie inwestycji prywatnych i inwestycji celu
publicznego.

17. Uzgadnianie projektéw inwestycyjnych w zakresie inwestycji prywatnych
i inwestycji celu publicznego.

18. Przygotowywanie opinii o zgodnosci podziatu nieruchomosci z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i innych dokumentow.

19. Prowadzenie ewidencji drég, opracowywanie planéw rozwoju drog.

20. Uzgadnianie projektéw organizacji ruchu.

6.1. Zastepca Kierownika Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym:

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1. Przygotowywanie wymaganych dokumentéw dla udzielenia zamdwienia publicznego
w trybie przewidzianym przepisami o zamodwieniach publicznych.

2. Przeprowadzanie procedur o zamowienie publiczne dla wszystkich zamodwien
inwestycyjnych i remontowych udzielanych przez Wéjta.

3. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

4, Wspotpraca w zakresie stosowania przepisow i obowigzujacych procedur przy
udzielaniu zamdwien publicznych z jednostkami organizacyjnymi Gminy.

5. Przygotowywanie umoéw z wykonawcami robot oraz dostawcami towardw i ustug.

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

7. Udziat w seminariach, spotkaniach i szkoleniach w zakresie dotyczgcym pozyskiwania
srodkéw finansowych z funduszy europejskich na rozwéj Gminy.

8. Opracowanie przy wspotudziale samodzielnych stanowisk pracy wnioskow
w sprawie pozyskiwania Srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej.

9. Prowadzenie spraw z zakresu integracji europejskiej.

10. Prowadzenie ewidencji drég.

11. Opracowywanie planéw rozwoju drog.



6.2. Stanowisko ds. ochrony srodowiska:

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1. Dziatania z zakresu ksztattowania i ochrony $rodowiska.

2. Whioskowanie o $rodki zewnetrzne na cele proekologiczne, w tym dofinansowanie
do utylizacji azbestu.

3. Ustanawianie i ochrona zieleni, zadrzewien, parkéw gminnych.

4, Wydawanie wypiséw, wyryséw, zaswiadczen, informacji itp. o przeznaczeniu terenéw
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan
i zagospodarowania przestrzennego gminy.

5 Prowadzenie  postgpowari w  zakresie ustalania warunkéw  zabudowy
i zagospodarowania terenu.

6. Prowadzenie postgpowar zwigzanych z ustalaniem wptywu realizacji inwestycji na
$rodowisko — wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach.

7. Dziatania z zakresu gospodarowania ztozami i kopalinami, w szczegélnosci:
opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,
opiniowanie planéw ruchu zakfadu goérniczego, opiniowanie kierunkéw rekultywacji,
opiniowanie projektéw prac hydrogeologicznych (lokalizacji studni gtebinowych).

8. Sprawowanie opieki nad pomnikami i miejscami pamieci, obiektami grobownictwa
wojennego.

6.3. Stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie, gospodarki odpadami
i produkcji zwierzecej

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

- w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi w gminie

1. Przygotowania zatozeri i opracowanie projektu regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy i jego aktualizacji.

2. Przygotowanie kampanii informacyjnej dotyczacej gospodarki odpadami.

2 Wspodtuczestniczenie w przygotowaniu przetargdbw na odbieranie odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci (opracowanie SIWZ).

4. Dokonania corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi oraz
sporzadzania sprawozdan.

5. Prowadzenia rejestru dziatalnosci regulowanej.



6. Kontrola przedsiebiorcow w zakresie zawierania umdéw na odbieranie odpadéw
komunalnych.

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

8. Przyjmowanie od mieszkancow reklamacji zwigzanych z odbiorem odpadow

komunalnych.

9. Sporzadzanie umoéw uzyczenia pojemnikéw na odpady komunalne.

10. Kontakt z firmg odbierajgcg odpady w sprawach wymagajacych interwencji.

11. Obstuga programu komputerowego Comtel Odpady 2013.

12. Opieka nad dziatami ,,Gospodarka odpadami” na stronie internetowej Urzedu Gminy.
13. Przygotowanie wnioskéw na wydanie zezwolen na prowadzenie zbierania i

przetwarzania, transportu odpadow.

14. Opiniowanie wnioskéw o wydawanie zezwolen na prowadzenie odzyskiwania lub
unieszkodliwiania odpadodw.

15. Sporzadzanie decyzji na usuniecie odpaddw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania.

16. Udziat w prowadzonych postepowaniach egzekucyjnych dotyczacych optat i kar
naliczanych

z tytutu prowadzonej gospodarki odpadami komunalnymi, wspétpraca z Referatem Finansowo
— Budzetowym w tym zakresie.

17. Optaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska.

18. Prowadzenie monitoringu prawidtowosci realizacji ustawy o utrzymaniu porzadku
i czysto‘s'ci w Gminie, a takze monitoring realizacji uméw na wywodz odpadéw przez
wykonawcow zadania (zgodnos¢ z harmonogramem, odbiér odpadéw z PSZOK, odbiér
odpadow wielkogabarytowych, prawidiowos¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz
kart odpadodw i realizacji pozostatych obowigzkédw wynikajgcych z ustawy).

19. Kontrolowanie jakosci dostarczanych ustug komunalnych.

20. Wspotpraca z Zaktadem Ustug Komunalnych Gminy Lubanie w zakresie spraw
zwigzanych z przekazywaniem frakcji odpaddéw przekazywanych na PSZOK.

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

1. Przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw pozabudzetowych na dotowanie

przydomowych oczyszczalni Sciekow.



Prowadzenia ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekdw.

Odbiory i rozliczenia wykonanych oczyszczalni.

Wspotpraca z wykonawcami przydomowych oczyszczalni sciekdw.
Przyjmowanie wnioskéw o dotacje Programu ,Ztap deszczéwke”.
Przyjmowanie wnioskéw o rozliczenie dotacji Programu ,,Ztap deszczéwke”.
Informacje o posiadaczach i hodowcach zwierzat podlegajacych ochronie.

Wspotpraca przy zwalczaniu zakaznych choréb zwierzecych.
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Profilaktyka weterynaryjna i upowszechnianie higieny pozyskiwania produktéw
zwierzecych.

10. Wspotpraca z lekarzem weterynarii.

14; Administracja w zakresie fowiectwa, wspoétdziatanie z dzierzawcami lub zarzadcami
obwodow fowieckich w zagospodarowywaniu towieckim gminy.

12. Ochrona roslin uprawnych przed szkodnikami i chwastami.

13. Realizacja zadan dotyczacych zwalczania klesk zywiotowych w rolnictwie, szacowanie
szkéd powstatych w uprawach rolnych z powodu niekorzystnych warunkéw atmosferycznych,
sporzadzanie protokotéw i obliczanie strat.

14. Opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wdjta w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw, wykonywanie zarzadzen.

15. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony przyrody w tym w zakresie
wycinki drzew i krzewéw, wydawanie zezwoleri na usuniecie drzew lub krzewdw:

a) lustracja terenowa celem zakwalifikowania drzew i krzewdw do wycinki,

b) nadzorowanie i zlecenie dziatarn w zwigzku z wycinka drzew i krzewéw przy drogach na
terenie Gminy,

c) naliczanie opfat za usuniecie drzew lub krzewdw,

d) naliczanie kar pienigznych za wycinke drzew lub krzewéw bez wymaganego zezwolenia oraz
za zniszczenia,

e) zaktadanie nowych zadrzewien i ich pielegnacja;

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg maku i konopi.

6.4 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,
dokumentéw formalnych (umodw, zgtoszen, pozwolen, odbiordw, itp.).

4, Zaktadanie ksigzek obiektéw budowlanych dla zakoficzonych inwestycji, prowadzenie
ksigzek obiektow (przygotowanie zlecen na przeglady, rozliczanie wykonanych przegladow).

5x Wspotpraca ze stanowiskiem odpowiedzialnym za pozyskiwanie funduszy
zewnetrznych (w zakresie przygotowania dokumentacji inwestycji).

6. Wspoipraca ze stanowiskiem odpowiedzialnym za planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne (w zakresie wydawania zaswiadczen, prowadzenia procedur planistycznych).

¥ Przygotowywanie projektow zarzadzen Wodjta w zakresie wykonywania swoich
obowigzkow.

8. Sporzadzanie deklaracji VAT dla Urzedu Gminy.

9. Sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT na podstawie deklaracji czastkowych jednostek
organizacyjnych.

10. Kontrola prawidtowosci wystawianych faktur VAT przez poszczegolne jednostki

organizacyjne.

11. Weryfikacja podatku naliczonego VAT z otrzymywanych faktur zakupu.

12. Ustalenie prewspotczynnika VAT na kazdy rok podatkowy dla Gminy.

13. Rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspoéfczynnika oraz zastosowaniu
struktury sprzedazy.

14. Odliczanie podatku naliczonego wg rocznej struktury sprzedazy.

15. Kontrola prawidtowosci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych do

Ministerstwa Finansow za pomocg Jednolitego Pliku Kontrolnego.

16. Miesieczne uzgadnianie z pracownikiem ds. dochoddéw budzetowych wptywéw
z tytutu dochodéw nieprzypisanych (podatku VAT).

17. Prowadzenie rozliczen w ramach scentralizowanego podatku VAT oraz informowanie
Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy o zmianie przepisdw podatku VAT.

18. Przygotowywanie i aktualizacja procedur wewnetrznych i instrukcji zwigzanych
z podatkiem VAT (zarzadzenia, regulaminy).

19, Przygotowywanie wnioskdw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie
podatku VAT.

20. Bezposrednia wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT.



21. Fachowe i rzetelne udzielanie informacji stronom oraz innym podmiotom w zakresie
podatku VAT.

22, Pozostate zadania wynikajace z rozliczeri podatku VAT.

7. Samodzielne stanowiska w pracy

7.1. Stanowisko ds. organizacyjnych

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1. Zabezpieczenie obstugi pracy Wdijta,

2. Przygotowywanie pomieszczen, organizacja i obstuga spotkan, zebran, narad

organizowanych przez Wéjta,

3. Obstuga kancelaryjno- biurowa Urzedu,

4. Dekretacja pism wptywajacych w przypadku nieobecnosci Waéjta lub Sekretarza
Gminy,

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

z Instrukcjg Kancelaryjna,

6. Obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych oraz wspoétpraca z operatorem
sieci telekomunikacyjnej w zakresie telefonizacji urzedu,

7. Zamawianie, wydawanie i prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem
pieczeciami urzedowymi i pieczatkami,

8. Wdrozenie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej

i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9. Wspotudziat w aktualizacji stron w Internecie poswieconych pracy Urzedu,

10. Prowadzenie listy obecnosci,

11. Prowadzenie ewidencji obecnosci czasu pracy, spraw urlopowych pracownikéw,

12. Prowadzenie zeszytu wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

13. Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

14. Wystawianie i prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu

i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

15. Catosc prac zwigzanych z obstugg sekretariatu, a w szczegolnosci:
a) dbanie o zakupy na potrzeby sekretariatu;

b) obstuga gosci i interesantow;

c) dbanie i odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie,

16. Zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz w czasopisma 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 Sgdéw Rejonowych w sprawie licytacji
nieruchomosci, obwieszczen w sprawie terminu opisu i 0szacowania nieruchomosci

19. Ochrona zwierzat gospodarskich i domowych w tym: prowadzenie rejestru zgtoszen od
mieszkarncow o bezdomnych psach i kotach, wyjazdy w teren na interwencje w przypadku
zgtoszenia bezdomnego psa lub kota, opracowywanie corocznego Programu opieki nad
zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Lubanie,
stata wspotpraca z Lekarzem Weterynarii i Posterunkiem Policji.

20. Obstuga poczty elektronicznej sekretariatu.

7.2. Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, samorzadéw wiejskich i dziatalnosci gospodarcze
Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1. Wykonywanie czynnosci kancelaryjno — technicznych zwigzanych z obstugg rady,

komisji oraz radnych.

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

Izbie Obrachunkowej w Bydgoszczy oraz wysytanie wnioskow o publikacje uchwat.

b. Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy.

6. Wykonywanie zadan organizacyjnych zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu,
Prezydenta RP, samorzadu gminnego, samorzadéw wiejskich, referendum ogdlnokrajowego
i lokalnego oraz wyboréw na tawnikéw Sgdéw Powszechnych.

7. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustaw o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,
przepisy wprowadzajgce ustawe o swobodzie dziatalnosci oraz innych przepiséw dotyczacych
problematyki zwigzanej z rejestracj3 i prowadzeniem ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

8. Przyjmowanie od o0sdéb fi_zycznych wnioskow 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 wnioskow CEIDG oraz dokumentacji z nim zwigzanej

zgodnie z art. 26 ust. 5 ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej.



11. Przygotowywanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej.
12. Przygotowywanie projektdw uchwatl, zarzadzen, decyzji Woéjta oraz innych
dokumentéw dla potrzeb Rady Gminy i Wéjta w zakresie prowadzonych spraw.
13. Organizacja i prowadzenie archiwum Urzedu Gminy: przyjmowanie akt do archiwum
zgodnie instrukcjg kancelaryjng, archiwizacja akt — kategorie archiwalne akt i sposoby ich
oznaczania.
7.3. Stanowiska ds. ewidencji ludnosci i spraw wojskowych
Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracja cywilng z zakresu urodzen,
matzenstw
i zgondw a takze prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny osoby poprzez:
1) przyjmowanie zgtoszeri meldunkowych na pobyt staty i czasowy,
2) prowadzenie postgpowania administracyjnego o zameldowanie i wymeldowanie z pobytu
statego i czasowego oraz przygotowanie decyzji w tych sprawach,
3) prowadzenie kart osobowych mieszkarncow,
4) prowadzenie bazy ewidencji ludnosci w systemie informatycznym,
5) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,
6) udzielenie informacji adresowych o danych osobowych wtasciwym organom
z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych,
7) prowadzenie korespondencji w sprawach z zakresu ewidencji ludnoéci,
8) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw,
9) rejestracja i prowadzenie rejestru przedpoborowych i kwalifikacja wojskowa
7.4 Stanowisko ds. obrony cywilnej
Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnosci:

- 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 Wtoctawskiego - Szefa Obrony

Cywilnej Powiatu,



4. planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki ochrony osobiste;j
i umundurowanie,

5. branie udziatu w szkoleniach, ¢wiczeniach i treningach z zakresu obrony cywilne;j,
organizowanych przez organ nadrzedny oraz organizowanie wtasnych przedsiewzieé
w tym zakresie,

6. prowadzenie dokumentacji sprzetu obrony cywilnej,

7. przygotowywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczenn finansowych
dotyczacych spraw obrony cywilnej,

8. wspotpraca z innymi organami administracji rzgdowej, samorzadowej, organami kontroli,
organizacjami spotecznymi w zakresie obrony cywilnej,

- w zakresie spraw obronnych

1. wykonywanie zadan na rzecz obronnosci kraju, wynikajgcych z planu operacyjnego

funkcjonowania gminy,

2. wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych z poszczegdlnymi jednostkami na terenie

Gminy,

3. opracowywanie zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan

obronnych,

4. opracowywanie planoéw i programoéw szkolenia obronnego, a takie organizowanie

szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

5. opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do

akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania Gminy, a takze stosownych planéw

i programéw 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 wyzszych stanach gotowosci obronnej

panstwa,

8. opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz projektu

zarzadzenia Wadjta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,

9. opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne

wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

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



11. organizacja punktu kontaktowego HNS,
12. analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetniert w sprawie $wiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyja$niajgcego i przygotowywanie decyzji
0 przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby Swiadczen na rzecz obrony,
13. prowadzenie dokumentacji z zakresu Swiadczen osobistych i rzeczowych oraz przestanie
do Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszczy corocznych zestawien
$wiadczen osobistych i rzeczowych wg obowigzujacych wzoréw i zalecen,
- w zakresie Zarzadzania Kryzysowego,
1. opracowanie i biezgce aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy,
2. prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,
3. usprawnianie organizacji tagcznosci na potrzeby zarzgdzania kryzysowego,
4. wspotpraca z Woydziatem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego we
Wioctawku,
5. biezace monitorowanie, planowanie, zapobieganie i usuwanie skutkéw zagrozer, w tym
zagrozen terrorystycznych na terenie Gminy,
6. realizacja zalecert do Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
7. opracowywanie i przedktadanie Staroscie Wtoctawskiemu do zatwierdzenia Gminnego
Planu Zarzadzania Kryzysowego,
8. organizowanie i prowadzenie szkoler,, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia.
7.5. Stanowisko Inspektor Ochrony Danych/ Kierowca samochodu
Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegélnosci:
W zakresie Inspektora Ochrony Danych Osobowych
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 panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie.
2. Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu

przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat obowigzkéw,



dziatania zwigkszajgce sSwiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow 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 ktérych mowa w art. 36,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6. 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.

7. Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

8. Dokonywanie zgtoszen naruszenia ochrony danych do organu nadzorczego oraz

zawiadomienie osoby, ktdérej dane dotyczg.

9. Zgtaszanie Administratorowi naruszenia ochrony danych.
10. Prowadzenie ewidencji naruszen ochrony danych osobowych oraz dokumentacji.
11. Prowadzenie rejestru podmiotéw, z ktérymi zawarto umowy powierzenia

przetwarzania danych oraz sporzadzanie uméw powierzenia danych.

12. Prowadzenie rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

13. Wsparcie techniczne dla pracownikéw w zakresie probleméw zwigzanych ze
srodowiskiem teleinformatycznym.

14. Dbanie o zabezpieczenie systemoéw informatycznych i urzadzen przenosnych.

15. Dopilnowanie, aby hasta uzytkownikéw byty trzymane w tajemnicy, réwniez po
uptywie terminu ich waznosci.

16. Dopilnowanie, aby identyfikatory osdb, ktore utracity uprawnienia do przetwarzania
danych osobowych zostaty natychmiast wyrejestrowane, a ich hasta uniewaznione.

17. Zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania.

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

19. Wsparcie w wyborach i referendach lokalnych oraz ogdlnokrajowych.

20, Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Urzedu.



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

W ramach obowigzkéw Kierowcy samochodu osobowego (stuzbowy) nalezy:

1. Utrzymywanie w petnej sprawnosci technicznej powierzonego samochodu
osobowego,

2. Prowadzenie, eksploatacja i obstuga codzienna powierzonych pojazddw,

8. Prowadzenie wymaganej oddzielnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczania kart

drogowych i kart pracy pojazdow.

4, Zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontow pojazdu.

5. Utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym urzadzen zainstalowanych wewngtrz
powierzonych pojazdow.

6. Zapewnienie bezpiecznych warunkdw jazdy pasazerom oraz przestrzeganie
obowiazujacych przepiséw w zakresie prowadzenia i eksploatacji pojazdow.

7. Terminowe przeprowadzanie przeglgdu technicznego samochodu.

7.6. Stanowisko ds. deklaracji i optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

- w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi w gminie:

Obstuga biezgcych spraw zwigzanych z systemem gospodarki odpadami komunalnymi
w tym:

1. Przyjmowanie od mieszkaricow reklamacji zwigzanych z odbiorem odpadow

komunalnych.

2 Kontakt z firma odbierajacg 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 odbidr i gospodarowanie odpadéw
komunalnych,

- przekazywanie do dziatu ksiegowosci informacji o wptatach, przypisach/odpisach, zalegtosci
z tytutu optat za odbiér i zagospodarowanie odpaddéw komunalnych oraz sprawozdan

kwartalnych RB-27,



- prowadzenie egzekucji naleznosci z tytutu optat za odbidr i zagospodarowanie odpadéw
komunalnych,

6. Obstuga programu komputerowego Comtel Odpady 2013.

7. Opieka nad dziatami ,Gospodarka odpadami na stronie internetowej Urzedu Gminy.

- w zakresie zadan zwigzanych z prowadzeniem srodkow trwatych w urzedzie gminy:

1. Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych w programie komputerowym ,GROSZEK”
i ksiedze sSrodkdéw trwatych.

2. Wystawianie dokumentdw zwigzanych z przyjeciem, przekazaniem, uzyczeniem sktadnikéw
mienia.

3. Sporzadzanie sprawozdan SG-01 w zakresie Srodkéw trwatych.

4. Przygotowywanie zestawien mienia do ubezpieczenia.

5. Obliczanie odpisow amortyzacyjnych dla poszczegdlnych srodkow trwatych.

7.7. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

1. Petnienie zadan stuzby bezpieczeistwa i higieny pracy,

2. Przeprowadzanie szkolen wstepnych dla pracownikéw nowo przyjetych oraz szkolen
okresowych dla wszystkich pracownikéw z dziedziny BHP i p.poz.,

3. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktdrych
sq zatrudnione kobiety w cigzy, karmigce dziecko piersig, niepetnosprawni, pracownicy
wykonujacy prace zmianowg, oraz osoby fizyczne wykonujgce pracg 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
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawe warunkdw pracy,

6. Przygotowywanie na potrzeby jednostki informacji o stanie bhp,

7. Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczeistwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych

pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,



8. Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

9. Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw do i z pracy oraz w opracowywaniu
whnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

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

13. Reprezentowanie Zamawiajgcego przed organami kontrolujgcymi z zakresu BHP,

14. Wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej, zadann wynikajgcych z obowigzujacych
w zakresie BHP przepisow prawa w zakresie wtasciwym dla Zamawiajacego.

15. Zapoznanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi (szkolenia).

7.8. Obstuga prawna

1. Obstuge prawng Urzedu zapewnia radca prawy podleglty 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 przepisow prawa,

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

d) wydawanie opinii prawnych na pismie,

e) opiniowanie projektéw aktéw prawnych Woéjta 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 sagdami,

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

8. Stanowiska pomocnicze i obstugi:

1. Robotnik gospodarczy.



2. Sprzataczka - pracownik gospodarczy

7.1. Do zadan stanowisk (1-2) wymienionych w punkcie 8 nalezy podejmowanie dziatan
zgodnie z zakresami czynnosci.

9. Petnomocnicy Wdjta: petnomocnik ds. informacji niejawnych

9.1. Petnomocnik ds. informacji niejawnych

Do zadan petnomocnika nalezy w szczegélnosci:

1. Wspotdziatanie z wtasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Stuzb Ochrony
Panstwa.

2. Wykonywanie obowigzkéw majacych na celu bezpieczeidstwo informacji niejawnych
w Urzedzie.

3. Sprawowanie nadzoru nad sprzetem informatycznym wykorzystywanym do wytwarzania
informacji niejawnych.

4. Archiwizowanie danych.

5. Przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego, zwyktego oraz wydawanie lub odmowa
wydawania pos$wiadczenia bezpieczenstwa.

6. Szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW ORAZ OBIEG KORESPONDENCII

§ 24. 1. Pracownicy Urzedu Gminy w Lubaniu podpisujg pisma i wydajg decyzje w imieniu
Wodjta na podstawie imiennego upowaznienia z zastrzezeniem, o ktorym mowa w ust. 2, 3i 4.
Rejestr upowaznien prowadzi Sekretarz Gminy.

2. Wéjt Gminy podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okdlne, okdlniki, instrukcje wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie

zarzagdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
6) pisma zawierajgce os$wiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy,

7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski,



8) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Wojta oraz
w stosunku, do ktorych nie zostato udzielone imienne upowaznienie.

3. Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyczace zobowigzar finansowych zgodnie z przepisami
prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych.

4. Sekretarz podpisuje dokumenty i pisma w sprawach nalezgcych do jego zakresu dziatania
okreslonego w niniejszym regulaminie. |

5. Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumenty w swoim imieniu w sprawach
przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

6. Do podpisywania pism i dokumentow ksiegowych majg zastosowanie przepisy prawne
dotyczace rachunkowosci, a szczegétowy zakres reguluje odrebne zarzadzenie Wojta.

§ 25. 1. Szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

3. Korespondencje przyjmuje pracownik ds. organizacyjnych w Sekretariacie.
Korespondencja rejestrowana jest w dzienniku korespondenciji.

4. Podstawowe czynnosci w zakresie obiegu dokumentéw wykonuje pracownik
ds. organizacyjnych, poprzez:

- przyjmowanie i rozdziat wptywajacej dokumentacji,

- wysytanie dokumentdw,

- prowadzenie rejestru wyptywajgcej korespondencji oraz korespondencji wychodzace;j.

5. Pracownik ds. organizacyjnych otwiera wszystkie przesytki za wyjatkiem:

- adresowanych imiennie, ktdore przekazuje adresatom,

- zawierajgcych informacje niejawne, ktoére przekazuje odpowiednio Petnomocnikowi Ochrony
Informacji Niejawnych badZ adresatom za pokwitowaniem,

- wartosciowych, ktére przekazuje za pokwitowaniem.

6. Korespondencja wpiywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana w dzienniku
korespondencyjnym, co oznacza, ze:

- nadaje sie jej urzedowa piecze¢ z datg wplywu na pismie lub kopercie
(w przypadku koperty nie podlegajacej zwrotowi) oraz podpisem osoby przyjmujacej
korespondencje,

- wprowadza sie do dziennika korespondencyjnego pod kolejnym numerem.



7. Dekretacji korespondencji dokonuje Waijt, Sekretarz lub w przypadku nieobecnosci Wajta
i Sekretarza Gminy, pracownik ds. organizacyjnych.

8. Korespondencja do Rady Gminy Lubanie jest réwniez przyjmowana przez praéownika ds.
organizacyjnych i niezwtocznie po rejestracji przekazywana do Przewodniczgcego Rady Gminy
Lubanie lub pracownikowi do obstugi rady gminy. |

9. W przypadku btednie zadekretowanej korespondencji, adresat (pracownik merytoryczny)
niezwtocznie przekazuje korespondencje osobie dekretujgcej celem ponownej wtasciwej
dekretacji.

10. Korespondencja z Urzedu Stanu Cywilnego, referatu ds., gospodarowania mieniem
komunalnym, referatu finansowo - budzetowego oraz samodzielnych stanowisk pracy Urzedu
wysytana jest za posrednictwem pracownika ds. organizacyjnych po wpisaniu do rejestru
korespondencji wychodzacej z Urzedu.

11. Pisma wysyfane s3 kopertowane i adresowane przez pracownikéw opracowujgcych pisma,
na kopercie obowigzkowo umieszcza sie:

- numer wystanego pisma,

- pieczec urzedu,

- wskazowke co do sposobu i rodzaju przesyiki (,polecony”, ,priorytet”, ,ZPO”").

12. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub
sgdowym wysytana jest listami polecanymi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

13. Korespondencja wychodzgca z Urzedu wysytana jest za posrednictwem operatora
pocztowego lub osoby upowaznionej do dostarczania korespondencji.

14. Doreczanie korespondencji wewnatrz Urzedu odbywa sie bezposrednio pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami pracy.

15. W sprawach dotyczacych kancelarii tajnej oraz ochrony informacji niejawnych maja
zastosowanie odrebne przepisy.

§ 26. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu projektu tekstu z lewej strony.

§ 27. 1. Wiasnorecznos$¢ podpisu na dokumentach potwierdzaja:

1) Wijt,

2) Zastepca Wojta,

3) Sekretarz Gminy.



ROZDZIAL VII
ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY LUBANIE

§ 28. 1. Obstuga klientow:

1) Klienci majg prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub poczty
elektroniczng z zastrzezeniem, ze zafatwienie ustne moze byc¢ stosowane wtedy, gdy
przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie.

2) Woéjt gminy przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki
w godz. od 11.00 do 14.00. Natomiast po wczesniejszym uzgodnieniu od 9:00 do 11:00 oraz
od 14:00 do 16:00.

3)Pracownicy Urzedu przyjmuja klientéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 29. 1. Czas pracy pracownikow Urzedu nie moze przekraczac 40 godzin tygodniowo.

2. Pracownikéw obowigzuje czas pracy, o ktéorym mowi §14 Regulaminu.

3. Wajt Gminy w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika moze ustali¢
inne godziny pracy.

4. Warunkiem rozpoczecia pracy jest podpisanie listy obecnosci.

5. Wyjscie poza teren Urzedu odbywa sie po dokonaniu wpisu do ksigzki wyjs¢.

§ 30. Obowigzki i prawa pracownika samorzgdowego okreslajg przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, a w kwestiach nieuregulowanych stosuje sie odpowiednio
przepisy kodeksu pracy.

§ 31. 1. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spdznien:

1) Opuszczenie pracy lub spdznienie sie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie sie do pracy, a w szczegdlnosci:

- choroba lub wypadek powodujacy niezdolnos$¢ do pracy,

- choroba Ilub wypadek cztonka rodziny pracownika, wymagajace sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

- imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie w sprawach powszechnego
obowigzku obrony, przez organy administracji rzagdowej lub samorzadowej, sad, prokurature,
policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie,

- leczenie sanatoryjne, jezeli jego okres zostat uznany zaswiadczeniem lekarskim za okres

niezdolnosci do pracy z powodu choroby,



- zaktécenia w funkcjonowaniu komunikacji i inne nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace
terminowe przybycie do pracy,

- okolicznosci wymagajgce sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem,

- inne przestanki wynikajgce z kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do kodeksu pracy
lub z innych przepiséw prawa.

2. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych wymienionych w ust. 1
pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego.

3. Uznanie nie przybycia do pracy, spdznienie sie, przedwczesnego opuszczenia pracy, za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do bezposredniego przetozonego.
W przypadku watpliwosci decyzje rozstrzygajaca podejmuje Wojt.

§ 32. 1. Zwolnienie od pracy:

1) Do udzielenia pracownikom zwolnien od pracy uprawniony jest bezposredni przetozony.

2) Kazdorazowo zwolnienie musi zosta¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢ stuzbowych

i prywatnych.

ROZDZIAL VIII
TRYB | ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU AKTOW
PRAWNYCH

§ 33. 1. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:

1) uchwat Rady Gminy Lubanie,

2) zarzadzen, decyzji i pism ogdlnych Wéjta Gminy Lubanie.

2. Projekty aktow normatywnych: uchwaty Rady Gminy, zarzadzen i okdlnikdbw Wodjta
przygotowujg pracownicy z poszczegdlnych referatdw i stanowisk pracy odpowiedzialni
merytorycznie za dany zakres czynnosci.

3. Projekt aktu prawnego przedktadany jest do zatwierdzenia przez:

1) Kierownika Referatu - w zakresie poprawnosci merytorycznej propozycji zawartych
w projekcie aktu prawnego,

2) Radcy Prawnego - w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwigzan prawnych
i zgodnosci z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) Skarbnika Gminy - w zakresie zobowigzan finansowych, jezeli realizacja postanowien

zawartych w projekcie wywotywac bedzie takze skutki finansowe,



4. Projekty uchwat podejmowanych przez Rade Gminy rejestrowane sg przez pracownika
Biura Obstugi Rady Gminy.

5. Rejestr uchwat Rady Gminy, w tym uchwat stanowigcych przepisy gminne prowadzi Biuro
Obstugi Rady Gminy.

6. Rejestr aktow prawnych stanowionych przez Wéjta prowadzi Sekretarz Gminy.

7.0gtaszanie aktéw prawnych stanowigcych akty prawa miejscowego odbywa sie w sposdb
przewidziany ustawg o ogfaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych
a takze poprzez zamieszczanie ich tekstdw w Biuletynie Informacji Publicznej, umieszczanie
w miejscach publicznych i na tablicy ogtoszen "Przepisy gminne" znajdujgcej sie w Urzedzie
Gminy.

§ 34. 1. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawieraé:

1) tytut,

2) podstawe prawng,

3) merytoryczng tresc,

4) wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wykonanie aktu,
5) termin wejscia w zycie,

6) rozstrzygniecie dotyczace jego promulgacji.

2. Przy redagowaniu projektu aktu prawnego w celu nadania mu przejrzystosci nalezy

stosowac nastepujaca kolejnos¢ podziatu tekstu projektu:

1) rozdziaty oznaczone cyframi rzymskimi,

2) paragrafy oznaczone cyframi arabskimi,

3) ustepy oznaczone cyframi arabskimi i kropke z prawe;j strony,

4) punkty oznaczone cyframi arabskim i nawiasem z prawej strony,

5) litery oznaczone matymi literami alfabetu i nawiasem z prawej strony.

3. Wykazy i zestawienia, statuty, schematy i inne dane nie dajgce sie umiesci¢é w tresci
projektu uchwaty lub zarzgdzenia nalezy sporzadzi¢ w formie zatgcznikéw do projektu aktu
prawnego.

§ 35. Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani s3 do podjecia wszelkich niezbednych czynnosci
majgcych na celu zabezpieczenie petnej i terminowej realizacji aktéw prawnych.

§ 36. 1. Z wnioskiem o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej mogg wystepowad:

a) sekretarz i skarbnik,



b) kierownicy referatow,

c¢) pracownicy samodzielnych stanowisk pracy,

d) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Whnioski, o ktéorych mowa w ust. 1 sktadane sg w formie pisemnej na stanowisku
organizacyjnym.

3. Sekretarz prowadzi rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw Wdijta.

ROZDZIAL IX
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZAtATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW,
SKARG | WNIOSKOW
§ 37. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach i w terminach okreslonych
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.
2.Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
interesantow, kierujagc sie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zasadami wspotfzycia
spofecznego.
3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidfowe zatatwianie indywidualnych spraw ponosza
pracownicy odpowiednio do ustalonego zakresu obowigzkdw.
4. Pracownicy obstugujacy interesantéw w szczegdlnosci s zobowigzani do:
a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,
b) rozstrzygania spraw w miare mozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
C) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spraw,
d) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygania spraw, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci, informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzania wydawanych decyzji.
5. Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,
faxem lub pocztg elektroniczng, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci
zgodnie z ustawq o dostepie do informacji publiczne;j.
6. Sprawy whniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach

i rejestrach prowadzonych przez pracownikow.



7. Wojt rozpatruje skargi i wnioski na dziatalnos¢ merytoryczng poszczegdlnych
stanowisk pracy Urzedu, jednostek organizacyjnych, jak réwniez w sprawach pracowniczych,
a takie innych dotyczacych dziatalnosci Urzedu za wyjatkiem spraw naleigcych do
kompetencji innych organéw.

8. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw przez Wéjta odbywa sie
w kazdy wtorek od 11.00 do 14.00. Natomiast po wczesniejszym uzgodnieniu od 09:00 do
11:00 oraz od 14:00 do 16:00.

9. Skargiiwnioski do Urzedu sg rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow.

10. Skargi i wnioski mozna przesta¢ drogg elektroniczng na adres e-mail:

lubanie@lubanie.com

11. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Sekretarz, ktéry sprawuje nadzér nad ich
terminowym zatatwieniem.

12. Sekretarz i Skarbnik Gminy oraz Kierownik Referatu Gospodarowania Mieniem
Komunalnym przyjmuja mieszkaricdw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy Urzedu.

13. Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a dotyczace Rady Gminy,
Przewodniczacego Rady lub Wodjta przekazywane s3 odpowiednio Wojewodzie lub
Przewodniczgcemu Rady Gminy. Pozostate skargi i wnioski rozpatruje Wéjt Gminy.

14. Sekretarz, Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym,
przygotowujg projekt odpowiedzi na skargi i wnioski oraz przedktadajg do zatwierdzenia
Wdjtowi Gminy. Odpowiedz? na skarge i wniosek podpisuje Wéjt Gminy.

15. Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwtoki, nie p6zniej jednak niz w ciggu miesiaca.
W wyjatkowych wypadkach stosuje sie terminy okreslone w art. 36-37 kpa. Wéjt Gminy moze
ustali¢ skrécony termin zatatwiania skarg i wnioskdw. Skargi Senatoréw i Postdw RP oraz

Radnych Rady Gminy rozpatrywane sg w terminie do 14 dni.



ROZDZIAL X
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACIE | ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ
WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 38. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia Komisji Rady kierowane do Wdjta
ewidencjonowane sana stanowisku obstugi Rady Gminy, ktéry koordynuje terminowe projekty
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia Komisji Rady.

2.Projekty odpowiedzi na interpelacje i wystgpienia komisji Rady przygotowywane s3 przez
wtasciwy referat, samodzielne stanowiska pracy i przedstawione do akceptacji i podpisu
Wéjtowi.

§ 39. 1. Na zapytania radnych zgtaszane na sesji rady w sprawach, nie wymagajacych
dodatkowych wyjasnien, odpowiedzi udziela Wéjt lub wyznaczona przez niego osoba.

2.Na wniosek radnego odpowiedzi na interpelacje i zapytania udzielane sg przez Wéjta na

pismie.

ROZDZIAL XI
DZIALALNOSC KONTROLNA

§ 40. 1. Funkcjonowanie Urzedu podlega kontroli:

1) zewnetrznej,

2) wewnetrznej.

2. Celem kontroli jest:

1) stwierdzanie nieprawidfowosci, ustalanie przyczyn ich powstawania oraz wskazywanie
sposobdw eliminowania nieprawidtowosci;

2) podejmowanie dziatan profilaktycznych w celu zapobiegania ewentualnym
nieprawidfowosciom.

§ 41. Ksigzka kontroli zewnetrznych przechowywana jest na stanowisku Sekretarza.

§ 42. 1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie stanowi ogoét dziatan podejmowanych przez
pracownikdw w celu zapewnienia realizacji celéw i zadan Gminy w sposéb zgodny z prawem,
uzasadniony ekonomicznie, efektywny i terminowy.

2. Zasady sprawowania kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie Wojta.



§ 43. 1. Wszyscy pracownicy urzedu zobowigzani sg do biezgcej kontroli wykonywanych przez
siebie czynnosci w ramach samokontroli.

2. Wéjt moze powotywac zespoty doraine do przeprowadzania w Urzedzie oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych kontroli w okreslonym przez siebie zakresie.

3. Kontrole wykonuja:

1) Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownik Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym,
w odniesieniu do podlegtych pracownikéw;

2) Sekretarz oraz Skarbnik w odniesieniu do innych komdrek organizacyjnych Urzedu

lub gminnych jednostek organizacyjnych na podstawie udzielonych przez Wéjta

upowaznien;

3) Inspektor Ochrony Danych - w zakresie ochrony danych osobowych;

4) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

5) Stuzba bhp i p.poz. - w zakresie przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowej;

6) Archiwista zaktadowy w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego;

4. Sposob przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla odrebne zarzgdzenie Waijta.

§ 44. Kopie protokotéw kontroli zewnetrznych, wystgpien oraz zalecen pokontrolnych

i odpowiedzi Wajta przekazywane s na stanowisko Sekretarza Gminy.

§ 45. 1. Osoby i podmioty wymienione w § 43 ust. 3 pkt. 1 — 6 wspotdziatajg w zakresie:

1) zasadnosci wskazanych przez organy kontrolujgce nieprawidtowosci i uchybien;

2) przygotowania projektow odpowiedzi Wéjta na wystgpienia pokontrolne;

3) okreslenia sposobu wykonania zalecen pokontrolnych.



ROZDZIAL XII
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI SRODKOM MASOWEGO PRZEKAZU

§ 46. 1. Informacji o dziatalnosci Gminy i Urzedu Gminy Lubanie udziela dziennikarzom Wojt
lub inne osoby przez niego upowaznione.
2.Udzielanie informacji Srodkom masowego przekazu odbywa sie na zasadach okreslonych w

prawie prasowym.

ROZDZIAL Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym do jego wprowadzenia

§ 48.1. Zatacznik od nr 1 do 4 Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.

2.Wéjt lub Sekretarz ma obowigzek zapozna¢ pracownikéw z trescia Regulaminu
w terminie dwdch tygodni od daty jego wejscia w zycie.

3. Pracownicy potwierdzajg zapoznanie sie z Regulaminem poprzez ztozenie stosownego
oswiadczenia wiasnorecznym podpisem.

4. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3 zostanie wigczone do akt osobowych pracownika.

(zat. Nr 4)

Zataczniki:

1. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy zat. Nr 1

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Lubanie zat. Nr 2

3. Wykaz Instytucji Kultury Gminy Lubanie zat. Nr 3

4. Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu

Gminy Lubanie zat. Nr 4
!
WOITpIMINY
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Zafacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

zdnia 29.12.2023 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Lubanie

Centrum Ustug Wspoélnych w Lubaniu.

Zaktad Ustug Komunalnych Gminy Lubanie.
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lubaniu.
Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Lubaniu.

Przedszkole Samorzadowe im. Jana Pawta Il w Lubaniu.

L L

Ztobek Gminny w Lubaniu.
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

zdnia 29.12.2023 r.

Wykaz Instytucji Kultury, dla ktorych organizatorem jest Gmina Lubanie

1. Samorzadowa Instytucja Kultury Gminny Osrodek Kultury w Lubaniu.

2. Gminna Instytucja Kultury Gminna Biblioteka Publiczna w Lubaniu.
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

z dnia 29.12.2023 r.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy Lubanie.
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