SPIS TRESCI:

Rozdziat 1
Rozdziat 11
Rozdziat 111
Rozdzial IV
Rozdziat V
Rozdzial VI
Rozdziat VII
Rozdziat VIII
Rozdziat IX

Zatacznik Nr 1
Zatacznik Nr 2
Zatacznik Nr 3

Zakacznik Nr 4
Zatacznik Nr 5
Zakacznik Nr 6
Zakacznik Nr 7

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 94/2025
Burmistrza Lubranca
z dnia 12 grudnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W LUBRANCU

Postanowienia ogoélne.

Zakres dziatania i zadania urzedu.

Struktura organizacyjna urzedu.

Zasady 1 tryb funkcjonowania urzedu.

Stuzba przygotowawcza i ocena pracownikow.

Zakresy zadan burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika gminy.
Podziat zadan pomiedzy referatami i stanowiskami.

Obieg dokumentow.

Postanowienia koficowe.

Czas pracy urzedu.

Zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
interesantow w urzedzie miejskim.

Organizacja dziatalnos$ci kontrolne;.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Lubraniec.

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lubrancu.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Lubrancu

okresla:

1) zadania urzgdu;

2) zasady 1 tryb funkcjonowania urzedu;

3) zasady kierowania urz¢dem,;

4) organizacj¢ urzgdu;

5) zadania komorek organizacyjnych w urzedzie;

6) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli;
7) zasady 1 tryb kontroli;

8) zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Lubraniec;

2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Lubrancu;

3) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lubranca;

4) zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Lubranca;

5) sekretarzu i skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ sekretarza gminy i skarbnika gminy;

6) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lubrancu;

7) referacie - nalezy przez to rozumie¢ komorki funkcjonujace w Urzedzie Miejskim
w Lubrancu tj. referaty i samodzielne stanowiska pracy;

8) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Lubraniec;

9) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Lubrancu.



§ 3. 1. Urzad Miejski w Lubrancu jest jednostka organizacyjng, przy pomocy, ktorej burmistrz
realizuje zadania gminy wynikajace z przepisOw prawa, porozumien zawartych
z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego.
2. Urzad jest jednostka budzetowa.
3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 4. 1. Siedziba urzedu znajduje si¢ w Lubrancu przy ulicy Brzeskiej pod numerem 49.
2. Urzad Miejski jest czynny w dniach:
1) poniedziatek, §roda, czwartek, piatek w godzinach od 7 > do 15'.
2) wtorek w godzinach od 8 ®do 16 %.
3. W uzasadnionych przypadkach burmistrz moze wprowadzi¢ inny czas pracy urzedu.
4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego przyjmuje oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek
matzenski takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne od pracy.

ROZDZIAL 11
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 5. Urzad Miejski w Lubrancu dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( T.. Dz. U. z 2025 r.,
poz. 1153 );

2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw ( Dz. U. Nr 34, poz. 198 z p6zn. zm. );

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( T,j. Dz. U.
z2024 1., poz. 1135);

4) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organdéw administracji publicznej] — w zwiazku z reformg ustrojowg panstwa ( Dz. U.
Nr 106, poz. 668 z p6Zn. zm. );

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( T.j. Dz. U. z 2025 r.,
poz. 1483 );

6) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
( Dz.U.z2024 r., poz. 1572 z p6zn. zm. );

7) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( T.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 120
Z pOzn. zm. );

8) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy ( T.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 365
Z pOzn. zm. );

9) Kodeksu postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. ( Tj. Dz. U.
22024 1., poz. 572 z pdzn. zm. );

10) Statutu Gminy Lubraniec ( Dz. Urz. Woj. Kujawsko-Pomorskiego z 2020 r.

poz. 6227 );

11) innych przepiséw prawa materialnego, regulujacych zadania i kompetencje organow
gminy.

§ 6. Do zakresu dziatania urzgdu nalezy wykonywanie:
1) zadan wiasnych gminy;
2) zadan zleconych;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzagdowej;
4) zadan zleconych w granicach ustawowych;
5) innych zadan okreslonych w ustawach szczego6lnych i1 odrgbnych porozumieniach.

§ 7. 1. Organizacje pracy urzedu ustala burmistrz.
2. Praca urzedu kieruje burmistrz przy pomocy swojego zastgpcey i sekretarza.
3. Zastgpca burmistrza i sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez burmistrza zapewniajg
sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego dzialania w oparciu o obowigzujaca
organizacj¢ pracy urzedu.



4.

§8. 1.

Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania, zastgpca burmistrza i sekretarz
zapewniajag w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow
wynikajacych z realizacji zadan gminy, kontroluja dzialalno$¢ referatu finansowo -
budzetowego, referatu inwestycji 1 rozwoju gminy i1 samodzielne stanowiska pracy oraz
inne jednostki organizacyjne gminy realizujace te zadania.

. Szczegdtowe zadania zastepcy burmistrza, sekretarza i1 skarbnika okresla niniejszy

regulamin.

Do zadan urzedu nalezy zapewnienie burmistrzowi sprawnego wykonywania jego zadan
1 kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzadzen 1 decyzji, postanowien i innych aktoéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych;

2) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie projektow budzetu i wykonywanie budzetu gminy oraz innych
aktow organow gminy;

5) realizacja innych obowigzkoéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organow gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady miejskiej, posiedzen
jej komisji, posiedzen burmistrza z kierownikami referatow i jednostek gminnych;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji;
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;

¢) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwéw;

9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych burmistrzowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna urzedu

§ 9. 1. W urzedzie funkcjonuja referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2.

3.

Strukturg organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 7
do regulaminu.
W sktad urzedu wchodzg nastepujace stanowiska i komorki organizacyjne:
1) Burmistrz Lubranca — kierownik urzedu;
2) Zastgpca Burmistrza Lubranca;
3) sekretarz gminy;
4) skarbnik gminy - gléwny ksiggowy;
5) referat finansowo - budzetowy - (symbol FB ), w sktad, ktérego wchodzg nastgpujace
stanowiska:
a) skarbnik gminy - gléwny ksiggowy budzetu - kierownik referatu - ( symbol FB );
b) stanowisko d/s ksiggowos$ci budzetowej - zastepca gtownego ksiegowego - (symbol
FB.IL);
¢) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - (symbol FB.III );
d) stanowisko ds. finansowych i planowania - ( symbol FB.IV );
e) stanowisko ds. finanséw - ( symbol FB.V );
f) stanowisko ds. kasy - ( symbol FB.VI);
g) stanowisko ds. wymiaru podatkéw - ( symbol FB.VII );



h) stanowisko ds. wymiaru podatkow - (symbol FB.VIII );
1) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - ( symbol FB.IX );
j) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej - ( symbol FB.X );
6) referat inwestycji 1 rozwoju gminy - symbol ( IRG ) kierowany przez kierownika
referatu, w sktad, ktérego wchodza stanowiska:
a) stanowisko ds. inwestycji - ( symbol IRG );
b) stanowisko ds. inwestycji i remontow - ( symbol IRE );
¢) stanowisko ds. ochrony srodowiska - ( symbol RG );
d) stanowisko ds. zarzadzania gospodarka odpadami - ( symbol GO );
e) stanowisko ds. zaméwien publicznych - ( symbol ZP );
f) stanowisko ds. programéw pomocowych i Unii Europejskiej - ( symbol PP);
g) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i energetyki - ( symbol PE );
h) stanowisko ds. drég publicznych - ( symbol DR );
1) stanowisko ds. gospodarczych i remontowych - ( symbol GR);
j) kierowca autobusu;
k) kierowca samochodu;
1) robotnik i starszy robotnik;
1) sprzataczka.
7) Urzad Stanu Cywilnego w Lubrancu, w sktad ktérego wchodza stanowiska:
a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego - ( symbol USC );
b) Zastepca Kierownika USC - ( symbol USC.II );
c¢) stanowisko ds. ewidencji akt stanu cywilnego - ( symbol USC.III ).
8) samodzielne stanowiska pracy urzgdu obejmuja:
a) samodzielne stanowiska urzednicze:
- stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1 dowodoéw osobistych - ( symbol ELD );
- stanowisko ds. archiwum zaktadowego - ( symbol AZ );
- stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej - ( symbol DG) ;
- stanowisko ds. wojskowych, obronnych i p.poz. - ( symbol WOC ) ;
- stanowisko ds. kadr - ( symbol K );
- stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym - ( symbol GMK );
- stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym - ( symbol GMK 11 );
- stanowisko ds. obstugi rady miejskiej - ( symbol RM );
- stanowisko ds. obstugi rady miejskiej - ( symbol RM 1I);
- stanowisko ds. o$wiaty - ( symbol OSW );
- stanowisko ds. rolnictwa - ( symbol R);
- stanowisko ds. BHP - ( symbol BHP );
- stanowisko ds. kancelaryjnych i administracyjnych - ( symbol SAD.L);
- stanowisko ds. kultury, sportu i turystyki oraz ochrony dziedzictwa - symbol
(KST);
- stanowisko ds. wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi, obstugi inwestora
oraz promocji - symbol ( OP );
- informatyk - ( symbol IN );
- radca prawny - ( symbol RP);
- audytor wewngtrzny - ( symbol AW ).
b) stanowiska pomocnicze i obstugi:
- stanowisko - sekretarka - ( symbol SAD.II );
- stanowisko - pomoc administracyjna — ( symbol PA).
9) na podstawie odrebnych przepiséw burmistrz moze powota¢ lub wyznaczyc¢:
a) inspektora ochrony danych osobowych - ( symbol 10D );
b) pelnomocnika ds. wyborow - ( symbol WYB );
¢) pelnomocnika ochrony - ( symbol PO );
d) pelnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscig - ( symbol BJ );



e) pelnomocnika ds. realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych - ( symbol PGPPiRPA );
f) Komendanta Gminnego OSP - ( symbol KGOSP );
g) szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego - ( symbol GZZK );
h) administratora systemu informatycznego - ( symbol ASI );
1) inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego - ( symbol IBT );
j) koordynatora ds. dostepnosci - ( symbol KD ).
10) osoby powotane lub wyznaczone do petnienia funkcji okreslonych w pkt 9 lit. a - j
podlegaja bezposrednio burmistrzowi.
11) przy oznaczaniu spraw skarbnik gminy uzywa symbolu FB, a sekretarz gminy OR.
12) na podstawie odrgbnych przepisow w urzedzie tworzy si¢ stanowisko
ds. przechowywania dokumentow niejawnych.
13) do zadan stanowiska ds. przechowywania dokumentéw niejawnych nalezy:
a) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie oraz wysytanie dokumentéw
oznaczonych klauzulami ,,zastrzezone” oraz innych, ktorych przechowywanie
w urzedzie wymagaja przepisy prawa,
b) prowadzenie rejestrow, dziennikéw, wykazow i1 ewidencji wymaganych przez
przepisy prawa zgodnie z zalecanym wzorami,
c¢) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentdéw podlegajacych przechowywaniu
w urzedzie,
d) wydawanie i udostgpnianie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,
e) egzekwowanie zwrotu dokumentow.

§ 10. W przypadku obstugi prawnej lub informatycznej oraz w innych okreslonych sytuacjach

praca wykonywana w urzedzie moze by¢ $wiadczona na podstawie umow
cywilnoprawnych.

§ 11. W okreslonych sytuacjach przez pracodawce moze by¢ wykonywana w urzedzie praca

§ 12.

w formie pracy zdalne;j.

Do wspolnych zadan referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy;

2) wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy;

3) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan urzedu;

4) wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego;

5) wspodldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowej;

6) przygotowywanie raportu o stanie JST, okresowych ocen, analiz, informacji
1 sprawozdan dotyczacych realizacji zadan;

7) ochrona danych i informacji i podejmowanie niezb¢dnych przedsigwzig¢ w zakresie
przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji
niejawnych;

8) realizacja zadan z zakresu obronno$ci, ochrony ludnosci i obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej, natozonych na gming;

9) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy urzedu, a w szczegdlnosci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
o ochronie przeciwpozarowe;j

10) wspolpraca z rada miejska i jej komisjami w zakresie zapewnienia im niezbgdnych

informacji stuzacych realizacji zadan samorzadu gminy;
11) udziat w realizacji inicjatyw 1 zadan zwigzanych z czlonkostwem w Unii
Europejskiej;

12) prowadzenie i realizowanie terminowo sprawozdawczo$ci statystycznej;

13) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji i egzekucji sgdowej;

14) przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j i jednolitego rzeczowego wykazu akt;



15) przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zaktadowego
zgodnie z instrukcja w sprawie organizacji dziatania archiwow zaktadowych;

16) pobor optaty skarbowej w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznejs

17) przygotowywanie na biezaco informacji dotyczacych zakresu ich dzialania, ktore
winny by¢ zamieszczane na gminnej stronie internetowej 1 w biuletynie informacji
publicznej oraz przekazywanie ich administratorowi podmiotowej strony BIP;

18) udostepnianie informacji w sprawach publicznych na zasadach 1 w trybie
okreslonych w wustawie o dostgpie do informacji publicznej oraz ustawie
o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

19) podejmowanie dzialan o pozyskanie srodkow pozabudzetowych, w tym sporzadzanie
wnioskow o dofinansowanie, wedtug wtasciwosci referatow 1 stanowisk;

20) obstuga funduszu soteckiego;

21) gospodarowanie s$rodkami budzetowymi gminy zgodnie z ustawg o finansach
publicznych, ustawg - prawo zaméwien publicznych i aktami wewnetrznymi;

22) uczestniczenie w naradach pracowniczych i realizacja ustalen z narad;

23) tworzenie i aktualizowanie katalogu kart ustug;

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa;

25) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o petycjach,

26) realizacja Statego Dyzuru Burmistrza w sprawach gotowoS$ci obronnej panstwa.

ROZDZIAL 1V
Zasady i tryb funkcjonowania urzedu

§ 12. Urzad dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) praworzadnosci;
3) stuzebnos$ci wobec spolecznosci lokalne;;
4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;
5) planowania pracy;
6) podziatu zadah pomi¢dzy kierownictwo urzedu, poszczegdlne referaty i1 stanowiska;
7) wzajemnego wspotdziatania;
8) kontroli wewngtrzne;j.

§ 13. 1. Pracownicy urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i1 zadan urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do jego $cistego przestrzegania.
2. Pracownicy urzgdu ponoszg odpowiedzialno$¢ majatkowa na zasadach okreslonych
w przepisach o odpowiedzialno$ci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace
naruszenie prawa.

§ 14. 1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

3. Pracownicy urzedu podczas dokonywania czynnosci przestrzegaja dyscypliny finanséw
publicznych na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 15. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnos$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy zastgpcy burmistrza i sekretarza, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos$¢ przed burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.



§ 16. Pracownicy sa odpowiedzialni przed bezposrednim przelozonym za wykonywanie

powierzonych im zadan, a w szczego6lnosci:

1) zgodnosci z prawem opracowanych projektow uchwat rady i zarzadzen burmistrza oraz
decyzji;

2) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow;

3) terminowe zatatwianie spraw;

4) doktadnej wiedzy o przepisow prawnych w zakresie obowigzujacym na danym
stanowisku pracy.

§ 17. 1. W urzedzie funkcjonuje kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan urzedu przez poszczegdlne referaty
1 samodzielne stanowiska pracy oraz wykonywania obowigzkow przez
poszczegbdlnych pracownikow urzedu.
2. Szczegblowe zasady kontroli wewnetrznej w urzedzie okre$la zatacznik nr 4 do
regulaminu.

§ 18. 1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepiséw
prawa i regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty i samodzielne stanowiska zobowigzane sg do wspotdziatania, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

§ 19. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzedu reguluja przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy prawa
materialnego dotyczace okreslonych spraw.

Rozdzial V
Stuzba przygotowawcza i ocena pracownikow samorzadowych

§ 20. 1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlegaja okresowym ocenom na zasadach okre$lonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( T.j. Dz. U.
22024 1. poz. 1135).
2. Szczegdétowe zasady dokonywania okresowych ocen pracownikow okreslone sg
w odrebnym zarzadzeniu burmistrza.

§ 21. 1. Dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym organizowana jest shuzba
przygotowawcza.

2. Szczegotowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz zwolnienia
z obowigzku odbycia tej stluzby i1 organizowania egzaminu konczacego te shuzbe
okreslone sa w odrebnym zarzadzeniu burmistrza.

ROZDZIAL VI
Zakresy zadan burmistrza, zast¢pcy burmistrza, sekretarza i skarbnika gminy

§ 22. 1. Kierownikiem urzedu jest burmistrz.
2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzgdu oraz kierownikoéw
gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Burmistrz pelni funkcj¢ Zgromadzenia Wsp6lnikow w jednoosobowych spotkach gminy

1 odpowiednio wykonuje uprawnienia udziatlowca w spotkach, w ktorych gmina ma
udziaty.

§ 23. 1. Do zakresu zadan 1 kompetencji burmistrza nalezy:
1) kierowanie urzgdem na =zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ponoszac
odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy;
2) reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz;
3) przedktadanie radzie projektow uchwat;
4) wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j;



§ 24.

5) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zarzadu mieniem gminy
w obowigzujacym trybie, w tym sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dzialalno$ci gminy;

6) utrzymywanie wigzi ze spoteczenstwem, prowadzenie konsultacji spotecznych oraz
innych form zasi¢gania opinii mieszkancow, ich organizacji i $rodowisk lokalnych,
informowanie spoteczenstwa o dziataniach gminy;

7) wykonywanie uchwat rady i zadan gminy okre$lonych przepisami prawa i statutem
gminy, wykonywanie budzetu i jego oglaszanie, przedktadanie radzie sprawozdan
z dziatalnosci finansowej gminy;

8) wydawanie zarzadzen w sprawach niecierpigcych zwtoki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego;

9) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej;

10) upowaznianie pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego i kierownika zakladu pracy
w stosunku do pracownikoéw urzedu oraz wyznaczanie innych do podejmowania
czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy;

12) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow urzedu oraz

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikdéw samorzadowych;

13) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji burmistrza;

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

15) przyjmowanie oraz analiza danych zawartych w os$wiadczeniach majatkowych

o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej od pracownikow samorzadowych
1 kierownikow jednostek gminnych oraz cztonkow organdw zarzadzajacych
gminnych oso6b prawnych;

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa

1 regulamin oraz uchwaly rady;
17) nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunkOw pracy z pracownikami samorzagdowymi
1 kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

Zgodnie z ustalonym podziatem zadan pomigdzy kierownictwo urzedu burmistrz

koordynuje, nadzoruje i jest odpowiedzialny za dziatalno$¢ nastgpujacych referatow,

samodzielnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych gminy:

1) referatu finansowo — budzetowego;

2) Urzedu Stanu Cywilnego;

3) stanowisko ds. kadr;

4) stanowisko ds. wojskowych, obronnych i p.poz.;

5) radcy prawnego;

6) ) Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;

7) Zaktadu Uslug Komunalnych spétka z ograniczong odpowiedzialno$cig z siedzibg
w Lubrancu;

8) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Gminy Lubraniec;

9) audytora wewnetrznego.

1. Zastgpca burmistrza podejmuje czynno$ci kierownika urzedu pod nieobecnos$c
burmistrza lub wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow
przez burmistrza, w tym rowniez zastrzezone do osobistego zatatwienia.

2. Zastepca burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia

burmistrza zgodnie z zakresem udzielonego pelnomocnictwa.

3. Zastepca burmistrza organizuje i nadzoruje rozwigzywanie zadan w powierzonym

zakresie.

4. Zast¢pca burmistrza odpowiada przed burmistrzem za realizacj¢ zadan wynikajacych

Z niniejszego regulaminu.



5. Zastgpca burmistrza koordynuje, nadzoruje i jest odpowiedzialny za dziatalno$¢
nastgpujacych referatow, samodzielnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych
gminy:

1) referatu inwestycji i rozwoju gminy;

2) stanowiska ds. o$wiaty;

3) stanowiska ds. rolnictwa;

4) stanowiska ds. kultury, sportu i turystyki oraz ochrony dziedzictwa;

5) stanowiska ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, obslugi inwestora oraz
promocji;

6) stanowiska ds. BHP;

7) stanowiska ds. informatyki;

8) Centrum Ustug Wspolnych;

9) Przedszkola Samorzagdowego z Oddzialem Integracyjnym;

10) publicznych szkét podstawowych.

§ 25. 1. Do zadan sekretarza gminy nalezy:
1)wykonywanie zadan zleconych przez burmistrza;
2)wystepowanie z mocy prawa w catosci uprawnien zleconych przez burmistrza
w sprawach indywidualnych zatatwianych w drodze decyzji administracyjnych;
3) sekretarz odpowiada przed burmistrzem za:
a) prace urzedu zgodnie z jego organizacja;
b) przestrzeganie dyscypliny pracy w urzedzie;
¢) wewnetrzng kontrole;
d) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
e) archiwizacje akt urzedu;
f) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
g) promocj¢ gminy.
4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg samodzielnych stanowisk i jednostek
organizacyjnych gminy:
a) stanowiskiem ds. kancelaryjnych i administracyjnych;
b) stanowiskiem ds. dzialalno$ci gospodarczej;
c¢) stanowiskiem ds. ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych;
d) stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego;
e) stanowiskiem ds. obstugi rady miejskiej — 2 etaty;
f) stanowiskiem ds. gospodarki mieniem komunalnym- 2 etaty;
g) stanowiskiem - sekretarka;
h) stanowiskiem - pomoc administracyjna.
1) Lubranieckim Centrum Dziedzictwa Kulturowego;
j) Miejsko-Gminng Bibliotekg Publiczng.
5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca Komisji ds. wychowania
w trzezwosci 1 przeciwdziatania alkoholizmowi;
6) wspoéldziatanie z policja w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
7) nadzorowanie funkcjonowania i biezacej aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej;
8) nadzorowanie przygotowania materiatow na posiedzenia organdow gminy, w tym
projektéw uchwat i zarzadzen;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja;
10) koordynowanie dziatan w zakresie kontroli zarzadczej;
11) realizowanie i1 koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o petycjach.

§ 26. 1. Do zadan skarbnika gminy nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci;
2) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz projektu budzetu
1 szczegotowego sprawozdania z jego wykonania;
3) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikow budzetowych
jednostkom gminnym;



4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu;

5) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie burmistrza o jego realizacji;

6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej;

7) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

8) sprawowanie nadzoru nad sluzbami finansowo - ksiggowymi urzedu i jednostek
gminnych;

9) opracowywanie analiz dotyczacych polityki finansowej gminy;

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien burmistrza;
11) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j;
12) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;.
2. Skarbnik gminy pelni funkcj¢ kierownika referatu finansowo — budzetowego.

ROZDZIAL VII
Podzial zadan miedzy referatami i stanowiskami pracy

§ 27. 1. Podstawowe zakresy dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy.
1. 1. Referat finansowo - budzetowy.

Do zadan referatu finansowo-budzetowego nalezy:

1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wiasnymi,
udziatem w dochodach budzetu panstwa, dotacjami, srodkami pozabudzetowymi
1 unijnymi, subwencjami;

2) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej, projektu budzetu
gminy i sprawozdania z jego wykonania;

3) wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania
srodkami;

4) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnos$cig finansowa podlegtych jednostek
organizacyjnych;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan budzetowych;

6) sporzadzanie wymiaru i prowadzenie poboru podatkdéw i optat lokalnych oraz
innych nalezno$ci finansowych;

7) umarzanie, odraczanie lub rozkladanie na raty sptat naleznosci pieni¢znych
o charakterze cywilnym,;

8) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dochodéw 1 wydatkow
budzetowych zadan wtasnych, zadan powierzonych w ramach porozumien oraz
zadan zleconych gminie;

9) prowadzenie ksiegowosci podatkéw: podatku od nieruchomosci, $rodkow
transportu, rolnego, lesnego 1 innych oplat, w tym rozliczanie sottysow
1 inkasentow z naleznosci podatkowych;

10) zalatwianie spraw zwigzanych z odraczaniem terminéw sptat, rozktadaniem na

raty oraz umarzaniem zobowigzan podatkowych;

11) prowadzenie ewidencji podatnikoéw i1 inkasentow;

12) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze
stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu;

13) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
$wiadczen pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego;

14) przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkow i opfat;

15) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat;

16) prowadzenie ksigg rachunkowych, ewidencji i rejestrow;

17) rozliczanie inwentaryzacji mienia gminy pozostajacego w ewidencji finansowo-
ksiegowej urzedu, aktualizacja wyceny i umorzen srodkow trwatych;

18) opracowanie i aktualizacja instrukcji zasad prowadzenia rachunkowosci oraz
obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych;



19) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

20) prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczania podatku VAT 1 sporzadzania
deklaracji podatkowych;

21) opracowywanie projektow gminnych programoéw gospodarczych i1 planéw
strategicznych rozwoju gminy oraz wspoldziatanie z inspektorem ds. programow
pomocowych 1 unii europejskiej w  przygotowywaniu  wnioskow
o dofinansowanie ze §rodkdéw europejskich 1 krajowych;

22) dokonywanie biezacych 1 okresowych analiz ocen 1 prognoz gminnych
programoéw gospodarczych;

23) dokonywanie biezacych 1 okresowych analiz ocen 1 prognoz gminnych
programoéw gospodarczych;

24) prowadzenie wspolpracy z regionalng izbg obrachunkowa 1 urzgdem
skarbowym,;

25) prowadzenie obstugi kasowej 1 ksiegowej, w tym wspolnej obstugi;

26) sporzadzanie list plac i dokonywanie wyplat i rozliczen wynagrodzen dla
pracownikow urzedu oraz zatrudnionych w ramach robdt publicznych
1 wykonujacych prace spolecznie uzyteczne;

27) obliczanie zasitkow ptatnych z ZUS i dokonywanie rozliczen z ZUS z tytutu
ubezpieczen spotecznych oraz zdrowotnych;

28) dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatkow dochodowych
oraz podatku VAT;

29) prowadzenie wspotpracy z bankami obstugujacymi gmine, instytucjami
rzagdowymi, fundacjami i funduszami;

30) wspotdziatanie z referatem inwestycji 1 rozwoju gminy oraz odpowiednimi
stanowiskami pracy w zakresie przygotowywania remontow i inwestycji;

31) wspoéldziatanie ze stanowiskiem d/s zamoéwien publicznych w zakresie
planowania i finansowania zamowien;

32) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym ubezpieczeniem majatku gminy;

33) naliczanie i dokonywanie wyptat diet dla radnych, soltyséw i innych osob;

34) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej i sporzadzanie sprawozdan;

35) wydawanie zaswiadczen i prowadzenie ewidencji zaswiadczen;

36) windykacja naleznosci z tytulu uzytkowania wieczystego, zarzadu, najmu
1 dzierzawy nieruchomos$ci gminnych;

37) windykacja nalezno$ci podatkéw i optat lokalnych, wystawianie upomnien
1 tytutéw wykonawczych oraz zabezpieczen na majatku dtuznika;

38) obstuga finansowo — ksiegowa funduszu soteckiego;

39) obstuga finansowo — ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

40) wykonywanie zadan z zakresu statystyki publicznej, wymagajacych
wprowadzania danych z urzadzen finansowo-ksiggowych we wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi urzgdu;

41) prowadzenie egzekucji obowigzku o charakterze pieni¢znym;

42) prowadzenie rejestru potwierdzonych umoéw dzierzawy gruntow zaliczonych do
uzytkow rolnych;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi,

44) przyjmowanie wptat z tytulu wadium, podatkdéw, oplat i innych wptat
stanowigcych dochod gminy;

45) sporzadzanie raportow kasowych obejmujacych wyptlaty, ptace, wadia oraz
wplaty rdzne;

46) przechowywanie, ewidencjonowanie 1 wydawanie drukéw  Scistego
zarachowania;

47) rozliczanie optaty skarbowe;j;

48) sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS 1 innych instytucji.



1. 2. Referat inwestycji i rozwoju gminy.

Do zadan referatu inwestycji i rozwoju gminy nalezy:

1) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz przedstawianie ich do
uchwalenia radzie miejskiej;

2) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem planu ogoélnego gminy oraz
przedstawianie ich do uchwalenia radzie miejskie;j;

3) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowywaniem projektéw miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz przedstawianie ich do
uchwalenia radzie miejskiej;

4) przygotowywanie dokumentacji inwestycji i remontow;

5) koordynowanie wykonawstwa inwestycji 1 kapitalnych remontéw oraz
zapewnienie ich prawidlowego przebiegu;

6) wspodldziatanie z inspektorem d/s finansoéw 1 planowania w opracowywaniu

planéow strategicznych rozwoju gminy 1 przygotowywaniu wnioskow
o dofinansowanie z fundacji i funduszy europejskich i krajowych oraz rozliczen
dotacji pozyskanych przez gming;

7) stosowanie w pelnym zakresie ustawy prawo zamoOwien publicznych
w prowadzeniu inwestycji i dokonywaniu zakupow;

8) zapewnienie efektywnego wykorzystania srodkow finansowych przeznaczonych
na zadania remontowo - budowlane i modernizacyjne;

9) opracowywanie miejscowego planu  zagospodarowania przestrzennego
1 dokonywanie oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz
dokonywanie aktualizacji planu 1 opracowywanie studium;

10) prowadzenie spraw gospodarki przestrzennej, w tym udzielanie wskazan
lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu lokalnym i wydawanie
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,

11) zapewnienie dostaw energii elektrycznej do obiektow gminnych zgodnie
z przepisami - Prawo energetyczne;

12) prowadzenie spraw z zakresu elektryfikacji, o§wietlenia drég, ulic i placow
publicznych i budowy infrastruktury szerokopasmowe;j;

13) wydawanie opinii dotyczacych zagospodarowania gruntow;

14) prowadzenie spraw z zakresu budowy, modernizacji, remontdw, utrzymania
1 ochrony drog gminnych 1 ulic w miescie na podstawie ustawy o drogach
publicznych;

15) wykonywanie funkcji zarzadcy drog gminnych i wewnetrznych;

16) opiniowanie w sprawie zmian kwalifikacji drog, wnioskowanie o zaliczenie
drogi do odpowiedniej kategorii,

17) organizowanie ruchu na drogach gminnych, oznakowanie drog oraz
wspoldziatanie  z Zarzadem Drog Powiatowych 1 Wojewodzkich;

18) prowadzenie dziatan na rzecz ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, ochrony
716z surowcowych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz dokonywanie
kontroli w tym zakresie;

19) wspoéidziatanie z administracjg rzadowa w zakresie zagospodarowania stref
ochronnych oraz lokalizacji inwestycji szczegolnej szkodliwosci dla srodowiska;

20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zaopatrzeniu w wode i odprowadzaniu
Sciekow;

21) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem oczyszczalni $ciekow, kanalizacji,
wodociagow i $wiadczeniem uslug komunalnych;

22) przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawach:

a) zatwierdzajacych gminne programy $rodowiska;
b) utrzymania czystosci 1 porzadku w gminie;
c¢) doptaty dla taryfowej grupy odbiorcoéw ustug;



d) wieloletniego planu rozwoju 1 modernizacji urzadzen wodociagowych
1 urzadzen kanalizacyjnych;

23) prowadzenie remontow przystankéw autobusowych i poczekalni;

24) opracowywanie planéw remontdéw mieszkan komunalnych;

25) prowadzenie remontow mieszkan komunalnych;

26) nadzor nad eksploatacja uje¢ wodnych, wodociggow 1 punktéw czerpalnych;

27) pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na aktywizacje i rozwdj obszarow
wiejskich;

28) weryfikacja opracowanych programow, informacji i analiz oraz przedktadanie
wnioskOw organom gminy;

29) organizowanie 1 nadzorowanie spraw zwigzanych z opracowaniem strategii
r0Zwoju gminy;

30) koordynacja realizacji strategii rozwoju gminy 1 ocena stanu jej wykonania;

31) udzielanie informacji inwestorom w zakresie mozliwosci inwestowania na
terenie gminy 1 miasta;

32) przygotowywanie projektow na pozyskiwanie srodkéw pomocowych z funduszy
europejskich 1 krajowych;

33) koordynowanie pracg zespotéw do spraw pozyskiwania srodkow unijnych;

34) pomoc dla zakladow 1 jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
pozyskiwania $Srodkow unijnych;

35) nadzor nad powierzonym sprzetem pracownikom gospodarczym,;

36) realizacja i rozliczanie projektow;

37) sprawdzanie kosztoryséw inwestycyjnych i remontéw oraz odbior zakonczonych
inwestycji i remontow;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez
gming;

39) prowadzenie nadzoru nad stosowaniem przez pracownikéw urzedu
1 kierownikow jednostek gminnych w pelnym zakresie ustawy - Prawo
zamoOwien publicznych w zwigzku z udzielaniem zamowien publicznych;

40) zbieranie 1 bilansowanie potrzeb dostaw materialow 1 uslug dla urzedu
1 jednostek podporzadkowanych gminie;

41) proponowanie wyboru najkorzystniejszych ofert sktadanych przez oferentow
1 dokonywanie zakupéw w tym zakresie;

42) proponowanie wyboru kierowanie praca pracownikéw gospodarczych urzedu
oraz prowadzenie dyspozycji pojazdami urzedu:

a) wystawianie kierowcom urzedu kart pracy i ich rozliczenie;

b) rozliczanie zuzycia paliw i olejow;

¢) prowadzenie dokumentacji pojazdéw silnikowych;

d) zapewnienie ekonomicznego wykorzystania pojazdow;

e) ponoszenie odpowiedzialno$ci za sprawnos¢ techniczng pojazdow;

43) realizacja zadan wynikajacych z ustaw: z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie
drogowym i ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcoéw;

44) rozpoznawanie frontu pracy 1 przedstawianie propozycji wnioskéw do
Powiatowego Urzedu Pracy i innych instytucji rynku pracy o skierowanie
bezrobotnych do prac publicznych i interwencyjnych;

45) sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracownikami zatrudnionych w ramach prac
publicznych i interwencyjnych tj. kontroli dyscypliny pracy;

46) prowadzenie adaptacji, remontéw 1 napraw oraz konserwacji budynkow,
pomieszczen, maszyn 1 urzadzen oraz wyposazenia biurowego;

47) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo
ochrony srodowiska,

48) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r.
o odpadach, w tym realizacja:

a) planow gospodarki odpadami,



b) wydawanie decyzji i postanowien,

¢) wprowadzanie danych do bazy danych (BDO) o produktach i opakowaniach
oraz o gospodarce odpadami,

d) sporzadzanie sprawozdan;

49) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r.

o partnerstwie publiczno - prywatnym;

50) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 8 grudnia 2006 r. o finansowym
wsparciu tworzenia lokali socjalnych, mieszkan chronionych, noclegowni

1 domow dla bezdomnych;

51) realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo geologiczne i gornicze;

52) nadzor 1 prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z organizowaniem prac
spotecznie uzytecznych;

53) prowadzenie spraw z zakresu wykonywania kar orzeczonych przez sady;

54) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku i nalezytego

stanu sanitarnego w gminie, wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r.

0 utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach;

55) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem zielencoéw i terenéw zielonych;

56) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci na przystankach
komunikacji publicznej i poczekalni autobusowej;

57) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodptywowych;

b) przydomowych oczyszczalni;

¢) umow zawartych na odbior odpadéw komunalnych;

58) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r.

o udostepnieniu informacji o srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoleczenstwa

w ochronie $srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko, w tym

wydawanie decyzji;

59) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. — Prawo wodne;
60) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem gminnego zasobu
mieszkaniowego (eksploatacja), w tym:

a) wykonywanie konserwacji i drobnych napraw pokrycia dachowego, elewacji
budynkoéw oraz stolarki okiennej i drzwiowej,

b) wykonywanie konserwacji i drobnych napraw instalacji elektrycznej, wodno-
kanalizacyjnej, instalacji grzewczej,

¢) wykonywanie konserwacji i1 drobnych napraw przewodow dymowych,
spalinowych i wentylacyjnych, z tym, Ze czynno$ci zwigzane
z oczyszczaniem przewodoéw spalinowych, wentylacyjnych 1 dymowych
dokonywane be¢da w systemie zleconym koncesjonowanym zaktadom
kominiarskim,

d) sprzatanie 1 usuwanie $mieci, odpadéw z niezabudowanych czgséci
nieruchomosci 1 czesci obiektu budowlanego przeznaczonego do wspdlnego
uzytkowania mieszkancow (klatki schodowe, korytarze piwniczne, pralnie,
suszarnie, strychy, itp.),

e) wyposazenie nieruchomo$ci w urzadzenia shuzace do gromadzenia odpadéw
(pojemniki, kontenery, $mietniki) oraz utrzymania ich w odpowiednim stanie
sanitarno — porzagdkowym,

f) oczyszczanie ze $niegu, lodu i btota oraz innych zanieczyszczen z chodnikéw,
zatok potozonych wzdtuz nieruchomosci, usuwanie $liskosci z chodnikow, oraz
na terenie podworek, dojs¢ do budynkéw i1 Smietnikéw ( posypywanie
piaskiem, usuwanie oblodzen ),

g) usuwanie nadmiaru $niegu z dachow, stracanie sopli z rynien 1 gzymsow,

h) przeprowadzanie deratyzacji 1 dezynsekcji budynkéw, nieruchomosci
wspolnych,

1) przygotowanie posesji i terenow do sezonu zimowego i wiosennego,



j) sporzadzanie bilansu potrzeb remontowych budynkéw w uktadzie rzeczowo —
finansowym uwzgledniajgcym:
- oceng pilnosci realizacji potrzeb remontowych,

k) uczestnictwo w realizacji zadan remontowych zleconych przez gming
w szczegolnosci:
- wprowadzenie wykonawcy na obiekt i udziat w odbiorach wykonywanych

robot,

1) nadzoér nad realizacja zadan remontowych w lokalu komunalnym
w szczegolnosci:
- przekazanie najemcy mieszkania do remontu,
- odbidr prac remontowych wedtug umow.

61) prowadzenie centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow.

1. 3. Urzad Stanu Cywilnego.

Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

1) realizacja ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego
w zakresie prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji
stanu cywilnego i wydawania decyzji w tym zakresie;

2) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisow aktu stanu cywilnego
1 za§wiadczen przewidzianych w przepisach prawa z zakresu stanu cywilnego;

3) przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w formie papierowej do
rejestru stanu cywilnego;

4) sporzadzanie aktow stanu: urodzen, matzenstw, zgonow;

5) rejestrowanie w rejestrze stanu cywilnego urodzen, malzenstw i zgondéw, ktore
nastgpily za granicg;

6) rejestracja danych w rejestrze PESEL w zwigzku ze zmiang stanu cywilnego lub
zgonow o0sob posiadajagcych Numer PESEL;

7) sprostowania aktow stanow cywilnego;

8) wprowadzanie zmian w aktach na podstawie:

a) prawomocnych orzeczen,

b) ostatecznych decyzji administracyjnych,

¢) odpisow aktow stanu cywilnego,

d) protokotéw sporzadzanych przez kierownikéw USC albo konsulow z czynnos$ci
z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktore wymagaja dolaczenia wzmianek
dodatkowych do aktéw stanu cywilnego,

e) odpisow zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentow
pochodzacych od organdéw obcego panstwa niewymagajacych uznania,

f) innych dokumentéw majacych wptyw na tres¢ lub wazno$¢ aktu.

9) uznawanie z mocy prawa orzeczen sagdow panstw obcych lub rozstrzygnie¢ innych
organ6éw panstw obcych i1 dotaczanie wzmianek dodatkowych lub przypiskéw do
aktéw stanu cywilnego;

10) wydawanie obywatelom polskim 1 cudzoziemcom, ktérych zgodnie
z przepisami ustawy dnia 4 lutego 2011 r. — Prawo prywatne mi¢dzynarodowe,
mozno$¢ zawarcia malzenstwa jest oceniana na podstawie prawa polskiego,
pisemnych zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim moga
zawrze¢ malzenstwa poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j;

11) przyjmowanie zapewnien i wydawanie zaswiadczen o braku okolicznos$ci
wytaczajacych zawarcie matzenstwa;

12) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego;

13) dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentoéw stanu cywilnego;

14) przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w rejestrze PESEL,
w rejestrze stanu cywilnego;



15) wykonywanie zadan wynikajacych z umowy Konkordatu oraz innych umow
miedzynarodowych i prywatnego prawa mig¢dzynarodowego;

16) wystepowanie z wnioskiem do sadow o uniewaznienie istniejacych, btednie
sporzadzonych aktow stanu cywilnego;

17) organizowanie uroczysto$ci rocznicowych pozycia malzenskiego, wysylanie
dokumentow jubileuszowych zwigzanych z dlugoletnim pozyciem matzenskim;

18) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych wynikajacych z ustawy
o bezpieczenstwie imprez masowych;

19) spisywanie woli spadkodawcow - sporzadzanie testamentow;

20) przekazywanie ksigg stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi rejestracji
stanu cywilnego oraz skorowidzami alfabetycznymi do archiwum panstwowego
po uptywie:

a) 100 lat od zamknigcia ksiggi urodzen,
b) 80 lat od zamknigcia ksiegi matzenstw 1 ksiggi zgonow.

21) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych;

21) przygotowywanie i prowadzenie spraw referendum, wyboréw do organdéw
jednostek samorzadu terytorialnego, wyboréw do sejmu i senatu, wyboréw
Prezydenta RP, do Parlamentu Europejskiego;

22) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie
imienia 1 nazwiska;

23) prowadzenie statystyki GUS i wspolpraca z organami ewidencji ludnosci;

24) realizowanie zadan dotyczacych zgromadzen, organizowanych na podstawie
ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. - Prawo o zgromadzeniach,;

25) udostgpnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych, w przypadku zastgpstwa
na stanowisku ds. ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych.

1. 4. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych nalezy:

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 wrzes$nia 2010 r. o ewidencji
ludnosci 1 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w Powszechnym Elektronicznym Systemie
Ewidencji Ludnosci, ktory stanowi rejestr PESEL oraz w rejestrach
mieszkancow;

b) nadawanie numeru PESEL;

¢) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania lub wymeldowania;

d) przyjmowanie i realizacja zgtoszen wyjazdu z kraju z zamiarem statego pobytu
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

e) przyjmowanie zgloszen wyjazdu 1 powrotu z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej, na okres dluzszy niz 6 miesigcy;

f) wzywanie 1 przestuchiwanie osob, na wniosek innych organéw w ramach
pomocy prawnej;

g) zastrzeganie i1 cofanie zastrzezenia numeru PESEL;

h) sporzadzanie wykazow imiennych uprawnionym podmiotom.

2) administrowanie danymi w Systemie Rejestrow Panstwowych, ktory obejmuje
Rejestr PESEL, Rejestr Dowodow Osobistych, Rejestr Danych Kontaktowych,
Rejestr zastrzezonych numeréw PESEL 1 w rejestrze mieszkancow, zgodnie
z przepisami ustaw i ochronie danych osobowych;

3) prowadzenie biezacej aktualizacji rejestrow osobowych mieszkancow 1 rejestracji
danych w rejestrze PESEL;

4) prowadzenie, w tym aktualizowanie 1 udostgpnianie rejestru wyborcow;

5) sporzadzanie i aktualizowanie spisow wyborcéw 1 udostgpnianie danych do
wgladu;



6) wspotdziatanie z Urzgdem Stanu Cywilnego w zakresie zmiany danych

osobowych w zbiorach meldunkowych oraz w rejestrze PESEL;

7) realizacja wnioskow o wydanie dowodu osobistego i wprowadzanie danych do

Rejestru Dowodow Osobistych, zgodnie z ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r.
o dowodach osobistych, w tym:
a) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos$¢, w tym zaswiadczen
o utracie, uszkodzeniu lub jego uniewaznieniu,
b) ustalanie kodoéw dla certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu
podpisu osobistego przy odbiorze dowodu osobistego;

8) przetwarzanie danych niezbednych w procesie wydawania i1 uniewazniania

dowoddw osobistych;

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach i1 obowigzku

meldunkowego cudzoziemcow;

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks
wyborczy w sprawach referendum, wyborow do organdéw jednostek samorzadu
terytorialnego, wyboréw do sejmu 1 senatu, wyboréw Prezydenta RP, do
Parlamentu Europejskiego;

11) udostgpnianie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancéw 1 rejestru
dowoddw osobistych;

12) wprowadzanie i aktualizowanie danych w Centralnym Rejestrze Wyborcow
1 udostepnianie rejestru wyborcow;

13) sporzadzanie 1 aktualizowanie spiséw wyborcow;

14) dokonywanie czynno$ci potwierdzajacych warunki stalego zamieszkania osob
wnioskujacych o wpisanie do statego obwodu glosowania, w tym wydawanie
decyzji;

15) prowadzenie postepowan sprawdzajagcych wyborcéw w Centralnym Rejestrze
Wyborcow;

16) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;

17) sporzadzanie pelnomocnictw do gtosowania;

18) obsluga obywateli Ukrainy przybytych do polski w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium Ukrainy w zakresie okre§lonym przepisami ustawy
z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa w zakresie ich rejestracji w rejestrze
PESEL;

19) w przypadku objecia zastgpstwa, realizacja zadan okre§lonych na stanowisku ds.
dziatalno$ci gospodarcze;.

1. 5. Stanowisko ds. archiwum zakladowego.

Do zadan archiwisty zakladowego nalezy:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzgdu Miejskiego w Lubrancu na zasadach
okreslonych w instrukcji archiwalnej stanowigcej =zatacznik nr 6 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. Nr 14,
poz. 67), w szczegodlnosci do zadan archiwisty nalezg zadania okreslone w § 5
cytowanej wyzej instrukcji archiwalnej:

a) przejmowanie dokumentacji:
- spraw zakonczonych =z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
1 samodzielnych stanowisk pracy urzedu,

- niearchiwalnej po samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych
dziatalno$¢ ustala 1 ktore nie majg sukcesora oraz dla ktéorych organem
zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt organ jednostki samorzadu
terytorialnego,

- na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,



- elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych nos$nikow danych, ktoérych zawarto$ci nie
skopiowano do systemu EZD,
b) przechowywanie 1 =zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;
¢) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nie uporzadkowanym;
e) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
f) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej;
g)  przeprowadzanie = kwerend  archiwalnych, czyli  poszukiwanie
w dokumentacji informacji na temat 0osob zdarzen czy probleméow;

h) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu;

1) przygotowanie materiatlow archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wlasciwego archiwum panstwowego;

J) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego
1 stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;

k) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z
dokumentacja zalatwianych spraw w porozumieniu z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych,

1) prowadzenie sktadnicy akt;

2) wspolpraca z archiwum panstwowym w zakresie realizacji ustawy z dnia

14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

3) prowadzenie prac porzadkowych i technicznych przy zbiorach.

1. 6. Stanowisko ds. dzialalnoS$ci gospodarczej.

Do zadan stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo
przedsigbiorcow i ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Przepisy wprowadzajace ustawe -
Prawo przedsiebiorcéw oraz inne ustawy dotyczace dziatalnosci gospodarczej;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej
Ewidencji 1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsigbiorcy w zakresie ewidencji i ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Rzeczniku
Matych i Srednich Przedsigbiorcow;

3) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedem Statystycznym i Krajowym Rejestrem Sgdowym w zakresie ewidencji
1 identyfikacji podatnikow i ptatnikow;

4) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym miedzy innymi:

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

b) kontrola warunkow sprzedazy okreslonych w zezwoleniach 1 optat za sprzedaz
napojow alkoholowych;

¢) przygotowywanie projektéw uchwatl rady miejskiej w sprawie okreslenia
maksymalnej liczby zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, zasad
usytuowania miejsc sprzedazy i1 podawania napojow alkoholowych oraz
ograniczen sprzedazy napojow alkoholowych w godzinach nocnych;

d) przygotowywanie projektéw uchwat rady miejskiej wprowadzajacych
w okreslonych miejscach publicznych odstepstwa od zakazu spozywania
napojow alkoholowych;

e) prowadzenie procedury przygotowujacej wydanie decyzji o cofnigciu
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;



1.7.

f) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie programéw przeciwdziatania
alkoholizmowi i narkomanii;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga konkursow ofert w zakresie
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii;

h) wdrazanie programow w zakresie profilaktycznej dziatalno$ci informacyjnej
1 edukacyjnej w zakresie rozwigzywania probleméw alkoholowych
1 narkomanii;

1) realizacja gminnego programu profilaktyki 1 rozwigzywania problemow
alkoholowych.

5) nadzorowanie i kontrola spraw dotyczacych handlu i ustug na terenie gminy;
6) wydawanie zezwolen na wykonywanie dzialalno$ci gospodarczej w zakresie
okreslonym w odrebnych przepisach;
7) przygotowywanie zezwolen na lokalizacj¢ kiermaszow, wystaw, ekspozycji;
8) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w rozumieniu ustawy — Prawo
przedsigbiorcow;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami turystycznymi;
10) wykonywanie zadan w zakresie ochrony interesow konsumentow;
11) prowadzenie kontroli spetniania przez przedsiebiorcéw warunkéw wymaganych
do wykonywania dziatalno$ci regulowanej;
12) prowadzenie rejestru obiektow innych niz hotelarskie;
13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym;
14) nadz6r nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy
domowej;
15) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;
16) wspotpraca z os$rodkiem pomocy spotecznej w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej;
17) nadzo6r nad realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych
ze szczegdlnym uwzglednieniem programdéw pomocy spolecznej, profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw alkoholowych i innych;
18) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego;
19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej;
20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o osobach starszych;
21) w przypadku objecia zastepstwa, realizacja zadan okreslonych na stanowisku ds.
ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

Stanowisko ds. wojskowych, obronnych i p.poz.

Do zadan stanowiska ds. wojskowych, obronnych i p. poz. nalezy:

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny 1 przepisOw wykonawczych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestracji na potrzeby prowadzenia ewidencji wojskowej oraz
prowadzenia kwalifikacji wojskowe;,

b) podejmowanie czynnosci w ramach kwalifikacji wojskowej,

c) przygotowanie i wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen osobistych
1 rzeczowych;

2) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie
ludnosci i obronie cywilnej 1 przepisow wykonawczych;

3) prowadzenie dokumentacji §wiadczen na rzecz obrony;

4) opracowywanie planu ochrony gminy i nadzorowanie jego realizacji;

5) koordynowanie i realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej, stuzby zastepczej
oraz nadzorowanie i prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetem obrony
cywilnej;

6) prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji stuzby statego dyzuru w urzedzie;



1.8.

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie

przeciwpozarowej;

8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r.

o ochotniczych strazach pozarnych;

9) finansowanie i nadzor nad dzialalno$ciag jednostek ochotniczych strazy pozarnych;

10) koordynacja zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo-gasniczego;

11) wspotpraca i wymiana informacji z komendantem gminnym ochrony
przeciwpozarowej 1 jednostkami zwigzku osp;

12) wspotpraca z komendg miejska strazy pozarnej w zakresie gotowos$ci operacyjno-
bojowej jednostek osp funkcjonujacych na terenie gminy;

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
kryzysowym,;

14) podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania kleskom zZywiolowym
1 nadzwyczajnym zagrozeniom $srodowiska;

15) wykonywanie i koordynowanie dzialan w zakresie prowadzenia akcji
ratunkowych w przypadku wystgpienia klesk zywiotowych 1 zagrozen
srodowiska;

16) realizowanie polityki zwigzanej ze stanem klgski zywiotowe;;

17) prowadzenie Tajnej Kancelarii Urzedu, w tym przyjmowanie, rejestracja,
przechowywanie, przekazywanie 1 wysylka dokumentow zawierajacych
informacje niejawne;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z rodzinnymi ogrodkami dziatkowymi oraz
kapieliskami i miejscami wyznaczonymi do kapieli;

19) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych targowisk miejskich, miejsc handlu
rolnikow 1 ich domownikow produktami rolnymi lub spozywczymi, ustalanie
optlat, rozliczanie i kontrola inkasenta z pobranych optat targowych 1 innych;

20) nadzoér nad placami zabaw dla dzieci, $ciezka rekreacyjno — sportowa;

21) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
o dziatalnosci leczniczej w odniesieniu do Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej Gminy Lubraniec;

22) zapewnienie obstugi biurowej Rady Spolecznej Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej Gminy Lubraniec oraz przechowywanie
dokumentacji rady;

23) opracowywanie, wdrazanie realizowanie oraz finansowanie programow polityki
zdrowotnej;

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie osob przebywajacych
na obszarach wodnych;

25) przygotowywanie projektow uchwal rady miejskiej i zarzadzen burmistrza
w zakresie prowadzonych spraw;

26) sporzadzenie sprawozdan 1 prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej
w zakresie prowadzonych spraw.

Stanowisko ds. kadr.

Do zadan stanowiska ds. kadr nalezy:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw urzgdu i kierownikdéw
jednostek organizacyjnych gminy zgodnie z przepisami Kodeksu pracy
1 wykonawczymi,

2) przestrzeganie postanowien struktury organizacyjnej urzedu;

3) przygotowywanie dokumentacji w sprawach zatrudniania i1 zwalniania
kierownikow jednostek organizacyjnych;

4) kompletowanie dokumentdéw i sporzadzanie wnioskOw o renty i emerytury
pracownicze;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow, uczniéw, kursami,
praktykami 1 naradami pracowniczymi,



6) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem w ramach prac interwencyjnych,
publicznych;

7) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami rynku pracy
w zakresie realizacji ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia 1 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnieniu pracownikow
tymczasowych;

8) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przygotowaniem list ptac;

9) przygotowywanie materiatlbw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy;

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopéw pracownikow;

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych;

12) opracowywanie projektu corocznych informacji burmistrza o skladanych
oswiadczeniach majatkowych przez pracownikéw urzedu, kierownikow jednostek
1 nieprawidlowosciach w analizowanych o$wiadczeniach oraz dziataniach
podjetych w zwiagzku z nieprawidlowosciami stwierdzonymi w analizowanych
oswiadczeniach;

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace;

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych, w tym:
a) przygotowywanie i prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym na wolne stanowiska kierownicze,
b) prowadzenie ocen okresowych pracownikéw,
¢) przygotowywanie projektu regulaminu wynagrodzenia,
d) przygotowywanie projektu regulaminu pracy.
13) sporzadzenie sprawozdan 1 prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej
w zakresie prowadzonych spraw.

1. 9. Stanowiska d/s gospodarki mieniem komunalnym.

Do zadan stanowiska ds. gospodarki mieniem komunalnym nalezy:

1) prowadzenie gospodarki mieniem komunalnym:;

2) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego obiektow komunalnych;

3) sprawowanie nadzoru nad witasciwym wykorzystaniem i eksploatacjg obiektow
1 urzadzen mienia komunalnego;

4) organizowanie przetargdbw oraz rokowan na zbycie prawa wlasno$ci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci gminnych;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomosciami;

6) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 maja 1989 r. — Prawo
geodezyjne 1 kartograficzne;

7) gospodarowanie 1 zarzadzanie gminnym zasobem mieszkaniowym zgodnie
z ustawg z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, w tym:

a) ustalanie stawek czynszu,

b) okreslanie zasad wynajmu lokali mieszkalnych,

¢) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowaniem mieszkaniowym
zasobem gminy,

d) zapewnienie lokali socjalnych 1 pomieszczen tymczasowych;

8) zalatwianie formalnosci prawnych zwigzanych ze sprzedaza i oddawaniem
w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, dzierzawe lub najem sktadnikow
nieruchomosci komunalnych;

9) nadzor 1 kontrola jednostek prowadzacych zarzad i administracj¢ budynkoéw
komunalnych oraz budynkéw stanowigcych wspotwlasnosé gminys;



10) ustalanie nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych nadawanie  numerow
porzadkowych;

11) sktadanie wnioskow o wpis do ksiegi wieczystej prawa wlasno$ci gminy;

12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych na
cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych gruntow;

13) wspotpraca z Krajowym Os$rodkiem Wsparcia Rolnictwa i innymi instytucjami
w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami;

14) rozliczanie kosztow utrzymania lokali mieszkalnych 1 uzytkowych oraz
windykacja naleznosci;

15) wystawianie faktur VAT z tytulu dzierzawy badz najmu sktadnikéw mienia
komunalnego oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z miejscami pamig¢ci narodowej i cmentarzami
wojennymi;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem 1 zarzadzaniem cmentarza
komunalnego;

18) zalatwianie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomosci;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobu
gminnego, w tym:

a) nabywanie na cele publiczne 1 inwestycyjne,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem darowizn od o0sob
fizycznych i prawnych, dotyczacych majatku gminy,

¢) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci zajetych pod drogi gminne,

d) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia i ewidencji mienia
skomunalizowanego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan z tytutu przeniesienia
wlasnos$ci nieruchomosci na gming z mocy prawa;

20) sprawowanie nadzoru witascicielskiego nad gminnymi osobami prawnymi;

21) regulacja stanu prawnego nieruchomosci pozostajgcych we wtadaniu gminys;

22) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow i1 udostgpnianie danych
ewidencji;

23) reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych i realizacja uchwat
w zakresie zarzadzania nieruchomoscig wspolng;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg adiacencka;

25) prowadzenie spraw z =zakresu scalania, podzialu nieruchomos$ci oraz ich
rozgraniczenia;

26) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1995 r.
o spotecznych formach rozwoju budownictwa.

1. 10. Stanowisko d/s gospodarki mieniem komunalnym.

Do zadan stanowiska ds. gospodarki mieniem ( GMK II ) komunalnym nalezy:

1) prowadzenie gospodarki mieniem komunalnym i podejmowanie czynnosci
majacych na celu zapewnienia racjonalnej gospodarki nieruchomos$ciami,
w szczegdlnosci:

a) podejmowanie czynno$ci prawnych, ktore obejmuja:

- zawieranie uméw o $wiadczenie uslug z instytucjami, niezbednych do
prawidlowego, zgodnego z przeznaczeniem funkcjonowania nieruchomosci w
tym uméw na dostawe wody, odprowadzanie $ciekow, dostawe centralnego
ogrzewania, odbior nieczystosci ptynnych i innych zwigzanych z eksploatacja
nieruchomosci,

- zawieranie 1 wypowiadanie uméw najmu na lokale mieszkalne, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa 1 zasadami ustalonymi uchwatami Rady
Miejskiej w Lubrancu,



- zawieranie 1 wypowiadanie uméw najmu na lokale uzytkowe zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami najmu lokali uzytkowych
ustalonymi uchwalg Rady Miejskiej w Lubrancu,

- wykonywanie czynno$ci prawnych zwigzanych z eksmisja z przedmiotu
najmu,

- zawieranie umOw na umieszczenie reklam na obiektach lub terenie
nieruchomosci przekazanych w zarzadzanie,

- prowadzenie wymaganej przepisami prawa dokumentacji dotyczacej
nieruchomosci,

- wyrazanie zgody na remonty lokali komunalnych w zakresie wykraczajacym
poza drobne naprawy i konserwacje 1 podpisywanie porozumien.

b) prowadzenie biezagcego administrowania nieruchomos$ciami, ktére obejmuje:

- prowadzenie 1 aktualizowanie danych dotyczacych nieruchomosci
z uwzglednieniem wszystkich czgsci sktadowych nieruchomosci ( budynki,
instalacje, garaze, komorki, chodniki, zielence, itp. objetych administracja),

- prowadzenie i aktualizowanie danych dotyczacych lokali mieszkalnych,
uzytkowych, w tym prowadzenia oddzielnej teczki tzw. ,,teczki lokalu”,

- kontrola administrowanych lokali w celu przechwycenia tzw. ,,pustostanow”,

- kontrola lokali w zakresie zgodnosci ich uzytkowania z warunkami ustalonymi
w umowach 1 przeprowadzanie prac remontowych w zakresie obowigzkow
wynajmujacego,

- prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniem na umieszczenie reklam
1 tablic informacyjnych na budynkach oraz innych urzadzen na
nieruchomosciach,

- prowadzenie obstugi najemcow lokali, w tym:

- przyjmowanie 1 ewidencjonowanie zgloszen, interwencji i wnioskow
najemcow oraz ich zalatwianie,
- dorgczanie najemcom powiadomien, aneksow do umoéw, faktur,
- pobieranie o$wiadczenia uzytkownika o osobach wspolnie zamieszkujacych
w lokalach na dzien 31 grudnia kazdego roku,

- prowadzenie kontroli 1 przegladow stanu technicznego obiektow instalacji
i urzadzen technicznych,

- wspotprace z Zarzagdami Wspolnot Mieszkaniowych podczas realizacji prac
remontowych na cz¢$ciach wspolnych skutkujacych dla lokalu najemcy,

- prowadzenie dokumentéw okreslonych przepisami prawa budowlanego
1 przepisami dozoru technicznego dla obiektoéw i1 urzadzen technicznych, takich
jak:

- ksigzka obiektu budowlanego, dziennik budowy, kosztorys, protokoty
odbioru robot,

- protokoty badan i odbioru urzadzen technicznych dopuszczanych do ruchu,

- ksigzka obstugi urzagdzen hydroforowych,

- prowadzenie biezacej ewidencji zgloszen konserwacyjnych i ich realizacja,

- prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacja pomieszczen np. strychowych,
suszarni i innych - na cele mieszkalne,

- podejmowanie dziatan zwigzanych z usuwaniem awarii instalacji 1 urzadzen,

c¢) prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej, ktora obejmuje:

- prowadzenie pelnego rozliczenia finansowego poszczegolnych nieruchomosci
po stronie kosztéw i dochodéw,

- naliczanie i1 pobieranie naleznosci z tytutlu czynszu, optat eksploatacyjnych,
optat za dostarczane $wiadczenia,

- prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej lokali mieszkalnych 1 uzytkowych
w zakresie wymiaru czynszu, oplat za centralne ogrzewanie, wodg, kanalizacje,
wywoOz nieczystosci statych 1 pltynnych oraz innych opfat z tytulu



$wiadczonych ustug, w tym réwniez dokonanych wplat, wystepujacych
zaleglosci, nadptat i naleznych odsetek,

- biezace kontrolowanie terminowos$ci wplat, naliczanie odsetek zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

- niezwloczne podejmowanie dziatan majacych na celu wyegzekwowanie
zalegltosci czynszowych, optat zwigzanych z umowa najmu wraz z odsetkami
za zwtoke 1 kosztami egzekucji,

- dokonywanie przeliczen wymiaru nalezno$ci 1 sporzadzanie aneksow do
umowy w kazdym przypadku zmiany, ktoregokolwiek ze sktadnikow czynszu
1 optat zwigzanych z umowa najmu,

- sporzadzanie 1 dor¢czanie najemcom lokali uzytkowych 1 mieszkalnych faktur
VAT,

- ustalanie wymiaru kaucji zabezpieczajace] zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

- dokonywanie ostatecznych rozliczen za centralne ogrzewanie, wodg,
kanalizacje, $mieci, itp., w terminach okreslonych w umowach.

d) wspoltpraca z referatem inwestycji 1 rozwoju gminy w zakresie prowadzonych
czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem gminnego zasobu mieszkaniowego.

1. 11. Stanowisko ds. obslugi rady miejskiej.

Do zadan stanowiska ds. obstugi rady miejskiej nalezy:

1) wykonywanie czynnosci techniczno - kancelaryjnych zwigzanych z obstuga rady
miejskiej 1 jej przewodniczacego, komisji rady miejskiej oraz radnych,
burmistrza, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie protokoldw z posiedzen rady 1 komisji;

b) obstuga sesji rady - wysylanie zawiadomien, projektéw uchwat, informacji
1 sprawozdan;

¢) udzielanie pomocy radnym i komisjom rady w zakresie formulowania
inicjatywy uchwatodawcze;j ;

d) zapewnienie sprawnego i terminowego przeplywu dokumentéw i informacji
pomigdzy organami gminy;

e) terminowe dostarczanie uchwal rady wojewodzie, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej 1 innym organom nadzoru;

2) prowadzenie dokumentacji 1 zapewnienie obstugi biurowej jednostek
pomocniczych;

3) prowadzenie rejestru i zapewnienie realizacji postulatow, interpelacji i wnioskéw
radnych, komisji 1 jednostek pomocniczych;

4) prowadzenie rejestru uchwat rady miejskiej i zarzadzen burmistrza;

5) koordynacja realizacji uchwat rady poprzez:

a) przekazywanie uchwat rady referatom, na stanowiska i gminnym jednostkom
organizacyjnym,
b) zbiorcze opracowywanie informacji o przebiegu wykonania uchwat;

6) opracowywanie projektu corocznych informacji przewodniczacego rady miejskiej
o analizowanych o$wiadczeniach majatkowych ztozonych przez radnych
1 dziataniach = podjetych w zwigzku z nieprawidtowosciami stwierdzonymi
w analizowanych o§wiadczeniach;

7) realizacja zadan wynikajacych z realizacji ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej;

8) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 .
o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa
w latach 1944 — 1990 oraz tresci tych dokumentow;

9) przeprowadzanie konsultacji spotecznych zgodnie z procedurg okreslong
W statucie gminy 1 innymi przepisami wewngtrznymi;



10) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  przeprowadzeniem  wyboréw
w jednostkach pomocniczych gminy;

11) publikowanie na stronach BIP aktow prawnych i ich projektow;

12) przyjmowanie i nadawanie biegu dokumentom, ztozonym radzie miejskiej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim i wspotpraca z referatem
finansowo-budzetowym,;

14) prowadzenie spraw w zakresie dotyczagcym wykonywania mandatu radnego;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z transmitowaniem i utrwalaniem za pomocg
urzadzen rejestrujacych obraz i dzwigk przebiegu obrad rady miejskiej oraz
udostepnianie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej gminy;

16) wykonywanie czynno$ci w zakresie archiwizowania dokumentow rady oraz
przechowywania no$nikow zapisu elektronicznego z obrad rady;

17) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej pozostatych informacji
publicznych;

18) przygotowywanie projektow uchwat, ktérych podjecie jest inicjowane przez
rade;

19) przekazywanie uchwat rady miejskiej 1 zarzadzen burmistrza do redakcji
dziennika urz¢gdowego celem ich publikacji,

20) organizowanie prac zwigzanych z wyborem lawnikow sagdowych na podstawie
ustawy — Prawo o ustroju sagdow powszechnych,;

21) realizacja zadan zwigzanych z obstuga Mlodziezowej Rady Miejskiej
w Lubrancu;

22) planowanie 1 rozliczanie wydatkow zwigzanych z obstluga rady, w tym
przygotowywanie informacji do wyptat diet radnym i przewodniczagcym organu
wykonawczego jednostki pomocniczej Gminy Lubraniec;

23) wydawanie =zaswiadczen dla sottysow, ktorzy petili funkcje sottysa,
potwierdzajace okres petnienia tej funkcji;

24) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego Rady
Miejskiej.

1. 12. Stanowisko ds. oSwiaty.

Do zadan stanowiska ds. o§wiaty nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
o$wiatowe, ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawe —
Prawo os$wiatowe, ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan
o$wiatowych, przepisow wykonawczych 1 ustalen rady miejskiej, burmistrza
w zakresie oswiaty;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia
26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela, a dotyczacych w szczeg6dlnosci:

a) ustalanie kryteriéw i trybu przyznawania nagrod burmistrza dla nauczycieli,
b) dofinansowywanie doskonalenia zawodowego nauczycieli;

3) realizacja zadan nalezacych do wlasciwosci burmistrza okreslonych w ustawie
z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej;

4) nadzor nad dziatalno$cig publicznych szkét podstawowych i przedszkola
samorzadowego oraz realizacja 1 przestrzeganiem porozumien zawartych
pomiedzy burmistrzem, a dyrektorami szkot;

5) przygotowywanie i organizowanie konkurséw na dyrektorow szkoét i przedszkola
samorzadowego;

6) nadzorowanie biezacej dziatalnosci  dyrektorow szkot 1 przedszkola
samorzadowego;

7) analizowanie 1 opiniowanie corocznych projektow organizacyjnych szkoét
1 placowek;



8) wspoldziatanie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny w  zakresie
okreslonym ustawami o systemie o§wiaty oraz ustawg — Karta nauczyciela;

9) przedkladanie burmistrzowi propozycji dotyczacych organizowania nauczania
indywidualnego, ksztatcenia specjalnego, organizowania zaje¢ korekcyjno-
kompensacyjnych;

10) kontrola spetniania obowigzku nauki 1 wspodldziatanie w tym zakresie

z dyrektorami placowek o$wiatowych prowadzonych przez gming;
11) prowadzenie postgpowan awansu nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego:
a) przeprowadzenie analizy formalnej ztlozonej dokumentacji,
b) przygotowanie dokumentdéw i organizacja pracy komisji egzaminacyjnej,
¢) wydawanie decyzji administracyjnych,
d) prowadzenie rejestru wnioskow, wydawanych zaswiadczen dotyczacych
postepowan egzaminacyjnych oraz aktow mianowania;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng dyrektoréw placéwek o$wiatowych,
zgodnie z ustawg - Karta nauczyciela;

13) wspotpraca z CUW w prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy
zdrowotnej dla nauczycieli zatrudnionych w jednostkach o$wiatowych oraz
nauczycieli emerytodw i rencistow objetych pomoca socjalna;

14) przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych gminy za
poprzedni rok szkolny oraz przedktadanie jej radzie,

15) okreslanie wysokosci dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli
w poszczegdlnych specjalnosciach w danym roku budzetowym;

16) koordynowanie i nadzorowanie rekrutacji do szkoét i przedszkola;

17) koordynowanie i planowanie dziatah w zakresie ustalania sieci szko6t na terenie
gminy;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidow burmistrza za
szczegOlne osiggnigcia naukowe, sportowe 1 artystyczne;

19) udzielenie pomocy w przygotowywaniu 1 realizacji projektéw finansowanych
z funduszy zewnetrznych, zwigzanych ze sportem i edukacja.

1. 13. Stanowisko ds. rolnictwa.

Do zadan stanowiska ds. rolnictwa nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania ustawy z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu 1 wymianie
gruntow;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia Il kwietnia 2003 r. o ksztattowaniu
ustroju rolnego;

3) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy z dnia 29 czerwca 1963 .
o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych;

4) wspotdziatanie ze stuzbami doradczymi, instytucjami i Kujawsko-Pomorska Izbg
Rolnicza w sprawach upowszechniania wdrozen i szkolen w zakresie rozwoju
rolnictwa 1 obszarow wiejskich i pozyskiwaniu srodkow unijnych;

5) wspotdziatanie w przeprowadzeniu spisow rolnych i powszechnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg poszczegolnych rynkow rolnych
niezbednych do realizowania zadan w ramach mechanizméw Wspdlnej Polityki
Rolnej;

7) wspotpraca z gminng spotka wodna;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg gospodarstw rolnych na terenie
gminy;

9) wspotdziatanie z organami administracji publicznej w zakresie ustalenia szkod

powstatych w gospodarstwach rolnych;

10) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy z dnia 26 czerwca 2003 r.

0 nasiennictwie;



11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 18 grudnia 2003 r. o ochronie
ro$lin;

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie
zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat;

13) wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa 1 innymi
agendami;

14) wspoldziatanie ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania chordb
zakaznych u zwierzat oraz realizacja ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o ochronie zwierzat;

15) zapewnienie przestrzegania ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntoéw
rolnych i le$nych;

16) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy z dnia 22 maja 2003 .
o  ubezpieczeniach  obowigzkowych,  Ubezpieczeniowym  Funduszu
Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych;

17) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie
przyrody;

18) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej;

19) sprawowanie nadzoru w zakresie towiectwa, w szczegOlnosci w zakresie
hodowli i ochrony zwierzyny;

20) nadzoér nad eksploatacjg ciekow wodnych, zbiornikoéw retencyjnych i urzadzen
melioracyjnych;

21) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o gatunkach
obcych.

1. 14. Stanowisko ds. BHP.

Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy:

1) prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie miejskim;

2) udzielanie zaktadom budzetowym i jednostkom organizacyjnym gminy pomocy
przy wykonywaniu zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) dokonywanie ocen stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakladach
1 jednostkach organizacyjnych gminy i przedktadanie ich burmistrzowi;

4) przeprowadzanie kontroli warunkoOw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) przedstawianie burmistrzowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

6) udziat w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznos$ci
tych wypadkéw oraz zachowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskow.

1. 15. Stanowisko ds. kancelaryjnych i administracyjnych.

Do zadan stanowiska d/s kancelaryjnych i administracyjnych nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej przyjmowanie, rozdzielanie 1 wysylanie
korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych, w tym prowadzenie rejestru korespondencji;

2) prenumerata czasopism, dziennikdw urzedowych i innych publikacji;

3) prowadzenie nadzoru nad sprawnoscig urzadzen biurowych, wyposazeniem
urzedu oraz sprawnoscig srodkoéw tacznosci;

4) wspotpraca z organami sprawiedliwosci 1 $cigania w zakresie bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego;

5) przyjmowanie oswiadczen w sprawie okresow pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy;



6) wspotpraca z operatorami publicznymi w zakresie realizacji prawa pocztowego;

7) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedu;

8) sprawowanie pieczy nad tablicami urzgdu, w tym zamieszczanie publikacji,
ogloszen 1 informacji 1 wspotpraca w tym zakresie z komdrkami organizacyjnymi
urzedu;

9) przyjmowanie pism sgdowych 1 prokuratorskich w przypadku niemoznosci ich
dorgczenia i nadawanie im biegu zgodnie z kpa;

10) prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej w materiaty biurowe 1 pomocnicze dla
potrzeb pracownikéw urzedu;

11) redagowanie pism, przygotowywanie i obstuga konferencji, zebran, spotkan itp.;

12) rozliczanie i nadzér nad stuzbowymi telefonami komdrkowymi i stacjonarnym

systemem telekomunikacyjnym,;

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o jezyku migowym,

14) odbior 1 przesytanie korespondencji za pomoca e-Doreczen zgodnie z ustawg

z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych.

1. 16. Stanowisko — sekretarka.

Do zadan sekretarki nalezy:

1) sprawowanie obstugi urzadzen poligraficznych i nadzor nad ich sprawnoscia;

2) zapewnienie pelnej informacji interesantom o komorkach organizacyjnych
funkcjonujacych w urzedzie, ich lokalizacji 1 wtasciwosci rzeczowe;;

3) dysponowanie na potrzeby interesantow drukami wnioskow, podan o$wiadczen
1 innymi formularzami niezbednymi do zatatwienia spraw 1 nadania im biegu;

4) udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu drukoéw i1 formularzy;

5) prowadzenie obstugi kancelaryjnej, przyjmowanie, rozdzielanie i1 wysylanie
korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych, w tym prowadzenie rejestru korespondencji;

6) obstuga centrali telefonicznej, faksu, poczty elektronicznej i1 urzedowych
komunikatorow internetowych;

7) wykonywanie czynno$ci objetych zakresem stanowiska ds. kancelaryjnych
w razie nieobecnosci inspektora ds. kancelaryjnych,

8) odbior 1 przesylanie korespondencji za pomoca e-Dorgczen zgodnie
z ustawg z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych.

1. 17. Stanowisko ds. informatyKi.

Do zadan informatyka nalezy:
1) organizacja, nadzér i koordynacja nad cato$cig prac zwigzanych z informatyzacja
urzedu;
2) sporzadzanie dokumentow w formie wydruku komputerowego;
3) wdrazanie i nadzor nad eksploatacja systemow i programow komputerowych;
4) administrowanie siecig komputerowa urzedu, w tym zarzadzanie systemem
dostepu do zbiorow danych i zapewnienie prawidtowej realizacji ustaw
1 przepisow szczegdlnych w tym zakresie;
5) zapewnienie bezpieczenstwa danych zwartych w komputerowych zbiorach danych
urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
6) planowanie i realizacja rozwoju sieci informatycznej oraz jej modernizacja;
7) prowadzenie szczegotowej ewidencji sprzetu komputerowego i elektronicznego;
8) dokonywanie zakupu programéw komputerowych na potrzeby urzedu;
9) kontrolowanie oprogramowania zainstalowanego w urzgdzie w zakresie jego
legalnosci;
10) administrowanie 1 utrzymanie strony technicznej serwisOw internetowego
1 Biuletynu Informacji Publicznej urz¢du zgodnie z ustawa z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej;



11) realizacja zadan wynikajacych z ustaw o ochronie danych osobowych z dnia 10
maja 2018 r. oraz z dnia 29 sierpnia 1997 r. w zakresie zachowujacg moc prawna;
12) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne w urzedzie;

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne;

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j;

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu
rozwoju ushug 1 sieci telekomunikacyjnych;

16) koordynacja dzialan zwigzanych z realizacja zadan gminy wynikajacych
z ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa;

17) zapewnienie funkcjonowania elektronicznej korespondencji rejestrowanej dla
tzw. e-Dorgczen,

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 12 lipca 2024 roku Prawo
komunikacji elektroniczne;.

1. 18. Stanowisko ds. kultury, sportu i turystyki oraz ochrony dziedzictwa.

Do zadan stanowiska ds. kultury, sportu i turystyki oraz ochrony dziedzictwa nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia

25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j,

w szczegdlnoscti :

a) sprawowania mecenatu nad dzialalno$cia kulturalng;

b) okreslania zasad trybu i1 przyznawania i wysoko$ci nagréd za osiaggnigcia
w dziedzinie tworczo$ci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury;

c¢) tworzenia instytucji kultury, wydawania aktu o utworzeniu instytucji kultury,
okreslania nazwy, rodzaju, siedziby, przedmiotu dziatania, nadawania im
statutu;

d) faczenia lub podziatu instytucji kultury, likwidacji;

e) prowadzenie i udostgpnianie danych z rejestru instytucji kultury, poprzez
dokonywanie wpiséw, zmian wpisOw oraz wykreslanie wpisow;

f) prowadzenie ksiag rejestrowych dla kazdej instytucji kultury;

g) sporzadzanie projektow aktow prawnych.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r.

o bibliotekach, w szczego6lnosci:

a) organizowanie warunkow dziatalnosci 1 rozwoju biblioteki gminnej;

b) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie statutu biblioteki,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie,

w szczegblnoscei:

a) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie okreslenia warunkow 1 trybu
finansowania zadania wlasnego — tworzenia warunkéw, w tym organizacji
sprzyjajacych rozwojowi sportu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych dla klubow
sportowych;

c) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zasad i trybu przyznawania
nagrdod 1 wyroznien w dziedzinie kultury fizycznej 1 sportu;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Burmistrza Lubranca
nagrdod 1 wyroznien dla zawodnikéw 1 trenerdw,

4) wspotpraca z klubami sportowymi 1 innymi organizacjami pozarzagdowymi

w zakresie realizacji kalendarza imprez sportowych;

5) przygotowywanie materialdow prasowych, projektéw artykutdow, monografii,
opracowan w celu publikacji;



6) prowadzenie nadzoru i wspolpraca z dyrektorami instytucji kultury w zakresie

organizacji imprez kulturalnych;

7) pozyskiwanie S$rodkéw finansowych na zadania zwigzane z turystyka

1 dziedzictwem kulturowym;

8) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i filmowej zwigzanej z dziatalnoscia

promujacg gming;

9) redagowanie i aktualizacja profilu Facebook;

10) realizacja zadan redaktora internetowego serwisu Gminy Lubraniec;

11) prowadzenie kroniki gminnej;

12) koordynacja uzgodnien 1 przygotowania gminnego kalendarza wydarzen
kulturalnych i sportowych;

13) organizowanie i udzial w imprezach lokalnej turystyki, ochrony dziedzictwa,
ktore stwarzajg mozliwo$¢ promowania gminy i regionu;

14) opracowywanie i udostgpnianie propozycji tematycznych tras turystycznych;

15) wspotpraca z instytucjami naukowymi, badawczymi i1 innymi podmiotami
w zakresie dziatalno$ci wydawniczej;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z Parkiem Kulturowym Sarnowo;

17) inicjowanie badan naukowych dotyczacych Gminy Lubraniec i publikacja tych
wynikow;

18) organizowanie konferencji naukowych poswieconych tematyce historycznej
gminy;

19) przygotowywanie publikacji, folderow dotyczacych zabytkoéw polozonych na
terenie gminy,

20) sprawowanie nadzoru nad zabytkami i dobrami kultury i prowadzenie spraw
wynikajacych z ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow 1 opiece
zabytkow, w tym:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

21) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie i1 roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru
zabytkow, znajdujacych si¢ na terenie gminy.

1. 19. Stanowisko ds. wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi, obshugi inwestora
oraz promocji.

Do zadan stanowiska ds. wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi, obstugi

inwestora oraz promocji nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, a dotyczacych wspotpracy
gminy z organizacjami pozarzagdowymi, w szczegdlnosci:

a) zlecenia zadan publicznych organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom
okreslonym w art. 3 ust. 3 ustawy, poprzez oglaszanie otwartych konkursow
lub w trybie matych zlecen z pomini¢ciem procedury konkursu;

b) przygotowywania projektow  corocznych  programow  wspOlpracy
z organizacjami pozarzadowymi,

¢) przygotowywanie projektow umow o powierzenie lub wsparcie realizacji zadan
publicznych;

d) dokonywanie kontroli 1 oceny realizacji zadan publicznych, zleconych
organizacjom pozarzagdowym,;

e) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach realizacji zadan publicznych
w ramach inicjatywy lokalnej;

f) realizacja umow o wykonanie inicjatywy lokalnej;

g) sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu wspdlpracy z organizacjami
pozarzagdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3;

h) prowadzenie konsultacji z organizacjami pozarzagdowymi,

2) planowanie i przygotowywanie projektow dotyczacych promocji gminy;



3) opracowywanie metod komunikacji spotecznej i polityki informacyjnej organow
Gminy Lubraniec;

4) prowadzenie spraw dotyczacych informowania §rodkéw masowego przekazu
o dzialalnos$ci organow gminy 1 wspotredagowanie publikacji do dwumiesigcznika
,,Glos Lubranca”;

5) przygotowywanie materiatow prasowych, projektow artykutow i publikacji na
potrzeby burmistrza;

6) pozyskiwanie danych, informacji niezbednych do przygotowania materiatow
prasowych;

7) udziat w imprezach, ktore stwarzaja mozliwo$¢ promowania gminy i regionu,

8) przygotowywanie wystagpien okolicznosciowych, tresci listow, gratulacji itp. dla
potrzeb burmistrza;

9) prowadzenie nadzoru i1 wspdlpraca z dyrektorami instytucji kultury, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie organizacji imprez kulturalnych;

10) nadzor i koordynacja pracy swietlic wiejskich;

11) wspdlpraca z kolami gospodyn wiejskich w zakresie organizacji imprez,

warsztatoOw na terenie gminy;

12) koordynacja uzgodnien i1 przygotowania gminnego kalendarza wydarzen

kulturalnych 1 uroczystos$ci patriotyczno- religijnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod za osiggnigcia

w dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury;

14) pozyskiwanie srodkow na cele promocyjne gminy;

15) redagowanie i1 aktualizacja profilu Facebook;

16) nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczacych stosowania herbu i innych

symboli Gminy;

17) wspotpraca w zakresie promocji z Urzedem Marszatkowskim, Starostwem

Powiatowym i innymi instytucjami;

18) kreowanie i dbanie o przyjazny wizerunek medialny Gminy Lubraniec;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z Punktem Obstugi Inwestora;

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze wsparciem rozwoju ekonomii spoteczne;.

1. 20. Stanowisko Radcy prawnego.

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1) opracowywanie opinii 1 udzielanie porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa, zapewnienia zgodnosci dziatania burmistrza, rady miejskiej i jej organdw,
urzedu z przepisami prawa;

2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalno$ci gminy;

3) opiniowanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji.

1. 21. Pomoc administracyjna.
Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:
1) wykonywanie prac administracyjnych 1 biurowych. Szczegdélowe obowigzki
okreslane sa w zakresach czynnosci pracownikow.

1. 22. Audytor wewnetrzny.

Do zadan audytora nalezy:

1) prowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie ze sposobem i trybem okreslonym
W przepisach prawa;

2) opracowywania W porozumieniu z burmistrzem rocznych planéw audytu
wewnetrznego zawierajacych, w szczegdlnosci:
a) analiz¢ obszarow ryzyka w zakresie gromadzenia w budzecie gminy $rodkow

publicznych i dysponowania nimi;

b) tematy audytu wewnetrznego;
¢) planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem w kolejnych latach,



3) sporzadzania sprawozdan z przeprowadzonego audytu i przekazywania ich
burmistrzowi.
2. Zadania, uprawnienia i obowiazki jednostek organizacyjnych, zaktadéw budzetowych
gminy, instytucji kultury okreslone sg w statutach tych jednostek oraz w odrebnych
przepisach.

ROZDZIAL VIII

Obieg dokumentow

§ 28. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, w tym sposoéb przyjmowania
1 obieg korespondencji, wewnetrzny obieg akt, sposob zatatwiania spraw, wysylanie
1 dorgczanie pism w sposob szczegolny reguluje Instrukcja Kancelaryjna.
2. Korespondencja wplywajaca do urzedu jest niezwlocznie rejestrowana, przez co rozumie
sig:
1) nadanie korespondencji pieczeci 1 daty wptywu na pismie lub kopercie ( w przypadku
koperty nie podlegajacej otwarciu );
2) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do
pieczeci wptywu korespondencji.

§ 29. Obieg dokumentéw finansowych reguluje Zaktadowy Plan Kont Gminy Lubraniec oraz
Instrukcja obiegu dokumentow.

§ 30. W obiegu dokumentow nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) akta przechodza przez niezbgdne stanowiska;

2) poszczegdlne etapy wewnetrznego obiegu akt odbywaja si¢ w godzinach i trybie
ustalonym odrebnymi przepisami wewnetrznymi;

3) sprawy pilne ( telegramy, faksy, faktury, poczta elektroniczna ) przedktada sig¢
niezwlocznie do zarejestrowania i opatrzenia piecze¢cig wpltywu 1 numerem rejestru;

4) pisma i akty prawne oznacza si¢ piecz¢ciami wedtug wzorow podanych w odrebnych
przepisach.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 31. Uprawnienia i obowigzki radcow prawnych w zakresie obstugi prawnej urzedu okresla
ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych ( T.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 499 ).

§ 32. Zalaczniki od nr 1 - 7 do regulaminu organizacyjnego stanowig jego integralng czgsé.
§ 33. Zmiany do regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 34. Niniejszy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lubrancu wchodzi w zycie

z dniem 1 stycznia 2026 r.

BURMISTRZ LUBRANCA

Stanistaw Budzynski



