ZARZADZENIE NR 0050.41.2023
BURMISTRZA LOBZENICY

z dnia 31 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r.,
poz. 40 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica, stanowiacy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Dotychczasowe dokumenty okre$lajace szczegdlowe zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk pracy
w Urzgdzie Miejskim Gminy Lobzenica zachowuja moc do czasu wydania odpowiednich nowych
dokumentow, w oparciu o Regulamin Organizacyjny, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 2. Wszystkie upowaznienia ipelnomocnictwa wydane w czasie obowigzywania poprzedniego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica pozostaja w mocy.

§ 3. Traca moc:

1. Zarzadzenie Nr 0050.86.2020 Burmistrza Lobzenicy z dnia 20 lipca 2020 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica,

2. Zarzadzenie Nr 0050.51.2021 Burmistrza Lobzenicy zdnia 30 kwietnia 2021 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica,

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lobzenica.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega podaniu do publicznej wiadomosci
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Lobzenica.

BURMISTRZ

Piotr Loso$
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.41.2023
Burmistrza t.obzenicy
z dnia 31 marca 2023 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO GMINY LOBZENICA

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Miejskiego Gminy Lobzenica — zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzgdu ipodzial zadan na poszczegodlne komodrki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lobzenica.

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Lobzenicy.

3. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Gminy Lobzenica.

4. Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Lobzenicy, Zastepce Burmistrza Lobzenicy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

5. Komorce organizacyjnej Urzedu— nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Referaty, Urzad Stanu
Cywilnego i samodzielne stanowiska pracy.

6. Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Kierownika Referatu,
Zastepcg Kierownika Referatu, Zastgpce Kierownika USC i pracownika na samodzielnym stanowisku pracy
wyodrgbnionym w strukturze organizacyjnej Urzedu, realizujacym wyodrgbniony zakres zadan Urzedu,
pozostajacy pod bezposrednim nadzorem Burmistrza.

7. Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne w rozumieniu
ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o finansach publicznych.

8. Pelnomocniku — nalezy przez to rozmie¢ Pelnomocnika Burmistrza Lobzenicy realizujacego powierzone
zadania.

9. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Gminy
Lobzenica.

10. Interesancie — nalezy przez to rozumie¢ osoby fizyczne, prawne iinne, ktorych sprawy zgodnie ze
swoja wlasciwos$ciag zatatwia Urzad.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy.

2. Dziatalnos¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.

3. Burmistrz kieruje praca Urzedu jako Kierownik Urzgdu i petni funkcje organu wykonawczego Gminy.
4. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Lobzenicy przy ul. Sikorskiego 7.

§ 4. 1. Urzad i Urzad Stanu Cywilnego jest czynny w dni robocze: w poniedzialek w godzinach od 7:30 do
16:00, od wtorku do czwartku w godzinach od 7:30 do 15:30 oraz w piatek w godzinach od 7:30 do 15:00.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow w dni powszednie, w godzinach pracy Urzedu oraz w innych
terminach i godzinach uzgodnionych z interesantami.
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3. W uzasadnionych przypadkach, podyktowanych szczegdlnymi potrzebami Urzedu, mieszkancéw Gminy
Lobzenica, Burmistrz moze ustali¢ inny czas pracy Urzedu lub jego komoérek organizacyjnych i stanowisk

pracy.
§ 5. Zasady przyjmowania interesantow Urzegdu:
1. Obstuga interesantow w Urzedzie odbywa sie¢ codziennie w godzinach urzedowania Urzedu.
2. W wyjatkowych wypadkach Burmistrz moze ustali¢ inne godziny obstugi interesantow.
3. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach
od 10:00 do 12:00 i 14:00 do 16:30.
4. W godzinach przyje¢ zglaszajacych si¢ interesantow zatatwia si¢ bez zbednej zwloki.
5. Zakres udzielanych informacji winien by¢ wyczerpujacy i nie moze naruszac¢ przepisow prawa.

6. Urzad zalatwia sprawy niezwlocznie, bez zbgdnej zwloki na zasadach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego lub w innych przepisach szczegdlnych.

Rozdziatl 1II
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 6. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, jako organu wykonawczego Gminy oraz zapewnia
Radzie Miejskiej warunki do wypelniania funkcji organu stanowigcego i kontrolnego Gminy.

2. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy przy pomocy, ktorej Burmistrz wykonuje:
1) zadania wtasne Gminy,
2) zadania z zakresu administracji rzadowej, zlecone Gminie na mocy ustaw,
3) zadania z zakresu administracji rzadowej wykonywane na podstawie porozumien,

4) zadania nalezace do wlasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego przejete na podstawie
zawartych porozumien.

§ 7. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
wg kompetencji, a w szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci wchodzacych w zakres zadan Gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
4) inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody funkcjonowania jednostek organizacyjnych Gminy,
5) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organow Gminy,

6) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat organow Gminy,
7) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej, posiedzen jej komisji,

8) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegblnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum.
10) realizacja obowigzkow i uprawnien dotyczacych Urzedu jako pracodawcy,

11) wykonywanie zadan dotyczacych kontroli zarzadcze;j,
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12) prowadzenie obstugi prawnej w zakresie :
a) opiniowania i udzialu w uzgadnianiu projektéw uchwat Rady Miejskie;j,
b) udzielania opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

c) biezacego udzielania informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatania
Gminy,

d) obstugi prawnej sesji Rady Miejskiej,

e) opiniowania projektow umow i porozumien i innych aktow zawieranych przez Gming, Burmistrza,
f) doradztwa prawnego na rzecz Urzedu i dla jednostek organizacyjnych Gminy,

g) wystepowania w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym lub administracyjnym.

Rozdzial III
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 8. 1. Nadrzgdnym celem dziatania Urzedu, jego misja, jest zapewnienie zaspakajania potrzeb
1 uwzglednianie intereséw spotecznosci lokalnej, gdzie podstawowsa wartos¢ dla Urzedu i jego pracownikéw,
stanowi dobro wspolnoty samorzadowej osiggane z poszanowaniem praw jednostki.

2. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa, tj. jednolitosci wydawanych polecen, podporzadkowania stuzbowego oraz
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan,

5) jawnosci zgodnie z przepisami prawa,
6) prowadzenie kontroli wewnetrznej, zarzadczej, audytu wewngtrznego,

7) podziatu zadan pomiegdzy kierownictwo Urzgdu i poszczegdlne komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy, ktére maja obowigzek wzajemnego wspoldziatania dla zapewnienia realizacji celow
izadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny, terminowy z uwzglednieniem skutecznos$ci
przeptywu informacji,

8) odpowiedzialnosci za jako$¢ wykonanej pracy.
§ 9. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu:

1) dziataja na podstawie iw granicach prawa oraz obowigzani sa do S$cistego jego przestrzegania,
w szczegolnosci przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego,

2) zobowigzani sg stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 10. 1. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie:
1) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych celow,
2) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan.

2. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

3. Wydatki inwestycyjne oraz biezace s3 dokonywane w oparciu o przepisy zamoéwien publicznych
z uwzglednieniem wiasciwej gospodarki finansowe;j.

§ 11. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
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2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Burmistrz udziela upowaznienia swojemu Zastgpcy iinnym pracownikom zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

5. Zastepca Burmistrza podejmuje czynno$ci kierownika Urzedu pod niecobecno$¢ Burmistrza lub
wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowiazkow przez Burmistrza.

6. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza w zakresie powierzonych zadan
i nadzorowanych komorek organizacyjnych, zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw Gminy
i kontroluje dziatalno§¢ komorek organizacyjnych realizujacych te zadania.

7. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prace Urzedu i zapewnia sprawne jego
funkcjonowanie.

8. Skarbnik realizuje inadzoruje polityke finansowa Gminy oraz prowadzong w jej ramach gospodarke
finansowa.

9. Kierownicy poszczegélnych Referatow realizuja zadania wynikajace z Regulaminu, przepiséw prawa,
zadan zleconych przez Burmistrza oraz kieruja izarzadzaja podwladnymi pracownikami w sposédb
zapewniajacy realizacje powierzonych zadan za co ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

10. Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponosza odpowiedzialno$¢ za
terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych do ich obowigzkéw oraz odpowiadaja
w jednakowym stopniu za podj¢te decyzje jak tez za nie podjgcie decyzji w sytuacji tego wymagajacej.

11. Komoérki organizacyjne Urzgdu realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

12. Komoérki organizacyjne Urzedu sa zobowigzane do wspoéldziatania w szczegodlno$ci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

13. Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu s3 bezposrednimi przetozonymi podlegltych im
pracownikOw i zapewniaja warunki sprawnej organizacji oraz praworzadnego i efektywnego dzialania
Referatow ponoszac odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy, a w szczegolnosci w zakresie:

1) dyscypliny pracy,
2) terminowosci i jakosci zatatwianych spraw,

3) prowadzenia kontroli wewnetrznej w Referatach w zakresie prawidtowosci i rzetelnosci w wykonywaniu
powierzonych obowigzkow,

4) zorganizowanie wlasciwego merytorycznego swojego zastgpstwa oraz zastgpstwa podczas nieobecnosci
pracownikow.

§ 12. Nadzor nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi, instytucjg kultury oraz uprawnienia wynikajace
z praw udziatowych spolek zudziatem Gminy sprawuje Burmistrz przy pomocy Zastepcy oraz wilasciwych
komoérek organizacyjnych, wykaz gminnych jednostek organizacyjnych, instytucji kultury ispdtek prawa
handlowego z udzialem Gminy stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 13. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz
moze w drodze zarzadzenia, powola¢ zespdl zadaniowy wraz z koordynatorem, doradcg lub petnomocnika
okreslajac ich zadania i uprawnienia. Okre$lone przez Burmistrza zadania moga by¢ wykonywane rowniez na
podstawie umow cywilnoprawnych.

§ 14. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy
Kierownika USC i Kierownikéw Referatow okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 15. Kontrola zarzadcza jest organizowana inadzorowana przez Zastgpce Burmistrza w porozumieniu
z Burmistrzem, ktorej celem dziatania jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez
poszczegdlne komorki organizacyjne oraz podlegle jednostki organizacyjne Gminy.
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Rozdzial IV
Podzial zadan w zakresie kierowania Urzedem

§ 16. 1. Burmistrz koordynuje dziatania w zakresie problemdw spoteczno-gospodarczych Gminy, nadzoruje
dziatania Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy,
zgodnie ze strukturg organizacyjng okreslong w zalaczniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego.

2. W szczegoblnosci do zadan Burmistrza nalezy:

1) realizacja zalozen polityki spoteczno-gospodarczej Gminy, nadzor nad dziatalno$cia podleglych komorek
organizacyjnych, odpowiednio gminnych jednostek organizacyjnych, spétek prawa handlowego z udziatem
Gminy w zakresie przewidzianym przepisami prawa oraz nadzor nad wlasciwa realizacja zadan,

2) nadzor nad realizacjg budzetu Gminy,

3) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskie;j,
4) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) reprezentowanie Urzedu, Gminy na zewnatrz,

7) wydawanie decyzji administracyjnych oraz nadzorowanie wydawania takich decyzji przez podleglych
pracownikéw posiadajacych upowaznienia Burmistrza,

8) wydawanie upowaznien pracownikom Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

9) udzielanie kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych pelnomocnictw do zarzadzania mieniem
gminnym bedacym w ich posiadaniu,

10) prowadzenie polityki kadrowej Urzedu,
11) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

12) kierowanie i koordynowanie przedsigwzigciami z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i spraw obronnych,

13) nadzor nad caloscia zadan dotyczacych zamowien publicznych,

14) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji obywateli,

15) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami,

17) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j,
18) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

19) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgodnienia wspoldzialania w realizacji zadan,

20) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
21) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

22) przyjmowanie o$wiadczen w tym o stanie majagtkowym od Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa Regulamin oraz uchwaty
Rady.

§ 17. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Burmistrza lub w razie niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Burmistrza, a ponadto:

1. wykonywanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem Referatu Zamowien, Infrastruktury
Drogowej i Ochrony Srodowiska,
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. wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy,
. wspolpraca z komisjami Rady Miejskiej,
. koordynacja zadan zwigzanych z promocja Gminy,

. inicjowanie dziatan w pozyskiwaniu $srodkow unijnych na rzecz Gminy,

AN L B WL

. wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

7. wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza L.obzenicy w granicach upowaznienia oraz
nadzorowanie wydawania takich decyzji przez podleglych pracownikéw posiadajacych upowaznienia
Burmistrza,

8. nadzorowanie zadan dotyczacych remontéw i modernizacji gminnych obiektéw komunalnych,
9. nadzorowanie zadan dotyczacych lokalnego transportu zbiorowego,

10. nadzorowanie zadan dotyczacych ochrony srodowiska, zieleni oraz targowisk,

11. nadzor nad catoscia zadan dotyczacych zaopatrzenia w energie elektryczna i cieplna,

12. nadzorowanie zadan zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami, rolnictwem, gospodarka wodng
i le$ng oraz z gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

13. nadzorowanie zadan dotyczacych o$wiaty, w tym szko6l podstawowych, przedszkoli, ztobkow i innych
placowek oswiatowo-wychowawczych,

14. nadzorowanie zadan dotyczacych pomocy spotecznej i ochrony zdrowia,

15. nadzor nad caloécig zadan dotyczacych dziatan w zakresie zwalczania patologii spotecznych w tym
profilaktyki uzaleznien,

16. nadzorowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz nadzor
nad cato$cig zadan zwigzanych z rejestracjg zdarzen Urzedu Stanu Cywilnego,

17. nadzorowanie cato$ci zadan dotyczacych kultury, placowek upowszechniania kultury oraz kultury
fizycznej, w tym terendw rekreacyjnych i urzadzen sportowych,

18. rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji obywateli,

19. przekazywanie informacji przedstawicielom $rodkow masowego przekazu w porozumieniu
z Burmistrzem,

20. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 18. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad dziatalnoscig Referatu Organizacji i Promocji,

2) inicjowanie oraz koordynacja systemowych dzialan irozwigzan w zakresie racjonalnego zarzadzania
zasobami ludzkimi w Urzedzie,

3) realizowanie pod kierunkiem Burmistrza polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie, w tym przeprowadzanie
naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

4) zatatwianie i rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw Urzedu,
5) koordynacja i nadzor nad odbywanymi praktykami i stazami w Urzedzie,

6) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza za wyjatkiem nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia,

7) zapewnienie wlasciwej organizacji i koordynacji pracy Urzedu w celu jego sprawnego funkcjonowania,

8) zapewnienie prawidlowej realizacji zadan wynikajacych zniniejszego Regulaminu oraz nadzér nad
aktualizacjg procedur wewngtrznych Urzedu, przestrzeganie i wdrazanie procedur zwigzanych z ustawg
o ochronie danych osobowych,

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami powszechnymi,
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10) nadzér nad przygotowaniem stuzby przygotowawczej i organizacja egzaminow dla pracownikow Urzedu,
przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,

11) nadzor nad sktadnicami akt jednostek organizacyjnych,

12) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat, zarzadzen oraz pism,
2. Na czas nieobecnosci Sekretarza jego obowigzki przejmuje Kierownik Referatu Organizacji i Promocji.
3. Wykonywanie innych czynno$ci i zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§19. 1. Do zadan Skarbmnika nalezy realizacja spraw zzakresu gospodarki finansowej Gminy,
a w szczegblnosci:

1) nadzér nad praca Glownego Ksiegowego, Referatu Finansowo-Ksiggowego istanowiska ds. obstugi
budzetu gminy,

2) nadzor nad opracowywaniem projektu budzetu Gminy jego korekt i sprawozdawczosci zgodnie z zasadami
ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci,

3) nadzér nad prawidtowa realizacjg budzetu Gminy,

4) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

5) nadzor nad poziomem zadtuzenia Gminy,

6) kontrola celowosci i zasadno$ci wydatkow budzetowych,

7) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

8) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkéw i optat lokalnych,

9) nadzér nad terminowym $ciaganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,

10) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych dokonywanych w imieniu Gminy, ktére moga spowodowaé
powstanie zobowigzan pieni¢znych,

11) udzielenie upowaznienia do kontrasygnowania czynnosci prawnych dokonywanych w imieniu Gminy,
ktore moga spowodowacé powstanie zobowigzan pieni¢znych,

12) inicjowanie dziatan Gminy na rzecz pozyskiwania $rodkow finansowych, m.in. poprzez emisj¢ obligacji
oraz pozyczek i kredytéw dtugoterminowych,

13) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

14) kontrola jednostek organizacyjnych w zakresie rozliczania zbudzetem oraz stosowania zasad
rachunkowosci,

15) wspotpraca z bankami w zakresie obslugi budzetu Gminy, tworzenia lokat, wtym na rachunkach
w innych bankach niz bank prowadzacy obstuge budzetu gminy, negocjacji umow kredytowych,

2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik jest uprawniony do:

1) zadania od pracownikow Urzegdu, jednostek organizacyjnych, udzielenia w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i1wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentow i1 wyliczen
bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

2) wyrazania opinii, na wniosek kierownikow jednostek, o osobach powotywanych na stanowiska gtownych
ksiegowych w jednostkach organizacyjnych funkcjonujacych w ramach budzetu Gminy, na podstawie ofert
ztozonych w wyniku ogloszonego naboru.

3. Wnioskowanie do Burmistrza o skierowanie sprawy do witasciwych organéw w przypadku naruszenia
dyscypliny budzetowej przez kierownikow komorek organizacyjnych lub kierownikow jednostek
organizacyjnych.

4. Wykonywanie innych czynnosci i zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 20. Do zadan osob pehigcych funkcje kierownicze nalezy w szczegéInosci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza L.obzenicy w granicach upowaznienia,
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2) kierowanie organizacja i praca podlegtej komorki organizacyjne;j,
3) nadzér nad terminowym i rzetelnym zatatwianiem spraw przez pracownikow,

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdéw dyscypliny pracy oraz przepisOw ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

5) informowanie przetozonego o stanie wykonania zadan,
6) okresowa ocena podleglych pracownikéw,

7) wnioskowanie do przetozonego w sprawie wyroznien oraz kar porzadkowych dla podlegtych pracownikow
oraz udzielanie zgody na urlop,

8) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi,
9) realizowanie wytycznych i wnioskow pokontrolnych,
10) przedktadanie przetozonemu propozycji zmian w funkcjonowaniu Urzedu,

11) opracowywanie planow, projektow i przedsiewzie¢ gospodarczych oraz budzetu w cze$ci dotyczacej
danej komorki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich wynikajacych,

12) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych, postow i senatorow oraz przygotowywanie
projektow odpowiedzi i przedktadanie ich do podpisu Burmistrzowi, lub jego Zastegpcy,

13) rozpatrywanie i zatatwianie skarg oraz wnioskéw mieszkancéw oraz przedkladanie przygotowanych
odpowiedzi do podpisu merytorycznemu przetozonemu,

14) zabezpieczenie merytorycznej strony postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, prowadzonych
przez komorke organizacyjna,

15) kontrolowanie wydatkowania przyznanych $rodkow budzetowych,
16) przygotowywanie wnioskow dotyczacych potrzeb inwestycyjnych,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, zgodnie z zakresem dziatania poszczegdélnych
komorek,

18) przygotowywanie projektow 1 wnioskow aplikacyjnych o przyznanie dofinansowania ze Srodkow
pozabudzetowych oraz biezaca wspotpraca w tym zakresie z pracownikiem ds. projektow i funduszu
soteckiego,

19) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat badz projektow zarzadzen w sprawach zwigzanych
z wlasciwos$ciami merytorycznymi podlegtych stanowisk.

§ 21. 1. Pracownicy Urzedu powinni postgpowac zgodnie zzasadami praworzadnos$ci, kierowac sie
interesem spotecznym, poglebia¢ zaufanie mieszkancéw do organdw panstwa isamorzadowych, dziata¢
wnikliwie, szybko i bezstronnie.

2. Pracownicy Urzedu przy zalatwianiu spraw wykonuja czynno$ci o charakterze przygotowawczym,
techniczno-kancelaryjnym iinne we wlasciwym zakresie — zzachowaniem postanowien instrukcji
kancelaryjnej oraz przepisdw o postepowaniu administracyjnym.

3. Pracownik Urzgdu nie moze wykonywac¢ zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéow stuzbowych, wywotujacych uzasadnienie podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownosc¢.

4. Pracownik Urzedu sktada o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej. Oswiadczenie
sktadane jest w komorce kadr, kazdorazowo w przypadku zmiany stanu opisanego w o$wiadczeniu.

5. Pracownik Urzedu przestrzega postanowienia  art. 24, 25 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

6. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach zzakresu prawa pracy
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, jest obowiazany zlozy¢ os$wiadczenie
o stanie majatkowym.
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Rozdzial V
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 22. 1. Strukturg organizacyjna ustala Burmistrz.

2. W sktad Urzgdu wchodza komorki organizacyjne:
1) Referaty:

a) Referat Finansowo-Ksiggowy,

b) Referat Organizacji i Promocji,

c) Referat Planowania Przestrzennego i Inwestycji,

d) Referat Zamowien, Infrastruktury Drogowej i Ochrony Srodowiska,
2) Urzad Stanu Cywilnego,
3) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

3. Referatami kierujg kierownicy, Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

4. Komorki organizacyjne Urzedu oraz realizacja zadan przy zatatwianiu spraw otrzymuja nastgpujaca

symbolike literowa do znakowania akt:
1) Burmistrz
2) Zastepca Burmistrza
3) Sekretarz Gminy
4) Referat Finansowo-Ksiegowy
a) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu
b) Gtowny Ksiegowy
c) Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowe;j
d) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat
e) Stanowisko ds. windykacji podatkow 1 optat
f) Stanowisko ds. obstugi budzetu
5) Referat Organizacji i Promocji
a) Kierownik Referatu
b) Stanowisko ds. kadr i administracji- Zastgpca Kierownika Referatu
¢) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
d) Stanowisko ds. promocji i rozwoju Gminy
e) Stanowisko ds. animacji kultury
f) Stanowisko ds. sportu, ochrony zdrowia,
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
g) Stanowisko ds. obstugi klienta
h) Stanowisko ds. obstugi Biura Rady Miejskiej
i) Informatyk
j) Stanowisko ds. obrony cywilnej, obronnych, wojskowych,
zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe;j,

6) Referat Planowania Przestrzennego i Inwestycji

-B

-ZB

-SK

- RFK w tym:
- RFK-K

- RFK-G

- RFK-B

- RFK-P

- RFK-W

- RFK-OB

- RO w tym:
- RO-K

- RO-KA

- RO-ST

- RO-RG

- RO-AK

- RO-ZW
- RO-BOK
-RO-BR

- RO-I

- RO-OP
- RPI w tym:
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a) Kierownik Referatu

b) Stanowisko ds. projektéw i funduszu soteckiego
¢) Stanowisko ds. gospodarki przestrzenne;j

d) Stanowisko ds. inwestycji

e) Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej 1 nieruchomosci

7) Referat Zamoéwien, Infrastruktury Drogowej i Ochrony Srodowiska

a) Kierownik Referatu
b) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych
¢) Stanowisko ds. programow zewnetrznych
d) Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki wodno-$cickowej
e) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska
8) Urzad Stanu Cywilnego
a) Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
9) W sktad Urzedu wchodza samodzielne stanowiska:
a) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
10) Pozostata symbolika obejmuje zadania dotyczace:
a) Audytu wewnetrznego
b) Kontroli zarzadczej
c¢) Obstugi prawnej
d) Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych
e) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

f) Inspektora Ochrony Danych Osobowych

- RPI-K

- RPI-PF

- RPI-GP

- RPI-IN

- RPI-DN

- RZI w tym:
-RZI-K

- RZI-ZP

- RZI-PZ

- RZI-RG

- RZI-0S

- USC w tym:
- USC

-ELD

- AW
-KZz
-RPR

- RPA
-IN
-10DO

5. W komorkach organizacyjnych mogg funkcjonowa¢ Pelnomocnicy realizujacy wyodrgbnione zadania,

podlegli bezposrednio Burmistrzowi.

§ 23. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Finansowo-Ksiggowego,

5) Gtowny Ksiegowy — Zastepca Kierownika Referatu Finansowo-Ksiggowego,

6) Kierownik Referatu Organizacji i Promocji,
7) Zastepca Kierownika Referatu Organizacji i Promocji,

8) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego i Inwestycji,

9) Kierownik Referatu Zamoéwien, Infrastruktury Drogowej i Ochrony Srodowiska,

10) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 24. 1. Wszystkie komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspotdziatania w szczegolnosci w zakresie

wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

2. Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy w szczegoélno$ci:
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1) opracowywanie materiatow do projektu budzetu Gminy oraz realizacja, zadan ujetych w budzecie,

2) opracowywanie wnioskow i realizacja przyjetych programow rzeczowych zadan spoteczno-gospodarczych,
3) realizacja dochodow budzetowych,

4) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarowania §rodkami publicznymi,

5) stosowanie szczegotowych procedur kontroli wydatkow dokonywanych ze $rodkow publicznych, zgodnie
z planem,

6) przestrzeganie unormowan i terminéw wynikajacych z okreslonych zasad rachunkowosci,

7) opracowywanie i przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza
oraz realizowanie podjetych uchwal i zarzadzen, w sprawach zgodnie z wlasciwos$ciami merytorycznymi
danego stanowiska,

8) przygotowywanie materialdow do sprawozdan rocznych z wykonania budzetu za dany rok oraz do
informacji z przebiegu wykonania budzetu za pierwsze poirocze roku budzetowego,

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, interpelacje i wnioski postow na Sejm, senatorow
i radnych oraz skargi, wnioski i interwencje mieszkancow,

10) przygotowywanie okresowych ocen ianaliz oraz informacji i sprawozdan wynikajacych z odrgbnych
przepiséw, a takze na polecenie Burmistrza,

11) realizowanie spraw obronnych, zadan zwigzanych z obrong cywilng i zarzadzaniem kryzysowym wedtug
wlasciwosci komorek organizacyjnych,

12) realizowanie zasad i trybu dostepu do informacji publiczne;j,

13) stosowanie unormowan wewnetrznych, obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, zasad
dotyczacych wewngtrznego ich obiegu, archiwizowanie akt,

14) prowadzenie spraw zwiazanych zrealizacja przepisOw ustawy prawo zamoéwien publicznych
w porozumieniu z Kierownikiem Referatu Zamoéwien, Infrastruktury Drogowej i Ochrony Srodowiska,

15) wykonywanie nadzoru i kontroli w zakresie dziatania komorki organizacyjne;j,

16) wspotpraca w zakresie udostgpniania informacji poprzez Biuletyn Informacji Publicznej, w szczegoélnosci
przez nadzor nad zakresem, trescia i aktualnoscia przekazywanych do wprowadzenia informacji,

17) wnioskowanie o zmiany w budzecie,

18) prowadzenie postepowania administracyjnego lub sadowego w sprawie przymusowego $ciagnigcia
nalezno$ci Gminy w zakresie spraw komorki organizacyjnej Urzedu,

19) sprawowanie nadzoru nad mieniem gminnym w zakresie realizowanych zadan,

20) nadzor ikontrola nad wykorzystaniem udzielonych zbudzetu dotacji oraz ich rozliczanie w zakresie
zadan realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu,

21) sprawowanie kontroli zarzadczej dla zapewnienia realizacji celéw i1 zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy, w szczegdlnosci:

a) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

g) zarzgdzania ryzykiem.

Rozdzial VI
Zadania poszczegélnych komdrek organizacyjnych
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§ 25. Referat Finansowo-Ksiegowy wykonuje zadania w zakresie:

1. Obstugi budzetu w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej wraz z uzasadnieniem,
2) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z objasnieniami,

3) informowanie merytorycznych komodrek organizacyjnych igminnych jednostek organizacyjnych
o wysokosci srodkéw zabezpieczonych w projekcie budzetu w celu opracowania plandéw finansowych,

4) informowanie merytorycznych komorek organizacyjnych igminnych jednostek organizacyjnych
o zmianach planéw dochodow i wydatkow wprowadzonych w toku wykonywania budzetu,

5) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Gminy,

6) przekazywanie $rodkéw finansowych dla gminnych jednostek organizacyjnych w celu realizacji zadan
okreslonych w budzecie,

7) odprowadzanie na rachunek Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu realizowanych dochoddéw budzetu
panstwa,

8) lokowanie wolnych srodkow pieni¢znych na lokatach bankowych,
9) wspoldziatanie z bankami w tym z bankiem prowadzacym obstuge budzetu Gminy,

10) prowadzenie obstugi finansowej z tytutu zaciagnigtych kredytow bankowych, pozyczek z funduszy
pozabudzetowych, wyemitowanych papierow warto§ciowych iinnych zrédel zewnetrznych oraz z tytutu
udzielonych z budzetu pozyczek,

11) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowych i innych analiz finansowych,
12) sporzadzanie informacji oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

13) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Gminy oraz kontrola rozliczen gminnych jednostek organizacyjnych
z budzetem,

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej dokumentacji dotyczacej projektow wspodtfinansowanych ze srodkow
pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej oraz pozostalych zrédet zewnetrznych i wspolpraca w tym
zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi,

15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dotyczacym organu Gminy dokonywanie kontroli
formalno-rachunkowej sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

16) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu Gminy i innych
wymaganych prawem oraz z zakresu realizacji planu dochodow i wydatkow zadan zleconych,

17) sporzadzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu Gminy oraz bilansu skonsolidowanego Gminy,

18) przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
informacji i dokumentéw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa oraz wnioskowanie o wydanie
opinii zwigzanych z budzetem Gminy.

2. Ksiggowosci Urzedu w szczegolnoscei:

1) prowadzenie rejestru obcych dowodow ksiggowych (faktur, rachunkow, not) iprzekazywanie ich do
merytorycznych komorek organizacyjnych celem dokonania czynnos$ci kontrolnych,

2) sprawowanie wtornej kontroli gospodarki finansowej w zakresie formalno- rachunkowym oraz jej
zgodnosci z planem wydatkow,

3) dokonywanie ptatnosci (sporzadzanie przelewow) oraz sporzadzanie list wyptat do banku prowadzacego
obstuge budzetu,

4) realizacja wydatkow Urzedu na podstawie prawidtowo przygotowanych i przekazanych do Referatu
Finansowo-Ksiegowego dowodow ksiggowych,

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow i wydatkow (syntetycznej i analityczne;j),

6) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,
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7) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) rozliczanie kosztoéw podrozy krajowych i zagranicznych oraz rozliczanie zaliczek stuzbowych,
9) prowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow,

10) sprawdzanie terminowo$ci wplat nalezno$ci przez duznikow,

11) dokonywanie rozliczen podatnikoéw i kontrahentow z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci,

12) sporzadzanie deklaracji zwigzanych z umowami cywilno-prawnymi oraz innych deklaracji zwigzanych
Z przepisami,

13) prowadzenie spraw zwigzanych zsystemem ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, Funduszem
Gwarantowanych ~ Swiadczen  Pracowniczych, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji ~ Osob
Niepetnosprawnych, Funduszem Pracy i realizacjg obowigzkdéw platnika sktadek i podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych zatrudnionych w ramach stosunku pracy,

14) naliczanie wynagrodzen i zasitkow zubezpieczenia spolecznego, na podstawie pisemnych informacji
przekazywanych ze stanowiska ds. kadr i administracji,

15) prowadzenie spraw placowych zwigzanych zumowami o prace, w tym sporzadzanie wlasciwych
deklaracji,

16) ewidencja drukéw $cistego zarachowania,
17) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu rachunkowos$ci Urzedu,

18) wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzedazy izakupow dla celow rozliczen podatkowych oraz
sporzadzanie deklaracji VAT na podstawie dokumentéw otrzymywanych ze stanowisk merytorycznych,

19) ewidencja ksiggowa majatku Gminy,

20) wspotpraca z Referatem Planowania Przestrzennego i Inwestycji w zakresie przygotowania niezbednych
danych do sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego,

21) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
22) przesylania zawiadomien do Gtéwnego Inspektora Informacji Finansowej zgodnie z ustalong procedura,
23) prowadzenie rejestru umoéw cywilno-prawnych zawieranych przez Burmistrza w ramach zadan referatu,

24) przyznawanie dodatkéw energetycznych i mieszkaniowych, wstrzymywania wyptaty dodatkow
i anulowania decyzji o wstrzymaniu wyplaty, sporzadzania list wyptat iprzelewéw bankowych oraz
kontroli realizacji obowigzkéw zwiagzanych z pobieraniem dodatku mieszkaniowego w tym egzekucja
nienaleznie pobranych §wiadczen.

3. Podatkéw i optat lokalnych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wymiaru podatkow ioptat lokalnych od osob fizycznych, os6b prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,

2) kontrola poprawnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych, stanowigcych podstawe do ustalenia
wysokosci zobowigzania podatkowego,

3) prowadzenie postgpowan odwotawczych od decyzji wymiarowych naleznych zobowiazan podatkowych,

4) dokonywanie wymiaru ikorekt podatkéw w ciaggu roku podatkowego w zwigzku z powstaniem lub
wygasnigciem obowigzku podatkowego,

5) weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych zdanymi zawartymi w ewidencji gruntow
i budynkow,

6) aktualizowanie bazy danych podatnikow,
7) przeprowadzanie kontroli podatkowych,
8) wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkow rolnych, o niezaleganiu w podatkach i stanie majatkowym,

9) prowadzenie postepowan iprzygotowywanie decyzji w/s dotyczacych ulg wynikajacych zustawy
Ordynacja podatkowa — umorzenia podatku od nieruchomosci itacznego zobowigzania podatkowego dla
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0s6b niebegdacych rolnikami, dla os6b bedacych platnikami podatku od $rodkéw transportowych oraz osob
posiadajacych psa,

10) udzielanie pisemnych informacji na wniosek innych podmiotow w zakresie zadan referatu,

11) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach i optatach lokalnych,
ulg inwestycyjnych i z tytutu zakupu gruntéw, w tym w szczegdlnosci:

a) weryfikacja wnioskéw sktadanych przez podatnikéw,

b) prowadzenie postepowan iprzygotowywanie decyzji w sprawie pomocy de minimis ipomocy
publicznej,

¢) sprawozdawczosci z zakresu pomocy publiczne;j,

12) sporzadzanie analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania budzetu wraz z uchwatami
dotyczacymi podatkéw ioptat lokalnych oraz sporzadzanie sprawozdan zudzielonych ulg, umorzen
i skutkéw obnizki stawek podatkowych, zgodnie z ustawa o sprawozdawczosci budzetowej,

13) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego dla
producentdéw rolnych, w tym w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i1 weryfikacja wnioskow sktadanych przez producentow rolnych,
b) prowadzenie postepowan w trybie przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego,
¢) sporzadzanie decyzji okreslajagcych nalezny zwrot podatku akcyzowego,

d) sktadanie wniosku do Wojewody o przekazanie dotacji celowej na postgpowanie w sprawie zwrotu
producentom rolnym podatku akcyzowego,

e) sporzadzanie list wyptat oraz przygotowywanie przelewow na nos$niku elektronicznym celem
przekazania do zrealizowania wyplat na konta bankowe rolnikoéw dla ksiggowosci budzetowe;,

f) okresowe iroczne rozliczanie dotacji celowej z realizacji wyptat producentom rolnym zwrotu podatku
akcyzowego,

g) sporzadzanie wykazu producentow, ktérym udzielono pomocy publicznej w zakresie zwrotu podatku
akcyzowego w celu podania do publicznej wiadomosci,

14) prowadzenie postgpowan w sprawie zajecia stanowiska organu wykonawczego (Burmistrza) —
opiniowanie wnioskow dotyczacych podatkow stanowigcych w 100 % dochdd gminy, a przekazywanych
przez urzedy skarbowe, tj. m.in.: podatek dochodowy od dzialalnos$ci gospodarczej osob fizycznych
optacany w formie karty podatkowej, podatek od czynnosci cywilnoprawnych, podatek od spadkow
1 darowizn,

15) prowadzenie postepowania zabezpieczajagcego wykonanie zobowigzan (hipoteki, zastaw sadowy)
w zakresie nalezno$ci pieni¢znych Gminy,

16) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej i sagdowej swiadczen pieni¢znych
oraz zglaszanie wierzytelno$ci Gminy LobzZenica w postgpowaniu upadto§ciowym i naprawczym,

17) przygotowywanie projektow uchwal izarzadzen w sprawach zwigzanych z wlasciwos$ciami
merytorycznymi referatu.

§ 26. Referat Organizacji i Promocji wykonuje zadania Gminy dotyczace w szczego6lnosci:
1) zapewnienia prawidlowej obstugi interesantow przez Urzad w tym prowadzenie Biura Obstugi Klienta,
2) zapewnienia sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu,

3) procesu tworzenia, organizacji, funkcjonowania i znoszenia jednostek organizacyjnych i pomocniczych
Gminy,

4) prowadzenia wykazu jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy,

5) organizacji przeprowadzania konsultacji spotecznych w sprawie funkcjonowania jednostek pomocniczych
— sotectw Gminy,

6) prowadzenia rejestru upowaznien wydawanych przez Burmistrza,
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7) prowadzenia rejestru umow cywilno-prawnych zawieranych przez Burmistrza w ramach zadan referatu,

8) prowadzenia sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza, wtym rejestrowanie korespondencji
kierowanej do Burmistrza, Urzedu oraz jej rozdzielanie i przekazywanie na poszczegdlne stanowiska pracy,
prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,

9) odbierania i przekazywania na stanowiska poczty elektronicznej, w tym z urzgdowej skrzynki EPUAP,
10) realizacji zadan zwigzanych z organizacja spotkan, konferencji, uroczystosci,
11) wysytania korespondencji i przesytek na zewnatrz Urzedu,

12) prowadzenia rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz ich nadzor ikoordynowanie wilasciwego
i terminowego rozpatrywania,

13) zaopatrzenia Urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne, $rodki czystosci oraz zamawiania
i ewidencjonowania pieczgci i pieczatek urzedowych,

14) obstugi tablic ogtoszen Urzedu,
15) prowadzenia rejestru oraz wydawania delegacji stuzbowych pracownikom Urzedu,
16) obstugi i protokotowania spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza i Zastgpcg Burmistrza,

17) prowadzenia spraw zwigzanych zuzytkowaniem samochodu stuzbowego tj. ewidencjonowanie
wyjazdow, rozliczanie paliwa,

18) racjonalnego  gospodarowania kadrami, funduszem ptac, funduszem $wiadczen socjalnych
w porozumieniu z wlasciwym stanowiskiem Referatu Finansowo-Ksiegowego,

19) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

20) prowadzenia catoksztaltu spraw osobowych zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu,
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

21) prowadzenia ewidencji i rozliczania czasu pracy pracownikow oraz przygotowywanie projektow planow
urlopow wypoczynkowych i nadzér nad wykorzystaniem urlopéw przez pracownikow,

22) koordynowania procesu szkolenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow, prowadzenie
planow szkolen pracownikow,

23) przygotowywania i prowadzenia dokumentacji dotyczacej naboréw i konkurs6w na wolne stanowiska
urzednicze,

24) wspotpracy z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawach zatrudniania osob bezrobotnych,

25) organizowania i kontrolowania prac skazanych wykonujacych kare ograniczenia wolnosci oraz prace
spoleczno-uzyteczne, skierowanych do Urzedu przez Sad Rejonowy w Ziotowie lub Powiatowy Urzad
Pracy w Pile,

26) prowadzenia dokumentacji dotyczacej sluzby przygotowawczej,

27) prowadzenia akt osobowych zatrudnionych w urzedzie pracownikéw w ramach robdt publicznych, stazy,
praktyk,

28) wspolpraca z inspektorem do spraw BHP zajmujacym si¢ obsluga Urzedu w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, organizowanie szkolen i kontroli w tym zakresie, a takze
prowadzenie spraw dotyczacych wypadkdéw w drodze do iz pracy, zaopatrzenia pracownikow w odziez
roboczg i ochronna,

29) utrzymania porzadku, czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu,
30) prowadzenia archiwum zaktadowego,

31) prowadzenia i monitorowania zadan zwigzanych z profilaktyka ipromocja zdrowia, wspolpracy
z lokalnymi o$rodkami zdrowia, podejmowanie dzialan w zakresie zwalczania chorob zakaznych i badan
profilaktycznych mieszkancéw Gminy,

32) prowadzenia zadan zwigzanych z funkcjonowaniem i utrzymaniem obiektéw sportowych i rekreacyjnych
na terenie Gminy,
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33) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg sportu, organizacja imprez sportowych i rekreacyjnych,
34) przygotowania i realizacji Programu sportu, turystyki, rekreacji,
35) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych,

36) prowadzenia spraw zwigzanych ze wspotpracg samorzadu z organizacjami pozarzadowymi dziatajagcymi
na terenie Gminy oraz podmiotami wymienionymi w ustawie o dzialalnosci pozytku publicznego io
wolontariacie oraz realizacja programow w tym zakresie,

37) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja przedsigwzig¢ w ramach inicjatyw lokalnych,
38) prowadzenia spraw dotyczacych zbiorek publicznych,

39) prowadzenia spraw zwiazanych z dziatalnos$cia swietlic wiejskich na terenie Gminy,

40) koordynacja dziatan w zakresie wsparcia 0sob starszych 1 niepelnosprawnych,

41) prowadzenia spraw dotyczacych mieszkan socjalnych,

42) koordynowania realizacji Programu Promocji Gminy Lobzenica oraz opracowywania irealizowania
rocznych harmonogramoéw zadaniowych,

43) prowadzenia spraw zwiazanych z cztonkostwem Gminy w zwiazkach i stowarzyszeniach,

44) wspotpracy z Gminnym Centrum Kultury w LobzZenicy oraz z innymi jednostkami w zakresie realizacji
zadan dotyczacych promocji gminy oraz organizacji imprez, uroczystosci,

45) prowadzenia dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z Gming Lobzenica oraz
dziatalnoscig Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica i jednostek organizacyjnych gminy,

46) przygotowywania publikacji prasowych o dziatalnosci wladz gminy i funkcjonowaniu samorzadu
gminnego w celu zapewnienia rzetelnej informacji o dziatalnosci oraz tworzenie pozytywnego wizerunku
i marki samorzadu,

47) redagowania i przygotowywania materialdow promocyjnych i informacyjnych, wzoréw do projektowanych
publikacji, wydawnictw, folderéw, katalogow, itp.

48) prowadzenia biezacych dziatan zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w materialy promocyjne oraz
gospodarowanie materiatami promocyjnymi,

49) przygotowywania listow okoliczno$ciowych,

50) zapewnienia obstugi fotograficznej najwazniejszych spotkan, w ktorych uczestnicza przedstawiciele
Gminy oraz gromadzenia materialow fotograficznych, filmowych 1izbioru informacji prasowych
o dziatalnosci samorzadu,

51) prowadzenia strony internetowej www.lobzenica.pl, w tym opracowywania i biezacego aktualizowania
tresci materiatdbw zawartych na w/w stronie.

52) prowadzenia dziatan w zakresie social media z wykorzystaniem np. portalu Facebook, aplikacji Nice
Town oraz innych narzg¢dzi informatycznych,

53) planowania, inicjowania i koordynowania kampanii informacyjnych realizowanych przez referaty Urzedu
oraz jednostki organizacyjne w tym majacych na celu komunikacj¢ z mieszkancami oraz kreowania
prawidtowego wizerunku Gminy,

54) prowadzenia monitoringu mediow i utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami $rodkéw masowego
przekazu,

55) przygotowywania projektow graficznych promujacych wydarzenia organizowane i wspotorganizowane
przez Urzad (plakaty, ulotki, foldery itp.),

56) prowadzenia gminnego kalendarza imprez,
57) prowadzenia spraw zwigzanych z Honorowym Patronatem Burmistrza Lobzenicy,
58) promowania potencjalu gospodarczego i kulturalnego oraz turystycznego Gminy w kraju i za granica,

59) prowadzenia spraw z zakresu wspotpracy Gminy L.obzenica z gminami partnerskimi,
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60) wspotpracy z osobami ipodmiotami w sprawie pozyskiwania zewnetrznych s$rodkow finansowych
niezbednych dla promocji Gminy,

61) prowadzenia rejestru instytucji kultury,
62) realizacji zadan z zakresu ulicznych dekoracji okoliczno$ciowych,
63) opracowania i realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami,

64) prowadzenia spraw dotyczacych przyznawania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie
i budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru i gminnej ewidencji zabytkow,

65) prowadzenia i aktualizacji Gminnej Ewidencji Zabytkow,

66) planowania, organizacji i realizacji biezacej oferty kulturalnej tj. warsztatow dla mieszkancow gminy,
w tym organizacji sekcji tematycznych adresowanych do wszystkich grup wiekowych oraz nadzor nad ich
sprawng realizacja,

67) badania potrzeb spotecznosci wiejskich dotyczacych kultury i rozrywki oraz adekwatne organizowanie
1 wspieranie zycia kulturalnego,

68) aktywizacji uczestnikOw zaje¢ w zakresie zainteresowan kulturg oraz wspierania inicjatyw w tym
zakresie,

69) organizacji udziatu uczestnikow w gminnych wydarzeniach kulturalnych,
70) utrzymywania obiektdow w gotowosci na wydarzenia kulturalne, edukacyjne,
71) tworzenia opracowan i prezentacji zwigzanych z realizowanym programem kulturalnym,

72) przygotowania i zapewnienia dziatania gminnego systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania,

73) planowania, organizowania 1prowadzenia ¢wiczen, szkolen 1itreningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

74) opracowania i aktualizacji planu obrony cywilnej, planu ewakuacji i przyjecia ludnosci, planu akcji
kurierskiej, planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, planu zarzadzania kryzysowego,

75) opracowania rocznych planéw dzialania w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, rocznych
planow i programéw szkolenia obronnego gminy oraz rocznych planoéw zasadniczych przedsiewzigé
w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych gminy,

76) koordynowania przedsiewzie¢ wynikajacych z poszczegdlnych plandéw realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu,

77) przygotowania i organizacji ewakuacji ludnosci izabezpieczenia mienia na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla Zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

78) planowania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby sit zbrojnych RP,

79) koordynowania dziatan w zakresie zapewnienia dostaw wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji
skazen i do celow przeciwpozarowych,

80) koordynowania dzialan iwspotpracy z instytucjami, jednostkami organizacyjnymi, przedsiebiorcami,
organizacjami, inspekcjami i stuzbami oraz z terenowymi organizacjami administracji wojskowej,

81) integrowania sit obrony cywilnej oraz innych shluzb w tym sanitarno-epidemiologicznych, spotecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych
1 zagrozen $rodowiska,

82) prowadzenia bazy Arcus bazy sit i srodkéw Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
83) organizacji i zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Gtownego Stanowiska
Kierowania Burmistrza L.obzenicy,

84) realizacji zadan Statego Dyzuru Burmistrza na potrzeby podwyzszenia gotowos$ci obronnej panstwa,
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85) zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Komorki Zarzadzania Kryzysowego,

86) wspoldziatania z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Pile oraz z sasiednimi gminami
w zakresie wymiany informacji o zagrozeniu, ostrzeganiu i wzajemnej pomocy,

87) obstugi kancelaryjno-biurowej Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

88) zapewnienia pelienia calodobowego dyzuru w celu przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

89) wykonywania czynno$ci zwigzanych z rejestracja oraz kwalifikacja wojskowa,

90) realizowania zadan zwiazanych zreklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowiazku pelienia czynnej
stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

91) prowadzenia spraw zwigzanych z wyplata naleznego $wiadczenia rekompensujacego utracone
wynagrodzenie ze stosunku pracy zotierzy rezerwy za okres odbytych ¢wiczen wojskowych,

92) prowadzenia gminnego magazynu przeciwpowodziowego,
93) realizowania zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

94) wykonywania zadan zwigzanych z wlasciwym przechowywaniem i ewidencjonowaniem dokumentow
niejawnych w Urzedzie,

95) postepowanie w sprawach zgromadzen,
96) prowadzenia obstugi informatycznej Urzedu,
97) planowania i koordynacji informatyzacji Urzedu,

98) budowania baz danych, wspodtpracy z poszczegdlnymi Referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy
w zakresie budowy, wdrazania i rozwoju systemow informatycznych,

99) zabezpieczania i ochrony danych w systemach informatycznych,

100) administrowania siecig lokalna,

101) prowadzenia ewidencji stosowanych w Urzedzie systemow i programow,

102) prowadzenia ewidencji licencji oprogramowania,

103) ustalania uprawnien dostepu do baz danych,

104) elektronicznego archiwizowania baz danych na no$nikach informatycznych w Urzegdzie,
105) prowadzenia spraw zwigzanych z dostgpem do sieci Internetu i poczty elektronicznej,
106) prowadzenia zadan z zakresu telefonii stacjonarnej i komorkowe;,

107) prowadzenia spraw zwigzanych z zakupem sprzgtu elektronicznego do Urzedu,

108) obstugi technicznej Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie,

109) gospodarowania sprzgtem, siecig komputerowa, oprogramowaniem oraz biezaca konserwacja i naprawa
sprz¢tu komputerowego, jego ewidencja i brakowanie,

110) prowadzenia catosci spraw obstugi konfiguracji i administracji dostepu do Internetu w zakresie sprz¢tu
i oprogramowania stacji roboczych sieci lokalnej ze szczegdlnym uwzglednieniem ochrony danych w tym
danych osobowych,

111) zarzadzania i konfiguracji wewnetrznej domeny i serwisow,

112) udzielania pracownikom Urzgdu pomocy w korzystaniu z programéw uzytkowanych na stanowiskach
pracy,

113) prowadzenia spraw z zakresu certyfikacji i podpisu elektronicznego,
114) prowadzenia wewnetrznej kontroli polityki bezpieczenstwa informatycznego,

115) koordynowania dziatan dotyczacych terminowego przekazywania materialdow na posiedzenia Rady
i komisji statych Rady Miejskiej,
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116) podejmowania czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran posiedzen
i spotkan Rady Miejskiej i jej komisji,
117) prowadzenia wykazoéw obecnosci radnych na sesjach oraz posiedzeniach, zebraniach i spotkaniach,

118) protokotowania obrad sesji, posiedzen komisji, zebran i spotkan radnych,

119) prowadzenia rejestru uchwal Rady Miejskiej i umieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
rejestru wnioskow, interpelacji i zapytan sktadanych przez radnych,

120) prowadzenia rejestru zarzadzen Burmistrza Lobzenicy,

121) przygotowania informacji w sprawie realizacji wnioskow, uchwal, interpelacji oraz wydawanych
zarzadzeniach Burmistrza Lobzenicy,

122) prowadzenia zbioru i rejestru przepisOw gminnych — aktdw prawa miejscowego,

123) przekazywania uchwal Rady Miejskiej, interpelacji, wnioskow i zapytan radnych Burmistrzowi
i wlasciwym komorkom organizacyjnym w celu zatatwienia,

124) przekazywania uchwat Rady Miejskiej oraz innych dokumentow podlegajacych opiniowaniu
Wojewodzie Wielkopolskiemu,

125) przekazywania uchwatl — aktow prawa miejscowego oraz innych dokumentéw Wojewodzie
Wielkopolskiemu celem publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Wielkopolskiego,

126) przekazywania uchwal, zarzadzen i innych dokumentow podlegajacych opiniowaniu do Regionalnej [zby
Obrachunkowej,

127) przygotowania materiatow do projektow planow pracy rady i jej komisji,
128) organizowania szkolen dla radnych,

129) zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej otrzymanych informacji publicznych przekazywanych
do publikacji przez pracownikéw Urzgdu oraz gminne jednostki organizacyjne,

130) prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencjag os6b wyrdéznionych tytutem Honorowego Obywatela
Gminy,

131) przygotowywania materiatdw w sprawie wyborow tawnikow,

132) prowadzenia wykazu udzielonych dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie, roboty budowlane
przy zabytku wpisanym do rejestru oraz przekazywanie informacji wtasciwym podmiotom.

133) wspolpraca z USC i EL w zakresie organizowania i przeprowadzania wyborow i referendéw na obszarze
Gminy

134) przygotowywanie projektow uchwat 1izarzadzen w sprawach zwigzanych z wlasciwo$ciami
merytorycznymi referatu.

§ 27. Referat Planowania Przestrzennego i Inwestycji wykonuje zadania dotyczace w szczegolnosci:
1) wydawania wypisow 1 wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania Gminy,

2) przygotowywania projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji
o warunkach zabudowy w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

3) wydawania wypisow 1 wyryséw z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
4) prowadzenia rejestru obowigzujacych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenia archiwum oryginaldw miejscowych planéw  zagospodarowania przestrzennego
tj. obowiazujacych, nie obowiazujacych i uchylonych,

6) wydawania zaswiadczen o przeznaczeniu terenu, zgodnie z obowigzujacym miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

7) wydawania za§wiadczen o zgodno$ci zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego czgéci z ustaleniami
obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

8) przygotowywania opinii wstgpnych projektéw podziatu nieruchomosci,
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9) prowadzenia spraw zwigzanych z opracowywaniem projektow podziatu nieruchomosci gminnych,
10) opiniowania terenow i obiektow przeznaczonych do wydzierzawienia lub sprzedazy,

11) wydawania innych opinii z zakresu gospodarki i tadu przestrzennego,

12) planowania rozwoju infrastruktury spotecznej i technicznej w Gminie,

13) analizowania wnioskOw w sprawie zmiany studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy i rozstrzygni¢¢ wynikajacych z analiz,

14) analizowania wnioskOw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

15) prowadzenia rejestru wnioskOw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

16) realizacji zadan w zakresie wykonywania zadan dotyczacych zasadno$ci przystapienia do sporzadzenia
miejscowego planu i stopnia zgodnosci z ustaleniami studium,

17) prowadzenia spraw zwigzanych z przeprowadzaniem strategicznej oceny oddzialywania na srodowisko
projektu studium uwarunkowan ikierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz projektow
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

18) realizacji zadan w zakresie opracowywania projektow studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

19) realizacji zadan izlecen w zakresie opracowywania prognoz oddzialywania na $rodowisko ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

20) prowadzenia spraw zwigzanych z opracowywaniem prognoz skutkow finansowych uchwalenia planu
miejscowego,

21) prowadzenia spraw w zakresie opracowywania ocen aktualno$ci studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

22) uczestnictwo w pracach Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,
23) nadzoér i modyfikacja Systemu Informacji Przestrzennej Gminy Lobzenica,

24) przekazywania informacji na temat przyjetych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego do
referatu finansowo-ksiggowego,

25) prowadzenia spraw w zakresie wydania decyzji dot. oplat adiacenckich ztytulu wzrostu warto$ci
nieruchomosci, powstatego w wyniku jej podzialu lub na skutek wybudowania urzadzen infrastruktury
technicznej,

26) prowadzenia spraw w zakresie wydania decyzji dot. rent planistycznych zwigzanych ze wzrostem wartosci
nieruchomosci w przypadku uchwalenia lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

27) prowadzenia spraw z zakresu opiniowania projektow podzialu i1 wydawanie decyzji podziatowych
nieruchomosci,

28) udzialu w pozyskiwaniu materiatéw do projektowania,
29) prowadzenia spraw w zakresie przygotowania zleconej referatowi dokumentacji technicznej inwestycji,

30) przygotowywania wymaganych przepisami prawa dokumentow i sktadanie wnioskow do odpowiednich
organ6w o pozwolenia na budowe, pozwolenia na uzytkowanie, dokonywanie stosownych zgloszen
okreslonych w ustawie Prawo budowlane,

31) przygotowywanie wnioskéw w celu uzyskania warunkéw dostawy niezbednych mediéw dla potrzeb
inwestycji gminnych,

32) przygotowywania umow z wykonawcami gminnych zadan inwestycyjnych i remontowych, dokumentacji
projektowych, inspektorow nadzoru oraz kontrola wlasciwej realizacji tych umow zlecanych referatowi,
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33) prowadzenia spraw zwigzany z realizacja zadan inwestycyjnych realizowanych przez Urzad Miejski
Gminy Lobzenica poprzez koordynacje prac, iwspolprace zwykonawcami, projektantami oraz
inspektorami nadzoru w czasie realizacji inwestycji zlecanych referatowi,

34) przekazywania placow budow wykonawcom,

35) organizowanie czg¢sciowych i koncowych odbiorow robot budowlanych, prowadzenia spraw zwigzanych
z odszkodowaniami z tytutu realizacji inwestycji,

36) prowadzenia archiwizacji dokumentacji przekazywanej przez Starostwo powiatowe, wynikajace
z przepiséw prawa budowalnego,

37) prowadzenia catosci postepowan w zakresie wylaczen gruntdw spod produkcji rolnej ilesnej na cele
budowlane,

38) przygotowania informacji o postepie robot inwestycyjnych wedtug koniecznosci,
39) organizowania przegladéw gwarancyjnych oraz z tytulu rekojmi,

40) rozliczania inwestycji, w tym wystawiania dowodéw OT niezwlocznie po dokonaniu odbioru inwestycji
oraz dowodow PT - protokotow przekazania $rodka trwatego,

41) egzekwowania warunkow gwarancji,

42) przygotowywania propozycji realizacji inwestycji uwzgledniajac zgloszone wnioski, uchwalone
wieloletnie plany, posiadane koncepcje rozwoju i ustalenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

43) przygotowywania wnioskow dotyczacych pozyskania §rodkéw zewnetrznych na realizacje zadan
inwestycyjnych gminy wynikajacych z planowanych wydatkéw i zadan referatu,

44) opracowywania danych do projektu budzetu Gminy w zakresie dochodow i wydatkow,
45) przygotowywania informacji o stanie mienia komunalnego,

46) prowadzenia ewidencji gruntéw gminnych wraz z wprowadzaniem zmian wynikajacych z obrotu tymi
nieruchomo$ciami,

47) ustanawiania stuzebnos$ci na nieruchomosciach Gmin,

48) prowadzenia cato$ci spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomos$ci, wtym ze zbywaniem lokali
mieszkalnych stanowigcych wlasnos¢é Gminy na rzecz ich najemcow, przy zastosowaniu bonifikaty,

49) prowadzenia cato$ci spraw zwiazanych zoddaniem w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
stanowiacych wlasnos¢ Gminy,

50) prowadzenia catosci spraw zwigzanych z darowizng nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Gminy,

51) wydawania, na wniosek wiasciciela nieruchomosci badz nastgpcy prawnego nieruchomosci, zezwolen
o zgodzie na wykreslenie z ksiggi wieczystej hipotek, ci¢zarow i ograniczen wpisanych na rzecz Gminy,

52) wydawania, na wniosek wiasciciela nieruchomosci badz nastgpcy prawnego nieruchomosci, zezwolen na
wykreslenie z ksiegi wieczystej hipoteki zwigzanej z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasno$ci nieruchomosci,

53) prowadzenia spraw zwigzanych ze sprzedaza prawa wlasnosci nieruchomosci stanowiacych wilasnosc¢
Gminy na rzecz uzytkownikow wieczystych, bedacych osobami fizycznymi lub osobami prawnymi,

54) prowadzenia spraw zwigzanych z zadaniem zwrotu udzielonej bonifikaty, prowadzenia spraw zwigzanych
z wykonywaniem prawa pierwokupu,

55) prowadzenia spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

56) prowadzenia cato$ci spraw zwigzanych z wnoszeniem nieruchomosci jako wkladow niepieni¢znych
(aporty) do spotek,

57) prowadzenia spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobu na cele publiczne,

58) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowania za nieruchomos$ci przejete pod drogi
gminne,
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59) prowadzenia spraw dotyczacych zwrotu zwaloryzowanych kaucji mieszkaniowych zwigzanych
z wynajmem gminnych lokali komunalnych sprzed powstania ZGKiM

w Lobzenicy sp. z 0.0.,
60) prowadzenia spraw zwigzanych z wykupem nieruchomosci do zasobu gminnego,
61) gospodarowania mieniem gminnym w zakresie wydzierzawiania, najmu i uzyczania nieruchomosci,
62) naliczania oplat za bezumowne korzystanie z gruntow Gminy,

63) rejestracji uzytkownikdéw wieczystych gruntdow gminnych i wysokosci optat rocznych z tym zwigzanych
(przypisy opfat) oraz uwzglednianie wszystkich zmian zwigzanych zobrotem prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci gruntowych stanowiacych wtasno$¢ Gminy,

64) realizacji wnioskow w sprawie udzielenia bonifikaty od optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,
65) aktualizacji optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu nieruchomosci Gminy,
66) prowadzenia przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

67) wydawania decyzji o ustanawianiu trwatego zarzadu, wygaszaniu zarzadu lub przekazaniu zarzadu
miedzy jednostkami,

68) prowadzenia calo$ci spraw zwigzanych zuzyczeniem nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy,
w tym przygotowywania umow uzyczenia,

69) prowadzenia ewidencji zobowigzan Gminy wobec Skarbu Panstwa z tytutu uzytkowania wieczystego
gruntow,

70) prowadzenia spraw w systemie teleinformatycznym - centralna ewidencja iinformacja o dziatalnosci
gospodarczej z zakresu dziatalnosci gospodarczej: dokonywania wpisu z tytutu zakladania dziatalno$ci
gospodarczej, dokonywania zmian we wpisie, zawieszanie i zamykanie dziatalno$ci gospodarczej,

71) prowadzenia spraw z tytutu potwierdzenia prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej poprzez wydawania
zas§wiadczen z Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza L.obzenicy,

72) wydawania icofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
w miejscu sprzedazy ipoza miejscem sprzedazy, wtym zezwolen jednorazowych idokonywania
przypis6w i odpiséw naleznosci budzetu oraz udziatu w ich egzekucji,

73) wspotdziatania z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w zakresie wydawania
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

74) prowadzenia procedury zwigzanej z naliczeniem optat z tytulu koncesji alkoholowej,

75) wspoéltdzialania z Zaktadem Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowe] w Lobzenicy sp. z 0.0. w zakresie
opracowywania Wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy *.obzenica,

76) inicjowania ikoordynowania dziatan zwigzanych zpozyskiwaniem na rzecz gminnych zadan
inwestycyjnych funduszy pozabudzetowych,

77) proponowania zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan inwestycyjnych
w poszczegolnych latach,

78) nadzoru merytorycznego i wspotpracy nad realizacja inwestycji wspotfinansowanych ze $rodkow
pozabudzetowych — unijnych i krajowych, ich odbiorem,

79) realizacji i koordynacji zadan z zakresu funduszu soteckiego na dany rok budzetowy,

80) wspolpracy z przedsiebiorcami w zakresie promocji ich dzialalno$ci iudzielania informacji dotyczacej
rozwoju przedsigbiorczos$ci na terenie gminy,

81) nadzoru nad opracowaniem gminnej oferty inwestycyjnej, obstuga inwestora,

82) koordynowania wdrazania Programu Wielkopolska Odnowa Wsi realizowanego przez Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego,

83) udzialu w opracowywaniu i monitorowaniu realizacji strategii rozwoju Gminy i programow rozwojowych,
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84) prowadzenia catosci spraw z zakresu sprawozdawczosci dla poszczegbélnych zadan,
85) prowadzenia rejestru umoéw cywilno-prawnych zawieranych przez Burmistrza w ramach zadan referatu,

86) przygotowywanie  projektow uchwat 1izarzadzen w sprawach zwigzanych z wlasciwo$ciami
merytorycznymi referatu.

§ 28. Referat Zamoéwien, Infrastruktury drogowej iOchrony Srodowiska wykonuje zadania
dotyczace w szczegdlnoSci:

1) przeprowadzania catosci czynno$ci proceduralnych przewidzianych ustawa prawo zamowien publicznych
przy realizacji zamoéwien publicznych o wartosci powyzej 130000zt z wylgczeniem jednostek
organizacyjnych Gminy Lobzenica,

2) wspélpracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnym urzedu w zakresie publikacji postgpowania na
platformie zakupowe;j,

3) wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy Lobzenica poprzez udostepnienie dostgpu do platformy
zakupowe;j,

4)udzialu w pracach komisji przetargowych, powotywanych do postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego, w tym przygotowanie i aktualizacja regulaminu pracy komisji przetargowe;j,

5) obstugi programu platforma zakupowa dla realizowanych postepowan z zakresu zamowien publicznych,
6) przygotowywania regulaminu zamowien publicznych dla wartosci ponizej 130 000 zi,

7) opracowanie planu zaméwien publicznych i jego biezaca aktualizacja oraz prowadzenie sprawozdawczos$ci
w zakresie udzielonych zamdéwien publicznych w terminach i wedlug wzoréw okreslonych w ustawie
prawo zamowien publicznych i aktéw wykonawczych do ustaw,

8) prowadzenie sprawozdawczo$ci z przeprowadzonych zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej
kwoty 130 000 zI na podstawie dostarczonych informacji z komorek organizacyjnych Urzedu,

9) prowadzenia catosci spraw zwigzanych z gminnymi programami dotujacymi dla mieszkancow z zakresu
zadan przyjetych na dany rok budzetowy, wtym m.in. przygotowanie dokumentacji konkursowych,
przeprowadzanie naboru wnioskow, wydawanie decyzji, kontrola realizacji zadan oraz weryfikacja
sprawozdan,

10) prowadzenia spraw zwigzanych z zabezpieczeniem energetycznym gminy,
11) prowadzenia spraw z zakresu Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,
12) prowadzenia catosci spraw z zakresu wyznaczania aglomeracji dla Gminy Lobzenica,

13) prowadzenia spraw z zakresu mienia stanowigcego wilasno$¢ gminy w zakresie przegladow obiektow
kubaturowych, w tym przekazywanie wynikéw do odpowiednich komorek organizacyjnych i instytucji oraz
ewidencjonowanie, udostgpnianie i prowadzenie ksigzek obiektow zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wewnetrznymi urzedu i powierzonymi zadaniami,

14) zarzadzania drogami gminnymi,

15) wspotdziatania w zakresie nadzoru nad budowa, modernizacja i remontem drog,

16) przygotowywania i prowadzenia spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog,

17) prowadzenia ewidencji i dokumentacji drog gminnych i obiektow mostowych,

18) prowadzenia spraw z zakresu naprawy i ochrony drég gminnych,

19) prowadzenia spraw z zakresu procedur, technicznej kontroli i naliczania optat za zajecie pasa drogowego,

20) okreslania szczegdlnego korzystania z drdg, wtym wykorzystywanie paséw drogowych na cele
nickomunikacyjne, wydawanie zezwolen na zajg¢cie pasa drogowego,

21) koordynowania i podejmowania wspotpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,
22) wspotpracy w prowadzeniu spraw w zakresie przygotowania dokumentacji technicznej inwestycji,

23) wspotpracy w zakresie przygotowania umow o prace projektowe oraz roboty budowlano — montazowe,
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24) nadzoru nad utrzymaniem takich obiektow gminnych jak parki, skwery, parkingi,

25) prowadzenia catos$ci dziatan na rzecz utrzymania nalezytego stanu sanitarno — porzadkowego drég
gminnych, zlecanie zadan oczyszczania oraz nadzorowania ich prawidtowego wykonywania,

26) wydawania zezwolen na przewozy osob taksowkami osobowymi oraz wydawanie zezwolen na
wykonywanie regularnych specjalnych przewozoéw osob w krajowym transporcie drogowym,

27) nadzoru nad utrzymaniem targowiska miejskiego,

28) prowadzenia spraw ochrony przed halasem i wibracjami na obszarze gminy - w tym ochrony przed
hatasem terenow zabudowy mieszkaniowej,

29) prowadzenia spraw ochrony §rodowiska - wod i gleb przed odpadami, a w tym:
a) zbiorki, przewozu, gromadzenia, utylizacji, segregacji i oczyszczania odpadow,
b) nadzor nad odbiorem zwierzat padtych z terenow komunalnych i z pasow drog gminnych,
¢) likwidacji dzikich wysypisk odpadow,

d) przestrzeganie przez osoby fizyczne iprawne na obszarze gminy przepisOw prawa powszechnego
i lokalnego w zakresie ochrony $§rodowiska,

30) prowadzenia spraw z zakresu przygotowania programow tj.: program ochrony S$rodowiska, plan
gospodarki niskoemisyjnej, projekt zatozen zaopatrzenia w ciepto, energi¢ ipaliwa gazowe, program
usuwania wyrobow zawierajacych azbest, program zapobiegania bezdomnosci zwierzat w tym wspotpraca
ze schroniskiem, lekarzami weterynarii oraz przygotowywanie umow zlecen do sprawowania opieki nad
zwierzetami bezdomnymi i ich rozliczanie,

31) przygotowywania uchwat w zakresie ww. projektow i programow,

32) prowadzenia postgpowan administracyjnych zwigzanych z wydawaniem decyzji dla planowanych
przedsiewzig¢ znaczacego lub potencjalnego oddziatywania na §rodowisko,

33) prowadzenia bazy ocen oddziatywania na srodowisko,

34) prowadzenia bazy centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow,

35) prowadzenia bazy azbestowej,

36) prowadzenia kontroli w zakresie posiadanych zrédel ogrzewania na terenie Gminy Lobzenica,

37) przygotowywania deklaracji na odbior odpaddéw z miejsc uzytecznosci publicznej dla Zwigzku Gmin
Krajny,

38) wprowadzania informacji o wytwarzanych odpadach (BDO),
39) ochrony powietrza atmosferycznego,

40) prowadzenia spraw i nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$¢ na obszarze gminy, a w tym kontrola
realizacji umow zawartych z gming na te zadania,

41) nadzoru nad funkcjonowaniem oswietlenia obszaréw, miejsc iobiektow publicznych gminnych oraz
rozliczanie zuzycia energii elektrycznej w tym zakresie oraz zglaszanie awarii irozliczanie napraw
konserwacji, z wylaczeniem realizacji zadan inwestycyjnych zwigzanych z rozbudowa o$wietlenia,

42) wydawania opinii w zakresie planowanych inwestycji hydrogeologicznych,
43) prowadzenia spraw zwigzanych z eksploatacjg gminnych instalacji i sieci wodociggowych,

44) prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem lub uzyskiwaniem zezwolen na usuwanie drzew
i krzewow, w tym wspolpraca z lesnikiem,

45) prowadzenia spraw zwigzanych zuzupelnianiem nasadzen icechowanie drzew przeznaczonych do
usuniecia w lasach gminnych,

46) przygotowywania projektow uchwat w zakresie ustanawiania lub znoszenia pomnikow przyrody,

47) wspotpracy z wykonawca w zakresie zlecania usuwania ipielegnacji drzew 1ikrzewow z terenow
komunalnych i drog gminnych,
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48) prowadzenia diagnostyki stanu fitosanitarnego drzew zlokalizowanych w pasach drog skarbu panstwa,
49) prowadzenia spraw w zakresie melioracji i gospodarki wodnej,

50) wykonywanie corocznie przegladéw urzadzen melioracyjnych i ciekow szczegdlowych oraz sporzadzanie
protokotow,

51) prowadzenia 1imonitorowania  spraw zwigzanych zurzadzeniami drenarki, studzienek, wylotow
1 przepustoOw na obszarze dziatania, zlecanie wykonywania koniecznych napraw, usuwanie awarii,

52) prowadzenia spraw zwigzanych zpracami budowlanymi zwigzanymi zbudowa infrastruktury
melioracyjnej, udzielanie instruktazu rolnikom ipomoc w usuwaniu wszystkich awarii na urzadzeniach
melioracyjnych,

53) wspotpracy z nadlesnictwami, gminnymi spotkami wodnymi oraz innymi podmiotami wykonujacymi
zadania z zakresu gospodarki wodnej i melioracji,

54) prowadzenia ewidencji ciekow i urzadzen melioracji na terenie gminy,

55) zglaszania spraw dotyczacych wykonywania konserwacji rzek regionalnemu zarzadowi gospodarki
wodnej,

56) uczestniczenia w posiedzeniach zarzagdu Gminnej Spotki Wodnej,

57) wspélpracy ze shuzbami kwarantanny iochrony roslin, wspotdziatania w tym zakresie z rolnikami
i sottysami,

58) prowadzenia spraw zwigzanych z produkcja maku i konopi na terenie gminy,

59) wspotpracy ze stacja chemiczno-rolnicza w zakresie badania gleby,

60) wspotpracy z rolnikami dla zapewnienia racjonalnej gospodarki nasiennej,

61) prowadzenia spraw zwigzanych z realizowaniem przez gmin¢ projektow w zakresie rolnictwa,
62) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w tym:

a) przekazywania informacji o zagrozeniu chorobami zakaznymi iprowadzonych szczepieniach
profilaktycznych,

b) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras agresywnych,
63) prowadzenia spraw zwiazanych z produkcja zwierzat w gminie w zakresie okre§lonym przepisami,

64) powotania komisji gminnych ds. zwigzanych z produkcja rolng w sytuacjach nadzwyczajnych i udziat
w ich pracach,

65) prowadzenia spraw zwigzanych ztowiectwem, w tym wspotpraca w mediacjach oceniajacych szkody
wyrzadzone przez zwierzyne towna,

66) prowadzenia spraw i dokumentacji z zakresu dziatania gminnego komitetu przeciwpowodziowego,
67) opracowania i aktualizacji Planu ochrony przed powodzig dla Gminy LobzZenica,

68) prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarkg wodno-scieckowa w tym kontrola przytaczen do kanalizacji
sanitarnej oraz kontrola nad wywozem nieczysto$ci ciektych,

69) monitorowania sytuacji w rolnictwie, prowadzenie spraw w zakresie szacowania strat w wyniku klesk
zywiotowych oraz sporzadzania protokotow,

70) udzialu w opracowywaniu i monitorowaniu realizacji strategii rozwoju gminy i programow rozwojowych,
71) prowadzenie catosci spraw z zakresu sprawozdawczosci dla poszczegolnych zadan,
72) prowadzenia rejestru umow cywilno-prawnych zawieranych przez Burmistrza w ramach zadan referatu,

73) prowadzenie spraw zwigzanych z programami zewng¢trznymi realizowanymi na terenie Gminy Lobzenica
dotyczacymi m.in. $rodowiska, zabezpieczenia energetycznego gminy w tym programy dla prosumenta
i oszczedzania energii,
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74) prowadzenie zadan i wspolpracy z funduszami ochrony srodowiska i gospodarki wodnej w zakresie
oszczedzania energii i nowych zrodet energii,

75) prowadzenie edukacji, promocji, informowania mieszkancéw o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw na
dzialania zwigzane z oszczgdzaniem, wytwarzaniem i magazynowaniem energii na wilasne potrzeby na
terenie gminy,

76) prowadzenie calo$ci czynnos$ci zwigzanych z programami dotacyjnymi ochrony srodowiska, zmniejszania
niskiej emisji, oszczedzania energii, termomodernizacji obiektow w zakresie zadan referatu,

77) organizowanie isprawowanie opieki nad grobami icmentarzami wojennymi oraz miejscami pamigci
narodowej,

78) przygotowywanie  projektow uchwal izarzadzen w sprawach zwigzanych 2z wlasciwos$ciami
merytorycznymi referatu.

§ 29. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania zlecone dotyczace w szczego6lnos$ci:

1) rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow prowadzonej w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu
cywilnego,

2) dokonywania zmian w tresci aktow stanu cywilnego,

3) wydawania odpisow z akt stanu cywilnego sporzadzonych w tut. Urzedzie Stanu Cywilnego oraz odpisow
sporzadzonych w innych urzgdach stanu,

4) przechowywania ksigg aktow stanu cywilnego, aktow zbiorowych i skorowidzow,
5) przekazywania ksiag stanu cywilnego i aktow zbiorowych do Archiwum Panstwowego,

6) przyjmowania zapewnien o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie maltzenstwa, oswiadczen
o wstapieniu w zwigzek matzenski, innych o§wiadczen i spraw zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu Cywilnego,

7) wydawania zezwolen na skrocenie miesi¢cznego terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,
8) wydawania zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
9) wydawania zaswiadczen o stanie cywilnym,

10) wydawania zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo za granica,

11) przyjmowania o$wiadczen malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

12) prowadzenia spraw i wydawania decyzji dotyczacych zmiany imion i nazwisk,
13) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL,

14) podejmowania decyzji w sprawie wpisania i odtworzenia zagranicznych aktéw stanu cywilnego oraz
innych decyzji administracyjnych majacych wplyw na tres¢ aktow stanu cywilnego,

15) uznawania orzeczen sadow zagranicznych,

16) przygotowywania wnioskow o nadanie medalu ,,za dtugoletnie pozycie matzenskie” oraz organizowania
uroczystosci zwigzanych z tym jubileuszem,

17) przekazywania danych do Urzgdu Statystycznego,

18) wspoltpracy z zagranicznymi urz¢dami stanu cywilnego w zakresie mi¢dzynarodowej wymiany informacji
dotyczacych stanu cywilnego wtym wspodlpraca zpolskimi i zagranicznymi placowkami
dyplomatycznymi,

19) przechowywania i prowadzenia spraw dotyczacych przekazanych gminie testamentdw iich wiasciwego
archiwizowania,

20) przygotowywania 1iorganizowania wyborow parlamentarnych, prezydenckich, samorzadowych
i referendow na terenie Gminy Lobzenica,
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21) przygotowywanie projektow uchwal 1izarzadzen w sprawach zwigzanych 2z wlasciwosciami
merytorycznymi USC.

§ 30. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych nalezy w szczeg6lnosci:
1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

2) realizowanie zadan wynikajacych zordynacji wyborczych wtym przygotowywanie i organizowanie
wyborow parlamentarnych, prezydenckich, samorzadowych oraz referendéw na terenie Gminy Lobzenica,

3) aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

4) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o narodowym spisie powszechnym ludno$ci i mieszkan w tym
organizacja przeprowadzania spisow powszechnych,

5) przygotowanie iprowadzenie list wyborcow dotyczacych wyborow burmistrza, wyborow do Sejmu
i Senatu oraz samorzadowych, wyborow do Parlamentu Europejskiego, referendum,

6) ustalenia numeru porzadkowego budynkow,
7) prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem, wymiang, utratg i uniewaznieniem dowodu osobistego,
8) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem ustnych o§wiadczen ostatniej woli,

9) przygotowywanie  projektow uchwal izarzadzen w sprawach zwigzanych z wlasciwosciami
merytorycznymi stanowiska ds. ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych.

§ 31. Pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych jest odpowiedzialny za:

1) opracowywanie wspolnie z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych corocznego
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania
Narkomanii,

2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia spozywania napojow alkoholowych,

3) inicjowanie i wspieranie przedsiewzig¢ majacych na celu zmiang obyczajow w zakresie sposobu
spozywania napojow alkoholowych oraz przeciwdziatanie przemocy w rodzinie,

4) koordynowanie i ocena dziatalnosci w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi,

5) ustalanie potrzeb ipodejmowanie dzialan w zakresie profilaktyki, leczenia uzaleznien instytucjom
i placowkom wspoétdziatajacym z Gming oraz klientom zwracajacym si¢ o pomoc w leczeniu,

6) wspotdziatanie i1 koordynacja dziatalnosci organéw samorzagdowych, instytucji, stowarzyszen oraz innych
podmiotéw realizujacych zadania Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

7) udzielanie metodycznej pomocy instytucjom, stowarzyszeniom i osobom realizujacym zadania zwigzane
z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow alkoholowych,

8) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dot. problematyki oraz przemocy w rodzinie,

9) zlecanie i finansowanie zadan (zawieranie umow i rozliczanie faktur) podmiotom realizujagcym zadania
programu profilaktyki,

10) realizacj¢ programow profilaktycznych w szkotach,

11) wspotprace z osobami prowadzacymi §wietlice socjoterapeutyczne,

12) kompletowanie i przesytanie do Sadu Rejonowego w Ztotowie akt w sprawach o leczenie odwykowe,

13) obstuge administracyjng i merytoryczng Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
14) prowadzenie dziatalnosci wychowawczej i zapobiegawczej polegajacej na promocji zdrowego stylu zycia,
15) petienie funkcji gospodarza budynku Centrum Profilaktyki i Aktywnosci Spotecznej w Lobzenicy,

16) wspotpraca z lokalng prasg w zakresie umieszczania artykutow dotyczacych szeroko rozumianej tematyki
profilaktyki, uzaleznien, leczenia oraz promocji zdrowego trybu zycia,
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17) przygotowywanie projektow uchwal izarzadzen w sprawach zwigzanych z wlasciwos$ciami
merytorycznymi Petnomocnika.

§ 32. W Urzedzie zatrudnia si¢ na umowe cywilno-prawng Pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych, ktory podlega bezposrednio Burmistrzowi i wykonuje zadania dotyczace w szczegdlnosci:

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego,
2) zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka,

3) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji,
w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

4) opracowania i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

5) opracowania szczegdétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,,Zastrzezone”,

6) szkolenia pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenia zwyktych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Burmistrza wobec kandydatow
na stanowiska, z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”,

8) prowadzenia aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica, ktore
posiadajg uprawnienia do dost¢gpu do informacji niejawnych oraz oséb, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9) wspoldzialania w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze stuzbami Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

§ 33. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ na umowe cywilno-prawng Radce Prawnego, ktory swiadczy pomoc
prawng dla Urzedu, Rady Miejskiej oraz gminnych jednostek, polegajaca w szczegdlnosci na:

1) udzielaniu porad i konsultacji prawnych,

2) opiniowaniu wewnetrznych aktéw normatywnych Rady Miejskiej, Burmistrza i Kierownikow jednostek
(uchwat, zarzadzen, regulaminow i decyzji),

3) sporzadzaniu opinii prawnych dotyczacych w szczegolnosci:
a) projektow uchwal Rady Miejskiej,
b) spraw skomplikowanych,
c¢) zawarcia uméw dtugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu znacznej wartosci,
d) nawiazania i rozwigzania z pracownikami stosunkoéw pracy,
¢) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
f) spraw zwigzanych z postepowaniem i reprezentowaniem przed organami orzekajgcymi,
g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

4) doradztwie biezagcym w zakresie zawieranych umow cywilnoprawnych oraz uczestniczenie w ich
tworzeniu,

5) doradztwie w zakresie postgpowan administracyjnych, prawa pracy, prawa zamowien publicznych, prawa
budowlanego,

6) doradztwie prawnym w zakresie wszczynanych itoczacych si¢ postepowan sadowych przed sgdami
powszechnymi, organami egzekucyjnymi,

7) interpretowaniu obowiazujacych przepisow prawa, udzieleniu informacji o ich zmianach, uchybieniach
w zakresie ich przestrzegania oraz skutkach uchybien,

8) informowaniu o obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Burmistrza, Rady Miejskiej,

9) reprezentowaniu  Gminy przed organami panstwa, w szczegélnosci przed sadami powszechnymi,
w postepowaniu egzekucyjnym oraz przed organami samorzadu terytorialnego, organami administracji
rzagdowej w sprawach z zakresu zlecenia lub majacych zwigzek ze zleceniem,
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10) uczestniczeniu w sesjach Rady Miejskiej oraz §wiadczeniu pomocy prawnej Burmistrzowi oraz Radzie
Miejskiej w zakresie podejmowanych uchwal, spraw skomplikowanych poruszanych na sesjach,

11) udzielaniu pomocy prawnej pracownikom Urzedu oraz jednostek organizacyjnych — w zakresie
wykonywanych przez nich zadan,

2. Radca Prawny podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§ 34. W Urzedzie realizuje si¢ usluge zewnetrzng - zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych, do
ktorego nalezy realizacja zadan wynikajacych z europejskiego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO) oraz Ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 35. 1. W Urzedzie realizuje si¢ zadania audytu wewngtrznego w ramach zatrudnienia na umowe cywilno-
prawng specjalisty - audytora wewnetrznego.

2. Audytor podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§ 36. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ na umowe cywilno-prawng specjaliste ds. kontroli zarzadczej, ktory
swiadczy ustugi zwigzane z wdrazaniem i realizacjg zadan z zakresu kontroli zarzadczej i kontroli wewnetrznej
w urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy, dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Gminy Lobzenica
w zgodno$ci z prawem, w sposob efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. W zakres kontroli zarzadczej wchodzi w szczegdlnos$ci:
a.zgodno$¢ dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
b.skutecznos¢ i efektywno$¢ dziatania,
c.wiarygodno$¢ sprawozdan,
d.ochrona zasobow,
e.przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
f.efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji,
g.zarzadzanie ryzykiem i jego ocena.
3. Specjalista ds. kontroli zarzadczej podlega bezposrednio Burmistrzowi.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 37. Integralng czgs$¢ Regulaminu stanowig zataczniki okreslajace:

1) wykaz gminnych jednostek organizacyjnych, instytucji kultury ispotek prawa handlowego z udziatem
Gminy,

2) zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentow,

3) strukture graficzng Urzedu.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego Gminy Y.obZenica

Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych, instytucji kultury i spolek prawa

handlowego z udzialem Gminy.

Lp.

Nazwa jednostki organizacyjnej Gminy tobzenica

siedziba

1

Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w tobzenicy

ul. Ztotowska 11a
89-310 tobzenica

Warsztat Terapii Zajeciowej w Liszkowie
przy Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej

Liszkowo 60,
89-310 tobzenica

Centrum Administracyjno-Finansowe w tobzenicy

ul. Sikorskiego 7
89-310 tobzenica

Szkota Podstawowa im. Kawaleréw Orderu
Usmiechu w DZzwiersznie Matym

Dzwierszno Mate 8,
89-310 tobzenica

Szkota Podstawowa im. Prymasa Tysigclecia
Stefana Kardynata Wyszynskiego w Fanianowie

Fanianowo 29,
89-310 tobzenica

Szkota Podstawowa im. Komisji Edukacji
Narodowej w tobzenicy

ul. Sikorskiego 3
89-310 tobzenica

Szkota Podstawowa im. Mikotaja Kopernika
w Wiktoréwku

Wiktoréwko 65
89-310 tobzenica

Przedszkole Publiczne w tobzenicy

ul. Batorego 5
89-310 tobzenica

SAMORZADOWE OSOBY PRAWNE

siedziba

Gminne Centrum Kultury w tobzenicy

ul. Adama Mickiewicza 20

89-310 tobzenica

Zaktad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w tobzenicy Sp. z o.0.

ul. Wyrzyska 24 A
89-310 tobzenica
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I DOKUMENTOW

§ 1. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy prawo podpisu podejmowanych rozstrzygnieé
obejmujace:

1. zarzadzenia, regulaminy wewnetrzne, procedury Urzedu,
2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3. pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, pracownikow
komorek organizacyjnych,

5. decyzje ipostanowienia z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7. pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postow i senatoréw,

9. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

10. pisma kierowane do organdéw administracji rzadowej, przedstawicielstw dyplomatycznych oraz inne,
zastrzezone do podpisu Burmistrza odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu na swoj charakter szczegdlne
znaczenie.

§ 2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik sg uprawnieni do:

1. podpisywania pism idokumentéw w zakresie zadan wynikajacych z podziatu zadan, kompetencji
1 nadzoru niezastrzezone do podpisu Burmistrza,

2. podpisywania pism i dokumentow w zakresie udzielonego im upowaznienia,

3. wstepnej aprobaty pism zastrzezonych do wylacznej kompetencji Burmistrza, a zwigzanych z zakresem
zadan wykonywanych przez podlegle im komorki organizacyjne i gminne jednostki organizacyjne.

§ 3. Kierownicy komorek organizacyjnych:

1. podpisujg pisma idokumenty zwigzane z zakresem dziatania podlegtej komorki, niezastrzezone do
podpisu przez Burmistrza,

2. podpisuja decyzje administracyjne, postanowienia i pisma w sprawach, do zatatwienia do ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,

3. okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sg ich zastgpcy lub inni pracownicy,
4. podpisuja urlopy podlegtym pracownikom.

§ 4. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzje administracyjne, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym w informacji o dokumencie (tzw. stopce).
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