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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lubomia zwany dalej Regulaminem, okresla:

1.

2.
3.
4

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Lubomia , zwanego dalej Urzedem,

organizacje Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow oraz samodzielnych stanowisk
pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.
3.
4

wN =

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lubomia ,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Lubomia,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lubomia,

Woijcie, Zastepcy Woéjta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Lubomia, Zastepce Wodjta Gminy Lubomia,
Sekretarza Gminy Lubomia, Skarbnika Gminy Lubomia oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Lubomi,

referatach - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu Gminy Lubomia.

§3

Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedziba Urzedu jest Lubomia ul. Szkolna 1.

§4

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.00 do 15.00 z wyjatkiem wtorku gdzie
Urzad jest czynny od 7.00 do 16.00 i pigtku gdzie Urzad jest czynny od 7.00 do 14.00.

Wojt Gminy lub Zastepca Wojta Gminy albo osoba wyznaczona przez Wéjta w sprawach skarg
i wnioskow przyjmuje w kazdy wtorek od godz. 13 do godz. 16 .

Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, $wieta i dni powszednie - wolne od

pracy.

ROZDZIAL 1I

1.

2.

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU
§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wodjta, Rady Gminy i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie :
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktére nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umdw.

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy , w wykonywaniu zadan
nalezacych do ich kompetencji.
W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:
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1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskdw,

4) wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

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

a) przyjmowanie, przekazywanie i wysyfanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego systemu obiegu dokumentow,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

e) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL III

ORGANIZACIA URZEDU
§7

W sktad Urzedu wchodzg: Urzad Stanu Cywilnego, Referaty i samodzielne stanowiska pracy oznaczone
odpowiednimi symbolami literowymi, okreslone w zataczniku nr 1 do Regulaminu.

§8

Referat dzieli sie na stanowiska pracy.

Referatem nadzoruje Kierownik.

Podziatu referatu na stanowiska pracy dokonuje Wdijt.

4. W przypadku uzasadnionym szczegdlnymi okolicznosciami i potrzebami organizacyjnymi Wéjt Gminy
moze powotaé petnomocnika do prowadzenia spraw oznaczonych w petnomocnictwie.

§9

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

ROZDZIAL 1V

ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU
§ 10

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

jednoosobowego kierownictwa,

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

dziatania kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan pomiedzy : kierownictwem Urzedu i poszczegdélnymi Referatami oraz wzajemne
wspotdziatanie.

ounkwnE

§11
4
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Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa. Obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢ Gminie
i Panstwu.
§ 13

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje objete prawem zamédwien publicznych dokonywane sa zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamodwien publicznych.

§ 14

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Woéjta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponoszag
odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Kierownicy poszczegdlnych Referatow kierujg i zarzadzajg Referatami w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacje ich zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem.

3. Kierownicy poszczegdlnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow. Sprawujg nadzér nad dziatalnoscig Referatéw.

4, Zasady podpisywania pism przez Woéjta i kierownikow Referatow okresla zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

§ 15

1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktdorej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegoélne Referaty i wykonywania obowigzkéow przez poszczegdlinych
pracownikéw Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla ,,Organizacja Systemu Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Gminy Lubomia.”

§ 16
1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulamindéw w zakresie ich wiasciwosci
rzeczowej.
2. Referaty sq zobowigzane do wspoétdziatania z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu

w szczegodlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
ROZDZIAL V

] ZAKRESY ZADAN WOITA,
ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§17

Do zakresu zadan Waéjta nalezy w szczegdlnosci:

1. kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2. prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3. podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

4. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

5. zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie Referaty Urzedu oraz jego pracownikow,

6. koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie pomiedzy nimi,

7. rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,

9. czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

10. przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
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11.

12.

13.

14.

udzielanie upowaznien swojemu Zastepcy lub innym pracownikom Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
ztozenie o$wiadczenia majatkowego wraz z kopig wiasnego zeznania o wysokosci osiggnietego
dochodu w roku podatkowym (PIT) za rok poprzedni i jego korekte ( w dwdch egzemplarzach),
ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady Gminy.

§ 18

Do zakresu zadan Zastepcy Wéjta nalezy :

1.

PwN

PNow

podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Woéijta,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wajta,

nadzér nad terminowym i merytorycznym zatatwieniem spraw przez podlegte referaty,
wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wdjta, za wyjatkiem czynnosci zwigzanych
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia,

nadzor nad realizacjg wszystkich zadan inwestycyjnych prowadzonych na terenie gminy,

nadzér nad funkcjonowaniem wodociggéw gminnych,

nadzér nad zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy pracownikéw Urzedu,
ztozenie o$wiadczenia majatkowego wraz z kopig wiasnego zeznania o wysokosci osiggnietego
dochodu w roku podatkowym (PIT) za rok poprzedni i jego korekte ( w dwdch egzemplarzach).

§ 19

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1.

W

BY ®NoW

12.

13
14

16.
. Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad podporzadkowanymi jednostkami organizacyjnymi

17

18.

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wéjta, za wyjatkiem czynnosci zwigzanych
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci nadzor nad przestrzeganiem
dyscypliny pracy w Urzedzie,

dekretacja korespondencji przychodzacej,

wykonywanie oraz koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami, referendami oraz spisami
powszechnymi,

wykonywanie innych obowigzkéw natozonych zarzadzeniami Wéjta Gminy,

spisywanie i przechowywanie testamentéw,

stwierdzanie wiasnorecznosci podpisu i zgodnosci z oryginatem,

ztozenie os$wiadczenia majatkowego wraz z kopig wilasnego zeznania o wysokosci osiggnietego
dochodu w roku podatkowym (PIT) za rok poprzedni i jego korekte ( w dwdch egzemplarzach),
nadzér nad terminowym sktadaniem oswiadczen majatkowych przez osoby do tego zobowigzane,

. wydawanie decyzji administracyjnych i podatkowych, za wyjatkiem decyzji w sprawie umorzen,

odroczen terminu pfatnosci i roztozenia na raty zaptaty podatku i zalegtosci podatkowych,

. zatwierdzanie dokumentéw finansowych, podpisywanie przelewdéw, czekéw, dowoddéw wyptat

zwigzanych z biezacg dziatalnoscia,
podpisywanie korespondencji wychodzacej w zakresie spraw nie zastrzezonych do wtasciwosci
Wdijta,

. biezacy nadzor nad realizacjq wszystkich zadan inwestycyjnych prowadzonych na terenie gminy.,
. wspétudziat w przygotowaniu decyzji o ustaleniu lokalizacji poszczegéinych inwestycji w gminie,
15.

nadzér nad realizacjg inwestycji i remontow realizowanych z $rodkdw budzetu gminy i dotacji
celowych,
koordynacja opracowan plandéw strategicznych gminy,

oraz jednostkami pomocniczymi gminy,
sprawowanie nadzoru nad Oswiata oraz Referatem Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich,
Oswiaty, Kultury Fizycznej i Sportu.

8§ 20

Do zadan Skarbnika w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.
3.
4

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
przyjetymi zasadami,
sprawowanie nadzoru nad Referatem Budzetu oraz Referatem Podatkdéw i Optat Lokalnych,
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,
wspoétdziatanie w opracowywaniu budzetu,

6
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5. opracowywanie zbiorczych sprawozdan i ich analiza,

6. opracowywanie dokumentacji okreslajacej zasady rachunkowosci oraz biezaca jej aktualizacja,

7. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan pienieznych
i udzielanie upowaznien innym pracownikom Referatu Budzetu do dokonywania kontrasygnaty,

8. ztozenie os$wiadczenia majatkowego wraz z kopig witasnego zeznania o wysokosci osiggnietego
dochodu w roku podatkowym (PIT) za rok poprzedni i jego korekte ( w dwdch egzemplarzach),
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wajta.

ROZDZIAL VI

PODZIAL ZADAN
POMIEDZY REFERATY i SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY.

§ 21
Podziat zadan pomiedzy Referaty i samodzielne stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
Rozdziat VII i
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 22
Zatgczniki nr 1,2,3 i 4 Regulaminu stanowig jego integralng czesc.
§ 23

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocq obowigzujaca od 01.05.2015 r.

/-/ dr Czestaw Burek

Wéjt Gminy Lubomia

Zatgczniki do Regulaminu Organizacyjnego :

Zatgcznik nr 1 - sktad urzedu

Zatacznik nr 2 - schemat organizacyjny

Zatacznik nr 3 - podziat zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy
Zatacznik nr 4 - zasady podpisywania pism

Eall o
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzgdzeniem Nr R0O.120.10.2015
z dnia 30 kwietnia 2015 .

SKLAD URZEDU

W sktad Urzedu wchodzq :

. Wojt Gminy. - WG
. Zastepca Wdéjta Gminy. - ZW
. Sekretarz Gminy. - SE
. Skarbnik Gminy. - SK

HAWNR

5. Referat Budzetu: - RB
1) Zastepca Skarbnika Gminy,
2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (2),
3) Stanowisko ds. ptac,
4) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowo - podatkowej.

6. Referat Podatkéw i Optat Lokalnych: - RP
1) Kierownik Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych,

2) Stanowisko ds. podatkéw i opfat lokalnych (2).

7. Referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji ilérodkc’)w Zewnetrznych : - RI
1) Kierownik Referatu Komunalnej, Inwestycji i Srodkdw Zewnetrznych,

2) Zastepca Kierownika Referatu Komunalnej, Inwestycji i Srodkéw Zewnetrznych (2),
3) Stanowisko ds. fadu przestrzennego i budownictwa,

4) Stanowisko ds. inwestycji i budownictwa,

5) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

6) Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej,
5) Sprzataczka(2),

6) Robotnik Gospodarczy (5),

7) Konserwator,

8) Kierowca,

9) Kierowca autobusu,

10) Opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty) (2),

9. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami: - RR
1) Kierownik Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami,

2) Stanowisko ds. rolnictwa,

3) Stanowisko ds. gospodarowania gruntami oraz ds. dokonywania czynnosci egzekucyjnych optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska (2).

10. Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich, Oswiaty, Kultury Fizycznej i Sportu : - RO
1) Kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich, Oswiaty, Kultury Fizycznej i Sportu,

2) Zastepca Kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich, Oswiaty, Kultury Fizycznej
i Sportu,

3) Stanowisko ds. obywatelskich,

4) Stanowisko ds. organizacyjno - archiwalnych,

5) Stanowisko ds. kadrowo - os$wiatowych,

6) Stanowisko ds. organizacyjnych (dziatalno$¢ gospodarcza),

7) Stanowisko ds. obstugi rady gminy,

8) Stanowisko ds. informatyki (2),

9) Stanowisko ds. Kultury Fizycznej i Sportu.

11. Straz Gminna : - SG
1) Komendant Strazy Gminnej,
2) Straznik Strazy Gminnej.
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2. Urzad Stanu Cywilnego :

13.

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
3) stanowisko ds. aktow stanu cywilnego.

Samodzielne stanowiska :

1) Radca Prawny,

2) Stanowisko ds. obronnych i OC,

3) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

4) Stanowisko ds. koordynacji projektu ,Internet w kazdym domu.
Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Subregionie Zachodnim
Wojewddztwa Slaskiego.

/-/ dr Czestaw Burek

Wéjt Gminy Lubomia

- USC

- RPR
- oC
- PN
- KP
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzgdzeniem Nr R0O.120.10.2015
z dnia 30 kwietnia 2015 .

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATY I SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
§1

Do wspdlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie materiatdw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

1. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz  projektéow
decyzji  administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2. pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan,
wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

4. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5. wspétdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,

6. przechowywanie akt,

7. stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8. stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9. prowadzenie rejestréw skarg, wnioskow i listow wptywajacych do Urzedu,

10. prowadzenie rejestru przyjmowanych podan kierowanych przez obywateli do innych organdw,

11. usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

12. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta,

13. wykorzystywanie elektronicznego obiegu dokumentéw (SEKAP) w prowadzeniu i zatatwianiu
spraw,

14. wykonywanie zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny.

§2
1. Referat Budzetu:
A. W zakresie ksiegowosci budzetowej:

1. Prowadzenie ksiegowosci Urzedu Gminy w zakresie dochodow i wydatkéw jednostki oraz budzetu
Gminy (komputerowo).

2. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i z zakresu operacji finansowych :

- Rb-27S, Rb-28S, Rb-50, Rb-NDS, Rb-27ZZ, Rb-30S, Rb-28NWS, Rb-ST, Rb-PDP, Rb-WSa,

Rb-Z, Rb-N, Rb-ZN, Rb-UZ, Rb-UN.

Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki, sprawoz-

dan finansowych oraz skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan w programie Bestii@.

Sporzadzanie kwartalnych rozliczen dotacji celowych otrzymanych od dysponentéw.

Ewidencjonowanie operacji na kontach pozabilansowych.

Sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Sporzadzanie miesiecznych zestawien obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych.

Dekretacja dowoddéw ksiegowych przygotowanych do wyptaty gotéwka i przelewem.

0. Ewidencja w programie Besti@ uchwat i zarzadzen zwigzanych ze zmianami budzetu.

1. Wspotpraca z Wojewddzkim Biurem Wyborczym w zakresie rozliczenia wykorzystanych dotacji ce-

lowych.

12, Wystawianie czekéw gotdwkowych do Banku Spoétdzielczego w Gorzycach w zakresie spraw finan-
sowo-ksiegowych.

13. Ewidencja operacji i dowodow ksiegowych dotyczacych budowy Nowej Wsi, w tym kontrola wpty -
wow srodkow z RZGW oraz wydatkéow poniesionych ze srodkéw wiasnych.

14. Prowadzenie ksiegi rachunkowej dochoddéw jednostki na kontach syntetycznych w zakresie ewi-
dencji optaty z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi.

15. Ewidencja wptywéw i wydatkdw zwigzanych z otrzymanym dofinansowaniem pracodawcom kosz-
tow ksztatcenia mtodocianych pracownikow wraz z rozliczeniem otrzymanych $rodkow.

16. Prowadzenie rejestru faktur wptywajacych do referatu Budzetu wraz z ewidencjg faktur
i rachunkéw zwigzanych z zakupami dokonanymi przez Referat Budzetu oraz Referat Podatkdéw
i Optat Lokalnych.

w
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17

20.

21.

22,

23.

24

26.

27.

. Wystawianie not obcigzeniowych stanowigcych refundacje poniesionych wydatkow.
18.
19.

Rozliczanie i koordynowanie inwentaryzacji zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
Kontrola dokonywanych wydatkdéw oraz przestrzeganie przekroczenia kwoty wydatkdow ustalonej
w rocznym planie finansowym.

Prowadzenie ewidencji ,Zespotu 0 - Majatek trwaty” miedzy innymi $rodkdéw trwatych

i pozostatych $rodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, dtugoterminowych aktywoéw
finansowych.

Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej materiatdw oraz rozliczanie oséb materialnie odpo-
wiedzialnych za powierzone im zapasy.

Przygotowywanie wnioskow do RIO w sprawie wydania opinii w zakresie mozliwosci sptaty kredy-
tu, pozyczki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielonymi Gminie kredytami i pozyczkami, w szczegdlnosci
opracowywanie harmonograméw ptatnosci rat i odsetek, pilnowanie terminowosci spfat.

. Prowadzenie i biezgca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie.
25.

Koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z =zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie

i dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem.

Wspdtpraca z kierownictwem komoérek organizacyjnych Urzedu oraz doradztwo w sprawach doty-
czacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Umieszczanie i edytowanie w Biuletynie Informacji Publicznej wymaganych informacji zwigzanych
z dziatalnoscig Referatu Budzetu.

B. W zakresie ptac:

10.

11.

12

14.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikdw(obliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikow).
Przygotowywanie rachunkow do wypfaty naleznosci z tytutu umodw zlecenia i umow
o dzieto do 10-go dnia kazdego miesigca.

Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikdw.

Obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz terminowe przekazywanie
podatku do Urzedu Skarbowego.

Sporzadzanie miesiecznych wykazow potracen ujetych w listach ptac.

Prowadzenie catosci dokumentacji ubezpieczeniowej przekazywanej do ZUS dotyczace zardwno
ubezpieczonych, jak i ptatnika oraz terminowe przekazywanie skfadek na ubezpieczenia spoteczne
do ZUS-u.

Rozliczanie zasitkdw chorobowych, opiekuiczych i macierzynskich.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami  rodzinnymi,  wychowawczymi

i pielegnacyjnymi.

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych zaliczki podatku dochodowego od o0sdéb fizycznych oraz
rocznych rozliczen podatku dochodowego od osob fizycznych.

Sporzadzania polecen przelewdw zwigzanych z wypfatqg wynagrodzen oraz potracen

z wynagrodzen.

. Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dotyczacej PFRON.
13.

Sporzadzanie list ptac pracownikéw interwencyjnych i oséb skierowanych do prac spofecznie uzy-
tecznych oraz dokonywanie w tym zakresie rozliczen z Urzedem Pracy.
Przygotowywanie list ptac z tytutu wyptaty diet radnym i sottysom.

§3

2. Referat Podatkow i Optat Lokalnych

1.

L o

©RNO

10
11.

Prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z wymiarem zobowigzan pienieznych od rolnikéw,
podatku od nieruchomosci oraz podatku lesnego.
Wymiar zobowigzan pienieznych od rolnikdéw, podatku od nieruchomosci oraz podatku lesnego.
Zatatwianie odwotan, podan i wnioskow z zakresu podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego
i leSnego.
Przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu w/w podatkdw.
CatoSciowe prowadzenie kart gospodarstw i kart nieruchomosci na podstawie zmian geodezyjnych
ze Starostwa Powiatowego w Wodzistawiu Slgskim.
Planowanie i sporzgadzanie sprawozdan oraz innych informacji z zakresu podatkdw.
Przedstawianie kwartalnych analiz realizacji podatkéw i opfat lokalnych.
Prowadzenie rejestrow przypisdw i odpiséw zobowigzan pienieznych.
Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.
Wykonywanie zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego dla podatnikéw podatku rolnego.
Wystawianie faktur VAT.

12
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15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.

22,

23.

24,

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.
35.
36.
. Dokonywanie analizy realizacji egzekucji, przedstawienie informacji oraz wnioskow z jej wynikow.
38.
39.
40.
41.
42,
43.
44.

45.

. Prowadzenie ewidencji VAT zakupdw, sprzedazy i korekt.
13.
14.

Rozliczanie miesiecznych deklaracji dla towardw i ustug VAT - 7.
Przedktadanie do 15-go kazdego miesigca do Referatu Budzetu rozliczenia podatku VAT naleznego
i naliczonego.
Prowadzenie catosci dokumentacji, przygotowywanie decyzji o umorzeniu, roztozeniu na raty
w stosunku do 0so6b fizycznych i 0oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajach
osobowosci prawnej.
Przekazywanie do ksiegowosci podatkowej miesiecznych zestawien przypisow i odpisow podatkow
i optat do 10-tego kazdego miesigca, sporzgadzanie kwartalnych zestawien skutkdw decyzji wyda-
nych przez organ podatkowy na podstawie ustawy — Ordynacja podatkowa tj. umorzenia zalegto-
éci podatkowych i roztozenia na raty, odroczenia terminu ptatnosci do 15-go kazdego miesigca.
Prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w trybie ustawy Ordynacja podatkowa majacych na celu
ustalenie zgodnosci ze stanem faktycznym danych wykazywanych w deklaracjach podatkowych.
Obstuga catosci spraw zwigzanych z Komisjg Budzetu, Finanséw i Porzadku Publicznego.
Sporzadzanie sprawozdan z wymiaru wszystkich zobowigzan podatkowych.
Wykonywanie zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego dla podatnikéw podatku rolnego.
Prowadzenie catosci dokumentacji, przygotowywanie decyzji o umorzeniu, roztozeniu na raty
w stosunku do 0sdb fizycznych i 0sdb prawnych oraz jednostek organizacyjnych, sprawdzanie de-
klaracji pod wzgledem rachunkowym oraz sporzadzanie sprawozdan z nimi zwigzanych.
Sporzadzanie kwartalnych zestawien skutkéw decyzji wydanych przez organ podatkowy na pod-
stawie ustawy Ordynacja podatkowa tj. umorzenia zalegtosci podatkowych i roztozenia na raty,
odroczenia terminu ptatnosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla podmiotéw prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza.
Prowadzenie w ksiegach rachunkowych dziennikéw prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,
wptat, zwrotdw i zaliczen nadpfat z tytutu podatkéw, optat i innych naleznosci budzetu zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkdéw, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych
j.s.t.
Sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow.
Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych, ta-
kich jak upomnienia i tytuty wykonawcze.
Dokonywanie rozliczen podatnikdw z tytutu wptat, nadpfat i zalegtosci.
Prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw.
Ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegtosci podatkowych.
Wspotdziatanie z Urzedami Skarbowymi i innymi organami w zakresie sciagalnosci podatkowej.
Prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania.
Sporzadzanie na koniec kazdego kwartatu wykazu odsetek naleznych a niewptaconych naleznosci
przypisanych na ostatni dzien kazdego kwartatu.
Prowadzenie ksiagg pomocniczych (ewidencja analityczna):

1) prowadzone konta stuzgce do rozrachunkow,

2) konta podatnikéw zobowigzania pienieznego,

3) sporzadzanie i przedkfadanie do Referatu Budzetu miesiecznych, kwartalnych,

potrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania dochoddéw z tytutu podatkéw
i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan o zalegtych naleznosciach przedsiebiorcow
z tytutu swiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych.
Planowanie i sporzadzanie sprawozdawczosci oraz informacji z zakresu egzekucji podatkow i optat
lokalnych oraz naleznosci pienieznych, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa.
Przygotowywanie pism i decyzji w sprawach wynikajacych z dziatah egzekucyjnych.

Dokonywanie rozliczen oraz innych czynnosci wystepujacych przy prowadzeniu egzekucji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci objetych postepowaniem

egzekucyjnym.

Wykonywanie czynnoséci w postepowaniu egzekucyjnym wynikajacych z dokonywanych zajec

nieruchomosci.

Czynnosci zmierzajace do $ciggania naleznosci wynikajacych z uméw cywilno-prawnych.

Wspdétdziatanie z Urzedami Skarbowymi i innymi organami w zakresie $ciggalnosci podatkowej.

Prowadzenie kart ewidencji podatku od $rodkdéw transportowych oséb prawnych i fizycznych dla

pojazdéw mechanicznych.

Stafa aktualizacja kart ewidencyjnych podatku od $rodkéw transportowych poprzez uzgadnianie

z Wydziatem Komunikacji Starostwa Powiatowego.

Ksiegowanie podatku od $rodkéw transportowych wtascicieli pojazdéw, wystawianie upomnien dla
13
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zalegajacych oraz prowadzenie egzekucji administracyjnych w tym zakresie.

46. Prowadzenie spraw zwigzanych z przepisami o optfacie skarbowej.

47.Sporzadzanie do 15-go kazdego miesigca miesiecznych, potrocznych i rocznych sprawozdan
z wykonania dochoddw z tytutu podatkdéw i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

48. Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan o zalegtych naleznosciach przedsiebiorcéw
z tytutu Swiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych.

8§84
Referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Srodkéw Zewnetrznych

Referat zajmuje sie prowadzeniem spraw zwigzanych z gospodarkg komunalng, zarzadzaniem
kryzysowym, inwestycjami, zamoéwieniami publicznymi w zakresie prowadzonych inwestycji,
zagospodarowaniem przestrzennym, jak réwniez podejmuje dziatania na rzecz pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych w zakresie inwestycji.

A. W zakresie dziatalnosci inwestycyjnej :

1. Biezgca organizacja i nadzér nad realizacjq wszystkich zadan inwestycyjnych i remontowych pro-
wadzonych na terenie gminy.
2. Zlecanie opracowan projektowych dla inwestycji gminnych, organizowanie i uzyskiwanie pozwolen
na budowe dla poszczegdlnych inwestycji.
3. Przygotowywanie w porozumieniu z Radcg Prawnym i Skarbnikiem Gminy projektow uméw doty-
czacych realizacji inwestycji.
4. Sprawowanie w ramach posiadanych przez pracownikdw Referatu uprawnien funkcji Inspektora
Nadzoru przy realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez Gmine.
5. Organizowanie odbiorow koncowych oraz przekazywanie obiektéw uzytkownikom.
6. Nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pomocowych — krajowych
i zagranicznych a w szczegdlnosci nad:
1) wyszukiwaniem zrédet finansowania inwestycji,
2) przygotowywaniem wnioskdéw o dofinansowanie inwestycji wraz z przygotowywaniem po-
trzebnej dokumentacji,
3) koordynowaniem realizacji zadan dofinansowywanych ze $rodkéw pomocowych,
4) poprawnym rozliczaniem uzyskanych $rodkow finansowych.
7. Sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych realizacji poszczegdlnych inwestycji.
8. Sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych realizacji i funkcjonowania wodociagdw gmin-
nych oraz sanitacji wsi.

B. W zakresie koordynacji opracowan planéw strategicznych gminy:

1. Przygotowywanie zatozen do projektow planéw strategicznych.

2. Zbieranie materiatdw do aktualizacji planéw strategicznych.

3. Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i wdrazaniem planéw strategicznych rozwoju
gminy.

4. Przygotowywanie projektdw uchwat zatwierdzajacych strategie gminy i plany rozwoju gminy.

C. W zakresie tadu przestrzennego i budownictwa:

1. Przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy.

2. Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw plani-
stycznych.

3. Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego.

4. Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i wyryséw pla-

nu.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny.

Dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospoda-

rowania przestrzennego.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

9. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

10. Opiniowanie wnioskéw oraz koncesji w sprawie poszukiwania i rozpoznawania zt6z oraz kopalin.

11. Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i

14
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12,

13.

14.

15.

zagospodarowania terenu.

Sprawowanie w ramach posiadanych uprawnien funkcji Inspektora Nadzoru przy realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez Gmine.

Przeprowadzanie okresowych przegladéw obiektéw gminnych na wniosek administratoréow tych
obiektow oraz dokonywanie odpowiednich wpiséw w ksigzkach obiektow.

Wspétdziatanie z organami prowadzacymi sprawy zwigzane z katastrofami budowlanymi, rozbidr-
kami obiektéw budowlanych stwarzajacych niebezpieczenstwo dla zycia i zdrowia.

Wspotdziatanie z organami i instytucjami w zakresie trzymania tadu i porzadku w budowie wsi
oraz zwalczaniu nielegalnego budownictwa.

D. Z zakresu zaméwien publicznych:

1.

2.

L o

¥ ®NO

Planowanie w porozumieniu i wspotpracy z wiasciwymi komorkami Urzedu Gminy zamowien pu-
blicznych powyzej 14.000 EURO.

Konsultowanie wszelkich spraw z zakresu zamodwien publicznych na potrzeby komérek Urzedu
Gminy.

Przygotowywanie zarzadzen dotyczacych powotywania komisji przetargowej w zakresie prowadzo-
nych inwestycji.

Organizowanie postepowan przetargowych jednostki powyzej 14.000 EURO.

Pomoc w przygotowywaniu dokumentacji postepowan prowadzonych przez inne jednostki Gminy
na ich wniosek.

Prowadzenie postepowan dotyczacych zamdwien publicznych w zakresie prowadzonych inwestycji.
Uczestnictwo w pracach komisji dokonujacych wyboru najkorzystniejszej oferty.

Przygotowanie i przekazanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznego sprawozdania
o udzielonych w Urzedzie Gminy zamoéwieniach.

Prowadzenie rejestréow, ewidencji i sprawozdawczoséci w zakresie zamdwien publicznych prowa-
dzonych inwestycji.

. Zabezpieczenie dokumentacji w sprawach zamédwien publicznych w zakresie prowadzonych inwe-

stycji.

E. Z zakresu pozyskiwania funduszy zewnetrznych :

1.

2.

vk

11.

Nadzér nad racjonalnym planowaniem i wykorzystaniem przydzielonych $rodkéw finansowych i
majatkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy
zewnetrznych.

Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujgcych sie do finansowania z
funduszy zewnetrznych.

Monitorowanie programow w zakresie pozyskiwania srodkéw krajowych i zagranicznych.
Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych majacych na celu pozyskanie srodkéow na zadania
realizowane przez Urzad Gminy.

Opracowywanie wnioskow aplikacyjnych i koniecznej dokumentacji.

Monitorowanie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektéw, ktére uzyskaty dofinansowanie z
zagranicznych lub krajowych funduszy pomocowych oraz wspétdziatanie z pracownikami Urzedu i
zespotami powotanymi do ich realizacji.

Monitorowanie sprawozdan z realizacji Strategii Rozwoju Gminy, Powiatu Wodzistawskiego oraz
Wojewodztwa Slaskiego w zakresie obejmujacym Gmine Lubomia.

Rozliczanie pozyskanych $rodkow zewnetrznych.

. Pomoc i doradztwo innym jednostkom i instytucjom z terenu Gminy w zakresie pozyskiwania

$rodkow zewnetrznych.

Informowanie mieszkancéw gminy o mozliwosci pozyskania srodkéw z konkretnych programow,
funduszy, fundacji, instytucji czy organizacji ze szczegdlnym uwzglednieniem $rodkéw
przeznaczonych dla organizacji pozarzadowych.

F. W zakresie Gospodarki Komunalnej i Zarzadzania Kryzysowego

1.

2.

Przydzielanie robot poszczegdlnym cztlonkom zatogi zgodnie z ich kwalifikacjami oraz udzielanie
wskazdéwek przy wykonaniu robdt.

Odbiér i ocena jakosci wykonanych robdt oraz egzekwowanie usuniecia zaistniatych wad

i usterek.

Stata kontrola dyscypliny na stanowiskach pracy pracownikéw obstugi, oséb skierowanych do pra-
cy przez PUP oraz oséb skierowanych przez sad do odpracowania kary na cele spoteczne.
Zaopatrywanie pracownikéw obstugi, osdb skierowanych do pracy przez PUP w niezbedne mate-
riaty i urzadzenia potrzebne do wykonania zleconych robot.
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11.
12,
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

a)
b)
<)

36.

a)
b)
c)
e)

f)

g)

Nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikow obstugi, osoby skierowane do pracy przez PUP,
skierowanych przez sad do odpracowania kary na cele spoteczne, przepiséw BHP i p/poz.
Przygotowywanie robdét zgodnie z wykonanym projektem technicznym, wizjg w terenie

i zabezpieczeniem materiatu i sprzetu.

Biezace uzupetnianie potrzebnych narzedzi, urzadzen i materiatéw pracownikéw realizujgcych bie-
zacCe naprawy i remonty.

Prowadzenie dziennika robot (szychtownicy) pracownikow obstugi, osdb skierowanych do pracy
przez PUP oraz skierowanych przez sad do odpracowania kary na cele spoteczne.

Prowadzenie kart drogowych wraz z rozliczeniem.

. Dbatos$¢ o prawidtowe sktadowanie i przechowywanie materiatow budowlanych, jak rowniez ma-

szyn i urzadzen mechanicznych oraz prawidtowg ich konserwacje.
Przewdz pracownikdéw na miejsce pracy w terenie oraz transport powrotny.
Rozliczanie catosci wykonywanych robét z rozliczeniem materiatu wigcznie.
Odpowiedzialnos$¢ za rozchdéd materiatdw budowlanych sktadowanych w Magazynie Materiatow
Budowlanych.
Nadzér nad samochodem osobowym Volkswagen Transporter.
Opracowywanie projektow utrzymania i ochrony drog, ulic i obiektéw mostowych.
Utrzymanie, zarzadzanie i ochrona i oznakowanie drdg, ulic gminnych.
Kontrola, utrzymanie nawierzchni, chodnikéw i innych urzadzen zwigzanych z droga.
Utrzymanie i ochrona kanalizacji wzdtuz drég.
Prowadzenie okresowych kontroli stanu drdg i obiektow mostowych.
Wykonywanie robét interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych.
Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ,akcji zima”.
Umieszczanie i nadzér nad tabliczkami z nazwami ulic i placow oraz oznakowanie drog.
Koordynowanie zagadnien ochrony przeciwpozarowej w Gminie.
Zapewnienie jednostkom strazy pozarnej pomieszczen, wyposazenia, umundurowania, jak réw-
niez zapewnienie wody i $srodkow alarmowania.
Wspditpraca z Komendantem Powiatowej Strazy Pozarnej w zakresie:

1) realizacji zadan Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego,

2) ochrony przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia

i zdrowia ludzi lub $rodowiska na obszarze Gminy,

3) w zakresie szkolenia cztonkéw OSP.
Realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych miejscowych zagro-
zen terenu i innych miejscowych zagrozen terenu, gminnym obiektom i urzadzeniom uzytecznosci
publicznej.
Udziat w projektowaniu budzetu Gminy w czes$ci dotyczacej ochrony przeciwpozarowej.
Udziat w inspekcji gotowosci do dziatan operacyjnych przeprowadzanych przez organy inspekcyj-
ne PSP, jednostek OSP witaczonych do KSRG na obszarze Gminy.
Przeprowadzanie inspekcji gotowosci do statutowych dziatan ratowniczych pozostatych jednostek
OSP.
Wspdtudziat w opracowywaniu plandw ratowniczych powiatu w czesci dotyczacej obszaru Gminy.
Prowadzenie w imieniu Gminy przegladoéw z zakresu ochrony przeciwpozarowej.
Udziat w przygotowywaniu ewakuacji ludnosci w przypadku klesk zywiotowych.
Organizowanie i prowadzenie ¢wiczen ratowniczych jednostek OSP na obszarze Gminy oraz udziat
w organizowaniu takich ¢wiczen na obszarze powiatu.
Prowadzenie na obszarze Gminy dziatalnosci z zakresu popularyzacji zasad ochrony przeciwpoza-
rowej.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ochrong przed powodzig w Gminie, m.in.:
Zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzia.
Udziat w opracowywaniu planoéw inwestycyjnych zwigzanych z ochrong przed powodzia.
Prowadzenie ewidencji strat i zniszczern spowodowanych powodzig.
Z zakresu administrowania gminnymi drogami i ulicami:
prowadzenie ewidencji drég gminnych, ulic i obiektéw mostowych w Gminie,
opracowywanie projektéw, planéw rozwoju sieci drogowej,
modernizacja, budowa drég i ulic gminnych,
przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drég gminnych,
przygotowywanie dokumentacji o zaliczenie drogi do okreslonej kategorii drdg. gminnych, zakta-
dowych,
wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drdg, na przejazdy na drogach pu-
blicznych pojazdéw z fadunkiem lub bez fadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekra-
czajacych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach oraz pobieranie opfat i kar pienieznych,
przeciwdziatanie niszczeniu drég przez uzytkownikéw oraz niekorzystnym przeobrazeniom $rodo-
wiska mogacym powsta¢ w nastepstwie budowy lub utrzymania drdg,
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h)

i)
i)
k)

wykonywanie projektow ruchu organizacyjnego, wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog
i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdu w sytuacji, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa lub mienia,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

budowa i modernizacja kanalizacji wzdtuz drég,

wspoétdziatanie z jednostkami telekomunikacji, wodociggdw w zakresie modernizacji i remontéw
istniejacej infrastruktury technicznej, a takze dazenie do dalszego jej rozwoju.

G. Z zakresu przewozu dzieci i mtodziezy do i ze szkoty :

1.

2.

Dowozenie dzieci z wyznaczonych miejsc wsiadania oraz odwozenie ze szkoét po zakonczonych
zajeciach.

Zapewnienie w razie potrzeby bezpiecznej ewakuacji pasazeréw, niedo-
puszczenie do paniki, zabezpieczenie przed wypadkiem drogowym ewakuowanych oséb i pozosta-
wionego pojazdu.

Dbanie o witasciwy stan techniczny powierzonego autobusu szkolnego i
mikrobusu.

Utrzymanie pojazddéw w czystosci i pomieszczenia, w ktéorym garazowane
sq pojazdy.

Odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo dzieci w czasie przewozu oraz w
trakcie wsiadania lub wysiadania ze $rodka transportu.

Przekazywanie dzieci rodzicom lub opiekunom prawnym lub tez osobom
wskazanym przez rodzicow lub opiekundéw prawnych po zakonczonych zajeciach lub lekcjach
(dzieci niepetnosprawne).

Pilnowanie fadu i porzadku przy wsiadaniu i zajmowaniu miejsc w autobu-
sie szkolnym.

Pomaganie dzieciom wsig$¢ i wysigé¢ z mikrobusu, w razie koniecznosci
przeniesc dziecko z wdzka inwalidzkiego do mikrobusu i z mikrobusu do wdzka inwalidzkiego.

§5

Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami

Do zadan referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, ochrong $rodowiska, gospodarkg
nieruchomosciami a takze transportem publicznym, cmentarzami komunalnymi i ochrong zdrowia,
a w szczegolnosci:

A. Z zakresu rolnictwa:

N =

anhw

N

© o

10.

11.
12,

13.
14.

15.

16

Organizacja i wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego w zakresie szkolen rolniczych.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z okresowymi badaniami gleb i ziemi oraz wapnowaniem
gleb.

Wspdltpraca ze stuzbami weterynaryjnymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie.
Realizacja postanowien ustawy o ochronie roslin uprawnych przed szkodnikami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg chwastéw na gruntach rolnych komunalnych,
niezagospodarowanych.

Realizacja postanowien dotyczacych ochrony zwierzat w zakresie znakowania, zapobiegania
chorobom zakaznym, utylizacji padliny, towiectwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem bezdomnych pséw do schronisk.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenia na utrzymanie pséw rasy uznawanej za
agresywng oraz prowadzenie rejestru psdéw ras uznanych za agresywne.

Wykonywanie zadan zleconych gminie w ramach prac zwigzanych z organizacjg i prowadzeniem
spisow rolnych.

Poswiadczanie o$wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

Kontrola i egzekwowanie spetnienia nakazu obowigzkowego ubezpieczenia rolnikow i budynkdéw
rolniczych.

Koordynowanie prac zwigzanych z modernizacjg drog dojazdowych do gruntéw rolnych.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z melioracjaq gruntéw, utrzymaniem rowdéw gminnych

i dziatalnoscig spétek wodnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych i rekultywacja gruntow.

. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z Komisja Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa

i Ochrony Srodowiska.

B. Z zakresu gospodarki mieszkaniowej:
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Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym
gminy, przygotowywanie uchwat i zarzadzen dotyczacych zasad wynajmowania lokali uzytkowych
oraz wysokosci czynszu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem uméw najmu, wykonywaniem
obowigzkéw wynajmujacego oraz wyrazaniem zgody na podnajem lokali.

Przygotowywanie dokumentacji w zakresie ulepszen w lokalach mieszkalnych. Okreslanie sposobu
rozliczen z tego tytutu.

Wspdtdziatanie w zarzadzie nieruchomoscig wspdlna.

Podejmowanie dziatan majacych na celu zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty
samorzgdowej.

Usuwanie przy pomocy Policji oséb, ktére zajety lokal bez tytutu prawnego.

Obliczanie, przyznawanie i wypfacanie dodatkéw mieszkaniowych przy wspétudziale Osrodka
Pomocy Spotecznej.

W razie kleski zywiotowej ustalanie przydziatdw lokali w domach nie stanowigcych wiasnosci
samorzadu gminnego.

C. Z zakresu ochrony zdrowia:

Koordynowanie spraw zwigzanych z promocjq zdrowia na terenie Gminy.

D. Z zakresu gospodarki komunalnej:

1.
2.

3.

Organizowanie opieki nad cmentarzami komunalnymi i wojskowymi.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym (czuwanie nad prawidtowym
os$wietleniem drog, planowanie, budowa i modernizacja sieci o$wietlenia ulicznego).

Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym na terenie Gminy.

E. Z zakresu ochrony srodowiska:

hWw Ne

auw

7.

8.
9.

10.
11.
12,

Opracowywanie programow ochrony srodowiska i plandéw gospodarki odpadami.
Wspotpraca z organizacjami spotecznymi i jednostkami dziatajagcymi na rzecz ochrony
$rodowiska , oraz instytucjami w zakresie monitoringu $rodowiska.
Wspdtpraca z organami administracji publicznej, wtasciwymi ds. ochrony $rodowiska.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen, na usuwanie drzew i krzewéw oraz z
okreslaniem wysokosci optat i kar.
Nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Gminie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami na terenie Gminy:

1) organizowanie i nadzorowanie selektywnej zbidrki odpadoéw,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem statych odpadéw komunalnych z obiektow

uzytecznosci publicznej,

3) organizowanie wywozu odpadow wielkogabarytowych,

4) koordynacja dziatan prowadzacych do likwidacji dzikich wysypisk odpadow,
Nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, a zwtaszcza zadan
z zakresu ochrony zieleni i zachowania okazéw cennych przyrodniczo.
Nadzoér nad gospodarkg wodng, okreslong przepisami prawa wodnego.
Zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony gleby i powierzchni ziemi przed odpadami,
koordynowanie gospodarki odpadami.
Organizowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z utylizacjg azbestu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ekologicznych zrddet ciepta.
Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania $srodkami Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

F. Z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

1.

nhw

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania i zarzadzania komunalnymi gruntami,
w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, najem, uzyczenie i w trwaty zarzad.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wartosci nieruchomosci komunalnych, optat za
korzystanie z nich, zlecanie do wyceny rzeczoznawcy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci przez Gmine.
Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem zapisow w ksiegach wieczystych nieruchomosci
stanowigcych wtasnos¢ Gminy.
Prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania przystugujacego Gminie prawa pierwokupu
nieruchomosci.
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8.

9.

10.
11.

Przygotowywanie projektow decyzji i podziale nieruchomosci, ustalanie optaty adiacenckiej
w przypadku wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku podziatu.

Przeprowadzanie postepowania w sprawie scalania nieruchomosci i ich ponownego podziatu na
dziafki.

Ustalanie wysokosci optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowang
budowgq urzadzen infrastruktury technicznej.

Wykonywanie czynnosci zmierzajacych do ustanowienia wyodrebnionej wiasnosci lokalu.
Prowadzenie postepowan w sprawie wymierzenia opfaty planistycznej.

G. Z zakresu geodezji:

W

Prowadzenie ewidencji nazw ulic.
Nadawanie nieruchomosciom i budynkom numeréw porzadkowych.
Prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci.

H. Z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym gospodarki
odpadami komunalnymi :

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14,

Obstuga systemu informatycznego GOMIG obstugujgcego system gospodarki odpadami
komunalnymi w Gminie Lubomia.

Prowadzenie catoksztaitu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami komunalnymi w Gminie Lubomia.

. Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekdw w Gminie Lubomia.
. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéow komunalnych od

wiascicieli nieruchomosci.

. Prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zezwolenia na oprdéznianie zbiornikow

bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych oraz ewidencji zbiornikdw bezodptywowych na
nieczystosci ciekte.

. Tworzenie i weryfikacja bazy danych na potrzeby systemu gospodarowania odpadami

komunalnymi w Gminie Lubomia.

. Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi w Gminie Lubomia.

. Podejmowanie dziatan w ramach czynnosci sprawdzajacych przed wszczeciem postepowan w

przedmiocie okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

. Prowadzenie postepowan w drodze decyzji w zakresie okreslania wysokos$ci zalegtosci z tytutu

optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej z dochodéw opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Prowadzenie postepowan dotyczacych umorzen, roztozen na raty i odroczen termindéw ptatnosci

optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Zabezpieczanie zobowigzan z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
poprzez ustanowienie hipoteki i zastawu skarbowego.
Prowadzenie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkdw egzekucyjnych w szczegdlnosci
kontrolowanie terminowosci i kompletnosci dokonywanych wptat na poczet optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i w oparciu o te dane przygotowywanie upomnien oraz
tytutdéw wykonawczych.
Prowadzenie postepowan w drodze decyzji w zakresie okreslania wysokosci zalegtosci z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami.

§6

Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich, Oswiaty, Kultury Fizycznej i Sportu

Referat
kulturg,

zajmuje sie sprawami organizacyjnymi Urzedu, ewidencja dziatalnosci gospodarczej, oswiatq,
i sportem a takze prowadzi catoksztatt spraw obywatelskich wynikajacych z ewidencji ludnosci.

Do zadan w szczegdélnosci naleza:

A. W zakresie spraw organizacyjnych:

hWhH

Obstuga sekretariatu Wojta, Zastepcy Wajta i Sekretarza Gminy.
Biezace przyjmowanie, rozdzielanie i wysyfanie pism urzedowych.
Prenumerata i rozdzielnictwo aktéw prawnych i prasy.
Prowadzenie rejestrow: zarzadzen Wojta, zarzadzen kierownika urzedu, petnomocnictw
i upowaznien, polecen wyjazdow stuzbowych oraz centralnego rejestru umow.
19



REGULAMIN ORGANIZACYJINY - URZAD GMINY LUBOMIA

12
13.

Prowadzenie rejestru faktur.

Sprawowanie opieki nad zasobem biblioteczki urzedowej.

Obstuga stanowisk tacznosci telefonicznej, faksowej oraz radiotelefonicznej Urzedu.

Zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, S$rodki czystosci, opat,
$rodki trwate i przedmioty nietrwate.

. Petnienie obowigzkéw administratora budynku administracyjnego UG Lubomia przy ul. Szkolnej 1.
. Obliczanie udziatu poszczegoélnych uzytkownikdw w kosztach utrzymania budynku przy

ul. Szkolnej 1.

. Biezgca aktualizacja informacji umieszczanych na tablicy informacyjnej Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig softyséw i rad soteckich oraz spraw zwigzanych z
funkcjonowaniem funduszu soteckiego.

B. W zakresie informatyki :

1.

@ vukwnN

$ON

10

11.
12,

Nadzér nad technicznym dziataniem sieci i urzadzen komputerowych, wykonywanie konserwacji i
utrzymywanie w ciggtym ruchu sieci komputerowej, usuwanie usterek.

Archiwizacja i pielegnacja baz danych, zgodnie z przepisami prawa.

Modyfikacja parametréw oprogramowania uzytkowego.

Obstuga poczty elektronicznej Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze strong internetowg Urzedu; wspotpraca w tym zakresie z osobg
zajmujacq sie promocjg Gminy.

Prowadzenie dokumentacji maszyn, urzadzen i oprogramowania znajdujacego sie w Urzedzie
Gminy.

Informatyczna ochrona danych osobowych.

Prowadzenie ewidencji akcesoriéw komputerowych w Urzedzie Gminy.

Prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z zakupem, serwisem itp.
w zakresie sprzetu komputerowego i oprogramowania.

. Obstuga informatyczna Urzedu w zakresie zadan zwigzanych z wyborami i spisem powszechnym,

itp.

Wspodipraca z petnomocnikiem ds. informacji niejawnych w Urzedzie Gminy.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej poprzez
Biuletyn Informacji Publicznej.

C. W zakresie spraw kadrowych:

1.

NownRrWwN

@

11.

12

13.
14.

Prowadzenie akt osobowych pracownikdw Urzedu Gminy oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy.

Prowadzenie spraw z zakresu okreslania zasad i funkcjonowania stanowisk pracy.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikdow.

Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow.

Wykonywanie kontroli prawidtowosci wykorzystania zwolnien lekarskich.

Przygotowywanie materiatow do okresowych analiz polityki kadrowej oraz sprawozdan
statystycznych z tego zakresu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem badan wstepnych, okresowych i kontrolnych
pracownikow.

Biezaca realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy.

. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem, doskonaleniem zawodowym

i doksztatcaniem sie pracownikow. )
Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéow zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych.

. Biezace prowadzenie przegladu warunkdéw pracy oraz wspotpraca w tym zakresie z Panstwowgq

Inspekcjq Pracy i Powiatowg Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng,

Organizowanie i koordynowanie praktyk studentéw i ucznidw.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot publicznych, prac
interwencyjnych, stazy absolwenckich, przygotowania zawodowego oraz prac spofecznie
uzytecznych.

D. W zakresie archiwum zakladowego:

Prowadzenie archiwum zaktadowego polegajace w szczegolnosci na:

1.
2.
3.

przyjmowaniu przygotowanych akt przez poszczegdlne stanowiska pracy,
kategoryzacji akt,
przygotowaniu akt do brakowania,
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4.

wspodtpraca z Archiwum Panstwowym w tym zakresie.

E. W zakresie obstugi rady gminy:

1.
2.
3

P

@Now

= O

11
12

16
17

18.
19.

20.
21.
22,

Obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Gminy.

Organizacyjne przygotowanie sesji Rady Gminy.

Kompletowanie materiatdbw pod obrady sesji i komisji wg ustalen Przewodniczacego Rady
Gminy.

Koordynowanie prac zwigzanych z  przygotowywaniem, opracowywaniem i terminowym
przekazywaniem radnym materiatéw na sesje i posiedzenia komisji.

Sporzadzanie dokumentacji z obrad Rady Gminy.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy.

Przekazywanie uchwat Rady Gminy do organéw nadzoru i do publikacji.

Prowadzenie rejestrow wymaganych instrukcjg kancelaryjng w zakresie dziatania
stanowiska pracy.

Przekazywanie interpelacji i wnioskdw radnych oraz Komisji do Waéjta.

. Opracowywanie na potrzeby Rady oraz Przewodniczacego Rady informacji, sprawozdan,

dotyczacych pracy Rady i jej organdw.

. Prowadzenie ewidencji udziatu radnych w posiedzeniach Rady i Komisji.
. Przygotowywanie projektéow rocznych plandw pracy Rady i Komisji.

13.
14.
15.
. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.
. Udostepnianie dokumentacji Rady i Komisji Rady Gminy do wgladu mieszkancéow zgodnie

Przygotowywanie list wyptat diet dla radnych.
Organizowanie dyzuréw radnych.
Organizowanie udziatu radnych w seminariach, szkoleniach, kursach, konferencjach itp.

z uchwatami Rady i ustawg o dostepie do informacji publicznej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw do sadu okregowego i rejonowego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznosciag Gminy do zwigzkéw miedzygminnych,
stowarzyszen i fundaciji.

Zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym.

Prowadzenie zbioréw Dziennika Urzedowego Woj. Slaskiego.

F. W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

hWNH

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej (rejestr przedsiebiorstw).

Wydawanie kopii zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Wydawanie kopii decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Przekazywanie informacji do urzedu statystycznego (wniosek o wpis do krajowego rejestru
urzedowego podmiotdw gospodarki narodowej) oraz urzedu skarbowego (zgloszenie
identyfikacyjne lub aktualizacyjne).

Przyjmowanie i przeksztatcanie wnioskdw o wpis, zmiane, zawieszenie, wznowienie oraz
wykreslenie na forme dokumentu elektronicznego o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej.

Wydawanie urzedowych poswiadczen odbioru wniosku do CEIDG.

Wspdtpraca z organizacjami pracodawcow, organizacjami pracownikow, organizacjami
przedsiebiorcow.

G. W zakresie spraw obywatelskich :

1.

2.

Dokonywanie zameldowania i wymeldowania o0séb posiadajacych obywatelstwo polskie
i cudzoziemcdw na pobyt staty i pobyt czasowy oraz anulowanie meldunku.
Wydawanie potwierdzenia zameldowania i wymeldowania osobie posiadajacej obywatelstwo
polskie lub cudzoziemcom.
Postepowanie i wydawanie decyzji w sprawach o: zameldowanie, odmowy zameldowania,
anulowanie zameldowania, odmowy anulowania zameldowania, wymeldowania, odmowy
wymeldowania.
Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw PESEL i RDO na pisemny wniosek.
Przekazywanie informacji wiasciwemu urzedowi statystycznemu danych o ludnosci zameldowanej
na pobyt czasowy ponad 3 miesigce oraz dane o ludnosci czasowo nieobecnej w zwigzku
z wyjazdem na pobyt czasowy za granice.
Przekazywanie szkotom wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.
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15.

16
17

Przekazywanie do Starostwa Powiatowego - Wydziat Komunikacji wykazu oséb zmartych.
Usuwanie niezgodnosci.
Nadawanie numeru PESEL.

. Wpisywanie wyborcéw do rejestru wyborcéw z urzedu.
. Przyjmowanie wnioskéow o wpisanie do rejestru wyborcéw, wyborcy stale zamieszkatego na

terenie gminy bez zameldowania na pobyt staty.

. Wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcéw, o odmowie wpisania do rejestru wyborcow.
. Zaktadanie kart dodatkowych w kolorze zielonym.
. Zaktadanie kart dodatkowych w kolorze rézowym osobom pozbawionych praw wyborczych,

wpisanych do rejestru wyborcow w innej gminie, wpisanych do rejestru wyborcow pod innym
adresem.

Zaktadanie kart dodatkowych w kolorze niebieskim osobom posiadajacym obywatelstwo panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej chcacym bra¢ udziat w wyborach.

. Aktualizacja rejestru wyborcow.
. Udostepnienia rejestru wyborcow na pisemny wniosek osoby.
18.

Sktadanie kwartalnych meldunkéw: o stanie rejestru wyborcéw w gminie, o stanie rejestru
wyborcdw w  statych okregach wyborczych i obwodach gtosowania utworzonych
w wyborach do Rady Gminy, dodatkowych informacji o stanie rejestru wyborcow.

H. W zakresie dowodéw osobistych:

1.
2.

3.

4.

Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych w systemie informatycznym .
Przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o wydanie dowodu osobistego z danymi zawartymi
w Bazie PESEL.

Odbiér spersonalizowanych dokumentéw wraz z protokotem (btedéw lub nieufnosci) z komendy
Powiatowej Policji.

Aktualizowanie systemu RDO o nowo przyjete i wydane dowody osobiste.

I. Z zakresu kultury fizycznej i sportu:

1.

10.
11,

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

Prowadzenie wtasciwej, zgodnej z obowigzujacymi przepisami eksploatacji, zabezpieczenia

i administrowania obiektami hal sportowych, boisk wielofunkcyjnych oraz placami, drogami
i zielencami przy ZSO w Syryni i Lubomi.

Organizacja pracy i $wiadczenie ustug w zakresie udostepniania obiektdéw placowkom
o$wiatowym, zaktadom pracy, instytucjom, osobom fizycznym na cele sportowe, rehabilitacyjne,
kulturalne i rozrywkowe.

Udostepnianie i wynajem obiektow dla potrzeb szkolenia i doskonalenia kadr zawodniczych,
trenersko-instruktorskich oraz sedziowskich.

Wspodtpraca z klubami i zrzeszeniami sportowymi przy organizacji réznego rodzaju zawoddw
sportowych.

Inicjowanie i realizacja nowych form rekreacji i wypoczynku, organizowanie okolicznosciowych
festynéw, zjazdow, zabaw, imprez widowiskowych.

Pozyskiwanie pozabudzetowych s$rodkéw finansowych na realizacje przedsiewzie¢ w zakresie
kultury fizycznej.

Pozyskiwanie s$rodkéw finansowych od sponsordw na organizacje imprez artystycznych

i sportowych wiasnych, realizowanych w obiektach.

Dbanie o porzadek i estetyke w halach sportowych, ich obejsciach i innych obiektéw sportowych
znajdujacych sie na terenie szkoty w Syryni i Lubomi - boisko wielofunkcyjne, plac zabaw.
Utrzymanie w sprawnosci urzgdzen, sprzetu, narzedzi oraz srodkow trwatych na obiektach, dbanie
o stan techniczny boisk sportowych i innych urzadzen sportowych.

Prowadzenie wiasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej obiektéw.

Prowadzenie dokumentacji wynajmu obiektdw sportowych, przyjmowanie rezerwacji i wptat za
korzystanie z hal sportowych, boisk wielofunkcyjnych, sali gimnastycznej, rozliczenia finansowe z
kierownikiem gospodarczym w szkole.

po zakonczeniu zaje¢ dokonywanie kontroli stanu obiektow sportowych.

Przygotowywanie obiektéw sportowych do przeprowadzenia imprez szkolnych.

Nadzdr nad witasciwg eksploatacjg obiektéw przez innych uzytkownikow.

Stosowanie zasad oszczednego gospodarowania energiq elektryczng, woda oraz innymi
materiatami eksploatacyjnymi.

Biezace zaopatrzenie obiektéw w materiaty i Srodki niezbedne do wtasciwej eksploatacji.
Zamykanie hal po uprzednim dokonaniu przegladu obiektu pod wzgledem bezpieczenstwa -
wytaczenie oswietlenia, urzadzen elektrycznych oraz zabezpieczenie okien przed otwarciem.
Wykonywanie zalecen: SANEPID, Strazy Pozarnej, Policji odnosnie zapewnienia bezpieczenstwa,
porzadku, zabezpieczenia mienia oraz wtasciwego stanu sanitarnego obiektéow sportowych.
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19. Rozpoczynanie i zakonczenie pracy zgodnie z harmonogramem korzystania z obiektow
sportowych.

20. Uzgadnianie z dyrektorami ZSO godzin pracy wtasnej i pracownikéw hal przy ZSO.

21. Wspodtpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami w zakresie upowszechniania kultury fizycznej.

22. Przygotowywanie oraz przeprowadzanie konkurséw z zakresu krzewienia kultury fizycznej na
podstawie Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

23. Kontakt z przedstawicielami klubow sportowych z terenu Gminy Lubomia, przyjmowanie
whnioskow, podan; pomoc w zakresie prawa, wypetniania wnioskdw, sktadania sprawozdan.

24. Przygotowywanie uméw dotacji klubdw sportowych.

25. Prowadzenie dokumentacji w zakresie wspotpracy Gminy Lubomia z klubami sportowymi z jej
terenu.

J. Z zakresu promocji gminy:

1. Przygotowywanie materiatéw reklamowych - foldery, mapy itp.

2. Koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem, drukiem i kolportazem informatora ,Gmina
Lubomia”.

Udzielanie zainteresowanym informacji na temat Gminy i jej dziatalnosci.

Zbieranie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej gminy.

Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie srodkéw przeznaczonych na promocje gminy.

nhw

K. Z Zakresu oswiaty :

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig szkot i przedszkoli oraz wspoétdziatanie
z dyrektorami tych jednostek.
2 Monitorowanie dziatalnosci placowek oswiaty dziatajacych na terenie gminy.
3 Opracowywanie planu sieci przedszkoli i szkoéf.
4. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymaniem badz likwidacjg placo-
wek
o$wiatowych.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem konkurséw na sta-
nowisko
dyrektora placowki oswiatowej, jego powotania i odwotania.
6. Wspomaganie i koordynowanie dziatan dyrektoréw placowek oswiatowych w zakresie re-
alizacji ich
zadan statutowych.
7. Opiniowanie arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych i przedktadanie ich do za-
twierdzenia
Wajtowi.
8. Przygotowywanie oceny dyrektora placéwki oswiatowej.
9. Przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia lub odwotania wicedyrektora placowki
oswiatowej.
10. Koordynowanie i organizowanie szkolen, zebran i narad dla dyrektoréw placéwek oswiatowych.
11.Wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty w Katowicach - Delegatura w Rybniku w zakresie

realizowanych zadan.
12. Wspéipraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw dotyczacych oswiaty
i wychowania.
13. Sporzadzanie informacji z realizacji zadan z zakresu os$wiaty.
14. Kontrolowanie spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 -18 lat, prowadzenie
ewidencji spetniania obowigzku nauki oraz obowigzku szkolnego.
15. Wykonanie prac zwigzanych z przyznaniem pracodawcom dofinansowania kosztow
przygotowania zawodowego pracownikow miodocianych na podstawie ustawy o systemie
oswiaty, w tym :
a) przyjmowanie, sprawdzanie kompletnosci oraz weryfikacja spetniania kryteriow wnioskow
o w/w dofinansowanie,
b) przygotowywanie decyzji administracyjnej i innych dokumentéw wymaganych w postepowaniu
administracyjnym.
16. Koordynacja Systemu Informacji Oswiatowej.
17. Przeprowadzanie procedury egzaminacyjnej na stopien nauczyciela mianowanego oraz
prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu.
18. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy w sprawach
dotyczacych oswiaty.
19. Koordynacja spraw zwigzanych z dowozem ucznidw ze szczegdélnym uwzglednieniem ucznidéw
niepetnosprawnych.
20. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdem dzieci na tzw. ,zielong szkote”.
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21.

Rozliczanie dotacji celowych oraz innych $rodkéw finansowych realizowanych przez placowki
o$wiatowe np. wyprawka szkolna, dotacje przedszkolne, dotacje do podrecznikow.
22. Przekazywanie informacji w zakresie realizowanych dziatan na nosnikach informacji pu-
blicznej,
a w szczegolnosci do Biuletynu Informacji Publicznej.

§7

Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego w szczegélnosci nalezy:

A. W zakresie spraw USC:

1.

nhwnN

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

22,

21.

Dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z rejestracjg aktdw urodzenia, aktéw matzenstwa
i aktow zgonu.

Czynnosci zwigzane z uznaniem ojcostwa.

Prowadzenie aktow zbiorowych oraz skorowidzéw do poszczegdlnych akt stanu cywilnego.
Dokonywanie czynnosci zwigzanych z transkrypcja aktéw stanu cywilnego.

Dokonywanie czynnosci zwigzanych z sprostowaniem, uzupetnieniem, odtwarzaniem i ustalaniem
tresci aktow stanu cywilnego.

Dokonywanie migracji aktéw stanu cywilnego.

Dokonywanie wzmianek i przypiskow.

Cyfrowe podpisywanie aktow.

Tworzenie zlecen, zestawien i raportow.

. Zarzadzanie rocznikami ( ksiegami stanu cywilnego).
. Dokonywanie czynnosci zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska.
. Wydawanie odpiséw aktdéw, skroconych i zupetnych oraz zaswiadczen z Systemu Rejestrow

Panstwowych.

. Rejestracja otrzymanych orzeczen o separacji, o zniesieniu separacji i o rozwodach.
. Wysylanie zawiadomien o przypiskach do innych urzedéw stanu cywilnego celem dokonania

wzmianki dodatkowej.
Przyjmowanie o$wiadczen od matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem maftzenstwa.
Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wyfaczajacych zawarcie matzenstwa.
Przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski.
Wydawanie zaswiadczenia stwierdzajacego brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa
przeznaczone dla jednostki organizacyjnej Kosciota lub zwigzku wyznaniowego. Informowanie
stron o dalszych czynnosciach koniecznych do zawarcia matzenstwa.
Sporzadzanie aktu matzenstwa na podstawie zaswiadczenia sporzadzonego przez duchownego.
Wydawania zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica.
Wydawanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu, o ktérym mowa w art. 4
kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
Powiadamianie o odmowie dokonania nastepujacych czynnosci:
1) przyjecia oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
2) wydania zaswiadczenia o braku okolicznosci do zawarcia matzenstwa, o ktérych mowa
w art. 4 kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
3) wydania zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu, o ktérym mowa
w art. 4 kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
4) sporzadzenia aktu matzenstwa zawartego zgodnie z art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,
5) wydania zaswiadczenia, ze obywatel polski lub cudzoziemiec nie majacy zadnego
obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ matzenstwo za granica.
Sporzadzanie wnioskdéw o nadanie medali ,Za dtugoletnie pozycie matzenskie” oraz modyfikacja

zawartych w nich danych.

22.

Korespondencja z placowkami konsularnymi w sprawach obywatelstwa, zmian imion i nazwisk,

stanu cywilnego.

23.

Sporzadzanie comiesiecznej statystyki urodzen, matzenstw, zgonow.

B. W zakresie dokonywania czynnosci dla Rejestru PESEL :

1.

Dokonywanie czynnosci zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL osobie urodzonej na terytorium
RP.
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N

CONOUI AW

10
11.

12,

Dokonywanie czynnosci zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL obywatelowi polskiemu
zamieszkatemu poza terytorium RP.

Rejestracja zmiany danych urodzenia, matzenstwa i zgonu.
Rejestracja uniewaznienia zgonu.

Rejestracja zmiany nazwiska i imienia.

Usuwanie niezgodnosci w nazwiskach i imionach.
Usuwanie niezgodnosci w danych urodzenia.

Usuwanie niezgodnosci w danych zgonu.

Usuwanie niezgodnosci w danych stanu cywilnego.
Dokonywanie zgtoszen usuniecia niezgodnosci.
Przekazywanie zlecen.

Rejestracja nowego zlecenia usuniecia niezgodnosci.

C. W zakresie profilaktyki przeciwalkoholowej:

1.

u

LONO

11.

12

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oddzielnie dla kazdego rodzaju napojow
tj.:

1) do 4,5% zawartosci alkoholu oraz piwo,

2) powyzej 4,5% zawartosci alkoholu (z wyjatkiem piwa),

3) powyzej 18% zawartosci alkoholu.
Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie ustalania zasad wydawania i cofania zezwolen na
prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych.
Wydawanie jednorazowych zezwolen sprzedazy napojow alkoholowych przedsiebiorcom
posiadajacym zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych.
Naliczanie i pobieranie optat z tytutu korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
zgodnie z oswiadczeniem o wartosci sprzedazy poszczegolnych rodzajow napojow alkoholowych.
Wydawanie os$wiadczen o dokonaniu optaty za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych.
Dokonywanie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen.
Prowadzenie postepowanie decyzji cofajacych zezwolenia.
Wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie zezwolenia.
Przygotowywanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych.

. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do umieszczenia osob uzaleznionych od alkoholu

w zaktadach lecznictwa odwykowego.
Wspétdziatanie z instytucjami i osobami fizycznymi zajmujacymi sie rozwigzywaniem problemdéw
alkoholowych.

. Koordynacja prac $wietlic Srodowiskowych.

§8

Radca prawny :

Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu, a w szczegdlnosci:

nhWNe

Udzielanie porad prawnych.

Sporzadzanie opinii prawnych.

Pomoc w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych.
Sprawdzanie pod wzgledem prawnym zawieranych umaow.
Wystepowanie przed sadami i urzedami.

89

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych :

Zadania petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.:

nhWNE

®NoO

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.
Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Gminy w Lubomi.
Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji.
Okresowa kontrola ewidencji , materiatéw i obiegu dokumentéw dotyczacych informacji niejaw -
nych.
Opracowywanie planu ochrony Urzedu Gminy i nadzorowanie jego realizacji.
Szkolenie pracownikéw Urzedu Gminy w zakresie ochrony informacji niejawnych
Przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych tzw. ,zwyktych” i wydawanie poswiadczen bezpie-
czenstwa dla oséb sprawdzanych, bedacych pracownikami Urzedu Gminy.
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9. Wspdipraca z wtasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.

10. Opracowywanie planu postepowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne.

11. W przypadkach naruszenia przepisdw o ochronie informacji niejawnych - podejmowanie dziatan
zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia tych przepisow.

§ 10

Stanowisko ds. obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego :

Do zadan Referenta ds. obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegdlnosci :
A. Zakres spraw obronnych :

1. Kierowanie oraz koordynowanie i realizacja przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej oraz
przygotowanie projektéw zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej.

2. Przygotowanie Gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, w tym :

1) opracowywanie, utrzymywanie i aktualizacja ,Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

2) opracowywanie w skfadzie zespotu dokumentdw planistycznych, w tym kart realizacji
zadan operacyjnych, okreslajacych przygotowania do dziatania organdéw Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

3) sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania
stanowiska kierowania dla Wojta Gminy oraz statego dyzuru,

4) opracowanie, aktualizacja i przesytanie organom nadzoru i jednostkom wspétdziatajacym,
informacji, dotyczacych elementéw systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym,
w tym planéw operacyjnych funkcjonowania gminy, stanowisk kierowania i statego dyzuru
( w uprawnionym zakresie),

5) gromadzenie i udostepnianie wtasciwym organom danych statystycznych
w zakresie planowania obronnego, w tym do tworzenia bazy danych w zakresie
planowania obronnego, w tym do tworzenia bazy danych w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z obowigzkow panstwa gospodarza.

3. Wspdtpraca z Wojskowg Komendag uzupetnien w zakresie przygotowywania i przeprowadzania
rejestracji przedpoborowych oraz udziat w przygotowywaniu i pracach w ramach poboru oraz
realizacja pozostatych instytucji powszechnego obowigzku obrony.

4. Przygotowywanie zakresu spraw obronnych dziatania urzedu (wydziatdbw i samodzielnych
stanowisk pracy na czas pokoju i wojny.

5. Organizacja szkolen w dziedzinie obronnosci , w tym :

1) opracowywanie programu szkolenia obronnego gminy na okresy trzyletnie z coroczng ich
aktualizacja, .

2) opracowywanie i terminowe uzgodnienie z Wojewodq Slaskim rocznego planu szkolenia
obronnego gminy oraz wykonywanie czynnosci zapewnianych jego realizacje, w tym
przeprowadzenie niektérych zajec¢ ujetych w tym planie,

3) sporzadzanie plandw realizacji szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,

4) uzgadnianie planéw szkolenia w zakresie ich terminéw i tematéw z koordynatorem
szkolenia - Wojewoda Slaskim,

5) prowadzenie sprawozdawczoséci szkolenia obronnego.

6. Organizowanie doreczenia dokumentéw powotania do czynnej stuzby wojskowej w trybie akcji
kurierskiej oraz rozplakatowanie obwieszczen o powotaniu 0oséb do czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, w tym:

1) sporzadzanie i aktualizacja planu okreslajacego organizacje doreczenia dokumentéw
powotania,

2) zapewnienie natozenia przez Wéjta obowiazku $wiadczen osobistych na rzecz obrony na
osoby przewidziane do wykonania obowigzkdéw kuriera oraz posiadanie aktualnych decyzji
administracyjnych o natozeniu tego obowigzku,

3) szkolenie 0s6b ujetych w planie okreslajagcym organizacje doreczenia dokumentéw
powofania w zakresie wykonywania przez nie obowigzkéw wynikajacych z tego planu,

4) rozliczanie przeprowadzonego doreczenia dokumentow powofania,

5) organizacja treningdw akcji kurierskiej,

6) sporzadzanie sprawozdan z doreczenia dokumentdéw powotania do czynnej stuzby
wojskowej w trybie akcji kurierskiej.

7. Prowadzenie spraw Swiadczen na rzecz obrony, w tym :

1) prowadzenie plandéw $wiadczen osobistych i rzeczowych wykonywanych na rzecz obrony,
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2) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz opracowywanie, po zakonczeniu tego
postepowania, projektéw decyzji Wojta, w tym uchylajacych lub zmieniajacych decyzje
ostateczne albo stwierdzajacych ich wygasniecie w sprawach $wiadczen na rzecz obrony,

3) wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen na rzecz obrony oraz uniewaznienia
wezwan wystawionych do decyzji zmienionych lub uchylonych,

4) prowadzenie rejestru wykonywanych s$wiadczen na podstawie potwierdzen wydanych
przez kierownikéw jednostek organizacyjnych, na rzecz ktérych $wiadczenie bylo
wykonywane,

5) sporzadzanie zestawien zawierajacych liczby i rodzaje swiadczen na rzecz obrony oraz
przesyfanie ich Wojewodzie Slaskiemu,

6) rozliczanie kosztow Swiadczen na rzecz obrony wykonywanych na potrzeby gminy,

7) wydawanie, na wniosek osoby zainteresowanej, zaswiadczenia stwierdzajacego rodzaj
i czas wykonywanego swiadczenia.

8. Reklamowanie 0séb uprawnionych w celu zwolnienia z obowigzku petnienia stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, w tym :

1) opracowywanie zawiadomien wodjta w sprawie reklamowania radnych oraz pracownikéw
zajmujacych w urzedzie gminy stanowiska ktdrych zajmowanie powoduje reklamowanie
z urzedu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji
i w czasie wojny,

2) opracowywanie wnioskéw wéjta w sprawie reklamowania osob, ktérych powotanie do
czynnej stuzby wojskowej grozitoby zaprzestaniem lub powaznym zakitdceniem pracy
urzedy gminy niezbednej dla zapewnienia obrony lub bezpieczenstwa panstwa,

3) prowadzenie ewidencji 0sob reklamowanych z urzedu oraz na wniosek.

9. Kierowanie i koordynowanie akcjg spoteczng w razie wystapienia kleski zywiotowej.

10. Przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz udziat w przygotowywaniu
i pracach w ramach poboru oraz realizacja pozostatych instytucji powszechnego obowigzku
obrony, w tym :

1) opracowanie wniosku do wojewody dotyczacego przeprowadzenia rejestracji,

2) wykonanie i rozplakatowanie obwieszczen o rejestracji przedpoborowych,

3) wzywanie do rejestracji przedpoborowych,

4) prowadzenie rejestru przedpoborowych i wydawanie potwierdzen zgtoszenia sie do
rejestracji,

5) prowadzenie wykazu 0sdb o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

6) wykonywanie sprawozdan z wynikow rejestracji przedpoborowych,

7) wzywanie poborowych do stawienia sie do poboru, zapewniajgc planowane stawiennictwo,

8) sprawdzanie tozsamos$ci poborowych oraz przyjmowanie wnioskédw o orzeczenie
koniecznosci sprawowania przez poborowego bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

9) prowadzenie listy stawiennictwa poborowych, a takze wyptacenie poborowym $wiadczenia
na zasadach okreslonych w art. 52 ust. 2 i 3 ustawy o powszechnym obowigzku obrony,

10)w razie niestawienia sie poborowego do poboru bez uzasadnionej przyczyny,
przygotowywanie dokumentacji w zakresie natozenia przez wdjta grzywny w celu
przymuszenia albo zarzadzenia przymusowego doprowadzenia przez policje do poboru w
trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

11)prowadzenie i aktualizacja wykazu o0s6b o nieuregulowanym stosunku do powszechnego
obowigzku obrony,

12)prowadzenie pozostatych czynnosci zwigzanych z wykonaniem powszechnego obowigzku
obrony oraz wspoétdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami
osobowymi,

13)prowadzenie catoksztattu korespondencji z zakresu spraw obronnych.

11. Zwracanie sie do organizacji spotecznych o wspoétudziat w akcji zwalczania kleski zywiotowej.

12. Wspodtpraca z policja, OSP oraz innymi instytucjami i podmiotami w zakresie ochrony
bezpieczenstwa i porzadku.

13. Udziat w pracach Gminnego Zespotu Reagowania w Lubomi.

14. Sprawowanie nadzoru nad ochrong tajemnicy stuzbowej i panstwowej w Urzedzie z upowaznienia
Wajta.

B. Z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej :

1. Realizacja przedsiewzie¢ zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy, w tym:
1) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy,
2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego w tym, realizacja zalecen do gminnego
planu reagowania kryzysowego, opracowanie, realizacja i przedktadanie staroscie do
zatwierdzenia gminnego planu reagowanie kryzysowego,
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3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

4) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

5) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

6) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

7) udziat w petnieniu catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,

8) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej,

9) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

10)wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

11)wspdtdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

12)realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

13)organizacja i udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, do ktdérego
zadan w szczegolnosci nalezy cena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych
mie¢ wplyw na bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozen,
przygotowywanie propozycji dziatan i przedstawianie woéjtowi wnioskéw dotyczacych
wykonywania, zmiany lub zaniechania dziatan ujetych w gminnym planie reagowania
kryzysowego, przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych
zagrozeniami.

2. Realizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej (OC) na terenie gminy oraz kierowanie i koordynowanie
przygotowaniami OC przez jednostki organizacyjne podporzadkowane:

1) wykonywanie i aktualizacja prac planistycznych w zakresie OC gminy,

2) prowadzenie magazynu i ewidencji sprzetu OC zgodnie z zasadami okreslonymi
w aktualnych przepisach, nadzorowanie prac zwigzanych z konserwacjq
i przechowywaniem sprzetu OC,

3) planowanie i zaopatrywanie w sprzet i $rodki a takze wiasciwe przechowywanie,

4) przygotowywanie i koordynowanie dziataniami formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

5) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

6) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

7) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

8) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb i spotecznych organizacji ratowniczych
do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen
$rodowiska,

9) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

10)terminowe sktadanie sprawozdan (meldunkdw),

11)wykonywanie wszelkich innych zadan zwigzanych z obrong cywilna.

C. W zakresie spraw wojskowych:

1. Wspotpracowanie z organami wojskowymi.

2. Rejestracja oso6b na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zitozenia ewidencji
wojskowej.

3. Przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej.

4. Przygotowywanie dokumentacji o orzekaniu o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad

cztonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela
rodziny.

5. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przystugiwania zotnierzom i cztonkom ich rodzin
zasitkdw na utrzymanie rodzin oraz pokrycia naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych.

§ 11

Stanowisko ds. koordynacji projektu ,Internet w kazdym domu. Przeciwdziatanie wykluczeniu
cyfrowemu w Subregionie Zachodnim Wojewédztwa élgskiego :

W zakresie spraw dotyczacych realizacji projektu :
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N
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O N

13.

14.

15.
16.

Wspotpraca z Liderem Projektu przy prawidtowej realizacji Projektu.

Udziat w posiedzeniach Zespotu Zarzadzajacego Projektem.

Przedstawianie Liderowi Projektu informacji finansowych i sprawozdawczych w terminach i formie
umozliwiajgcej przygotowanie wnioskow o ptatnosé wymaganych w umowie o dofinansowanie Pro-

jektu.

Gromadzenie i archiwizacje dokumentacji Projektu w terminach okreslonych w umowie.

Wspotpraca z Liderem Projektu przy opracowaniu planu i regulaminu rekrutacji i udziat w jej realiza-
cji.

Prowadzenie dokumentacji uczestnikdw projektu.

Nadzér nad ochrong danych osobowych B.O.

Bezposredni kontakt z B.O. — udzielanie informacji i prowadzenie korespondencji.

Przeprowadzenie monitoringu technicznego u B.O. — wizyty kontrolne i serwisowe; sporzgdzanie do-

kumentacji z monitoringu weryfikowanej raz na kwartat przez Lidera Projektu.

. Wspotpraca przy organizacji szkolen, w tym biezacy ich monitoring.
11.
12.

Przygotowanie raportéw czgstkowych dotyczacych stanu realizacji Projektu u Partnera.
Sporzadzanie okresowych harmonogramoéw ptatnosci w terminach wskazanych przez Lidera Projek-

tu oraz sprawozdan kwartalnych, danych do wnioskéw o ptatnos¢, raportéw o finansowym postepie
realizacji projektu.
Opisywanie dokumentéw ksiegowych i innych dokumentéw zrédtowych zgodnie z wytycznymi

WWPE.
Nadzor nad prawidtowym wykonywaniem ptatnosci zgodnie z budzetem i harmonogramem Projek-

tu.
Promowanie i upowszechnianie informacji o projekcie.
Wykonywanie innych zadan kontrolno-monitoringowych wynikajgcych z wniosku o dofinansowanie,

umowy o dofinansowanie projektu i umowy partnerskiej.

/-/ dr Czestaw Burek

Wéjt Gminy Lubomia
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem Nr R0O.120.10.2015 z dnia
30 kwietnia 2015 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Wéjt podpisuje:

1. zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3. pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4. odpowiedzi na skargi i wnioski,

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

6. petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7. pisma zawierajace oswiadczenia woli pracodawcy tj. Urzedu,

8. petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem radnych,

11. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastepca Woéjta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone
do podpisu Waijta.

§3
Kierownik  Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

g§4

Kierownik Referatu podpisuje:

1. pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatu , nie zastrzezone do podpisu Wdijta,

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostat upowazniony przez
Waijta,

3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatu i zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk pracy.
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§5

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

/-/ dr Czestaw Burek

Wéjt Gminy Lubomia
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