Zarzgdzenie Nr .. %ig!iﬁ .......
Burmistrza Lobza,
W

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lobzie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr
153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr
102, poz. 1055 1 Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175,
poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138,
poz. 974 1 Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 . Nr 52,
poz. 420 1 Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675
z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 217, poz. 1281, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz.
887 oraz z 2012 1. poz. 567)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ Regulamin organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Lobzie stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.
Traci moc zarzgdzenie Nr 466/09 Burmistrza Lobza z dnia 29 kwietnia 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lobzie.

§4. ,t,f/’“'ww
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiqzujgca/bﬁ dnia 1 stycznia

2013 .



Zatacznik a’ J g % !% g

do zarzadzenia nr ..uAV. 1% L.
Burmistrza Lobza

z dnia 4 %@_M@?‘ﬁ [ Qﬂ{}*

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
w Lobzie

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okre$la szczegdtowa
organizacj¢ wewngtrzng oraz tryb pracy Urzedu Miejskiego w Lobzie.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ,Radzie” nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Lobzie,
2) ,,Urzedzie” i ,,zakladzie pracy” nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski
w Lobzie,
3) ,.Burmistrzu” nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Y.obza,
4) ,,Zastgpcy” nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Lobza,
5) ,.Sekretarzu” nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,
6) ,,Skarbniku” nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,
7) ,,Wydziale” nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Miejskiego w Lobzie,
8) .Kierowniku Wydzialu” nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw wydziatow,
oraz Komendanta Strazy Miejskie;j.

§ 2.

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, przy pomocy ktérego Burmistrz
wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wiasnych,
zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych w wyniku porozumief z organami
administracji rzadowej i samorzadowe;j.

2. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy,
regulaminu organizacyjnego oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade
i Burmistrza Lobza.

§3.

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa.

§ 4.
Siedzibg Urzedu jest miasto Lobez.



ROZDZIAY 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 5.

1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Burmistrz L.obza — symbol B,

Zastepca Burmistrza L.obza — symbol ZB,

Sekretarz Gminy — symbol SG,

Skarbnik Gminy — symbol SF,

Radca Prawny — symbol RP,

Wydzial Organizacyjno — Administracyjny — symbol OA,

Wydzial Finansowo - Budzetowy — symbol FB,

Biuro Rady Miejskiej — symbol BR,

Wydzial Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska — symbol IK,

10) Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami — symbol RG,
11) Wydzial Spraw Obywatelskich - symbol SO (Pelnomocnik Ochrony Informacji

Niejawnych - PO, Kancelaria Materialéw Niejawnych - KMN),

12) Wydzial Edukacji, Kultury, Promocji i Zdrowia — symbol EK,
13) Straz Miejska — symbol SM,
14) Wydzial Sportu i Turystyki - symbol ST,
15) Wydzial Inwestycji i Rozwoju Lokalnego — symbol IR,
16) Stanowisko ds. kontroli zarzagdczej— symbol KZ,
17) Audytor Wewnetrzny — symbol AW.
18) Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia
2. Struktur¢ organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

oy
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ROZDZIAY 111

ORGANIZACJA WYDZIALOW

§ 6.

Urzad dzieli si¢ na wydzialy i samodzielne stanowiska.
. Straza Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskie;j.
. W wydziale oraz w Urzedzie Stanu Cywilnego moze by¢ tworzone stanowisko

zastgpey kierownika.
4. Urzad Stanu Cywilnego i Pion Ochrony Informacji Niejawnych wchodza w skiad
Wydzialu Spraw Obywatelskich.

ROZDZIAL IV

KIEROWNICTWO URZEDU

§7.

W Urzedzie istnieja nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz Gminy,



4) Skarbnik Gminy,

5) Radca Prawny,

6) Gtowny Ksiegowy Urzedu Miejskiego,
7) Kierownicy Wydzialéw,

8) Komendant Strazy Miejskiej.

oy

W

§ 8.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy stanowisk kierowniczych.
. Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami.

Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady. Pozostale czynnosci z
zakresu prawa pracy wobec Burmistrza wykonuje Sekretarz Gminy

§9.

. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Skarbnikiem Gminy,

2) Sekretarzem Gminy,

3) Wydzialem Spraw Obywatelskich,

4) Radcg Prawnym,

5) Straza Miejska,

6) Wydzialem Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomos$ciami,

7) Wydzialem Sportu i Turystyki,

8) Biurem Rady Migjskie;j,

9) Stanowiskiem ds. kontroli zarzadczej,

10) Audytorem Wewnetrznym.

Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Wydziatem Edukacji, Kultury, Promocji i Zdrowia,

2) Wydzialem Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

3) Wydzialem Inwestycji i Rozwoju Lokalnego.

Skarbnik kieruje Wydzialem Finansowo-Budzetowym.

Sekretarz:

1) kieruje Wydzialem Organizacyjno — Administracyjnym,

2) jest Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie Miejskim
w Lobzie.

Zastgpca Burmistrza jest pelnomocnikiem ds. profilaktyki i uzalezniefi, ktéry realizuje

gminny program profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz

przeciwdziatania narkomanii.

Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, pozostajacy w strukturze wydziatu SO,

w zakresie wykonywanych zadan pelnomocnika podlega bezposrednio Burmistrzowi

Pracownik do spraw Kancelarii Materialéow Niejawnych, Inspektor Bezpieczenstwa

Teleinformatycznego oraz Administrator Systemu, w zakresie powierzonych zadan,

podlegajg bezposrednio Pelnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych.

Gléwny Ksiggowy Urzedu Miejskiego odpowiada za:

1) wykonywanie wszystkich obowigzkéw przewidzianych dla gtéwnego ksiegowego
jednostki budzetowej i ponoszenie w tym zakresie odpowiedzialnosci,

2) realizowanie postanowiefi zawartych w art. 45 ustawy o finansach publicznych
oraz w art. 4 ustawy o rachunkowosci,



3)

4)

prowadzenie odrebnych ewidencji ksiggowych obejmujgcych rozliczenie srodkow
pozyskanych z Unii Europejskie;j,
nadzor nad sprawami ksiegowo - rachunkowymi i kasg Urzedu.

ROZDZIAL V

OGOLNY ZAKRES UPOWAZNIEN 1 ODPOWIEDZIALNOSCI
KIEROWNIKOW WYDZIALOW

§ 10.

1. Wydziatami kierujg Kierownicy Wydzialow, ktorzy s3a odpowiedzialni przed
Burmistrzem za nalezyta organizacj¢ pracy oraz za prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan wydziatu.

2. Burmistrz moze upowazni¢ Kierownikéw Wydzialoéw do zalatwiania spraw w jego
imieniu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach.

§11.

Do podstawowych obowiazkéw Kierownika Wydziatu nalezy:

1
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)

9

zapewnienie nalezytej organizacji pracy wydziatu oraz prawidlowego i sprawnego
wykonywania zadan,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,
dbalo$¢ o podnoszenie przez pracownikow kwalifikacji zawodowych, a przede
wszystkim biezgce §ledzenie zmian w przepisach prawa, poznanie instrukcji,
wytycznych oraz orzecznictwa wlasciwych organéw,

podejmowanie inicjatyw, co do potrzeby wydania aktéw prawnych przez organy
gminy, w sprawach nalezacych do zakresu czynnosci wydziahu,

przyjmowanie i zalatwianie spraw obywateli,

zabezpieczenie mienia w kierowanej komorce,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikOw tajemnicy stuzbowej zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

zapewnienie rzetelnego i terminowego przygotowania materialow pod obrady
Rady,

prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie zbioréow zarzadzen Burmistrza
i uchwal Rady Miejskiej w zakresie zgodnym z wilasciwosciag pracy komorki
organizacyjnej.

§ 12.

1. Pracownicy wydzialéw ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1)
2)

3)
4)

znajomos$¢ przepisOw prawa ustrojowego, materialnego, proceduralnego oraz
instrukcji kancelaryjne;,

zalatwianie spraw w sposob wyczerpujacy i kompleksowy - na podstawie
zgromadzonych materialow,

terminowe 1 sumienne wykonywanie polecen przelozonych,

prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, rejestrow, pomocy
urzgdowych i wyposazenia biurowego.

2. W przypadku zlej dekretacji pracownik, do ktdrego skierowano pismo, niezwlocznie
zwraca pismo do sekretariatu Urzedu celem przekierowania do komorki wiasciwe;j
pod wzglgdem wilasciwosci merytoryczne;j.



§13.

1. Szczegolowy podzial zadan oraz zakres obowigzkéw i upowaznien dla stanowisk
kierowniczych okresla Burmistrz w zakresach czynnosci.

2. Szczegbélowy podzial zadaf oraz zakres obowiazkow i upowaznien dla wszystkich
stanowisk w wydzialach, okre$laja Kierownicy Wydzialow w zakresach czynnosci,
a dla niekierowniczych samodzielnych stanowisk Sekretarz Gminy.

3. Szczegélowy podzial zadanh oraz zakres obowigzkéw i upowaznien dla Inspektora
Bezpieczenstwa Teleinformatycznego, Administratora Systemu oraz pracownika do
spraw prowadzenia Kancelarii Materiatéw Niejawnych okresla w osobnych zakresach
czynnosci Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.

) ROZDZIAL VI
ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 14.

Do wspolnych zadan wydzialow i samodzielnego stanowiska nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz zalatwianie wnoszonych spraw
zgodnie z obowigzujacym prawem i uchwatami Rady,

przygotowywanie projektéw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej lub ich wydawanie w imieniu i na podstawie upowaznienia Burmistrza,
opracowywanie propozycji do projektu budzetu,

wspoldzialanie z organami administracji publicznej,

przygotowywanie projektow uchwal Rady i innych dokumentéw wnoszonych na sesje
Rady,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych,

rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia,

nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych wedtug wiasciwosci wydziatow,
usprawnianie organizacji pracy wydziatu oraz wspdldziatanie z Wydzialem
Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie szkolen pracownikow,

10) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,
11) doskonalenie systemOéw kancelaryjnych w oparciu o instrukcje kancelaryjna

1 rzeczowy wykaz akt oraz nowosci w zakresie technik biurowych,

12)w zakresie powierzonych obowigzkow stuzbowych potwierdzanie za zgodnos§é

z oryginalem, jak réwniez wydawanie zaswiadczen,

13) przygotowywanie i uaktualnianie oferty inwestycyjnej Gminy Lobez,
14) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan wlasnych Gminy oraz zadan

zleconych i powierzonych,

15) realizowanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza,
16) realizowanie zadan zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

17) wspolpraca miedzy wydziatami w zakresie prowadzenia wspdlnych zadan,

18) wykonywanie analiz dla potrzeb zadan komodrki organizacyjne;.

ROZDZIAL VII

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 15.

Do podstawowego zakresu dzialania poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu
nalezy w szczegdlnosci:



L

Wydgzial Organizacyjno — Administracyjny:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu oraz nadzoér
nad stosowaniem przepiséw kancelaryjnych,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego, Sejmu,
Senatu, Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego 1 samorzadu mieszkancow,
stosownie do obowigzujacych w tym zakresie przepiséw, oraz z przeprowadzaniem
referendow,

3) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow Urzedu,

4) sprawowanie obstugi kancelaryjnej i techniczno-biurowej Burmistrza,

5) koordynowanie dzialan podejmowanych przez wydzialy w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

6) prowadzenie systemu szkolenia i ksztalcenia pracownikéw Urzedu,

7) organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie,

8) ewidencjonowanie i koordynowanie zalatwiania skarg i wnioskéw,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja funduszu soteckiego,

10)prowadzenie spraw zwigzanych 2z przejeciem skazanych w celu wykonania
nieodplatnej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne oraz pracy spolecznie uzytecznej
orzeczonej w zamian za nie$ciggalng grzywne.

11) wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejgcych metod obstugi interesantow,

12) obstuga interesantow w zakresie udzielania kompleksowych informacji,

13) informatyzacja Urzedu oraz informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu,

14) gospodarowanie sprzetem 1 siecig komputerowa oraz koordynacja zaspokajania
potrzeb Urzedu w tym zakresie,

15) zapewnienie cigglosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych,

16) gospodarka $rodkami trwatymi i wyposazeniem Urzedu oraz zabezpieczenie potrzeb
techniczno-materialowych Urzedu,

17) administrowanie budynkiem Urzedu, planowanie i nadzor nad realizacjg inwestycji,
remontdw i konserwacji urzadzen technicznych oraz zabezpieczenie lacznosei Urzedu,

18) prowadzenie archiwum zakladowego, zgodnie z przepisami zawartymi w instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej,

19) przyjmowanie pism w przypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w miejscu
zamieszkania,

20) wspolpraca z administracjg rzadowa 1 samorzadowa na rzecz aktywizacji gospodarczej
bezrobotnych oraz lagodzenia skutkéw bezrobocia,

21)ubezpieczanie mienia stanowigcego wlasno$¢ Gminy Lobez, za wyjatkiem obiektow
uzytecznosci publicznej przekazanych w zarzadzanie,

22)prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

23)przyjmowanie wnioskOw, prowadzenie rejestréw, oraz wydawanie licencji na
wykonywanie transportu drogowego, jak réwniez na wykonywanie regularnych
przewozow osob w krajowym transporcie drogowym,

24)prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego.

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia ( SZJ).

1) opracowanie, weryfikacja, aktualizacja, wdrozenie i nadzér nad dokumentacja
systemowa,

2) konsultowanie dokumentéw wewngtrznych (sprawdzanie i weryfikacja procedur,
instrukcji, planow jakosci 1 badan, instrukcji roboczych),

3) weryfikacja zgodnosci funkcjonowania systemu z aktualnymi wydaniami normy ISO i
wymaganiami aktow normatywnych wyzszej rangi (ustawy, rozporzadzenia),
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1.

4) koordynowanie zadan zwigzanych z SZJ,

5) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie auditow wewnetrznych,

6) inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

7) nadzdr nad realizacja zadan korygujgcych, analizowanie ich skutecznosci, usuwanie
przyczyn ich wystepowania,

8) nadzoér nad reklamacjami klientow,

9) zapewnienie skuteczno$ci funkcjonowania systemu jakosci oraz jej doskonalenie,

10)pelne 1 systematyczne przeprowadzenie analizy funkcjonowania systemu
informowanie kierownictwa o jej wynikach, przygotowanie i organizowanie
przegladéw kierownictwa,

11) przeprowadzanie szkolen dotyczacych SZJ,

12)zapewnienie upowszechniania w calym Urzgdzie $wiadomosci dotyczacej wymagan
klienta,

13)pelen wglad w dzialania majace wplyw na jako$¢ na wszystkich poziomach
zarzadzania,

14)wydawanie  polecen  kierownikom  wszystkich komoérek  organizacyjnych
i pracownikom w ramach systemu zarzgdzania jakoscia,

15)udzial w formulowaniu Polityki Jakosci oraz celow strategicznych i operacyjnych
Urzedu,

16)reprezentowanie Urzedu w zakresie dotyczacym Systemu Zarzadzania Jako$cig.

Biuro Rady Miejskiej:

1) opracowywanie projektéw planow pracy Rady i Komisji Rady,

2) zabezpieczanie wilasciwych warunkéw przeprowadzania sesji Rady i posiedzen
Komis;ji,

3) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady oraz jej Komisji, szczegdlnie
w zakresie:
a) opracowywania materialéw z obrad i posiedzen,
b) przekazywania wlasciwym jednostkom organizacyjnym i osobom uchwal, zalecen

oraz wnioskow podjetych przez Rade i Komisje,
c) prowadzenia rejestru uchwal Rady, opinii i wnioskéw Komisji oraz rejestru
interpelacji i wnioskéw zglaszanych przez radnych i wyborcow,

4) przekazywanie radnym oraz osobom zaproszonym materialéw bedacych przedmiotem
obrad Rady i posiedzen Komisji,

5) prowadzenie obstugi sekretarskiej oraz kancelaryjno-biurowej Przewodniczacego
Rady Wiceprzewodniczacego Rady,

6) organizowanie obstugi narad zwolywanych przez Przewodniczacego Rady,

7) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach organizacyjnych Rady Miejskiej,

8) wspdludzial w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboré6w samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich oraz referendéw,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw tawnikéw do sadéw
powszechnych.

Wydzial Finansowo-Budzetowy:

1) opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdan z realizacji budzetu - wspdlpraca
w tym zakresie z wydziatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

2) opracowywanie projektow uchwat i projektéw zarzadzen Burmistrza w sprawie ukladu
wykonawczego budzetu i zmian w budzecie,

3) opracowywanie projektow uchwal w sprawie wysokosci stawek podatkéw, oplat
lokalnych 1 ulg w podatkach,



Iv.

4) wymiar oraz pobor podatkdéw i oplat lokalnych,

5) prowadzenie postgpowania oraz opracowywanie projektow decyzji administracyjnych
w sprawach umorzen i odroczen zobowigzan podatkowych i oplat lokalnych,

6) prowadzenie rachunkowosci:

a) budzetowej Gminy i Urzedu,

b) podatkow i oplat,

¢) inwestycji,

d) zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
f) kasy zapomogowo - pozyczkowej,

7) prowadzenie ewidencji majgtku Gminy oraz rozliczanie inwentaryzacji,

8) naliczanie wynagrodzen pracowniczych oraz dokonywanie rozliczen podatku
dochodowego od os6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, fundusz pracy
itp.

9) regulowanie zobowigzan Gminy,

10) prowadzenie egzekucji administracyjnej i sgdowej naleznosci Gminy,

11) obstuga kasy Urzedu,

12) prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz rozliczen z tego tytulu z Urzedem
Skarbowym,

13)nadz6r nad dzialalnoscig finansowa podporzadkowanych jednostek budzetowych ,

14) przekazywanie dotacji instytucjom kultury i innym jednostkom organizacyjnym oraz
nadzor nad wykorzystaniem przyznanych dotacji,

15)kontrola u podatnikow w zakresie rzetelnosci danych wykazanych w deklaracjach
podatku od nieruchomosci,

16) prowadzenie odrebnych ewidencji ksiegowych obejmujacych rozliczenie $rodkow
pozyskanych z Unii Europejskiej,

17)rozliczanie finansowe dotacji udzielonych w trybie ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

18) zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolne;.

Wydzial Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska:
1) prowadzenie zadan wlasnych Gminy w zakresie uslug komunalnych, a w
szczegdlnoscei:
a) wodociagéw i zaopatrzenia w wode,
b) odprowadzania i oczyszczania $ciekow,
¢) utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych,
d) wywozu i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych i nieczystosci ptynnych,
e) monitoringu nieczynnego skladowiska odpadow,
f) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
g) utrzymania cmentarzy komunalnych,
h) nadzoru nad selektywng zbiorka odpadow,
i) zaopatrzenia w energi¢ cieplna.
2) podejmowanie czynnosci w celu objecia zorganizowanym systemem gospodarowania
3) odpadami komunalnymi nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych,
4) planowanie i koordynowanie prac zwigzanych z selektywna zbiérka odpadow,
5) podejmowanie dziatan w celu likwidacji dzikich wysypisk,
6) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,



28)organizacja przygotowan, koordynacja dziatan i wspélpraca ze stuzbami drogowymi
w zakresie zimowego utrzymania sieci drogowej na terenie Gminy,

29)prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem o$wietlenia ulicznego oraz
oswietlenia terenow ogodlnie dostepnych,

30)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i bezpieczenstwem ruchu drogowego na
drogach i ulicach gminnych,

31)przygotowywanie, realizacja i rozliczanie rob6t o wartosci do 14.000 euro
w zakresie drog, ulic 1 o$wietlenia ulicznego, w ktérych inwestorem jest Gmina,

32)wspotudzial w przygotowaniu i realizacji inwestycji drogowych o wartosci powyzej
14.000 euro,

33)sporzadzanie sprawozdan statystycznych i informacji dotyczacych drog i ulic
gminnych,

34)prowadzenie ewidencji drog i ulic gminnych,

35)utrzymanie i konserwacja wiat przystankowych,

36)wspolpraca z przewoznikami publicznych $rodkow lokomocji,

37)wspotpraca z Zarzadem Drég Powiatowych, Rejonem Drég Wojewddzkich,
Starostwem Powiatowym, Powiatowa Komenda Policji oraz innymi instytucjami
w zakresie zadan zwigzanych 2z utrzymaniem, uzytkowaniem, organizacjg
1 bezpieczenstwem ruchu drogowego sieci drogowej na terenie Gminy,

38)kontrola stanu technicznego 1 jakoSci utrzymania oraz ochrony calej sieci drogowej na
terenie Gminy,

39)uczestnictwo w odbiorach zleconych i prowadzonych robét drogowo-mostowych na
terenie Gminy Lobez,

40)prowadzenie i koordynowanie dzialafi zwigzanych z planowaniem przestrzennym
Gminy Lobez,

41)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji celu publicznego,

42)wydawanie zaswiadczen oraz wypisOw, wyrysow z plandéw zagospodarowania
przestrzennego 1 studium uwarunkowan i kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego gminy,

43)opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci,

44)wspoéldzialanie z administracja rzadowa w sprawach nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego 1 budowlanego,

45)prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem mieszkaniowego zasobu Gminy,

46)prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem lokali uzytkowych,

47)przy wspolpracy ze Spoleczng Komisja Mieszkaniowa prowadzenie spraw zwigzanych
z przydziatem lokali z mieszkaniowego zasobem Gminy Lobez,

48)nadzor nad remontami lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych wilasno$é
Gminy Lobez,

49)prowadzenie ewidencji dobr kultury oraz wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem
Zabytkéw w zakresie ochrony zabytkow,

50)prowadzenie spraw dotyczacych dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub
roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow,

51)nadzér pod wzgledem merytorycznym nad realizacja uméw (w zakresie zadan
wydziatu) zawartych w trybie ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie.

V. Wydzial Inwestycji i Rozwoju Lokalnego:
1) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie procesu inwestycyjnego, w ktorych
inwestorem jest Gmina Lobez,



7) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych 1 organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi.

8) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikdw bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;;

b) przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw sciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej;

¢) umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomos$ci w celu kontroli wykonywania przez wiascicieli nieruchomosei i
przedsiebiorcow obowigzkdéw wynikajacych z ustawy.

9) opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi oraz prowadzenia
dziatalno$ci w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadow,

10)wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow:

a) oprdzniania zbiornikoéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
1 spalarni zwtok zwierzecych i ich czescei,

11)nadzoér nad przestrzeganiem obowigzkow wiascicieli nieruchomosci w zakresie
utrzymania czystosci, porzadku oraz wydawanie w tym zakresie decyzji nakazujacych,

12)wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwziecia,

13)sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie S$rodowiska i
ochronie przyrody w zakresie sprawowanym przez Gmine,

14) opiniowanie projektow prac geologicznych,

15)prowadzenie publicznie dostepnego wykazu o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie,

16)prowadzenie sprawozdawczos$ci dotyczacej oplat za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska,

17)prowadzenie spraw dotyczacych dotacji przyznawanych na zadania zwigzane z
przylaczeniem nieruchomosdci do kanalizacji sanitarnej, utylizacjg azbestu oraz z
budowa przydomowych oczyszczalni §ciekow,

18)prowadzenie spraw dotyczacych umieszczania urzadzen gminnych w pasach
drogowych,

19)nadzor nad utrzymaniem zielencow, zadrzewien, laséw i terendéw ogdlnodostepnych
stanowigcych wlasno$¢ Gminy Lobez,

20)wydawanie zezwolen na wycinke drzew na gruntach nielesnych,

21)utrzymanie targowiska miejskiego,

22)utrzymanie szaletéw publicznych,

23)nadzér i utrzymanie placoOw zabaw na terenach zieleni miejskie;j,

24)prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem reklam na nieruchomosciach
gminnych oraz reklamami umieszczonymi w pasie drogowym drég i ulic gminnych,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, biezagcym utrzymaniem ulic, chodnikow

1 drog publicznych zaliczonych do kategorii ulic, drég gminnych i ich oznakowaniem,

26)rozpatrywanie postulatow i wnioskow dotyczacych stanu sieci drogowej, organizacji

i bezpieczenstwa ruchu drogowego na terenie Gminy,

27)zlecanie ustug komunalnych dotyczacych oczyszczania drog, ulic gminnych odrebnym
podmiotom i nadzér nad ich wykonaniem,
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1) nadzor nad remontami budynkéw uzytecznosci publicznej,

2) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych,

3) prowadzenie zbiorczego rejestru zamowien publicznych zawieranych przez komorki
organizacyjne,

4) prowadzenie zbiorczego rejestru wadiow do postgpowan prowadzonych w trybie
ustawy Prawo zamowien publicznych,

5) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania
dokumentéw celem prawidlowego przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

6) tworzenie planu zaméwien publicznych,

7) prowadzenie rejestru umow powyzej 14.000 euro,

8) prowadzenie sprawozdawczosci z planowanych i udzielonych zamoéwien publicznych
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

9) prowadzenie 1 koordynowanie dzialan na rzecz pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw
finansowych,

10) monitoring realizacji projektow wspoétfinansowanych z funduszy zewnetrznych wraz
z ich koncowym rozliczeniem,

11)wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Lobez w zakresie sporzgdzania
wnioskow o finansowanie przedsigwzig¢ z funduszy poza gminnych i sktadanie ich
odpowiednim organom,

12)wspoludziat w powstawaniu projektow rocznych i wieloletnich programow
inwestycyjnych Gminy,

13)przygotowywanie 1 popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach
inwestowania w Gminie,

14)opracowywanie, monitorowanie, zarzadzanie, biezaca aktualizacja strategii,
programow i planow dotyczgcych rozwoju gminy,

15)wspoldzialanie z administracja rzadowa w sprawach nadzoru budowlanego.

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami:

1) wykonywanie zadan z zakresu rolnictwa oraz wspoélpraca z jednostkami pracujacymi
na rzecz rolnictwa,

2) wspolpraca ze sluzba weterynaryjng w zakresie zwalczania chordb zarazliwych
i zakaznych zwierzat,

3) wspdlpraca z kotami lowieckimi dzialajacymi na terenie Gminy w zakresie
prowadzonej gospodarki zwierzyna le$ng oraz prowadzenie mediacji w celu
polubownego rozstrzygania sporéw o wysoko$¢ odszkodowania za szkody towieckie,

4) przejmowanie gruntéw rolnych,

5) prowadzenie rejestrow nieruchomosci skomunalizowanych, oddanych w uzytkowanie
wieczyste, sprzedanych na wlasnos¢ i dzierzawionych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow oraz nadawania
nieruchomos$ciom numeracji porzadkowej, a takze prowadzenie w tym zakresie
rejestréw obejmujacych miasto i gmine Lobez,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg mienia komunalnego, lokali
mieszkalnych, lokali uzytkowych, dzialek pod budownictwo i nieruchomosci
zabudowanych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem niezagospodarowanych budynkow
wolnostojacych,

9) kompletowanie dokumentacji niezbednej do urzadzenia ksiag wieczystych dla
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Gminy,



10)prowadzenie spraw zwigzanych z uregulowaniem stanu prawnego nieruchomosci
bedacych w zarzadzie lub uzytkowaniu,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa nieruchomosci stanowigcych wilasnosé
Gminy,

12)wystepowanie z wnioskami o wykreslenie z ksiag wieczystych dtugéw i ciezarow na
gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste,

13)uzyczanie na krétki czas gruntow osobom fizycznym i komunalnym jednostkom
organizacyjnym,

14)przejmowanie na wlasno$¢ Gminy budynkéw mieszkalnych, gospodarczych,
infrastruktury mieszkaniowej oraz innych obiektow budowlanych do zasobow
komunalnych wraz z przynaleznymi gruntami,

15)wydawanie postanowien o wszczeciu postepowania rozgraniczeniowego na dzialki na
terenie gminy i miasta t.obez,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasno$ci nieruchomosci gruntowych,

17)aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,

18)naliczanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomo$ci w wyniku
budowy urzadzen infrastruktury technicznej i w wyniku podziahu,

19)przeznaczanie terenu na pracownicze ogrody dziatkowe,

20)wydawanie decyzji o rozgraniczanie, podzialy i scalanie nieruchomosci.

VII. Wydzial Spraw Obywatelskich:
1) realizacja zadan zwigzanych z ewidencja ludnosci:
a) meldowanie 0s6b w tym cudzoziemcow, na pobyt czasowy i staty,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
c) aktualizacja danych osobowych mieszkanca w Lokalnej Bazie Danych
i wysytanie rekordéw do Wojewddzkiego Zbioru Meldunkowego w celu ich
aktualizacji w bazie ogdlnopolskie;j,
d) wspolpraca z Departamentem Centralnych Ewidencji Panstwowych MSW
w Warszawie w sprawie nadawania numeru PESEL,
e) wystawianie zaswiadczen z rejestru mieszkancow,
f) udostgpnianie danych osobowych z ewidencji ludnosci,
g) sporzadzanie wykazdw dzieci objetych obowigzkiem szkolnym,
h) biezace zawiadamianie Wojskowej Komendy Uzupelnien o zmianach miejsca
zamieszkania osob podlegajacych powszechnemu obowigzkowi wojskowemu,
2) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych:

a) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o wydanie dowodéw osobistych,
sprawdzanie zapisOw pod kontem ich zgodnosci z USC i rejestrem
mieszkancow,

b) wydawanie nowych dowodéw osobistych,

¢) wprowadzanie wydanych dowodow do rejestru mieszkancow,

d) prowadzenie i aktualizacja rejestru wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych,

e) prowadzenie rejestru 1 wydawanie za§wiadczen o utracie dokumentow,

f) prowadzenie archiwum kopert dowodowych wydanych dokumentdéw
tozsamosci,

3) zalatwianie spraw z zakresu ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,



4) zalatwianie spraw z zakresu ustawy o zbiorkach publicznych,
5) zalatwianie spraw z zakresu ustawy prawo o zgromadzeniach,
6) realizacja zadan w zakresie spraw obronnych:

a) planowanie obronne,

b) organizowanie i utrzymywanie systemu kierowania obronno$ciag w Gminie,
a w szczegolnosci stalego dyzuru i stanowiska kierowania,

c) organizowanie akcji kurierskiej w Gminie,

d) planowanie i nakladanie na terenie Gminy obowiazku $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony,

€) prowadzenie rejestracji wojskowej oraz czynno$ci w zakresie kwalifikacji
wojskowej,

f) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego,

g) kontrola wykonywanych zadan obronnych;

7) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowanie planéw Obrony Cywilne;j,

b) organizowanie i utrzymywanie Systemu Wykrywania i Alarmowania,

c) szkolenia, ¢wiczenia i treningi z zakresu OC,

d) planowanie przedsigwzig¢ do wypelniania zadan humanitarnych majacych na
celu ochrong ludnosci cywilnej przed niebezpieczenstwami w wyniku dzialan
zbrojnych,

8) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) planowanie cywilne,

b) zapewnienie monitorowania zagrozen na terenie gminy,

c) organizowanie szkolen, ¢wiczen 1 treningdbw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

d) opracowywanie planow zarzadzania kryzysowego,

€) wsparcie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

9) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowsg, wspolpraca
z jednostkami ochotniczej strazy pozarnej,

a) wspolpraca w zakresie realizowanych zadan z Policja, Panstwowg Straza
Pozarng oraz Wojskowym Komendantem Uzupelnien,

b) sporzgdzanie spisow wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do
glosowania,

¢) wspolpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie aktualizacji rejestru
wyborcow,

Pion Ochrony Informacji Niejawnych:

Stanowiq: Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, pracownik ds. prowadzenia
Kancelarii Materiatéw Niejawnych, Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,

Administrator Systemu
D zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, okresowa kontrola ewidencji materialdw i obiegu dokumentow,
3) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,
4) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
5) prowadzenie Kancelarii Materiatéw Niejawnych.

Urzad Stanu Cywilnego:
1) rejestracja stanu cywilnego w zakresie urodzen, malzenstw i zgonow,



2) sporzadzanie odpisow aktow stanu cywilnego, wydawanie zaswiadczen,

3) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia
malzenskiego,

4) przyjmowanie o§wiadczen o zawarciu matzenstwa przez Kierownikiem (Zastepca)
Urzedu Stanu Cywilnego,

5) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia
malzenskiego,

6) zalatwianie spraw w zakresie zmiany imienia lub nazwiska.

VIII. Radca Prawny:

1) obstuga prawna Rady, Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw prawnych
Rady i Burmistrza,

3) opiniowanie projektéw umdw i porozumien,

4) wydawanie opinii prawnych w sprawach skomplikowanych,

5) udzielanie wyjasnien i informacji dotyczacych obowigzujacych przepisow
prawnych,

6) reprezentowanie Gminy przed sadami, samorzadowym kolegium odwolawczym
oraz innymi organami i urzedami,

7) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

IX. Wadzial Edukacji, Kultury, Promocji i Zdrowia:
1) nadzér merytoryczny nad dzialalnoscia:

a)

szkot i przedszkoli gminnych,

b) Lobeskiego Domu Kultury ,

c)
d)

Miejskiej Biblioteki Publicznej,
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,

2) prowadzenie spraw wynikajgcych z zadan gminy jako organu prowadzacego dla
szk6t i przedszkoli gminnych, a w szezegblnosci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

ustalanie sieci oraz organizacji szkét i przedszkoli gminnych,

sprawy w zakresie zatrudniania, oceny pracy i wynagradzania dyrektoréw
gminnych placéwek oswiatowych,

prowadzenie spraw dotyczacych wynagradzania nauczycieli, w tym
negocjacje ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli,

sprawy dotyczace awansu zawodowego nauczycieli, doksztalcania oraz
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

organizacja przewozow szkolnych,

nadzér nad kontrolg realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,
przyznawani pomocy materialnej dla uczniéw- stypendia i zasitki szkolne,
inne (n.p. wyprawka szkolna),

wspoOlpraca z  Ministerstwem  Edukacji  Narodowej, w  tym:
przygotowywanie 1 weryfikowanie danych do naliczenia subwencji
o§wiatowej oraz wnioskowanie o S$rodki z rezerwy subwencji
pozostawionej w Ministerstwie Edukacji Narodowej,

wspotpraca z Kuratorium Oswiaty w zakresie wszystkich spraw
wynikajacych z zadan gminy jako organu prowadzacego szkoly i
przedszkola.

3) prowadzenie spraw dotyczacych szkot i przedszkoli niepublicznych, w tym:

a)

prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych funkcjonujgcych na
terenie Gminy Lobez,



b)

ustalanie wysoko$ci dotacji miesigcznej dla placéwek niepublicznych,

4) prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia
mlodocianych pracownikéw.

5) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja instytucji kultury, w tym
prowadzenie rejestru tych placowek.

6) prowadzeniem dzialan na rzecz promocji rozwoju gospodarczego, turystycznego,
kulturalno-sportowego i spotecznego Gminy Lobez, w tym:

biezgce informowanie mass mediow o najwazniejszych dziataniach
podejmowanych w Gminie,

inicjowanie 1 opracowywanie wydawnictw promocyjnych,

wspolpraca w zakresie organizacji imprez kulturalnych,

koordynowanie realizacji programéw wspdlpracy Gminy Lobez z
zagranica,

wspodlpraca z gminami partnerskimi,

wspolpraca z zakladami pracy z terenu gminy w organizowaniu promocji
ich dzialalno$ci w kraju i za granica,

koordynowanie i wspdlorganizowanie obchodéw $wiat narodowych
i lokalnych,

wspoOlpraca w przygotowaniu uczestnictwa miasta i gminy w targach,
wystawach 1 innych imprezach promocyjnych,

prowadzenie strony internetowej urzedu.

7) wspolpraca ze stowarzyszeniami i zwigzkami miast cztonkowskich,
8) koordynacja Programu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami realizujacymi zadania publiczne, w tym:

a)
b)
c)
d)

przygotowanie i prowadzenie konkurséw ofert dla organizacji pozytku
publicznego na realizacj¢ zadan finansowanych ze §rodkéw Gminy,
sporzadzanie sprawozdan ze wspdlpracy z organizacjami pozytku
publicznego,

podejmowanie i prowadzenie biezacej wspélpracy z organizacjami
statutowo prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

nadzor merytoryczny nad realizacja umoéw (w zakresie pracy wydzialu)
zawartych ~ w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 o0 wolontariacie,

9) prowadzeniem spraw dotyczacych organizacji opieki zdrowotnej, profilaktyki
1 ochrony zdrowia w tym opracowanie 1 nadzor nad realizacjg zadan
wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki, Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Narkomanii, a w szczego6lnosci:

a)

organizowanie szkolen dla pedagogdéw, nauczycieli i wychowawcow
w Swietlicach terapeutycznych oraz sprzedawcéw alkoholu i czlonkow
Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
profilaktyki i uzaleznien,

organizowanie warsztatow profilaktycznych i kampanii edukacyjnych dla
dzieci i mtodziezy,

organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem S$wietlic terapeutycznych,
Punktu Konsultacyjnego i Klubu Abstynenta,

wspélpraca z instytucjami i organizacjami dzialajgcymi w zakresie
profilaktyki uzaleznien,

wspolpraca z Miejsko Gminnym O$rodkiem Pomocy Spolecznej
w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,



f) obstuga administracyjna i prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
10) prowadzenie procedury weryfikacji oraz udzielanie upowaznien do dostepu do
bazy danych Systemu Informacji Oswiatowe;,
11) wydawaniem i wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

X. Straz Miejska:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) kontrola prawidtowosci oznakowania ulic (w tym znakéw drogowych), o$wietlenia
ulic i posesji oraz estetyki napiséw, miejsc plakatowania i ogloszen,

3) kontrola wykonywania zadan i obowigzkéw przez administratorow i gospodarzy
doméw,

4) kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie miasta prac inwestycyjno -
remontowych,

5) oddzialywanie na sluzby miejskie odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie
urzadzen komunalnych,

6) asystowanie przy pobieraniu oplat ustalonych na podstawie przepisow o podatkach
i oplatach lokalnych,

7) informowanie wiasciwych organdw, shuzb lub instytucji o:

a) zauwazonych awariach w sieci cieplowniczej, telekomunikacyjnej, wodno -
kanalizacyjnej, energetycznej i gazownicze;j,

b) osobach potrzebujacych natychmiastowej pomocy lekarskie;j,

¢) nieprawidlowosciach w zakresie stanu nawierzchni ulic i ciaggéw pieszych,
oznakowania robot prowadzonych w pasie drogowym,

d) wykroczeniach, ktérych $ciganie nie nalezy do strazy oraz o przestgpstwach,

e) przypadkach samowoli budowlanych,

f) innych nieprawidlowosciach i zagrozeniach dla zycia i zdrowia ludzi badz
mienia,

8) fizyczne zabezpieczanie miejsc zdarzen - do czasu przybycia wlasciwych shuzb,

9) udzielanie pomocy obywatelom w drobnych sprawach zycia codziennego,

10) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym
w przepisach Prawa o ruchu drogowym,

11) wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, usuwania awarii technicznych i skutkéw klegsk zywiolowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

12) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

13) wspéldziatanie z organizacjami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

14) konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wartoSciowych lub wartosci pieni¢znych
dla potrzeb Gminy,

15) informowanie spolecznosci lokalnej o stanie 1 rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestepstw
i wykroczenn oraz zjawiskom kryminogennym i wspoldzialanie w tym zakresie
z organami pafdstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spolecznymi.

XI. Wydzial Sportu i Turystyki:
1) inicjowanie, popieranie 1 upowszechnianie kultury fizycznej we wszystkich
srodowiskach spotecznych, w szczegblnosci:
a) wspdldzialanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury
fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,



b) wspoldzialanie w zakresie organizacji sportu migdzyszkolnego,
c) dbalo$¢ i zabezpieczenie wlasciwego funkcjonowania obiektéw sportowych
(stadion, hala sportowa),

d) koordynowanie rozwoju obiektéw sportowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka na terenie Gminy,
prowadzenie rejestru pol biwakowych oraz obiektow, w ktorych prowadzone sg ushugi
hotelarskie,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem hali sportowo —
widowiskowej,
gospodarowanie sprzg¢tem bedacym na wyposazeniu obiektéw sportowych,
administrowanie budynkiem hali sportowo — widowiskowe;j,
planowanie i nadzor nad realizacjg inwestycji, remontow i konserwacji obiektow
sportowych (wspolnie z Wydzialem IR),
koordynacja dzialan zmierzajacych do rozwoju turystycznego Gminy Lobez,
nadzor nad wyznaczonymi plazami miejskimi i szlakami rowerowymi,

10) wydawanie jednorazowych pozwolen na biwakowanie grup niezorganizowanych na

terenach wypoczynkowych stanowigcych wlasno$¢ Gminy,

11)nadzor pod wzgledem merytorycznym nad realizacja uméw (w zakresie zadan

wydzialu) zawartych w trybie ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie.

XII. Stanowisko ds. kontroli zarzadczej:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

dzialanie w imieniu Burmistrza w zakresie tworzenia i koordynacji systemu kontroli
zarzadczej,

opracowywanie plandw kontroli zarzadczej i sprawozdan z ich realizacii,
monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem,

przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej,

organizowanie i wykonywanie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych
i sprawdzajgcych w wydziatach oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,
sporzgdzanie protokotéw ustalen z kontroli i opracowywanie projektow zalecen
pokontrolnych,

opracowywanie projektow zawiadomien organéw powolanych do $cigania
przestepstw ujawnionych w wyniku kontroli,

wspolpraca z zewnetrznymi jednostkami kontrolnymi,

prowadzenie zbioru dokument6éw z kontroli wykonanych przez zewnetrzne jednostki.

XIII. Audytor wewnetrzny:

1)
2)
3)
4
5)
6)

7)

8)
9)

przygotowanie rocznego planu audytu,
przeprowadzanie rocznego audytu wewnetrznego,
prowadzenie analizy ryzyka dla podlegtego obszaru,
wykonywanie i stala aktualizacja analizy potrzeb audytu dla podleglego obszaru,
opracowanie rocznego i wieloletniego planu audytu,
badanie i ocena adekwatnosci i efektywnosci systemu kontroli wewnetrznej jednostek
audytowanych.
przeprowadzanie nastgpujacych audytow:
a) audytu finansowego,
b) audytu systemu,
¢) audytu gospodarnosci,
sporzadzanie sprawozdan i informacji z przeprowadzonych audytow,
monitorowanie wdrozenia rekomendacji z poprzednich audytow,



10) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

11) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych audytow,

12) prowadzenie akt biezacych,

13) prowadzenie i aktualizacja akt stalych,

14)prowadzenie ewidencji wydawanych przez Burmistrza upowaznien do
przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

ROZDZIAYL VIII

PLACOWKI WSPARCIA DZIENNEGO - SWIETLICE SOCJOTERAPEUTYCZNE

1.

2.

§ 16.
Gmina Lobez prowadzi placowki wsparcia dziennego zlokalizowane przy szkolach
podstawowych.
Placowki prowadzone sg w dwoch potaczonych formach tj. formie opiekunczej
i formie specjalistycznej jako §wietlice socjoterapeutyczne.

§17.
Placowki finansowane sg z budzetu gminy.

§ 18.

Placéwki zapewniajg dzieciom:

1)
2)
3)
4)
5)

opieke i wychowanie,

pomoc w nauce,

organizacj¢ czasu wolnego, zabawe i zajecia sportowe oraz rozwoj zainteresowan,
zajecia socjoterapeutyczne, terapeutyczne, korekcyjne, kompensacyjne,

realizuj¢ indywidualne programy, w szczegolnosci terapi¢ pedagogiczng i socjoterapie.

§ 19.

Nadzér nad placowkami sprawuje kierownik wydzialu Edukacji, Kultury, Promocji i Zdrowia
oraz dyrektor szkoty, przy ktorej placéwka funkcjonuje.

§ 20.

Szczegolowe zadania oraz organizacj¢ dzialania placowki wsparcia dziennego, w tym rodzaj
dokumentacji dotyczacej dziecka oraz sposob jej prowadzenia, okres$la regulamin
organizacyjny placowki wsparcia dziennego.

ROZDZIAL IX

ZASADY I TRYB PRZYGOTOWYWANIA MATERIALOW I AKTOW PRAWNYCH

1.

POD OBRADY RADY I KOMISJI

§ 21.
Biuro Rady Miejskiej kieruje bezposrednio do Sekretarza Gminy:
1) dyspozycje Rady i Komisji w zakresie przygotowania materialéw pod obrady,
2) plany pracy Rady i Komisji,
3) interpelacje i zapytania radnych oraz mieszkancéw,
4) opinie i wnioski z ses;ji,



2. Kierownicy Wydzialéw zobowigzani sa do przygotowywania kompleksowych materiatéw
pod obrady Rady i Komisji wraz z projektami uchwat. Jezeli w opracowaniu materiatow
uczestniczy kilka wydzialéw, Burmistrz wyznacza koordynatora.

3. Przygotowujacy projekty uchwat badz innych aktéw prawnych zobowiazani sg do:

1) uzgodnienia ich z
a) Radcg prawnym — pod wzgledem formalno — prawnym,
b) Skarbnikiem Gminy — jezeli dany akt prawny moze spowodowaé skutki
finansowe,
¢) innymi wydzialami- jezeli dany akt prawny przewiduje w stosunku do nich
nowe zadania lub obowigzki,
d) uzyskania opinii lub uzgodnienn w zakresie przewidzianym przez obowigzujace
przepisy prawa.

4. Uzgodnione i zaakceptowane przez Burmistrza materialy przekazywane sg niezwlocznie
do Biura Rady w celu przedtozenia pod obrady Rady.

5. Ewidencj¢ uchwal Rady prowadzi Biuro Rady.

6. Ewidencje zarzadzen Burmistrza prowadzi Wydzial Organizacyijno —Administracyjny.

7. Zaewidencjonowane akty prawne Wydziat Organizacyjno — Administracyjny przekazuje
zainteresowanym Kierownikom Wydzialéw i samodzielnemu stanowisku.

ROZDZIAL X

TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE I ZAPYTANIA
RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 22.

1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia Komisji Rady, na ktére nie
udzielono odpowiedzi ustnej w trakcie obrad, a kierowane do Burmistrza
ewidencjonuje Biuro Rady.

2. Sekretarz Gminy koordynuje prace wydzialow w zakresie terminowosci
przygotowania pisemnej odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
wystapienia Komisji Rady.

3. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia Komisji Rady
podpisuje Burmistrz.

4. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia Komisji Rady
Sekretarz Gminy przekazuje radnym z powiadomieniem Biura Rady.

ROZDZIAL XI
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 23.
1.Burmistrz podpisuje:

1) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji Kierownika Urzedu oraz
zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,

2) wystgpienia kierowane do organéw wladzy panstwowej, administracji rzadowej
i samorzadowej,

3) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postéw i senatorow,

4) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu,

5) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego.



1. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg:

1) odpowiedzi na pisma imiennie do nich adresowane,

2) pisma i dokumenty w sprawach wynikajgcych z nadzoru nad dzialalno$cig
wydzialéw bezposrednio im podleglych,

3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej -
w ramach udzielonych upowaznien.

3. Kierownicy Wydzialéw podpisujg:

1) pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dzialania wydzialéw, z wyjatkiem
zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezgcych do zadan Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika,

2) korespondencje zawierajaca odpowiedzi na pisma imiennie adresowane do
Kierownikéw Wydziatow,

3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej —
w ramach udzielonych upowaznien.

4. Prawo podpisywania decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej majg réwniez upowaznieni przez Burmistrza pracownicy wydzialow.

ROZDZIAL XII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW
§ 24.

1. W Urzegdzie obowiazuja nastepujace godziny przyjeé interesantow:

1) Burmistrz i jego Zastgpca przyjmujg interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw
w poniedziatki w godzinach 9.00 — 17.00,

2) Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy, pracownicy wydzialow 1 samodzielne
stanowiska przyjmuja interesantéw we wszystkich sprawach od poniedziatku do
piatku w godzinach pracy Urzedu.

2. Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny.

3. Biuro Rady Miejskiej prowadzi rejestr skarg na dziatalno$¢ Burmistrza i kierownikéw
jednostek organizacyjnych.

4. Kontrolg i nadzér w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg oraz
wnioskéw sprawuje Sekretarz Gminy.

5. Zgloszone skargi i wnioski sg przyjmowane, rozpatrywane i zalatwiane zgodnie
z zasadami okreslonymi w Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz przepisach
szczegblnych.

6. Kierownicy i pracownicy zobowiazani sa przyjmowac poza kolejnoscia:

1) postow i senatoréw,

2) radnych Rady Miejskiej 1 Powiatu Lobeskiego,

3) osoby niepelnosprawne.

ROZDZIAE. XIII
OBIEG DOKUMENTOW

§ 25.
1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzg¢dzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministréw dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych.
2. W Urzedzie stosuje sie¢ jednolity wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkéw
mie¢dzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.



§ 26.
Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegolowe.

ROZDZIAL XIV
ZASADY ZNAKOWANIA SPRAW I AKTOW PRAWNYCH

§27.
1. Znak sprawy sktada si¢ z :
1) symbolu komoérki organizacyjne;j,
2) symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
3) kolejnej liczby, pod ktéra sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
4) oznaczenia roku, w ktorym sprawa zostala rozpoczeta,
5) symbolu prowadzacego sprawe.
2. Poszczegélne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkg, np.:
0A.1510.12.2011.JC

a) ,,OA” - oznacza symbol komérki organizacyjnej,

b) ,,1510- oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

¢) ,,12” - oznacza kolejna liczbe pod ktdrg sprawa zostala zarejestrowana w
spisie spraw,

d) ,,2011”- oznaczenia roku, w ktoérym sprawa zostala rozpoczeta,

€) ,,JC” -oznacza symbol pracownika wydziatu prowadzacego sprawe.

§ 28.

1. Zarzadzenia porzadkowe oraz zarzadzenia, obwieszczenia i postanowienia Burmistrza
oraz protokoly z narad znakuje si¢ poprzez okreslenie numeru porzadkowego aktu
prawnego i roku podjgcia aktu, np.: 12/06
gdzie:

a) ,,12” - oznacza kolejny numer aktu prawnego,
b) ,,06” - oznacza rok podjecia aktu prawnego.

2. Pozostale akty prawne, w tym decyzje Burmistrza w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, oznacza si¢ wedlug zasad okre$lonych dla
znakowania spraw.

ROZDZIAL XV
PRZEPISY KONCOWE

§ 29. ;
Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sa w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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