Zarzadzenie Nr 3/2015
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 21 stycznia 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lubieniu
Kujawskim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 1. poz. 594,645 1 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Lubienia Kujawskiego,
Skarbnikowi Lubienia Kujawskiego, Kierownikom Referatow oraz Kierownikowi Urzedu
Stanu Cywilnego.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2008 Burmistrza Lubienia Kujawskiego z dnia 23 maja
2008 r w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lubieniu
Kujawskim.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2015 1.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publiczne] wiadomosci w sposdb zwyczajowo
przyjety na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim oraz na jego stronie
internetowej 1 w Biuletynie Informacji Publicznej.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 3/2015
Burmistrza Lubienia Kujawskiego

z dnia 21 stycznia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO

W LUBIENIU KUJAWSKIM



ROZDZIAYL. 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegétowo

organizacje¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim.

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lubien Kujawski, o ktorej ustroju stanowi jej
statut, bedacy zalacznikiem do uchwaly nr VI/29/2007 Rady Miejskiej w Lubieniu
Kujawskim z dnia 16 marca 2007 r. (Dz. Urz. Woj. Kuj. — Pom. Nr 553, poz. 874);

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Lubieniu Kujawskim, bedaca organem
stanowigcym Gminy Lubien Kujawski, o ktorym mowa w art. 11a ust. 1 pkt 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.),
zwanej dalej ustawa;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lubienia Kujawskiego, bedacego
organem wykonawczym Gminy Lubien Kujawski i kierownikiem urzedu, o ktorym mowa
wart. 11a ust. 1 pkt 2 i art. 33 ust. 3 ustawy;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lubieniu Kujawskim, przy
ul. Wojska Polskiego 29, 87-840 Lubien Kujawski, o ktérym mowa w art. 33 ust. 1 ustawy;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Lubienia Kujawskiego, zatrudnionego na
stanowisku, o ktérym mowa w art. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202);

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Lubienia Kujawskiego, bedacego
gtéwnym ksiggowym budzetu, o ktérym w art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy;

Kierowniku USC — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
o ktéorym mowa w Prawie o aktach stanu cywilnego;

referatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu wyodrebnione
do wykonywania zadan.

ROZDZIAL 11
ZASADY DZIAELANIA I KIEROWANIA URZEDEM

§ 2. 1. Dziatanie Urzedu okreslaja przepisy niniejszego Regulaminu oraz przepisy prawa,

w szczegblnosci:

1y
2)
3)

4)

3)
6)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22013 r. poz. 267 );

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U z 2011 r. poz.67 z p6zn. zm.);

Statutu Gminy;
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim.



1)
2)
3)

4

2. Przy pomocy Urzedu realizowane sa zadania:
wlasne gminy;

zadania zlecone z mocy ustaw;

zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej

1 samorzadowe;j;

wynikajace z przepiséw szczegdlnych.

§ 3. 1. Urzad pracuje w dni robocze od godz. 722 do 1

i piatkow (722 — 159,

2. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godz.

80_0

1)
2)
3)
4)

3)
6)

-10%5 149 _ 169,

5@

za wyjatkiem wtorkéw (722 — 16

)

§ 4. 1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow.

2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi.

ROZDZIAYL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 5. 1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza:
Burmistrz;

Sekretarz;

Skarbnik;

referaty:

— Organizacyjny — OR,

— Finansowy — FB,

—  Oswiaty — OS,

— Inwestycyjny — INW;

Radca prawny;

Urzad Stanu Cywilnego

2. Stanowiskami kierowniczymi sa stanowiska:

Kierownika USC, kierownikow referatow.

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

3. Referat Organizacyjny obejmuje stanowiska:
Kierownika referatu;

ds. obstugi Rady;

ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;

ds. obronnych, p. poz. i dziatalnosci gospodarczej;
ds. kadr 1 ptac;

ds. obstugi sekretariatu;

ds. realizowania zadan w zakresie kultury;

informatyka;

Burmistrza,

Sekretarza, Skarbnika,



9) sprzataczki;
10) palacza c.o.
4. Referat Oswiaty obejmuje stanowiska:
1) Kierownika referatu;
2) ds. ksiggowosci oswiaty (wieloosobowe);
3) ds. kadr i ptac oswiaty;
4) kierowcy.
5. Referat finansowy obejmuje stanowiska:
1) Kierownika referatu;
2) ds. wymiaru podatku;
3) ds. ksiegowosci podatkowej;
4) ds. ksiggowosci budzetowej (wieloosobowe);
5) ds. obstugi kasy;
6) ds. biura obstugi klienta.
6. Referat Inwestycyjny obejmuje stanowiska:
1) Kierownika referatu;
2) ds. realizacji inwestycji i rozliczen;
3) ds. drég i melioracji;
4) ds. zamoéwien publicznych;
5) ds. ochrony srodowiska
6) ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej;
7) ds. gospodarowania nieruchomosciami;
8) ds. obstugi inwestora i pozyskiwania dotacji.

§ 6. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA I KOMPETENCJI W URZEDZIE

§ 7. Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedem;
2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;
3) przygotowywanie projektow uchwat Rady;
4) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;
5) gospodarowanie mieniem komunalnym;

6) oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w trybie okreslonym
art. 61 ust.2 ustawy;

7) wykonywanie budzetu;



8) informowanie mieszkancéw Gminy o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spotecznej 1 gospodarczej oraz wykorzystywaniu srodkow budzetowych;

9) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego 1 pracodawcy w stosunku
do pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
nie zastrzezonych do kompetencji innych organéw Gminy a takze wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci

11) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
12) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu jej mieniem;

13) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji;

14) wydawanie zarzadzen, regulamindéw i instrukcji, podpisywanie pism i dokumentow
w zakresie odrebnie zastrzezonym;

15)nadzorowanie i koordynowanie realizacji zadaf zleconych i powierzonych z zakresu
administracji rzadowe;j;

16) zapewnienie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow;
17) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy;
18) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego w Gminie;

19) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z przepiséw szczegdlnych lub
okreslonych przez Rade w granicach jej kompetencji.

§ 8. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw Gminy w imieniu Burmistrza w zakresie przez niego powierzonym;

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, organizacja pracy i koordynacja dziatan
podejmowanych przez komorki organizacyjne Urzedu;

3) dekretowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;
4) stwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem przedktadanych kopii;

5) nadzér nad wiasciwym stosowaniem procedur administracyjnych oraz instrukcji
kancelaryjnej;

6) nadzorowanie przestrzegania zasady terminowego 1 rzetelnego zalatwiania spraw
obywateli;

7) nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

8) podejmowanie dziatan w zakresie doskonalenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow;

9) organizowanie i koordynowanie wykonania zadan zwigzanych z wyborami, referendami
1 spisami;

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy na podstawie art. 951 § 1 kodeksu
cywilnego.

11) zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 9. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci :

1) wykonywanie zadan i obowiazkow glownego ksiegowego budzetu;



2)

3)

4)

3)

6)

7)

)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

koordynowanie inadzorowanie zadan i obowiazkéw, realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu i inne jednostki organizacyjne Gminy, wynikajacych z przepisow
prawa o finansach publicznych i o rachunkowosci;

wspoéldziatanie w opracowaniu budzetu gminy, nadzor i kontrola jego realizacji oraz
wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienig¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do wykonywania kontrasygnaty;

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych i pomocniczych w zakresie ustalonym przez Burmistrza;

wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowo$ci na rzecz gminnych jednostek
organizacyjnych, w granicach powierzenia tych obowiazkéw przez kierownikdw jednostek;

nadzorowanie wymiaru, poboru i egzekucji podatkéw i optat lokalnych, a takze innych
dochoddw naleznych budzetowi gminy.

§ 10. 1. Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk naleza w szczegolnosci:

posiadanie i znajomo$¢ przepisoéw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego, materialnego i  przepisow
gminnych, ciagle aktualizowanie przepiséw prawnych, znajomos¢ orzecznictwa,

opracowywanie projektdw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;

przygotowywanie 1 sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych, ocen analiz
1 biezacych informacji o realizacji zadan;

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady, postanowien Komisji Rady oraz Zarzadzen
Burmistrza;

opracowywanie planéw finansowych do projektéw budzetu w czesci dotyczacej zadan
referatu i samodzielnych stanowisk;

prawidtowa realizacja budzetu w czesci dotyczacej dzialania referatu i samodzielnych
stanowisk;

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz na wnioski
interesantow;

rozpatrywanie skarg i wnioskéw zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

zapewnienie sprawnej obstugi interesantdéw;

10) podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony tajemnicy stuzbowej zgodnie

z przepisami o ochronie informacji niejawnych;

11) zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym

zakresie;

12) stosowanie przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych;

13) sprawne wspoldziatanie z referatami w sprawach wymagajacych uzgodnien;

14) wykonywanie na polecenie Burmistrza i Sekretarza innych zadan w sprawach nie objetych

1)

2)
3)

zakresem dzialania referatu lub samodzielnego stanowiska.
§ 11. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych oraz projektow statutow i regulamindéw gminy, jej organdw i jednostek;

sporzadzanie projektéw aktow prawa miejscowego i prowadzenie ich zbioru.

opracowywanie projektow uchwatl organéw gminy oraz zapewnienie im obstugi prawne;j;



4) prowadzenie sekretariatu (zapewnienie obstugi organizacyjnej 1 administracyjnej
Burmistrza oraz sprawy kancelaryjno-biurowe)

5) sporzadzanie projektow zakresow czynnosci i odpowiedzialnos$ci pracownikéw Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych (z wyjatkiem jednostek
organizacyjnych oswiaty);

6) koordynowanie prac zwiazanych z przyjmowaniem przez Gming zadan zleconych
1 powierzonych z zakresu administracji rzadowe;j;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Gminy w zwiazkach komunalnych
1 porozumieniach miedzygminnych oraz spraw w zakresie wspolpracy z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego;

8) zaopatrywanie Urzedu w pieczecie, prowadzenie rejestru pieczeci i ich kasowanie;
9) prowadzenie archiwum zaktadowego;

10) prenumerata czasopism, wydawnictw i dziennikow;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem p. poz i bhp w Urzedzie

12) gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami;

13) podejmowanie ~ czynnosci  organizacyjnych  zwiazanych z  przygotowaniem
1 przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen Rady Miejskiej oraz jej Komisji;

14) protokotowanie sesji, posiedzen i zebran,
15) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz jej Komisji;

16) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego, Sejmu
i Senatu, Prezydenta RP, samorzadowymi oraz przeprowadzenia referendum w zakresie
ustalonym kodeksem wyborczym i innymi ustawami;

17) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, przygotowanie dokumentéw zwiazanych ze stosunkiem pracy
(z wylaczeniem jednostek organizacyjnych oswiaty);

18) sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen oraz innych dokumentow zwigzanych
znaliczaniem wynagrodzen pracownikéw Urzedu i pracownikéw Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lubieniu Kujawskim;

19) prowadzenie spraw dot. ZUS oraz podatku dochodowego pracownikéw Urzedu
1 pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubieniu Kujawskim;

20) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac spotecznie
uzytecznych, robdt publicznych, prac interwencyjnych oraz stazu zawodowego
1 przygotowania zawodowego;

21) zalatwianie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci, w tym przyjmowanie wnioskéw
o wydawanie dowodéw osobistych i ich wydawanie;

22) aktualizacja wykazow przedpoborowych;
23) prowadzenie rejestru wyborcow;
24) prowadzenie spraw dotyczacych dodatkow mieszkaniowych i energetycznych;

25)realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych, ochrony ludno$ci oraz z zakresu
zarzadzania i reagowania kryzysowego;

26) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z natychmiastowym uzupelnianiem sit zbrojnych
(Akcja Kurierska);

27) utrzymanie w statej aktualnosci §wiadczen osobistych i rzeczowych;

28) przygotowanie niezbednej dokumentacji dla potrzeb przeprowadzenia poboru;



29) przygotowanie i1 przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych;

30) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia jednostek OSP w zakresie przestrzegania
postanowienn ustawy o ochronie p. poz. i statutow oraz udzielania tym jednostkom
niezbgdnej pomocy w zakresie wykonywanych przez nich zadan statutowych;

31)rozliczanie miesigcznych kart drogowych samochodéw pozarniczych oraz miesiecznych
kart pracy sprzgtu pozarniczego;

32) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej;

33) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

34) prowadzenie spraw dot. podatku od $rodkow transportowych;

35) administrowanie siecig informatyczna Urzedu;

36) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego;
37) nadzor nad wdrazaniem programéw komputerowych;

38) zabezpieczenie i archiwizowanie zbior6w informatycznych;

39) koordynowanie dziatan zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie strony internetowej
Urzedu 1 Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§ 12. Do zakresu dzialan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie materiatdéw do projektu budzetu gminy;
2) wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania Srodkami;
3) zapewnienie prawidtowego wykonania budzetu z zabezpieczeniem rownowagi budzetowej;
4) sporzadzanie kwartalnych informacji o przebiegu wykonania budzetu;

5) nadzdr nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych jednostek i zaktadu budzetowego
oraz realizacja plandw;

6) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych
budzetu, podatkéw i optat lokalnych;

7) prowadzenie ksiggowosci podatkowej, analiza wptat i ich windykacja;
8) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i rachunkowosci;

9) wymiar i1 pobdér podatkéw, optat lokalnych i innych naleznos$ci, do ktérych maja
zastosowanie przepisy ordynacji podatkowej;

10) przygotowywanie decyzji i gromadzenie niezbednej dokumentacji w sprawie udzielenia
ulg, umorzen, rozktadania na raty, odraczania terminu zaptaty podatkéw, optat lokalnych
1 innych naleznosci, do ktdrych majg zastosowanie przepisy ordynacji podatkowe;j;

11) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow podatkowych;

12) wystawianie upomnien dla zalegajacych w optacie podatkéw i oplat lokalnych oraz innych
naleznosci, do ktoérych maja zastosowanie przepisy ordynacji podatkowej, oraz kierowanie
tytutéow do egzekucji;

13) dokonywanie rozliczen sottyséw z inkasa zobowiazan pienieznych;
14) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu;

15) prowadzenie obstugi kasowej;

16) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych i nietrwatych;

17) rozliczanie wydatkéw z gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania problemow
alkoholowych;



18) rozliczanie rachunkéw gotéwkowych i bezgotdéwkowych;
19) rozliczanie podatku VAT;
20) wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa finansowego;

21) wykonywanie czynnosci w Biurze Obstugi Klienta w zakresie zadan zwigzanych
z organizacja odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci zgodnie
z przepisami ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach , w tym:

a) przyjmowanie deklaracji od mieszkancow gminy,
b) przyjmowanie wptlat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) obstluga komputerowego systemu ksiggowosci zobowigzan ewidencji odpadéw
komunalnych.

§ 13. Do zakresu dziatania Referatu Oswiaty nalezy w szczegdlnosci :

1) wykonywanie zadan przypisanych organowi prowadzacemu w zakresie prowadzonych
szkét i przedszkoli;

2) przedktadanie Burmistrzowi wnioskdw z zakresu tworzenia, przeksztatcania i likwidacji
gminnych jednostek systemu o$wiaty;

3) wspdlpraca z dyrektorami szk6t i przedszkoli w zakresie ustalania organizacji
ich jednostek i przedktadanie ich do zatwierdzenia;

4) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci dyrektoréw szkol 1 przedszkoli z zakresu
zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

5) organizowanie systemu dowozu uczniéw do szkét i nadzorowanie jego funkcjonowania;
6) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen organ6w Gminy w zakresie o$wiaty;
7) sporzadzanie list ptac pracownikow o$wiaty;

8) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z rozliczaniem podatku dochodowego od 0séb
fizycznych pracownikéw oswiaty;

9) prowadzenie akt osobowych pracownikéw o$wiaty;
10) obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie o§wiaty;

11) obstuga programu platnikéw sktadek ,,Platnik” oraz sporzadzanie przelewéw naleznych
sktadek ZUS zgodnie z deklaracja;

12) obstuga informatyczna Systemu Informacji O$wiatowej;
13) realizacja zadan zwigzanych z rozliczaniem dotacji dla szkét;

14) realizowanie zadan zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mlodocianych pracownikow.

§ 14. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycyjnego nalezy w szczegdlnosci :

1) opracowywanie propozycji rocznych i wieloletnich planéw zadan inwestycyjnych
w Gminie;

2) organizowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych remontéw kapitalnych i biezacych oraz
modernizacja obiektow i urzadzen komunalnych;

3) przygotowanie formalno-prawne i nadzor nad realizacja inwestycji;

4) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw zgodnie z ustawa o zamOwieniach
publicznych;

5) pozyskiwanie srodkéw z UE i innych zrédet;

6) prowadzenie spraw z zakresu grobownictwa wojennego;



7) prowadzenie spraw zwigzanych z promowaniem Gminy;

8) przygotowanie studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy;

9) koordynowanie dzialan zwiazanych ze sporzadzeniem planu zagospodarowania
przestrzennego;

10) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

11) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

12) wydawanie zaswiadczen i informacji o przeznaczeniu terenéw w planie zagospodarowania
przestrzennego;

13) wykonywanie zadan i obowiazkéw wynikajacych z przepiséw o ochronie srodowiska oraz
z przepiséw o ochronie przyrody, w tym:

— przygotowywanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

— wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow,

— czuwanie nad wlasciwym zagospodarowaniem terenow zieleni w Gminie;
14) prowadzenie ewidencji lasow i granic polno-lesnych;
15) wydawanie zaswiadczen o zalesienie;

16) zwalczanie skutkéow klesk zywiotlowych w rolnictwie (powddz, susza, silne wiatry,
gradobicia i1 inne wystgpujace na terenie gminy), wspOlpraca w tym zakresie z innymi
organami;

17) koordynowanie wydatké6w Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska;
18) udziat w odbiorach robdt w zakresie wodno-melioracyjnym:;

19) organizowanie i nadzorowanie robot inwestycyjnych oraz konserwatorskich urzadzen
wodno- melioracyjnych;

20) prowadzenie spraw zwiazanych z prawem wodnym, dotyczacym melioracji nalezacych
do zadan Gminy;

21) prowadzenie ewidencji i rejestru drég gminnych i miejskich w granicach administracyjnych
miasta;

22) ustalenie numeracji drég gminnych i miejskich;

23) prowadzenie biezacego utrzymania drog gminnych i miejskich;

24) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych;

25) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej;

26) nadzér nad oznakowaniem drég gminnych;

27) utrzymanie przejezdnosci drog gminnych w okresie zimowym;

28) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych sie na terenie Gminy;

29) sporzadzanie analiz finansowych o$wietlenia ulic, placéw i drég znajdujacych sig na terenie
gminy oraz tych, ktérych gmina jest zarzadca;

30) prowadzenie spraw w ramach zadaidi powierzonych przez Starostwo Powiatowe
we Wioctawku zgodnie z ustawa o drogach publicznych;

31) prowadzenie catosci spraw zwiazanych ze sprzedaza i oddaniem w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci stanowiacych wilasno$¢ gminy — zgodnie z przepisami o gospodarce
nieruchomosciami, kodeksu cywilnego oraz uchwaly Rady Miejskiej w sprawie zasad
gospodarowania nieruchomos$ciami:



a) opracowywanie projektow uchwat Rady zarzadzen Burmistrza w sprawie wyznaczania
do zbycia nieruchomosci,

b) prowadzenie przetargdw na zbycie nieruchomosci,

c¢) zlecenie bieglym dokonywania wycen nieruchomosci,

d) sporzadzanie protokotéw , uzgodnien lub rokowan zbycia lub nabycia nieruchomosci,
e) wspolpraca z kancelariami notarialnymi przy sprzedazy nieruchomosci;

32) prowadzenie spraw dotyczacych oddania nieruchomosci komunalnych w trwaly zarzad,
najem, dzierzawe, uzyczenie;

33) aktualizacja i naliczanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
udzielanie bonifikat;

34) opracowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych zasad zbywania nieruchomosci
komunalnych i udzielania bonifikat przy sprzedazy nieruchomosci;

35) naliczanie oplat adiacenckich;
36) wydawanie decyzji o podziale nieruchomosci;

37) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia w gminie, sporzadzanie corocznych
informacji o stanie mienia komunalnego;

38) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic i numeracji budynkow.
39) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci;
40) prowadzenie scalen i wymiany gruntéw;

41) wspoldziatanie z geodeta powiatowym w sprawie udostepnienia danych z ewidencji
gruntéw 1 budynkdw;

42) sporzadzanie wnioskOw o zatozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomosci stanowiacych
wlasno$¢ Gminy.

§ 15. Do zakresu obowiazkéw Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza;
2) obstuga prawna i doradztwo prawne dla organéw Gminy i Urzedu;
3) opiniowanie projektéw uméw i porozumien;
4) wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych;
5) udzielanie pracownikom Urzedu porad oraz wyjasniefi w zakresie stosowania prawa;

6) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Burmistrza w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

7) uczestnictwo w rokowaniach, ktorych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego.

§ 16. 1. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych realizowane sa przez:
1) pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
2) upowaznionych pracownikow.

2. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

§ 17. 1. Zadania z zakresu kultury, turystyki i rekreacji prowadzone sa przez Osrodek
Kultury w Lubieniu Kujawskim.



2. Zadania z zakresu organizacji 1 zapewnienia dostepu do zasobow dorobku nauki 1 kultury
polskiej oraz §wiatowej prowadzi Biblioteka Publiczna w Lubieniu Kujawskim.

3. Zadania z zakresu opieki spotecznej wykonuje Osrodek Pomocy Spotecznej w Lubieniu
Kujawskim.

4. Zadania z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych realizuje
Miejsko-Gminna Komisja Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

5. Szczegodtowe zakresy dziatania okreslaja statuty i regulaminy organizacyjne powyzszych
jednostek.

§ 18. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw i wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzefnstw
oraz zgonow, a takze spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére maja wplyw na stan
cywilny, w tym:

a) przyjmowanie o$wiadczen zgodnie z przepisami Prawa o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

b) prowadzenie ksiag stanu cywilnego i sporzadzanie aktow stanu cywilnego,

c) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

d) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
2) wydawanie decyzji, postanowien i aktow w sprawach, o ktérych mowa w pkt 1;

3) przechowywanie, zabezpieczenie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego;

4) prowadzenie statystyk urodzen, matzenstw i zgonow;

5) powiadamianie organéw ewidencji ludnosci o zmianach w aktach stanu cywilnego oraz
prowadzenie korespondencji z innymi organami w sprawach stanu cywilnego;

6) organizowanie jubileuszy z okazji dlugoletniego pozycia malzenskiego i jubileuszy
100-lecia urodzin;

7) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli w trybie przepisow art. 951 Kodeksu cywilnego;

8) Poswiadczenie na wnioskach o wydanie dowodu osobistego zgodnosci z danymi zawartymi
w ksiegach stanu cywilnego;

9) prowadzenie ksiag rejestrowych Osrodka Kultury w Lubieniu Kujawskim i Biblioteki
Publicznej w Lubieniu Kujawskim;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z kultura, kultura fizyczna, sportem i turystyka,
z wylaczeniem spraw prowadzonych przez inne jednostki i komérki organizacyjne.

ROZDZIAY. V
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW, PISM I DECYZJI

§ 19.1. Burmistrz podpisuje :
1) zarzadzenia i inne akty normatywne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, w tym informacje, wystapienia,
sprawozdania i inne pisma adresowane do organéw administracji rzadowej, postow
1 senatordéw;

3) wystapienia kierowane do organizacji politycznych, zwiazkowych i samorzadowych;



4) odpowiedzi na wnioski postow i interpelacje radnych;
5) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;
6) odpowiedzi na wnioski i skargi obywateli;
7) inne pisma i dokumenty okreslone przepisami szczegdlnymi;
8) pisma i decyzje zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.
2. Sekretarz podpisuje :

1) pisma i decyzje zastrzezone dla Burmistrza w czasie jego nieobecnos$ci, za wyjatkiem
przypadkéw powodujacych niewazno$¢ z mocy prawa;

2) decyzje administracyjne z upowaznienia Burmistrza;
3) inne pisma i dokumenty nie zastrzezone do kompetencji Burmistrza.

3. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w zakresie swego dziatania lub z upowaznienia
Burmistrza.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i dokumenty w zakresie zadan
Urzedu Stanu Cywilnego.

5. Kierownicy referatow i pozostali pracownicy podpisuja pisma w zakresie nalezacym
do zakresu czynnosci lub wynikajacym z udzielonego upowaznienia przez Burmistrza.

ROZDZIAL. VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20. 1 Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslaja odrebne przepisy.
2. Obieg dokumentow finansowych okresla polityka rachunkowosci;

3. Organizacj¢, porzadek wewngtrzny pracy Urzedu oraz prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego.
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