Zarzadzenie Nr 27/2024
Burmistrza Lobza

z dnia 31 maja 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lobzie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (T.J. Dz.
U. z 2024 r. poz. 609 i 721) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢  Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lobzie zgodnie z zatacznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr 1644//2023 Burmistrza Lobza z dnia 08 listopada 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Lobzie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Strona 1z 26



Zatacznik

do zarzagdzenia nr 27/2024
Burmistrza L.obza

z dnia 31 maja 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO
w Lobzie

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okres§la szczegdlowa
organizacj¢ wewnetrzng 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 ,,zaktadzie pracy” nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski
w Lobzie,
3) ,,Burmistrzu” nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza L.obza,
4) ,,Zastepcy” 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¢ wydziat Urzedu Miejskiego w Lobzie,
8) ,.Kierowniku Wydzialu” nalezy przez to rozumie¢ kierownikow wydziatdéw oraz
Komendanta Strazy Miejskiej,
9) ,,Biurze” nalezy przez to rozumie¢ biuro Urzedu Miejskiego w Lobzie
10),,.Samodzielnym stanowisku” nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko oraz
glownych specjalistow bezposrednio podlegtych Burmistrzowi”.

§ 2.

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

2. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy, regulaminu
organizacyjnego oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade¢ 1 Burmistrza L.obza.

§ 3.
Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 4.
Siedzibg Urzedu jest miasto Lobez.
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ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§5.

1. Strukture organizacyjng Urz¢du stanowig:

1) Burmistrz Lobza — symbol BL,

2) Zastepca Burmistrza Lobza — symbol ZB,

3) Sekretarz Gminy — symbol SG,

4) Skarbnik Gminy — symbol SF,

5) Radca Prawny — symbol RP,

6) Wydzial Organizacyjno — Administracyjny — symbol OA (Archiwum Zaktadowe,
Kadry),

7) Wydziat Finansowo - Budzetowy — symbol FB,

8) Biuro Rady Miejskiej — symbol BR,

9) Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska — symbol IK,

10) Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami — symbol RG,

11) Wydziat Spraw Obywatelskich - symbol SO (Pelnomocnik Ochrony Informacji
Niejawnych — symbol PO, Kancelaria Materiatow Niejawnych — symbol KMN),

12) Wydziat Edukacji, Kultury i Zdrowia — symbol EK,

13) Straz Miejska — symbol SM,

14) Wydziat Sportu i Turystyki — symbol ST,

15) Wydziat Inwestycji i Rozwoju Lokalnego — symbol IR,

16) Gtoéwny Specjalista ds. drogownictwa— symbol SD,

17) Audytor Wewngtrzny — symbol AW,

18) Samodzielne stanowisko Inspektor Ochrony Danych — symbol 10D,

19) Gtowny Specjalista ds. rozwoju i kontaktow z przedsigbiorcami— symbol GS,

20) Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej — symbol KZ,

21) Archiwista Zaktadowy — symbol AZ,

22) Biuro Promocji i Projektow— symbol BP.

2. Strukture¢ organizacyjng Urzgdu przedstawia schemat organizacyjny stanowigCy
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

N

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA WYDZIALOW

§ 6.
Urzad dzieli si¢ na wydziaty, samodzielne stanowiska oraz biura.
Strazg Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskie;.
W wydziale moze by¢ tworzone stanowisko zastepcy kierownika. W Urzedzie Stanu
Cywilnego zadania wykonuje kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz zastepca
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego. Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego jest
Burmistrz, ktory moze zatrudni¢ inng osobe na tym stanowisku.
Urzad Stanu Cywilnego 1 Pion Ochrony Informacji Niejawnych wchodza w sktad
Wydzialu Spraw Obywatelskich.
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ROZDZIAL 1V

KIEROWNICTWO URZEDU

§7.

W Urzedzie istniejg nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz,

2) Zastgpca Burmistrza,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) Radca Prawny,

6) Glowny Ksiegowy Urzedu Miejskiego,

7) Kierownicy Wydziatow,

8) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

9) Komendant Strazy Miejskie;j.

N

3.
4.

§ 8.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Burmistrz kieruje Urzgdem przy pomocy stanowisk kierowniczych.

Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane z nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady. Pozostale czynnoS$ci
z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza wykonuje Sekretarz Gminy lub Zastepca
Burmistrza.

§09.
Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Skarbnikiem Gminy,
2) Sekretarzem Gminy,
3) Wydziatem Spraw Obywatelskich,
4) Radcg Prawnym,
5) Straza Miejska,
6) Wydziatem Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami,
7) Biurem Rady Miejskiej,
8) Audytorem Wewnetrznym,
9) Glownym Specjalistg ds. drogownictwa,
10) Glownym Specjalistg ds. rozwoju i kontaktow z przedsigbiorcami,
11) Inspektorem Ochrony Danych,
12) Samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli zarzadczej,
13) Biurem Promocji i Projektow.
Zastepca Burmistrza sprawuje bezpoSredni nadzor nad:
1) Wydziatem Edukacji, Kultury i Zdrowia,
2) Wydziatem Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
3) Wydziatem Sportu i Turystyki,
4) Wydziatem Inwestycji i Rozwoju Lokalnego.
Skarbnik kieruje Wydzialem Finansowo-Budzetowym.
Sekretarz kieruje Wydzialem Organizacyjno — Administracyjnym.
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Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, pozostajacy w strukturze wydzialu SO,

w zakresie wykonywanych zadan pelnomocnika podlega bezposrednio Burmistrzowi.

Pracownik do spraw Kancelarii Materialdéw Niejawnych, Inspektor Bezpieczenstwa

Teleinformatycznego oraz Administrator Systemu, w zakresie powierzonych zadan,

podlegaja bezposrednio Pelnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych.

Gtowny Ksiggowy Urzedu Miejskiego odpowiada za:

1) wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci Urzedu Miejskiego
okreslonych ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120 z p6zn. zm.) oraz w zakresie gospodarki finansowej okreslonych ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270
Z p6zn. zm.)

2) nadzor nad rachunkowoscig Urzedu Miejskiego, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami, polegajacymi na prawidtowym i terminowym sporzadzaniem
sprawozdawczos$ci finansowej, budzetowej 1 z operacji finansowych,

3) terminowe zamykanie ksigg rachunkowych,

4) nadzorowanie sposobu przeprowadzania inwentaryzacji drogg potwierdzenia stanu
aktywow oraz pordéwnania danych ksigg rachunkowych =z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji warto$ci tych sktadnikow oraz zatwierdzanie jej
wynikow;

5) nadzor nad funkcjonowaniem kasy Urzedu Miejskiego.

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad Archiwista Zaktadowym.

ROZDZIAL V

OGOLNY ZAKRES UPOWAZNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 10.

Kierownicy Wydziatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownicy biur
sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezyta organizacj¢ pracy oraz za prawidlowe
i sprawne wykonywanie zadan.

Burmistrz moze upowazni¢ Kierownikow Wydziatow i pracownikow do zatatwiania
spraw W jego imieniu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach.

§11.

Do podstawowych obowiazkéw Kierownika Wydziatu nalezy:

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

8)

zapewnienie nalezytej organizacji pracy wydziatu oraz prawidlowego 1 sprawnego
wykonywania zadan,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoOw porzadku 1 dyscypliny pracy,

dbato$¢ o podnoszenie przez pracownikow kwalifikacji zawodowych, a przede
wszystkim biezace S$ledzenie zmian w przepisach prawa, poznanie instrukcji,
wytycznych oraz orzecznictwa wlasciwych organow,

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

przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli,

zabezpieczenie mienia w kierowanym wydziale,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stluzbowej zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,

zapewnienie rzetelnego i terminowego przygotowania materiatow pod obrady Rady,
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9)

prawidlowe ewidencjonowanie 1 przechowywanie zbiorow zarzadzen Burmistrza
1 uchwal Rady Miejskiej w zakresie zgodnym z whasciwoscig pracy wydziatu.

§ 12.
Pracownicy wydziatow, samodzielnych stanowisk i biur ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) znajomo$¢ przepisOw prawa ustrojowego, materialnego, proceduralnego oraz
instrukcji kancelaryjnej,
2) zalatwianie spraw w sposob wyczerpujacy i kompleksowy - na podstawie
zgromadzonych materiatow,
3) terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,
4) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, rejestrow, urzedowych
1 wyposazenia biurowego,
W przypadku ztej dekretacji pracownik, do ktérego skierowano pismo, niezwlocznie
zwraca pismo do sekretariatu Urzgdu celem przekierowania do wtasciwego wydziatu lub
samodzielnego stanowiska — zmiany dekretacji pisma moze dokona¢ Burmistrz,
Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz.

§ 13.

Szczegotowy podziat zadan oraz zakres obowigzkow 1 upowaznien dla stanowisk
kierowniczych okresla Burmistrz w zakresach czynnosci.

Szczegdtowy podzial zadan oraz zakres obowigzkow i upowaznien dla wszystkich
stanowisk w wydziatach, okre$lajg Kierownicy Wydziatdéw w zakresach czynnosci, a dla
samodzielnych stanowisk oraz pracownikow biur Sekretarz Gminy.

Szczegotowy podziat zadan oraz zakres obowigzkow i1 upowaznien dla Inspektora
Bezpieczenstwa Teleinformatycznego, Administratora Systemu oraz pracownika do
spraw prowadzenia Kancelarii Materiatow Niejawnych okre$la w osobnych zakresach
czynnos$ci Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.

ROZDZIAL VI

ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 14.

Do wspolnych zadan wydzialow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

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

przygotowywanie projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej lub ich wydawanie w imieniu i na podstawie upowaznienia
Burmistrza,

opracowywanie propozycji do projektu budzetu,

wspotdzialanie z organami administracji publiczne;,

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 wlasciwosci wydziatow,
usprawnianie organizacji pracy wydziatu oraz wspoldziatanie z Sekretarzem Gminy
w zakresie szkolen pracownikow,

10) przestrzeganie tajemnicy sluzbowe;j,
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11) doskonalenie systeméw kancelaryjnych w oparciu o instrukcje kancelaryjng
i rzeczowy wykaz akt oraz nowosci w zakresie technik biurowych,

12) w zakresiec powierzonych obowigzkow stuzbowych potwierdzanie za zgodno$¢
z oryginalem, jak rowniez wydawanie za§wiadczen,

13) przygotowywanie i uaktualnianie oferty inwestycyjnej Gminy Lobez,

14) zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji zadan wilasnych Gminy oraz zadan
zleconych,

15) realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza,

16) realizowanie zadan zgodnie z ustawa Prawo Zaméwien Publicznych,

17) wspotpraca migdzy wydziatami i biurami w zakresie prowadzenia wspolnych zadan,

18) wydziatly, biura, samodzielne stanowiska, sa zobowigzane do wspolpracy z wydziatem
Edukacji, Kultury 1 Zdrowia odnos$nie trybu udzielania dotacji w zakresie matych zlecen,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku
publicznego i1 wolontariacie w nastgpujacy sposob:

a) przed wywieszeniem ogloszenia o realizacji zadania wydzial merytoryczny jest
zobowigzany pisemnie potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z projektem ogloszenia w tym
zaznaczy¢ wniesienie badz niewniesienie zastrzezen,

b) kopi¢ ztozonego wniosku realizacje zadania przesyta do wydziatu merytorycznego,

C) wydzial merytoryczny jest zobowigzany przekaza¢ umowe na realizacje zadania
w trybie matych zlecen,

d) w przypadku zadan z zakresu wlasciwosci dwoch wydziatow, wydzial merytoryczny
jest zobowigzany do wspodltpracy z drugim wydzialem merytorycznym w zakresie
zlecenia zadania w trybie matych zlecen (grantow),

19) wykonywanie analiz dla potrzeb zadan komorki organizacyjne;j,

20) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawami obronnymi, obrona cywilng
1 zarzadzaniem kryzysowym.

21) Wydzialy jak i rowniez samodzielne stanowiska zobowigzane sg do wspotdziatania jezeli
realizowane przez Gming¢ Lobez, zadanie nalezy po czg¢sci do zakresu dzialania danego
Wydzialu lub samodzielnego stanowiska, z zastosowaniem zasady, ze Wydziatem lub
samodzielnym stanowiskiem wiodacym w realizacji zadania jest Wydziat lub
samodzielne stanowisko, ktorego efekt zadania np. zrealizowane zamédwienie publiczne,
wykonane zadanie inwestycyjne, modernizacyjne — lezy w zakresie dziatania Wydziatu
lub samodzielnego stanowiska zgodnie z podzialem zadan wynikajacych z niniejszego
regulaminu,

22) przygotowywanie przez Wydziaty oraz samodzielne stanowiska odpowiedzi, w zakresie
realizowanych zadan wydziatu (samodzielnego stanowiska), na wniosek o udostepnienie
informacji publicznej,

23)wydzialy sa zobowigzane do wspélpracy z wydzialem Organizacyjno —
Administracyjnym w zakresie spraw nabycia spadku przez Gming,

24) wspotpraca z koordynatorem ds. dostepnosci, poprzez zapewnienie dostgpnosci osobom
ze szczegbdlnymi potrzebami w zakresie dostepnosci architektonicznej, cyfrowej oraz
informacyjno-komunikacyjnej,

25) wspoétdziatanie merytoryczne z Biurem promocji i projektow przez wydziaty i
samodzielne stanowiska w zakresie realizowanych projektow przez Biuro promocji i
projektow.
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ROZDZIAL VII

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 15.
Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
nalezy w szczeg6lnosci:

I. Wydzial Organizacyjno — Administracyjny:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urz¢du oraz
nadzor nad stosowaniem przepisoOw kancelaryjnych,

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

3) sprawowanie obstugi kancelaryjnej i techniczno-biurowej Burmistrza,

4) koordynowanie dziatan podejmowanych przez wydzialy i biura w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza,

5) ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja funduszu soteckiego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem skazanych w celu wykonania
nieodplatnej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne oraz pracy spolecznie
uzytecznej,

8) wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejacych metod obstugi interesantow,

9) obstuga interesantdéw w zakresie udzielania kompleksowych informacji,

10) informatyzacja Urzedu oraz informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu oraz
jednostek oswiatowych Gminy Lobez,

11) gospodarowanie sprzgtem i sieciag komputerowg oraz koordynacja zaspokajania
potrzeb Urzedu w tym zakresie,

12) zapewnienie ciaglosci sprawnego funkcjonowania systeméw informatycznych
Urzedu 1 jednostek o§wiatowych Gminy t.obez,

13) gospodarka $rodkami trwalymi i wyposazeniem Urzedu oraz zabezpieczenie potrzeb
techniczno-materiatowych Urzedu,

14) administrowanie budynkiem Urzedu w tym remonty i inwestycje zwigzane
z budynkiem oraz wyposazeniem budynku Urzedu,

15) konserwacja urzadzen technicznych oraz zabezpieczenie tacznosci Urzedu,

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

17) ubezpieczanie mienia stanowigcego wlasnos¢ Gminy Lobez, za wyjatkiem obiektow
uzytecznosci publicznej przekazanych w zarzadzanie,

18) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

19) przyjmowanie wnioskow, prowadzenie rejestrow, oraz wydawanie licencji na
wykonywanie transportu drogowego, jak rowniez na wykonywanie regularnych
przewozow 0sob w krajowym transporcie drogowym,

20) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,

21) prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej,

22) realizacja zadan zwigzanych z nabyciem spadku przez Gming,

23) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu (kadry),

24) prowadzenie spraw dot. zatrudniania pracownikéw w ramach prac interwencyjnych,
robdt publicznych oraz stazy,
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25) zgloszenia umow cywilno — prawnych zlecenia, o dzieto do ZUS,

26) organizowanie naboré6w na stanowiska urz¢dnicze oraz przeprowadzanie stuzby
przygotowawczej 1 organizowanie egzaminu konczacego t¢ shuzbe dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,

27) kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

28)prowadzenie spraw z zakresu doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego
pracownikow, w tym prowadzenie polityki szkoleniowej pracownikéw Urzedu,
kierowanie na kursy przygotowawcze, studia podyplomowe i inne szkolenia przy
wspoétudziale Sekretarza Gminy,

29) organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych oraz stazy absolwenckich,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

31) organizowanie i nadzor nad realizacja obowigzku dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,

32)sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz w zakresie zatrudniania i szkolen
pracowniczych oraz sprawozdawczo$ci statystycznej,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,

34)wspotpraca z administracja rzadowa i samorzadowa na rzecz aktywizacji
gospodarczej bezrobotnych oraz fagodzenia skutkow bezrobocia.

Il. Biuro Rady Miejskiej:

1) opracowywanie projektow planéw pracy Rady i Komisji Rady,

2) zabezpieczanie wlasciwych warunkéw przeprowadzania sesji Rady i posiedzen
Komisji,

3) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady oraz jej Komisji, szczegblnie
w zakresie:
a) opracowywania materialow z obrad i posiedzen,
b) przekazywania wlasciwym jednostkom organizacyjnym i osobom uchwat,

zalecen oraz wnioskow podjetych przez Rade 1 Komisje,
C) prowadzenia rejestru uchwal Rady, opinii i wnioskoéw Komisji oraz rejestru
interpelacji 1 wnioskoéw zgtaszanych przez radnych 1 wyborcow,

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

5) prowadzenie sekretariatu oraz obstugi kancelaryjno-biurowej Przewodniczgcego
Rady i Wiceprzewodniczacego Rady,

6) organizowanie obstugi narad zwolywanych przez Przewodniczacego Rady,

7) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach organizacyjnych Rady Miejskiej,

8) udzial w organizowaniu 1 przeprowadzaniu wybordw samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich oraz referendow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw tawnikoéw do sadow
powszechnych.

Wydzial Finansowo-Budzetowy:

1) opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdan z realizacji budzetu - wspotpraca
w tym zakresie z wydziatami, samodzielnymi stanowiskami i biurami Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy,

2) opracowywanie projektow uchwal i projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie
uktadu wykonawczego budzetu 1 zmian w budzecie,
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3) opracowywanie projektow uchwal w sprawie wysokosci stawek podatkow, oplat
lokalnych i ulg w podatkach,

4) wymiar oraz pobor podatkow i optat lokalnych,

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

6) prowadzenie rachunkowosci:

a) budzetowej Gminy i1 Urzedu,

b) podatkéw i opfat,

c) inwestycji,

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

7) prowadzenie ewidencji majatku Gminy oraz rozliczanie inwentaryzacji,

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

9) regulowanie zobowigzan Gminy,

10) prowadzenie windykacji i egzekucji administracyjnej nalezno$ci podatkowych
1 optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

11) obstuga kasy Urzedu,

12) prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz rozliczen z tego tytutu z Urzgdem
Skarbowym,

13) nadzoér nad dziatalnos$cig 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 rzetelno$ci danych wykazanych w deklaracjach
podatku od nieruchomosci,

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

17) rozliczanie finansowe dotacji udzielonych w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o0 wolontariacie,

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

IV. Wydzial Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska:

1) prowadzenie zadan wilasnych Gminy w zakresie ustug komunalnych,
a w szczego6lnosci:
a) wodociggow i zaopatrzenia w wode,
b) odprowadzania i oczyszczania $ciekow,
C) utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych,
d) wywozu i unieszkodliwiania odpadow komunalnych i nieczysto$ci ptynnych,
e) monitoringu nieczynnego sktadowiska odpadow,
f) ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami,
g) utrzymania cmentarzy komunalnych,
h) nadzoru nad selektywng zbiorkg odpadow,
1) zaopatrzenia w energi¢ cieplna.

2) podejmowanie czynnosci w celu objecia  zorganizowanym  systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi nieruchomosci,

3) planowanie i koordynowanie prac zwigzanych z selektywng zbiorka odpadow,

4) podejmowanie dziatan w celu likwidacji dzikich wysypisk,
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5) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,

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

7) prowadzenie ewidenciji:

a) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprdzniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

b) przydomowych oczyszczalni $cieckow w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadow Sciekowych oraz w celu opracowania
planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

8) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi oraz prowadzenia
dziatalnos$ci w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadow,

9) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow:

a) oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

C) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
1 spalarni zwtok zwierzecych 1 ich czgsci,

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

11) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje¢
przedsigwzigcia,

12) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie $rodowiska
I ochronie przyrody w zakresie sprawowanym przez Gming Lobez,

13) opiniowanie projektow prac geologicznych,

14) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu o dokumentach zawierajacych
informacje o $srodowisku 1 jego ochronie,

15) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej optat za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska,

16) prowadzenie spraw dotyczacych dotacji przyznawanych na zadania zwigzane
z przylaczeniem nieruchomosci do kanalizacji sanitarnej, utylizacja azbestu oraz
z budowa przydomowych oczyszczalni $ciekow,

17) prowadzenie  spraw  dotyczacych  umieszczania reklam na  terenach
ogolnodostepnych 1 nieruchomosciach gminnych,

18)gospodarowanie i nadzor nad utrzymaniem zielencoéw, zadrzewien, laséw i terendw
ogolnodostepnych stanowigcych wiasnos¢ Gminy tobez,

19) wydawanie zezwolen na wycinke drzew na gruntach nielesnych,

20) utrzymanie targowiska miejskiego,

21) utrzymanie szaletoéw publicznych,

22) planowanie, gospodarowanie, w tym utrzymanie placow zabaw 1 sitowni
plenerowych na terenie Gmin obejmujacym obszar miejski i wiejski,

23) przygotowanie, realizacja i rozliczanie zakupow elementdw wyposazenia placow
zabaw oraz sitowni plenerowych,

24)prowadzenie i koordynowanie dzialan zwigzanych z planowaniem przestrzennym
Gminy Lobez,

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

26) wydawanie zaswiadczen oraz wypisow, wyrysow z planow zagospodarowania
przestrzennego 1 studium uwarunkowan oraz kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy,
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27)opiniowanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci,

28)wspoéltdziatanie z administracjg rzadowa w sprawach nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego i budowlanego,

29) prowadzenie ewidencji dobr kultury oraz wspotpraca z Wojewodzkim
Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony zabytkow,

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

31) nadzor pod wzgledem merytorycznym nad realizacja umoéw (w zakresie zadan
wydzialu) zawartych w trybie ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
I 0 wolontariacie,

32)nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig Lobeskiego Przedsigbiorstwa Komunalnego
spoitki z 0.0. w Lobzie,

33) wykonywanie zadan nadzoru wlascicielskiego nad spotka komunalng Lobeskie
Przedsiebiorstwo Komunalne sp. z .0.0. w Lobzie,

34)realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
wspieraniu termomodernizacji i remontéw (Dz.U. z 2022 r. poz. 438 z p6zn. zm.).

V. Wydzial Inwestycji i Rozwoju Lokalnego:

1) przygotowywanie, realizacja i1 rozliczanie procesu inwestycyjnego, w ktorych
inwestorem jest Gmina Lobez,

2) nadzor nad remontami budynkoéw uzytecznos$ci publicznej,

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem
postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych,

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

5) prowadzenie zbiorczego rejestru wadidow do postgpowan prowadzonych w trybie
ustawy Prawo zamdwien publicznych,

6) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania
dokumentéw celem prawidlowego przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

7) tworzenie planu zamowien publicznych,

8) prowadzenie rejestru umow powyzej 130.000 euro,

9) prowadzenie sprawozdawczosci z planowanych i udzielonych zamoéwien
publicznych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych,

10) wspotudziat w powstawaniu projektow rocznych i wieloletnich programéw
inwestycyjnych Gminy;,

11) opracowywanie, monitorowanie, zarzadzanie, biezaca aktualizacja strategii,
programow 1 planéw dotyczacych rozwoju gminy,

12) wspotdziatanie z administracjg rzadowa w sprawach nadzoru budowlanego.

V1. Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomos$ciami:

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

2) wspolpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania chordb zarazliwych
1 zakaznych zwierzat,

3) wspolpraca z kotami lowieckimi dziatajagcymi na terenie Gminy w zakresie
prowadzonej gospodarki zwierzyny lesnej,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gruntami Gminy,

5) nadzor na realizacjg umow najmu i dzierzawy nieruchomosci Gminy,
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6) prowadzenie rejestrow nieruchomosci skomunalizowanych,
oddanych w uzytkowanie wieczyste, sprzedanych na wtasnos¢ i dzierzawionych,

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazag mienia komunalnego, lokali
mieszkalnych, lokali uzytkowych, dziatek pod budownictwo i nieruchomosci
zabudowanych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem niezagospodarowanych budynkow
wolnostojacych,

10)kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do urzadzenia ksigg wieczystych dla
nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z uregulowaniem stanu prawnego nieruchomosci
stanowigcych wtasnos¢ Gminy lub pozostajacych w uzytkowaniu wieczystym
Gminy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa nieruchomosci stanowigcych wlasno$é
Gminy,

13) wystgpowanie z wnioskami o wykreslenie z ksiag wieczystych dtugow i cigzaréw na
gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste,

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

15) prowadzenie spraw zwigzanych zasobem mieszkaniowym Gminy;,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem lokalami uzytkowymi,

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

18) nadzor nad remontami lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych wilasnosc
Gminy Lobez,

19) wydawanie postanowien o wszczeciu postgpowania rozgraniczeniowego na dziatki
na terenie gminy i miasta Lobez,

20) aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,

21) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci w wyniku
budowy urzadzen infrastruktury technicznej i w wyniku podziatu,

22) przeznaczanie terenu na ogrody dziatkowe,

23) wydawanie decyzji 0 rozgraniczanie, podziaty i scalanie nieruchomosci,

24) nadzor pod wzgledem merytorycznym nad realizacja uméw (w zakresie zadan
wydziatu) zawartych w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego |
o wolontariacie,

25) prowadzenie windykacji nalezno$ci czynszowych z tytulu najmu i dzierzawy, optat
za media, ceny sprzedazy nieruchomosci, optat za przeksztatcenie uzytkowania
wieczystego, opat rocznych uzytkowania wieczystego,

26) potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy gruntow zaliczonych do uzytkow rolnych
1 prowadzenie rejestru tych umow.

VI1I. Wydzial Spraw Obywatelskich:
1) realizacja zadan zwigzanych z ewidencjg ludnosci:
a) meldowanie os6b w tym cudzoziemcOw, na pobyt czasowy i staty,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
c) weryfikacja i aktualizacja danych osobowych mieszkanca w rejestrze PESEL,
d) wystawianie zaswiadczen z rejestru mieszkancow,
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e) udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow,
f) sporzadzanie wykazow dzieci objetych obowigzkiem szkolnym,
2) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych:

a) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych,
sprawdzanie zapiséw pod katem ich zgodnosci z USC i rejestrem mieszkancow,

b) wydawanie nowych dowoddw osobistych,

c) wprowadzanic wydanych dowodéw do rejestru Systemu Rejestrow
Panstwowych,

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

e) prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentow,

f) prowadzenie archiwum kopert dowodowych wydanych dokumentow
tozsamosci,

3) zalatwianie spraw z zakresu ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,
4) zatatwianie spraw z zakresu ustawy prawo o zgromadzeniach,
5) realizacja zadan w zakresie spraw obronnych:

a) planowanie obronne,

b) organizowanie i utrzymywanie systemu kierowania obronnoscig w Gminie
a w szczegolnosci statego dyzuru i stanowiska kierowania,

c) organizowanie akcji kurierskiej w Gminie,

d) planowanie i naktadanie na terenie Gminy obowigzku $wiadczen o0sobistych
I rzeczowych na rzecz obrony,

e) przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci, w szczegdlnosci
prowadzenie rejestracji  0soOb  podlegajacych  kwalifikacji  wojskowej
i przygotowania kwalifikacji wojskowej,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem 0s6b od petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

g) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne,

h) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego,

i) kontrola wykonywanych zadan obronnych.

6) realizacja zadan w zakresie obrony cywilne;:

a) opracowanie planow Obrony Cywilnej,

b) organizowanie i utrzymywanie Systemu Wykrywania i Alarmowania,

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

d) planowanie przedsiewzie¢ do wypelniania zadan humanitarnych majacych na
celu ochrone ludnosci cywilnej przed niebezpieczenstwami w wyniku dziatan
zbrojnych,

7) realizacja zadan w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a) planowanie cywilne,

b) zapewnienie monitorowania zagrozen na terenie gminy,

C) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

d) opracowywanie planéw zarzadzania kryzysowego,

e) wsparcie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

8) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarows, wspotpraca
z jednostkami ochotniczej strazy pozarne;j,

a) wspolpraca w zakresie realizowanych zadan z Policja, Panstwowa Straza
Pozarng oraz Wojskowym Komendantem Uzupeinien,

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

Strona 14 z 26



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

Pion Ochrony Informacji Niejawnych:

Stanowia: Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, pracownik ds.
prowadzenia Kancelarii Materiatbw Niejawnych, Inspektor Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego, Administrator Systemu,

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow,

3) szkolenie pracownikow 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, matzenstw i zgonow,

2) sporzadzanie odpiséw aktow stanu cywilnego, wydawanie zaswiadczen,

3) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia
matzenskiego,

4) przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu malzenstwa przez Kierownikiem
(Zastepca) Urzedu Stanu Cywilnego,

5) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia
matzenskiego,

6) zalatwianie spraw w zakresie zmiany imienia lub nazwiska,

7) wprowadzanie danych i aktualizacja rejestru PESEL w zakresie ustawy Prawo
0 aktach stanu cywilnego.

VII1. Radca Prawny:

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

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow
prawnych Rady i Burmistrza,

3) opiniowanie projektow umow i porozumien,

4) wydawanie opinii prawnych w sprawach skomplikowanych,

5) udzielanie wyjasnien i informacji dotyczacych obowigzujacych przepiséw
prawnych,

6) reprezentowanie Gminy przed sadami, samorzadowym  kolegium
odwotawczym oraz innymi organami i urzedami, w granicach udzielonych
petnomocnictw,

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

IX. Wdzial Edukacji, Kultury i Zdrowia:
1) nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia:
a) szkot, przedszkoli gminnych i ztobka
b) Lobeskiego Domu Kultury ,
c) Miejskiej Biblioteki Publicznej,
d) Centrum Ustug Spotecznych,
e) Srodowiskowego Domu Samopomocy.
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2)

4)
5)

6)

prowadzenie spraw wynikajacych z zadan gminy jako organu prowadzacego dla
szkot 1 przedszkoli gminnych, a w szczegolnosci:

a) ustalanie sieci oraz organizacji szkot i przedszkoli gminnych,

b) sprawy w zakresie zatrudniania, oceny pracy i wynagradzania dyrektoréw

gminnych placowek o$wiatowych,

C) prowadzenie spraw dotyczacych wynagradzania nauczycieli, w tym

negocjacje ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli,

d) sprawy dotyczace awansu zawodowego nauczycieli, doksztatcania oraz

doskonalenia zawodowego nauczycieli,

e) kontrola realizacji obowigzku wychowania przedszkolnego, obowigzku

szkolnego 1 obowigzku nauki,

f) przyznawanie pomocy materialnej dla uczniow, m.in. stypendia i zasitki

szkolne, wyprawka szkolna,

g) prowadzenie spraw w ramach dotacji celowej na wyposazenie szkot

w podreczniki lub materialy edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe,

h) wspotpraca z Ministerstwem Edukacji i Nauki, w tym: przygotowywanie

i weryfikowanie danych do naliczenia subwencji o$wiatowej oraz

wnioskowanie o $rodki z rezerwy subwencji pozostawionej

w Ministerstwie Edukacji Nauki,

i) wspolpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie wszystkich spraw

wynikajacych z zadan gminy jako organu prowadzacego szkoty

i przedszkola,

j) organizacja i koordynowanie przewozow szkolnych, a w szczegdlnosci:

- wspotpraca z przewoznikami dowozacymi uczniow,

- wspotpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie dowozoéw szkolnych,

- nadzor i1 kontrola nad dowozeniem ucznidéw,

- ustalenie harmonogramu pracy oraz rozliczanie czasu pracy kierowcy

autobusu gminnego,

- prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja autobusu gminnego,

- przygotowanie danych do przetargéw na przewozy szkolne.
prowadzenie spraw dotyczacych szkot i przedszkoli i ztobkéw niepublicznych,
w tym:

a) prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych funkcjonujacych na

terenie Gminy Lobez,

b) ustalanie wysokos$ci dotacji miesiecznej dla placowek niepublicznych,
prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow.
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja instytucji kultury, w tym
prowadzenie rejestru tych placéwek,
koordynacja Programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami realizujgcymi zadania publiczne, w tym:

a) przygotowanie i prowadzenie konkurséw ofert dla organizacji pozytku

publicznego na realizacj¢ zadan finansowanych ze §rodkéw Gminy,

b) sporzadzanie sprawozdan ze wspolpracy z organizacjami pozytku

publicznego,

C) podejmowanie i prowadzenie biezacej wspOlpracy z organizacjami

statutowo prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

d) nadzor merytoryczny nad realizacja uméw (w zakresie pracy

wydziatu)zawartych w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego

I 0 wolontariacie,
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7) prowadzeniem spraw dotyczacych organizacji opieki zdrowotnej, profilaktyki
i ochrony zdrowia,

8) opracowanie i nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu
Profilaktyki, Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania
Narkomanii, a w szczego6lnosci:

a) organizowanie szkolen dla pedagogdéw, nauczycieli oraz sprzedawcoOw
alkoholu i czlonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych w zakresie profilaktyki i1uzaleznien,

b) organizowanie warsztatow profilaktycznych i kampanii edukacyjnych dla
dzieci 1 mlodziezy,

C) organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem, Punktu Konsultacyjnego
i Klubu Abstynenta,

d) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajagcymi w zakresie
profilaktyki uzaleznien,

e) wspolpraca z Centrum Ustug Spotecznych w zakresie przeciwdziatania
przemocy w rodzinie,

f) obstuga administracyjna i prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

9) obstuga Systemu Informacji O$wiatowej w gminie, a w szczegolnosci:

— prowadzenie procedury weryfikacji oraz udzielanie upowaznien do
dostepu do bazy danych j,

— wprowadzanie danych systemowych do bazy danych,

10) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz kontrola
przestrzegania zasad korzystania z zezwolen.

11) prowadzenie spraw w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

X. Straz Miejska:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

kontrola prawidlowosci oznakowania ulic (w tym znakéw drogowych), o$wietlenia

ulic 1 posesji oraz estetyki napisoOw, miejsc plakatowania i ogloszen,

kontrola wykonywania zadan 1 obowigzkéw przez administratorow 1 gospodarzy

domow,

kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie miasta prac inwestycyjno -

remontowych,

oddzialywanie na stuzby miejskie odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie

urzadzen komunalnych,

asystowanie przy pobieraniu optat ustalonych na podstawie przepisow o podatkach

1 optatach lokalnych,

informowanie wlasciwych organow, stuzb lub instytucji o:

a) zauwazonych awariach w sieci cieplowniczej, telekomunikacyjnej, wodno -
kanalizacyjnej, energetycznej i gazowniczej,

b) osobach potrzebujacych natychmiastowej pomocy lekarskiej,

C) nieprawidtowosciach w zakresie stanu nawierzchni ulic i ciggow pieszych,
oznakowania robot prowadzonych w pasie drogowym,

d) wykroczeniach, ktorych Sciganie nie nalezy do strazy oraz o przestgpstwach,

e) przypadkach samowoli budowlanych,

f) innych nieprawidtowo$ciach i zagrozeniach dla zycia i zdrowia ludzi badz
mienia,

fizyczne zabezpieczanie miejsc zdarzen - do czasu przybycia wiasciwych stuzb,

udzielanie pomocy obywatelom w drobnych sprawach zycia codziennego,

Strona 17 z 26



10) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym
W przepisach prawa,

11) wspoétdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, usuwania awarii technicznych 1 skutkoéw klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

12) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzyteczno$ci publicznej,

13) wspoétdziatanie z organizacjami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

14) konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wartoSciowych lub wartos$ci pieni¢znych
dla potrzeb Gminy,

15) informowanie spotecznos$ci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popeltnianiu
przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie
z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

16) obstuga miejskiego monitoringu wizyjnego w godzinach pracy Urzedu.

X

. Wydzial Sportu i Turystyki:
1) inicjowanie, popieranie i upowszechnianie Kkultury fizycznej we wszystkich
srodowiskach spotecznych, w szczegolnosci:
a) wspoéldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury
fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,
b) wspotdziatanie w zakresie organizacji sportu miedzyszkolnego,
c) dbalos¢ i zabezpieczenie wiasciwego funkcjonowania obiektow sportowych
(stadion, hala sportowa),
d) koordynowanie rozwoju obiektow sportowych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka na terenie Gminy,
3) prowadzenie rejestru pol biwakowych oraz obiektow, w ktorych prowadzone sa
ustugi hotelarskie,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem hali sportowo —
widowiskowej,
5) gospodarowanie sprz¢tem bgdacym na wyposazeniu obiektow sportowych,
6) administrowanie budynkiem hali sportowo — widowiskowej,
7) planowanie i nadzor nad realizacja inwestycji, remontow i konserwacji obiektow
sportowych (wspolnie z Wydziatem IR),
8) koordynacja dziatan zmierzajacych do rozwoju turystycznego Gminy Lobez,
9) nadzor nad wyznaczonymi plazami miejskimi i szlakami rowerowymi,
10) wydawanie jednorazowych pozwolen na biwakowanie grup niezorganizowanych na
terenach wypoczynkowych stanowigcych wtasnos¢ Gminy,
11) nadzor pod wzgledem merytorycznym nad realizacja umow (w zakresie zadan
wydziatu) zawartych w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
o wolontariacie.
12)nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z Budzetem Obywatelskim
Gminy Lobez.

XI1. Audytor wewnetrzny:
1) przygotowanie rocznego planu audytu,
2) przeprowadzanie rocznego audytu wewnetrznego,
3) prowadzenie analizy ryzyka dla podlegtego obszaru,

Strona 18 z 26



4) wykonywanie i stata aktualizacja analizy potrzeb audytu dla podlegtego obszaru,
5) opracowanie rocznego i wieloletniego planu audytu,
6) badanie i1 ocena adekwatnos$ci i efektywnosci systemu kontroli wewnetrznej
jednostek audytowanych.
7) przeprowadzanie nastepujacych audytow:
a) audytu finansowego,
b) audytu systemu,
¢) audytu gospodarnosci,
8) sporzadzanie sprawozdan i informacji z przeprowadzonych audytow,
9) 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 statych,
14)prowadzenie ewidencji wydawanych przez Burmistrza upowaznien do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

XI11. Gléwny Specjalista ds. drogownictwa:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zajecia pasa drogowego, umieszczania urzadzen
i reklam w pasach drogowych drog i ulic gminnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, biezagcym utrzymaniem ulic,
chodnikéw 1 drég publicznych zaliczonych do kategorii ulic, drog gminnych 1 ich
oznakowaniem,

3) rozpatrywanie postulatow i wnioskow dotyczacych stanu sieci drogowej, organizacji
i bezpieczenstwa ruchu drogowego na terenie Gminy,

4) zlecanie ustug komunalnych dotyczacych oczyszczania drog, ulic gminnych
odrebnym podmiotom i nadzér nad ich wykonaniem,

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem oswietlenia ulicznego oraz
oswietlenia terenow ogolnie dostepnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i bezpieczenstwem ruchu drogowego
na drogach i ulicach gminnych,

8) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie robot w zakresie drog, ulic i o$wietlenia
ulicznego, w ktérych inwestorem jest Gmina,

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

10) prowadzenie ewidencji drog i ulic gminnych,

11)utrzymanie i konserwacja wiat przystankowych,

12) wspotpraca z przewoznikami publicznych srodkow lokomocji,

13)wspolpraca z Zarzagdem Drég Powiatowych, Rejonem Droég Wojewoddzkich,
Starostwem Powiatowym, Powiatowa Komenda Policji oraz innymi instytucjami
w zakresie zadan zwigzanych 2z utrzymaniem, uzytkowaniem, organizacjg
I bezpieczenstwem ruchu drogowego sieci drogowej na terenie Gminy,

14) kontrola stanu technicznego i jakos$ci utrzymania oraz ochrony catej sieci drogowe;j
na terenie Gminy,

15) uczestnictwo w odbiorach zleconych i prowadzonych robdt drogowo-mostowych na
terenie Gminy Lobez.
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XIV. Glowny Specjalista ds. rozwoju i kontaktow z przedsi¢biorcami:

1) wspolpraca z inwestorami oraz potencjalnymi inwestorami,

2) utrzymywanie kontaktow z inwestorami z Urz¢dem, innymi instytucjami oraz
wskazanymi przez inwestoroOw innymi podmiotami,

3) monitorowanie rynkéw krajowych i zagranicznych zwigzanych z poszukiwaniem
1 pozyskiwaniem inwestoré6w poprzez nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow
z mi¢dzynarodowymi firmami konsultingowymi,

4) wspotpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j,

5) opracowywanie i przedktadanie Burmistrzowi analiz i ekspertyz oraz projektow
dokumentow strategicznych i programowych o zasiggu gminnym i ponadgminnym,
okreslajagcych dziatania organow Gminy w zakresie aktywno$ci gospodarczej,
innowacji i przedsiebiorczos$ci na terenie Gminy,

6) opracowywanie informacji o zrodtach i sposobach finansowania dziatan organow
Gminy o ktorych mowa w pkt. 5),

7) wspoltpraca przy sporzadzaniu i aktualizacji miejskiej oferty inwestycyjnej,

8) inicjowanie i sporzagdzanie wraz z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
wspolnych ofert inwestycyjnych,

9) podejmowanie dziatah z zakresu public relations w celu efektywniejszego
pozyskiwania inwestorow,

10) wspotpraca z krajowymi i migdzynarodowymi mediami gospodarczymi,

11) wspotudziat w przygotowywaniu i koordynowanie imprez promocyjnych oraz
informujacych o potencjale gospodarczym Gminy,

12) prezentowanie ofert oraz waloréow inwestycyjnych Gminy i podmiotow z nig
wspotpracujacych w  szczegolnosci w  krajowych 1 zagranicznych mediach
informacyjnych oraz na targach, konferencjach i sympozjach.

XV Inspektor Ochrony Danych:

1) Wykonywanie zadan inspektora ochrony danych zgodnie z art. 39 ust. 1 i 2 RODO
dla Urzedu Miejskiego w Lobzie oraz jednostek organizacyjnych Gminy fobez
z wylaczeniem komunalnych oséb prawnych,

2) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie danych osobowych,

3) aktualizacja i wdrozenie dokumentacji,

4) rozpatrywanie skarg osob fizycznych w zwiazku z rzekomym naruszeniem ich praw,

5) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich
0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

6) monitorowanie przestrzegania przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dzialania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

7) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia,

8) wspotpraca z organem nadzorczym,

9) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa
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w art. 36 rozporzadzenia oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach,

10) petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich

sprawach  zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia,

11) prowadzenie rejestru czynnos$ci lub rejestru kategorii czynnoSci.

XVI. Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

XVIL.
1)

2)
3)

4)

5)

XVIILI.

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

opracowywanie planow kontroli zarzadczej i sprawozdan z ich realizacji,
monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem, przeprowadzanie samooceny
kontroli zarzadczej, organizowanie 1 wykonywanie kontroli kompleksowych,
problemowych, doraznych, 1 sprawdzajacych w wydziatach oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych,

sporzadzenie protokotow ustalen z kontroli 1 opracowywanie projektow zalecen
pokontrolnych,

opracowywanie projektow zawiadomien organéw powotanych do $cigania
przestgpstw ujawnionych w wyniku kontroli,

wspotpraca z zewnetrznymi jednostkami kontrolnymi,

prowadzenie zbioru dokumentéw z kontroli wykonanych przez zewngtrzne
jednostki.

Archiwista Zakladowy

prowadzenie archiwum zaktadowego, zgodnie przepisami zawartymi W Instrukcji
Kancelaryjnej i Archiwalnej, instrukcji Archiwalnej oraz z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt,

przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanej i przejmowanej
dokumentaciji,

przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego oraz
utrzymywanie stalych kontaktéw z archiwum panstwowym nadzorujagcym archiwum
zakladowe,

koordynowanie czynnosci kancelaryjnych.

Biuro Promocji i Projektow:

w zakresie promocji:

1) prowadzenie dziatan na rzecz promocji Gminy Lobez, w tym w szczegdlnosci
rozwoju gospodarczego, turystycznego, kulturalno-sportowego i spotecznego,

2) administrowanie mediami spoteczno$ciowymi np. strona Facebook Urzedu
Miejskiego w Lobzie, administrowanie strong Gminy Lobez www.lobez.pl

3) inicjowanie i opracowanie wydawnictw promocyjnych,

4) przygotowanie oferty dla inwestorow Gminy Lobez i jej promocja;

5) dysponowanie urzadzeniami i sprzetem na potrzeby organizacji imprez;

6) koordynowanie realizacji programow wspOlpracy Gminy Lobez z zagranica,

7) wspolpraca z gminami partnerskimi,

8) koordynowanie organizacji lub  wspotorganizowanie obchodow  $wiat
narodowych lub lokalnych,
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9) przygotowanie publikacji do prasy, na stron¢ internetowa oraz do mediow

spotecznosciowych,
10) przegotowanie i obstuga konferencji Gminy ktobez o charakterze
informacyjnym,

11) Uczestnictwo lub wspotpraca w przygotowaniu uczestnictwa Gminy Lobez
w targach, wystawach i innych imprezach promocyjnych,

12) wspolpraca ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami, ktoérych cztonkiem jest
Gmina Lobez,

w zakresie projektow:

13) monitorowanie i poszukiwanie programéw (projektow), z ktérych mozna
finansowa¢ zadania Gminy Lobez oraz jej jednostek organizacyjnych,

14) informowanie jednostek organizacyjnych Gminy kLobez o programach
1 projektach ktorych beneficjentem moze by¢ jednostka,

15) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie, i sktadanie ich odpowiednim organom
I instytucjom,

16) koordynowanie projektow realizowanych przez Gming w tym sprawozdawczos¢
I ich rozliczanie,

17) monitorowanie okresu trwatosci projektow,

18) wspotdziatanie z wydziatami i samodzielnymi stanowiskami Urzgdu Miejskiego
w Lobzie w zakresie przygotowywania, realizacji, sprawozdawczosci, rozliczania
oraz zachowania warunkow trwatosci projektow,

19) wspoélpraca oraz monitorowanie Strategii rozwoju Gminy fLobez w zakresie
ustalenia mozliwosci wspotfinansowania z funduszy zewnetrznych.

ROZDZIAL VIII

ZASADY I TRYB PRZYGOTOWYWANIA MATERIALOW I AKTOW PRAWNYCH
POD OBRADY RADY | KOMISJI

§ 16.

1. Biuro Rady Miejskiej kieruje bezposrednio do Sekretarza Gminy:

1) dyspozycje Rady i Komisji w zakresie przygotowania materiatdw pod obrady,
2) plany pracy Rady i Komisji,

3) interpelacje i zapytania radnych oraz mieszkancow,

4) opinie i wnioski z sesji,

2. Kierownicy Wydziatéw zobowigzani sa do przygotowywania materialdw pod obrady
Rady 1 Komisji wraz z projektami uchwat. Jezeli w opracowaniu materialow uczestniczy
kilka wydziatow, Burmistrz wyznacza koordynatora.

3. Przygotowujacy projekty uchwat badz innych aktow prawnych zobowigzani sg do:

1) uzgodnieniaich z
a) Radcg prawnym — pod wzgledem formalno — prawnym,
b) Skarbnikiem Gminy — jezeli dany akt prawny moze spowodowac skutki
finansowe,
C) innymi wydziatami— jezeli dany akt prawny przewiduje w stosunku do nich nowe
zadania lub obowiazki,
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2) uzyskania opinii lub uzgodnien w zakresie przewidzianym przez obowigzujace
przepisy prawa.

Uzgodnione i zaakceptowane przez Burmistrza materiaty przekazywane sg niezwlocznie

do Biura Rady w celu przedtozenia pod obrady Rady.

Ewidencj¢ uchwat Rady prowadzi Biuro Rady.

Ewidencje zarzadzen Burmistrza prowadzi Wydziat Organizacyjno —Administracyjny.

Zaewidencjonowane akty prawne Wydziat Organizacyjno — Administracyjny przekazuje

zainteresowanym Kierownikom Wydzialow i samodzielnym stanowiskom oraz biurom.

ROZDZIAL IX

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

§ 17.
Interpelacje i zapytania radnych kierowane do Burmistrza Lobza ewidencjonuje Biuro
Rady.
Sekretarz Gminy koordynuje prace wydzialow w zakresie terminowos$ci przygotowania
pisemnej odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystgpienia Komisji
Rady.
Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia Komisji Rady
podpisuje Burmistrz.
Odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystgpienia Komisji Rady
przekazuje komoérka merytoryczna zgodnie z dekretacja Burmistrza wraz
z powiadomieniem Biura Rady.
Tre$¢ interpelacji i zapytan oraz udzielonych odpowiedzi Biuro Rady podaje do
publicznej wiadomosci poprzez publikacje w Biuletynie Informacji Publiczne;.

ROZDZIAL X

ZASADY PODPISYWANIAPISM | DECYZJI

§ 18.

Burmistrz podpisuje:

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

2) wystapienia kierowane do organow wiladzy panstwowej, administracji rzagdowej
1 samorzadowe;j,

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

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

5) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

1) odpowiedzi na pisma imiennie do nich adresowane,

2) pisma i dokumenty w sprawach wynikajacych z nadzoru nad dziatalno$cig
wydzialéw bezposrednio im podleghych,

3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej —
w ramach udzielonych upowaznien.
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Kierownicy Wydziatow podpisuja:

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

2) korespondencj¢ zawierajaca odpowiedzi na pisma imiennie adresowane do
Kierownikow Wydziatow,

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

Prawo podpisywania decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji

publicznej majg rowniez upowaznieni przez Burmistrza pracownicy wydziatow.

Pracownicy wydziatéw, samodzielnych stanowisk, pracownicy biur upowaznieni sg do

potwierdzania za zgodno$¢ odpisu dokumentu z oryginatem w zakresie dokumentow

zwigzanych z zadaniami wykonywanymi w ramach zakresu wykonywanych
obowigzkow.

ROZDZIAL XI

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRY WANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 19.
W Urzedzie obowigzuja nastgpujace godziny przyjec interesantow:
1) Burmistrz i jego Zastgpca przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki w godzinach 9.00 — 16.00 oraz w czwartki w godzinach 9.00 — 15.30,
2) Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy, pracownicy wydziatow, samodzielnych stanowisk
oraz biur przyjmuja interesantow we wszystkich sprawach od poniedziatku do piatku
w godzinach pracy Urzedu.
Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.
Biuro Rady Miejskiej prowadzi rejestr skarg na dziatalno$¢ Burmistrza i kierownikow
jednostek organizacyjnych.
Kontrole 1 nadzor w zakresie przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg oraz
wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.
Zgloszone skargi 1 wnioski s3 przyjmowane, rozpatrywane 1 zalatwiane zgodnie
z zasadami okreslonymi w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach
szczegolnych.
Kierownicy 1 pracownicy zobowigzani sg przyjmowac poza kolejnoscia:
1) postéw i senatorow,
2) radnych Rady Miejskiej i Powiatu Lobeskiego,
3) osoby niepetnosprawne.

ROZDZIAL XII

OBIEG DOKUMENTOW

§ 20.
Postgpowanie kancelaryjne w Urzgdzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministréw dla organow gmin i zwigzkéw migdzygminnych.
W Urzedzie stosuje si¢ jednolity wykaz akt dla organéow gmin 1 zwigzkow
migdzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.
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§ 21.
Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegdtowe.

ROZDZIAL XIII

ZASADY ZNAKOWANIA SPRAW I AKTOW PRAWNYCH

§ 22.
1. Znak sprawy sklada si¢ z :
1) symbolu komorki organizacyjnej,
2) symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
3) kolejnej liczby, pod ktorg sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
4) oznaczenia roku, w ktorym sprawa zostata rozpoczeta,
5) symbolu prowadzacego sprawe.
2. Poszczegoblne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, np.:
OA.1510.12.2011.JC
gdzie:
a) ,,OA” - oznacza symbol komoérki organizacyjnej,
b) ,,1510- oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
c) ,,12” - oznacza kolejng liczb¢ pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana
W spisie spraw,
d) ,,2011”- oznaczenia roku, w ktorym sprawa zostata rozpoczeta,
e) ,JC” - oznacza symbol pracownika wydziatu prowadzacego sprawg.

§ 23.

1. Zarzadzenia porzadkowe oraz zarzadzenia, obwieszczenia i postanowienia Burmistrza
oraz protokoly z narad znakuje si¢ poprzez okre§lenie numeru porzadkowego aktu
prawnego i roku podjecia aktu, np.: 06/2015

gdzie:
a) ,,06” —oznacza kolejny numer aktu prawnego,
b) ,,2015” — oznacza rok podjecia aktu prawnego.

2. Pozostale akty prawne, w tym decyzje Burmistrza w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej, oznacza si¢ wedtug zasad okreslonych dla znakowania spraw.

ROZDZIAL X1V

PRZEPISY KONCOWE

§ 24.
Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia
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BURMISTRZ

Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 27/2024
Burmistrza Lobza

z dnia 31 maja 2024 r.

ZASTEPCA BURMISTRZA

SEKRETARZ GMINY

SKARBNIK GMINY

WYDZIAL INFRASTRUKTURY
KOMUNALNEJ I OCHRONY
SRODOWISKA

WYDZIAL INWESTYCJI
I ROZWOJU LOKALNEGO

WYDZIAL ORGANIZACYJNO -
ADMINISTRACYJINY

WYDZIAL FINANSOWO -
BUDZETOWY

— ARCHIWISTA ZAKLADOWY

— KADRY

GLOWNY KSIEGOWY

BIURO RADY MIEJSKIEJ

WYDZIAL EDUKACJII, KULTURY
| ZDROWIA

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

SAMODZIELNE
STANOWISKO DS.
KONTROLI ZARZADCZEJ

WYDZIAL SPORTU I TURYSTYKI

PION OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH

GLOWNY SPECJALISTA DS.
DROGOWNICTWA

URZAD STANU CYWILNEGO

AUDYTOR WEWNETRZNY

WYDZIAL ROLNICTWA
| GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

RADCA PRAWNY

STRAZ MIEJSKA

GLOWNY SPECJALISTA
DS. ROZWOJU I KONTAKTOW
Z PRZEDSIEBIORCAMI

BIURO PROMOCJI
I PROJEKTOW

SAMODZIELNE STANOWISKO
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Strona 26 z 26




		2024-06-05T10:33:41+0200




