Zarzadzenie Nr 62/2020
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 3 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miejskiego
w Lubieniu Kujawskim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713) zarzgdzam, co nastepuje:

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

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikom
Referatow oraz Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2019 Burmistrza Lubienia Kujawskiego z dnia 4 stycznia
2019r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lubieniu
Kujawskim.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 sierpnia 2020 r.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety
na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim oraz na jego stronie internetowe;j
1 w Biuletynie Informacji Publicznej.




Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 62/2020
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 3 sierpnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO

W LUBIENIU KUJAWSKIM



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegOtowo organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim, a w szczegdlnosci:

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

zakres dzialania i zadania Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

organizacje Urzedu,

zakres dziatania i zadania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych Urzedu,
podziat nadzoru nad komérkami organizacyjnymi Urzedu,

zasady podpisywania pism i decyzji,

zasady opracowania projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)
)
6)
7)
8)

9

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Lubien Kujawski, o ktérej ustroju stanowi jej
statut, bedacy zatgcznikiem do uchwaty nr VI/29/2007 Rady Miejskiej w Lubieniu
Kujawskim z dnia 16 marca 2007 r. (Dz. Urz. Woj. Kuj. - Pom. Nr 55, poz. 874);
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Lubieniu Kujawskim, bedaca organem
stanowigcym Gminy Lubiefi Kujawski, o ktérym mowa w art. 11 a ust. 1 pkt 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 1. poz. 713), zwanej dalej
ustawa;

Urzgdzie - 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;
Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lubienia Kujawskiego;

Zastgpey — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Lubienia Kujawskiego;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Lubienia Kujawskiego;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Lubienia Kujawskiego, bedacego
gléwnym ksiegowym budzetu;

Kierowniku USC - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
o0 ktérym mowa w Prawie o aktach stanu cywilnego;

Komoérkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumieé wyodrebnione
w strukturze Urzedu referaty, samodzielne stanowiska do wykonywania zadaf.

ROZDZIAL 11
ZASADY DZIALANIA I KIEROWANIA URZEDEM

§ 2. 1. Dzialanie Urzedu okreslajg przepisy niniejszego Regulaminu oraz przepisy prawa,
w szczegblnosci:

3]
2)
3)

4)

3)

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 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2020r. poz. 256 z p6zn. zm.);

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U z 2011 r. nr 14, poz.67
Z podzn. zm.);

Statutu Gminy;



6) Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim.
2. Przy pomocy Urzedu realizowane sg zadania:
1) wilasne gminy, wynikajace wprost z przepiséw ustawowych,
2) zadania zlecone z mocy ustaw;
3) zadania wykonywane na podstawie porozumieri z organami administracji rzadowej
i samorzadowej;
4) wynikajgce z aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza.

§ 3. 1. Urzad pracuje w dni robocze od godz. 7°° do 15% za wyjatkiem wtorkéw (73° - 16%)
i pigtkéw (73°— 15%),

2. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godz. 8% - 10%
114% — 16%,

§ 4. 1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika
i Kierownikow.
ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ S. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1) Burmistrz — B,
2) Zastepca Burmistrza — BZ,
3) Sekretarz — SR,
4) Skarbnik — SK,
5) Referaty:
Organizacyjny - OR,

Finansowy - FB,
—  Oswiaty - OS,
— Inwestycyjny - INW;
6) Radca prawny — RP,
7) Urzad Stanu Cywilnego — USC,
8) Samodzielne stanowisko ds. drog - DR,
9) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej — BR.

2. Stanowiskami kierowniczymi s stanowiska: Burmistrza, Zastepcy Burmistrza Sekretarza,
Skarbnika, Kierownika USC, Kierownikow referatow.
3. Referat Organizacyjny obejmuje stanowiska:
1) Kierownika referatu;
2) ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;
3) ds. kadr i ptac;
4) ds. obstugi sekretariatu i archiwum zaktadowego;
5) informatyka;
6) sprzataczki;
7) palacza c.o.
4. Referat Oswiaty obejmuje stanowiska:
1) Kierownika referatu;
2) ds. ksiegowosci oswiaty (wieloosobowe);
3) ds. kadr i ptac oswiaty;
4) ds. ksiggowosci Centrum Kultury i Biblioteki Publicznej;



5) kierowcy.
5. Referat finansowy obejmuje stanowiska:
1) Kierownika referatu;
2) ds. wymiaru podatku;
3) ds. ksiggowosci podatkowe;;
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, obronnych, p. poz. i dziatalnosci gospodarczej;
3) ds. rolnych i melioracji;
4) ds. zamowien 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 zatgcznik do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA I KOMPETENCJI W URZEDZIE

§ 7. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

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 uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w trybie okreslonym art.
61 ust.2 ustawy;

7) wykonywanie budzetu;

8) informowanie mieszkancéw Gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spolecznej i gospodarczej oraz wykorzystywaniu srodkéw budzetowych;

9) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

10) wykonywanie uprawnieni zwierzchnika shizbowego i pracodawcy w stosunku do
pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, nie
zastrzezonych do kompetencji innych organéw Gminy a takze wyznaczanie innych oséb
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 upowaznieh w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji,

14) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji, podpisywanie pism i dokumentéw
w zakresie odrgbnie zastrzezonym;

15) nadzorowanie i koordynowanie realizacji zadan zleconych i powierzonych z zakresu
administracji rzadowej;



16) zapewnienie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow;
17) wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi gminy;

18) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego w Gminie;
19) wykonywanie zadan zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy;
20) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z przepisow szczegdlnych lub

okreslonych przez Rade w granicach jej kompetenc;i.

§ 8. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie wykonywania zadai przez komorki organizacyjne

Urzedu w powierzonym zakresie;

2) wykonywanie obowigzkéw Burmistrza w razie jego dtuzszej nieobecnosci lub

niemoznosci petnienia obowigzkow;

3) skladanie w imieniu Gminy, w przypadku udzielenia petnomocnictwa przez Burmistrza,

oswiadczenia woli w zakresie zarzgdzania mieniem.

§ 9. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

7)
8)

9

prowadzenie spraw Gminy w imieniu Burmistrza w zakresie przez niego powierzonym;
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, organizacja pracy i koordynacja dziatan
podejmowanych przez komorki organizacyjne Urzedu;

dekretowanie i rozdzielanie korespondencji wplywajacej do Urzedu;

stwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem przedktadanych kopii;

nadzor nad wlasciwym stosowaniem procedur administracyjnych oraz instrukcji
kancelaryjnej;

nadzorowanie przestrzegania zasady terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw
obywateli;

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

podejmowanie dzialan w zakresie doskonalenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow;

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

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

cywilnego;

11) nadzorowanie wdrazania i eksploatacji systemow informatycznych w Urzedzie;
12) organizowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz koordynacja kontroli

w gminnych jednostkach organizacyjnych;

13) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;
14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 10.

Do zadan Skarbnika zalezy w szczeg6lnosci:

1. Wykonywanie zadan i obowigzkow gléwnego ksiegowego budzetu w zakresie:

1)
2)
3)

4)

prowadzenia rachunkowosci jednostki,

wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej gminy w zakresie:

1)
2)

wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego budzetu gminy
wykonywania okreslonych przepisami prawa obowiazkéw wynikajagcych z ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz innych aktéw prawnych,



3) kontrasygnowania czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pieni¢znych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

4) przygotowywania zalozen budzetowych na kolejny rok budzetowy,

5) koordynowania i nadzorowania prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu Gminy
1 projektu wieloletniej prognozy finansowej gminy,

6) nadzorowania oraz weryfikacji projektéw planow finansowych jednostek organizacyjnych
Gminy,

7) koordynowania oraz nadzoru nad prawidtowsg realizacja budzetu gminy i przestrzegania
dyscypliny finanséw publicznych,

8) zapewnienia prowadzenia prawidlowej i terminowej sprawozdawczosci budzetowe;j,

9) koordynacji oraz nadzoru nad windykacja nalezno$ci budzetowych,

10) nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych Gminy,

11) opracowywania projektéw uchwat oraz przepiséw wewnetrznych w zakresie powierzonej
gospodarki finansowe;j,

12) przygotowywania biezacych informacji o sytuacji finansowej Gminy oraz okresowych
analiz, ocen i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy.

§ 11. Do wspdlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk nalezg w szczegdlnosci:

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

2) opracowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza;

3) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych, ocen analiz
i biezacych informacji o realizacji zadan;

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

S) opracowywanie planéw finansowych do projektow budzetu w czesci dotyczacej zadan
referatu i samodzielnych stanowisk;

6) prawidlowa realizacja budzetu w czgsci dotyczacej dziatania referatu i samodzielnych
stanowisk;

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

8) rozpatrywanie skarg i wnioskéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

9) zapewnienie sprawnej obstugi interesantdw;

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 wspotdziatanie z referatami w sprawach wymagajacych uzgodnien;

14) wykonywanie na polecenie Burmistrza i Sekretarza innych zadan w sprawach nie objgtych
zakresem dziatania referatu lub samodzielnego stanowiska.

§ 12. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych oraz projektow statutdow i regulamindw gminy jej organéw
i jednostek;

2) opracowywanie projektoéw uchwal organéw gminy oraz zapewnienie im obstugi prawne;j;

3) prowadzenie sekretariatu (zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej
Burmistrza oraz sprawy kancelaryjno-biurowe);

4) sporzadzanie projektéw zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu



1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych (z wyjatkiem jednostek
organizacyjnych oswiaty);

5) koordynowanie prac zwigzanych z przyjmowaniem przez Gmine zadan zleconych
i powierzonych z zakresu administracji rzadowe;j;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach komunalnych
1 porozumieniach miedzygminnych oraz spraw w zakresie wspélpracy z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego;

7) zaopatrywanie Urzedu w pieczgcie, prowadzenie rejestru pieczeci i ich kasowanie;

8) prowadzenie archiwum zaktadowego;

9) prenumerata czasopism, wydawnictw i dziennikow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem p. poz i bhp w Urzedzie;

11) gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami;

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

13) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, przygotowanie dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy
(z wylaczeniem jednostek organizacyjnych o$wiaty);

14) sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen oraz innych dokumentéw zwigzanych
z naliczaniem wynagrodzefi pracownikéw Urzedu i pracownikéw Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lubieniu Kujawskim;

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

16) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji prac spolecznie
uzytecznych, rob6t publicznych, prac interwencyjnych oraz stazu zawodowego
1 przygotowania zawodowego;

17) zatatwianie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci, w tym przyjmowanie wnioskow
0 wydawanie dowoddw osobistych i ich wydawanie;

18) sporzadzanie i aktualizacja rejestru 0séb do kwalifikacji wojskowej;

19) prowadzenie rejestru wyborcow;

20) administrowanie siecig informatyczng Urzedu;

21) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego;

22) nadzér nad wdrazaniem programéw komputerowych;

23) zabezpieczenie i archiwizowanie zbioréw informatycznych;

24) koordynowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie strony internetowe;j
Urzedu i Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§ 13. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego naleza sprawy budzetu i finanséw gminy,
a takze sprawy zwigzane z realizacja dochodéw, m.in. z tytulu podatkéw i oplat,
a w szczegoOlnosci:

1) przygotowywanie propozycji zatozen budzetowych,

2) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektu budzetu,

3) przekazywanie informacji o kwotach przyjetych do projektu budzetu i uchwale budzetowej
1 jej zmianach dla jednostek budzetowych oraz o kwotach przyjetych w uchwale
budzetowej dla innych jednostek,

4) weryfikacja planéw jednostek budzetowych pod katem zgodnosci z budzetem na etapie
projektu budzetu i uchwaty budzetowe;j,

5) planowanie i realizacja budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej, w tym:

a) przygotowanie materialéw stuzgcych do opracowania projektu budzetu i wieloletniej



b)

c)
d)

prognozy finansowej i ich opracowanie,

obstuga finansowo - ksiggowa budzetu i srodkéw pozabudzetowych,

przekazywanie srodkéw finansowych jednostkom organizacyjnym gminy,
przygotowywanie materialéw niezbednych do opracowania projektow aktow
prawnych dotyczacych zmian budzetu,

6) opracowanie projektu budzetu gminy,
7) opracowanie projektow uchwat i zarzgdzen dotyczacych:

a)
b)
©)
d)
e)

budzetu gminy na rok budzetowy,
wieloletniej prognozy finansowej i jej zmian,
zmian w budzecie gminy,

kredytéw i pozyczek,

porgczen 1 gwarancji,

8) prowadzenie ksiggowosci:

a)

b)

©)
d)

€)

f)
g)

kasowej dla gminy i dla Urzgdu w oparciu o rozporzadzenie Ministra Finanséw
w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw
Jjednostek samorzadu terytorialnego,

podatkowej w oparciu o rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego,

prowadzenie ksiggowosci budzetowe;j,

prowadzenie ksiggowosci Funduszu Swiadczef Socjalnych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia gminy, a w szczegélnosci naliczanie
amortyzacji,

prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i nietrwatych,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami ujetymi w uregulowaniach
wewnetrznych Urzedu,

9) prowadzenie gospodarki kasowej, w tym:

a)
b)

c)

d)
€)

rozliczanie rachunkéw gotéwkowych i bezgotdwkowych dla gminy i dla Urzedu,
wykonywanie operacji gotdéwkowych w kasie Urzedu - przyjmowanie i wyptlata
gotowki,

prowadzenie ewidencji i rozliczania drukéw Scistego zarachowania (bloczki optaty
targowej, kwitariusze przychodowe),

rozliczanie inkasentow oplaty targowej,

monitorowanie faktycznych przeptyw6éw pienigznych w stosunku do planowanych
dochodow i wydatkow,

10) prowadzenie biezacych rachunkéw bankowych dochodéw i wydatkéow, a takze
wyodrebnionych rachunkéw do realizacji zadan finansowanych $rodkami zewnetrznymi,
prowadzenie rachunkéw bankowych dla depozytéw, funduszy specjalnych,

11) obstuga zadluzenia gminy, w tym:

a)

b)

analiza zadluzenia wraz z projekcjg wieloletniej prognozy finansowej na lata objete
zadluzeniem z tytutu kredytow i pozyczek,

sporzadzanie kwartalnych informacji i sprawozdan instytucjom udzielajagcym pozyczki
1 kredyty, badajgcych wiarygodnos¢ i zdolno$¢ finansowg gminy,

12) podawanie do publicznej wiadomosci w szczegdlnosci:

a)

b)

kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu gminy w tym wielkosci deficytu lub
nadwyzki, zamieszczenie w BIP,
do 31 maja kazdego roku za poprzedni rok, zamieszczenie w BIP - informacji



z wykonania budzetu gminy w poprzednim roku budzetowym, w tym kwoty deficytu
albo nadwyzki, kwoty wykorzystanych $rodkéw z Unii Europejskiej, kwoty
zobowigzan wymagalnych, informacji o kwotach dotacji otrzymanych z budzetu j.s.t.
oraz kwoty dotacji udzielonych innym j.s.t, informacji obejmujacych wykaz oséb
prawnych 1 fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen,, umorzen lub
roztozono splat¢ na raty w kwocie przewyzszajacej 500 zt, informacji obejmujacej
wykaz 0s6b prawnych i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej, wykaz
udzielonych porgczen i gwarancji,

13) biezgca analiza rozliczen w zakresie pozyczek i kredytow, w tym dokonywanie sptaty
zadtuzenia zgodnie z zawartymi umowami,

14) koordynacja, konsolidacja, generowanie i dystrybucja sprawozdan budzetowych
(miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych),

15)koordynacja i opracowanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu dla Rady
1 wlasciwych organéw nadzoru (pétroczne i roczne),

16) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych przez jednostki
organizacyjne gminy i komérki organizacyjne Urzedu,

17) obstuga gminy w zakresie podatku od towardw i ustug,

18) analiza i weryfikacja wnioskéw wiasciwych podmiotéw, zwigzanych z planowaniem
1 realizacjg budzetu,

19) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowej okreslonej w przepisach
szczegblnych,

20) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, w tym pomocy ,,de minimis",
prowadzenie postgpowan, w szczegOlnosci w sprawie udzielanych ulg w zakresie
prowadzonych spraw oraz sporzadzanie wymaganych odrebnymi przepisami sprawozdan
w tym zakresie,

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

22) nadzér nad wykonywaniem budzetu przez jednostki podlegle, w tym przekazywanie i
rozliczanie Srodkéw,

23) prowadzenie rozrachunkow z tytutu podatkéw w tym podatku dochodowego od o0séb
fizycznych i prawnych,

24) rozliczanie zaliczek udzielonych pracownikom,

25) prowadzenie spraw dotyczacych dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,

26) nadzor nad wykorzystaniem otrzymanych dotacji w tym:

a) przekazywanie informacji do wlasciwych jednostek i komodrek organizacyjnych celem
przygotowania stosownych wnioskéw w sprawie zmian budzetu,

b) uzgadnianie przyznanych i przekazanych gminie dotacji w okresach
sprawozdawczych,

27) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i opfat lokalnych oraz podatku
rolnego i lesnego,

28) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw podatkowych,

29) prowadzenie analitycznej ksiggowosci dochodéw budzetowych, w szczegdlnoscei z tytutu:
a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku rolnego i lesnego,

c) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
d) optaty skarbowe;j,

e) oplaty targowe;,



f) innych optat i nalezno$ci w ramach biezacych potrzeb,

30) prowadzenie czynnoéci kontrolnych w zakresie rzetelnoéci zgtoszenia przedmiotow
opodatkowania,

31) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach o optatach lokalnych,

32) windykacja naleznosci z tytutu podatkéw i oplat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

33) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie podatkéw i optat lokalnych oraz zwolnieh
w tym zakresie,

34) prowadzenie egzekucji administracyjnej, sadowej oraz windykacji (wystawianie
upomnien, wezwan oraz tytutéw wykonawczych itp.),

35) prowadzenie kontroli podatkowej,

36) przekazywanie informacji o uzyskanych wptywach z podatku rolnego Kujawsko-
Pomorskiej Izbie Rolniczej,

37) przygotowywanie decyzji i postanowien oraz gromadzenie niezbednej dokumentacii
w zakresie udzielania ulg w splacie naleznosci publicznoprawnych (podatkéw i optat do
ktorych zastosowanie majg przepisy ordynacji podatkowej) w formie umorzen, odroczen
oraz rozlozen na raty,

38) dokonywanie rozliczen soltyséw z inkasa zobowigzan pienigznych,

39) rozliczanie wydatkéw z gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych,

40) 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 wplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

41) obstuga Ztobka Samorzadowego w zakresie finansowo-ksiggowym, a w szczegdlnosci:

a) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy
o finansach publicznych, w tym:
- prowadzenie rachunkowosci Zlobka,
- prowadzenie obstugi finansowej Ztobka,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowiazan,
- prowadzenie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,
- dokumentowanie i rozliczanie inwentaryzacji,
b) opracowywanie projektu budzetu Ztobka oraz koordynacja czynnosci z tym zwigzanych;
c) opracowywanie szczegblowego podziatu budzetu;
d) biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie;
e) opiniowanie decyzji w zakresie wydatkéw rzeczowych wywotujacych skutki finansowe
dla budzetu Ztobka;
f) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu;
g) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych wynikajacych
z zakresu pracy dziatu;
h) odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli
zarzadczej.
§ 14. Do zakresu dziatania Referatu O$wiaty nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan przypisanych organowi prowadzacemu w zakresie prowadzonych
szkét i1 przedszkoli;

2) przedkiadanie Burmistrzowi wniosk6w z zakresu tworzenia, przeksztatcania i likwidacji
gminnych jednostek systemu o$wiaty;



3)
4)
S)
6)
7
8)

9

wspllpraca z dyrektorami szkol i przedszkoli w zakresie ustalania organizacji ich
jednostek i przedktadanie ich do zatwierdzenia;

koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci dyrektoréw szkét i przedszkoli z zakresu
zadan wynikajacych z przepisow prawa.

organizowanie systemu dowozu uczniow do szkoét i nadzorowanie jego funkcjonowania;
opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen organéw Gminy w zakresie o$wiaty;
sporzadzanie list ptac pracownikow oswiaty;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem podatku dochodowego od o0séb
fizycznych pracownikow o$wiaty;

prowadzenie akt osobowych pracownikow o$wiaty;

10) obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie o$wiaty;
11) obstuga programu platnikéw sktadek ,,Platnik™ oraz sporzadzanie przelew6éw naleznych

sktadek ZUS zgodnie z deklaracja;

12) obstuga informatyczna Systemu Informacji O$wiatowej;
13) realizacja zadan zwiazanych z rozliczaniem dotacji dla szkot;
14) realizowanie zadan zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztoéw ksztatcenia

mtodocianych pracownikow.

15) Realizacja zadan z zakresu wspolnej obstugi instytucji kultury — Centrum Kultury

i Biblioteki Publicznej w Lubieniu Kujawskim, a w szczegdlnosci:

a) opracowanie projektow uregulowan wewnetrznych jednostki obstugiwanej
dotyczgcych rachunkowosci oraz przedtozenia do zatwierdzenia dyrektorowi jednostki
obstugiwanej,

b) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

¢) prowadzenie obstugi ptacowej jednostki obstugiwanej,

d) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,

e) prowadzenie obshugi finansowo-ksiggowej funduszu socjalnego,

f) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej wydzielonych rachunkéw dochodéw,

g) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez dyrektora jednostki
obstugiwane;j,

h) rozliczenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostki obstugiwane;j,

i) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych jednostki obshigiwanej oraz
przedkiadanie odpowiednim organom po zatwierdzeniu przez dyrektora jednostki
obslugiwanej,

j) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiegowe;j,

k) wspoétpraca z dyrektorem jednostki obstugiwanej w zakresie sporzadzania sprawozdan
rzeczowo-finansowych i statystycznych,

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
na wniosek i w porozumieniu z dyrektorem jednostki obstugiwanej,

m) dokonywanie wstepnych akceptacji dokumentéw ksiggowych pod wzgledem
zgodnosci z przepisami o zamdOwieniach publicznych.

§ 15. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycyjnego nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

opracowywanie propozycji rocznych i wieloletnich planéw zadah inwestycyjnych
w Gminie;

organizowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych remontow kapitalnych i biezgcych
oraz modernizacja obiektow i urzgdzen komunalnych;

przygotowanie formalno-prawne i nadzor nad realizacjg inwestycji;

organizowanie i przeprowadzanie przetargdbw zgodnie z ustawg o zamoéwieniach
publicznych;



5) pozyskiwanie $srodkéw z UE i innych zrodet;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z promowaniem Gminy;

7) przygotowanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy;

8) koordynowanie dziatan zwigzanych ze sporzadzeniem planu zagospodarowania
przestrzennego;

9) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

10) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

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

12) realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych, ochrony ludnosci oraz z zakresu
zarzadzania i reagowania kryzysowego;

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z natychmiastowym uzupelnianiem sit zbrojnych
(Akcja Kurierska);

14) utrzymanie w stalej aktualnosci $wiadczen osobistych i rzeczowych;

15) przygotowanie niezbgdnej dokumentacji dla potrzeb przeprowadzenia poboru;

16) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe;j;

17) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig jednostek OSP w zakresie przestrzegania
postanowien ustawy o ochronie p. poz. i statutow oraz udzielania tym jednostkom
niezbg¢dnej pomocy w zakresie wykonywanych przez nich zadan statutowych;

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

19) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej;

20) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

21) prowadzenie spraw dot. podatku od srodkéw transportowych;

22) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,
w tym prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkéw;

23) wykonywanie zadan z zakresu cmentarnictwa:

a) zadania zwigzane z utrzymaniem cmentarza komunalnego,
b) utrzymanie miejsc pamigci narodowe;j;
¢) realizacja zadan zleconych z zakresu cmentarnictwa wojennego;

24) tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejgcych gminnych terendw zieleni

1 zadrzewien:

a) pielegnacja drzew i krzewow,

b) uzupelnianie nasadzen,

¢) sezonowe nasadzenia roslin ozdobnych;

25) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewéw oraz pielegnacja zieleni niskiej,
trawnikow w pasach drogowych drég gminnych, drogach wewnetrznych
i nieruchomosciach;

26) gromadzenie i udostepnianie informacji publicznych o $rodowisku,

27) wspotpraca z wojewddzkim inspektoratem ochrony srodowiska w zakresie przestrzegania
przepiséw o ochronie srodowiska;

28) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko planowanych
przedsigwzig¢ (decyzje o Srodowiskowych uwarunkowaniach);

29) prowadzenie postgpowan zwigzanych z utylizacjg azbestu;

30) doradztwo w zakresie programdéw pomocowych zwigzanych z termomodernizacja
budynkéw mieszkalnych i wymiang Zrédet ciepta - program Czyste Powietrze;

31) prowadzenie programéw parasolowych zwigzanych z dofinansowaniem zZrédet



ciepla - program Ekopiec);

32) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw z terenéw nieruchomosci;

33) wspoétpraca z organizacjami ekologicznymi w dziedzinie ochrony $rodowiska;

34) wykonywanie zadan zwiazanych z gospodarkg lesng, w tym:

a) prowadzenie ewidencji lasow i granic polno-lesnych,
b) wydawanie zaswiadczen o zalesienie;

35) koordynowanie wydatkéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska;

36) wspotpraca ze stuzbg ochrony roslin i nasiennictwa w zakresie ochrony roslin;

37) wspbtdziatanie ze shuzbami w zakresie zwalczania skutkéw klesk zywiotowych
w rolnictwie (powddz, susza, silne wiatry, gradobicia i inne wystepujace na terenie gminy),
wspoélpraca w tym zakresie z innymi organami;

38) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat w tym:

a) wspllpraca ze shuzbg weterynaryjna w zakresie zwalczanie choréb zakaznych
zwierzat;
b) opracowywani rocznego programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi;

39)nadzér nad lowiectwem, prowadzenie mediacji w sprawie ustalenia wysokosci
odszkodowania za szkody towieckie;

40) prowadzenie spraw wigzanych z usuwaniem zwlok padtych zwierzat z terendw
komunalnych;

41) udziat w odbiorach robdt w zakresie wodno-melioracyjnym;

42) organizowanie i nadzorowanie rob6t inwestycyjnych oraz konserwatorskich urzadzen
wodno- melioracyjnych;

43) prowadzenie postgpowan z zakresu naruszenia stosunkdéw wodnych;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem wodnym, dotyczgcym melioracji nalezacych do
zadan Gminy;

45) przeprowadzanie spisu rolnego;

46) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie wieczyste
oraz dzierzawy nieruchomosci stanowigcych wlasnosé gminy - zgodnie z przepisami
0 gospodarce nieruchomosciami, kodeksu cywilnego oraz uchwaly Rady Miejskiej
w sprawie zasad gospodarowania nieruchomosciami:

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

b) prowadzenie przetargéw na zbycie nieruchomosci,

c) zlecenie biegtym dokonywania wycen nieruchomosci,

d) sporzadzanie protokotéw , uzgodnien lub rokowan zbycia lub nabycia nieruchomosci,

e) wspolpraca z kancelariami notarialnymi przy sprzedazy nieruchomosci;

47) prowadzenie spraw dotyczacych oddania nieruchomosci komunalnych w trwaty zarzad,
najem, dzierzawe, uzyczenie;

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

49) opracowywanie projektdow uchwat Rady dotyczgcych zasad zbywania nieruchomosci
komunalnych i udzielania bonifikat przy sprzedazy nieruchomosci;

50) naliczanie optat adiacenckich;

51) wydawanie decyzji o podziale nieruchomosci;

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

53) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic i numeracji budynkéw.

54) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci;



55) prowadzenie scalen i wymiany gruntéw;

56) wspotdziatanie z geodeta powiatowym w sprawie udostepnienia danych z ewidencji
gruntéw i budynkow;

57) sporzgdzanie wnioskéw o zalozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci stanowigcych
wlasno$¢ Gminy;

58) promocja Gminy Lubien Kujawski w zakresie mozliwosci inwestycyjnych;

59) aktywne poszukiwanie nowych inwestoréw, przedstawianie im oferty inwestycyjnej oraz
obstuga inwestoréw, w tym w szczegdlnosci:

a) udzielanie informacji dotyczacych przebiegu procesu inwestycyjnego w Gminie
Lubien Kujawski i realizacji polityki przestrzennej,

b) opracowywanie informacji dotyczacych potrzeb konkretnego inwestora,

c) wspllpraca z inwestorem w zakresie pozyskiwania niezbednych dokumentéw,
uzgodnien i decyzji administracyjnych.

60) przygotowywanie oraz koordynacja realizacji wnioskow o dofinansowanie projektow
ze $rodkow UE i z innych Zrodet;

61) opracowywanie i weryfikacja dokumentéw (w tym analizy kosztéw i korzysci, analizy
finansowej i ekonomicznej) dotyczacych wnioskdw oraz uméw o dofinansowanie
zwigzanych z pozyskaniem $rodkéw UE i z innych Zrodet;

62) sporzadzanie posrednich i koncowych wnioskéw o platnosé, wynikajacych z uméw
o dofinansowanie projektow oraz ich terminowe przekazywanie do instytucji wskazanych
w umowach;

63) sporzgdzanie sprawozdan okresowych 1 koncowych, wynikajacych z umoéw
o dofinansowanie projektéw oraz ich terminowe przekazywanie do instytucji wskazanych
w umowach.

§ 16. Do zakresu obowigzkéw 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 projektow umow i porozumien;

4) wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych;

5) udzielanie pracownikom Urzedu porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

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

7) uczestnictwo w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego.

§ 17. 1. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych realizowane sg przez:

1) pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

2) upowaznionych pracownikow.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych.

§ 18. 1. Zadania z zakresu kultury, turystyki i rekreacji prowadzone sg przez Centrum Kultury
w Lubieniu Kujawskim.

P

Zadania z zakresu organizacji i zapewnienia dostepu do zasobéw dorobku nauki i kultury
polskiej oraz swiatowej prowadzi Biblioteka Publiczna w Lubieniu Kujawskim.

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

Zadania z zakresu profilaktyki i rozwigzywania problem6w alkoholowych realizuje Miejsko-
Gminna Komisja Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.



5. Szczegblowe zakresy dzialania okre$lajg statuty i regulaminy organizacyjne powyzszych
jednostek.
§ 19. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonow,

2) prowadzenie rejestrow stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgonéw,

3) przyjmowanie oswiadczen od obywateli w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego, w szczeg6lnosci o zmianie imienia
dziecka, uznaniu ojcostwa dziecka urodzonego, uznaniu ojcostwa dziecka poczetego,
nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa, powrocie matzonka rozwiedzionego do
nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

4) transkrypcja zagranicznych akt urodzen, malzenstw, zgonéw do polskich rejestrow stanu
cywilnego,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz
aktualizacja zmian w rejestrach panstwowych BUSC i PESEL,

6) uzupelnianie i prostowanie akt stanu cywilnego oraz aktualizacja zmian w rejestrach

+ panstwowych BUSC i PESEL,

7) wydawanie zezwolen dotyczacych skrécenia ustawowego terminu oczekiwania na $lub
cywilny,

8) przyjmowania o$wiadczen woli zawarcia malzenstwa,

9) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

10) wydawanie zaswiadczen zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwigzku
matzenskiego za granica,

11) prowadzenie postgpowan w sprawach likwidacji dwoch aktéw stanu cywilnego
stwierdzajacych to samo zdarzenie,

12) wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstwa konkordatowego oraz sporzadzanie
aktow malzenstw zawartych w tej formie,

13) zalatwianie spraw zwigzanych z korespondencjg krajowa i konsularng z zakresu
wydobywania dokumentéw stanu cywilnego, itp.,

14) przygotowanie wniosk6w 1 organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji
dlugoletniego pozycia matzenskiego,

15) organizowanie uroczystosci z okazji setnych urodzin,

16) prowadzenie postepowan w sprawach uznawania wyrokéw zagranicznych w sprawach
cywilnych (w szczegdlnosci orzeczen rozwodowych),

17) wspotpraca z wydziatami sadéw powszechnych, Prokuratura, Policja, Szefem Krajowego
Centrum Informacji Kryminalnych, ABW, CBA, urzedami skarbowymi, os$rodkami
adopcyjnymi, innymi Urzgdami Stanu Cywilnego, obcymi placowkami dyplomatycznymi
w Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami za granica w sprawach stanu cywilnego
obywateli,

18) przechowywanie, zabezpieczenie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

19) prowadzenie statystyk urodzen, matzenstw i zgondw;

20) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli w trybie przepiséw art. 951 Kodeksu cywilnego;

21) prowadzenie ksiag rejestrowych Centrum Kultury w Lubieniu Kujawskim i Biblioteki
Publicznej w Lubieniu Kujawskim;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z kultura, kulturg fizyczna, sportem i turystyka
(z wylaczeniem spraw prowadzonych przez inne jednostki i komorki organizacyjne)
polegajacg na:

a) opracowaniu projektow uchwal i zarzadzef dotyczacych rozwoju kultury fizycznej



i sportu,

b) przyjmowaniu wnioskéw o udzielenie dotacji celowej dla klubéw sportowych
dzialajacych na trenie gminy,

¢) przyjmowaniu rozliczenia dotacji celowej klubow sportowych,

d) sprawdzaniu prawidlowosci  wykorzystania dotacji  klubéw  sportowych
(przeznaczenie, cel oraz prawidlowe udokumentowanie ),

e) zapewnieniu jawnosci rozliczenia dotacji poprzez podawanie do publicznej
wiadomosci,

f) wspblpracy w opracowaniu projektu budzetu w czesci dotyczacej kultury fizycznej
1 sportu,

g) organizacji i realizacji wspdtzawodnictwa sportowego,

h) wspélpracy z organizacjami i instytucjami sportowymi w zakresie krzewienia kultury
fizycznej i sportu.

§ 20. Do zadan na stanowisku ds. drog nalezy w szczegdlnoscei:

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

prowadzenie ewidencji i rejestru drég gminnych;

ustalenie numeracji drég gminnych;

prowadzenie biezacego utrzymania drog gminnych;

wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych;

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej;

wydawanie zezwolen na lokalizacje zjazdu z drogi gminne;j;

nadzor nad oznakowaniem dr6g gminnych;

utrzymanie przejezdnosci drég gminnych w okresie zimowym;

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

10) sporzadzanie analiz finansowych oswietlenia ulic, placéw i drég znajdujacych sie na

terenie gminy oraz tych, ktérych gmina jest zarzadca;

11) prowadzenie spraw w ramach zadan powierzonych przez Starostwo Powiatowe

we Wioclawku zgodnie z ustawa o drogach publicznych;

§ 21. Do zadan na stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej nalezy:

1)

2)

3)

obstuga organizacyjno - techniczna posiedzefi Rady Miejskiej i Komisji Rady,

a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie we wspolpracy z wilasciwymi merytorycznymi stanowiskami,
w tym z radcg prawnym materialéw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej Komisji
oraz innych materialéw na posiedzenia tych organéw,

b) zapewnienie prawidtowego przygotowania materialéw na sesje Rady i posiedzenia
Komisji,

¢) podejmowanie  czynnosci  technicznych 1  organizacyjnych  zwigzanych
z przygotowaniem sesji Rady i posiedzen Komisji,

d) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady,

e) przekazywanie do organéw nadzoru (wojewody, RIO) podjetych przez Rade aktow
prawnych,

f) przekazywanie aktéw prawa miejscowego do redakcji Dziennika Urzedowego
Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego,

g) upublicznianie aktéw prawnych i stosownych dokumentéw na tablicy ogloszen
i odpowiednic ich przekazywanie do upublicznienia w BIP Urzedu Miejskiego
w Lubieniu Kujawskim.

nadzor nad terminowym rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji i zapytan radnych

oraz wnioskow Komisji.

prowadzenie rejestrow:



a) uchwal Rady,
b) wnioskow i opinii Komisji Rady,
¢) interpretacji, wnioskéw i zapytan radnych,
d) aktéw prawa miejscowego,
e) skarg i wnioskow kierowanych do Rady.

4) gromadzenie dokumentéw na temat realizacji uchwal Rady, wnioskéw komisji oraz
interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,

5) zapewnienie pomocy radnym w wykonywaniu ich mandatu radnego,

6) informowanie Przewodniczacego Rady, Przewodniczacych Komisji Rady i Radnych
o czynnosciach wynikajgcych z przepisOw prawa, a takze z przyjetych planéw pracy,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow sadowych,

8) udzielanie pomocy w zakresie wyboréw soltysow i organow samorzadu wiejskiego oraz
wspoldziatania sotectw z organami gminy,

9) prowadzenie zbioréw uchwat i protokotéw zebran wiejskich,

10) koordynowanie spraw zwigzanych z obchodami $wiat panstwowych i narodowych,

11) udostepnianie informacji publicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

ROZDZIAL. V
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW, PISM I DECYZJI

§ 22.1. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia i inne akty normatywne;

2) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu;

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, w tym informacje, wystapienia,
sprawozdania i inne pisma adresowane do organdéw administracji rzadowej, postow
1 senatorow;

4) wystgpienia kierowane do organizacji politycznych, zwigzkowych i samorzadowych;

5) odpowiedzi na wnioski postow i interpelacje radnych;

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;

7) odpowiedzi na wnioski i skargi obywateli;

8) inne pisma i dokumenty okreslone przepisami szczegdlnymi;

9) pisma i decyzje zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg dokumenty w zakresie:
1) udzielonego im przez Burmistrza upowaznienia,
2) powierzonego im przez Burmistrza nadzoru nad referatami i gminnymi jednostkami

organizacyjnymi z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Burmistrza.

3. Podczas nieobecno$ci w pracy Burmistrza akty i dokumenty przeznaczone mu do podpisu
podpisuje Zastgpca Burmistrza.

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

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



ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslajg odrebne przepisy.

2. Obieg dokumentéw finansowych okresla polityka rachunkowosci;

3. Organizacjg, porzadek wewngtrzny pracy Urzedu oraz prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego.
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