Z.ARZADZENIE NR 16/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LWOWEK

Z DNIA 27 LUTEGO 2024 ROKU

zmieniajgce: zarzgdzenie nr 50/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Lwowek z dnia
1 wrzesnia 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Urze¢du Miasta i Gminy Lwowek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z pézn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Lwowek
zarzgdza co nastgpuje:

§ 1. W zalagczniku do zarzgdzenia nr 50/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Lwowek

z dnia 1 wrzesnia 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

i Gminy Lwowek wprowadza sie nastgpujace zmiany:

1) § 24 otrzymuje brzmienie:

»§ 24. Do zadan Referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich nalezy przede
wszystkim: |

1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-
opiekunczych;

2) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej;

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych statych i jednorazowych,
prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci w ww. obszarze;

4) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, akt osobowych
pracownikow urzedu oraz dyrektorow 1 kierownikow gminnych  jednostek
organizacyjnych niebgdgcych gminnymi spotkami kapitalowymi;

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoéw, w tym: listy obecnosci, rejestru wyjsé
stuzbowych i prywatnych, rejestru pracy w godzinach nadliczbowych i rejestru
odpracowan za zwolnienia w czasie pracy:

6) prowadzenie ksigzki polecen wyjazdow stuzbowych (delegacji);

7) prowadzenie spraw  urlopowych:  sporzadzanie projektow  planow  urlopow
wypoczynkowych i nadzor nad ich wykorzystaniem, prowadzenie ewidencji urlopow
wypoczynkowych, bezptatnych, szkoleniowych i macierzynskich;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z badaniami profilaktycznymi pracownikow;



9) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentdéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy;

10) prowadzenie dokumentacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dzialalnosci na rzecz oséb
niepetnosprawnych. Wypelnianie deklaracji miesiecznych wplat na PFRON oraz
rozliczanie rocznych wplat PERON;

11)nadzér nad procesem szkolenia 1 doksztalcania pracownikow, ewidencjonowanie
proponowanych i odbytych przez pracownikow kursdéw i szkolen;

12) prowadzenie spraw awansowania i wynagradzania pracownikéw urzedu oraz dyrektoréw
1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych niebgdacych gminnymi spétkami
kapitalowymi;

13) odbieranie od zobligowanych do skladania, przechowywanie, przekazywanie do analizy
burmistrzowi i przesylanie catosci oswiadezen majatkowych wraz z PIT - ami do Urzedu
Skarbowego;

14) odbieranie od zobligowanych do skladania i przesytanie deklaracji do rejestru korzysci
prowadzonego przez Panstwowa Komisje Wyborczg;

15) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania oséb bezrobotnych
w ramach prac interwencyjnych i publicznych;

16) przygotowywanie 1 wydawanie §wiadectw pracy;

17) zalatwianie i kompletowanie wnioskéw pracownikéw samorzadowych przechodzacych na
emeryture i rente;

18) wykonywanie sprawozdan z realizacji celéw 1 zadan Narodowego Programu Zdrowia za [
il pdlrocze kazdego roku oraz kwartalnych sprawozdan zrealizacji programow
zdrowotnych;

19) wypelnianie kwestionariuszy — realizacji programow z zakresu promocji zdrowia
i profilaktyki zachorowan;

20) wydawanie zaswiadczen i kserokopii kart wynagrodzen bylych pracownikow
Panstwowego Osrodka Maszynowego w Lwdowku;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja [udnosci;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi;

23) prowadzenie archiwum zaktadowego;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem ogdlnopolskicj Karty Duzej Rodziny;

25) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa Urzedu;

26) prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych Urzedu;



27) prowadzenie spraw dot. wykonywania przez osoby skazane przez Sad kary ograniczenia
wolnosci;

28) sporzadzanie testamentow;

29) prowadzenie spraw dot. wyboréw do Sejmu i Senatu, Burmistrza, Rad gmin, powiatow
i Sejmiku wojewddztwa, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego oraz Referendow;

30) czynnosci zwiazane z obstugg 0s6b ubiegajacych sie o przyznanie stypendium/zasitku;

31)prowadzenie spraw dotyczacych wojskowosci, spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego;

32) prowadzenie spraw przypisanych Koordynatorowi do Spraw Dost¢pnosci;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, opracowywanie planu
ochrony informacji nigjawnych, prowadzenie Kancelarii Materialéw Niejawnych;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem tadu i porzadku publicznego na terenie
miasta 1 gminy Lwowek;

35)nadzér administracyjno-prawno-kadrowy nad gminnymi placowkami oswiatowymi
i ztobkiem, wspotpraca w tym zakresie zdyrektorami placéwek oswiatowych oraz
z Kuratorium;

36) ksztaltowania sieci przedszkoli i szkot;

37)organizacja dowozéw do placowek oswiatowych;

38) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi nauczycieli;

39) sprawowanie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Rady Miejskiej i jej Komisji;

40) powadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow, przesylanie uchwat do Sadow;

41) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

42) prowadzenie spraw w zakresie wspdtpracy z samorzadem wiejskim;

43)odbidr korespondencji przychodzacej do Urzedu oraz roznoszenie, rozwozenie
i rozsytanie korespondencji wychodzacej z Urzgdu;

44) prowadzenic Biura Obstugi Interesanta;

45)prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem budynku Urzgdu i terenow wokol niego
w nalezytym porzadku i stanie technicznym;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg technologii informacyjnej i komunikacyjne;j
w urzedzie;

47) przetwarzanie 1 umieszczanie na stronie BIP Urzedu o$wiadczen majatkowych organow
gminy, pracownikow, ktérzy z upowaznienia Burmistrza wydajg decyzje administracyjne

oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;



48) koordynacja wspdlpracy z ramienia Urzedu z firmami dostarczajacymi Internet
i obstugujacymi Gminng Sie¢ Internetu Szerokopasmowego;,

49) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.”;

2) § 26 otrzymuje brzmienie:

»§ 26. Do zakresu dzialania Referatu gospodarczego nalezy przede wszystkim:

1) wyszukiwanie informacji na temat pozyskiwania srodkéw finansowych z zewnatrz na
rozwo] gospodarczy Gminy, opracowywanie wnioskéw i programow w celach
pozyskiwania tych srodkéw;

2) nadzorowanie procesu pozyskiwania funduszy z zewnatrz, realizacja 1 rozliczanie
projektow, w oparciu o ktore pozyskano fundusze zewnetrzne;

3) kreowanie rozwoju miasta i gminy Lwowek poprzez opracowywanie programow jego
rozwoju, opartych na planowanych inwestycjach i remontach;

4) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze miasta i gminy Lwowek;

5) opracowywanie programdéw planéw rzeczowo-finansowych remontow 1 inwestycji
gminnych w zakresie infrastruktury technicznej i komunalnej;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami na terenie miasta i gminy
Lwowek, kontrolowanie przébiegu planowanych inwestycji,

7) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi, organizacjami spolecznymi oraz innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie planowania i realizowania inwestycji na
terenie gminy,

8) organizowanie i nadzér nad wykonywaniem robdt w ramach prowadzonych remontéw
1 inwestycji;

9) nawigzywanie kontaktéw i wspolpracy z fundacjami, instytucjami, agendami rzadowymi
wspierajagcymi  dzialania w  zakresie rozwoju  regionalnego, infrastruktury
i przedsigbiorczoscei;

10) przygotowywanie aplikacji do programéw Unii Europejskiej i programéw krajowych oraz
dokonywanie monitoringu zachowania trwalosci projektéw realizowanych w ramach ww.
programow;

11) wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej i specjalnej w zakresie
prowadzonych spraw w tym z nadzorem budowlanym;

12) opracowywanie harmonograméw postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego dla

wszystkich zadan ujetych w budzecie gminy na dany rok;



13) organizowanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawy, ustugi
i roboty budowlane w zakresie wydatkow inwestycyjnych i biezacych (w tym dla
jednostek organizacyjnych) zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych;

14) prowadzenie ewidencji .oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie zamowien
publicznych;

15) gromadzenie informacji o planach zaméwien publicznych w gminie Lwéwek;

16} nadzor nad prowadzonymi na poszczegélnych stanowiskach pracy jednolitymi rejestrami
udzielonych zlecen - zamowien - umoéw, niezbednymi do sporzadzenia rocznego
sprawozdania o udzielonych zamowieniach. Wykonywanie powyzszego, rocznego
sprawozdania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami o zamoéwieniach publicznych;

17} prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacja samochodu stuzbowego;

18) nadzor, oznakowanie i remonty drog gminnych, biezgce utrzymanie drég gminnych;

19)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

20)wydawanie zezwolen na prowadzenie inwestycji zlokalizowanych na nieruchomeosciach
gminnych;

21)wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i k_r_zew()w;

22)realizowanie zadan wynikajgcych z ustaWy 0 ﬁlanowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,;

23) prowadzenie spraw z zakresu ksztaltowania i ochrony $rodowiska;

24) prowadzenie ewidencji kapielisk 1 miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli;

25)podejmowanie dzialan promocyjnych, wdrozeniowych, rozliczeniowych i kontrolnych
w zakresie ochrony powietrza, powierzchni ziemi i wdd;

26) prowadzenic Bazy Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow (CEEB);

27) przygotowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie, nadzor nad jego
funkcjonowaniem, dokonywanie niezbednych aktualizacji, prowadzenic wsrod
mieszkancow miasta 1 gminy Lwowek kampanii informacyjnej na rzecz przestrzegania
regulaminu;

28)prowadzenie kontroli przestrzegania przepiséw zwigzanych z utrzymaniem czystoscl
i porzadku w gminie oraz z gospodarka odpadami, prowadzenie w tym zakresie rejestru
skarg;

29) nadzér i obstuga systemu BDO;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobow zawierajacych azbest;



31) sporzadzanie rocznych sprawozdan wynikajacych z art. 162 ust. 6 ustawy — Prawo
ochrony srodowiska, w tym wprowadzanie informacji dotyczacych wyrobow
zawierajacych azbest do bazy administrowanej przez ministra wilasciwego do spraw
gospodarki,  dostepnej za  posrednictwem  sieci  Internet pod  nazwa

www.bazaazbestowa.gov.pl;

32) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami;

33) prowadzenie spraw w zakresie geologii;

34) nadzér nad ochrong gruntéw rolnych i lesnych;

35) koordynowanie badania gleb na zawartos$¢ mikro- 1 makroelementow;

36) prowadzenie spraw w zakresie zgloszenia szkod w zwiazku z kigskami naturalnym,
w szczegblnosei przyjmowanie 1 przekazywanie stosownym instytucja zebranej
dokumentacji,

37) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej i specjalnej w zakresie
uprawy maku i konopi;

38) wspolpraca z organami administracji rzgdowej, samorzadowej i specjalnej w zakresie
nadzoru nad lasami i gospodarki w lasach na terenie gminy Lwowek;

39) wspdtdziatanie ze sluzbg weterynaryjng i innymi organami administracji rzadowej,
samorzadowej 1 specjalnej w zakresie zwalczania chorob roslinnych izwierzgcych,
szkodnikoéw i chwastow oraz w zakresie profilaktyki;

40) prowadzenie ewidenc)i nieruchomosci gminnych, w szczegdlnosei w czesei dotyczace]
gruntow, budynkéw ibudowli nie bedgcych lokalami mieszkalnymi, abedacych we
wladaniu gminy. Terminowe prowadzenie sprawozdawczosci statystyczne) w ww.
zakresie;

41) prowadzenie indywidualnych kont odbioru odpadéow komunalnych dla wlascicieli
nieruchomosci;

42) przyjmowanie od wlasdcicieli nieruchomos$ci deklaracji o wysokoscei oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, weryfikacja deklaracji o wysokosci oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadanymi przez wiascicieli nieruchomosci -
w tym kontrola w terenie, przygotowanie decyzji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w razie nie zlozenia deklaracji przez wlasciciela posesji albo
w przypadku uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji;

43) ewidencjonowanie i ksiggowanie wplywajgcych na konto Urzedu wplat ,optaty
$mieciowej” oraz windykacja nieuisz¢zonych oplat;

44) prowadzenie akeji informacyjnych zwigzanych z gospodarkg odpadami;



45) wspolpraca z organami administracji rzgdowej, samorzadowe] i specjalnej w zakresie
wdrozenia 1 funkcjonowania systemu gospodarki odpadami;

46) wspotpraca z firmg obstugujaca Gming w zakresie odbierania odpadéw segregowanych
1 zmieszanych;

47)nadzér nad prawidlowoscia realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajagcym
odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, w tym nadzér nad prawidlowym
gospodarowaniem odpadami;

48) prowadzenie kontroli nieruchomosei pod katem gospodarki wodno-$ciekowej

49) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy;

50) prowadzenie strony internetowej Urzedu.”;

3) Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy Lwdwek
otrzymuje brzmienie:

wZatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta i Gminy Lwowek

Struktura organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy Lwéwek

1. Stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz Miasta i Gminy L.wéwek - kierownik Urzedu;

2) Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Lwodwek;

3) Sekretarz Gminy 0iSO/MP;
4) Skarbnik Gminy Fn/K;
5) Kierownik Referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich RG/KP;

6) Kierownik Referatu finansowego;

7) Kierownik Referatu gospodarczego.

2. Referaty:
1) Referat organizacyjny i spraw obywatelskich:
a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego \ Stanowisko pracy USC\
ds. kadr i ewidencji dziatalnosci gospodarcze; \ OiSO/AK,
b) St. pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych \ Zastepea
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 0iSO/MM,
¢) St. pracy ds. administracyjno-biurowych. Sekretariat 0iSO/D,

d) St. pracy ds. administracyjno-biurowych. Zasitki i stypendia
szkolne, Lwowecka Karta Rodziny Wielodzietne;j OiSO/N,



2)

3)

¢) St. pracy ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
oraz porzgdku publicznego
f) St. pracy ds. organizacyjnych oswiaty
g) Biuro Rady Migjskiej, st. pracy ds. samorzadu
h) Biuro Obstugi Interesanta/konserwator
i) Informatyk \ Administrator Systemu Informacji
j) Kierowca autobusu,
k) Kierowca samochodu osobowego,
1) Pracownik gospodarczy (ilos¢ etatéw uzalezniona od potrzeb),

m) Pomoc administracyjna (ilo$¢ etatow uzalezniona od potrzeb),

n} Pracownik interwencyjny (ilos¢ etatow uzalezniona od potrzeb).

Referat finansowy:

a) St. pracy ds. ksiegowosci budzetowe;j
b) St. pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j
c¢) St. pracy ds. ksiggowosci

d) St. pracy ds. ksiggowosci budzetu

.- .e), St. pracy ds. plac

) St. praby ds. wyrniaru podati(éw i optat

g) St. pracy ds. ksiggowosci podatkowej 1 windykacji
podatkéw lokalnych (2 etaty)

h) St. pracy ds. ptac szkot i przedszkoli

i) St. pracy ds. ksiggowo-placowych w os$wiacie

1) St pracy ds. ksiegowosci budzetowe] o§wiaty

k) St. pracy ds. ksiggowosci budzetowej oswiaty

[) St pracy ds. ksiggowosci budzetowe) odwiaty

m) Pomoc administracyjna (ilos¢ etatow uzalezniona od potrzeb),

n} Pracownik interwencyjny (ilos¢ etatéw uzalezniona od potrzeb).

Referat gospodarczy:

a) St. pracy ds. inwestycji

b) St. pracy ds. zaméwien publicznych

¢) St. pracy ds. rozwoju gospodarczego

d) St. pracy ds. planowania przestrzennego 1 ochrony $rodowiska
e) St. pracy ds. ochrony, wykorzystania i przeksztalcania

zasobow srodowiskowych

0iSO/DG,
0iSO/DM,
BRM,
0iSO/K,
OiSO/U,

Fn/EN,
Fn/KT,
Fn/AG,
Frn/K,
Fn/M,

Fn/DB,

Fn/UW\MS

Fn/SB,
Fn/AB,
Fn/AS,
Fn/KO,
Fn/AS,

RG/KP,
RG/J,
RG/IK,
RG/K,

RG/PL



f) St. pracy ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa RG/D,
g) St. pracy ds. prowadzenia gospodarki odpadami komunalnymi
przez gming (2 etaty) RG/GOK,
h) St. pracy ds. promocji gminy, kontrola nieruchomosci
pod katem gospodarki wodno-§ciekowej RG/KK
i) Pomoc administracyjna (ilo$¢ etatow uzalezniona od potrzeb),
j) Pracownik interwencyjny (ilo$¢ etatow uzalezniona od potrzeb).
3. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Radca prawny RP.”;
4) Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Lwowek
otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.
5) W zatgczniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy Lwowek -
stanowigcym Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Lwowek, po § 23 dodaje si¢ § 23",
w brzmieniu:

.§ 23L 1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od
pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna
natychmiastowa obecnos¢ pracownika, na zasadach okreslonych w § 148' Kodeksu pracy.

2. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,

w wymiarze 5 dni na zasadach okreslonych w art. od 173! do 173° Kodeksu pracy.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2024 r.
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