ZARZADZENIE NR 72/2021
WOJTA GMINY LUBICHOWO
z dnia 3 wrzesnia 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 69/2017 Wéjta Gminy Lubichowo z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w
sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie aminnym (tj. Dz. U. z 2021
r. poz. 1372) zarzgdza sig, co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 69/2017 Wojta Gminy Lubichowo z dnia 18 wrzeénia 2017 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo wprowadza sie nastepujgcag zmiane:
- zatgcznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo otrzymuje brzmienie jak w
zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 wrzesnia 2021 r.
2. Zarzagdzenie jest do wgladu dla pracownikéw w sekretariacie Urzedu Gminy.
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Anérzej Toczek ™.
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ZARZADZENIE NR 47/2021
WOJTA GMINY LUBICHOWO
z dnia 10 maja 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 69/2017 Wéjta Gminy Lubichowo z dnia 18 wrze$nia 2017 r. w
sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo

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

§1
W Zarzadzeniu Nr 69/2017 Wéjta Gminy Lubichowo z dnia 18 wrzeénia 2017 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo wprowadza sie nastepujaca zmiane:

- zatgcznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo otrzymuje brzmienie jak w
zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3
1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2021 r.

2. Zarzgdzenie jest do wgladu dla pracownikéw w sekretariacie Urzedu Gminy.

Swegony

Andrzej Toczek ™
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ZARZADZENIE NR 45/2021
WOJTA GMINY LUBICHOWO
z dnia 7 maja 2021 r.

Zmieniajace zarzadzenie nr 69/2017 Wéjta Gminy Lubichowo z dnia 18 wrzeénia 2017 r. w
sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo

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

§1
W Zarzgdzeniu Nr 69/2017 Wojta Gminy Lubichowo z dnia 18 wrze$nia 2017 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo wprowadza sie nastepujgcg zmiane:

- zatgcznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo otrzymuje brzmienie jak w
zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3
1. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2021 r.

2. Zarzadzenie jest do wgladu dla pracownikéw w sekretariacie Urzedu Gminy.

ey

Andrzej Toczek
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ZARZADZENIE NR 54/2020
WOJTA GMINY LUBICHOWO
z dnia 16 wrzes$nia 2020 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 69/2017 Wojta Gminy Lubichowo z dnia 18 wrzes$nia 2017 r. w
sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020
r. poz. 713) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W Zarzgdzeniu Nr 69/2017 Waéjta Gminy Lubichowo z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie nadania

regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo wprowadza si¢ nastgpujgcg zmiang:

- zatgeznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo otrzymuje brzmienie jak w
zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§3
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 wrzesnia 2020 r.

2. Zarzadzenie jest do wgladu dla pracownikéw w sekretariacie Urzedu Gminy.

Andrzej Toczek




DiSloNaIq NIUMOIaIN

EMIIUSS| 'BMIOIUIOL 'SP OYSIMOUBIS

eyzoejpzidg

famoxiepod
1asomoBaisy ‘sp ojsIMoUEIS

|

Azosepodsob yiuoqoy

whmopkziowesezod
Iwepezuebio z Aoesdjodsm 1
nuods ‘fbowaid ‘HASAN ‘SP OYSIMOUBIS

1ejdo | moxiepod sp oysIMOURIS

I

HO9 UMy

ifzapoab |
jweyurub pepodsob “sp oysmouBlS

Uonjslaim moBeroopom Jojemiasuoy

NSNAojNe BomaIdly

lamoyiepodaiu
1asouzajeu beyApuim
| Mo¥iepod ruBiUAM 'SP OYSIMOUEIS

SdO9 Humosely

\fokisamul | oBauusznsazid
rsiuemoueld sp oysmouelS

MON2IDS IUjEZO2SAZ00 YaZpRZIN JojeMIasUOY

eulfseisiuiwpe sowod

lamorazpng
iosomoBaisy | oejd ‘sp oysmoURIS

|

YaAmolemso
samaoe|d fziopjashg

BYSIMOPOJS
1 Apaukzid Auailyoo'sp oysIMoURIS

laujeunwoy nuepodsob ‘sp oysimoLEIS

20 1 oBamosAziuy
eiuezpbziez ‘Auiws Apey 1Bnisgo
‘4SO ‘npodsues “sp o{SmouBS

[amolazpng
1ag0moBb31s) ‘Sp ONSIMOUBIS

yoAuzognd uamowez 1 iweyalosd

fazasepodsob 12souleRIZp

kmo
Ody'S Mlumodaly] IUBZPEZIEZ ‘'SP ONSIMOUBIS ImoNaios 1U[BZoZSAZI0 UMy | UiSioIPMico 'S OHBWIOLEIS Baisy Aumoio
I | I I |
eimoIpz , p
EXPOISO 0BBULIILE HIUMOIBNY mejajal JUmoiary _ _r feujeunwoy PUEPOdSOD MEIAJSY HIUMOIBNY — _ ipey | YohulforziueBio ‘sp ojsmou)s _ D) HIUGIRYS _
1 | | |
(ud) Amor
U,
Aunug nfomzoy jesejoy (39) feuppunwioy ppepodsog jelajey (ou) Aufhoeziuebig jelajey (43) Amosueuy jesajoy

omoyaign| Aujwo npdzin Aufhoeziuebio jewayoss |

‘omoyaIgnT AUt
np&zin obaulioeziueBig nuiwenBay
op | JN ‘[ez Aokimouess 1 0Z0Z 60°91
BIUP Z 0Z0Z/S JU BIUBZPBZIEZ 0P |BZ




ZARZADZENIE NR 58/2019
WOJTA GMINY LUBICHOWO
z dnia 4 lipca 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 69/2017 Wéjta Gminy Lubichowo z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w
sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019
r. poz. 506) zarzgdza sig, co nastepuje:

§1
W Zarzgdzeniu Nr 69/2017 Wojta Gminy Lubichowo z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie nadania

regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo wprowadza sie nastepujgcg zmiane:

- zatgeznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo otrzymuje brzmienie jak w
zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3
1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 4 lipca 2019 r.

2. Zarzadzenie jest do wgladu dla pracownikéw w sekretariacie Urzedu Gminy.

“Weopy

Andrzej Toczek ™.
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ZARZADZENIE NR 43/2019
WOJTA GMINY LUBICHOWO
z dnia 30 maja 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 69/2017 Wéjta Gminy Lubichowo z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w
sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019
r. poz. 506) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 89/2017 Waéjta Gminy Lubichowo z dnia 18 wrzeénia 2017 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo wprowadza sig nastepujaca zmiane:

- zatgeznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo otrzymuje brzmienie jak w
zalgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§3
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2019 .

2. Zarzadzenie jest do wgladu dla pracownikéw w sekretariacie Urzedu Gminy.

\ WO ;Jt {:’W”y
Andrzej Toczek ¥\




DiejoNAIq HIUMOIBIY

|

eyzorIZIdS

EMDIUS3| 'BMOII0] 'SP ONSIMOURIS

I

lamoyepod
10s0Mm0B3ISY 'SP 0YSIMOUBIS

1edo | moxiepod “'sp OySIMOUEIS

[amoxjepodaiu
1osouzeeu ibeskpuim
1 MosIepod NIBILAM 'SP ONSWOURIS

OO HiuMmoIBIH

iizapoah |
iwejurub ppepodsob 'sp oysimoue)g

kzaiepodsob yiuogoy

NSNGoINE EoMOIalY|

lamojazpng
1nsomoBalsy | oed 'sp oysmoUES

[

I

SdO9 MumoIang

bkisamul | obsuuszisazid
eluemoue|d "sp ojsmoueS

yonjsiom mobenopom Jojemiasuoy|

eulfoegsiunupe 20Wod

famojezpng
1osomoBaisy ‘sp oysimouRIS

yakmojeimso
somoseld Aziopuia

EYSIMOPOIS
1 Apoikzid AUCIYD0 'SP OYSIMOUEIS

MOMNaIs 1u|eZoZsAZo0 YszZpBZIN JOJBMIAsUOY

Aunwg) Apey 1Bnjsgo 4SO mlislin
‘npodsues) 'Sp OSIMOUBIS

AmoBaisy Aumois

|

*

0OdV's Aiumosary

yokuzoygnd usimowwez | wepjalosd
BIUBZPEZIEZ "SP DYSIMOUBIS

faujeunwoy npepodsob 'sp oysimouRlS

fezasepodsob psoufeierzp
14oDSIBIEMAGO 'SP OYSIMOUE}S

Aunwg exugiens eadsisez

I

| [
BVRaIpE _\ MEIBIA1 HUMOIRIY MOYI0S IU[EZIZSAZIO HUMOIBIY _ __ 1pEY | YoAUIKORZIUEBIO “SP ONSIMOUBIS _ _\ Aunwe spuguens
£poJS0 OBAUUIUD UMY _
| | [ |
(21) 0dso! Auffaeziuebs Amosueuid jeiajey
A bl AR (319) foujeunuioy puepodses jeiajay (o¥) AulfaeziueBuQ jeiejey (EE)]

_Qso_.._e_a:.._ Auiug) npdzin Aulfoeziuebio Jewayog

“omoLRIgN | AUIWD
npdzin obaulfoeziuetiio nuiwelnbal op

| IN '|ez Aokmouess "1 §L0Z elew pg
BIUP Z 6L0Z/EY JU BIUSZPEZIEZ OP BZ




ZARZADZENIE NR 12/2019
WOJTA GMINY LUBICHOWO
z dnia 28 lutego 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 69/2017 Wéjta Gminy Lubichowo z dnia 18 wrzesnia 2017 r.w
sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018
r. poz. 994) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 69/2017 Wojta Gminy Lubichowo z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie nadania

regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo wprowadza sig nastgpujgcg zmiang:

- zatgeznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo otrzymuje brzmienie jak w
zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2019 .

2. Zarzadzenie jest do wgladu dla pracownikéw w sekretariacie Urzgdu Gminy.
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Andrzej Toczek \




eyzoejezidg

lomoxpepod
1050063153 "Sp OySMOUER)S

I

Namooe|d Aziopjaihg

| AposAzid AuoJyoo'sp oysImoUES

MOYeI0S UezozsAZo0 YazZpEZIN JOJBNIASUOY|

Aunugy Apey 1Bnisqo ‘4SO Mkishing
‘NUOdSUBI} 'SP O}SIMOUBIS

B2)01qIq Hiumotany EMOIUSS| 'BMIDIUID] 'SP D¥sIMOLBIS 1ejdo | moxiepod “'sp oysiMoURIS
[ _ I
HOD HuMmaIa Jweunb _fm__uwwmmmﬂu oysmouElS Azosepodsob yuloqoy NSNQOJNE EOMOISIY _wﬁuﬁ“muﬂ“._mﬂm;:ﬂﬁnxﬁhwmmw
_ | _ | ]
SdO9 HUMoIaIH wﬂhﬁ“@nﬁ_rcmwﬁwﬂwmum yomsiaim moBeioopom Jojesiasuoy eulfoegsiuupe Jowod psamoBa wWﬁ_ﬂNmﬂnoxw_ MouElS
] [ | [ |
yohmojeimso BYSMOPOJS

famayazpng
1os0moB3isy 'SP 0YSIMOUELS

|

[

0dVS Niumosapy

yoAuzolgnd ysimowez | iwepeloid

fazosepodsof

BWEZPEZIEZ 'SP OASIMOLEIS AR PRETRACHS i cppatelg IDSOLIEIEIZP | LOMSISIEMATO 'SP O¥SIMOUEIS Pnciiees fuaro
| [ _ _ [
BIMOIPZ . p
3P0ISO OBAUUIWS HIUMOIAPH njesajal Jiumoian| MONEIOS IUEZOZSAZO0 HIUMOISIH pey | yohulfoeziuebio 'sp oysimouelS UILLD) HiUQeyS
[ | | T
(ud)
UNWo! BpO B AufRoezyuebu Amosueu| jeia)e
Aujws nfomzoy jeiejey (D) feuje M Bepodsog) jessjey (Ou) Aufforziuefio jesesey () ERLILIL]
zZigjaayes

omoyaiqn Auiws npdzin Aulfoeziuebio jewsyog

“omouIqn] AulLIS

npazin obsulkoeziuebio nupweinbas op
| IN ‘fez Aokwoue)s “1 61,0z oBain) §2
BIUP Z 6} 0Z/Z} JU BIUSZPEZIEZ O "{€Z




ZARZADZENIE NR 88/2018
WOJTA GMINY LUBICHOWO
z dnia 27 grudnia 2018 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 69/2017 Wéjta Gminy Lubichowo z dnia 18 wrzesnia 2017 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Lubichowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2018 1. poz. 994) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 69/2017 Wéjta Gminy Lubichowo z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo wprowadza si¢ nastgpujacg
zmiang:
- zatgeznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubichowo otrzymuje

brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
1. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 .

2. Zarzadzenie jest do wgladu dla pracownikéw w sekretariacie Urzedu Gminy.

WERY

Andrzej Tocz
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ZARZADZENIE Nr 69/2017
WOJTA GMINY LUBICHOWO

z dnia 18 wrzesnia 2017 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Lubichowo.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U.z2016r., poz. 446 ) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lubichowo stanowigcy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 24/2016 Wéjta Gminy Lubichowo z dnia 29 kwietnia 2016 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Lubichowo.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 pazdziernika 2017 roku.

Wojt Gininy:

Stawomir Bielinski

b




1.

1)
2)
3)
4)

5)
6)
2,

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 69/2017
Wéjta Gminy Lubichowo
z dnia 18 wrzesnia 2017r.

Regulamin
Organizacyjny Urz¢du Gminy
Lubichowo

Rozdzial 1. Postanowienia ogé6lne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lubichowo zwany dalej Regulaminem,
okresla:
Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Lubichowo, zwanego dalej Urzedem,
Organizacj¢ Urzedu,
Tryb pracy Urzedu,
Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, komérki finansowej oraz samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie,
Zasady, tryb opracowania i wydawania aktéw prawnych oraz podpisywania pism,
Postepowanie z aktami organéw gminy, w tym wzory pieczeci.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Lubichowo,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Lubichowo,
Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urz¢du Stanu
Cywilnego, Zastgpcy Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Lubichowo, Zastgpcg¢ Wojta Gminy
Lubichowo, Sekretarza Gminy Lubichowo, Skarbnika Gminy Lubichowo,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lubichowie, Zastgpcg Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Lubichowie.
Ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozmie¢ ustawg o samorzadzie
gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (t.j. Dz. U. 22016 1., poz. 446 ze zm.),
Ustawie o pracownikach samorzadowych- nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz.
902), :
Instrukcji kancelaryjnej nalezy przez to rozumieé instrukcje wprowadzona
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz.
67 ze zm.),
KPA - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1257),
Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji —przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzagdzenie Rady
Ministrtéw z dnia 8 styczna 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. nr.5, poz. 46),
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Lubichowo,

10) Regulaminie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy

Lubichowo,

11)Ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U z

2016t., poz.1764)




BIE =

1)

§2

Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Lubichowo.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Siedzibg Urzedu jest budynek administracyjny zlokalizowany w Lubichowie

przy ulicy Zblewskiej 8.

Urzqad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku, w godzinach
od 7°° do 15,

SzczegOty porzadku i organizacji w procesie pracy urzedu okresla Regulamin pracy.
Urzad Stanu Cywilnego w Lubichowie udziela §lubéw od poniedziatku do piatku
w godzinach od 8.00 do 16.00 oraz w soboty, niedziele i $wieta w godzinach od
10% do 16 po wczesniejszym dokonaniu ustalen z Kierownikiem USC.

Rozdzial I1. Zakres dzialania i zadania Urzedu

§3

Urzad realizuje zadania:

1) Wlasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) Wiasne i zlecone przez organy administracji rzgdowej okreslone w ustawie z dnia 17

maja 1990 r. — o podziale zadan i kompetencji pomigdzy organy gminy a organy
administracji rzadowej oraz zmianie niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 ze
zm.),

3) Wynikajace z innych ustaw szczegdlnych,
4) Wynikajgce z porozumieti zawartych mi¢dzy Gming, a organami administracji

rzadowej,

5) Okreslone statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Wéjta Gminy.

2)
3)
4
5)

6)

§4

. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

Przygotowywanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, zarzadzen, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publiczne;j
(np. zawierania umow, skladania o$wiadczen woli, zawierania porozumien) oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych (np. ewidencjonowanie przedsiebiorcow,
ludno$ci, przyjmowanie podan, skarg, wnioskéw i petycji, sporzadzanie protokolow,
wydawanie zaswiadczen),

Wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

Zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji,

Przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktéw
organéw Gminy,

Realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,




7)
8)
a)

©)
d)
9)

4.

5,
6.
a)
b)
c)
d)
e)
H
g)

7.
a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)
i)

i)

k)
8.
9

Prowadzenie zbioru przepisébw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

Przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,

Prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

Przechowywanie akt,

Przekazywanie akt do archiwow.

Realizacja obowigzk6w i uprawnien shuzacych Urzgdowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial ITI. Organizacja Urzedu

§5

. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt , ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika

stuzbowego, w stosunku do wszystkich pracownikéw urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych powoluje (zatrudnia) i odwoluje
(zwalnia) Wajt.

Status prawny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okresla
ustawa o pracownikach samorzadowych.

W skiad Urzedu Gminy wchodzi komérka finansowa oraz samodzielne stanowiska
pracy.

Na czele komorki finansowej stoi Skarbnik Gminy.

W skitad komérki finansowej wchodza stanowiska:

Giowny Ksiggowy,

Ksiggowy,

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i windykacji naleznosci niepodatkowej,
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i ksiggowosci budzetowej (od 01.01.2018),
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,

Stanowisko ds. podatkéw i oplat,

Stanowisko ds. ptac i ksiegowosci budzetowe;.

Samodzielne stanowiska:

Kierownik USC, obstuga rady gminy i kadr.

Kierownik Oczyszczalni.

Stanowisko ds. gospodarki gruntami i geodezji.

Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa.

Stanowisko ds. gospodarki komunalne;.

Stanowisko ds. planowania przestrzennego i inwestycji.

Stanowisko ds. zarzadzania projektami i zaméwien publicznych.

Stanowisko ds. obywatelskich i dziatalnosci gospodarcze;j.

Stanowisko ds. ochrony przyrody i srodowiska.

Stanowisko ds. transportu, turystyki, OSP, zarzadzania kryzysowego i OC.
Sekretarka.

Obstuga prawna Urzedu realizowana jest na podstawie stosunku cywilno-prawnego.
Obshuga informatyczna realizowana jest na podstawie stosunku cywilno-prawnego.

10. Sprawy zwigzane z badaniami przez lekarza medycyny pracy oraz prowadzenia

wymaganych szkoler realizowane sg na podstawie stosunku cywilno-prawnego.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik
nr 1 do regulaminu.




Rozdzial IV. Tryb pracy Urzedu

§6

—

. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy.

2. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, organizuje jego prace,
a takze wykonuje obowiazki okre§lone w Statucie Gminy i lezace w zaKresie jego
czynnosci stuzbowych.

3. Sekretarz Gminy wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta,
z wylaczeniem spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
Woéita oraz wynagrodzenia Wéjta ustalanego w drodze uchwaty.

4. Skarbnik Gminy realizuje budzet gminy, dokonuje kontroli finansowej oraz pelni
funkcje kierownika komorki finansowe;.

5. Skarbnika w razie jego nieobecnosci zastgpuje Gtéwny ksiggowy.

§7

1. Pracownicy wykonuja zadania wynikajace dla nich z zakresu obowiazkéw, statutu
gminy oraz z niniejszego regulaminu.

2. Do wspbélnych zadari pracownikéw urz¢du nalezy w szczegdlnosci:

1) Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyj nych zapewniajacych -
whadciwa i terminows realizacje zadan nakreslonych w planach i budzecie gminy,

2) Organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach
Rady Gminy, decyzjach i zarzadzeniach Wojta,

3) Przygotowanie niezbgdnych materiatow i wykonywanie czynnos$ci zwigzanych
ze wspotdziataniem z jednostkami gospodarczymi réznych branz i sektoréw oraz
organizacjami spolecznymi, politycznymi, zwiazkowymi i samorzgdowymi,

4) Przygotowanie projektow uchwat rady gminy ( w pliku XML) oraz aktow prawnych
Woéijta i innych materialtéw wnoszonych pod obrady rady gminy i komisji zgodnie z
zasadami okreslonymi w zalaczniku nr 2 regulaminu,

5) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wg wiasciwosci,

6) Opracowanie okresowych ocen, analiz, informacji, meldunkow i sprawozdan,

7) Prowadzenie spraw obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej,
kryzysu i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

8) Przestrzeganie przepiséw okreslonych w § 9 pkt 3 niniejszego regulaminu,

9) Reagowanie na krytyke prasowg i wykorzystanie jej dla doskonalenia pracy
wydziatu,

10)Przygotowywanie  projektow  decyzji 1  rozstrzygnigé administracyjnych
wynikajacych z przepiséw prawa wg wlasciwoscei,

11)Nadzorowanie prowadzonych przez gming inwestycji i remontow,

12) Udziat w pracach zwigzanych z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzadowymi i z organizacja referendow a takze udzial w powszechnych spisach
itp.

13) Usprawnienie organizacji, metod i form pracy, podejmowanie dziatan
w kampaniach oraz dzialaniach organizowanych w skali kraju, woj ewbdztwa,
powiatu i gminy,

14) Opracowanie propozycji do planéw i programéw rozwoju poszezegoélnych dziedzin,

15) Przestrzeganie zasad zawartych w ustawie o zaméwieniach publicznych,

16) Uczestnictwo w tworzeniu i aktualizacji wieloletniej prognozy finansowej,

17) Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny,

18)Znajomos$¢ przepisbw prawa stosowanego W samorzadzie gminnym,
w szczeg6lnoscei stosowanych na zajmowanym stanowisku,




19) Znajomosé uchwat Rady Gminy Lubichowo i zarzadze Wéjta Gminy,

20)Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z zarzgdzeniami wewngtrznymi
Woijta, ktore dostepne sg w sekretariacie Urzgdu Gminy,

21)Ciagle aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie
si¢ 0 zmianach,

22)Przesytanie do pracownika odpowiedzialnego za redagowanie i administrowaniem
Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu w terminie do 24 godz. plikow
wszystkich dokumentéw, ogloszen itp., ktére podlegaja ogloszeniu w BIP,

23) Umiejetne i wtasciwe kontaktowanie si¢ z interesantami,

24) Zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

25) Wsp6ldziatanie z organami samorzgdowymi, organami administracji rzagdowej,

26) Opracowanie projektéw zarzadzenn Wéjta oraz pism wedlug kompetencji,

27) Opracowanie projektéw uchwat wedtug wiasciwosci,

28) Podpisywanie pism, wezwar, upomniefi i decyzji na podstawie upowaznienia Wéjta,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w zatgczniku nr 3 do niniejszego regulaminu,

29)Oznaczanie dokumentéw, o ktérych mowa z pkt 28 pieczeciami zgodnie z
przepisami oraz zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do niniejszego regulaminu,

30) Dbanie o dobry wizerunek Urzedu.

§8

1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbgdnej zwhoki.

2. Niezwlocznie powinny byé zalatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w
oparciu o dowody przedstawione przez strong - lacznie z zadaniem wszczgcia
postepowania lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z urzgdu
organowi przed ktérym toczy si¢ postgpowanie, badz mozliwie do ustalenia na
podstawie danych, ktérymi rozporzgdza ten organ.

3. Zalatwianie sprawy wymagajgcej postgpowania wyjasniajacego powinno nastapi¢ nie
poZniej niz w ciggu miesigca, w sprawach szczegOlnie skomplikowanych — nie
pézniej niz w ciggu dwoch miesiecy od dnia wszczgcia postgpowania, zas w
postepowaniu odwotawczym — w ciagu miesigca od dnia otrzymania odwotania.

4. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najbardziej celowe i najprostsze formy zalatwiania.
Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji panstwowej i spraw
z zakresu wlasnych kompetencji samorzadu pracownicy stosuja przepisy KPA lub
inne proceduralne, za§ w dziedzinie merytorycznej — przepisy prawne normujace dany
dzial gospodarki lub administracji.

5.Pracownicy zalatwiajagcy sprawy obywateli sa obowigzani do nalezytego
i wyczerpujgcego informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych
mogacych mie¢ wplyw na ustalenie ich praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem
postepowania administracyjnego. Tok postgpowania administracyjnego zwigzany
z dang sprawa zamieszczajg na stronie BIP Urzgdu Gminy /Informacja jest tylko
dostepna dla stron postgpowania/.

6. Z reguly obowiazuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zatatwianie ustne moze byé
stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu
na przeszkodzie. Tre$é i istotne motywy takiego zatatwiania powinny by¢ utrwalone
w aktach w formie protokohu lub podpisanej przez strong adnotacji.

7. Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza si¢
-0 ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu — notatki stuzbowe lub czyni si¢
adnotacje w aktach, jezeli uzyskane t3 drogg wiadomosci majg istotne znaczenie
w zaltatwianej sprawie. Notatki dofgcza si¢ do akt wiasciwe] sprawy.

8. Pracownicy samorzadowi zatatwiajg sprawy wg kolejnosci ich wptywu i stopnia ich
pilnoéci. Kazda sprawg zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng
sprawg nie majaca z nig bezposredniego zwigzku.




9. O kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie okre§lonym w ust. 3
pracownik obowiazany jest zawiadomi¢ strony podajac przyczyny zwloki i wskazujgc
nowy termin zatatwienia sprawy.

10. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil sprawy w terminie lub nie
dopemit obowiazkéw wynikajacych z ust. 9, podlega odpowiedzialnosci
porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej
w przepisach prawa.

11. Pracownicy zgodnie z zakresem wykonywanych obowigzkow, w  ustaleniu z
Woéjtem Gminy, Sekretarzem Gminy lub Skarbnikiem Gminy udzielajg odpowiedzi
na wnioski o udzielenie informacji publiczne;.

12. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje bez zbgdnej zwloki, nie
pézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku, z zastrzezeniem ust.
2 iart. 15 ust. 2 ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

§9

1. Sposéb postepowania z aktami i prowadzenia korespondencji okresla instrukcja
kancelaryjna, o ktérej mowa w § 1 pkt 2. '

2. Do obowigzkéw Sekretarki nalezy dopilnowanie, aby ukazujgce si¢ przepisy prawne
i inne akty normatywne docieraly do zainteresowanych pracownikéw, w celu
umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescig.

3. Pracownik prowadzgcy sprawy kadrowe w Urzgdzie Gminy zobowigzany jest
zapozna¢ nowo przyjetych pracownikéw:

- ze statutem gminy,

- z regulaminem organizacyjnym urzedu gminy,

- z przepisami dotyczgcymi zasad i form postgpowania sprawach stanowiacych
tajemnice  panstwowsa i sluzbows, bezpieczenstwem informacji i ochrong
danych osobowych.

- z instrukcja okreslajaca sposob zarzadzania systemami informatycznymi, stuzgcymi
do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Lubichowo oraz instrukcjg
postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,

- z Polityka Bezpieczenstwa Informacji w Urzgdzie Gminy w Lubichowie,

- z Kodeksem Pracy w tym z zasadami o rownym traktowaniu w zatrudnieniu,

- z Kodeksem Etyki,

- z Regulaminem pracy Urzedu Gminy.

4. Os$wiadczenia o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepiséw, o ktérych
mowa w pkt. 3 dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

5. Na drzwiach wszystkich pomieszczenr biurowych powinny by¢ umieszczone
wywieszki zawierajace imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko shluzbowe pracownika
zatrudnionego w tym pomieszczeniu. Zaistniale zmiany w tym zakresie powinny by¢
niezwlocznie aktualizowane.

6. Wszelkie narady i zebrania o charakterze spolecznym moga by¢ organizowane
w urzedzie poza godzinami pracy. Narady stluzbowe z pracownikami nalezy
organizowa¢ w takim terminie, aby nie nastgpilo istotne zaklécenie pracy urzedu
i przyjmowania interesantow.

7. Wszelkie oddane do uzytku stuzbowego przedmioty, urzadzenia, maszyny i sprzet
ochrony osobistej — pracownik obowigzany jest utrzymaé¢ w nalezytym porzadku
i uzytkowa¢ zgodnie z ich przeznaczeniem pod rygorem odpowiedzialnosci
materialnej za zniszczenie lub uszkodzenie.

8. Zabrania si¢ — bez uprzedniego uzyskania zgody sekretarza gminy — zabierania
1 wynoszenia przez pracownikéw 2z pomieszczen biurowych jakichkolwiek
przedmiotéw, sprzetu biurowego, materiatdw, dokumentéw.

9. W przypadku zauwazenia pozaru pracownik powinien niezwtocznie wszczaé¢ alarm,
powiadamiajgc o tym jednoczesnie wspotpracownikéw i sekretarza gminy oraz




natychmiast przystgpi¢ do gaszenia pozaru przy pomocy dostepnych mu urzgdzen
gasniczych. Do czasu przybycia jednostki strazy pozamnej i policji akcja gasnicza
powinien kierowaé pracownik najbardziej zaznajomiony ze sprzetem gasniczym.

10. W razie zaistnienia wypadku przy pracy pracownicy obowigzani sg niezwlocznie
udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy oraz zawiadomi¢ o tym przetozonych
, a w razie koniecznos$ci wezwaé pogotowie ratunkowe.

11.W kazdym przypadku stwierdzenia awarii instalacji elektrycznej, wodno -
kanalizacyjnej, telefonicznej, serwera, sieci internetowej lub innych urzadzen nalezy
niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego.

Rozdzial V. Zakres dzialania kierownictwa Urzedu, komorki finansowej
oraz samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie

§ 10

Do zakresu zadain Wéjta nalezy w szczeg6lnosci:

Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

Prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

Wykonywanie uchwal Rady Gminy,

Przedkladanie na sesje Rady Gminy sprawozdan z wykonania uchwat,

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

Przedkladanie uchwal Rady Gminy - Wojewodzie i Regionalnej Izbie

Obrachunkowej,

7. Gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz skladanie
w tych sprawach wnioskéw i propozycji Radzie Gminy,

8. Uczestniczenie w pracach zwigzkéw 1 porozumien migdzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajgcych z tych porozumien,

9. Koordynowanie dzialalno$ci stuzb uzytecznodei publicznej i przedsiebiorstw
komunalnych,

10. Podejmowanie i inicjowanie dzialain w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktdre nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotéw,

11. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg wystgpien organow kontroli,

12. Upowaznianie Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lub innych pracownikéw Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;,

13. Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

14. Wykonywanie uprawniefi zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

15. Ustalanie Regulaminu Pracy Urzedu,

16. Gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu,

17. Zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

18. Zapewnienie pracownikom obowigzkowych badan lekarskich i szkolen,

19. Zapewnienie pracownikom mozliwo$¢ zdobywania wymaganych na danym
stanowisku uprawnien,

20. Rozstrzyganie spor6w pomiedzy poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi
w szczego6lnosci dotyczacych podziatu zadan,

21. Przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od Przewodniczacego Rady Gminy,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Woéjta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
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22. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa
oraz uchwatami Rady Gminy.

§11

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcj onowania Urzedu.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:
1) Opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
2) Opracowywanie projektow zmian zakresow obowigzk6w na stanowiskach pracy,
3)Opracowywanie zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy, w stosunku do
pracownikéw komorki finansowej w porozumieniu ze Skarbnikiem,
4)Nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr - inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw samorzadowych,
5) Przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
6)Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podleglych,
7)Koordynowanie dzialalnosci poszczegoélnych pracownikéw Urzedu oraz organizowanie
ich wspdlpracy,
8) Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
9)Ogdlny nadzér nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnoéci kancelaryjnych,
10) Zapewnienie zgodnosdci wydawanych decyzji i dziatan Urzedu z obowigzujacymi
przepisami,
11) Nadzorowanie i przestrzeganie stosowania instrukcji kancelaryjnej,
12) Organizowanie wspoldziatania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy,
13) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego (przepisow prawa
powszechnie obowigzujacego), koniecznej w tym wzgledzie dokumentacji oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,
14)Nadzér nad oglaszaniem uchwat Rady Gminy, w tym uchwaly budzetowej
i sprawozdania z wykonania budzetu,
15) Wykonywanie Zarzadzen Wojta,
16) Zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw Urzedu,
17) Wydawanie wszelkiego rodzaju za$wiadczen i poswiadczen urzgdowych,
potwierdzanie kopii dokumentow, pism, ,,Stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem”,
18) Sporzadzanie testamentu allograficznego,
19) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,
20) Koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych ze spisami,
21)Pelnienie funkcji petnomocnika do spraw wyborow - urzednika wyborczego -
zapewnisnie obshugi administracyjnej Gminnej Komisji Wyborczej oraz wykonywanie
zadan wyborczych na obszarze Gminy,
22) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tj. DzU. 2016 r., poz. 922) - pelnienie funkcji Administratora
Bezpieczenistwa Informacji Urzedu,
23) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§12

Do zadan Skarbnika nalezy:
1)Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,




2)Kierowanie praca Ksiegowosci,

3)Realizacja budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,

4)Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan

pienieznych,

5)Opracowywanie projektéw budzetu gminy,

6)Opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

7)Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy
i zglaszanie swoich propozycji Wéjtowi i Radzie Gminy,

8)Nadzor nad gospodarks finansowa jednostek organizacyjnych gminy,

9)Wspélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym oraz Bankiem
wykonujgcym obstuge kasows,

10)Wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z poleceri lub upowazniefi Wéita,

11) Potwierdzanie kopii dokumentéw, pism, ,,Stwierdzam zgodno$é z oryginatem”,

§13

I. Do podstawowego zakresu dziatania poszczegélnych stanowisk pracy i komérki
finansowej nalezy:

1/ Do zadan komoérki finansowej (Ksiegowosci) nalezy:

a) Obstuga finansowo - ksiggowa Urzedu Gminy,

b) Ustalanie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,

c¢) Windykacja nalezno$ci Gminy oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

d) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

e) Wystawianie zaswiadczen,

f) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw i organéw gminy,

g) Prowadzenie ewidencji majatku gminy,

h) Dokonywanie wyceny i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,

i) Rejestracja faktur dot. sprzedazy towaréw i ushug podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT,

j) Rozliczanie inkasentéw z poboru podatkéw, optat i naleznosci niepodatkowych,

k) Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie zwrotu producentom rolnym
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej, przygotowanie do jego wyptaty oraz rozliczanie dotacji,

1) Przygotowywanie sprawozdan z zakresu pomocy publiczne] i =zaleglosci
przedsiebiorcow,

m)Gospodarowanie drukami §cistego zarachowania.

2/ Do zadan stanowiska Kierownika USC, obstugi Rady Gminy i Kadr nalezy:

a) Kierownik USC realizuje zadania okreslone w Prawie o aktach stanu cywilnego,
Kodeksie rodzinnym i opiekuficzym, a w szczegélnosci:

b) sprawy zwiazane z rejestracjg urodzen,

C) sprawy zwigzane z zawieraniem matzefistw,

d) sprawy zwigzane ze sporzadzaniem aktéw zgonu,

e) prowadzenie skorowidzoéw alfabetycznych do poszczegélnych rodzajéw ksiag oraz
innych pomocy kancelaryjnych,

f) prowadzenie akt zbiorczych do poszczegélnych rodzajow ksigg,

g) prowadzenie ewidencji posiadanych ksiag stanu cywilnego,

h) wydawanie zaswiadczefi , _

i) dokonywanie aktualizacji ksiag stanu cywilnego poprzez nanoszenie dodatkowych
wzmianek na marginesie aktu i przepiséw na podstawie postanowier sadowych,
decyzji administracyjnych oraz zawiadomien innych USC,




j) zawiadamianie innych USC o sporzadzonych aktach,

k) wysylanie aktow stanu cywilnego oraz zawiadomiefi o zmianach zachodzacych
w aktach stanu cywilnego do ewidencji ludnosci,

I) wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego,

m) prowadzenie ewidencji posiadanych ksigg stanu cywilnego,

n) potwierdzenie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych,

0) przyjmowanie od kobiet rozwiedzionych o$wiadczen o powrocie do poprzedniego
nazwiska,

p) sporzadzanie aktow stanu cywilnego na podstawie postanowien sadowych i decyzji
administracyjnych,

q) sporzadzanie aktow stanu cywilnego na podstawie wystawionych przed 1946 r. przez
osoby, ktére prowadzity wyznaniowg rejestracjg akt stanu cywilnego,

r) prowadzenie archiwum  stanu cywilnego oraz akt zbiorczych, dbanie o ich
konserwacje i zabezpieczenie,

s) sporzadzanie protokotéw zawarcia zwigzku matzefskiego poza lokalem USC,

t) prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi pafstw obcych majacych
siedzibe w RP, za posrednictwem Wydzialu Spraw Obywatelskich Urzedu
Wojewodzkiego, .

1) Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska, zmianie
imienia dziecka,

v) Dokonywanie rejestracji zdarze stanu cywilnego,

w) Sporzadzanie aktow stanu cywilnego; urodzen, matzenstw i Zgondw;

x) Sporzadzanie odpisow aktow z ksiag stanu cywilnego,

y) Wydawanie decyzji administracyjnych, majacych wplyw na zmiang zapisOw
w ksiggach stanu cywilnego,

7) Przyjmowanie o$wiadczefi o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska, zmianie
imienia dziecka,

aa) Przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu matzefnstwa,

bb) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzeistwa w formie przewidzianej w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,

cc) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzefistwa za granicg,

dd) Wykonywanie innych zadad i czynnoéci wynikajacych z przepisow Kodeksu
rodzinnego i opiekuriczego oraz przepisow Prawa o aktach stanu cywilnego,

ee) Prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego,

ff) Sporzadzanie testamentow,

gg) Planowanie zaopatrzenia w materialy biurowe,

hh) Zastgpowanie W uzasadnionych przypadkach pracownika ds. obywatelskich
i dziatalnoéci gospodarczej i wykonywanie jego zadaf zgodnie z zakresem jego
obowigzkdow,

ii) Prowadzenie akt osobowych oraz spraw kadrowych pracowniké6w Urzedu,

ij) Wykonywanie zgodnie z kompetencjami obowigzkow szczegbtowo opisanych
w zasadach i trybie opracowywania i wydawania aktéw prawnych stanowiacych
zalgcznik nr 2 do regulaminu,

kk) Przygotowanie posiedzenia Komisji i Sesji Rady Gminy,

1) Obstuga wyboréw sottyséw i rad soleckich oraz udzielanie pomocy W sprawach
urzedowych,




mm) Przestanie w odpowiednim czasie radnym projektéw uchwat i innych materiatéw,

nn) Protokolowanie w trakcie Sesji i posiedzef Komisji Rady Gminy,

00) Prowadzenie rejestrow uchwat Rady Gminy,

pp) Prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii Komisji oraz wnioskéw i interpretacji
radnych, '

qq) Zakup' materiatéw biurowych i innych na cele reprezentacyjne Rady Gminy,

1r) Przekazywanie w celu zalatwienia wnioskéw Komisji, wnioskéw i interpretacji
radnych oraz nadzér nad terminows ich realizacja,

ss) Przygotowywanie w pliku XML uchwat, ktére bedg uchwalane przez Rade Gminy,

tt) Prowadzenie spraw zwigzanych z publikacjg w Dzienniku Urzedowym odpowiednich
aktow prawnych,

uu) Obstuga biurowa Rady Spolecznej Gminnego Osrodka Zdrowia w Lubichowie,

vv) Przesylanie uchwal i wyciggéw protokoléw zainteresowanym jednostkom w celu
ich realizacji bgdZz w celu kontroli ich zgodnosci z prawem,

ww) Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi skiadanymi
odpowiednio do Wéjta Gminy i Przewodniczacego rady Gminy,

xx) Prowadzenie ewidencji czasu pracy,

yy) Prowadzenie czynnosci administracyjnych zgodnie z Ustawg o Petycjach,
Czynnosci zwigzane z obstugg Rady Gminy wykonywane sg zgodnie z przepisami
zawartymi w Regulaminie Rady Gminy Lubichowo, ktéry stanowi zatacznik do
Statutu Gminy Lubichowo oraz zgodnie z zalacznikiem nr 4 do niniejszego
regulaminu.

3/Do zadan Kierownika oczyszczalni $ciekéw nalezy:

a) Uczestniczenie w protokolarnym odbiorze robét budowlano — montazowych w czasie
roztuchu nowych elementéw instalacji kanalizacji przytaczanej do oczyszczalni
$ciekow,

b) Udzial w pacach komisji przy przekazywaniu do rozruchu nowych elementéw
kanalizacji na terenie gminy,

c) Uczestniczenie w opracowaniu koficowego sprawozdania z rozruchu, instrukeji
obstugi obiektow,

d) Nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z procesem technologicznym oczyszczania
Sciekoéw oraz warunkami pracy poszczeg6lnych obiektéw i urzadzen,

e) Podczas eksploatacji oczyszczalni prowadzenie biezacej kontroli przebiegu procesu
technologicznego, wykonywanie niezbednych pomiaréw i badan,

f) Analiza uzyskanych efektow w poréwnaniu z projektowymi oraz ustalenie
optymalnych parametréw technologicznych,

g) Dbanie o nalezyty stan instalacji, urzadzen i armatury,

h) Nadz6r nad pracg urzadzen i armatury,

i) Prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej oczyszczalni,

J) Zaopatrzenie w materiaty niezbedne do prowadzenia oczyszczalni,

k) Kierowanie praca podleglego personelu,

1) Przestrzeganie przepiséw BHP i PPoz. oraz instytucji eksploatacji oczyszczalni.

4/ Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami i geodezji nalezy:

a) Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa geodezyjnego i kartograficznego a
takze gospodarki nieruchomogciami,

b) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarks gruntami i nieruchomosciami, w tym
zasobem mieszkaniowym gminy (realizacja dochodéw),




c) Prowadzenie postepowania w zakresie wiaczenia nieruchomoscei do drogi publicznej
oraz naliczanie oplat za zajgcie pasa drogowego,

d) Komunalizacja mienia i gruntow,

e) Prowadzenie postgpowania z zakresu naliczania oplaty planistycznej i przygotowanie
decyzji,

f) Prowadzenie rejestru i ewidencji zabytkow, :

g) Prowadzenie postgpowania w celu ustalenia optaty adiacenckiej,

h) Opiniowanie wstgpnych podziatéw nieruchomosci,

i) Naliczanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste oraz dzierzaw,

j) Przygotowanie projektow uchwat i dokumentacji wymaganej w razie zbywania lub
nabywania nieruchomosci przez Gming lub w razie zawierania umoéw dzierzawy,
darowizny lub podejmowani innych czynnoéci zwigzanych z gospodarka gruntami
Gminy,

k) Ustalenie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia gminne oraz przygotowywanie
oéwiadczen Woéjta Gminy w sprawie aktualizacji cen gruntow oddanych
w uzytkowanie wieczyste,

1) Wymiar optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, czynszow dzierzawnych i innych
naleznoéci z tytutu uzytkowania lub dzierzawy gruntéw komunalnych i przekazywanie
danych dotyczacych wymiaru tych naleznogsci Skarbnikowi Gminy,

m) Prowadzenie spraw zwiazanych z numeracja budynkow i nadawaniem nazw ulicom,

n) Planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i finansowych celem zapewnienia
odpowiednich $rodkéw w budzecie gminy w zakresie realizowanych zadaf
na stanowisku,

0) Prowadzenie i nadzorowanie spraw dotyczacych funduszu soteckiego.

5/ Do zadan stanowiska ds. rolnictwa, le$nictwa nalezy:

a) Nadz6r, utrzymanie i wyposazenie gminnych terenow zieleni i skwerkow,

b) Realizacja zadan wynikajgca z ustawy o lasach oraz zalesiania gruntow rolnych,

¢) Realizacja zadan okre§lonych w prawie wodnym,

d) Budowa i konserwacja drég gminnych, ulic, mostéw i placow, oraz koordynacja
dziatah majacych na celu zabezpieczenie przejezdnosei drog w czasie zimy,

e) Koordynowanie dziatan dotyczacych spelnienia obowigzkéw zawarcia umowy
OC przez rolnikow,

f) Prowadzenie dziatan zwigzanych z rolnictwem na terenie gminy,

g) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy 0 ochronie przyrody,

h) Wspétdziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roélin w zakresie sygnalizacji
pojawienia sie chwastéw, chordb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nad
ich zwalczeniem,

i) Nadzér nad grupg techniczna.

6/ Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej nalezy:

a) Gospodarowanie budynkami 1 zasobami lokalowymi Gminy ( realizacja wydatkow),

b) Opracowanie programu ustug i rozwoju urzadzein komunalnych oraz prowadzenie
spraw w tym zakresie /wodociagi, kanalizacja, wysypiska $mieci, zaopatrzenie
w energie, targowiska,

¢) Nadzér nad porzadkiem i czystoscig W gminie,

d) Prowadzenie ewidencji uméw na wywoz odpadéw 1 Sciekow,

¢) Nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem wodociagow,

f) Naliczanie oplat za wodg i scieki,

g) Naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska,

h) Nadz6r nad cmentarzami i miejscami pamieci narodowej, utrzymanie gminnych
obiektéw uzytecznosci publicznej,

i) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem pozwolefi na sprzedaz
alkoholu oraz ustalanie z tego tytutu optat,




i) Zapewnienie warunkéw niezbednych dla ochrony $rodowiska przed odpadami
i zanieczyszczeniami oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji Gminnego
Programu Ochrony Srodowiska i Planu Gospodarki Odpadami.

7/ Do zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego i inwestycji nalezy:

a) Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa o planowaniu przestrzennym,

b) Sporzadzanie projektéw i zalozei do planu zagospodarowania przestrzennego
i studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

¢) Udostgpnianie projektéw zalozern do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektéw tych planéw do publicznego wgladu i popularyzacja
ich tresci,

d) Ustalanie warunkéw zabudowy,

e) Wydawanie informacji o terenie,

) Przygotowywanie dokumentacji dla inwestycji gminnych,

g) Sprawdzanie i weryfikacja projektéw inwestycyjnych,

h) Koordynacja i nadzdr nad realizowanymi inwestycjami,

i) Podejmowanie  dzialan  zapewniajagcych  wlasciwa  obstuge  techniczng
i dokumentacyjng inwestycji,

j) Wspblpraca z projektantami inwestycji oraz wszystkimi osobami uczestniczacymi
W procesie inwestycyjnym,

k) Odbiory wykonanych roboét i ich kwalifikacja do zaplaty,

1) Przekazanie inwestycji do uzytkowania,

m) Udziat w rozliczaniu inwestycji,

n) Prowadzenie dokumentacji przetargowej dla inwestycji oraz udzial w pracach komisji
przetargowe;j.

8/ Do zadan stanowiska ds. zarzadzania projektami i zaméwien publicznych nalezy:

a) Przygotowanie projektéw, wnioskow celem pozyskiwania $rodkéw finansowych ze
zrodet zewnetrznych,

b) Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych celem uzyskania funduszy z $rodkéw UE
i innych dotacji,

¢) Przygotowywanie i koordynowanie prac nad dokumentami strategicznymi dla gminy,

d) Udzial w przygotowywaniu dokumentacji dla inwestycji gminnych,

e) Rozliczanie wnioskéw i projektéw aplikacyjnych,

f) Koordynacja dziatan i przeprowadzanie postgpowan w sprawie udzielania zamdéwien
publicznych, nadzér nad dokumentacja przetargows, udzial w komisjach
przetargowych,

g) Sprawdzanie zgodnosci z wymaganiami zamawiajgcego i obowigzujgcymi przepisami
zlozonych ofert przetargowych,

h) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych i sporzgdzanie sprawozdan w tym
zakresie,

i) Prowadzenie spraw zwigzanych z wsp6lpraca migdzynarodowg gminy,

j) Koordynowanie i wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

k) Ewidencja wydatkéw strukturalnych,

1) Wspétudziat w rozliczaniu funduszu soteckiego,

m) Sprawdzanie pod katem zgodnosci z PZP faktur dotyczacych prowadzonych spraw,

n) Opisywanie faktur dotyczacych prowadzonych spraw,

0) Przygotowywanie projektéw budzetu w zakresie prowadzonych spraw.

p) Realizacja planéw zaopatrzenia gminy w energi¢ i gospodarki niskoemisyjnej gminy,

q@) Administrowanie strong bip.lubichowo.pl w zakresie realizacji obowigzkow,

1) Frzygotowywanie informacji prasowych o inwestycjach,

s) Wspoludzial w administrowaniu oficjalng internetowa strong
gminy- www.lubichowo.pl




9/ Do zadan stanowiska ds. obywatelskich i dziatalno$ci gospodarczej nalezy:

a) Realizacja zadan wynikajaca z ustawy o ewidencji ludnosci,

b) Wydawanie dokumentéw tozsamosci,

¢) Przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodéw osobistych,

d) Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodbéw osobistych,

e) Udostepnianie danych ze zbiorow zgodnie z przepisami,

f) Prowadzenie kancelarii niejawnej Urzedu,

g) Prowadzenie spraw woj skowych w zakresie rejestracji, przygotowania i uczestnictwa
w kwalifikacji wojskowej,

h) zawiadamianie o zmianach meldunkowych odpowiednio wg. kompetencji pracownika
komorki finansowej,

i) Ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez 0soby fizyczne w
bazie CEiDG prowadzonej przez Ministerstwo Gospodarki,

j) Prowadzenie rejestru czyndéw spotecznych i koordynowanie dziatan w celu ich
realizacji,

k) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiérkami publicznymi, loteriami fantowymi,

1) Prowadzenie archiwum zakladowego,

m)Prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

n) Wspétudziat w wykonywaniu prac zwigzanych z obstuga wyborow,

0) Zastgpowanie w uzasadnionych przypadkach Kierownika USC i wykonywanie jego
zadan zgodnie z zakresem obowigzkOw Kierownika USC z wylaczeniem spraw
zastrzezonych tylko dla kierownika USC i Obstugi Rady Gminy i Kadr.

10/Do zadan stanowiska ds. ochrony przyrody i $rodowiska nalezy:

a) Realizacja zadaf wynikajaca z ustawy o lasach,

b) Realizacja zadan okreslonych w prawie wodnym w zakresie procedur z
pozwoleniami wodno- prawnymi oraz zmian poziomu wod na gruntach,

¢) Realizacja zadan wynikaj gcych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska, ustawy o
udostepnieniu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwo w
ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na érodowisko, a takze ustawy o
dostepie do informacji publicznej,

d) Prowadzenie procedur dotyczacych oceny oddzialywania na srodowisko,
wykonywanie sprawozdawczosci odnosnie ochrony $rodowiska i 008,

¢) Nadzor i kontrola w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie $rodowiska,

f) Prowadzenie rejestréw i kart informacyjnych o $rodowisku oraz wykazu danych o
dokumentach zawierajacych informacjg o rodowisku i jego ochronie,

g) Udostepnienie informacji o $rodowisku i jego ochronie,

h) Opracowanie gminnego programu ochrony érodowiska i odpadow,

i) Prowadzenie ewidencji zbiornikow na nieczysto$ci ptynne i czgstotliwo$¢ ich
usuwania,

j) Przeprowadzanie kontroli nieruchomosci i podmiotéw gospodarczych w zakresie
zawartych uméw i posiadanych rachunkow na wywoz $ciekow,

k) Sporzadzenie informacji o substancjach stwarzajacych zagrozenie dla srodowiska,

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z programem usuwania azbestu w gminie,

m) Prowadzenie spraw zwigzanych z poszukiwaniem, rozpoznawaniem i wydobyciem
kopalin,

n) Realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody — w zakresie form
ochrony przyrody i procedur usuwania drzew i krzewow.

0) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i leénych,

p) Aktualizacja Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow.

11/ Do zadah stanowiska ds. transportu, turystyki, OSP, zarzadzania kryzysowego i OC
nalezy:




Prowadzenie zadan zwigzanych z turystyka, agroturystyka i promocjg gminy,

b) Prowadzenie ewidencji kapielisk, miejsc przeznaczonych do kapieli i dokumentacji

z tym zwigzanej,

b) Koordynowanie i nadz6r w zakresie prawidlowego dowozu uczniéw do szk6t gminnych,
¢) Nadzér nad dzialalnoscig ochotniczych strazy pozarnych i zapewnienie im whasciwych

warunkow dziatania,

d) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows Urzedu i mienia gminy,
e) Wspoludzial w administrowaniu strong internetows - bip.lubichowo.pl

Administrowanie oficjalng strong gminy- www.lubichowo.pl

g) Nadzor, utrzymanie i wyposazenie obiektéw sportowych, rekreacji i wypoczynku, a

takze placoéw zabaw,

h) Prowadzenie, koordynowanie i wspétdziatanie w zakresie wykonywania zadan

zwigzanych z obronnoscia kraju, zarzadzaniem kryzysowym i obrong cywilna,
Przyvgotowanie projektow budzetu w zakresie prowadzonych spraw,
Op:sywanie faktur dotyczacych prowadzonych spraw,

k) Spruwdzanie pod katem zgodnosci z PZP faktur dotyczgcych prowadzonych spraw,

Pro wadzenie spraw zwigzanych z festynami, spotkaniami, zgromadzeniami i imprezami,
W tym imprezami masowymi.

12/ Do zadan stanowiska - sekretarka nalezy:

a) Zupewnianie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Urzedu,

b) ".owadzenie rejestru pism wplywajacych i wychodzacych i centralnego rejestru
| rzepis6w gminnych oraz rejestru skarg i wnioskow,

¢) I'zekazywanie za potwierdzeniem pisemnym do zatatwienia skarg, wnioskéw i pism
wplywajgcych do Urzedu wg wlasciwosci,

d) Zakup materialéw biurowych iinnych na cele reprezentacyjne Wéijta,

e) | :lzielanie pomocy Soltysom w sprawach administracyjnych,

f) ' »wadzenie rejestréw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzeh Wéjta Gminy,

g) I »wadzenie rejestru ogloszei Urzgdu Gminy, wywieszanie oraz zdejmowanie

gtoszen zgodnie z przepisami,
h) I.owadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci zgodnie z § 17 regulaminu,
i) V'spéludziat w przygotowywaniu w pliku XML uchwat, kt6re beda uchwalane przez

‘.ad¢ Gminy,

j) "/spbludzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z publikacja w Dzienniku Urzedowym
- Ipowiednich aktéw prawnych,

k) / ‘ministrowanie i redagowanie tresci zamieszczonych w Biuletynie Informacji
. iblicznej Urzedu, '

1) € >stuga elektronicznego obiegu dokumentéw Urzedu,

m) ™ adzér nad ewidencja czasu pracy a takze ewidencja wydawania kluczy,

n) 1 ‘owadzenie terminarza oraz obstuga wizyt i spotkan Woijta,

0) "' 'vkonywanie obowigzkéw protokolarnych,

p) I owadzenie rejestru upowaznienn Woéjta,

q) I zyjmowanie interesantéw i zatatwianie ich niektérych spraw lub przekazywanie do
- nych referatow celem wyrgczenia Wojta w zatatwianiu spraw nie wymagajacych
" go bezposredniego udziaty,

r) |.zyjmowanie i laczenie telefonéw, obstuga urzadzen biurowych,

s) <. :mawianie, kontrola dostarczania prasy do Urzedu,

t) . vierdzanie zgodno$¢ z oryginalem, stwierdzenie wtasnorecznosci podpisu tylko w
. unicach prawa okre$lonych w ustawie — Prawo o notariacie, ustawa- KPA, oplata
« erbowa, po$wiadezenie daty pewnej zgodnie z art. 81 § 1 kodeksu cywilnego,

u) ( stuga konferencji zebran i odpraw,

v) 7 ipisywanie pism dyktowanych przez Wéijta,

W) unieszczenie informacji na stronie internetowej urzedu, przygotowywanie

Ipowiedzi na pytania zadane W6jtowi na forum strony internetowe;j,




x) Administrowanie oficjalng internetowg strong gminy- www.lubichowo.pl
y) Prowadzenie rejestru i wypisywanie polecen wyjazdow stuzbowych,
z) Obstuga poczty elektronicznej urzedu ( ePUAP), (ESP),

§14

1. Projekty uchwaty pod obrady Rady Gminy przygotowuja pracownicy zajmujacy
samodzielne stanowiska z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta
lub Sekretarza Gminy.

2. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane sg do Wojta, a nastepnie pod
obrady Komisji Rady Gminy.

3. Projekt uchwaty powinien odpowiada¢ wymogom ustalong przez Rad¢ Gminy.

4. Kontrole merytoryczng przedkladanego projektu uchwaly wykonuje Wéjt Gminy, a
nastepnie przed wigczeniem projektu uchwaty do porzadku obrad — Przewodniczacy
Rady Gminy.

5. Zaréwno na posiedzeniu sesji Rady czy posiedzeniu Komisji pracownik obowigzany
jest tak przygotowaé sprawe, aby majgce nastapi¢ rozstrzygnigcie bylo jasne. W tym
celu referuje on sprawe przytaczajgc kolejne dokumenty /stanowigce zalgczniki do
projektu/ oraz przepisy prawa obowigzujace w tym zakresie.

6. Wéjt powinien dazyé do udziatu Komisji Rady w pracach nad projektem uchwaty.

7. Uchwata Rady Gminy lub zarzadzenie Wéjta po jej podjeciu kierowana jest do
whasciwego stanowiska celem jej realizacji. Potwierdzenie odbioru uchwaty odbywa
sie pisemnie w rejestrze uchwat.

8. Jezeli z tresci uchwat lub zarzadzenia wynika, ze ma by¢ przedlozone sprawozdanie,
pracownik przedklada sprawozdanie Zastgpcy Woéjta lub Sekretarzowi Gminy.

9.Za nie przedlozenie sprawozdania Radzie Gminy odpowiada Zastepca Wojta lub
Sekretarz /nie dotyczy to sprawozdania finansowo — Izeczowego, za ktérego
przedtozenie odpowiada Wojt Gminy przed Radg na réwni ze Skarbnikiem Gminy/.

§15

1. Wéjt nie czekajac na pisemng informacje z sesji, niezwlocznie przystgpuje do
realizacji wnioskéw, interpelacii czy skarg zgloszonych w czasie sesji, na ktére nie
bylo mozliwosci udzieli¢ wyczerpujacej odpowiedzi podczas jej przebiegu.

2. Sktadane na pi$mie skargi nie moga by¢ zalatwiane przez osoby, ktérych skarga
dotyczy. Majg one natomiast obowigzek udostepni¢ wszelkie dane osobie
sprawdzajgcej podstawy skargi.

3.Jezeli skarga zostala zlozona w gabinecie Wojta, pracownik nie uczestniczy
w rozmowie chyba, ze skarzgcy wyraznie sobie tego Zyczy.

4. Skargi i wnioski zalatwione sg zgodnie z przepisami KPA oraz odpowiednio
z rozporzadzeniem Rady Ministrow W sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.

5. Wnioski komisji nie zwigzane ze zwigkszeniem wydatkéw  budzetowych
sa niezwlocznie kierowane do Wojta, a nastepnie zalatwiane przez pracownikow
na jego polecenie.

6. Wnioski Komisji zwiazane ze zwigkszeniem wydatkow budzetowych sg kierowane do
Skarbnika Gminy w celu przedstawienia na najblizszej sesji mozliwosci ich
zrealizowania w danym roku, wzglednie w celu umieszczania ich w projekcie budzetu
na nastepny rok. Skarbnik konsultuje wniosek z Wojtem.




Rozdzial VI. PIECZECIE I PIECZATKI
§16

1. Ewidencje pieczeci i pieczgtek uzywanych w Urzedzie prowadzi sekretariat Urzedu.

2. Przekazywanie pieczeci i pieczatek wiasciwym pracownikom Urzgdu odbywa si¢ za ich
pokwitowaniem w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1.

3. Zdanie pieczeci i pieczatek odnotowuje si¢ w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1, za
pok.vitowaniem sekretarki.

4. Wykonanie pieczgci i pieczatek nastepuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Wyl -ane wzory pieczatek okreslone zostaly w zataczniku nr 4 do niniejszego regulaminu.

§17

Do o0sé!y dysponujacych pieczeciami i pieczgtkami nalezy:

1. Kw..iifikowanie dokumentéw pod kgtem potrzeby odciskania na nich odpowiednich
pic.gci i pieczatek.

2. Os. iste odciskanie pieczgci i pieczatek.

3. Prze-howywanie pieczeci i pieczatek pod zamknigciem i zabezpieczenie przed dostgpem
0s6D trzecich.

4. Przestrzeganie zasad okreslonych w § 16 niniejszego regulaminu.

5. Nut chmiastowe informowanie przelozonemu o kradziezy lub zgubieniu pieczgci lub
piv - atki.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§18

1. Olowigzki Urzedu jako zakladu pracy w rozumieniu przepisOw kodeksu pracy,
ovowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy i inne sprawy zwigzane
z w2wnetrznym porzadkiem pracy nie uregulowane w niniejszym regulaminie reguluje
Reoulamin Pracy Urzedu Gminy w Lubichowie.

2. Stan wisko, o ktérym mowa w § 5 ust. 6 pkt d tworzy si¢ od 1 stycznia 2018 roku.

3. Zmiuny w regulaminie organizacyjnym mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla
jeeo uchwalenia.

Wit Gﬂ‘uny :

Stawomir Bielinski
i




Zatgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Lubichowo

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Lubichowo




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Lubichowo

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych

1. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektow aktéw prawnych Wéjta oraz projektow
uchwat Rady Gminy, wnoszonych na sesje przez wojta zwanych dalej ,projektami aktéw
prawnych”.

2. Wystepowanie z wnioskiem o podjecie przez Rade Gminy aktu prawnego zastrzezone jest

do osobistej aprobaty wojta.

3. Prawo do wystepowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przez wéjta przystuguje
wszystkim pracownikom Urzgdu Gminy.

4. Projekty aktéw prawnych przygotowuja naczelnicy wydziatéw zgodnie z planem pracy
lub na polecenie wéjta, badZ z whasnej inicjatywy w przypadkach gdy wynika to z przepiséw

lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

5. Wéjt moze powota¢ zesp6t do opracowania projektéw aktéw prawnych.

6. Wojt wydaje akty prawne w formie:

1) zarzadzen,

2) decyzji,

3) pism okélnych.

7. Wytyczne, instrukcje, statuty i regulaminy mogg by¢ wydawane w formie zatgcznika

do zarzadzenia wojta, majacego charakter zatwierdzajacy.

8. Forme zarzagdzenia nalezy stosowa¢ w przypadkach:

1) gdy wynika ona z przepiséw,

2) normowania spraw o zasadniczym znaczeniu lub charakterze dtugofalowym, ustalenie
kierunkéw dziatania w okreglonej dziedzinie, zatwierdzania programéw, wytycznych,

instrukcji, statutow, regulaminow itp.,

3) gdy zachodzi koniecznosé uregulowania spraw wynikajacych z uprawnien

kierowniczych lub nadzorczych wéjta.

9. Forme decyzji nalezy stosowaé w przypadkach normowania spraw o charakterze
indywidualnym i konkretnym, jezeli ze wzgledu na charakter danej sprawy nie mogg one

byé zalatwiane w inny spos6b (np. pismo zwykle) i o ile przepisy szczegblne nie stanowig
inaczej.

10. Forme pisma okélnego stosowaé nalezy w przypadkach koniecznosci:

1) wskazania na uchybienia i nieprawidiowosci w dziatalnosci jednostek podlegtych oraz
wydania poleceri zmierzajgcych do ich usunigcia,

2) wyjasnienia /interpretacji/ obowiazujacych w danej dziedzinie przepisow w razie

stwierdzenia niewlaéciwego ich stosowania przez podlegle jednostki organizacyjne.

11. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowa¢ wg zasad techniki legislacyjne;j,

po uzgodnieniu strony prawnej z radcg prawnym.

12. Uchwata, ktéra bedzie zapisana i wystana w pliku XML zgodnie z nw. pkt. 17 regulaminu
musi zostaé wydrukowana z tego pliku i przedstawiona do kontroli i akceptacji radcy prawnego
przed jej uchwaleniem. Brak uwag i bledéw jest gwarantem jej ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym bez blgddw.

13. W przypadkach, gdy wynika to z przepiséw badz gdy wymaga tego charakter sprawy,

nalezy projekt uzgodni¢ z zainteresowanymi komisjami Rady Gminy.

14. Oryginat uchwaly podpisany przez Przewodniczacego Rady Gminy, powinien by¢
zarejestrowany w rejestrze i ztozony do zbioru u pracownika zajmujgcego sie obstuga rady




gminy. Wszelkie uzgodnienia i opinie wraz z materiatami uzupelniajacymi do projektu uchwaty,
znajdujg sig przy protokotach komisji statych rady Gminy.

15. Oryginat zarzadzenia podpisany przez wbijta, powinien by¢ zarejestrowany w rejestrze

i ztozony do zbioru u pracownika zajmujgcego sie obstuga rady gminy. Wszelkie uzgodnienia
i opinie wraz z materiatami uzupetniajgcymi znajduja sig na stanowisku merytorycznym.

16. Oryginat decyzji, zawierajacy wszelkie uzgodnienia i opinie wraz z materiatami
uzupelniajacymi oraz podpisany przez wojta, powinien byé zarejestrowany w rejestrze

i ztozony do zbioru u pracownika merytorycznego.

17. Pracownik realizujgcy obshugg rady przekazuje jedna kopie uchwaty Rady Gminy, zgodnie
z whasciwoscia do Wojewody Pomorskiego, sprawujacego nadzér nad zgodnoscig z prawem
aktéw prawnych organdéw samorzadowych, lub do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku,
a takze jezeli uchwala podlega ogloszeniu  przekazuje akt do ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego.

19. Pracownik odpowiedzialny za obshuge rady umieszcza akty normatywne w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Lubichowo (http://www.bip.lubichowo.pl/).




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Lubichowo

Zasady podpisywania pism

§1

Wéjt podpisuje:

1.zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewngtrzne,

2.pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3.pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4.0dpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy,

5.decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6.pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7.pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8.pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9.odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10.pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaficow, zglaszane za posrednictwem

radnych, .

11.zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw Urzedu,

12.inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie,

13. pisma, kt6rych podpisanie zgodnie z prawem jest zastrzezone tylko dla Wojta.

§2

Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

1.pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Woita,

2.decyzje administracyjne, postanowienia oraz pisma w sprawach do zalatwienia, ktérych
zostali upowaznieni przez Wojta.

3.pisma w formie papierowej, a takze w formie dokumentu elektronicznego podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
§4

1.Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach bez upowaznienia Woéjta nie
podpisuja pism za wyjatkiem stanowisk, ktére posiadaja ustawowe uprawnienia w tym
wzgledzie.

2. Pracownicy podpisujg:

a)pisma zwigzane z zakresem dzialania wg kompetencji, ale nie zastrzezone do podpisu

Wijta,

b)decyzje administracyjne, postanowienia oraz pisma w sprawach do zalatwienia, ktorych
zostali upowaznieni przez Wojta,

c)wezwania, po$wiadczenia za zgodno$¢ odpisow, upomnienia i1 za$wiadczenia Wwg.
wiasciwosci zajmowanego stanowiska-zgodnie z upowaznieniem Woita,

2.Pisma z zakresu dzialania samodzielnych stanowisk pracy, nie zastrzezone do podpisu
Woéita podpisuja pracownicy Urzgdu, ktorym te stanowiska podlegajg.

§5

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych i postanowiefi
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony wraz z
podaniem stuzbowego nr telefonu.




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Lubichowo

Postepowanie z aktami organéw gminy, w tym wzory pieczeci

§1
Niniejsze przepisy moga réwniez mie¢ zastosowanie przy zalatwianiu spraw zwigzanych

z dziatalnoscig rady gminy, innych organéw kolegialnych powotanych przez rade gminy oraz
wojta, jezeli inne przepisy nie stanowig inaczej.

§2

1. Ustala sig nw. wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci do podpisu.

Nagléwkowe:
RADA GMINY LUBICHOWO PRZEWODNICZACY
RADY GMINY LUBICHOWO
Adres imie i nazwisko
PRZEWODNICZACY WOJT GMINY LUBICHOWO
KOMISIT ....cocvvnivrnruenns
Imig i nazwisko adres
URZAD GMINY LUBICHOWO
adres

Podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY WICEPRZEWODNICZACY RADY

Imig i nazwisko Imig i nazwisko
PRZEWODNICZACY WOJT
KOMISIL wissisvmssvnines

Imig i nazwisko imi¢ i nazwisko




Z up. WOJTA Sekretarz Gminy

Imig i nazwisko imi¢ i nazwisko
Sekretarz Gminy ‘

ZASTEPCA WOJTA

Imie i nazwisko

2. Na blankietach korespondencyjnych dla rady gminy oraz przewodniczgcego rady
zamieszcza si¢ herb gminy. Rada gminy moze ustanowi¢ dodatkowe oznaczenia na
blankietach korespondencyjnych.

§3

1. Sprawy zwigzane z organizacja sesji rady gminy i posiedzen komisji rejestruje sie
wspisach spraw, zgodnie z jednolitym  rzeczowym wykazem akt Instrukeji
Kancelaryjnej.

2. Protokoly sesji rady gminy, posiedzen komisji, a takze akty tych organ6w (uchwaty,
postanowienia, opinie itp.) sporzadza si¢ i ewidencjonuje wedlug zasad ustalonych
przez rad¢ gminy.

§4
1. Protokoty otrzymuja w ciagu kadencji kolejne numery, poczawszy od numeru jeden.

2. Protokoty sesji sg numerowane cyframi rzymskimi, tamanymi przez cztery cyfry roku,
ktéry nalezy wpisywaé w catodci np. - nr XXXII/2000 itp., a protokoty komisji -
cyframi arabskimi, tamanymi przez cztery cyfry roku, ktéry nalezy wpisywaé w catodci
np. nr 35/2000).

§5
1. Oryginaty protokotéw przechowuje sig w zbiorach protokotéw.

2. Po zakoriczeniu kadencji protokoly, utozone chronologiczne, oprawia si¢ w formie
ksigzkowej kolejno latami i opatruje spisem tresci (zawierajagcym: daty sesji lub
posiedzenia, numery protokotéw, tematyke obrad, numer strony zbioru) oraz podpisem:
Protokoty sesji (posiedzenia Komisji)......... Rady Gminy nr...... gmina........ zarok...........

—

—




§6
1. W wydziale urzgdu wskazanym przez kierownika urzedu, niezaleznie od spisOw spraw
prowadzonych na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, mogg by¢ zatozone na
okres kadencji nastgpujace rejestry:
o uchwal rady gminy i zarzadzen wojta (burmistrza, prezydenta miasta),
e wniosk6w i opinii komisji rady gminy,

¢ udzielonych upowaznien

e interpelacji i wnioskéw radnych.




