ZARZ ADZENIE Nr 45/2012
WOJTA GMINY LUBICHOWO
z dnia 30 listopada 2012 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Gminy Lubichowo.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 ma@20t. o samorzdzie gminnym
/Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zrmarizqdza Si¢ co nastepuje:
§1

Nadaje st Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Lubichowo stanowcy zahcznik
do niniejszego zaszlzenia.

§2

Traci moc Zarzdzenie Nr 69/2012 Wojta Gminy Lubichowo z dnia B8dpad 2011 r.
w sprawie nadania Regulaminu OrganizacyjnegadirZsminy Lubichowo.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2013 roku.

Wojt Gminy

Stawomir Bigkki
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Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 45/2012
Whéjta Gminy Lubichowo
z dnia 30 listopada 2012r.

Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy
Lubichowo

Rozdziat |. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Lubichowo zwany dalej Regulaminem,
okresla:

Zakres dziatania i zadania Wdu Gminy Lubichowo, zwanego dalej Ydem,
Organizaa} Urzedu,

Tryb pracy Urzdu,

Zakres dziatania kierownictwa Ugdu, komorki finansowej oraz samodzielnych
stanowisk pracy w UWdzie,

Zasady, tryb opracowania i wydawania aktow prawmy@z podpisywania pism,
Postepowanie z aktami organéw gminy, w tym wzOBCRiCi.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie - naley przez to rozumieGming Lubichowo,

Radzie - nalgy przez to rozumieodpowiednio Rag Gminy Lubichowo,

Wojcie, Zasgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Zgsty Kierowniku Urzdu Stanu
Cywilnego, - naley przez to rozumie odpowiednio: Waéjta Gminy Lubichowo,
Zastpce Wojta Gminy Lubichowo, Sekretarza Gminy Lubichow8Skarbnika
Gminy Lubichowo, Zagpce Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego w Lubichowie.
Ustawie 0 samogzizie gminnym — naley przez to rozmié ustave 0 samorzdzie
gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. z 2001 r. 182, poz. 1591 ze zm.),
Ustawie o pracownikach samadowych- naley przez to rozumie ustave z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samdavych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze
zm.),

Instrukcji kancelaryjnej naky przez to rozumie instrukcg wprowadzon
rozporzdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczi@al2r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kegow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiveaktadowych (Dz. U. nr 14, poz.
67 ze zm.),

KPA - naleey przez to rozumie ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2009r. 98, poz. 1071 ze zm.),
Rozporadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmamia

i rozpatrywania skarg i wnioskow — najeprzez to rozumie Rozporadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 styczna 2002 r. w sprawie organji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr.5, pds),

Statucie — naley przez to rozumieStatut Gminy Lubichowo,

10) Regulaminie pracy — nalg przez to rozumie Regulamin Pracy Uedu Gminy

Lubichowo,



11)Regulaminie — nalgy przez to rozumieniniejszy regulamin,
§2

Urzad jest jednostk budzetowa Gminy Lubichowo.

Urzad jest pracodawgcdla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzila Urzedu jest budynek administracyjny zlokalizowany w lakiowie

przy ulicy Zblewskiej 8.

4. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatkupihtku, w godzinach
od 7°do 15°,

1) Szczegoly poradku i organizacji w procesie pracy edz okréla Regulamin pracy.

2) Urzad Stanu Cywilnego w Lubichowie udzieftubow od poniedziatku do giku

w godzinach od 8.00 do 16.00 oraz w soboty, nidelzieswigta po ustaleniu

z Zastpca Kierownika USC w godzinach od %0do 15°

wN e

Rozdziat Il. Zakres dziatania i zadania Urz edu

§3

Urad realizuje zadania:

1) Wiasne gminy wynikage z ustawy o samaidzie gminnym,

2) Wiasne i zlecone przez organy administracjdavej okrélone w ustawie z dnia 17
maja 1990 r. — o podziale zada kompetencji ponidzy organy gminy a organy
administracji radowej oraz zmianie niektorych ustaw (Dz. U. Nr pdz. 198 ze
zm.),

3) Wynikapce z innych ustaw szczegolnych,

4) Wynikapce z porozumie zawartych mgdzy Gmirg a organami administracji
rzadowej,

5) Okrelone statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy i zdreniami Wojta Gminy.

§4

1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaghu i
zada i kompetenciji.

2. W szczegolngci do zadé Urzedu naley:

1) Przygotowywanie materialdw nieginych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, zaradzen, postanowigé i innych aktow z zakresu administracji publicznej
(np. zawierania umoéw, skladanigwoadczeé woli, zawierania porozumig¢ oraz
podejmowania innych czynéa prawnych (np. ewidencjonowanie przethédrcow,
ludnaéci, przyjmowanie poda skarg i wnioskOw, spogdzanie protokétow,
wydawanie zéwiadcze);

2) Wykonywanie - na podstawie udzielonych upamian - czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadaGminy;

3) Zapewnienie organom Gminy rmowvosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow;

4) Przygotowywanie uchwalenia i wykonywania katl gminy oraz innych aktow
organow Gminy;

5) Realizacja innych obowkkow i uprawni@ wynikajacych z przepisbw prawa oraz
uchwat organéw Gminy;

6) Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywargsjisRady, posiedzejej
komisji oraz innych organow funkcjoragiych w strukturze Gminy;

7) Prowadzenie zbioru przepisbw gminnych dpeego do powszechnego wdll
w siedzibie Urzdu;



8) Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obgawjacymi w tym zakresie

a)
b)
c)
d)

9)

przepisami prawa, a w szczegd&loo

Przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanigdspondencji,
Prowadzenie wewtrznego obiegu akt,

Przechowywanie akt,

Przekazywanie akt do archiwow;

Realizacja obowizkow i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowhzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Ill. Organizacja Urz edu

§5

. Kierownikiem Urzdu jest Wojt , ktéry wykonuje uprawnienia zwierzita

stizbowego, w stosunku do wszystkich pracownikéwedwz oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych péwe (zatrudnia) i odwotuje
(zwalnia) Wajt.

Status prawny pracownikow samagipwych zatrudnionych w Uegrlzie okrgla
ustawa o pracownikach samsgaowych.

W skiad Urzdu Gminy wchodzi komorka finansowa oraz samodzista@owiska
pracy.

Na czele komoérki finansowej stoi Skarbnik Gminy.

W skiad komorki finansowej wchodstanowiska:

Gtowny Kskgowy,

Mtodszy ksegowy,

Stanowisko ds. wymiaru podatkow i windykacji naiesci niepodatkowej,
Stanowisko ds. ptac i kgjowdasci budzetowej,

Stanowisko ds. podatkow i opfat,

Stanowisko ds. kegowasci podatkowe.

. Samodzielne stanowiska:

Kierownik Oczyszczalni

Stanowisko ds. gospodarki gruntami i geodezji,

Stanowisko ds. rolnictwa, deictwa, zarzdzania kryzysowego i OC,

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej,

Stanowisko ds. planowania przestrzennego i och§mdowiska,

Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi rady,

Stanowisko ds. zagdzania projektami i zamowiepublicznych,

Stanowisko ds. spraw  obywatelskich i dzialdio gospodarczej,
zastpca kierownika USC.

Obstuga prawna Uetlu realizowana jest na podstawie stosunku cywilr@awpego.
Obstuga informatyczna realizowana jest na podstatigunku cywilno-prawnego.

Struktuge organizacyja Urzedu okréla schemat organizacyjny stan@aoy zahcznik
nr 1 do regulaminu.

Rozdziat IV. Tryb pracy Urz edu



§6

Praa Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy.

Sekretarz petni jednocgae funkcg Zastpcy Woijta.

Zastpca Wojta, w razie nieobecéw Wajta, wypetnia obowazki Wojta wynikapce

z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdzre gminnym /Dz.U. z 2001 r. Nr 142,

poz. 1591 z pfn. zm./, Statutu Gminu oraz przepisOw innych ustidre nie §

zastrzeone do wyhcznej kompetencji Wojta Gminy.

4. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowaniedlir, organizuje jego prac
a take wykonuje obowizki okreslone w Statucie Gminy i iace w zakresie jego
czynnaci stwzbowych.

5. Skarbnik Gminy realizuje buét gminy, dokonuje kontroli finansowej oraz petni
funkcje kierownika komaorki finansowej.

6. Skarbnika w razie jego nieobeagozastpuje Gtowny ksigowy.

wN e

§7

1. Pracownicy wykonuj zadania wynikajce dla nich z zakresu obaakow, statutu
gminy oraz z niniejszego regulaminu.

2. Do wspdlnych zadapracownikéw urzdu naley w szczegOlngci:
Inicjowanie i podejmowanie przeggzi¢¢ organizacyjnych zapewnigych
widciwa i terminowy realizacg zada nakré&lonych w planach i bugcie
gminy,

1) Organizowanie wykonania zatlakreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady
Gminy, decyzjach i zaggizeniach Wojta,

2) Przygotowanie niezidnych materiatdw i wykonywanie czynigd zwiazanych
ze wspotdziataniem z jednostkami gospodarczyrimyoh bram i sektoréw oraz
organizacjami spotecznymi, politycznymi, zzkowymi i samorzdowymi,

3) Przygotowanie projektéw uchwat rady gminy ( w pliKWL) oraz aktow prawnych
Wojta i innych materiatbw wnoszonych pod obradyrgahiny i komisji,

4) Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wg égiavosci,

5) Opracowanie okresowych ocen, analiz, informacjildmekow i sprawozda

6) Prowadzenie spraw obronimo kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwjparowej,
kryzysu i ochrony mienia w zakresie ustalonymebdiymi przepisami,

7) Przestrzeganie przepisow ofmych w § 9 pkt 3 niniejszego regulaminu,

8) Reagowanie na krytgk prasows i wykorzystanie jej dla doskonalenia pracy
wydziatu,

9) Przygotowywanie projektow decyzji i rozstrzyghi administracyjnych
wynikajacych z przepiséw prawa wg wtawosci,

10)Nadzorowanie prowadzonych przez gmimvestycji i remontow,

11)Udziat w pracach zwzanych z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi,
samoradowymi i z organizagj referendow a tate udziat w powszechnych spisach
itp.

12)Usprawnienie organizacji, metod i form pracy, godmvanie dziata
w kampaniach oraz dziataniach organizowanych w iskedju, wojewddztwa,
powiatu i gminy,

13)Opracowanie propozycji do planéw i programéw roamopszczegoélnych dziedzin,

14)Przestrzeganie zasad zawartych w ustawie o zami@aetepublicznych,

15) Uczestnictwo w tworzeniu i aktualizacji wieloletpgrognozy finansowej,

16)Planowanie zadarzeczowych i wydatkow dotygzych prowadzonej dziedziny,

17)Znajoma¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa sanrpozvego, kodeksu
postpowania, prawa administracyjnego i przepisow gmamy

18)Kazdy pracownik ma obowrek zapoznania &iz zaradzeniami wewgtrznymi
Wojta, ktore dosipne 8 w sekretariacie Ukdu Gminy,



19)Ciagte  aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne formowanie
Sie 0 zmianach,

20)Przesytanie w terminie do 24 godz. do pracownikdpowiedzialnego
za redagowanie i administrowaniem Biuletynem Infaci Publicznej Urzdu
plikéw wszystkich dokumentéw, ogtosezep., ktére podlegaj ogtoszeniu w BIP,

21)Umiejetne i wiaciwe kontaktowanie giz interesantami,

22)Zapewnianie wisciwej i terminowej realizacji zada

23)Wspotdziatanie z organami samaupwymi, organami administracjiadowe;,

24)Opracowanie projektow zagdzen Wojta oraz pism wedtug kompetenciji,

25)Opracowanie projektow pism,

26)Pisma i akty normatywne oznaczag fieczciami, zgodnymi z obowgzujacymi
aktami prawnymi,

27)Podpisywanie pism i decyzji okila zakcznik nr 3 do niniejszego regulaminu,

28)Dbanie o dobry wizerunek Ugdu.

§8

[ —

. Pracownicy Urgdu zobowizani g zatatwi& sprawy bez zédnej zwioki.

2. Niezwlocznie powinny hiyzatatwiane sprawy, ktére mgdpy¢ rozpatrzone w oparciu
o dowody przedstawione przez sigon tacznie zzadaniem wszoxia posgpowania
lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie znangoatnane z ukzlu organowi
przed ktorym toczy sgi postpowanie, hdz mozliwie do ustalenia na podstawie
danych, ktérymi rozpoegiza ten organ.

3. Zatatwianie sprawy wymaggej pos¢powania wyjdniajacego powinno nagpic nie
pdzniej niz w ciagu miesica, w sprawach szczegolnie skomplikowanych — nimigp
niz w ciagu dwéch miesicy od dnia wszaxia pos¢powania, z& w postpowaniu
odwotawczym — w aigu miesica od dnia otrzymania odwotania.

4. Przy zatatwianiu spraw stosuje sajbardziej celowe i najprostsze formy zatatwiania.
Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu mistracji paistwowej i spraw
z zakresu wiasnych kompetencji samoiz pracownicy stosajprzepisy KPA lub
inne proceduralne, gav dziedzinie merytorycznej — przepisy prawne nogoejdany
dziat gospodarki lub administracji.

5.Pracownicy zalatwiagy sprawy obywateli & obowikzani do naleytego
i wyczerpupcego informowania stron o okoliczgwpach faktycznych i prawnych
mogcych mi€ wpltyw na ustalenie ich praw i oboyzkow bedacych przedmiotem
postpowania administracyjnego. Tok pgsbwania administracyjnego zyzany
z damy sprawa zamieszczaj na stronie BIP Urglu Gminy /Informacja jest tylko
dostpna dla stron pogbowania/.

6. Z reguty obowgjzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwiasiae mae by
stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes gti@przepisy nie stajemu
na przeszkodzie. T¢éi istotne motywy takiego zatatwiania powinnychytrwalone
w aktach w formie protokotu lub podpisanej przeprst adnotaciji.

7. Z rozmoOw przeprowadzonych z interesantami orezymngci w terenie sporiza s¢
-0 ile nie jest dla nich przewidziana forma protioke notatki stabowe lub czyni s
adnotacje w aktach,4eli uzyskaned droga wiadomaci map istotne znaczenie
w zalatwianej sprawie. Notatki d@iza s¢ do akt widciwej sprawy.

8. Pracownicy samogdowi zatatwiag sprawy wg kolejnéci ich wptywu i stopnia ich
pilnosci. Kazda sprawe zatatwia st oddzielnym pismem bezadzenia jej z ina
sprawa nie mapca z nia bezpdredniego zwizku.

9. O kadym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie eSkmym w ust. 3
pracownik obowgzany jest zawiadoraistrony podajc przyczyny zwioki i wskazuyg
nowy termin zatatwienia sprawy.

10. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczynzatatwit sprawy w terminie lub nie



dopetnit obowazkdw wynikapcych z ust. 9, podlega odpowiedzialoio
porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzidglcio przewidzianej
w przepisach prawa.

§9
1. Spos6b pogpowania z aktami i prowadzenia korespondencji darenstrukcja

kancelaryjna, o ktorej mowa wi8pkt 2.
2. Do obownzkéw pracownika ds. organizacyjnych i obstugi Ra@miny nalezy

dopilnowanie, aby ukazage st przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty

do zainteresowanych pracownikOw, w celu utiveienia im zapoznania siz ich
trescia.

3. Pracownik ten zobowzany jestzapozné nowo przygtych pracownikéw:

- ze statutem gminy,

- z regulaminem organizacyjnym gdu gminy,

- z przepisami dotyezymi zasad i form pogiowania w sprawach stanawych
tajemnig panstwowa i stuzbowa, bezpieczéstwem informacji i ochran danych
osobowych.

- Z instrukcj okreslajaca sposob zarlzania systemami informatycznymi, siaymi
do przetwarzania danych osobowych w ddizie Gminy Lubichowo oraz instrukcj
postpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osgbbw

- z Polityka Bezpieczéstwa Informacji w Urgdzie Gminy w Lubichowie,

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

- z Kodeksem Etyki,

- z Regulaminem pracy Ugdu Gminy.

4. Oswiadczenia o przyciu do wiadoméci i przestrzeganiu przepisow, o ktorych
mowa w pkt. 3 dalcza s¢ do akt osobowych pracownika.

5. Na drzwiach wszystkich pomieszdzebiurowych powinny by umieszczone
wywieszki zawierajce imk i nazwisko oraz stanowisko showe pracownika
zatrudnionego w tym pomieszczeniu. Zaistniate zmiartym zakresie powinny gy
niezwtocznie aktualizowane.

6. Wszelkie narady i zebrania o charakterze spotecznyowmn by¢ organizowane
w urzedzie poza godzinami pracy. Narady #ddawe z pracownikami natg
organizowa w takim terminie, aby nie naglito istotne zakidcenie pracy wdu
i przyjmowania interesantow.

7. Wszelkie oddane dazytku stuzbowego przedmioty, ugdzenia, maszyny i spgiz
ochrony osobistej — pracownik obawany jest utrzymaw nalezytym porzadku
I uzytkowat zgodnie z ich przeznaczeniem pod rygorem odpowedtci
materialnej za zniszczenie lub uszkodzenie.

8. Zabrania si — bez uprzedniego uzyskania zgody sekretarza gmaapierania
i wynoszenia przez pracownikbw z pomiesZczéiurowych jakichkolwiek
przedmiotéw, sprgu biurowego, materiatow, dokumentow.

9. W przypadku zauwzenia paaru pracownik powinien niezwtocznie wszaéalarm,
powiadamiajc o tym jednoczaie wspotpracownikow i sekretarza gminy oraz
natychmiast przyspi¢ do gaszenia pgaru przy pomocy dogbnych mu urzdzen
gasniczych. Do czasu przybycia jednostki gyrgpazarne) i policji akcyp gasnicza
powinien kierowd pracownik najbardziej zaznajomiony ze spem g&niczym.

10.W razie zaistnienia wypadku przy pracy pracownitpwiazani & niezwtocznie
udzieli¢c poszkodowanemu pierwszej pomocy oraz zawiadlonmym przetgonych
, @ W razie konieczrioi wezwa& pogotowie ratunkowe.

11.W kazdym przypadku stwierdzenia awarii instalacji elgkmnej, wodno -
kanalizacyjnej, telefonicznej lub innych adzex nalezy niezwtocznie zawiadorai
przetazonego.



Rozdziat V. Zakres dziatania kierownictwa Urz  edu, komorki
finansowej oraz samodzielnych stanowisk pracy w Urz edzie

§10

Do zakresu zadaWdjta naley w szczegolngci:

1. Reprezentowanie Gminy i Wgdu na zewatrz,

2. Prowadzenie biacych spraw Gminy,

3. Wykonywanie uchwat Rady Gminy,

4. Przedkiladanie na sesje Rady Gminy sprawdzdaykonania uchwat,

5. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytamaioski radnych,

6. Przedktadanie uchwat Rady Gminy - Wojewodzie i Reglnej Izbie
Obrachunkowej,

7. Gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego maezeniem oraz skladanie

w tych sprawach wnioskoéw i propozycji Radzie Gminy,

8. Uczestniczenie w pracach =zwkow 1 porozumié@ miedzygminnych oraz
wykonywanie zadawynikajacych z tych porozumie

9. Koordynowanie dziatalnmi stwb wyteczndci publicznej i przedsbiorstw
komunalnych,

10.Podejmowanie i inicjowanie dziatav sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie § zastrzeone na rzecz innych podmiotéw,

11.Sprawowanie nadzoru nad realizawjystapien organéw kontroli,

12.Upowanianie Zasipcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lulnyich
pracownikow Urzdu do wydawania w jego imieniu decyzji administjaggh
w indywidualnych sprawach z zakresu administraghlizzne;,

13.Podejmowanie czyndoi w sprawach z zakresu prawa pracy,

14.Wykonywanie uprawni& zwierzchnika stzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

15.Ustalanie Regulaminu Pracy Wo,

16.Gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszamédid,

17.Zapewnienie obstugi prawnej Widu,

18.Rozstrzyganie sporéw posagizy poszczegoélnymi komodrkami organizacyjnymi
w szczegOInéci dotyczicych podziatu zada

19.Przyjmowanie éwiadczeé o stanie matkowym od Przewodnieczego Rady Gminy,
Zastpcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, KventkOow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw samuwwych upowanionych przez
Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji admirastyjnych,

20.Wykonywanie innych zadazastrzeonych do kompetencji Wojta przepisami prawa
oraz uchwatami Rady Gminy.

§11
1. Zastpca Wojta podejmuje czynbd Kierownika Urzdu pod nieobecrio Wojta

lub wynikajcej z innych przyczyn niemaosci petnienia obowdzkow przez Woijta.
2. Zastpca Wojta wykonuje inne zadania na polecdake z upowanienia Waijta.

§12



Do zada Sekretarza naky zapewnienie sprawnego funkcjonowania ¢ditz
Do zada Sekretarza nahy w szczegolngci:
1) Opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
2) Opracowywanie projektow zmian zakreséw ob@kdw na stanowiskach pracy,
3)Opracowywanie zakresOw czyrse0 na stanowiskach pracy, w stosunku do
pracownikow komorki finansowej w porozumieniu zea8knikiem,
4)Nadzoér nad organizacjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwéanych
z doskonaleniem kadr - inicjowanie i tworzenie weéaw do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow samotglowych,
5) Przedktadanie Wajtowi propozycji dotyexch usprawnienia pracy Udu,
6)Wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikéw bezpednio mu
podlegtych,
7)Koordynowanie dziatalréoi poszczegollnych pracownikéw ddu oraz organizowanie
ich wspotpracy,
8) Czuwanie nad tokiem i terminowaa wykonywania zadaUrzedu,
9)0Ogollny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przpeacownikow Urzdu
czynnaci kancelaryjnych,
10) Zapewnienie zgoddo wydawanych decyzji i dzialaUrzedu z obowazujacymi
przepisami,
11) Nadzorowanie i przestrzeganie stosowania ikejirkancelaryjnej,
12) Organizowanie wspotdziatania z solectwami ojadnostkami organizacyjnymi
Gminy,
13) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aramejscowego (przepiséw prawa
powszechnie obowtujacego), koniecznej w tym wzglzie dokumentacji oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym n@tee Gminy,
14)Nadzor nad ogtaszaniem uchwat Rady Gminy, w tuchwaly budetowej
I sprawozdania z wykonania hietu,
15) Wykonywanie Zarzer Woijta,
16) Zapewnienie przestrzegania prawa przez pra¢@mnirzedu,
17) Wydawanie wszelkiego rodzajusaséadcze i poswiadcze urzedowych,
18) Sporzdzanie testamentu allograficznego,
19) Prowadzenie spraw osobowych pracownikowetuz
20) Koordynowanie i organizacja spraw zmanych ze spisami,
21)Petnienie funkcji petnomocnika do spraw wyboréwurzednika wyborczego -
zapewnianie obstugi administracyjnej Gminnej Komisjyborczej oraz wykonywanie
zada wyborczych na obszarze Gminy,
22) Realizacja zadawynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochrdiaieych
osobowych (tekst jednolity z dnia 17 czerwca 208Rur- Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze
zm.) - petnienie funkcji Administratora Bezpieastéwva Informacji Urzdu,
23) Wspotpraca z organizacjami pozalawymi i pazytku publicznego,
24) Wykonywanie innych zadaha polecenie lub z upowaienia Wojta.

§13

Do zada Skarbnika nakey:

1)Wykonywanie okréonych przepisami prawa obayzkow w zakresie rachunkowd,

2)Kierowanie prag Ksiggowasci,

3)Realizacja buzktu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,

4)Kontrasygnowanie czynda prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowzan

pienigznych,

5)Opracowywanie projektow buaetu gminy,

6)Opiniowanie decyzji wywotagcych skutki finansowe dla bueltu,

7)Opracowywanie okresowych analiz i sprawazda sytuacji finansowej Gminy
i zgtaszanie swoich propozycji Woéjtowi i Radzie Gy



8)Nadzor nad gospodarkinansow jednostek organizacyjnych gminy,

9)Wspobtpraca z Regionalnizba Obrachunkow, Urzedem Skarbowym oraz bankiem
wykonujacym obstug kasowva,

10)Wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece lub upowanien Wojta.

§14

1. Do podstawowego zakresu dziatania poszczegollnyahostsk pracy i komorki
finansowej nalgy:

1/ Do zadé komorki finansowej (Ksigowasci) nalezy:

a) Obstuga finansowo - kgjowa Urzdu Gminy,

b) Ustalanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

¢) Windykacja nalenosci Gminy oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

d) Sporadzanie sprawozaabudzetowych i finansowych,

e) Wystawianie zéwiadcze,

f) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikOw i organaving,

g) Prowadzenie ewidencji mgku gminy,

h) Dokonywanie wyceny i rozliczanie wynikow inwentaayji,

i) Rejestracja faktur dot. sprzegatowaréw i ustug podlegaych opodatkowaniu
podatkiem VAT,

j) Rozliczanie inkasentow z poboru podatkéw, optetieznosci niepodatkowych,

k) Prowadzenie pogbowania administracyjnego w sprawie zwrotu prodtmanrolnym
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju¢dapego wykorzystywanego do
produkcji rolnej, przygotowanie do jego wyptaty prazliczanie dotaciji,

[) Przygotowywanie sprawozfla z zakresu pomocy publicznej 1 zalegid
przedsgbiorcow,

m)Gospodarowanie drukaritistego zarachowania.

2/ Do zada stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gmin

a) Zapewnianie sprawnego funkcjonowania sekretariaiagdu,

b) Prowadzenie rejestru pism wptyweych i wychodacych i centralnego rejestru
przepisOw gminnych oraz rejestru skarg i wnioskow,

c) Przekazywanie za potwierdzeniem pisemnym do zadaiaiskarg, wnioskow i pism
wptywajacych do Urzdu wg wiaciwosci,

d) Planowanie zaopatrzenia w materiaty biurowe,

e) Prowadzeni@kt osobowych oraz spraw kadrowych pracownikoweduz

f) Wykonywanie zgodnie z kompetencjami obamkiéw szczegdtowo opisanych
w zasadach i trybie opracowywania i wydawania aktgrawnych stanowcych
zalcznik nr 2 do regulaminu,

g) Przygotowanie posiedzenia Komisji i Sesji Rady Gmin

h) Obstuga wyborow sottyséw i rad soteckich oraz udmie pomocy w sprawach
administracyjnej,

i) Przestanie w odpowiednim czasie radnym projektdiawat i innych materiatow,

]) Protokotowanie w trakcie Sesji i posiedz€omisji Rady Gminy,

k) Prowadzenie rejestrow uchwat Rady Gminy,

[) Prowadzenie ewidencji piegtek i pieczci zgodnie z § 17 regulaminu,

m)Prowadzenie rejestru wnioskOw i opinii Komisji oramnioskow i interpretacji
radnych,

n) Przekazywanie w celu zatatwienia wnioskow Komisjinioskdw i interpretacji
radnych oraz nadzér nad terminpieh realizaci,

0) Przygotowywanie w pliku XML uchwat, ktéreztla uchwalane przez Radminy,



p) Prowadzenie spraw zgdanych z publikagjw Dzienniku Urzdowym odpowiednich
aktow prawnych,

g) Administrowanie i redagowanie #@ zamieszczonych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzdu,

r) Obstuga biurowa Rady Spotecznej Gminnego@ka Zdrowia w Lubichowie,

s) Przesytanie uchwat i wyggow protokotéw zainteresowanym jednostkom w cehu ic
realizacji lmdz w celu kontroli ich zgodrii z prawem,

t) Obstuga poczty elektronicznej gdu ( ePUAP), (ESP),

u) Prowadzenie spraw zwaanych z BHP pracownikow Ugdu Gminy,

v) Nadzor nad ewidengjczasu pracy a tak ewidenc wydawania kluczy.
Czynnaci zwiazane z obstug Rady Gminy wykonywaneaszgodnie z przepisami
zawartymi w Regulaminie Rady Gminy Lubichowo, ktésyanowi zajcznik do
Statutu Gminy Lubichowo oraz aaknika nr 4 do niniejszego regulaminu.

3/ Do zada stanowiska ds. zagdzania projektami i zamowiepublicznych:

a) Przygotowanie projektéw celem pozyskiwanseodkéw finansowych zezrodet
zewrgtrznych,

b) Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych celem uzyskafunduszy zrodkéw UE
i innych dotacji,

c) Przygotowywanie i koordynowanie prac nad dokumentdrategicznymi dla gminy,

d) Udziat w przygotowywaniu dokumentacji dla inwestygninnych,

e) Rozliczanie wnioskéw i projektéw aplikacyjnych,

f) Prowadzenie zadazwiazanych z turystyk agroturystyk i promocp gminy,

g) Prowadzenie ewidencjibielisk i dokumentacji z tym zwkanej,

h) Koordynacja dziatai przeprowadzanie pagtowar w sprawie udzielania zamowiie
publicznych, nadzér nad dokumentacjprzetargow, udziat w komisjach
przetargowych,

i) Prowadzenie rejestru zamowwiepublicznych i spormlzanie sprawozdaw tym
zakresie,

j) Koordynowanie i nadzor w zakresie prawidiowego dmwouczniow do szkot
gminnych,

k) Nadzor nad dziatalrgia ochotniczych strey pazarnych i zapewnienie im wdaiwych
warunkow dziatania,

[) Prowadzenie spraw zg#anych z ochranprzeciw paarowa Urzedu i mienia gminy,

m)Nadzor, utrzymanie i wyposganie placow zabaw oraz obiektéw sportowych
i wypoczynku,

n) Administrowanie oficjaln internetovd strora gminy- www.lubichowo.pl

4/ Do zada stanowiska ds. planowania przestrzennego i ochimmapwiska:

a) Realizacja zadawynikajacych z przepisow prawa o planowaniu przestrzennym,

b) Sporadzanie projektow i zal@h do planu zagospodarowania przestrzennego
i studium uwarunkowi kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy,

c) Udostpnianie projektow zalen do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow tych planow do pabkgo wgldu i popularyzacja
ich tresci,

d) Ustalanie warunkow zabudowy,

e) Wydawanie informacji o terenie,

f) Realizacja zada wynikajacych z ustawy Prawo ochronyrodowiska, w tym
wydawanie decyzgrodowiskowych wedtug wiiwosci,

g) Prowadzenie ewidencji zbiornikbw na nieczystoptynne i czstotliwosci ich
usuwania,

h) Prowadzenie wykazu danych o dokumentach zava@yeh informacje grodowisku
i jego ochronie,

i) Przygotowywanie dokumentacji dla inwestycji gminhyc



j) Sprawdzanie i weryfikacja projektéw inwestycyjnych,

k) Koordynacja i nadzor nad realizowanymi inwestycjami

l) Podejmowanie  dziatla zapewniajcych  wi&ciwa  obstug  techniczia
i dokumentacyja inwestycji,

m)Wspotpraca z projektantami inwestycji oraz wszysikiosobami uczestnigzymi
W procesie inwestycyjnym,

n) Odbiory wykonanych robaét i ich kwalifikacja do zapt,

0) Przekazanie inwestycji doytkowania,

p) Udziat w rozliczaniu inwestycji,

q) Prowadzenie dokumentacji przetargowej dla inwestygz udziat w pracach komisiji
przetargowej.

5/ Do zada stanowiska ds. gospodarki gruntami i geodez;ji:

a) Realizacja zada wynikajacych z przepisow prawa geodezyjnego i gospodarki
nieruchoméciami,

b) Prowadzenie spraw zwdAanych z gospodagkgruntami i nieruchomiziami, w tym
zasobem mieszkaniowym gminy (realizacja dochodéw),

c) Prowadzenie postepowania w zakresigcaenia nieruchomigi do drogi publicznej
oraz naliczanie optat za zaje pasa drogowego,

d) Komunalizacja mienia i gruntow,

r) Ustalenie cen za grunty, budynki, lokale iagzenia gminne oraz przygotowywanie
oswiadczéh Wojta Gminy w sprawie aktualizacji cen gruntow adgch
w uzytkowanie wieczyste,

e) Prowadzenie pogbowania z zakresu naliczania optaty planistycznegygotowanie
decyzji,

f) Prowadzenie rejestru i ewidencji zabytkow,

g) Prowadzenie pogbowania w celu ustalenia optaty adiacenckiej,

h) Opiniowanie wstpnych podziatow nieruchomai,

1) Naliczanie optat rocznych zaytkowanie wieczyste oraz dzimw,

j) Przygotowanie projektéw uchwat i dokumentacji wyraagj w razie zbywania lub
nabywania nieruchonsoi przez Gmig lub w razie zawierania umoéw dziamy,
darowizny lub podejmowani innych czynwo zwiazanych z gospodagkgruntami
Gminy,

K) Wymiar optat rocznych zazytkowanie wieczyste, czynszéw dziawnych iinnych
naleznosci z tytutu wytkowania lub dzierawy gruntow komunalnych i przekazywanie
danych dotycgcych wymiaru tych naleosci Skarbnikowi Gminy,

l) Prowadzenie spraw zgdanych z numeragjpudynkow i nadawaniem nazw ulicom,

m)Planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych iris@vych celem zapewnienia
odpowiednich srodkébw w budecie gminy w zakresie realizowanych zada
na stanowisku.

6/ Do zadé stanowiska ds. rolnictwa,dieictwa, zarzdzania kryzysowego i oc:

a) Realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

b) Wydawanie zezwole na wyckcie drzew i krzewdéw z terendéw nieruchosoo
oraz naliczanie i wymierzanie kar pieniych za ich samowolne usuwanie,

c) Nadzor, utrzymanie i wypoganie gminnych terenéw zieleni i skwerkow,

d) Realizacja zadawynikajaca z ustawy o lasach oraz zalesiania gruntow rolnyc

e) Realizacja zadaokreslonych w prawie wodnym,

f) Budowa i konserwacja drég gminnych, ulic, mostéwplacow, oraz koordynacja
dziatah majcych na celu zabezpieczenie przejezdndrog w czasie zimy,

g) Koordynowanie dziaka dotyczcych spetnienia obowzkow zawarcia umowy
OC przez rolnikéw,

h) Prowadzenie dziatezwiazanych z rolnictwem na terenie gminy,



i) Wspotdziatanie ze shiba kwarantanny i ochrony gbn w zakresie sygnalizaciji
pojawienia s§ chwastéw, chordb i szkodnikéw w uprawach i nasadwh oraz nad
ich zwalczeniem,

j) Koordynowanie, wykonywanie i wspotdziatanie w zdie zada obrony cywilnej,
i obronndci kraju oraz reagowania kryzysowego,

k) Nadzor nad gruptechnicza.

7/ Do zada stanowiska ds. gospodarki komunalnej:

a) Gospodarowanie budynkami i zasobami lokalowymi Gnfirealizacja wydatkow),

b) Opracowanie programu ustug i rozwoju adzex komunalnych oraz prowadzenie
spraw w tym zakresie /wodagi, kanalizacja wysypiskamieci, zaopatrzenie
w energt, targowiska,

¢) Nadzor nad poedkiem i czystécia w gminie,

d) Prowadzenie ewidencji uméw na wywo6z odpaddéaiékow,

e) Nadzoér nad sprawnym funkcjonowaniem wodgow,

f) Naliczanie optat za wad scieki,

g) Naliczanie optat za korzystanie g@dowiska,

h) Nadz6r nad cmentarzami i miejscami pecninarodowej, utrzymanie gminnych
obiektow wyteczndci publicznej,

i) Prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem, cofaniem pozwbolea sprzeda
alkoholu oraz ustalanie z tego tytutu optat,

]) Zapewnienie warunkéw niegtinych dla ochronysrodowiska przed odpadami
i zanieczyszczeniami oraz przygotowywanie sprawnzda realizacji Gminnego
Programu Ochrongrodowiska i Planu Gospodarki Odpadami.

8/ Do zada stanowiska ds. obywatelskich i1 dziataloio gospodarczej, zagicy
kierownika USC:
a) Realizacja zadawynikajaca z ustawy o ewidenciji ludaad,
b) Wydawanie dokumentow samdci,
¢) Prowadzenie kancelarii niejawnej \dda,
d) Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie rejestraciygotowania i uczestnictwa
w kwalifikacji wojskowej,
e) zawiadamianie o zmianach meldunkowych odpowiedrgo kempetencji pracownika
komorki finansowej,
f) Ewidencjonowanie dziataldoi gospodarczej,
g) Prowadzenie rejestru czynow spotecznych i koordyaoes dziatda w celu ich
realizaciji,
h) Prowadzenie archiwum zaktadowego,
i) Realizacja zadawynikajaca z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego w zakres
nalezacych do jego wigciciela,
]) Przyjmowanie éwiadczé o wshpieniu w zwiazek matenski oraz innych fwiadcze
przewidzianych przepisami Kodeksu Rodzinnegpie®uczego,
k) Realizacja zadawynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk.

10/ Do zada kierownika oczyszczalriiciekdw naley:

a) Uczestniczenie w protokolarnym odbiorze rob6t buldow — montaowych w czasie
rozruchu nowych elementéw instalacji kanalizacjizyczanej do oczyszczalni
sciekow,

b) Udziat w pacach komisji przy przekazywaniu do rabw nowych elementow
kanalizacji na terenie gminy,



c) Uczestniczenie w opracowaniu damwego sprawozdania z rozruchu, instrukcji
obstugi obiektéw,

d) Nadzor i prowadzenie spraw zwanych z procesem technologicznym oczyszczania
sciekdéw oraz warunkami pracy poszczegoélnych obiekitarzadzen,

e) Podczas eksploatacji oczyszczalni prowadzenieabég kontroli przebiegu procesu
technologicznego, wykonywanie niezimych pomiarow i bada

f) Analiza uzyskanych efektow w porownaniu z projekfow oraz ustalenie
optymalnych parametrow technologicznych,

g) Dbanie o nalgyty stan instalacji, ugdzen i armatury,

h) Nadzér nad pracurzadzen i armatury,

i) Prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej oczysmnczal

j) Zaopatrzenie w materiaty niegine do prowadzenia oczyszczalni,

k) Kierowanie prag podlegtego personelu,

l) Przestrzeganie przepisow BHP i PzPoraz instytucji eksploatacji oczyszczalni.

§15

1.Projekty uchwaly pod obrady Rady Gminy przygotoywyjracownicy zajmucy
samodzielne stanowiska z wtasnej inicjatywy lubpogecenie Wéjta, Zagbcy Wojta
lub Sekretarza Gminy.

2.Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kieraea do Wajta, a nagpnie pod
obrady Komisji Rady Gminy.

3. Projekt uchwaty powinien odpowiaglawymogom ustalogprzez Ragd Gminy.

4.Kontrole merytorycza przedktadanego projektu uchwaty wykonuje Wéjt Gynia
nastpnie przed wgczeniem projektu uchwaty do padku obrad — Przewodnigay
Rady Gminy.

5.Zaréwno na posiedzeniu sesji Rady czy posiedzewimik]i pracownik obowgzany
jest tak przygotowasprawe, aby majce nasipi¢ rozstrzygnecie byto jasne. W tym
celu referuje on sprawprzytaczajc kolejne dokumenty /stanoyge zaiczniki do
projektu/ oraz przepisy prawa obezijace w tym zakresie.

6. Wjt powinien dzy¢ do udziatu Komisji Rady w pracach nad projekternwuty.

7.Uchwata Rady Gminy lub zagdzenie Woéjta po jej poggiu kierowana jest do
wiasciwego stanowiska celem jej realizacji. Potwierdeesdbioru uchwaty odbywa
sig pisemnie w rejestrze uchwat.

8.Jezeli z tresci uchwat lub zargdzenia wynikaze ma by przediazone sprawozdanie,
pracownik przedktada sprawozdanie 2psy Wojta lub Sekretarzowi Gminy.

9.Za nie przedigenie sprawozdania Radzie Gminy odpowiada ¢past Wojta lub
Sekretarz /nie dotyczy to sprawozdania finansoworzeczowego, za ktérego
przediazenie odpowiada Wojt Gminy przed Radla rowni ze Skarbnikiem Gminyy/.

§16

1.Wdjt nie czekajc na pisems informacje z sesji, niezwtocznie przystje do
realizacji wnioskow, interpelacji czy skarg zgtosgoh w czasie sesji i na ktére nie
bylo mazliwosci udziel wyczerpugcej odpowiedzi podczas jej przebiegu.

2.Sktadane na pmie skargi nie mog by¢ zatatwiane przez osoby, ktérych skarga
dotyczy. Maj one natomiast obowzek udosipnic wszelkie dane osobie
sprawdzajcej podstawy skargi.

3.Jezeli skarga zostata ziona w gabinecie Wojta, pracownik nie uczestniczy
w rozmowie chybaze skazacy wyraznie sobie tegayczy.

4. Skargi i wnioski zatatwioneaszgodnie z przepisami KPA oraz odpowiednio



z rozporadzeniem Rady Ministrw w sprawie organizacji przgania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.

5.Whnioski komisji nie zwizane ze zwkszeniem wydatkow bugtowych
sa niezwitocznie kierowane do Wojta, a rgmstie zatatwiane przez pracownikéw
na jego polecenie.

6. Whnioski Komisji zwhzane ze zwkszeniem wydatkéw bugtowych g kierowane do
Skarbnika Gminy w celu przedstawienia na nagaej sesji maiwosci ich
zrealizowania w danym roku, wzglnie w celu umieszczania ich w projekcie beid
na nastpny rok. Skarbnik konsultuje wniosek z Wojtem.

Rozdziat VI. PIECZ ECIE | PIECZATKI
§17

1. Ewidencg pieczci i piecatek wywanych w Urzdzie prowadzi sekretariat Uydu.
Z ewidencji tej powinno wynikajak dtugo i w czyim uaytkowaniu dana pieg¢ lub
piecatka znajduje si.

2. Przekazywanie pieeai i piecatek pracownikom Uradu odbywa si za pokwitowaniem
w ewidencji o ktorej mowa w ust. 1.

3. Pracownicy odchodey z pracy w Urgdzie zday pobrane piecxi i piecatki
w sekretariacie. Zdanie piextki odnotowuje sj w ewidencji o ktérej mowa w ust. 1.

4. Wykonanie piecZi i piecatek nas¢puje zgodnie z obowzujacymi przepisami.
Wybrane wzory pieatek okrélone zostaly w zatzniku nr 4 do niniejszego
regulaminu.

§18

Do os6b dysponagych pieczciami i piecatkami naley:

1. Kwalifikowanie dokumentéw podatem potrzeby odciskania na nich odpowiednich
pieczci i piecatek.

2. Osobiste odciskanie pietz i piecatek.

3. Przechowywanie pie¢ai i piecatek pod zamkriciem i zabezpieczenie przed dgmm
0s6b trzecich.

4. Natychmiastowe informowanie przeémemu o kradzigy lub zgubieniu pieczi lub
piecatki.

POSTANOWIENIA KO NCOWE
8§19
Obowigzki Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu przepisow kodekwacy,
obowiazki pracownikow Urzdu, zasady dyscypliny pracy i inne sprawy gsine
z wewretrznym poradkiem pracy nie uregulowane w niniejszym regulamireguluje

Regulamin Pracy Urdu Gminy w Lubichowie.

Zmiany w regulaminie organizacyjnym mphy¢ dokonane w trybie przewidzianym dla
jego uchwalenia.



Wojt Gminy

Stawomir Bigkki



