Zatacznik do Zarzadzenia nr 74/2020
Wojta Gminy Lubianka z dnia 22.12. 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W LUBIANCE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lubiance okresla:

1) zadania,

2) wewnetrzng strukture,

3) zasady funkcjonowania,

4) zakresy dziatania Wojta, Zastepcy, Sekretarza oraz Skarbnika,

5) zakresy dziatania komoérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych — zatacznik nr 1
do regulaminu,

6) wykaz zastepstw kierownikéw — zalgcznik nr 2 do regulaminu,

7) schemat organizacyjny urzedu gminy i podleglosci gminnych jednostek organizacyjnych -
zatgcznik nr 3 do regulaminu,

8) jednostki organizacyjne podlegte gminie - zatacznik nr 4 do regulaminu.

§2
1. Tlekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Lubiance,

2) Przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy
w Lubiance,

3) komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Gminy w Lubiance,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Lubiance,

5) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lubianka,

6) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lubianka,

7) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Lubianka,

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Lubianka,

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy — Glownego Ksiggowego
Budzetu Gminy,

10) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Zastepce, Sekretarza
I Skarbnika,

11) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy



M w0 p e

w Lubiance,

12) komorce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony w strukturze
organizacyjnej urzedu zespot pracownikow wyposazony w niezbedne $rodki i kierowany
przez jednego zwierzchnika stluzbowego; zespodt realizuje w sposob ciagly przypisane
funkcje i zadania,

13) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ podlegle gminie jednostki
organizacyjne, wyszczegolnione w zataczniku nr 4,

14) BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu,

15) Strazy Gminnej - rozumie si¢ przez to Straz Gminng Gminy Lubianka.

§3

. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory petni rownoczes$nie funkcje organu wykonawczego

gminy.

. Siedziba Urzgdu miesci si¢ w Lubiance, Al. Jana Pawla II nr 8, Wydziat Infrastruktury,

Rolnictwa i Ochrony Srodowiska oraz Wydziat Gospodarki Komunalnej miesci si¢ przy ul.

Torunskiej 97 w Lubiance.

. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku (poniedziatek, $roda,

czwartek w godz. 7.30 — 15.30, wtorek w godz. 7.30 — 16.30 oraz piatek od 7.30 do 14.30).
Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w soboty w godz. od 14 % do 16%.
§4
Straz Gminna jest komorka organizacyjna.
Strazg kieruje zatrudniany i zwalniany przez Woéjta Komendant Strazy Gminne;j.
Siedziba Strazy Gminnej miesci si¢ w Lubiance, przy ul. Torunskiej 97.
Szczegotowa strukture, organizacj¢ wewngtrzng oraz tryb dziatania okresla Regulamin Strazy
Gminnej wprowadzony Zarzadzeniem Wojta.

Straz Gminna postuguje si¢ symbolem przy zaktadaniu akt — SG.

ROZDZIAL 11
Zadania Urzedu

§5

. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy powolang do wykonywania zadah publicznych

0 znaczeniu lokalnym.

. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne, wynikajgce z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady,



2)
3)
4)

zlecone z zakresu administracji rzgdowej na podstawie odrgbnych ustaw,
przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowe;j,
powierzone na podstawie porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu

terytorialnego.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan

I kompetencji.

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

przygotowywanie dokumentéw, decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu
administracji publicznej,

wykonywanie czynnos$ci faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

zapewnienie mozliwo§ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wnioskow,

realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
1 zarzadzen,

prowadzenie dostepnego do powszechnego wgladu zbioru przepiséw gminnych,
stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjowania, wysylania

korespondencji, a takze w zakresie przechowywania i przekazywania akt do archiwum.

ROZDZIAL 111
Organizacja Urze¢du

§7

1. W Urzedzie funkcjonuja wydzialy oraz jednoosobowe stanowiska pracy, ktore przy

znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie.

2. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace wydziaty i samodzielne stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Wydziat Organizacyjny — WO

Wydzial Spoteczno — Administracyjny — WSA

Wydziat Inwestycji i Rozwoju— WRI

Wydziat Finansowo- Budzetowy — WFB

Wydziat Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — WIR
Wydziat Gospodarki Komunalnej — WGK

Urzad Stanu Cywilnego — USC

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — POl powolywany przez Wojta.



§8
Kierownictwo Urzgdu stanowia:
1) Wojt— WG,
2) Zastgpca Wojta Gminy — ZW,
3) Sekretarz — SE,
4) Skarbnik — SK.
§9
1. W Urze¢dzie wydziatami Kierujg kierownicy.
2. W wydziatach wydzielone sg stanowiska pracy.
3. Ustala si¢ nastepujaca strukture wewnetrzng wydziatéw i komoérek organizacyjnych:
Pion Wojta:
1. Wydziat Spoteczno — Administracyjny - WSA
2. Wydzial Inwestycji i Rozwoju — WRI
3. Urzad Stanu Cywilnego — USC
4. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — POI
Pion Zastepcy Wajta:
1. Wydziat Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — WIR
2. Wydzial Gospodarki Komunalnej — WGK
3. Straz Gminna — SG
Pion Sekretarza:
1. Wydziat Organizacyjny - WO, funkcje kierownika wydziatu petni Sekretarz Gminy
Pion Skarbnika:
1. Wydziat Finansowo-Budzetowy — WFB, funkcje kierownika wydziatu petni Skarbnik
§ 10
1. Zadania merytoryczne poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu okresla zatacznik

Nr 1 do regulaminu.

N

. Podzial zadan w komorkach organizacyjnych Urzedu na poszczegélne stanowiska pracy
okreslaja zakresy czynno$ci zatwierdzane przez Wojta, na wniosek kierownikow wydziatow,
w uzgodnieniu z Sekretarzem.

3. Wielkos$¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych §rodkéw na wynagrodzenia okresla

Wait.

i

. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska

pracy.

. W Urzedzie moze by¢ §wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

o O

. W Urzedzie moga funkcjonowaé zespoly doradcze, opiniodawcze 1 wykonawcze



do realizacji projektow, przedsiewzie¢ i zadan. Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy
zespotow okresla Wojt w odrgbnym Zarzadzeniu lub Pi§mie Okolnym, o ile nie wynika to
Z odrgbnych przepisow.
ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Urzedu
§11
1. Dziatalno$¢ w Urzedzie oparta jest o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,
2) odpowiedzialnosci,
3) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
5) jednoosobowego kierownictwa,
6) kontroli zarzadczej,
7) podziatu kompetenciji,
8) wzajemnego wspotdziatania,
9) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
10) podnoszenia jakos$ci §wiadczonych ustug,
11) etyki.

§12

1. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan Urzedu dziataja na
podstawie 1 w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowiazkéw sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Rzeczypospolitej Polskie;.

3. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkow 1 zadan kieruja si¢ celami
wyznaczonymi w strategii rozwoju gminy.

§13

1. Gospodarowanie $rodkami majatkowymi odbywa si¢ W sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Wydatki majatkowe zaplanowane w budzecie gminy sg realizowane po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi udzielania zamowien
publicznych.

3. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.

§14

1. Jednoosobowe kierownictwo wyraza si¢ tym, ze kazdy pracownik podlega tylko jednemu



przetozonemu, od ktorego otrzymuje wytyczne, oraz przed ktorym jest odpowiedzialny za
wykonanie zadan stuzbowych z uwzglednieniem przepisow odrebnych.

2. Kierownicy wydziatéw sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikow,
sprawuja nadzor nad nimi oraz mogg wydawac im polecenia ustnie lub na pisSmie.

3. Przy wydawaniu polecen obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowej. Pracownik moze
otrzyma¢ polecenie bezposrednie od Wojta, Zastepcy lub Sekretarza, ale o fakcie tym
powinien powiadomié swojego przetozonego.

4. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki przejmujg osoby
zaproponowane przez kierownika i zaakceptowane przez Wojta zgodnie z zatgcznikiem nr 2
do regulaminu.

5. Zasady wynagradzania 1 przyznawania dodatkow funkcyjnych okresla Regulamin
wynagradzania pracownikow;
6. Gléwnym Ksiggowym Urzedu jest Skarbnik Gminy.
7. Inspektora Ochrony Danych (IOD) wyznacza Wéjt na podstawie odrebnych przepisow.
§15

1. Dobor kadry urzgdniczej odbywa si¢ w drodze naboru otwartego i konkurencyjnego, ktory ma
na celu wyltonienie najlepszej kandydatury sposrod ztozonych ofert.

2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowiska pracy podejmuje Woijt.

§16

1. W celu realizacji zadah o istotnym znaczeniu dla gminy W¢jt moze powolaé pismem

okolnym, Petnomocnika dzialajacego w jego imieniu.

2. Powotlanie Petnomocnika, w trybie okreslonym w ust. 1, nie wymaga zmiany regulaminu.

ROZDZIAL V
Zakresy dzialania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ kierownictwa Urzedu
§17
1. Do zakresu zadan Wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw Urzedu
1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych,

3) koordynowanie dziatalnosci komorek 1 jednostek organizacyjnych
oraz organizowanie ich wspotpracy, m.in. poprzez okresowe (raz w tygodniu)
zwoltywanie narad z udzialem kierownikéw wydziatow,

4) rozstrzyganie sporé6w pomigdzy poszczegdlnymi  komodrkami i jednostkami

organizacyjnymi, w szczeg6lnosci dotyczacymi podziatu zadan,



5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

6) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

7) zaprotokotowanie o$wiadczenia koniecznego do uznania ojcostwa — W razie
niebezpieczenstwa grozacego bezposrednio zyciu matki dziecka lub mezczyzny, od
ktorego dziecko pochodzi,

8) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
w zakresie zaciggania zobowigzan,

9) zatwierdzanie zakresOw czynnosci 1 odpowiedzialnosci pracownikow  Urzedu
oraz prowadzenie oceny kadry kierowniczej Urzedu,

10) udzielanie petnomocnictw procesowych,

11) wydawanie zarzadzen dotyczacych przepisow porzadkowych w sprawach zwigzanych
Z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, ktore podlegajg zatwierdzeniu
przez Radg¢ na najblizszej sesji,

12) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem gminy
1 udzielanie upowaznien w tym zakresie,

13) sktadanie sprawozdan z wykonywania uchwat Rady,

14) koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej gminy,

15) formutowanie celow strategii gminy oraz nadzor nad ich realizacja,

16) okreslanie standardow jakosci ustug $wiadczonych przez Urzad,

17) nadzor nad realizacja celow energetycznych oraz dotyczacych bhp i §rodowiska,

18) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, a w szczegdlnosci wykonywanie zadan
wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

19) powotywanie migdzywydziatlowych zespotow zadaniowych dla przygotowania i realizacji
zadan wymagajacych szczegdlnego skoordynowania,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, regulamin
oraz uchwaty Rady.

§18

1. Do zakresu zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1) petnienie nadzoru nad Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Wydziatem Infrastruktury,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska Urzedu Gminy oraz Straza Gminna, w tym
zapewnienie efektywnej pracy tych komorek,

2) wspolpraca z kierownikami innych komoérek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych

jednostek organizacyjnych w kierunku optymalizacji efektywnosci ich dziatania,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

inicjowanie komunalnych przedsiewzie¢ rozwojowych gminy, szczegdlnie z zakresu
kompetencji nadzorowanych wydziatow,
Inicjowanie powstawania nowych terenow inwestycyjnych dla przedsiewzigc
komercyjnych oraz ich promowanie w celu ich zagospodarowania przez inwestorow,
pelnienie funkcji kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Wojta Gminy,
spowodowanej urlopem lub choroba, badz niemozno$cig pelnienia przez niego
obowigzkow z innych przyczyn,
potwierdzanie za zgodnos$¢ z oryginalem dokumentow wytworzonych w Urzedzie,
udzial w posiedzeniach kierownictwa organizowanych przez Wojta 1 zapewnianie
terminowej realizacji wyznaczanych na nich zadan oraz uczestniczenie w sesjach Rady
Gminy,
reprezentowanie Gminy w czasie oficjalnych uroczystosci i1 spotkan stluzbowych,
wedtug polecen Wojta,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z udzielonych petnomocnictw i upowaznien
Wojta.
§19

Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Wojta i Zastgpcy

lub niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta i Zastepcee z innych przyczyn.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczeg6lnosci:

nadzor nad organizacja pracy Urzedu,

wykonywanie obowigzkow kierownika Wydziatu Organizacyjnego,

opracowywanie 1 nadzor nad wdrazaniem regulamindw, instrukcji, procedur, zarzadzen

1 innych aktow wewnetrznych,

prowadzenie spraw kadrowych kierownikoéw jednostek podlegtych i spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadry Urzedu,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,

nadzorowanie merytoryczne i formalno-prawne przygotowan sesji Rady Gminy,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow 1 komorek

organizacyjnych bezposrednio podlegtych,

nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji skarg

I wnioskow,
zapewnienie efektywnej wspotpracy Urzedu z kancelaria prawng w zakresie obshlugi

prawnej urzedu,



11) wykonywanie zadan Pelnomocnika ds. Wyboréw, a w szczegdlnos$ci: koordynowanie prac
przygotowawczych do przeprowadzania wybordw i referendow zlecanych gminie,
zapewnienie warunkow technicznych, organizacyjnych i lokalowych do przeprowadzenia
wyboréw i referendow, wspomaganie zapewnienia przestrzegania prawa wyborczego
w dniu wyboréw, zapewnienie warunkow do dostarczenia wynikéw z glosowania,
zapewnienie warunkow do przechowywania materiatow wyborczych,

12) przyjmowania ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

13) zaprotokolowanie o$wiadczenia koniecznego do uznania ojcostwa — W razie
niebezpieczenstwa grozacego bezposrednio zyciu matki dziecka lub mezczyzny, od
ktérego dziecko pochodzi,

14) monitorowanie ushug $wiadczonych przez Urzad,

15) reprezentowanie Urzedu w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie
uwzglednionym z Wojtem,

16) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Wojta.

§20
1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) nadzorowanie wykonywania obowigzkow przez pracownikow wydziatu i sprawowanie
odpowiedzialnosci w zakresie poprawnosci prowadzenia rachunkowosci 1 obstugi
ksiggowej budzetu gminy,

2) kierowanie pracami Wydziatu Finansowo — Budzetowego,

3) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie budzetu gminy oraz jego zmiany,

4) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach wieloletniej prognozy finansowej oraz jej
Zmian,

5) wspotudziat w tworzeniu i zmianach planu inwestycyjnego gminy,

6) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu, polegajaca na wstepnej kontroli legalnosci
dokumentow oraz biezace] 1 nastepczej kontroli operacji gospodarczych bedacych
przedmiotem ksiggowan,

7) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiagzan pienigznych,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j,

10) przygotowywanie kwartalnych, poétrocznych oraz rocznych analiz, sprawozdan, ocen
i biezacych informacji o sytuacji finansowej gminy oraz przedstawianie wojtowi
propozycji optymalizacji gospodarki finansowej gminy,

11) nadzorowanie egzekucji oraz windykacji naleznosci podatkowych i optat ustalanych

przez gming,



12) opiniowanie projektow uchwal organéw gminy wywotujacych skutki finansowe dla
gminy,

13) petnienie organu kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowych w zakresie
kompletnosci 1 rzetelnoSci  sporzadzanych dokumentéw dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych,

14) uczestnictwo w pracach zwigzanych z:

a) opracowaniem strategii rozwoju gminy,
b) pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych i ich rozliczaniem,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§21

. Do zakresu zadan kierownikéw wydzialéw nalezy:

1) kierowanie pracg podlegtych im pracownikow,

2) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do
kierowanego wydziatu,

3) kontrolowanie jako$ci wykonanej pracy przez podlegltych pracownikow, dokonywanie
oceny pracownikow i1 wystepowanie z wnioskami wynikajacymi z oceny,

4) racjonalizacja wykorzystania czasu pracy podlegtych pracownikow,

5) nadzorowanie przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz przepisow bhp i ppoz.,

6) dbatos$¢ o powierzone mienie Urzedu,

7) przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta oraz aktow wilasnych
Urzedu stosownie do zakresu odpowiedzialnosci,

8) opracowywanie wnioskow do budzetu gminy w czeSci dotyCzacej zakresu dziatania
wydziatu oraz ponoszenie w tym zakresie odpowiedzialnosci za realizacje wydatkow
budzetowych $cisle wg ustalen budzetu,

9) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan
I spraw,

10) wspoétdziatanie z innymi wydziatami i samodzielnymi stanowiskami Urzgdu oraz
gminnymi  jednostkami  organizacyjnymi, instytucjami, organami administracji
i organizacjami spotecznymi, w celu przygotowania i realizacji strategii rozwoju gminy,
budzetéw 1 innych planéw rozwojowych gminy,

11) wydawanie  decyzji  administracyjnych ~w  zakresie =~ wykonywanych  zadan
1 w ramach uzyskanych upowaznien,

12) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi 1 wnioski interesantow, w trybie przewidzianym przepisami,

13) wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
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dzialania,
14) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie im informacji
dotyczacych spraw Urzedu i gminy,
15) doskonalenie swoich umiej¢tnosci kierowniczych.
§22
Za przestrzeganie zasad ochrony 1 bezpieczenstwa danych osobowych w wydziatach
odpowiedzialni sg ich kierownicy, a w przypadku stanowisk Samodzielnych zajmujacy je
pracownicy.
§23
1. Do zasadniczych obowiazkow pracownikow nalezy:
1) wypelnianie zadan zgodnie z obowigzujagcym prawem,
2) rzetelne i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw interesantow,
3) zachowywanie terminowosci zatatwiania spraw,
4) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,
5) ochrona informacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
6) przestrzeganie dyscypliny pracy,
7) zachowanie zasad wspolzycia spolecznego i stuzebnej roli urzedu w kontaktach
Z interesantami.

2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos$¢ przed kierownikiem za wyniki swojej pracy.

ROZDZIAL VI
Akty prawne Wajta
§24
1. Wojt wydaje:
1) zarzadzenia — w szczegolnosci wydawane na podstawie delegacji zawartych

w aktach prawnych wyzszego rzedu, w sprawach zwigzanych z dziatalno$cia Gminy
oraz zarzadzenia bedace przepisami porzadkowymi w sprawach nie cierpigcych zwtoki,
a ktore podlegaja zatwierdzeniu przez Rade¢ na najblizszej sesji,

2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisOw postgpowania administracyjnego,

3) pisma okélne - porzadkujace wewngtrzne sprawy organizacyjne Urzedu,

4) polecenia — dotyczace wyznaczania operacyjnych dziatan kierownikom referatow
I jednostek organizacyjnych gminy.

§ 25
Zasady tworzenia projektow aktow prawnych przygotowywanych przez Urzad okresla procedura

zatwierdzona przez Wojta.
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ROZDZIAL VII
Zasady ogoélne podpisywania
dokumentow i korespondencji Urzedu
§ 26

1. Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych podpisuje Wojt lub Zastepca a w przypadku
nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta Sekretarz Gminy. Uzasadnienia projektow uchwat
podpisuje Wojt.

2. Do podpisu Wojta zastrzega si¢ takze nastgpujace pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia, pisma okolne i polecenia,

2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktorych nie
zostali upowaznieni inni pracownicy,

3) kierowane do naczelnych organéw witadzy panstwowej, naczelnych i centralnych organoéw
administracji, samorzadu wojewoddztwa i powiatu.

4) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji o zasiegu krajowym
1 wojewddzkim — w zwigzku z prowadzonymi przez nie postegpowaniami,

5) zwigzane ze wspolpracg zagraniczna,

6) zawierajace wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, regionalnych i lokalnych,

7) wnioski o udostepnienie danych osobowych, uprzednio zaopiniowane przez 10D,

8) listy gratulacyjne,

9) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych,

10) zwigzane ze stosunkiem pracy kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

11) upowaznienia i petnomocnictwa.

3. Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do podpisywania pism i dokumentdw, o ktorych
mowa w ustepie 2, pkt 1) do 9).

4. Dokumenty i1 pisma inne podpisuja:

1) Zastepca lub Sekretarz i Skarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z
ustalonym podzialem zadan, jezeli nie sg zastrzezone do podpisu Wojta,

2) kierownicy wydzialdbw w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania, nie zastrzezone
do podpisu przez inne osoby.

5. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane, opatrzone pieczgcig | datg
sporzadzenia na jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca 1 kierownika komorki
organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie
budzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.

6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla instrukcja obiegu
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dokumentow ksiegowych — opracowana przez Skarbnika.
7. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

8.W Urzedzie Gminy obowigzuje elektroniczny obieg dokumentow.

ROZDZIAL VIII
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow
§ 27
1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzgdu rozpatruje Wojt.
2. Za koordynacje postgpowania wyjasniajacego w sprawach skarg i wnioskow odpowiedzialny
jest Sekretarz Gminy.
§28
Interesanci w sprawach skarg 1 wnioskdéw przyjmowani sg:
1) we wtorki - od 13% do 16%° przez Wojta (nie rzadziej niz raz na 2 tygodnie),
2) w godzinach pracy Urzedu przez Zastgpcg, Sekretarza i Skarbnika oraz kierownikow
wydzialow w sprawach zatatwianych przez podlegtych pracownikow.
§ 29
1. Skargi i wnioski na dziatalno$¢ kierownikow i pracownikéw Urzedu, kierowane do Wojta,
rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez WSA.

2. Obstuge organizacyjng przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow zapewnia WSA.

ROZDZIAL IX
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§30
1. System kontroli zarzadczej obejmuje:

1) kontrole zewnetrzna, ktoéra wykonuja uprawnione instytucje zewngtrzne: Prezes Rady
Ministréw, Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa, Najwyzsza Izba Kontroli,
Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarna i inne,

2) kontrole wewnetrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Rad¢ oraz przez Komisje¢
Rewizyjna,

3) kontrol¢ funkcjonalng sprawowang przez o0soby pelnigce funkcje zwigzane
z wypelianiem czynno$ci kierowniczych rozumiang jako biezace kontrolowanie
prawidlowosci realizacji wyznaczonych zadan i wykonywanie polecen stuzbowych,

4) biezaca kontrolg finansowa pelniong przez Wojta i Skarbnika Iub z ich upowaznienia

przez pracownikéw Urzedu u podatnikow majacych zobowigzania wobec budzetu gminy
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lub inng wynikajaca z przepisow prawa,

5) kontrole finansowa przeprowadzana przez Skarbnika w podlegtych i nadzorowanych
przez Wojta jednostkach sektora finanséw publicznych oraz podmiotach posiadajacych
osobowos$¢ prawng, w ktorych Gmina posiada co najmniej 50% udziatoéw/akc;ji.

2. Stosuje si¢ zasad¢ tgczenia kazdej kontroli z biezgcym instruktazem.

ROZDZIAL X
System oceny pracownikow Urzedu
§31
Pracownicy Urzedu, zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych podlegaja okresowym ocenom,
ktorych zasady okresla Wojt w procedurze przyjetej zarzadzeniem i zgodnie z odrgbnymi

przepisami.

ROZDZIAL XI
Zasady udzielania informacji dziennikarzom
§32
1. Informacji o dzialalno$ci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) Woit,
2) osoby wskazane przez Wojta.
2. Obstuga informacyjna $rodkow masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo prasowe.
§33
1. Kierownicy wydziatow Urz¢du sg obowigzani przygotowa¢ Wojtowi na jego wniosek
pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczaca problematyki wchodzacej w zakres
dziatania kierowanych przez nich wydziatow.
2. Stanowisko ds. promocji, kultury, sportu i wspodtpracy z organizacjami pozarzadowymi
zapewnia obstuge prasowa Wojta, Urzedu 1 Rady, a w szczeg6lnosci:
1) przygotowuje do publikacji informacje o przedsigwzigciach i decyzjach Wojta,
2) organizuje konferencje prasowe Wojta,
3) na biezgco przekazuje Wojtowi informacje i publikacje prasowe dotyczace gminy
i Urzedu,
4) gromadzi dokumentacje z materialow prasowych,

5) redaguje informator gminny.
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ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe
§ 34
1. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych gminy
obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu zadan i obowigzkéw Oraz powierzonego
mienia. Kierownicy wydzialdéw sa odpowiedzialni za okreslenie zakresu protokolow.
Protokoty przechowywane sa w Wydziale Organizacyjnym.
2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan wydziatow 1 komorek organizacyjnych,
Wojt moze poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.
3. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
4. Prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu zatwierdzony w drodze
zarzadzenia przez Wojta.
5. Zasady i1 warunki wynagradzania za prac¢ oraz $wiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich
przyznawania okresla Regulamin wynagradzania pracownikow.
6. Wojt, w drodze zarzadzenia, nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy. Jego tresé
zostaje niezwlocznie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.
§35
Zataczniki nr 1-4 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.
§ 36

Regulamin wchodzi w zycie w dniu 1 stycznia 2021 r.

Wojt Gminy Lubianka
(-) Jerzy Zajakata
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