REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W LUBNIANACH

§1

> y w Lubnianach , zwany dalej urzedem , wykonuje swoje
wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

alnym / Dz.U. Nr 16 , poz. 95 / z péiniejszymi zmianami ,

2 dnia 17.05.1990r. o podziale zadan i kompetencji

organy gminy , a organy administracji rzadowe]j

Nr 34 , poz. 198 / z péZniejszymi zmianami .

i urzgdu sg @

ia wtasne .
ia zlecone przez administracje rzadowg .

ia wynikajgce z ustaw szczegdtowych.
§2

- urzwdu kieruje Wéjt przy pomocy Z-cy i Sekretarza Gminy

v zast ‘puja Wéjta w czasie Jjego nieobecnos$ci.
ia sprawne funkc jonowanie urz&du przy pomocy

ktérego jest réwnoczeénie kierownikiem.

starz Gminy zapewn
aratu Yrganizacyjnego ,
snik Gminy prowadzi catoksztalt spraw finansowych gminy.

je nadzdr nad budzetem gminy . Informuje Wéjta o problemach

alizacjg budzetu . Obowigzki swoje wykonuje przy

ganych z re
e kierownikiem.

ey Heferatu 'Finamsowegot, ktérego jest réwnoczesni
Gminy realizuje swoje zadania przez pracownikdw zatrudnionych
ach 22 etatow.

Urzedu wchodzg nasttpujace komérki organizacyjne :
at Organi zacyjny - kierowany przez Sekretarza Gminy - RO
~+ Finansowy - kierowany przez Skarbnika Gminy - RF

-+ Budownictwa i Gosp. Kom, - kierowany przez Kier.Ref.
rerat Rolnictwa i Gosp.Gruntami-kierowany przez Kier,Ref. - RR
at Spraw Obywatelskich - kierowany przez Kierownika Referatu
y zarazem Kier. Urzedu Stanu Cywilnego.

~wisko d/s komunikacji - SK

swisko d/s Zdrowia , Handlu i Ustug - 57




§4

o) rrwens Snyowy EwIpszZIN, 2 resl)izspis 2opsY 3Ypmrelens s

wech zadall referatéw nalezg w szczegdlnoSci ¢

wanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno -
rezego gminy .

nie wladciwej i bterminowej realizacji zadan.

ialanie z radami soXéckimi i organizacjami spoZecznymi,
= iacymi na terenie gminy .

ialanie z organami administracji rzadowej .

anie skarg , wnioskdw i interpelacji wedlug witaSciwoSci.
wwanie propozycji plandéw i programéwkozwoju w zakregie
dzia%tania .

owywanie okresowych ocen , analiz , informacji i

w ogdélnogminnych i Krajowych akcjach spoZecznych
cznych /np. spis ludnoSci , spis rolny , wybory , obronnotd

§5
zakres dziatania poszczegdlnych referatdw jest

nizacy jny

enie sprawnej organizacji i funkcjonowanie Urgzedu

nie sprawnego kierowania i prawidXowego nadzoru nad
aniem jednostek organizacyjnych Urzedu ,

nie zeodnosci dzia%ania Urzgdu z przepisami prawa
prana Urzedu , :

se nospodarowanie etatami i funduszem pXac oragz

pie spraw osobowych ,

nie prac zwigzanybbh z obstugg zarzadu gminy oraz rady
Jej komisji , 3 y
ja rozwoju kultury , kultury fizycznej i USwiaty

ie gminy ,

satl dziatalnobeig “minnego Osrodka Pomocy Spo%ecznej,
pad GOK w Dgbréwce 4dubn.

, keoordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg , wnioskdw

vie prawid¥owej obsXugi obywateli przez Urzad,
wie prawidfowych warunkdéw pracy , bhp i p.poz,




- 2 -

12 . wdratanie iaformatyki do pracy Urzgdu ,

Jwa»nr(¢»éaﬁ/szyua&zc£/‘/Aéaqcé/>4¢7,
wnienie etaSciwego funkec jonowania urzgdzeil technicznych
gpedu , utrzymanie czystobrel budynku i ObE]SL , dokonywanie

B0 0w qurowcrw i materiakdw niezbgdnych do pracy .

" funkc joncwania Yrzgdu .
dzenie poligrafii Urzgdu .

.

&% Finansowy

smienie bilans owania finansowych potrzeb gminy dochodqmt

nymi i zas llagquml 5
ja budzetu oraz wnioskowanie w sprawach

iza wyvkorzyslan
a srodkami

=n w budiecie w celu racjonalnego dysponowani
—dzenie obslugi kasove] i ksiggowej

pialanie wysokotci podatkoéw i optat lokalnych i prowadzenie

trnll w btym zakresie 'y
dzenie spraw funduszy celowych ,
a nad dzia%alnobcia finansows podlegiych

g=cr i kontrol
=ie podmiotow gospodarczych ,
dan z wykonania planu finansowego ,

comywaAnie £prawoz
kowymi oraz Izbami i Urzedami

sipraca 2z lzbami.Obrachun

Brbowymi ,
nie zaswiadczen o stanie majatkowym .

=t Pudownictwa i' Gospodarki bomunalnej

swarie nadzoru urbanistyczno = architektonicznego

mdowlaneso
gadzaunie prO]ektow plﬁnow )
podaWﬁnie do publicznej wiadomosci ich tre®ei ,

~ranie uwag , przedjiadanie Radzlie Gminy do zetwierdzania
=lanie lokalizacji inweetycji oraz ich realizacja ,
stracja i okreblﬁnle zobowlqan partycypacv1nvch inwestordy

rzestrzennego' zagospodarowania

1) B

'r'ecz uminy
wanie pozwolelr na uzytkrwanie obiektu ,
wetrzymanie lub cofnigcie ,

gminnyini %gcznie

—=nie pozwolelt na budowk ,
—<r nad prowadzonymi inQestycjami
Sadownictwem komunalnym , s ,
darka zasobami lokall mieszkalnych i uzylkowych gminy ,

—~lanie czynszbw i kaucji na w/w lokale ,

owywnie projektu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych

= prowadzenie spraw w tym zakresie , jwodociggi , kanali -

32 , wysypiska smieci , zaopatrzenie w energig/

2]




= nad cmentarzami i miejscami pamieci , :

i konserwacja drég gminnych , ulic , mostéw i placéw
zor nad ich eksploatacja,

nie gminnych obiektdw uZytecznobeci publicznej oraz
administracyjnych gminy ,

nie spraw nazewnictwa ulic , placdw oraz numerdw
owych nieruchomo®ei,

ranie w sprawie zaliczenia drég do wla®ciwych kategorii
iany tych klasyfikacji ,

ie zezwolell na zajmowanie pasa drogowego drdg gminnych
mych .

lrictwa i Gospodarki Yruntami

wianie gminnych plandéw rozwoju rolnictwa w oprciu
kowe zato’enia Rady Gminy i jej Komisji ,
nie dzi%alu na rzecsz intensjfikacji produke ji rolnej,

ja gospodarki-nasiennej ,

iatanie ze stuzbg kwarantann& i ochrony roSlin w zakrexnie
cji pojawu chwastdéw , chordéb i szkodnikéw w uprawach
eniach oraz nadzdr nad ich zwalczaniem,

ja obrofu materiaXu hodowlanego zvierzhdt i zapewnienie
J organizacji kontrolowanego rozrodu i oceny uzytkowosci,
#ad warunkamizoohigienicznymi chowu i hodowli,

2 ze stuzbg vetwrynaryjng w zakresie zwalczania

ch chordéb zwierz¢eych i organizacji profilaktyki

ryinej , :

mwwanie wspdélnie ze stuzbami doradeczymi planu upowszechnie -
wrozenioego i szkolen oraz kontrola jego realizacji ,
2 sruntami i wywiaszczanie nieruchomotei ’
e zasobdéw gruntéw na cele budowlane , ustalanie oncen

i ich zbywanie ,

ie zasobami gruntdéw komunalnych,

ferendéw rolnych i leSnych ,

fe warunkéw wytaczania gruntéw z produkcji na cele

e i nicle®ne oraz naliczania naleznosci z tego tytutu ,
rolniczego usylkowania gruntdw ,

nie Svodkami gospodarki gruntami i gospodarki

govej , :

nie sprzedazy zasobdw mieszkaniowych ,
= zZezwolell na wezebniejsze zbycie nieruchomoSci przej: tych

Fe usyFkowanie ,




1. cwad mieniem gminnym i wepclrotami gruvntowymi

10, pedavanic gecyzji o przekazaniu gruntow komunalnych
pancbuoyym jednos thom organizacyjnym w zarzad oraz zezwolel
na cawarcie uméw o przekazanie nieruchomo®ci migdzy bymi
jednostkami ki . e
mrzekanie o wygatnigeiu prawa utytkowania lub zarzadu ,

2

"o

o
) -
.

wydﬁwnnie zrody na zrzeczenlé si¢ witasno®tci nieruchomo®ci ,

nelkalanie optat rocznych ia uZytkowanie wieczyste i zarzad

niernchomo®ciami ,

3. nachzaﬁle oplat roczhych za niewykorzyslanie gruntdéw zgodnie

7z przeznaczeniem ,

4. wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomoSci ,

5. c¢ajmowanie nieruchomobci na cele wojskowe i obronne ,

6. zmalwierdzanie plandéw podziaZu nierpchomoBcf',

7. mabezpieczenie gruntéw na potrzeby pracowniczach ogrédkdw
dziatkowych , y

SR, opracowywanie planéw rekultywacji gruntéw zdewastowanych
i mdesmradowanych ',

=5, prosnozowanie i programowanie przedsigwziqé z zakresu ochrony
srodowiska , ochrony przyrody § gospodarki wodqej oraz nadzdér
nad moapodarka lesng i zadrzewieniami , ‘

30. koordynacja i nadzdér nad dzialalnosdig gminnej sp6iki wodnrej

oraz melioracja utytkéw rolnych . :

Peleral Gpraw Obywatelskich ; ;

1. ndnirlanie i cofanie pozwolell na przeprowadzanie zbidrek
publicznych :

2, dokonywanie kontroli dokﬁmentacjt zwigzanej 2 przeprbwadzeniem
~hidrek publieznych ,

%. wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne , | <

4. realizowanie zadalt wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnotci
i downdach oucbistych ,

. wykonywanie zadanu z zakresu obrony cywilnej i obronnogci kraju ,

f. prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrsbnymi
prezepisami :

7. wapéipraca z orgaunami sprawiedliwoSedi i Scigania w zakresie
nlrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicmego ,

#. koovdynowarie zadalt w zakresle profilaktyki i Zjawlsk patalogii
spodeczndj , '

a, nadzor nad dziala1nose1asto&arzyszen i organizacji spotecznych,

10. prowadzenie ewidencji korespondencji tajrej i poufnej ,




17. reslizorjs vetawy o dktosch stony cyirilnego 3 w szezes/lroie;
a/ rejestracja urodzen , matzenstw i zgondéw a takse spraw
dot. innych zdarzen , ktére majg wpiyw na stan cywilny oscb,
b/,wydawanie dokumentdéw stanu cywilnego ,
¢/ odtwarzanie aktéw stanu cywilnego ,
d/ realizacje uméw migdzynarodowych ‘dot. stanu cywilnego
i akt stanu cywilnego ,
e/ organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji rocznic

mat elstwa i urodzin ,
12. wepé¥dziatanie z orgarnami ochrony prawnej w zakresie zwigzanym ze
!

stanem cywilnym oséb .

Stanowisko d/s 4drowia , Handlu i Usug .

1. zapewnienie prawidlowego stanu podstawowej opieki lekarskiej
i pielggniarskiej ,

2. nadzdér nad funkcjorowaniem aptek ,

prowadzenie ewidencji dziaZalnosci gospodarcéej i koordynacja

epraw handlu i usitug ,

Stanowisko d/s homunikacji .

1. utrzymanie i odnowa drég lokalnych oraz wspétdziatanie
z jednostkami zarzadzajgcymi pozostats siecig drég , g
2. prowadzenie spraw porzadku i bezpieczeustwa ruchu na drogach ,
3. wydawanie i cofanie pozwolel na prowadzenie pojazdow ,
4. zalatwianie spraw transportu zbiorowego
; $6

Czas pracy Urzedu

1. Urzad Gminy czynny jest w poniedziatki od godziny 746 - JEOO

od wtorku do pigtku od SR A kazda pierwszg sobote
00 .
1Bt

’

miesigca od 740 -
2. Razdy czwartek jest w urzedzie ogXoszonym dniem bez interesanta.
W tym dniu odbywajg sig¢ narady , szkolenia i kontrole

zewngtrzne pracownikéw urzedu .
Przybywajacy w czwartek interesanci sg w miarg mozliwoSci
réwniez przyjmowani .
87
1. Pracownicy Urzedu obszugujgcy interesantdéw zobowigzani sg do
- udzielania informacji niézbgdnych przy zatatwianiu danej
sprawy i wyjaSnienia treSci obowigujacyoh przepisow ,

- rogzstrzygnigcia sprawy w miare mozliwoSci na miejscu ,
a w pozostatych przypadkach do okresSlenia terminu zaatwienia,

3 ' | | | %




¢

ormowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy
wiadomienie o przedtuseniu terminn rozstrzygnigcia sprawy,
* przypadku zaistnienia takiej sprawy

‘nformowanie o przystugujacychsrodkach odwotawczych lub
Srndkach~zaskarﬁgnia od wydanych rozstrzygnicé .

feresanci majg prawo uzyskiwad informacje w formie pisemnej
"tnej , telefonicznej lub telegraficznej . .

sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja interesantdw :

¥Gjt w poniedziatki od godz. 1290 _ 41600

I (
& - ca Wéjta we wtorki i Srody od godz. 9)0 ~ 1100
Sekretarz w czwartki i piatki od godz. 900 _ 1400
frzewodnic:zqcy itady w poniedziatki od godz. 120 L 16OO|

98

wrzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewnetrzna ,
frol; wevngtrzng w urzedzie sprawuja Wéjt , jego Z - c4 =
retarz Uminy , a kierownicy referatdw w stostnku do

Srednio podlegiych im pracownikéw .

nik Gminy sprawuje kontrole w zakresie Eospodarki finanqow91
du i jednostek nadgorowanych .

mtrole zewnetrzng w stosunku do jednostek nadzorowanych

nuija , w zakresie pr?y7nanych przez wéjta peinomocnictw

’
wnicy referatdw . >

§o

¥ planowania pracy w urzedzie gminy

2ty urzedu gminy wykonu jg powierzone im zadania w oparciu
zne plany pracy.

wanie pracy w urzedzie ma charakter zadaniowy - stuszy
Swywaniu zadah haXogonych na poszeczegdlne komdrki
fzacyjne urzedu oraz wytyczeniu i koordynacji przedsigwzicd,
r"ancych do reallzacji tych zadan ., 2

“awe planowania dziatalnoS$ci urzedu stanowig zadania
‘-ajace charakteru czynnosci rutynowych i powtarzalnych
jacym sie'okréé]ié w horyzoncie czasowym
exdlnosSei z @

y wynikajgce

all wlasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakre
ministracji rzgdowej

su
y

‘@chwat rady gminy , 3
Tozsbrzygnied¢ mieszkanedw gminy podejmowanych w gtosowaniu

Sowszechnym /w trakcie wybordéw lub referendum 1y

Y




4/ postulatdw zgtoszonych radnym przez wyborcdw ,
rozpatrzonych przez organy gminy i przyjetych przez nie
~do realizacji . :
Zbiér plandw pracy poszczegdélnych referatdéw stanowi plan
pracy urzedu gminy . ' ' :
Plan praéy urzedu gminy ulegaC moze zmianom w ciagn roku
w miare¢ zmiany wyrunkow jego realizacji .

$10

Zasady podpisyyania pism i decyzji

Wéjt osobiscie podpisuje :
- zarzadzenia, i okélniki
_ dokumenty kierowane do organéw administracji rzgdowej
- pipma do przedstawiéielstw dyplomatycznych
- korespondenc/jg 2 zagranicg
- odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski posiow
- odpowiedzi na skargi i wnioski dot. kierownikéw referatdw
- postanowienia 1’'decyzje administracyjne
2. 7 - ca Wojta i Sekretarz Yminy podpisuja
- korespondencjg zastrzezong dla wéjta w razie jego
nieobecnosci = ;
- dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowej
- odpowiedzi na interpelacje radnych , odpowiedzi na
ekargi i wnioski :

- postanowienia i decyzje administracyjne
3, Dokumenty dotyczace zobowigzall finansowych urzedu podpisuje
wéjt lub sekretarz gminy ,.a w kontrasygnacie skarbnik gminy
1ib upowazniony przez niego pracownik referatu finansowepo.
4. Dokumenty przedstawione do podpisu czXonRom kierownictwa
urzedu powihny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika
referatu. :
5. Pracownik oprac0wujaéy dokument , obowiazany jest zamiescic
inicjaty swojego imienia i nazwiska przy kolcu tresci
dokumentu, :
6. W6jt moze upowaznié kierownikéw referatéw do podpisygnia
w swoim imieniu pism i decyzji administracy jnych %

911

PodziaX nadzoru kierownictwa Urzedu Gminy nad Komérkami
arpganizacy jnycmi przedstawia sig nastepujaco

1




1.

_ Sekretarzowi Gminy podlegaja :

- Wéjtowi Gminy podlegaja °*

1/ Referat F¥inansowy : RF
o/ Referat Spraw Obywatelskich RS ; I
3/ Gminny Osrodek tomocy Spotecznej GOFS

_ G-cy Wéjta podlegajg * : :
1/ Referat Budownictwa E RB
5) Stanowisko dfs fomumitachl gk

1/ Referat Urganizacyjny RO
2/ Referat Rolnictwa ‘ RR
%/ Stanowisko d/s Zdrowia , Handlu
Ustug : sz’
§12

Pracownicy urzedu

1.Pracownik urzgdu zobowiqzanv jest przebywac na stanowisku

pracy w ustalonym niniejszym repulamlnem czasie pracy urzgdu.

2.Wyjscia w godzinach pracy pracownik zobowiqzany jest

dokumenfowab w reJestrze wyjsc stuzbowych lub w rejestrze
wy jé¢ prywatnych.

Czas przebywania poza urzedem w sprawach prywathych podléga
odpracowaniu.

3.%a wykonywanie obowiqzkow poza czasem pracy urzgdu

tj. popoZudnia i dni wolne od pracy , praCOWnikowi przystuguje
czas wolny ¢
- 7za popo*udnia i soboty - w wymiarze réwnym czasowi
przepracowanemu ,
- za niedziele i dni S$wigteczne - w wymiarze podwdéjnym
tego czasu ’ .

. Pracownik nie moze bez podania waznych przeszkod " odm6w10

wykonywania pracy poza: godzynaml pracy urzqdu i poza_ urzedem .

§13

Pracownicy urzgdu moga utworzy¢ Przdstawicielstwo Pracownicze
dla reprezéntowania intereséw pracownikéw wobec klerownictwa
urzedu.

?.brzeds tawtc;elvtwo to w szczegolnoboi wyraza opinie w sprawach

awansdéw, nagréd, piac, wyréznien i kar . Organizuje réwniez
akcje socjalne dla zaYogi i dysponuje funduszem

- / q X




B

socjalnym i mieszkaniowym .
4. Przedstawicielstwo pracownicze wspdéidziata w wysuwaniu
kandydatéw do EKomisji dyscyplinarnej I-szej instancji

oraz rzecznika dyscyplinarnego.
§14
Padni Rady Gminy , posXowie na sejm i przewodniczacy rad

=oleckich przyjmowani s§ przez kierownictwo i wszystkie
organizacyjne urzgdu w kazdym czasie i poza kolejnostcia.

komérki
YD L

imiany niniejszego regulaminu wymagajg akceptacji Kady Gminy.
§16

Begulamin wchodzi w zycie 2z dniem jego uchwalenia przez

Bade Gminy .

19



