BURMISTR y
GMINY i MIASTA
T, ubom ier?
Zarzadzenie Nr 15/2017

Burmistrza Gminy i Miasta Lubomierz
z dnia 15.03.2017 roku

W sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Lubomierz

Na podstawie art. 33 ust 11 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.446, ze zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta Lubomierz nadanym
Zarzadzeniem Nr 18/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Lubomierz z dnia 27.02.2015
roku, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. W §4 zmienia sie pkt 3, ktory otrzymuje brzmienie:

Burmistrzu, Z-cy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku lub Z-cy Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego ~— nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy | Miasta
Lubomierz, Z-ce Burmistrza Gminy i Miasta Lubomierz, Sekretarza Gminy i Miasta Lubomierz,
Skarbnika Gminy i Miasta Lubomierz, Kierownika lub Z-ce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Lubomierzu.

2. W § 10 zmienia sie pkt 1, ktéry otrzymuje brzmienie:

Stanowiska kierownicze:
- Burmistrz,
- Z-ca Burmistrza,
- Sekretarz,
- Skarbnik — Kierownik Referatu Finansowo-Ksiegowego,
- Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego,
- Kierownik Referatu Technicznego,
- Komendant Strazy Miejskiegj,
- Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — stanowisko do spraw ewidencji ludnosci.

3. W § 10 zmienia sie pkt 3, ktéry otrzymuje brzmienie:

Stanowiska w Referacie Organizacyjno-Prawnym
ds. obstugi Rady Miejskiej Gminy Lubomierz, Petnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

- ds. organizacyjno-kancelaryjnych,

- ds. dowoddw osobistych, ewidencji dziatalnosci gospodarczej i ochrony zdrowia,

- ds. oSwiaty,

- ds. obstugi administracyjnej i archiwum,

- pracownik gospodarczy.

4. W § 15 zmienia sie ust 2, ktory otrzymuje brzmienie:

Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Z-cy Burmistrza, Sekretarza I Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadar.
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5. W § 17 zmienia sie pkt 30, ktory otrzymuje brzmienie:

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cig nastepujgcych stanowisk
pracy:

1/ Z-ca Burmistrza,

2/ Sekretarz Gminy | Miasta,

3/ Skarbnik Gminy i Miasta,

4/ Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego,

5/ Kierownik Referatu Technicznego,

6/ Komendant Strazy Miejskiej,

7/ Samodzielne stanowisko ds. bhp, ochrony przeciwpozarowej, informacji niejawnych,

wojskowosci, OC i zarzgdzania kryzysowego (Stuzba BHP),
8/ Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych,
9/ Glowny Ksiegowy.

6. Zmienia sie § 18, ktéry otrzymuje brzmienie:

Do zadar Z-cy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1. Wykonywanie wszelkich czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosc¢ Burmistrza lub

wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza.
2. Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
mieszkancow Gminy.
3. Koordynacja i nadzér nad dokumentacja i jej aktualizacjg oraz prowadzenie akcji
kurierskiej.

4. Planowanie kosztéw utrzymania Urzedu przy sporzgdzaniu projektu budzetu Gminy,
rozliczanie wydatkéw w tym zakresie.

5. Wspdtudziat w opracowaniu kadencyjnych programéw Rady Miejskiej.

6. Redagowanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych.

7. Stata wspétpraca z Radami Sofeckimi Gminy Lubomierz.

8. Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen.

9. Nadzér nad opracowywaniem programow rozwojowych, wykonywaniem prac

studialnych

i prognostycznych oraz analizowaniem zjawisk spofecznych i gospodarczych niezbednych

do opracowania dokumentow strategicznych Gminy.
10. Koordynowanie i przygotowywanie przedsigwziec inwestycyjnych i remontowych.
11. Zarzgdzanie mieniem komunalnym oraz kontrola jego wykorzystania.

12. Sporzadzanie prognoz i programow rozwoju infrastruktury technicznej i spofecznej Gminy.

13. Nadzor nad eksploatacjg urzadzen infrastruktury techniczney.
14. Wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
15. Koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy:
1/ Miejsko-Gminny O8rodek Pomocy Spotecznej.
2/ Szkota Podstawowa w Plawnej.
3/ Zespot Szkolno-Przedszkolny.
4/ Zespot Szkof.

7. Dodaje sie § 18a, ktory otrzymuje brzmienie:

Do zadar Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1. Organizowanie pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegolne stanowiska pracy;

2. Prowadzenie w ramach posiadanych upowaznien, biezgcych spraw gminy, za
wyjatkiem zastrzezonych do wylgcznej kompetencji Skarbnika;

3. Opracowywanie projektow zmian requlaminu organizacyjnego;

4. Nadzdr nad prowadzeniem rejestrow i zbioréw aktow prawa miejscowego;

5. Przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy urzedu;



6. Nadzér nad sprawami zwigzanych z wyboramido organdw parstwowych,
samorzadowych, parlamentarnych i referendéw ogdlnokrajowych oraz spisami GUS;

7. Petnienie funkcji bezposredniego przefozonego oraz podejmowanie decyzji
w zakresie dziatania w stosunku do bezposrednio podlegfych pracownikow;

8. Podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza i z-cy
Burmistrza lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow
przez Burmistrza i z-cy Burmistrza;

9. nadzér nad realizacjg zadan urzedu oraz stworzenie bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy;

10. Dokonywanie oceny pracownikéw i wystepowanie do Burmistrza z wnioskami
osobowymi
w ich sprawach (wynagrodzenie, awansowanie, wyréznianie, karanie).

11. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Kierownikiem Referatu Organizacyjno-
Prawnego oraz z-cg Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w zakresie ewidencji
ludnosci.

12. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

13. Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen.

14. Przygotowywanie materialéw na spotkania Burmistrza.

15. Redagowanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych.

16. Nadzor nad estetyka, bhp i stanem sanitarnym Urzedu.

17. Koordynowanie spraw zabezpieczenia mienia i ochrony Urzedu, przestrzegania
tajemnicy stuzbowey.

18. Nadzor nad prawidiowym i terminowym przyjmowaniem I zatatwianiem skarg
i wnioskow mieszkancow Gminy.

19. Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu.

20. Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
i informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy.

21. Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu procedur wynikajgcych
7 przepisow kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej.

22. Zapewnienie prawidtowej organizacji i sprawnego dziatania Urzedu, wtasciwej i terminowej
realizacji zadarn wynikajgcych ze szczegétowego podziatu czynnosci w Urzedzie.

23. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami urzedu;

24. Prowadzenie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta za wyjgtkiem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem | rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalenia
wynagrodzenia;

25. Nadzorowanie spraw zwigzanych z kontrolg zarzgdczg,

26. Sprawowanie bezpos$redniego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi w zakresie
organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan,

27. Sprawowanie nadzoru oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania i znajomosci
przez pracownikéw urzedu: Instrukcji Kancelaryjnej, Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy, Polityki Bezpieczernistwa Informacj, Kodeksu postepowania
administracyjnego, przepiséw bhp, p.poz., ustaw o ochronie informacji niejawnych
i ochronie danych osobowych oraz innych aktéw regulujgcych prace urzedu;

8. W Zataczniku nr 3, zmienia sie pkt 8, ktory otrzymuje brzmienie:

Odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane do Burmistrza podpisuje Burmistrz lub
z jego upowaznienia i w jego imieniu Z-ca Burmistrza lub Sekretarz. Kopie udzielonegj
odpowiedzi wraz niezbedna dokumentacja nalezy przekaza¢ pracownikowi ds.
organizacyjno-kancelaryjnych.
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9. W Zatgczniku nr 3, zmienia sie pkt 12, ktory otrzymuje brzmienie:

Nadzér nad prawidfowym i terminowym przyjmowaniem, rozpatrywaniem
i zatatwianiem skarg i wnioskéw w Urzedzie petni Sekretarz.

10.W Zatgczniku nr 4, zmienia sie pkt 4, ktory otrzymuje brzmienie:

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie w stosunku do pracownikow bezpoSrednio
podleglych sprawujg Z-ca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy referatow.

11.W Zatgczniku nr 4, zmienia sie pkt 5, ktory otrzymuje brzmienie:

Kontrole zewnetrzng w stosunku do pracownikéow gminnych  jednostek
organizacyjnych w zakresie przyznanych przez Burmistrza petnomocnictw sprawujg:
1/ Z-ca Burmistrza
2/ Sekretarz
3/ Skarbnik,
4/ kierownicy referatu i pracownicy imiennie upowaznieni.

12.W Zatgczniku nr 4, zmienia sie pkt 11, ktory otrzymuje brzmienie:

Koordynacja dziatalnosci kontrolnej oraz prowadzenie rejestrow | dokumentacji
kontroli nalezy do Sekretarza.

13.W Zatgczniku nr 5, zmienia sie pkt 3, ktéry otrzymuje brzmienie:

Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zatatwienie sprawy wymaga wspotdziatania
dwoch lub wiecej stanowisk pracy, Burmistrz, Z-ca Burmistrza lub Sekretarz ustala
sposéb wykonania zadania i ktéry z pracownikéw sprawuje funkcje koordynacyjne
niezbedne dla wykonania tego zadania i zatatwienia sprawy.

14.W Zatgczniku nr 5, zmienia sie pkt 9, ktéry otrzymuje brzmienie:

Pisma i decyzje wychodzgce z Urzedu podpisujg:

1/ Burmistrz Gminy i Miasta Lubomierz (w imieniu wiasnym),

2/ Z-ca Burmistrza w imieniu i z upowaznienia Burmistrza Gminy | Miasta
(z wytgczeniem spraw zastrzezonych do wylgcznej aprobaty Burmistrza),

3/ Sekretarz w imieniu i z upowaznienia Burmistrza Gminy i Miasta (z wylgczeniem
spraw zastrzezonych do wylgcznej aprobaty Burmistrza),

4/ Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego (z wytgczeniem decyzji oraz spraw
zastrzezonych do wylgcznej aprobaty Burmistrza),

5/ Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — w zakresie aktow stanu cywilnego.

§2. Dokonuje sie zmian w schemacie organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta

w Lubomierzu, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do
Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Lubomicrs
Nr 15/2017 z dnia 15.03.2017 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY | MIASTA W LUBOMIERZU
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