) ZARZADZENIE NR 7/2025
WOJTA GMINY LELKOWO /KIEROWNIKA URZEDU GMINY/

z dnia 5 czerwca 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Lelkowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.,
poz. 1465 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lelkowo stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traca moc:

1. Zarzadzenie Nr 1/2025 Wojta Gminy Lelkowo/Kierownika Urzedu Gminy Lelkowo zdnia 06 luty
2025 r. w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lelkowo,

2. Zarzadzenie Nr 11/2022 Wéjta Gminy Lelkowo/Kierownika Urzedu Giminy Lelkowo z dnia 06 czerwca
2022r., w sprawie ustalenia zastgpstw pracownikéw Urzedu Gminy Lelkowo

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wajt Gminy Lelkowo

Lukasz Skrzeszewski
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Rozdzial 1.
Postanowienia Ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lelkowie zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy, a takze zadania i zasady ich realizacji, zakres
dziatan kierownictwa Urze¢du i poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lelkowo,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Lelkowo,

Waéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Lelkowo,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Lelkowo ,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lelkowo,

Regulaminie Pracy Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ aktualnie obowiazujacy Regulamin Pracy

Urzgdu Gminy Lelkowo ,

7. Instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazem akt — nalezy przez to rozumieé
instrukcje kancelaryjng i jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 15 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

§ 3. 1. Urzad ma siedzibe w Lelkowie w budynku nr 21.

2. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godz. od 7:30 do 15:30 z zastrzezeniem ust. 3.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $wigta i dni powszednie, dni wolne od
pracy w godzinach ustalonych z kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 4. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacych, aktéw normatywnych

wydawanych przez Rade Gminy oraz Wéjta, w szczegdlnosci Statutu Gminy Lelkowo i niniejszego

Regulaminu.

§ 5. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Lelkowo, dzialajacg w formie jednostki budzetowej,

przy pomocy, ktérej Wojt realizuje zadania:

1) wiasne;

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej lub przejete na podstawie porozumien z organami tej
administracji;

3) nalezace do wlasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, przejete w drodze porozumien.

§ 6. 1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i

kompetencjis

2. W szczegblnosei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniefi - czynno$ci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg,
wnioskow i petycji;

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze gminy;

5) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;
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6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
w szczeg6lnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przekazywanie akt do archiwdw,
d) realizacja obowiagzkéw i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
7) realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat i
zarzadzen organdw gminy.
§ 7. 1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w tym Wéjta w rozumieniu
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r., kodeks pracy i pracodawcg samorzadowym w rozumieniu ustawy z
dnia 21 listopada 2008r., o pracownikach samorzgdowych
‘2. Kierownikiem Urzedu jest Woit.
3. Wojt sprawuje jednoczesnie funkcje kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
4. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach moga wykonywa¢ zadania powierzone przez
Wéjta Gminy na podstawie zawartych uméw zlecenia lub uméw o dzielo.

Rozdzial 2.
Struktura Organizacyjna Urzedu

§ 8. 1. W sklad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi

symbolami kancelaryjnymi:

1) Referaty:

a) Referat Finansowy,

b) Referat Rozwoju Gospodarczego,

c) Referat Spraw Spotecznych,

d) Referat Spraw Organizacyjnych i Obywatelskich,

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Informatyk, stanowisko polgczone ze stanowiskiem ds. informacji publicznej, koordynatorem ds.
dostepnosci ,

b) Stanowisko ds. obstugi prawne;j,

¢) Inspektor Ochrony Danych,

d) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

e¢) Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego,

2. Wykaz stanowisk w poszczegélnych komérkach organizacyjnych oraz liczbe etatéw
okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

3. Ustala si¢ symbole Referatéw i stanowisk pracy jako zalacznik nr 2 do regulaminu

4. Ustala sig zastgpstwa w poszczegélnych Referatach oraz samodzielnych stanowisk pracy
jako zalgeznik nr 3 do Regulaminu

5. Dopuszcza si¢ laczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

6. Wojt moze powotaé pelnomocnikéw, realizujacych zadania wyodrebnione w regulaminie lub
okreslone w odrgbnym zarzadzeniu okreslajacym zakres ich czynnosci, upowaznien i obowiazkéw.

§ 9. W Urzedzie stanowiska kierownicze sprawuja:

1) Wéjt- Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

2) Skarbnik Gminy,

3) Sekretarz Gminy - Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ,

4) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

5) Kierownik Referatu Finansowego,



6) Kierownik Referatu Gospodarczego

7) Kierownik Referatu Spraw Spolecznych

§ 10. 1. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik Nr 4 do

regulaminu.

2. Wéjt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik nadzoruja prace komoérek organizacyjnych
podlegajacych im zgodnie ze schematem organizacyjnym.

Rozdzial 3.
Zadania i kompetencje kierownictwa urzedu

§ 11.1. Do zadan Wdjta naleza wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem Urzedem.
2. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych.
3. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) skladanie o$§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznief
w tym zakresie;
3) okreslanie polityki kadrowej i placowej;
4) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz ocena kadry kierowniczej
urzedu;
5) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw dokonywanych przez kadre kierownicza urzedu;
6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;
7) upowaznianie innych pracownikéw do wydawania w imieniu Wéjta decyzji administracyjnych;
8) wykonywanie uchwat rady oraz przedkladanie na sesje sprawozdan z ich wykonania;
9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;
10) pelienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy oraz gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego;
11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem oraz
uchwatami Rady.
4, Wijt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.
§ 12. 1. Zastepca Wdjta wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Wéjta.
2. Zastepca Wojta pelni obowigzki Wéjta w razie niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkow.
3. Szczegdlowy zakres zadan Zastepcey, ustala Wojt w drodze zarzadzenia
§ 13.1. Sekretarz wramach zadah zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Urzedu,
w szczego6lnosei:
1) zastgpowanie Wéjta podczas jego nieobecnosci,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
i Referatu Rozwoju Gospodarczego
3) wykonywanie czynnosci wobec Wojta zzakresu prawa pracy, z wylaczeniem nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wysoko$ci wynagrodzenia,
4) organizacja stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego te stuzbe dla nowo zatrudnianych
pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,
5) opracowywanie projektéw aktow normatywnych regulujacych organizacje gminy i urzedu,
6) inicjowanie zmian organizacyjnych i personalnych mogacych usprawni¢ funkcjonowanie Urzgedu
Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych;
7) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Gminy,
8) nadzor nad zasada terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli,
9) nadzér nad przestrzeganiem porzadku prawnego w Urzedzie Gminy i wspoldzialanie,
10) inicjowanie i tworzenie warunkow podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu Gminy,



11) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy,
12) wspdlpraca z Rada Gminy,
13) wspolpraca z solectwami w zakresie organizacji zebrafi wiejskich,
14) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli (testamenty alograficzne),
15) wydawanie zaswiadczen i po§wiadczen urzedowych,
16) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wéjta,
17) zatwierdzanie dokumentow finansowo — ksiegowych,
18) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,
19) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.
20) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,,finansach publicznych”
21) Realizacja zadan wynikajacych z kontroli wewnetrznej.
22) Realizacja zadan zwiazanych z inwestycjami gminnymi w zakresie:
a) przygotowywanie wnioskéw o dotacje na realizacje inwestycji gminnych,
b) zdobywanie szerokiej wiedzy na temat Unii Europejskiej oraz przekazywanie jej na naradach
pracowniczych wszystkim pracownikom, .
¢) wspéldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i unijnych,
d) przygotowywaniem propozycji dotyczacych zadaii gminnych kwalifikujacych sie do
finansowania ze srodkéw unijnych,
e) opracowywaniem programéw pod katem pozyskiwania $rodkéw z zewnetrznych Zrodet
finansowania, w tym z Unii Europejskie;j,
f) opracowywanie wnioskéw ikierowanie ich do wlasciwych organéw panstwowych w celu
pozyskania §rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan gminnych z funduszy Unii Europejskie;j.
23) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Zaméwien Publicznych
a) kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie pod wzglgdem formalno-prawnym postepowan
0 udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z wymogami ustawy Prawo zaméwien publicznych,
b) prowadzenie inadzér nad stosowaniem procedur wewngtrznych ustawy Prawo zaméwien
publicznych w zakresie postgpowan ponizej progéw ustawowych.
§ 14. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowg gospodarke finansowa Gminy oraz wykonuje zadania okreslone
w odrgbnych przepisach prawa nalezace do gléwnego ksiggowego budzetu.
2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzoru nad Referatem Finansowym.
3. Zadaniami Skarbnika sa w szczeg6lnosci:
1) kontrasygnata o$wiadczefi woli skladanych w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowaé
powstanie zobowigzan pieni¢znych,
2) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych planowania i ustalania projektu budzetu,
3) terminowe opracowywanie projektu budzetu Gminy,
4) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,
5) czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu,
6) opracowywanie okresowych analiz, informacji isprawozdan budzetowych oraz rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowe;j,
7) przygotowywanie projektow zmian w budzecie,
8) przekazywanie Srodkéw finansowych jednostkom budzetowym,
9) kontrola dlugu publicznego Gminy i rOwnowagi budzetowej,
10) udzielanie instruktazu ipomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnien z jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych tych jednostek,
11) ocena planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,
12) ocena preliminarzy finansowych sporzadzanych przez Referaty iposzczegdlne stanowiska
w Urzedzie,



13) sprawowanie kontroli w zakresie realizowanych zadai, prowadzenie kontroli finansowe;j
w jednostkach organizacyjnych Gminy, w zakresie zleconym przez Wojta.

14) udzielanie referatom, stanowiskom i jednostkom powigzanym z budzetem instruktazu w zakresie
obowigzujacych przepiséw finansowych,

15) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

16) inne zadania wynikajace z odrebnych przepisow,

17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woéjta.

Rozdzial 4.
Zadania ogdélne kierownikow i pracownikow

§ 15.1 Praca Referatow kieruja kierownicy, z wylaczenie, Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, ktéorym kieruje Sekretarz Gminy. W przypadku nieobecnosci kierownika referatem
kieruje zastgpca wskazany w zalgczniku nr 3 do Regulaminu lub wyznaczony przez Wéjta albo
Sekretarza pracownik.
2. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy, Wéjt moze powotaé w
drodze zarzadzenia zesp6l zadaniowy lub pelnomocnika do realizacji okreslonych zadan.
§ 16. 1. Kierownicy odpowiedzialni sa za organizacj¢ pracy i merytoryczna dzialalno$¢ referatow,
dyscypling pracy pracownikéw, realizacj¢ powierzonych im zadaf oraz udostgpnianie informacji
publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych w referacie, a w szczegdlnosci za:
1) wlasciwe wypelnianie obowiazkow przez podlegtych im pracownikéw;
2) wlasciwe i terminowe zalatwianie spraw;
3) zgodno$¢ z prawem wydawanych decyzji;
4) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uchwal, uméw pod wzgledem merytorycznym w
zakresie prowadzonych spraw;
5) wlasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow;
2. Do obowiazkéw kierownikéw nalezy m. in.:
1) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz projektéw planéw finansowych;
2) realizowanie planu finansowego w zakresie dzialania referatu oraz dokonywanie biezacej i
okresowej analizy wykonania planu;
3) przestrzegania przepiséw dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;
4) opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programéw, przekazanych do realizacji referatu;
5) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepiséw prawa oraz
projektéw uchwat Rady badzZ zarzadzen Wajta lub jego polecen;
6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzadzen w sprawie organizacji pracy urzedu;
7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy shuzbowej i innych tajemnic
wynikajacych z przepiséw prawa materialnego;
8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systemow informatycznych;
9) nadzér nad utrzymaniem aktualnosci informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz informacji na stronie internetowej gminy w zakresie dzialania referatu;
10) nadzor nad wlasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej;
11) nadz6r nad wilasciwym uzytkowaniem skladnikéw majgtkowych urzedu przez pracownikow
referatu;
12) zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;
13) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw w referacie z obowigzujacymi regulaminami,
zarzgdzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi na stanowisku pracy;




14) prowadzenie w referacie kontroli zarzadczej.

3. Kierownicy referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach wspétpracuia w szczegdlnosci:

1) ze Skarbnikiem Gminy w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu i wydatkéw
wynikajacych z uchwaty budzetowej;

2) z Sekretarzem Gminy w zakresie zapewnienia wiasciwego funkcjonowania urzedu oraz organizacji
obslugi interesantéw;

3) z Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji przepiséw ustawy
ochronie informacji niejawnych;

4) zInspektorem ochrony danych w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;

5) z Radcg Prawnym w zakresie obshugi prawnej, w tym sporzadzania na swdj wniosek opinii
prawnych.

4. Ponadto kierownicy referatéw przygotowuja projekty szczegélowych zakreséw czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych im pracownikéw;

5. Do obowigzkéw pracownikéw na samodzielnvch stanowiskach nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz projektéw planéw finansowych;

2) realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania oraz dokonywanie biezacej i okresowej analizy
wykonania planu;

3) przestrzegania przepiséw dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;

4) Szczegbélowe zakresy czynno$ci, uprawniefi i odpowiedzialnosci dla kierownikéw referatéw i
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy przygotowuje Sekretarz Gminy.

§ 17. 1 Pracownicy urzedu zobowigzani sg do:

1) znajomosci przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan;

2) wykonywania powierzonych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) prowadzenia dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt;

4) zgodnego z prawem opracowywania decyzji, pism itp.;

5) wlasciwego przyjmowania i obstugi interesantéw; przestrzegania terminéw zatatwiania spraw;

6) ewidencjonowania, przechowywania i archiwizowania dokumentacji;

7) nalezytego wykonywania obowigzkéw pracowniczych, przestrzegania dyscypliny pracy;

8) przestrzegania tajemnicy stluzbowej i innych tajemnic wynikajagcych z przepiséw prawa
materialnego;

9) przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
eksploatacji systemow informatycznych;

10) przestrzegania przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

11) statego podnoszenia kwalifikacji w drodze samoksztalcenia.

Rozdzial 5.
Zakres dzialania komérek organizacyjnych

§ 18. Do wspdlnych zadan referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) przygotowywanie materialéw, analiz i ocen oraz informacji na posiedzenia organéw Gminy;

2) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

3) wspdldzialanie z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej;

4) wspoldzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

5) wspdlpraca przy opracowywaniu programoéw, projektow i wnioskéw dotyczacych przedsigwzied
finansowych ze $rodkéw zewngtrznych;

6) wspoéldzialanie z Inspektorem Ochrony Danych i Administratorem Systeméw Informatycznych;

7) wspdldzialanie w zakresie sprawozdawczosci statystycznej z komérka wiodaca;

8) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg, wniosk6w i petycji;



9) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych udzielenia zamowienia publicznego w zakresie
okreslenia przedmiotu i szacunkowej warto$ci zamoéwienia;

10) wspoélpraca z sotectwami oraz merytoryczna pomoc przy opracowywaniu wnioskéw do funduszu
soleckiego oraz ich realizacji zgodnie z zakresem zadan komorki;

§ 19. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka

budzetowo-finansowa Gminy a w szczegolnosci:

1) realizacja zalozen finansowych budzetu Gminy;

2) analizowanie wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie wcelu
racjonalnego dysponowania srodkami;

3) ustalanie wysokosci wymiaru podatkéw i optat lokalnych, optaty za gospodarowanie odpadami,
prowadzenie kontroli oraz prowadzenie windykacji naleznosci gminy;

4) Ksiggowanie i dekretowanie dokumentéw finansowych;

5) prowadzenie obstugi kasowej;

6) opracowanie sprawozdan z wykonania budzetu, sprawozdania finansowego gminy oraz innych
wymaganych prawem;

7) wspélpraca z Izbg Obrachunkowg oraz Krajowa Administracjg Skarbowa;

8) wydawanie zaswiadczen wedtug wlasciwosci Referatu;

9) prowadzenie rozliczen i plac urzedu i jednostek podporzadkowanych gminie;

§ 20. Do zakresu dzialania Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy:

1. Dbanie o rozwoj gospodarczy gminy, a w szczego6lnosci:

1) zapewnienie tadu przestrzennego,

2) gospodarowanie nieruchomosciami gminy,

3) planowanie, przygotowanie, wykonanie inwestycji gminnych,

4) zarzadzanie gospodarka komunalnag, mieszkaniowa, drogow3.

2. Ochrona srodowiska naturalnego gminy, a szczegoélnoscei:

1) realizowanie zadan ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, ochrony gruntéw, roslin, zwierzat oraz
ochrony przeciwpozarowe;j,

2) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne,

4) zaopatrzenie gminy w wode oraz Zrodla energii.

3. Planowanie i realizacja inwestycji gminnych, remontéw i napraw nieruchomosci gminnych.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o wspieraniu termomodernizacji

i remontow
5. Realizacja zadah w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ i zbiorowym

odprowadzaniu sciekoéw;

2) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe na terenie
gminy;

3) zarzadzanie budynkami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi stanowigcymi wlasno$¢ lub
wspotwlasnosé gminy, ustalanie czynszow, prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych;

4) prowadzenie spraw z zakresu przydziatu lokali mieszkalnych w budynkach stanowigcych wlasnos¢
Gminy; wyrazanie zgody na przebudowe lokalu stanowigcego wlasno$¢ gminy oraz zmiang
przeznaczenia lokalu z mieszkalnego na uzytkowy lub z uzytkowego na mieszkalny;

5) regulowanie uprawnien do lokalu 0séb pozostalych w nim po wyprowadzeniu si¢ najemcy;

6) przyjmowanie wnioskéw o przydziat mieszkan z zasobow gminy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzami
komunalnymi;

9) prowadzenie spraw z zakresu pomocy mieszkaniowej repatriantom;



10) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem budowy przydomowych oczyszczalni
sciekow;

11) przyjmowanie i wprowadzanie do bazy danych CEEB deklaracji dotyczacych Zrodet ciepla i
spalania paliw;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i utrzymaniem cmentarzy komunalnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i sprawowaniem opieki nad grobami i
cmentarzami wojennymi

6. Realizacja zadan w zakresie drog, komunikacji i o§wietlenia

7. Realizacja zadan w zakresie inwestycji i remontéw

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem rocznych i wieloletnich programéw
inwestycyjnych

2) Ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych gminy

§ 21. Do zakresu dzialania Referatu Spraw Spolecznych nalezy w szczegdlnosci:

1. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $§wiadczeniach rodzinnych;

2. realizacja zadan wynikajacych z ustawy w sprawie przyznawania stypendium za wyniki w nauce;

3. realizacja zadah wynikajacych z ustawy o pomocy osobom tprawnionym do alimentéw;

4. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej uczniom i realizacja zadan

z zakresu polityki spotecznej;

realizacja zadan z zakresu polityki spotecznej;

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy ,,0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu

alkoholizmowi,, w czgsci dotyczacej Profilaktyki i Przeciwdziatania Alkoholizmowi, w czesci

dotyczacej wydawania zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych;

7. realizacja zadafh wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii;

8. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy;

9. realizacja zadaf wynikajacych z Karty Osob Niepelnosprawnych;

10.realizowanie zadafi gminy wynikajacych zustawy o systemie o$wiaty, Karty Nauczyciela
i przepiséw wykonywanych w zakresie dofinansowania kosztéw ksztalcenia miodocianych
pracownikow;

11.wspoélpraca z organizacjami pozarzagdowymi;

12. realizowanie zadan gminy wynikajacych zustawy z dnia 27 kwiecien 2001 prawo ochrony
srodowiska, w zakresie wydawania zaswiadczefi ,, Czyste powietrze”

13.realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw;

14.wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy
patistwa w wychowywaniu dzieci;

15. realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem postgpowania o przyznanie dodatku mieszkaniowego;

16.realizacja zadan z zakresu dodatkéw energetycznych,

17.prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Karty Duzej Rodziny,

18.realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada 2016 1. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin
»Za Zyciem”.

§22.Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci:

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz rejestru petycji; .

3) przyjmowanie interesantéw w sprawach indywidualnych, w tym w sprawie skarg i wnioskéw oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem, Zastgpcg Wojta lub Sekretarzem, badZ kierowanie do
wlasciwych referatéw i stanowisk pracy;

&



4) zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spolecznych,
referendach oraz przy tworzeniu jednostek pomocniczych gminy — w ramach okreslonych przepisami
szczegOlowymi;

5) prowadzenie tablic ogloszen zewnetrznych i wewnetrznych Urzedu, w tym ich utrzymanie oraz
zarzagdzanie powierzchnia;

6) dysponowanie pieczeciami urzedowymi;

7) prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta;

8) prowadzenie rejestru wydanych pelnomocnictw i upowaznien;

2. W zakresie spraw kadrowych i dzialalnosci socjalne;j:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Urzedu, dyrektorow szkol i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy;

2) przygotowywanie materialdéw umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci w zakresie prawa pracy, w
tym zwigzanych z awansowaniem, wyrdznianiem i nagradzaniem pracownikow;

3) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow;

4) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych;

5) prowadzenie dokumentacji z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikoéw oraz
organizacja okresowych badan;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw, bezpieczefistwem i higieng pracy;

7) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;

8) przekazywanie decyzji w sprawach placowych do Referatu Finansowego;

9) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy;

10) organizowanie inadzor stazy i praktyk w Urzedzie, wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w

zakresie organizacji prac interwencyjnych, spolecznie uzytecznych i rob6t publicznych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze;

12) prowadzenie dokumentacji w zakresie stuzby przygotowawczej,

13) prowadzenie spraw BHP;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania oswiadczen majatkowych

15) inne sprawy pracowniczo-socjalne wynikajace z odrgbnych przepisow,

3. W zakresie obstugi kancelaryjno — technicznej Rady Gminy; -

1) przygotowywanie do wysyiki materiatow na posiedzenia Rady Gminy i jej Komisji, w szczegélnosci
uchwat;

2) prowadzenie rejestru oraz przechowywanie uchwal, zarzadzen i innych postanowien organéw
Gminy;

3) przekazywanie uchwal, postanowien, wnioskéw i opinii Rady i jej organdéw odpowiednim
komoérkom organizacyjnym Urzedu i innym instytucjom;

4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady i jej organow;

5) protokolowanie sesji Rady i posiedzen Komisji;

6) obstuga narad, konferencji i zebran zwolanych przez Przewodniczacego Rady;

7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji wnoszonych przez radnych oraz informowanie
o realizacji wnioskéw i udzielanie odpowiedzi na zapytania;

8) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Rady i jej organdéw oraz wykonywanie uchwatl Rady;

9) wspoéludzial w przygotowywaniu planéw spotkan radnych z wyborcami i dyzuréw radnych oraz
prowadzenie rejestru tych spotkan;

10) udzielanie radnym pomocy organizacyjnej i prawnej w wykonywaniu mandatu radnego;



11) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, a w szczegélnosci wynikajacych ze sprawowania
mandatu radnego.

12) wspblpraca ze solectwami oraz udzielanie pomocy w organizowaniu i realizacji ich zadaf
statutowych;

13) wspoldzialanie z organami sadéw powszechnych w sprawie wyboru lawnikéw sadowych;

14) prowadzenie wykazu aktéw prawnych prawa miejscowego.

4. W zakresie ewidencji ludnosci i rejestréw wyborcow

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz spraw meldunkowych,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

¢) prowadzenie rejestru mieszkancow,

d) prowadzenie i aktualizacja rejestrow wyborcow

€) organizowanie spiséw powszechnych

f) sporzadzanie listy 0sob do kwalifikacji wojskowej

g) udostepnienie danych osobowych z rejestru mieszkaficéw oraz z rejestru PESEL,

h) Aktualizacja Systemu Centralnego PESEL w zakresie zmian stanu cywilnego oraz
danych osobowych

i) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z migracja aktéw stanu cywilnego do bazy
centralne;j,

J) Dokonywanie transkrypcji, odtworzeni, uzupetniefi, sprostowan, a takze nanoszenie
wzmianek i przypiskéw do aktéw stanu cywilnego.

k) Wydawanie zaswiadczefi i odpiséw.

1) Przyjmowanie oswiadczen, w tym o$wiadczen ostatniej woli.

m) Prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie zezwolefi i postanowien
wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

n) Organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z obchodami jubileuszy dlugoletniego
pozycia malzefiskiego oraz przekazywanie do Wojewody projektéw wnioskéw o
nadanie medali za ,,dtugoletnie pozycie malzenskie”.

0) Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

p) wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

q) biezgca rejestracja stanu cywilnego (sporzadzanie aktéw urodzenia, malzenstw,
zgondéw w Systemie Rejestréw Panstwowych (SRP), oraz wydawanie z nich odpiséw

1) poswiadczanie zycia i zamieszkiwania mieszkancéw Gminy.

5. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych, a w szczegblnosci :

1) Przyjmowanie i realizacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego

2) Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych dowodow osobistych.

6. W zakresie spraw gospodarczych:

1) zapewnienie utrzymania czystosci w pomieszczeniach Urzedu, wiasciwego stanu technicznego
pomieszczen i sprzgtu, wskazywanie konieczno$ci naprawy, konserwacji lub remontu;

2) zapewnienie dostarczenia korespondencji kierowanej do Urzedu oraz wysylki z Urzedu;

3) zapewnienie wlasciwego wyposazenia Urzgdu w niezbgdne urzadzenia i materialy;

4) zamawianie pieczeci urzgdowych i pieczatek na potrzeby Urzedu;

5) nadzér nad pracownikami obstugi;

6) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy bhp i p.poz.;

7) wystawianie kart drogowych, rozliczanie zuzytego paliwa pojazdow bedacych wlasno$cia gminy;



8) prowadzenie analityki pozostalych $rodkow trwatych, zgodnie z zapisami instrukcji gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Gminie Lelkowo.

7. Nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw obywateli oraz

wnioskow i interpelacji radnych;

8. Prowadzenie spraw z zakresu statystyki zbiorczej urzedu i jednostek organizacyjnych;

9. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej oraz Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy, w tym ewidencjonowanie dziatalnosci
gospodarczej za posrednictwem Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej
(CEIDG), prowadzonej w systemie teleinformatycznym,

10.Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

11. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o turystyce (rejestracja obiektow turystycznych).

12.Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o dziatalnosci kulturalnej (prowadzenie rejestru
instytucji kulturalnych)

13.zgromadzeniach, zbidrkach i zabawach publicznych, o organizacji imprez masowych.

14. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy w rozumieniu przepiséw
ustawy o ochronie przeciwpozarowej i przepisow wykonawczych, a w tym:

1) nadzér nad dziatalnosciag Ochotniczej Strazy Pozarne;j,

2) wspolpraca w Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie realizacji zadan ochrony

przeciwpozarowej na terenie gminy,

17.Realizacja innych zadan, w tym,:

1) koordynacja dzialan wspierajacych rozwdj ekonomii spotecznej na terenie Gminy;

2) koordynacja dziatan w zakresie nieodplatnej pomocy prawnej

3) prowadzenie dziatalnosci promocyjno - informacyjnej oraz wspotdziatanie z mediami na
rzecz rozwoju gospodarczego gminy

4) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia, kultury fizycznej i sportu

18. W zakresie obrony cywilnej, obronnosci i zarzadzania kryzysowego:.

1) Ustalanie zadah obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i jednostkom

organizacyjnym w zakresie ustalonym ustawa o powszechnym obowigzku obrony RP i aktami
wykonawczymi, a w tym:
a) opracowanie planu obrony cywilnej,
b) przygotowanie i kierowanie jednostkami obrony cywilnej,
¢) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania,
d) monitorowanie zagrozen na terenie gminy i alarmowanie ludnosci
¢) planowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w zakresie
samoobrony,
f) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j,
g) prowadzenie magazynu obrony cywilnej.
h) Prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej zagadnien obrony cywilnej,
i) Inne sprawy wynikajace z wlasciwych przepiséw prawnych.
2) Zarzadzanie kryzysowe:
a) organizowanie dzialan majacych na celu zapobieganie, zwalczanie i usuwanie skutkéw kiesk
zywiolowych,
b) Zadania Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego okres§la ustawa ,,0 stanie kleski
zywiotowej”
¢) prowadzenie dokumentacji Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
d) opracowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
e) opracowanie planu operacyjnego ochrony Gminy przed powodzia,



3)

f) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningow z zakresu zarzadzania

kryzysowego,

g) wspéldziatanie z wlasciwymi stuzbami w zakresie przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania

skutkéw zdarzefi o charakterze terrorystycznym,

h) zapewnienie odpowiednich warunkéw do koordynacji dziatan ratowniczych na terenie gminy

oraz w ramach wspélpracy poza terenem gminy.

i)Inne sprawy wynikajgce z wlasciwych przepiséw prawnych

Obronnos¢

a) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych w rozumieniu przepiséw
ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, ustawy o stanie kleski zywiolowej, ustawy o
zarzgdzaniu kryzysowym i aktéw wykonawczych;

b) opracowanie i aktualizacja baz danych nieruchomosci, rzeczy ruchomych i ustug, ktére mogg
by¢ przedmiotem swiadczen;

¢) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej oraz zapewnienie odpowiednich
warunkéw organizacyjnych do prowadzenia akcji kurierskiej,

d) opracowanie dokumentacji i zapewnienie wiasciwego funkcjonowania systemu stalych
dyzurow (SD),

e) opracowanie dokumentacji i zapewnienie wiasciwego funkcjonowania Gléwnego Stanowiska
Kierowania Wojta Gminy Lelkowo,

f) opracowanie przy wspéludziale innych wydzialéw Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy Lelkowo w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie
wojny,

g) realizacja zadan zwigzanych z wsparciem pobytu i dziatan wojsk sojuszniczych na terytorium
kraju gospodarza (HNS).

h) zabezpieczenie potrzeb w zakresie pokojowym uzupelnienia i mobilizacyjnego rozwinigcia sit
zbrojnych; '

i) wykonywanie zadan zwiazanych z zapewnieniem ochrony ludnosci i débr materialnych przed
skutkami zagrozefi czasu pokojowego i warunkach wojny w ramach obrony cywilnej oraz zadan
z zakresu zarzadzania kryzysowego;

j) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami;

..... .

k) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i $ciagania w zakresie utrzymania bezpieczenistwa i
porzadku publicznego;
1) Inne sprawy wynikajgce z wlasciwych przepiséw prawnych.

19. Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

1y
2)
3)
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Kierowanie praca USC w celu zapewnienia skutecznosci i sprawnosci jego dzialania.

Prawidlowe planowanie i organizowanie pracy w USC

Koordynowanie wykonania obowiazkéw wynikajacych z ustaw ,innych przepiséw prawnych oraz
uchwal Rady Gminy.

Posiadanie kompletnej wiedzy o zagadnieniach realizowanych przez USC.

§ 23. Do zadan Stanowiska obstugi prawnej nalezy $wiadczenia pomocy prawnej Wojtowi, Radzie
Gminy, Urzedowi Gminy oraz jednostkom organizacyjnym gminy Lelkowo, w szczegblnosci:

1.

opiniowanie projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wéjta Gminy oraz uczestniczenie w miarg
potrzeb w sesjach Rady;

obstuga prawna wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu Gminy, w tym: opiniowanie decyzji,
postanowien, pelnomocnictw i upowazniefi;

. obsluga prawna jednostek organizacyjnych Gminy, w tym: opiniowanie decyzji, postanowien i

innych aktéw administracyjnych;



4. sporzadzanie opinii prawnych i projektéw aktéw prawnych;

. opiniowanie projektéw umoéw zawieranych przez Gming z kontrahentami;

6. Sporzadzanie projektow uméw zawieranych przez Gming z kontrahentami min. w zakresie ustawy
prawo zaméwien publicznych i aktéw wykonawczych;

7. opiniowanie spraw kadrowych dotyczacych pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych gminy;

8. wystepowanie w charakterze pelnomocnika w sprawach sagdowych i administracyjnych, w ktérych
Gmina lub jej jednostka organizacyjna wystepuje jako strona postgpowania;

9. realizowanie zdah zgodnie z zasadami wykonywania zawodu radcy prawnego okreslonymi w
ustawie o radcach prawnych;

10.informowanie organéw gminy i pracownikéw urzedu o:
a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialalno$ci gminy,
b) uchybieniach w dzialalnosci gminy w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

11. uczestniczenie w prowadzonych przez Gmine rokowaniach, ktoérych celem jest nawiazanie, zmiana

lub rozwiazanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow;

12. udzielanie porad prawnych w zakresie egzekucji naleznosci gminy;

13. Obstuga prawna moze byé réwniez dodatkowo wykonywana poprzez zewnetrzng kancelarie

prawng. W takim przypadku zakres, wymiar tygodniowy i sposob obstugi prawnej okreslaja umowa.

§ 24. Do zadan Stanowiska w zakresie informatyki i informacji publicznej nalezy w szczegdlnosci
1. obstluga informatyczna Urzedu, zapewnienie wilasciwego funkcjonowania systemow i sieci

teleinformatycznych oraz przestrzegania zasad i wymagan bezpieczenistwa systemow i sieci
teleinformatycznych;

2. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Gminy;

. administrowanie elektroniczna skrzynka podawcza Urzedu oraz system e-Doreczen;

4. administrowanie domenami i serwerami hostingowymi Urzedu oraz systemem poczty
elektronicznej,

5. prowadzenie spraw zwiazanych z wyrabianiem podpisu elektronicznego;

6. zapewnienie prawidlowego. funkcjonowania 1 wykorzystania sprzgtu komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie, w tym :
a) wlasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji pracy w

Urzedzie oraz jego ewidencjonowanie ,

b) przeprowadzanie okresowych przegladéw i konserwacji sprzgtu komputerowego,
¢) usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom ,

7. wnioskowanie w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego.

8. Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania:

9. wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

10.instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

11.nadzér nad wiasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegélnych
stanowiskach pracy,

12.prowadzenie szkolenia pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych.

13.Administrowanie systemem komputerowym i bazg danych oraz ich archiwizowanie,

14.realizacja funkcji zastrzezonych dla administratora, w tym mi¢dzy innymi ustalanie praw dostepu i
haset nowych uzytkownikéw oraz wprowadzanie biezacych zmian w tym zakresie,

15.wlasciwe gospodarowanie zasobem sieciowym, tworzenie niezbednych kopii zapasowych i
zabezpieczanie zbiorow,

16.porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury danych.

17.Wdrazanie i rozwdj systemow i sieci informatycznych Urzedu;

18.0Obstuga informatyczna sesji Rady,
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19.prowadzenie analityki pozostalych srodkéw trwatych.
20.realizacja zadan wynikajacych z przepis6w ustawy ,,0 informacjach publicznych” oraz zarzadzanie
informacja publiczng w Urzedzie;

a) udzielanie informacji publicznej w trybie wnioskowanym;

b) realizacja wniosk6w z zakresem wielokompetencyjnym, wspélpraca z komérkami
organizacyjnymi urze¢du opracowujacymi poszczegblne czesci wniosku i przygotowywanie
kompleksowej odpowiedzi dla wnioskodawcy;

¢) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej informacji bedacych informacjami publicznymi;

d) dbalos¢ o publikacje informacji w Biuletynie Informacji Publicznej mogacych poméc interesantom
Urzedu w zalatwianiu swoich spraw, aktualizacja tych informacji, w tym udostepnianie
niezbgdnych formularzy oraz wzoréw dokumentéw.

21.organizowanie ochrony budynku i mienia Urz¢du poprzez utrzymanie w pelnej sprawnosci urzadzen,
sprz¢tu i mechanizmow.,

22 Realizacja zadafi koordynatora ds. Dostepnosci w Urzedzie Gminy Lelkowo zgodnie z zarzadzeniem
Wéjta Gminy Lelkowo/ Kierownika Urzgdu Gminy Nr 6/2024 z dnia 7 lutego 2024r

§ 25. Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych naleza zadania okreslone w

ustawie o ochronie informacji niejawnych , w szczegdlnosci:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;

2. sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

3. podejmowanie dziatafi wyjasniajacych okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych;

4. okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw.

§ 26. Zadania Inspektora Ochrony Danych okresla Wéjt Gminy odrgbnym zarzadzeniem.

§ 27. 1. Organizacje i zakres dziatania Archiwum Zakladowego okresla Instrukcja archiwalna.

2. Zadania Archiwum Zakladowego realizuje pracownik Urzedu zatrudniony na stanowisku

samodzielnym, z zastrzezeniem § 7 ust. 4

3. Do zadan Archiwisty zakladowego, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie archiwum zakladowego, przyjmowanie i ewidencjonowanie akt przekazywanych przez
komoérki organizacyjne Urzedu;

2) udost¢pnianie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum zakladowego.

§ 28. Oprocz zadan okreslonych w niniejszym rozdziale, moga byé na poszczegélne komérki

organizacyjne nakladane dodatkowe zadania, w szczeg6lnosci zwigzane z przeprowadzeniem wyboréw

powszechnych i referendéw, spiséw powszechnych ludnosci i spisow rolnych oraz prowadzeniem i

aktualizacja statego rejestru wyborcow. Sposéb powierzenia realizacji i finansowania tych zadan okresla

odrebny dokument

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 29. Wit podpisuje:

1. zarzadzenia oraz regulaminy;

2. pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, w tym wystapienia kierowane do Organéw
Administracji Publicznej i Urzgdéw Administracji Panstwowej;

pisma zawierajace o$wiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gminy;

odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

decyzje z zakresu administracji publicznej;

postanowienia i za§wiadczenia okreslone w kodeksie postepowania administracyjnego;
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8. pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w imieniu Wéjta i reprezentowania gminy przed
sadami i organami administracji;

9. pisma zawierajgce o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

10.odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli;

11.inne pisma zastrzezone do podpisu Wajta.

§ 30. Zastepowanie Wojta przez jego Zastgpce na czas nieobecnosci obejmuje podpisywanie pism i

dokumentoéw zwigzanych z petnieniem funkcji Wéjta.

§ 31. 1. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do

podpisu Wojta .

2. W przypadku nieobecnosci Wojta i jego Zastepey, Sekretarz podpisuje z upowaznienia Wéjta pisma
i dokumenty, o ktérych mowa w § 30.

3. Podpisywanie przez Sekretarza Gminy decyzji administracyjnych, postanowien i za$wiadczen
wymaga pisemnego upowaznienia.

Rozdzial 7. o
Zasady udzielania upowainien i pelnomocnictw

§ 32. Do skladania o$wiadczen woli i wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej Wéjt moze upowaznic¢ pracownikow.

§ 33. Z wnioskami o udzielenie upowaznien i pelnomocnictw do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skladania o$wiadczefi woli w
zakresie zarzadu mieniem moga wystepowac:

1. sekretarz, skarbnik;

2. kierownicy referatow;

3. kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 34. Projekty upowaznien i pelnomocnictw opracowuje:

1. Sekretarz dla:

1) zastgpcy wdijta, skarbnika, sekretarza,

2) kierownika referatu,

3) pracownik6éw na samodzielnych stanowiskach,

4) kierownika jednostki organizacyjnej Gminy,

2. Kierownik referatu dla podlegtych pracownikow.

§ 35. Rejestr wydanych przez Wajta upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjny i
Spraw Obywatelskich.

§ 36. Skarbnik Gminy moze upowazni¢ do kontrasygnowania czynnosci prawnych inne osoby
wylacznie za zgoda Wojta.

§ 37. Kopi¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielonego pracownikowi oraz o cofni¢ciu nalezy
wiaczy¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 8.
Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu projektow i wydawaniu aktéw prawnych

§ 38. 1. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwal na podstawie ustawowych
Upowaznien

2. W zakresie nieunormowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych, Rada moze wydawac przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia
lub zdrowia mieszkancow oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.



§ 39. 1. Przepisy gminne ustanawia Rada w formie uchwaly.

2. W przypadku niecierpiacym zwtoki przepisy porzadkowe, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 moze wydaé
Wojt w formie zarzadzenia. Zarzadzenie to podlega zatwierdzeniu na najblizszej Sesji Rady pod
rygorem utraty jego mocy obowigzujace;.

§ 40. Rada i W6jt podejmuja réwniez inne uchwaly niestanowiace przepiséw gminnych.

§ 41. Opracowanie pod wzgledem merytorycznym projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wéijta,

zarzadzen porzadkowych nalezy do whasciwych referatéw przy wspétudziale Referatu Organizacyjnego

i Spraw Obywatelskich.

§ 42.1.Projekty uchwat Rady ustanawiajgce przepisy gminne i projekty zarzadzefi Wéjta i zarzadzen

porzagdkowych powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej, wynikajacym z odrebnych

unormowan, a w szczegolnosci:
a) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego,
b) date podjecia — dziefi, miesigc (stownie) i rok,
¢) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,
d) wskazanie podstawy prawnej,
e) tres¢ regulowanych zagadnien,
f) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacje,
g) przepisy koficowe obejmujgce date wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym wskazaniem
przepiséw lub aktéw ulegajacych uchyleniu). ,

2. Tres¢ projektow nalezy ujmowac w paragrafy, ustepy, punkty i litery. Podzialy wyzszego stopnia
mozna stosowac, jezeli za tym przemawiajg wzgledy przejrzystosci i czytelnosci przepiséw.

3. Pracownicy opracowujacy projekty uchwat obowigzani sa uzgodnic je ze:

1) skarbnikiem- jeZeli uchwata moze spowodowaé zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe,

2) radcg prawnym — pod wzgledem zgodnosci z prawem i formalnym trybem przygotowania projektow
uchwat,

3) organami, instytucjami — jezeli przepis prawa wymaga uzgodnienia, wydania opinii przez te organy,

4) Woéjtem Gminy ostateczng tres¢ projektu uchwaty.

4. Uzasadni¢ projekt uchwaly, jezeli uzasadnienie nie wynika z opracowan zataczonych do uchwaty.

5. Przedlozy¢ ustalony z Wéjtem Gminy projekt uchwaty Sekretarzowi Gminy.

§ 43. 1. Rejestr uchwal Rady Gminy, rejestr zarzadzen Woéjta oraz zarzadzen porzadkowych oraz zbiory

przepisow gminnych prowadzone s w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich. na

stanowisku ds. kadr, obstugi rady, promocji i ochrony przeciwpozarowej

2. Zbiér przepiséw gminnych winien by¢ dostepny do powszechnego wgladu.

3. Zbiér przepiséw gminnych udostgpniony jest réwniez w formie elektronicznej na wydzielonych
zasobach sieciowych

§ 44. Sekretarz Gminy zapewnia skuteczny sposéb przekazywania do powszechnej wiadomosci

przepiséw gminnych,

Rozdzial 9.
Zasady poste¢powania w sprawach skarg i wnioskéw obywateli
§ 45. 1. Indywidualne sprawy Obywateli zalatwiane sa w terminach ina zasadach okreslonych
w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego.
2. Pracownicy samorzadowi s zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw obywateli
kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami wspélzycia spolecznego.
3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw Obywateli ponosza pracownicy
poszczegblnych stanowisk w zakresie realizowanych zadan.



4. Koordynacje dzialan komorek organizacyjnych Urzgdu w zakresie zalatwiania indywidualnych
spraw Obywateli, wtym zwlaszcza skarg iwnioskéw oraz interwencji sprawuje Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

5. Stanowisko ds. kadr, obstugi Rady, promocji i ochrony przeciwpozarowej prowadzi zbiorczy rejestr
skarg i wnioskow indywidualnych wplywajacych do Urzgdu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjec
interesantéw przez Wéjta, jego zastepce oraz Sekretarza Gminy - Zalacznik Nr 5

6. Pracownicy obshugujacy interesantéw zobowigzani sa do:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci

obowigzujacych przepiséw;

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostalych przypadkach w terminach

zgodnych z KPA ;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy;

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej

koniecznosci;

5) informowanie o przystugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych

rozstrzygniec.

7. Interesanci maja prawo uzyskaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub poczty

elektroniczng.

§46. 1. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich

mozliwosci czasowych.

2. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach

swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych urzedu przyjmuja interesantéw w ciggu

calego dnia pracy urzgdu.

4. Z przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzone sa protokoly.

Rozdzial 10.
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 47. 1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okre$lonych odrebnym zarzadzeniem Woijta.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
w urzedzie krdécej niz 6 miesiecy.

§ 48. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31
grudnia roku poprzedzajacego oceng. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres od 1 stycznia
do 31 grudnia roku poprzedzajacego ocene, ocene przeprowadza si¢ za inny okres, przy czym okres ten
powinien obejmowac co najmniej 6 kolejnych miesiecy.

§ 49. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.
§50. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Rozdzial 11.
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 51. 1. Kontrolg zarzadcza w Urzedzie stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji

celéw i zadan, okreslonych w szczegélno$ci w budzecie gminy w sposéb zgodny z prawem,

efektywny, oszczgdny i terminowy

2. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okre$lajace zakres obowigzkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne
dokumenty wewnetrzne.

3. Zrédtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej s3 wyniki monitorowania, wyniki
samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

4. Model funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdzial 12.
Organizacja dzialalnoSci kontrolnej

§ 52. 1. Do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej w gminie sg upowaznieni:

1) komisja rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych gminy, zleconych przez Rade
Gminy oraz na podstawie planu pracy;

2) Wéjt, z-ca Wojta oraz Sekretarz Gminy w sprawach funkcjonowania urzedu;

3) Wéjt Gminy w sprawach kierownikow jednostek organizacyjnych, w sprawach jednostek
organizacyjnych oraz wsprawach zwigzanych z dzialalnosciag pozostalych pracownikéw
mianowanych;

4) Skarbnik Gminy w sprawach finansowych;

5) Kierownicy referatéw w stosunku do swoich pracownikéw.

2. Zasady kontroli wewngtrznej w urzedzie okresli Wéjt w drodze zarzadzenia.

§ 53.1. Kontrola moze obejmowaé cato$¢ spraw prowadzonych przez dang osobe lub referat, kilku

okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczyé:

1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt;

2) prawidlowosci realizacji wykonywanych spraw;

3) sprawy biezacej, z roku ubieglego lub z lat ubieglych.

2. Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zwloki mégt on okazaé teczke ze
sprawa bedaca przedmiotem kontroli.

3. Z kontroli sporzadza si¢ protokét wskazujac w nim prawidlowosci i nieprawidtowosci. Protokét
powinien by¢ zakonczony wnioskami i przekazany za pokwitowaniem kontrolowanemu.

Rozdzial 13.
Obieg dokumentow

§ 54.1. Szczegblowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci Urzedu oraz
kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

3. Korespondencje przyjmuje pracownik rejestrujac ja w dzienniku pism przychodzacych. Nastepnie
Wit lub jego Zastepca sprawdza korespondencje.

4. Sekretarz korespondencj¢ dekretuje na stanowiska umieszczajac odpowiednie dyspozycje dotyczace
sposobu zatatwienia sprawy.

5. Pisma wychodzace z Urzgdu skladane sa w Sekretariacie. Przesylki polecone oraz za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru winne mie¢ na kopercie uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz symbol
komoérki organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej ksigzce nadawcze;.



6. Zakopertowana i zaadresowang korespondencje sktada si¢ na Dzienniku Podawczym.

7. Pracownicy przechowuja pisma w odpowiednich teczkach i segregatorach.

8. W Urzedzie prowadzona jest kancelaria informacji niejawnych, a zasady postgpowania z
dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy odrebne.

Rozdzial 14.
Postanowienia koficowe

§ 55. Wykaz obowigzkow i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw Urzedu zawieraja zakresy
czynnosci tych pracownikéw.

§ 56. Szczegblowy tryb postgpowania przy przekazywaniu akt do archiwum zakladowego Urzedu, uktad
akt, tryb korzystania z tych akt, organizacje pracy w archiwum oraz zasady przekazywania materialow
archiwalnych do archiwum panstwowego okresla instrukcja w tej sprawie.

§ 57. Sekretarz oraz Kierownicy Referatow sa odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez
pracownikow postanowieni Regulaminu.

§ 58. Zmiana tre$ci Regulaminu Organizacyjnego dokonywana’jest w trybie przewidzianym do jego
nadania.



Zatgeznik nr 1 do Regulaminu

STRUKTURA STANOWISK

Stanowiska kierownicze:

liczba stanowisk - -4

liczba etatow - -4
Wéjt Gminy- Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego | - 1 etat

Skarbnik Gminy - 1 etat

Sekretarz Gminy - 3/4 etat

Zastepca Wojta ) | - 1etat
Zastgpea Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego = -1/4

2. Referat Finansowy

liczba stanowisk -4

liczba etatow -4

Kierownik Referatu — (stanowisko potaczone ze stanowiskiem ds. plac i rozliczen) - 1 etat

Stanowisko ds. wymiaru, ksiggowania i windykacji oplaty $mieciowej — (polaczone z | - 1 etat
wykonywaniem obowiazkéw kasjera)

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat | -1letat
_Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej B - 1 etat

3. Referat Rozwoju Gospodarczego

liczba stanowisk -4
-4

_ liczba etatéw

Kierownik Referatu (stanowisko polaczone ze stanowiskiem ds. gospodarki -1 etat

|
I
odpadami, ochrony §rodowiska, zwierzat i przyrody) :
- |

Stanowisko ds. inwestycji drogowych, transportu publicznego, prawa przewozowego) | - 1 etat

Stanowisko ds. budownictwa, planowania przestrzennego, podziatu nieruchomosci - 1 etat

Stanowisko ds. mienia komunalnego, mieszkalnictwa komunalnego, gospodarki -1 etat
nieruchomosciami, wspierania termomodernizacji oraz ochrony zabytkéw i cmentarzy

4. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

liczba stanowisk | -4

liczba etatéw
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. . ... . . - 1 etat
stanowisku ds. kadr, obshugi rady, promocji i ochrony przeciwpozarowej |

stanowisko ds. organizacyjnych, ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, - 1 etat
dziatalnosci gospodarczej, ochrony sygnalistéw

Stanowisko ds. obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego i spraw -1/5

wojskowych
Sekretarka - 1 etat

5. Referat Spraw Spolecznych

liczba stanowisk -3
liczba etatow -3
Kierownik Referatu — (stanowisko polgczone ze stanowiskiem ds. S$wiadczen - 1 etat
rodzinnych i alimentacyjnych). ¢

Stanowisko ds. polityki spoteczne;j. - 1 etat
Stanowisko ds. polityki spotecznej, zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, - 1 etat

informacji o§wiatowej i o$wiaty.

6. Samodzielne stanowiska pracy

liczba stanowisk 5
liczba etatéw 5
Stanowisko ds. obstugi prawnej i - - 1etat
Informatyk, stanowisko potaczone ze stanowiskiem ds. informacji publiczne;j, - 1 etat
koordvnatorem ds. dostepnosci
_Inspektor Ochrony Danych -1 etat
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych -1 etat
Archiwum zaktadowe - 1 etat
7. Stanowiska gospodarcze — obshugi
liczba stanowisk 11
liczba etatéw I 8,75
_sprzataczka, - | -1etat
palacz — konserwator —kierowca ciggnika, | - 2 etaty
kierowca samochodu (OSP), - 0,75 etat
_ I (3x0,25)
opiekun dzieci/ robotnik gospodarczy -2etaty |
kierowca samochodu osobowego - 1 etat

Pilarz, robotnik gospodarczy | | -2 etat




Wprowadza si¢ nastepujgca symbolike Referatow i samodzielnych stanowisk pracy:

SYMBOLE

Referatow i stanowisk pracy

Zatgeznik nr 2 do Regulaminu

Referat

Symbeol

Stanowisko

Symbol

Sekretarz Gminy

Skarbik Gminy

SK

Wéjt — Kierownik
USc

UsC

Finansowy

Kierownik referatu-
stanowisko polaczone
ze stanowiskiem ds.
plac i rozliczeh

F.1

ds. ksiggowosci
podatkowej

F.II

ds. wymiaru podatkéw i
_oplat

F.II

ds. wymiaru,
ksiggowania i
windykacji oplaty
Smieciowej (kasa)

F.IV

Rozwoju
Gospodarczego

RG

Kierownik Referatu
(stanowisko polgczone
ze stanowiskiem ds.
gospodarki odpadami,
ochrony srodowiska,
| zwierzat i przyrody)

RG.I

Stanowisko ds.
inwestycji drogowych,
transportu publicznego,
prawa przewozowego

RG.II

Stanowisko ds.
budownictwa,
planowania
przestrzennego,

| podzialu nieruchomosci

RG.III

Stanowisko ds. mienia
komunalnego,
mieszkalnictwa
komunalnego,
gospodarki
nieruchomosciami,
wspierania
termomodernizacji oraz
ochrony zabytkéw i |
cmentarzy

RG.IV

Organizacyjny i Spraw |

Obywatelskich

0SS0

Kierownik Referatu

080.1

stanowisku ds. kadr,
obstugi Rady, promocji
i ochrony

0S0.11

|_przeciwpozarowej

stanowisko ds.

organizacyjnych,
ewidencji ludnosci,

0S0.111




dowodow osobistych,
dzialalnosci
gospodarczej, ochrony
sygnalistow

stanowisko ds.
obronnych, obrony
cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i spraw
wojskowych

0S0.1v

Sekretarka

Referat Spraw SS
Spolecznych

Kierownik Referatu —
stanowisko polaczone
ze stanowiskiem ds.
$wiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych

SS.I

ds. polityki spolecznej

SS.II

Stanowisko ds. politykil
spolecznej, zezwolen
na sprzedaz napojow
alkoholowych,
informacji o§wiatowej

i o$wiaty

SS.II

Stanowiska Samodzielne

ds. obstugi prawnej

Informatyk,
stanowisko polaczone
ze stanowiskiem ds.
informacji publicznej,
koordynatorem ds.
dostepnosci

|_niejawnych

Inspektor ochrony
danych

Pelnomocnik ds.
ochrony informacji

Stanowisko ds.
archiwum

zakladowego

IoD




Zatgcznik nr 3 do Regulaminy

Zastepstwa z tytulu nieobecno$ci w pracy pracownikéw Urzedu Gminy Lelkowo

Lp

Stanowisko

| Zastepowane przez

Wit

Sekretarz

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Sekretarz/ z-ca kierownika USC

Sckretarz

Skarbnik

Kierownik Referatu Finansowego

Kierownik Referatu

stanowisku ds. kadr, obstugi Rady,
promocii i ochrony przeciwpozarowej

stanowisko ds. organizacyjnych, ewidencji ludnosci, dowod6éw osobistych,
dzialalnosci gospodarczej, ochrony sysnalistéw

stanowisko ds. organizacyjnych,
ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych, dzialalnosci gospodarczej,
ochrony sygnalistow

stanowisku ds. kadr, obstugi Rady, promocji i ochrony przeciwpozarowe;j

Stanowisko ds. obronnych, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego i
spraw wojskowvch

Sekretarka

Zastgpstwo wedtug wskazania Wéjta

Kierownik Referatu (stanowisko
polaczone ze stanowiskiem ds.
gospodarki odpadami, ochrony
$rodowiska, zwierzat i przyrody)

Stanowisko ds. inwestycji drogowych, transportu publicznego, prawa
przewozowego

Stanowisko ds. inwestycji drogowych,
transportu publicznego, prawa
PrZEWOZOWego

stanowiskiem ds. gospodarki odpadami, ochrony srodowiska, zwierzat i
przyrody

Stanowisko ds. budownictwa,
planowania przestrzennego, podziahu
nieruchomogci

Stanowisko ds. mienia komunalnego, mieszkalnictwa komunalnego,
gospodarki nieruchomosciami, wspierania termomodernizacji oraz ochrony
zabytkéw i cmentarzy

Stanowisko ds. mienia komunalnego,
mieszkalnictwa komunalnego,
gospodarki nieruchomogciami,
wspierania termomodernizacji oraz
ochrony zabytkéw i cmentarzy

Stanowisko ds. budownictwa, planowania przestrzennego, podziatu
nieruchomosci

Kierownik Referatu - stawisko
polaczone ze stanowiskiem
ds. $wiadczefi rodzinnych

i alimentacyjnych

Stanowisko ds. polityki spolecznej

s. polityki spotecznej i o$wiaty, informacji oswiatowej, zezwolef na
sprzedaz napojéw alkoholowych

Stanowisko ds. polityki spolecznej

Kierownik Referatu Spotecznego

Stanowisko ds. polityki spolecznej i oswiaty, informacji o§wiatowej,
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych

Stanowisko ds. polityki spolecznej i
oswiaty, informacji o§wiatowej,
zezwolen na sprzedaz napojoéw
alkoholowych

Kierownik Referatu Spolecznego

Stanowisko ds. polityki spolecznej

Kierownik Referatu - stanowisko
polaczone ze stanowiskiem
ds. plac i rozliczen

Skarbnik

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i
opflat

Kierownik Referatu - stanowisko
polaczone ze stanowiskiem
ds. plac i rozliczen

Stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowej

Stanowisko ds. wymiaru,
ksiegowania i windykacji
oplaty $mieciowej - kasjer

Stano“zisko ds. wymiaru,
ksiggowania i windykacji
oplaty $mieciowej - kasjer

Stanowisko ds. ksi¢gowodci podatkowej

Informatyk, stanowisko polaczone ze | brak
stanowiskiem ds. informacji publicznej,
koordynatorem ds. dostgpnosci

Stanowisko ds. obshugi prawnej brak




Inspektor Ochrony Danych brak

Petnomocnik ds. ochrony informacji Brak
niejawnych

Stanowisko ds. Archiwum Zakladowego | brak

Pracownik zastepujacy jest zobowiazany/upowazniony do zastgpstwa w pelnym zakresie obowigzkow
pracownika zastepowanego w zwiazku z nieobecnosciag w pracy w Urzedzie Gminy w Lelkowie, chyba
ze zaKres zastepstwa reguluje odrebne upowaznienie.
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