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Zarzadzenie Nr 0050.26A.2018
Wajta Gminy Lysomice
z dnia 07 marca 2018 roku

w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lysomice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017r.
poz. 1875 z pézn. zm.) zarzagdza sig, co nastgpuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy LEysomice, stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia
Nr 0050.24.2018 Wojta Gminy Lysomice z dnia 01 marca 2018r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Lysomice wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) W § 13 ust. 1 pkt. 2 lit. ¢) tiret 2 otrzymuje brzmienie :
., — stanowisko ds. kancelarii Wojta i Rady Gminy, (koordynator), 1 etat”,

2) W § 13 ust. 2 lit. ¢) pkt. 2 otrzymuje brzmienie:

»2) stanowisku ds. kancelarii Wéjta i Rady Gminy — podlegaja osoby na stanowiskach:

- obshugi biura podawczego urzedu;

- obstugi Rady Gminy i Sotectw.

3) osoby ds. obshugi informatycznej, ABI, zaopatrzenia i rozliczania energii elektrycznej,
wieloosobowe stanowisko ds. obstugi gospodarczej podlegaja bezposrednio Sekretarzowi Gminy.”

3) W § 18 ust. 1 pkt. 2 lit. b) otrzymuje brzmienie:
,» stanowisku pracy ds. kancelarii Wéjta i Rady Gminy,”

4) W § 21 ust. 2 otrzymuje brzmienie :

,»W zakresie spraw kancelarii Wojta i Rady Gminy w szczegolnosei:
1. Prowadzenie rejestru i zbioru dokumentow W¢jta oraz rejestru umow i zlecen urzedu gminy.
2. Zamawianie i ewidencja stempli i pieczatek, nadzor nad ich przechowywaniem.
3. Prowadzenie rejestru oraz analiza skarg i wnioskow.
4. Przyjmowanie oswiadczen majatkowych radnych, analiza i przekazywanie do publikacji w BIP.
5. Obstluga organizacyjno-techniczna przyjec interesantow przez Wojta i Sekretarza Gminy,
Przewodniczacego Rady Gminy.
6. Obstuga spotkan i narad organizowanych przez Wéjta i Przewodniczacego Rady Gminy.
7. Prowadzenie kalendarza spotkan i wyjazdow Wéjta i Sekretarz Gminy.
8. Obshuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy, Komisji Rady Gminy.
9. Obstuga organizacyjno-techniczna sesji Rady Gminy oraz posiedzen Komisji Rady.
10. Kompletowanie materialoéw i dokumentdéw na posiedzenia i sesje.
11. Prowadzenie zbioru dokumentéw Rady Gminy (protokoléw z sesji i posiedzen komisji, uchwat
wnioskdw 1 postulatow interpelacii).
12. Przedktadanie uchwal Rady Gminy organowi nadzoru-Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowe;.
13. Opracowanie kalendarza gminnych uroczysci kulturalnych, gminnych, szkolnych i przedszkolnych
konkursow, organizacji pozarzadowych i stowarzyszen dzialajacych na terenie gminy.
14.Koordynowanie zadan pracownikow biura podawczego oraz obstugi rady gminy i sotectw.
15. Dbanie o wizerunek Urzedu Gminy jako jednostki majacej na celu stuzenie mieszkanicom Gminy.
16. Sporzadzanie na zadanie przelozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych zakresem
czynnosci.
17. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska. _
18.Wspdlpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.
19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
20. Petna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci.
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21. Wykonywanie polecen stuzbowych zaréwno ustnych jak i pisemnych bezposredniego przelozonego
i kierownika urzedu-Wdjta.

22. Zastepstwo pracownikow, ktérych koordynowane sa ich zadania.

23. Uzywanie przy oznaczeniu spraw symbolu RG, OS.”

§2.

1) W § 13 ust. 1 pkt. 2 lit. ¢) tiret 7 otrzymuje brzmienie :
,, — stanowisko ds. kadr i rozliczania promocji (KD, RO), 1 etat”,

2) W § 13 ust. 2 lit. ¢) pkt. 1 otrzymuje brzmienie:

,,1) stanowisku ds. o§wiaty i zdrowia — podlegaja osoby na stanowiskach:

- ds. zatrudnienia, zaopatrzenia i promocji gminy. Kancelaria Tajna; ds. kultury, promocji i oswiaty;
ds. gospodarki komunalnej, nieruchomosei i zaopatrzenia; ds. kadr i rozliczania promogji.”

3) W § 18 ust. 1 pkt. 2 lit. f) otrzymuje brzmienie:
., stanowisku pracy ds. kadr i rozliczania promocji,”

4) W § 21 ust. 7 otrzymuje brzmienie :
., W zakresie spraw kadr i rozliczania promocji w szczegdlnosci:

. Prowadzenie rejestru delegacji Wdjta i pracownikow urzedu.

2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu gminy, kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy, dyrektoréw szkél i przedszkola, oséb zatrudnionych w ramach robot

publicznych, prac interwencyjnych, uméw zlecen.

Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych przestrzeganiem i awansowaniem pracownikow.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

Prowadzenie planu urlopdw. Nadzor i kontrola nad wykorzystywaniem przez pracownikéw urlopow

wypoczynkowych, zgodnie z planem urlopéw i zglaszanie uwag Wojtowi.

8. Przeprowadzenie naboru oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej konkursow na wolne
stanowiska urzednicze.

9. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej shizby przygotowawczej.

10.Wspétpraca z bibliotekami publicznymi, stowarzyszeniami i innymi organizacjami spofecznymi
wspotpracujacymi z gming w zakresie kosztéw dziatalnosci kulturalnej.

11.Przygotowywanie pism, zaméwien, zlecen i umow zwiazanych z dziatalnoscia kulturalng z zakresu
promocji oraz ich rozliczanie.

12.Przyjmowanie o$wiadezen majatkowych kierownikéw jednostek gminy i pracownikow urzedu,
analiza i przekazywanie do publikacji w BIP.

13.Prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury.

14.Przygotowanie decyzji administracyjnych i postanowien dotyczacych spraw wynikajacych z zakresu
cZynnosci.

15.Stosowanie zasad i przepiséw ustaw niezbednych do wykonywania zakresu czynnosci a ponadto
przepiséw — Prawo zamowien publicznych, o wydatkach strukturalnych, o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych.

16.Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan i analiz wynikajacych z zakresu czynnosci.

17.Pelna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci.

18.Uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu KD, RO.

19.Zastepstwo pracownika w pelnym zakresie na stanowisku ds. biura podawczego urzgdu, ds.
kancelarii Wéjta i Rady Gminy, obstugi Rady Gminy i Sotectw;

20.Wykonywanie polecen stuzbowych ustnych i pisemnych bezposredniego

przelozonego oraz kierownika urzgdu-Wojta Gminy”.
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§3.
1) W § 13 ust. 1 pkt. 2 lit. ¢) dodaje si¢ tiret 10 w brzmieniu :
,» — stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i Sotectw (RG, RS), 1 etat”,

2) W § 18 ust. 1 pkt. 2 dodaje sig lit. j) w brzmieniu:
,»J) stanowisku pracy ds. obstugi Rady Gminy 1 Solectw,”

3) W § 21 dodaje si¢ ust. 10 w brzmieniu:

,» 10. W zakresie spraw obshugi Rady Gminy i Solectw w szczegdlnosci:

1.0Obstluga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy, Komisji Rady Gminy oraz Sotectw Gminy .

2.0bstuga organizacyjno-techniczna sesji Rady Gminy oraz posiedzen Komisji Rady, soltyséw i rad
soleckich.

3 Kompletowanie materiatdéw i dokumentéw na posiedzenia i sesje oraz spotkania wiadz gminy z
sottysami i radami soteckimi.

4.Sporzadzanie protokoldw z sesji, posiedzen komisji oraz spotkan z udziatem radnych, sottysow i rad
sofeckich.

5.Prowadzenie zbioru dokumentéw Rady Gminy (protokotéw z sesji i posiedzen komisji, uchwat
wnioskéw i postulatow interpelacji) oraz solectw gminy.

6. Organizowanie zebran wiejskich w solectwach, gromadzenie protokoléw z tych zebran,
przekazywanie wnioskow z zebran do zalatwienia.

7. Prowadzenie spraw dotyczacych wywieszania ogloszen i obwieszczen na tablicy ogloszen
znajdujacych sie w Urzedzie Gminy.

8. Przygotowywanie pism, zamowien, zlecen i umow zwigzanych z zakupami z funduszu soleckiego z
zakresu promocji oraz ich rozliczanie.

9. Opracowanie kalendarza gminnych uroczysci kulturalnych, gminnych, szkolnych i przedszkolnych
konkurséw, organizacji pozarzadowych i stowarzyszen dzialajgcych na terenie gminy oraz kalendarza
uroczystosci soleckich,

10. Prowadzenie kalendarza spotkan i wyjazdow Przewodniczacego Rady Gminy.

11. Prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem wyboru fawnikéw, wyboréw soltysow i rad
soteckich.

12. Dbanie o wizerunek Urzedu Gminy jako jednostki majacej na celu stuzenie mieszkancom Gminy.
13. Sporzadzanie na zadanie przelozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych zakresem
czZynnosci.

14. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajgeych z zakresu zadan stanowiska.
15.Wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami 1 gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

17. Pelma odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci.

18. Wykonywanie polecen stuzbowych zaréwno ustnych jak i pisemnych bezposredniego przetozonego
i kierownika urzedu-Wajta.

19.Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. obstugi biura podawczego urzedu, ds. kancelarii Wdjta i
Przewodniczacego Rady Gminy.

20.Uzywanie przy oznaczeniu spraw symbolu RG,RS *.

§4.
Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lysomice otrzymuje brzmienia jak w
zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Lysomice.

§6.

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem 07 marca 2013r.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W LYSOMICACH

WOJT GMINY

Zatgceznik Nr.2 do Regulaminu

Audytor Wewnetrzny
(1/5 etatu)

Jednostki Podlegle;
Sprawowanie nadzoru

POPTZEZ,

1. Kierownik - SP ZOZ

2. Dyrektor - SzKola
Podstawowa w
Lysomicach.

3. Dyrektor - Szkola

Podstawowa w Turznie.

4. Dyrektor - Szkola
Podstawowa w .
Swierczynkach.

5. Dyrektor - Szkola
Podstawowa w
Ostaszewie.

6. Dyrektor - Przedszkole
Publiczne "Jelonek" w
Papowie Torunskim.

7. Dyrektor - Poradnia
Psychologiczno-
Pedagogiczna w
T ysomicach.

8. Dyrektor — Gminna
Biblioteka Publiczna w
Eysomicach.

9. Kierownik - GOPS w

¥ysomicach.

_______________________ lr__.____________.u_____,____.|____T______________
5 SEKRETARZ GMINY
Kierownik RRGPPIIiR T
(et REFERAT ORGANIZACYJINY
Referat Rozwoju (105 etat6w)
%.%%%%% 1. Stanowisko pracy ds. obshagi
remontow (8,5 etatéw) biura podawczego urzedu
. Stanowisko pracy ds. 2. Stanowisko pracy ds. kancelarii
gospodarki przestrzenne;j. Wiyt Ry sy
. Stanowisko pracy ds. liniowej 5. Stanowisko pracy ds.
infrastruktury technicznej zatrudnienia, zaopatrzenia i
N promocji gminy. Kancelaria
remontow, inwestycji Ty
kubaturowych i sportowych 4. Stanowisko pracy ds. obstugi
. Stanowisko pracy ds. geodezji informatycrnel, ABL,
. Sinnowiske pray ds. zaopatrzenia i rozliczania
zamowien publicznych energhl elektryczng;
. Stanowisko pracy ds. ochrony 5. Stanowisko pracy ds. oswiaty i
$rodowiska, rolnictwa, 2o
oiotwe: Towiectwat 6. Stanowisko pracy ds. kultury,
aslieacii promocji i oswiaty
... Stanowisko pracy ds 7. Stanowisko pracy ds. kadr i
drogowniciwa rozliczania promocji
. Sranowisko pracy d: 8. Stanowisko pracy ds.
zaméwieA publicznych 1 ZIT gospodarki komunalnej,
B T — nieruchomogci i zaopatrzenia
Konserwator / elekiryk 9. Wieloosobowe stanowisko ds.
obstugi gospodarcze]
10. Stanowisko pracy ds. obstugi

Rady Gminy i Sotectw

SKARBNIK GMINY

(1 etat)

REFERAT FINANSOWY
( 8 etatéw)

. Stanowisko pracy ds.

sprawozdawczosci i obstugi

budzetu

. Stanowisko pracy ds. poboru

rozliczania dochodow

. Stanowisko pracy ds. wymiaru

podatku i VAT

. Stanowisko pracy ds.

“dochodéw, pomocy publicznej

1 VAT

. Stanowisko pracy ds.

finansowo — ksiggowych

. Stanowisko pracy ds.

finansowo — ksiggowych i

plac

. Stanowisko pracy ds.

finansowo — ksiggowych i

érodkow trwatych

. Stanowisko pracy ds.

gospodarowania odpadami
komunalnymi i pozostatych

dochodow

ZASTEPCA
KIEROWNIKA USC

(1 etat)

REFERAT SPRAW
OBYWATELSKICH
— (RSQ) - ( 2 etaty)

1. Stanowisko pracy ds.
ewidencji ludnosci,

dziatalnosci gospodarczej

2. Stanowisko pracy ds.
kryzysowych, p-poz,
wojskowych, ochrony
informacji, BHP i sportu

mgr inz. Piotr Kowal
Lysomice, dn. 07 marca 2018r.



