ZARZADZENIE NR 120.9.2024
WOJTA GMINY LUKOW

z dnia 16 kwietnia 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lukéw

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (1. Dz. U. 2023r.

poz.

40 z pozn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 120.6.2024 Wéjta Gminy Lukow z dnia 16 lutego 2024 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lukéw, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1))

§ 7 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

"3. Referatami kieruja kierownicy referatéw, a w przypadku Referatu Budzetu i Finansow - Skarbnik
Gminy, w przypadku Referatu Spoteczno - Administracyjnego - Zastepca Wojta oraz Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego w odniesieniu do tego Urzedu."

2) § 13 otrzymuje brzmienie:

"§ 13

Do kompetencji Zastepcy Wojta nalezy:
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16.

Wykonywanie zadan powierzonych przez Wjta.
Organizowanie prac zwigzanych z wyborami i referendum jako petnomocnik ds. wyborow.
Przyjmowanie w obecnosci dwéch swiadkow ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.
Potwierdzanie faktu osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz zawarcia umowy dzierzawy.
Nadzorowanie wykonywania zadan zleconych gminie w zakresie:

1) ewidencji fudnosci i dowodoéw osobistych,

2) stypendiow dla ucznidw,

3) spraw alimentacyjnych,

4) dodatkow energetycznych
Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
w zakresie upowaznienn wydanych przez Wojta oraz decyzji wynikajacych z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentdw.
Skfadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy, w zakresie udzielonych pelnomocnictw.
Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.
Reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i oficjalnych spotkan w zakresie ustalonym
z Wéjtem.
Udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych Gminy.
Wspdtdziatanie z Rada Gminy, Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem oraz jednostkami i referatami
nie podlegajacymi bezposredniemu nadzorowi.
Podpisywanie dokumentéw finansowo - ksiegowych (rachunkoéw, delegacji stuzbowych, list ptac, drukéw
Scistego zarachowania, sprawozdan finansowych itp.).
Stwierdzanie wlasnorecznosci podpisu.
Potwierdzanie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginalem.
Kierowanie Referatem Spoteczno - Administracyjnym, sprawujac bezposredni nadzoér nad zatrudnionymi
w tym Referacie pracownikami.
Przy wykonywaniu zadan Zastgpca Wojta dziala w granicach okreslonych petnomocnictwami
i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta."

3) § 14 otrzymuje brzmienie:

1.

"§ 14
Sekretarz Gminy administruje Urzgdem Gminy i w tym zakresie dba o:
1) wilasciwg organizacj¢ pracy biurowej w Urzedzie,
2) dyscypline pracy w Urzedzie,



—

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
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3) terminowosc¢ i jakosc¢ zalatwiania spraw obywateli oraz skarg i listow,

4) doskonalenie zawodowe pracownikéw,

5) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

6) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

7) wyglad budynku i jego otoczenia,

8) przestrzegania przepisow bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

w Urzedzie,

9) ochrong mienia gminy i jej wlasciwe zabezpieczenie.
Opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzedu i inne regulaminy oraz przepisy wewngetrzne.
Zapewnia poprawnos¢ formalno - prawna decyzji administracyjnych i projektow uchwal Rady Gminy.
Wspoéldziata z sotectwami.
Organizuje dziatalnos¢ kontrolna w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy.
Nadzoruje obieg informacji w gminie i w Urzedzie.
Udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych Gminy.
Jest odpowiedzialny za wlasciwe przygotowanie materialéw pod obrady Sesji Rady Gminy.
Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy.
Przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okre§lonych czynnosci  pracownikom,
a w szczegolnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktorych
koniecznos¢ wykonania nastapi w przysztosci.
Nadzorowanie = wykonywania zadan wlasnych Gminy zzakresu porzadku publicznego
i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej.
Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonego upowaznienia oraz decyzji wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow.
Podpisywanie dokumentéw finansowo - ksiggowych (rachunkow, delegacji stuzbowych, list ptac, drukow
scislego zarachowania, sprawozdan finansowych itp.).
Zatatwianie spraw w zakresie zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikow Urzedu.
Zastepowanie Wojta i Zastgpcy Wojta w zakresie biezacej dzialalnosci Urzedu podczas ich nieobecnosci.
Sekretarz gminy sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Gminnym Zespotem Oswiatowym,

2) Gminnym Osrodkiem Kultury,

3) Gminng Bibliotekg Publiczna,

4) Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

5) Gminng Komisjg Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii,

6) realizacja zadan dotyczacych sportu.
Wykonuje inne czynnosci powierzone mu na podstawie art.33 ust.4 ustawy samorzadowe;j.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Kierownikom poszczegdlnych referatow

oraz samodzielnym stanowiskom.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2024 roku.

Wéjt Gminy tukéw
/-/ Mariusz Osiak



