ZARZĄDZENIE NR 0050.2.29.2011
WÓJTA GMINY LUBICZ

z dnia 30 grudnia  2011 r.

zmieniające zarządzenie w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Lubicz

Na podstawie art. 33 ust. 2  ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym
( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, zmiany: z 2002 r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz.984, Nr 214, poz.1806,  z 2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz. 1568  z 2004 r. Nr 153,poz.1271, Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 214,poz. 1806, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, z 2006 r. 17, poz. 128, Nr 175, poz. 1457, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr  52 poz. 420, Nr157 poz.1241, z 2010 r. Nr28 poz.142, poz.146, Nr40 poz.230, Nr106 poz.675, z 2011r., Nr 21, poz.113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz.1281) zarządzam, co następuje:

§ 1. W załączniku do zarządzenia Nr ORG. 0152-1/09 z dnia 14 stycznia 2009 r.- Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Lubicz wprowadza się następujące zmiany: 

1) w Rozdziale 3 Organizacja Wewnętrzna Urzędu  § 15  otrzymuje brzmienie:

„§ 15. W urzędzie wyodrębnia się  następujące referaty:

1)  Finansowy (Znak: FIN);

2)  Gospodarki Przestrzennej (Znak: GP);

3)  Organizacyjny (Znak: ORG);

4)  Podatkowy (Znak: POD);

5)  Promocji i Rozwoju (Znak: PR)

6) Rolnictwa i Ochrony Środowiska 

     oraz Samodzielne Stanowiska Pracy ds.:

1)  Ewidencji Ludności i Akt stanu Cywilnego (Znak: USC);

2)  Kontroli Wewnętrznej (Znak: KW);

3)  Obrony Cywilnej, Nadzwyczajnych Zagrożeń i Ochrony p. Pożarowej (Znak: OC);

4)  Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych (Znak: PA);

5)  Obsługi Prawnej (Znak: OP);

6)  Oświaty (Znak: OŚ);

7)  Kultury, Sportu i Turystyki (Znak: KST);

8)Ochrony Informacji Niejawnych – Pełnomocnik Ochrony (Znak: POIN);

9) Audytu Wewnętrznego

10) Doradcy

11) Asystenta

12) Archiwisty”.
2)  w Rozdziale 5 Zadania Poszczególnych Komórek Organizacyjnych Urzędu 

a ) § 24 pkt 6 otrzymuje brzmienie: „ds. Informacji i obsługi interesanta”

b) w § 25 ust. 1 skreśla się: 
    - pkt  4,
    - pkt 50;
c) po §  39 dodaje się  tytuł „STANOWISKO ASYSTENTA”

d) dodaje się § 40 w brzmieniu: 
„§ 40.1.    Do zadań stanowiska należy w szczególności:
1)  uczestnictwo w naradach i spotkaniach z udziałem Wójta Gminy – sporządzanie 
     stosownej dokumentacji w tym zakresie;

2) współdziałanie z komórkami Urzędu Gminy i jednostkami organizacyjnymi w zakresie 
     przekazywania informacji wynikających z organizowanych narad i spotkań;
3) koordynacja spraw związanych z opracowywaniem i wydawaniem gazetki gminnej, 

     prowadzeniem strony internetowej oraz biuletynu informacji publicznej gminy Lubicz;

4) bieżąca współpraca z  Referatem Promocji i Rozwoju oraz samodzielnym stanowiskiem 
     ds. Kultury, Sportu i Turystyki w zakresie promowania gminy oraz współdziałania

     z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami prowadzącymi działalność

     kulturalną, sportową i turystyczną;

 5) podejmowanie wszelkich działań wspierających realizację zadań własnych gminy
     w zakresie  promocji, kultury, turystyki, kultury fizycznej i sportu, współpracy
     z organizacjami pozarządowymi;

 6) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy 
      2. Przy oznaczaniu akt Asystent Wójta Gminy stosuje symbol AS”.

e) po § 40 dodaje się tytuł „STANOWISKO ARCHIWISTY”
f) dodaje się § 41 w brzmieniu: 

„§ 41.1.    Do zadań stanowiska należy w szczególności:

1) pełnienie funkcji koordynatora czynności kancelaryjnych sprawującego bieżący nadzór

     nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, w szczególności doboru 

     klas z wykazu akt do załatwianych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt 

     spraw;

 2) przejmowanie w wyznaczonych terminach, przechowywanie  i zabezpieczanie
     dokumentacji w archiwum zakładowym; 

2) prowadzenie zbiorów spisów zdawczo-odbiorczych;  

3) udostępnianie dokumentacji pracownikom podmiotu;
4) wycofanie dokumentacji z archiwum zakładowego, na wniosek kierownika komórki

   organizacyjnej w przypadku wznowienia sprawy;

5) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

6) przekazywanie materiałów archiwalnych do właściwego archiwum państwowego 

     na podstawie przepisów ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

7) sporządzenia sprawozdań z działalności archiwum zakładowego i stanu dokumentacji 

    w archiwum zakładowym;
2. Przy oznaczaniu akt Archiwista stosuje symbol AR”.
§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia  2012 r.
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