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ZARZADZENIE NR 101.2011
WOJTA GMINY LUBASZ
z dnia 30 grudnia 2011 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy w Lubaszu .

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
/ Dz.U.z 2001 r. Nr 142,p0z.1592 ze zmianami /

zarzgdza sie , co mnastepuje :

§ 1. Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego przyjetego zarzadzeniem Nr 35/03
Wéjta Gminy Lubasz z dnia 31 grudnia 2003 roku otrzymuje brzmienie okreslone w
zataczniku do niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy .

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 91/2010 Wojta Gminy Lubasz z dnia 30 grudnia 2010r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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ZALACZNIK NR 5
ZASADY WYKONYWANIA INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ W URZEDZIE
GMINY W LUBASZU .

§ 1. Ustala sie nastepujace symbole literowe pracownikéw stosowane przez nich do
znakowania akt :

1.Sekretarz Gminy - Or.
2. Referent d/s obshugi sekretariatu - Or.I
3.Inspektor ds. pracowniczych - Ks.
4. Referent d/s wojskowych i obrony cywilnej - SO
5. Inspektor d/s gospodarki komunalnej i mieszkaniowej - GKM
6. stanowisko d/s ewidencji ludnoéci i dowoddw osobistych -
kierownik USC - USC
7.inspektor d/s gospodarki gruntami - GG
8.Inspektor d/s gospodarki przestrzenne; - GPL
9.Inspektor d/s budownictwa - B
10.Inspektor d/s zaopatrzenia wsi w wodg i kanalizacji - 0OS
11.Inspektor d/s remontéw - B.I
12. Inspektor d/s organizacyjnych - RG
13. Inspektor d/s infrastruktury technicznej - D
14. Inspektor ds. $rodké6w pomocowych i promocji gminy - P
15.Inspektor ds. obstugi informatycznej - INF
16. sprawy finansowe i podatkowe:
a/ Skarbnik Gminy - Fnl
b/ stanowisko d/s ksiggowosci podatku VAT - FnlII
¢/ stanowisko d/s obstugi kasy - Fnll
d/ stanowisko d/s wymiaru podatkéw i oplat - FnlV
e/ stanowisko d/s ksiegowosci podatkowe;j Fn.V
f/ stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej -Zastgpca Skarbnika Gmmy—Fn VI
g/ stanowisko d/s placowych - Fn.VII
h/ stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - Fn.VIII
17 Referent ds. zagospodarowania przestrzennego i ochrony $rodowiska - OS.I.
18.Komendant Strazy Gminnej - SG
19.Straznik Strazy Gminnej - SG.I

§ 2. Ustala sie obowiazek stosowania na stanowiskach pracy Instrukcji Kancelaryjnej w
pelnym zakresie .

§ 3. W Urzedzie Gminy w Lubaszu prowadzi si¢ nastepujace rejestry / poza obowigzkowymi
wynikajacymi w postanowien Instrukcji Kancelaryjnej / : '

1.rejestr wyj$é stuzbowych,

2.rejestr wyjs¢ prywatnych

3.rejestr faktur

4 rejestr umow

5.rejestr zamowien publicznych

6.rejestr przypisow 1 odpisow

7.rejestr rozméw telefonicznych

8.rejestr zlecen



9.rejestr sprzetu komputerowego i oprogramowania
10. rejestr jednostek organizacyjnych gminy
11. rejestr pieczgci

Wzdr kazdego z rejestrow , o ile nie zostal okreslony w przepisach , ustala Sekretarz Gminy
w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy , jezeli dotyczy to spraw finansowych .Rejestry moga
by¢ prowadzone w formie programéw komputerowych.

§3. Wprowadza si¢ zasady gromadzenia i przechowywania akt zwigzanych z realizacja
inwestycji :

1.akta dotyczace przygotowania oraz technicznej realizacji inwestycji prowadzi stanowisko
pracy odpowiedzialne za t¢ realizacje ,

2.do tych akt wyznacza si¢ okres przechowywania akt na 10 lat po ukoniczeniu projektu
inwestycyjnego / kategoria archiwalna B/10/,

3.sprawy dotyczace finansowania projektdw inwestycyjnych prowadzi zgodnie z
obowiazujacymi przepisami komorka ksiggowosci ,

4.corocznie w terminie do 31 stycznia pracownicy przygotowuja akta do przekazania do
archiwum zaktadowego .

§ 4. Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie systemow informatycznych przy zachowaniu
nastgpujacych warunkow :

1.dane przechowywane w pamigci komputeréw dostepne sg tylko dla uprawnionych
pracownikow ,

2.informatyk upowazniony do zarzadzania systemem komputerowym wprowadza
zabezpieczenia przed dostepem o0s6b nieupowaznionych w postaci haset dostepu
identyfikujacy kazdego pracownika , ktore powinny si¢ zmieniaé nie rzadziej niz raz na
miesiac ,

3.dane gromadzone w pamigci komputera sa zabezpieczane poprzez system antywirusowy
oraz archiwizowane przez pracownika na lokalnych nosnikach informatycznych kazdego dnia
po zakonczonej pracy, :

4.dane z pamigci serwera archiwizowane sg w systemie tygodniowym ,

5.no$niki informatyczne przechowywane sa na poszczegdlnych stanowiskach pracy ,
natomiast dane z serwera w kasie pancernej ,

6.Kazdy nosnik informatyczny musi by¢ opisany i opatrzony data i podpisem pracownika .
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