
~ Nr 25/2015 
W6jta Gminy LUZyckie 

z dnia czerwca 2015 roku 

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Gminy Lipinki 

podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0.,a.WVILaUL1\...< 

(t.j. Dz.U. z 201 594 ze zmianami) nadaj,!: 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZl!;DU 

GMINY LIPINKI LUZYCKIE 


Rozdzial I 

Postanowienia og61ne 


§1. 

Regulamin organizacyjny Gminy Lipinki zwany dalej 
reguiaminem, 

o 1. 	 zakres Urzttdu Gminy w LUZyckich, 
zwanego dalej 

2. 	 orgamzacJ,! 
3. 	 zasady funkcjonowania Urz'!du, 
4. 	 zakres dzialania kierownictwa Urz'!du i IJV;:lLvO""I:WU stanowisk pracy 

W Urz,!dzie. 

§ 2. 

Ilekroc w regulaminie j mowao: 
1. 	 Gminie to rozumiec Gmin,! LUZyckie, 
2. 	 Radzie- przez to rozumiec Radtt Gminy Lipinki LUZyckie, 
3. 	 to rozumiec Urz<l-d Lipinki LUZyckie, 
4. 	 W6jcie, Skarbniku - nalezy to rozumiec odpowiednio: 

W6jta Lipirlki LUZyckie, Gminy Lipinki LUZyckie, 
Skarbnika Gminy Lipinki LuZyckie. 



§3. 


1. 	 Urz~d jest jednostk~ budzetow~ Gminy. 
2. 	 Urz~d jest pracodawc~ dla zatrudnionych w nim pracownik6w. 
3. 	 Siedzib~ Urzydu s~ Lipinki LUZyckie, ul. Gl6wna 9. 

§ 4. 

1. 	 Urz~d jest czynny w dniach roboczych od poniedzialku do pi~tku. 
2. 	 Rozklad czasu pracy w Urzydzie ustala W 6jt w drodze zarU!dzenia. 

Rozdzial II 

Zakres dzialania i zadania Urz~du 


§ 5. 

1.Urz~d stanowi aparat pomocniczy W6jta i Rady. 
2.Do zakresu dzialania Urzydu naleZy zapewnienie warunk6w naleZytego 

wykonywania, spoczywaj~cych na Gminie: 
a) zadan wlasnych, 
b) zadan zleconych, 
c) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami 

administracji rz~dowej , 

d) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia 


miydzygminnego, 

e) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia 


komunalnego zawartego z powiatem, kt6re nie zostaly powierzone 

gminnym jednostkom organizacyjnym lub przekazane innym 

podmiotom na podstawie um6w. 


§ 6. 

1. 	 Do zadan Urzf(du naleZy zapewnienie pomocy organom Gminy, 
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji. 

2. 	 W szczeg6lnosci do zadan Urzydu nalezy: 
1) 	przygotowywanie material6w niezbydnych do podejmowania uchwal, 

wydawania decyzji, postanowien i innych akt6w z zakresu administracji 
publicznej oraz do podejmowania innych czynnosci prawnych przez 
organy Gminy. 



2) Wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaZnien - czynnosci 
faktycznych wchodzqcych w zakres zadail Gminy. 

3) Zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania 
oraz zalatwiania skarg i wniosk6w mieszkancow. 

4) Przygotowywanie materia16w do uchwalenia i wykonywania budzetu 
gminy oraz innych akt6w organ6w gminy. 

5) Realizacja innych obowiqzk6w i uprawnien wynikajqcych z przepis6w 
prawa oraz uchwal organ6w gminy. 

6) Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i jej 
komisji. 

7) Prowadzenie zbior6w przepis6w gminnych dostypnego do powszechnego 
wglqdu w siedzibie Urzydu. 

8) Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiqzujqcymi w tym 
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci: 
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji, 
b) prowadzenie wewnytrznego obiegu akt, 
c) przechowywanie akt, 
d) przekazywanie akt do archiwum. 

9)Wykonywanie planu reagowania kryzysowego. 
10) Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na 

terenie Gminy, nalezqcych do kompetencji W6jta. 
II)Realizacja obowiqzk6w i uprawmen sruzqcych Urzydowi jako 

pracodawcy - zgodnie z obowiqzujqcymi , w tym zakresie, przepisami 
prawa pracy. 

3. 	 Przy zalatwianiu spraw stosuje siy przepisy Kodeksu postypowania 
administracyjnego chyba, ze przepisy szczeg6lne stanowiq inaczej. 

4. 	 Przebieg czynnoscl biurowych i kancelaryjnych regulowany jest 
Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresow dzialania archiw6w 
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz zarzqdzeniami W6jta. 

Rozdzial III 

Organizacja Urz~du 


§ 7. 

W sklad urzydu wchodzq nastypujqce kom6rki organizacyjne : 

Stanowiska kierownicze: 
1. W6jt - kierownik urzydu (WG) 
2. Sekretarz Gminy (SG) 
3. Skarbnik Gminy - g16wny ksiygowy budzetu (SKG) 



Kierownik Referatu Ochrony 
i Promocji (KRG) 

5. Kierownik Referatu Infrastruktury, Zagospodarowania 
L.viHlv~V i Gospodarki Nieruchomosciami (KRJ) 

1. Referat Finansowy: 

a) Skarbnik kierownik (SKG), 

b) stanowisko ksiygowosci budzetowej (KB), 


stanowisko ds. podatkow i oplat (PO), 

d) stanowisko ds. rachuby plac i oplat za pobor wody 


z wodoci'lgu (RPW), 

e) stanowisko obshlgi (KS). 


Referat Organizacyjny, Spraw Spolecznych i Obywatelskich: 

a) Sekretarz Gminy kierownik (SG) 

b) stanowisko obywatelskich (SO), 

c) stanowisko obshlgi gminy, gospodarki i oswiaty (GRG), 

d) stanowisko ds. swiadczeii rodzinnych, stypendiow socjalnych (SRS), 

e) stanowisko ds. informatyki (INF), 

f) kierowca autobusu, 

g) konwojent-opiekun i mIodzieZy w czasie przewozow szkolnych, 

h) opiekun dzieci i mlodzieZy w drodze do szkoly. 


3. Referat Administracyjno- Gospodarczy, Ochrony Srodowiska 
i Promocji: 


a) Kierownik Referatu (KRG), 

b) stanowisko ds. administracyjnych i obshlgi sekretariatu (SEK), 

c) stanowisko ds. gospodarki odpadami (GO), 


Sprz'ltaczka, 

e) Menedzer - animator sportu (AS). 


Referat Infrastruktury, Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki 

Nieruchomosciami : 

a) Kierownik (KRJ) 

b) gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i lesnictwa 

c) stanowisko ds. gminnych wodoci<fgoW (WW), 

d) stanowisko ds. obrony cywilnej, gospodarki mieszkaniowej 


i komunalnej (GMK), 

e) robotnik gospodarczy, 

f) konserwator. 




sporz~dzaniu w referatach oraz na stanowiskach w oznaczeniu 
pisma spor24dzaj~cy siy w/w odpowiednimi znakami skr6tow nazw 

i stanowisk pracy. 

§ 8. 

Struktury . organizacyjn~ Urzydu schemat organizacyjny stanowi~cy 
Nr 1 do Regulaminu. 

RozdziallV 

Zasady funkcjonowania Urz-;du 


§ 9. 

Urz~d dziala w 0 	 zasady: 
1. praworz~dnosci, 
2. sluzebnosci wobec 	 lokalnej, 
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 
4. jednoosobowego kierownictwa, 
5. podzialu zadan pomiydzy kierownictwo urzydu, 

pracy. 

§ 10. 


1. Pracownicy Urzydu w wykonywaniu obowift,zk6w i zadan Urzydu 
dzialajlq na podstawie i w granicach i obowift,zani sa do 
j przestrzegania. 

2. 	 Pracownicy Urzydu zobowilqzani Slq do znajomoscl 1 

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych 
G z 2014 r. 1182 ze zm.) i z dnia 5 sierpnia 201 Or. 
o ochronie informacii niejawnych' (Dz. U. 182, poz.1228). 

§11. 
1. 	 Gospodarowanie srodkami rzeczowymi winno odbywac w spos6b 

racjonalny, celowy i oszczydny z uwzglydnieniem zasady 
mieniem komunalnym. w 

inwestycje dokonywane po wyborze najkorzystniejszych 
z dotyczft,cymi publicznych. 



§ 12. 

1. 	 Funkcjonowanie Urzydu opiera siy na zasadach jednoosobowego 

kierownictwa, sruzbowego podporz'}dkowania, przydziafu czynnosci 
planowania pracy oraz indywidualnej odpowiedzialnosci 
za wykonywanie powierzonych zadan. 
Urzydem kieruje W6jt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika 
i Kierownik6w Referat6w , kt6rzy ponosz'} odpowiedzialnosc przed 
W6jtem za realizacjy swoich zadan. Pracownicy obowi'}zani do 
sruzbowego podporzqdkowania i wykonywania polecen przclozonych. 

indywidualnie odpowiedzialni za wykonanie powierzonych 
im obowiqzk6w i stosownie do zakres6w czynnosci. 

3. 	 W przypadku nieobecnosci W 6jta do zalatwiania wszystkich spraw 
uprawniony jest Sekretarz, w zakresie ustalonym W6jta. 

4. 	 Skarbnik odpowiada za przygotowanie i realizacjy budzetu Gminy, 
sprawne funkcjonowanie sruzb finansowo-ksiygowych Urzydu, a 
biezltco kontroluje prawidlowe wykonywanie plan6w finansowych oraz 
nadzoruje gospodarky finansowq w referatach. 

5. 	 Referaty utworzono w celu sprawnego i operatywnego zarzltdzania 
Urzydem, do nich nalezy przyporzltdkowanych zadan. 

6. 	 Referatami kierujq kierownicy, kt6rzy bezposrednimi przelozonymi 
podleglych im pracownik6w i sprawujq nadz6r nad nimi oraz 
odpowiadaj'} za pracy podleglych stanowisk. 

§ 13. 

1. 	 W Urzydzie dziaia system kontroli , kt6rej celem jest 
zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urzydu. 

2. 	 Kontroly zarz'}dczq w . sprawujq: W 6jt, Sekretarz, Skarbnik 
i Kierownicy Referat6w Urzydu. Osoby te sit zobowi'}zane do 
sprawowania kontroli w stosunku do podleglych im pracownik6w 
w zakresie prawidlowosci wykonywania przez tych pracownik6w 
przypisanych im czynnosci. 

3. oraz tryb przeprowadzania kontroli 	 okresla odrybne 
zarz'}dzenie. 


§ 14. 


1. 	 Referat Finansowy ,Referat Organizacyjny, Spraw Spolecznych 
i Obywatelskich, Referat Administracyjno- Gospodarczy, Ochrony 
Srodowiska i Promocji oraz Infrastruktury , Zagospodarowania 

i Gospodarki Nieruchomosciami realizuj,} zadania 
wynikaj'}ce z przepis6w prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci 
rzeczoweJ. 



2. Pracownicy s~ zobowi~zani do wsp6ldzialania z pozostalymi kom6rkami 
organizacyjnymi Urzydu w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji 
i wzajemnych konsultacji. 

Rozdzial V 

Zakresy zadaii w6jta, sekretarza i skarbnika gminy 


§ 15. 

Do zakresu zadan W6jta Gminy nale±)' w szczeg6lnosci: 
1. 	 reprezentowanie gminy na zewn~trz, 
2. 	 podejmowanie czynnoscl w sprawach z zakresu prawa pracy 

i wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych czynnosci, 
3. 	 wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich 

pracownik6w Urzydu, 
4. 	 zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie kom6rki organizacyjne 

Urzydu orazjego pracownik6w, 
5. 	 okresowe zwolywanie narad z udzialem pracownik6w poszczegolnych 

jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wsp6ldzialania 
i realizacji zadan, 

6. 	 koordynowanie dzialalnosci kom6rek organizacyjnych Urzydu oraz 
organizowanie ich wsp6lpracy, 

7. 	 rozstrzyganie spor6w pomiydzy poszczeg6lnymi kom6rkami 
organizacyjnymi w szczeg6lnosci dotycz'lcymi podzialu zadafl, 

8. 	 udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, 0 ile statut 
gminy nie stanowi inaczej, 

9. 	 czuwanie nad tokiem i terminowosci~ wykonywania zadan Urzydu, 
10.upowamianie innych pracownik6w Urzydu do wydawania w jego imieniu 

decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu 
administracji publicznej, 

11.przyjmowanie oswiadczen 0 stante maj~tkowym od sekretarza, skarbnika, 
kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownik6w 
samorz~dowych upowaznionych przez W6jta do wydawania w jego 
imieniu decyzji administracyjnych, 

12.og6lny nadz6r 	nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownik6w 
Urzydu czynnosci kancelaryjnych, 

13.wykonywanie innych 	 zadan zastrzezonych dla W 6jta przez przepisy 
prawa i Regulamin oraz uchwaly Rady. 



§ 16. 


Do zakresu Sekretarza Gminy nalety: 

1. 	 Do zadan Sekretarza Grniny naleZy zapewnienie sprawnego funkcjonowania 
Urz~du, a w szczeg6lnosci: 
1) opracowanie projekt6w zrnian Regulaminu Organizacyjnego Urz~du, 
2) nadz6r nad organizacjq. pracy w Urz~dzie oraz prowadzenie spraw 

zwiq.zanych z doskonaleniern kadr, 
3) przedkladanie W6jtowi propozycji dotyczq.cych usprawmema pracy 

Urz~du, 
4) nadz6r nad przygotowaniern projekt6w uchwal , 
5) nadz6r nad przygotowaniern i prowadzeniern procedur zam6wien 

publicznych , 
6) kierowanie pracq. Referatu Organizacyjnego, Spraw Spolecznych 

i Obywatelskich 

7) koordynacja i organizacja spraw zwiq.zanych z wyborarni i spisarni, 

8) wykonywanie funkcji Pelnornocnika ds. Infonnacji Niejawnych w 


Urz~dzie Grniny Lipinki LUZyckie, 
9) przyjrnowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy, 
10) koordynacja prac zwiq.zanych z okresowq. ocenq. pracownik6w Urz~du, 
11 )sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania zasad instrukcji 
. kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, 
12) kierowanie praktykarni uczniowskirni w Urz~dzie, 
13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowamienia W6jta 

zwiq.zanych ze stosunkiern pracy, 

14) pelnienie funkcji Adrninistratora Bezpieczenstwa Infonnacji. 


§ 17. 

Do zadan Skarbnika Gminy nalety: 

1. 	 wykonywanie obowiq.zk6w gl6wnego ksi~gowego wynikajq.cych z ustawy 
o finansach publicznych oraz zadan okreslonych przepisami prawa 
w zakresie rachunkowosci, 

2. 	 kierowanie pracq. Referatu Finansowego, 
3. ustalanie zakres6w czynnosci dla pracownik6w Referatu Finansowego, 
4. 	 opracowanie, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy, 
5. 	 kontrasygnowanie czynnoscl prawnych rnogq.cych spowodowac 

powstanie zobowiq.zan pieni~znych i udzielanie upowaZnien innyrn 
osoborn do dokonywania kontrasygnaty, 

6. 	 opracowywanie sprawozdail finansowych z wykonania budzetu Grniny, 



7. 	 dokonywanie kontroli finansowej oraz przygotowanie organizowanie 
obiegu dokument6w finansowych, 

8. 	 wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan 
wynikaj,!cych z polecen lub upowaznien w6jta, zwi,!zanych 
ze stosunkiem pracy. 

Rozdzial VI 

Podzial zadan pomicrdzy pracownik6w 


§ 18. 

Do wsp61nych zadan pracownik6w Referatu Finansowego, Referatu 
Organizacyjnego, Spraw Spolecznych i Obywatelskich, Referatu 
Administracyjno-Gospodarczego, Ochrony Srodowiska i Promocji jak 
i Referatu Infrastruktury, Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki 
Nieruchomosciami naleZy przygotowanie material6w oraz podejmowanie 
czynnosci organizatorskich na potrzeby organ6w gminy, a w szczeg61nosci: 

1) 	zalatwianie spraw z zakresu administracji publicznej, w tym 
wykonywanie zadan wynikaj,!cych z przepis6w 0 post((powaniu 
egzekucyjnym w administracji, 

2) przygotowywanie material6w pod obrady Rady Gminy, Komisji Rady, 
w tym projekt6w uchwal, 

3) przygotowywanie projekt6w zarz'!dzen W 6jta, 
4) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biez'!cych informacji 

o realizacji zadan, 
5) wsp6ldzialanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu material6w 

niezb((dnych do przygotowania projektu budzetu gminy, 
6) znajomosc przepis6w prawnych i orzecznictwa normuj,!cych sprawy 

nalez'!ce do kompetencji poszczeg61nych pracownik6w, 
7) 	prowadzenie akt zgodnie z obowi,!zuj,!c,! instrukcj,! kancelaryjn,! 

i rzeczowym wykazem akt oraz przygotowywanie ich do archiwum 
zakladowego, 

8) przestrzeganie zasad wynikaj,!cych z ustawy 0 ochronie danych 
osobowych, ochronie informacji niejawnych, przepis6w 
przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy, 

9) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarz,!dzania 
kryzysowego stosownie do merytorycznego zakresu dzialania 
poszczeg61nych stanowisk pracy, 

10)usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy oraz profesjonalnej 
obslugi klient6w Urz((du, 


11 )szkolenie i doskonalenie zawodowe, 

12)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez W6jta. 




§ 19. 

l.Do zadan Referatu Finansowego nale.zy: 

1) przygotowywanie material6w niezbydnych do uchwalenia budzetu 
gminy oraz podjycia uchwaly w sprawie absolutorium dla W6jta, 

2) udzielanie pomocy W6jtowi w wykonywaniu budzetu Gminy, 
3) zapewnienie obslugi finansowo-ksiygowej i kasowej Urzydu, 
4) uruchamianie srodk6w finansowych dla poszczeg61nych dysponent6w 

budzetu gminy, 
5) przygotowywanie material6w niezbydnych do wykonywania 

obowi,!-zk6w z zakresu sprawozdawczosci, 
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodark,!- finansow'!- gminnych 

jednostek organizacyj nych, 
7) prowadzenie ksi,!-g rachunkowych, 
8) rozliczenie inwentaryzacji i prowadzenie ksiygi inwentarzowej, 
9) dokonywanie wyceny aktyw6w oraz pasyw6w i ustalanie wyniku 

finansowego, 
10) przygotowywanie sprawozdan finansowych, 
11) dokonywanie umorzen srodk6w trwalych oraz wartosci 

niematerialnych i prawnych, 
12) prowadzenie ewidencji podatnik6w i inkasent6w, 
13) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzglydem 

zgodnosci ze stan em prawnym i rzeczywistym deklaracji 
podatkowych skladanych organowi podatkowemu, 

14) przygotowywanie akt6w administracyjnych dotycz,!-cych podatk6w 
i oplat, 

15) 	 podejmowanie czynnosci zmierzaj,!-cych do egzekucji 
administracyjnej swiadczen pieniyZnych oraz postypowania 
zabezpieczaj,!-cego, 

16) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytul6w wykonawczych, 
17) przygotowywanie danych do projekt6w akt6w dotycz,!-cych 

podatk6w, oplat i plac, 
18) przygotowywanie sprawozdafl dotycz'!-cych podatk6w, oplat i plac, 

2. Do zadan stanowiska ds. ksiftgowosci budzetowej nale.zy: 

1) prowadzenie ksiygowosci budzetowej Gminy, 
2) ewidencja i rozliczanie srodk6w trwalych, prowadzenie ksi,!-g 

inwentarzowych przedmiot6w nietrwalych. 

t 



3. Do zadan stanowiska ds. rachuby plac i rozliczen oplat za pob6r wody 
z wodoci~gu nalety: 

1) naliczanie plac i innych pochodnych, 

2) prowadzenie rozliczen z urztrdem skarbowym i ZUS, 

3) rozliczanie opiat za pobor wody z wodoci,!gu wiejskiego. 


4. 	 Do zadan stanowiska ds. podatk6w i oplat 

1) ksitrgowosc l,!cznego zobowi,!zania pienitrmego /podatek roIny, Iesny 
i podatek od nieruchomosci, 

2) wymiar zobowi,!zan podatkowych, 
3) ksitrgowosc podatku od srodkow transportowych i od psow, 
4) prowadzenie kontroli i egzekucji w zakresie w/w podatkow, 
5) wydawanie zaswiadczen 0 stanie maj'!tkowym, 
6) wydawanie zaswiadczen 0 wysokosci dochodow uzyskiwanych w 

gospodarstwach roinych. 

5. 	 Do zadan stanowiska ds. obslugi kasy : 

1) obsluga kasowa gminy, 

2) prowadzenie spraw dot. przewozow szkoinych, 

3) prowadzenie spraw dot. swiadczen alimentacyjnych 


6. 	 Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Spolecznych 
i Obywatelskich nalety: 

1) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu ewidencji Iudnosci i 
dowodow osobistych, 

2) prowadzenie spraw dot. swiadczen na rzecz obrony kraju oraz 
ochrony p.poz. i ochrony zdrowia, 

3) prowadzenie spraw dot. dZialalnosci gospodarczej, 
4) obsluga organow gminy, 
5) prowadzenie spraw dot. funkcjonowania placowek oswiatowych, 

prowadzenie spraw dot. swiadczen rodzinnych i stypendiow socjainych. 
6) obsluga informatyczna Urztrdu, 
7) prowadzenie spraw dot. dowozu uczniow do szk61 prowadzonych przez 

Gmintr Lipinki LUZyckie oraz dotycz,!cych zapewnienia opieki 
w czasie przechodzenia uczniow przez przejscie dla pieszych. 



7. 	 Do zadan stanowiska ds. obywatelskich nalety: 

1) 	prowadzenie ewidencji ludnosci, 
2) wydawanie dokument6w tozsamosci, 
3) prowadzenie zadan dot. kwalifikacji wojskowej i swiadczen na rzecz obrony 

kraju, 
4) wsp6ldzialanie z organ ami wojskowymi i Starostwem Powiatowym w 

zakresie.~akcji kurierskiej, 
5) obsluga asp oraz spraw zwi~anych z ochron~ p.poz. 
6) prowadzenie archiwum zakladowego, 
7) prowadzenie, aktualizacja i udostf(pnianie rejestru wyborc6w, 
8) prowadzenie kancelarii tajnej w Urzf(dzie, 
lO)prowadzenie spraw dot. ochrony zdrowia. 

8. 	Do zadan stanowiska ds. obslugi Rady gminy, gospodarki i oswiaty 
nalety: 

1) 	prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej, 
2) prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na sprzedaz napoj6w 

alkoholowych, 
3) obsruga kancelaryjno- biurowa Rady Gminy i jej Komisji, 
4) prowadzenie prac zwi,!zanych z wyborami do : Sejmu i Senatu, Prezydenta 

RP, Europarlamentu, Rady Gminy, referendum, 
5) 	prowadzenie rejestru uchwal Rady~i zarz'!dzen W6jta, 
6) obsruga komisji ds. przeciwdzialania alkoholizmowi, 
7) organizowanie i obsruga narad i zebran wiejskich organizowanych przez 

W6jta i Przewodnicz~cego Rady Gminy, 
8) 	kontrola tenninowego przygotowania przez pracownik6w odpowiedzi na 

interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski mieszkanc6w zgloszone podczas 
zebran wiejskich, 

9) udzielanie niezbf(dnej pomocy merytorycznej zwi,!zanej z nadzorem Rady 
Gminy nad dzialalnosci~ solectw. 

lO.Prowadzenie spraw dotycz'!cych oswiaty. 

9. Do zadan stanowiska ds. swiadczen rodzinnych i stypendi6w socjalnych 
naleZy: 

1 )Prowadzenie spraw dotycz~cych swiadczen rodzinnych , 

( w tym: przyjmowanie i rozpatrywanie wniosk6w 0 zasilki rodzinne, 

pielf(gnacyjne, opiekuncze). 


2)Prowadzenie spraw dotycz~cych stypendi6w socjalnych dla uczni6w. 

3) Wydawanie Karty Duzej Rodziny. 




10.Do zadan stanowiska ds. informatyki naleZy: 

1) pelnienie funkcji administratora system6w, 

2) prowadzenie ewidencji system6w i program6w uZytkowych oraz licencji, 

3) zarz,!dzanie bezpieczenstwem system6w informatycznych oraz 


zabezpieczanie komputer6w przed atakami wirus6w i haker6w, 
4) administrowanie sieci,! komputerow'!, 
5) tworzenie kopii zapasowych danych- wg obowi,!zuj,!cych przepis6w, 
6) wdrazanie nowego oprogramowania, 
7) pomoc i szkolenie uZytkownik6w w zakresie obsrugi system6w 

program6w komputerowych, 
8) zapewnianie serwisu dla sprzt(tu komputerowego i oprogramowania 

urzt(du. 

11.Do zadan Referatu Administracyjno -Gospodarczego, Ochrony 
Srodowiska i Promocji naleZy: 

1) prowadzenie sekretariatu, 

2) zaopatrywanie Urzt(du w niezbt(dny sprzt(t i wyposazenie w tym materialy 


biurowe, 

3) prowadzenie spraw kadrowych i organizacyjnych Urzt(du, 

4) prowadzenie rejestru zarz'!dzen w6jta, rejestru skarg i wniosk6w, 

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska oraz gospodarki 


odpadami komunalnymi, 
6) prowadzenie spraw zwi'!Zanych z pozyskiwaniem srodk6w finansowych z 

Unii Europejskiej, 

7) prowadzenie spraw dot. kultury i sportu oraz promocji gminy, 

8) utrzymywanie porz'!dku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych 


przez urz'!d, 

12.Do zadan Kierownika Referatu Administracyjno -Gospodarczego, 
Ochrony Srodowiska i Promocji naleZy: 

1) prowadzenie nadzoru nad prawidlow,!, sprawn,! i zgodn,! z przepisami prawa 
realizacj,! zadan na podleglych stanowiskach pracy, 

2) przygotowywanie wniosk6w 0 srodki unijne, 
3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, w tym udostt(pnianie 

informacji 0 srodowisku i jego ochronie, 
4) prowadzenie spraw zwi'!zanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego 

w cenie oleju opalowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, 



5) promocja Gminy, 
6) prowadzenie spraw dot. Kultury i sportu, w tym : prowadzenie rejestru 

instytucji kultury, wspoipraca z 
7)obsiuga bezrobotnych w . doradztwa i udzielania pomocy 

poszukiwaniu pracy. 

13.Do zadan stanowiska ds. administracyjnych i obslugi sekretariatu 
naJety: 

1) prowadzenie osobowych pracownikow Urz~du oraz kadry 
kierowniczej jednostek organizacyjnych Gminy, 

2) prowadzenie spraw zwi'!zanych ze szkoleniem pracownikow urz~du, 
3) . . obsiugi organizacyjnej oraz spraw 

kancelaryjno-technicznych, 
4) zabezpieczenie materiaiow i pomocy biurowych, 
5) czuwanie nad zapewnieniem prawidiowych warunkow anD w 
6) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow, 
7) prowadzenie estru zarzetdzen wewn~trznych Wojta, 
8) prowadzenie i' upowazmen, 
9) prenumerata czasopism i dziennikow urz~dowych, 
1 O)prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej. 

14.Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami najety: 
1) prowadzenie ewidencji wiascicieli nieruchomosci zobowietzanych do 

opiat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, 
opiat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, 


3)prowadzenie kontroli i egzekucji w zakresie w/w opiat, 

4 )prowadzenie ewidencji zbiomikow bezodpiywowych i przydomowych 


oczyszczalni sciekow, 

5)Przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew i 


15. Do zadan Menedzera - animatora sportu nalety: 
1) szerzenie i popularyzacja zaj~c sportowych i rekreacyjnych wsrod 

i mlodzieZy z terenu gminy, 
2) dzialania profilaktyczne ,!ce na celu przeciwdzialanie patologiom 

, jak skutkom niedostatecznej aktywnosci 
fizycznej, 

3) organizacja i przeprowadzanie regulamych popularyzuj,!cych 
aktywnosc ruchow'! oraz innych zaj~c sportowych i rekreacyjnych, 

4) wspolpraca z klubami sportowymi oraz z nauczycielami przedszkola, 
podstawowej i gimnazjum w organizacji 0 charakterze 

sportowym tak w trakcie jak i w okresie wolnym od nauki, 
5) inicjowanie i prowadzenie 	 promuj,!cych w romych grupach 

spolecznych i wiekowych aktywnosci . i stylu Zycia. 



16. Do zadan Referatu Infrastruktury, Zagospodarowania Przestrzennego 
i Gospodarki Nieruchomosciami naleZy: 

1) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu budownictwa i drog gminnych, 
2) prowadzenie spraw zwiC}zanych z planowaniem przestrzennym i strategiC} 

rozwoju Gminy, 
3) prowadzenie spraw dot. inwestycji i remontow, 
4) pozyskiwanie srodkow na inwestycje i remonty z dostypnych funduszy 

pozabudZetowych, 
5) prowadzenie spraw dot. ochrony zabytkow, 
6) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow, 
7) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, 
8) prowadzenie spraw obronnych, 
9) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej i komunalnej, 
10)prowadzenie spraw dot. fakturowania naleznosci za pobor wody i 

odprowadzanie sciekow, 
11 )nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem wodociC}gow, 
12)prowadzenie spraw dot. oswietlenia ulicznego, 
13)prowadzenie spraw dot. gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i lesnictwa, 
14)prowadzenie nadzoru nad eksploatacjC} przydomowych oczyszczalni 

sciekow, stanowiC}cych mienie komunalne gminy, 
15)nadzor i obsluga Stacji Uzdatniania Wody, 
16)likwidacja awarii mozliwych do usuniycia we wlasnym zakresie, 
17)prowadzenie nap raw i remontow biezC}cych, 
18)organizowanie i nadzor nad pracami zwiC}zanymi z utrzymaniem czystosci 

i porzC}dku na terenach przeznaczonych do uZytku publicznego bydC}cych 
wlasnosciC} gminy w tym chodnikow, trawnikow i placow. 

17. 	 Do zadan Kierownika Referatu Infrastruktury, Inwestycji 
i Zagospodarowania Przestrzennego naleZy: 

1) prowadzenie nadzoru nad prawidlowC}, sprawnC} i zgodnC} z przepisami prawa 
realizacjC} zadan na podleglych stanowiskach pracy, 

2) prowadzenie spraw dot. budownictwa w tym wydawanie decyzji 0 

warunkach zabudowy, 
3) prowadzenie spraw zwiC}zanych z planowaniem przestrzennym i strategiC} 

rozwoju Gminy, 
4) planowanie zadan inwestycyjI?o-remontowych na terenie Gminy, 
5) przygotowywanie dokumentacyjne planowanych inwestycji i remontow, 
6) prowadzenie i rozliczanie inwestycji i remontow podejmowanych przez 

Gminy, 



7) pozyskiwanie srodk6w na inwestycje i remonty z dostypnych funduszy 
pozabudzetowych, 

8) prowadzenie spraw dotyczq.cych dr6g gminnych, 
9) prowadzenie spraw dotyczq.cych ochrony zabytk6w, 
10)organizacja i nadz6r rob6t publicznych oraz rob6t wykonywanych na 

podstawie wyrok6w sq.dowych, 
11 )prowadzenie podrycznego magazynu materia16w, 
12)prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adres6w. 

18. 	 Do zadan stanowiska ds. gospodarki nierocbomosciami, rolnictwa 
i lesnictwa nalei)' : 

1) 	Prowadzenie spraw dot. gospodarki gruntami / dzierzawa, uZytkowanie 
wieczyste, uwlaszczenia, wywlaszczenia, sprzedaZ, wykonywanie prawa 
pierwokupu), 

2) prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych , 
3) prowadzenie spraw zwiq.zanych z komunalizacjq. mienia, 
4) organizowanie przetarg6w na sprzedaz, dzierzawy, "' najem wieczyste 

uZytkowanie nieruchomosci komunalnych, 
5) wystypowanie z wnioskiem 0 obciq.zenie i wykreslenie z ksiq.g wieczystych 

dlug6w i ciyzar6w na gruncie sprzedanym lub oddanym w uZytkowanie 
wieczyste, 

6) przygotowywanie decyzji zatwierdzajq.cych projekt podzialu nieruchomosci, 
7) przygotowywanie zlecen, nadzorowanie i odbi6r rob6t geodezyjno­

. kartograficznych na nieruchomosciach komunalnych, 
8) prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa, lowiectwa, gospodarki lesnej oraz 

ochrony zwierzq.t, 
9) wsp6ldzialanie z Urzydem Statystycznym w zakresie przeprowadzania 

spis6w rolnych, 
10) prowadzenie spraw dot. melioracji, 
11) nadz6r nad eksploatacjq. sieci kanalizacji sanitamej i przydomowych 

oczyszczalni sciek6w stanowiq.cych wlasnosc gminy, 
12) opracowywanie warunk6w technicznych przylq.czenia do SleCI 

kanalizacyjnej, 

19. Do zadan stanowiska ds. gminnycb wodoci~g6w nalei)': 
1) fakturowanie nalemosci za pob6r wody i odprowadzanie sciek6w, 
2) prowadzenie spraw zwiq.zanych z biezq.cym utrzymaniem prawidlowego 

funkcjonowania wodociq.gu, 
3) pozyskiwanie funduszy pozabudzetowych na modemizacjy i budowy 

wodociq.gu, 
4) prowadzenie spraw dotyczq.cych : 

- oswietlenia ulicznego, 
- telefonizacji Gminy, 

http:wodociq.gu
http:wodociq.gu


20. Do zadan stanowiska ds. obrony cywilnej ,gospodarki mieszkaniowej 
i komunalnej nalety : 

1) Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, w tym: 
a)wsp61dzialanie z organami wojskowymi i Starostwem Powiatowym w 

ramach powszechnego obowil:!zku obrony cywilnej, 
b) tworzenie fonnacji obrony cywilnej, 
c) nakladanie obowil:!zkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci, 
d) realizacja zadan wynikajl:!cych z zagrozen nadzwyczajnych (klysk 

zywiolowych, katastrof) i przeciwdzialanie ich skutkom, 
2)Zarzl:!dzanie lokalami mieszkaniowymi i uZytkowymi stanowil:!cymi wlasnosc 

Gminy w tym : najem, przydzial, zamiana, sprzedaz, naliczanie czynszu oraz 
planowanie remontow, 

3) Prowadzenie spraw zwil:!zanych z przyznawaniem dodatk6w 
mieszkaniowych. 

4) Nadzor nad prawidlowym utrzymywaniem porzl:!dku i czystosci na terenach 
przeznaczonych do uzytku publicznego, w tym utrzymywanie we wlasciwym 
stanie przystankow autobusowych i placow zabaw. 

Rozdzial VII. DOKUMENTY 

§ 20 
1.Komorki organizacyjne odpowiedzialne sl:! za obieg i przechowywanie 

dokumentow zwi~anych z ich zakresem dzialalnosci lub skierowanych 
do nich do zalatwienia. 

2.W trakcie zalatwiania spraw obowi~ujl:! zasady: 
1) wszystkie sprawy zalatwiane sl:! w tenninie , 
2) udzielanie infonnacji i pomocy zalatwiajl:!cemu jest obowil:!zkowe, 
3) przekazywanie dokumentow odbywa siy niezwlocznie, 
4) akta odkladane Sl:! do wlasciwej teczki, 
5) dopuszcza siy stosowanie ko'respondencji mittdzy komorkami w 
wypadkach kiedy niezbttdne jest udokumentowanie wykonanych czynnosci. 

3.Dokumenty wprowadzajl:!ce przepisy lub regulujl:!ce istotne zagadnienia 
w Urzydzie wydawane Sl:! w formie wewnytrznych akt6w nonnatywnych 
tj. zarzl:!dzen oraz Regulamin6w, Instrukcji lub Wytycznych. 

4.Dokumenty w Urzttdzie podlegajl:! oznaczaniu zgodnie z ustaleniami Instrukcji 
Kancelaryjnej. 



Rozdzial VIII - Zast~pstwa 

§ 21 

I.Katdy pracownik musi posiadac, w przypadku czasowej nieobecnosci, 
ustalone zastypstwo peIne lub ograniczone. 

2. UstaJenie zastypstwa wymaga formy pisemnej. 
3. Na zastypuj,}cego, przechodz'} prawa i obowi¢i zastypowanego z wyj'}tkiem 

spraw zastrzezonych. 
4.W czasie nieobecnosci W6jta obowi¢i jego pelni Sekretarz. 

Rozdzial IX 

Zasady podpisywania pism 


§ 22 
W6jt podpisuje osobiscie : 

1) zarz'}dzenia i regulaminy wewnytrzne, 
2) pisma zwi'}zane z reprezentowaniem Gminy na zewn'}trz, 
3) pisma zawieraj'}ce oswiadczenia woli w zakresie bie~cej dzialalnosci 

Gminy, 
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotycz'}ce stanowisk samodzielnych, 
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do kt6rych wydawania w 

jego imieniu nie upowaZnil pracownik6w Urzydu, 
6) pelnomocnictwa i upowamienia do dzialania w jego imieniu, w tym 

pisma wyznaczaj'}ce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci 
z zakresu prawa pracy wobec pracownik6w Urzydu, 

7) pisma zawieraj'}ce oswiadczenia woli Urzydu jako pracodawcy, 
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed s'}dami i organami 

administracji, 
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, 

10) pisma zawieraj,}ce odpowiedzi na postulaty mieszkanc6w, 
11 )inne zastrzezone ze wzglydu na sw6j charakter lub specjalne znaczenie. 

§ 23 

I.Sekretarz i Skarbnik , Kierownicy referat6w w ramach udzielonych im 
pelnomocnictw podpisuj'} z upowamienia W6jta decyzje i inne pisma 
niezastrzezone do podpisu W 6jta. 

2.Samodzielni pracownicy podpisuj'} decyzje administracyjne oraz pisma 
w sprawach, do kt6rych zalatwiania zostali upowamieni przez W6jta. 



§24 


Projekty pism, w tym decyzj i administracyjnych, przedlozone do podpisu przez 
pracownikow Urzydu zawieraj,! adnotacjy, umieszczon'! na koncu tekstu 
projektu z lewej strony, zawieraj,!c,! stanowisko sluzbowe , imiy i nazwisko 
i bezposredni numer telefonu pracownika, ktory opracowal dokument lub 
prowadzi sprawy. 

Rozdzial X 

Przyjrnowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow. 


§ 25. 
1.Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy 

poniedzialek tygodnia w godz. 10,00 - 13,00 i 16,00 - 17,00. 
2. W przypadku, gdy poniedzialek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie 

obywateli odbywa siy w najblizszy dzien powszedni na zasadach okreslonych 
w ust.1 

3. Sekretarz i Skarbnik Gminy przyjmuj,! obywateli w sprawach skarg i 
wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzydu. 

§ 26. 
1. 	 Wszystkie skargi i wnioski wplywaj,!ce do Urzydu, a takZe zgloszone 

ustnie do protokolu S,! ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow . 
. 	2. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie rejestru skarg i wnioskow 

przekazuje niezwlocznie sprawy Wojtowi, ktory wydaje dyspozycje co 
do sposobu jej rozpatrzenia. 

3. 	 W przypadku, gdy skarga Iub wniosek dotycz,! ro.znych stanowisk pracy 
lub jednostek, odpowiedi przygotowuje pracownik odpowiedzialny za 
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow po uzyskaniu wyjasnien od 
poszczegolnych stanowisk i jednostek. 

4. 	 Odpowiedzi na skargi i wnioski wymagaj,! aprobaty i podpisu Wojta. 
S. 	 Nadzor biez'!cy nad rozp'atrywaniem skarg i wnioskow kierowanych do 

Urzydu sprawuje Sekretarz Gminy. 

Rozdzial XI 

Postanowienia koncowe. 


§ 27. 
Zal,!cznik Nr 1 do Regulaminu, okreslaj,!cy schemat organizacyjny Urzydu 
stanowi integraln,! cZysc Regulaminu. 



§ 28. 

Zmiany Regulaminu nastypujq w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia. 

§ 29. 
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2015 r. 
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin 
Organizacyjny Urzydu Gminy Lipinki LUZyckie nadany Zarzqdzeniem 
Nr 98/2013 c W6jta Gminy Lipinki LUZyckie z dnia 05 lutego 2013 r. 

~"oriak 



