Zarzgdzenie Nr 25/2015
Waéjta Gminy Lipinki Luzyckie
z dnia 23 czerwca 2015 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lipinki Luzyckie.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2013r., p0z.594 ze zmianami) nadaje:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU
GMINY LIPINKI LUZYCKIE

Rozdzial I
Postanowienia ogoine

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Lipinki Luzyckie, zwany dale]
regulaminem, okresla:
" 1. zakres dziatania 1 zadania Urzedu Gminy w Lipinkach Luzyckich,
zwanego dalej Urzedem,
2. organizacj¢ Urzedu,
3. zasady funkcjonowania Urzedu,
4. zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy
w Urzedzie.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lipinki Luzyckie,
2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lipinki Luzyckie,
3. Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Lipinki Luzyckie,
4. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Woéjta Gminy Lipinki Luzyckie, Sekretarza Gminy Lipinki Luzyckie,
Skarbnika Gminy Lipinki Fuzyckie.



§3.

. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
. Siedzibg Urzgdu sg Lipinki Luzyckie, ul. Gtowna 9.

—

(8]

§ 4.

. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku.
. Rozktad czasu pracy w Urzedzie ustala Wojt w drodze zarzadzenia.

Y =

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5.

1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta i Rady.
2.Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego
wykonywania, spoczywajacych na Gminie:
a) zadan wilasnych,
b} zadan zleconych,
c¢) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzgdowe;j ,

d) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

e) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktdre nie zostaty powierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umow.

§ 6.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz do podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy.



2) Wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy.

3) Zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow mieszkancow.

4) Przygotowywanie materiatow do uchwalenia i wykonywania budzetu
gminy oraz innych aktow organow gminy.

5) Realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajgcych z przepisow
prawa oraz uchwat organdéw gminy.

6) Zapewnienie warunkdéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady 1 jej
komis;ji.

7) Prowadzenie zbiorow przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu.

8) Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego 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, nalezgcych do kompetencji Wojta.

11)Realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako
pracodawcy — zgodnie z obowigzujagcymi , w tym zakresie, przepisami
prawa pracy.

3. Przy zafatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

4. Przebieg czynnosci biurowych 1 kancelaryjnych regulowany jest
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresoOw dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz zarzadzeniami Wojta.

Rozdziat 111
Organizacja Urzedu

§7.

W sktad urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne :

Stanowiska kierownicze:

1. Wojt — kierownik urzedu (WG)

2. Sekretarz Gminy (SG)

3. Skarbnik Gminy — gtowny ksiegowy budzetu (SKG)




4. Kierownik Referatu Administracyjo-Gospodarczego, Ochrony Srodowiska
i Promocji (KRG)

5. Kierownik Referatu Infrastruktury, Zagospodarowania
Przestrzennego 1 Gospodarki Nieruchomosciami (KRI)

Komorki organizacvine urzedu:

1. Referat Finansowy:
a) Skarbnik Gminy — kierownik referatu (SKG),
b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (KB),
¢) stanowisko ds. podatkow i1 optat (PO),
d) stanowisko ds. rachuby pfac i rozliczen optat za pobdr wody
z wodociggu (RPW),
¢) stanowisko ds. obstugi kasy (KS).

2. Referat Organizacyjny, Spraw Spolecznych i Obywatelskich:
a) Sekretarz Gminy — kierownik referatu (SG)
b) stanowisko ds. obywatelskich (SO),
c) stanowisko ds. obstugi rady gminy, gospodarki i oswiaty (GRG),
d) stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych, stypendiéw socjalnych (SRS),
e) stanowisko ds. informatyki (INF),
f) kierowca autobusu,
g) konwojent-opiekun dzieci i mtodziezy w czasie przewozdw szkolnych,
h) opiekun dzieci i mtodziezy w drodze do szkoty.

3. Referat Administracyjno- Gospodarczy, Ochrony Srodowiska
i Promocji:
a) Kierownik Referatu (KRG),
b) stanowisko ds. administracyjnych 1 obstugi sekretariatu (SEK),
c) stanowisko ds. gospodarki odpadami (GO),
d) sprzataczka,
e) Menedzer - animator sportu (AS).

4. Referat Infrastruktury, Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomosciami :
a) Kierownik Referatu (KRI)
b) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i lesnictwa (RL),
¢) stanowisko ds. gminnych wodociggdw (WW),
d) stanowisko ds. obrony cywilnej, gospodarki mieszkaniowe;j
1 komunalne] (GMK),
¢) robotnik gospodarczy,
f) konserwator.



Przy sporzadzaniu pism w referatach oraz na stanowiskach pracy, w oznaczeniu
pisma sporzgdzajgcy postugujg sie¢ w/w odpowiednimi znakami skrotéw nazw
referatow i stanowisk pracy.

§ 8.

Strukture . organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§9.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1.

Nl

praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spotecznosei lokalne;,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,
podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu, referaty i poszczegdlne
stanowiska pracy.
§ 10.

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu

dzialaja na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego
jego przestrzegania.

. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do znajomosci 1 przestrzegania

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(J.t.Dz.U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.) 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r.
o ochronie informacji niejawnych’ (Dz. U. Nr 182, poz.1228).

§ 11.

. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi winno odbywaé si¢ w sposob

racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej
starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszych
ofert, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.



§12.

1. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, przydzialu czynnosci
planowania pracy oraz indywidualne;j odpowiedzialnoéci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika
1 Kierownikéw Referatéw , ktérzy ponoszg odpowiedzialno$é przed
Wojtem za realizacje swoich zadan. Pracownicy sa obowigzani do
stuzbowego podporzadkowania i wykonywania polecef przetozonych.
Sg  indywidualnie odpowiedzialni  za wykonanie powierzonych
im obowiazkow i zadan, stosownie do zakreséw czynnosci.

3. W przypadku nieobecnosci Wojta do zatatwiania wszystkich spraw
uprawniony jest Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wojta.

4. Skarbnik odpowiada za przygotowanie i realizacje budzetu Gminy,
sprawne funkcjonowanie stuzb finansowo-ksiegowych Urzedu, a takze
biezaco kontroluje prawidlowe wykonywanie planéw finansowych oraz
nadzoruje gospodarke finansowa w referatach.

5. Referaty utworzono w celu sprawnego i1 operatywnego zarzadzania
Urzedem, do nich nalezy realizacja przyporzadkowanych zadan.

6. Referatami kierujg kierownicy, ktoérzy sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw 1 sprawujg nadzér nad nimi oraz
odpowiadajg za pracg podlegtych stanowisk.

§ 13.

1. W Urzedzie dziata system kontroli zarzadczej , ktdre] celem jest
zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu.

2. Kontrole zarzgdcza w Urzedzie sprawujg: Wojt, Sekretarz, Skarbnik
i Kierownicy  Referatow Urzedu. Osoby te sa zobowigzane do
sprawowania kontroli w stosunku do podleglych im pracownikdw
w zakresie prawidlowosci wykonywania przez tych pracownikow
przypisanych im czynnosci.

3. Zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli zarzadczej okresla odrgbne

zarzadzenie.
§ 14.

1. Referat Finansowy , Referat Organizacyjny, Spraw Spotecznych
i Obywatelskich, Referat Administracyjno- Gospodarczy, Ochrony
Srodowiska i Promocji oraz Referat Infrastruktury, Zagospodarowania
Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami realizujg zadania
wynikajgce z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
1ZeczZowe].



2. Pracownicy sg zobowigzani do wspotdziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
Zakresy zadan wojta, sekretarza i skarbnika gminy

§ 15.

Do zakresu zadan Wojta Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. reprezentowanie gminy na zewnatrz,

2. podejmowanie czynno$ci w sprawach =z zakresu prawa pracy
1 wyznaczanie innych osob do podejmowania tych czynnosci,

3. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,

4. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow,

5. okresowe zwotywanie narad z udzialem pracownikow poszczegoélnych
jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania
i realizacji zadan,

6. koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urz¢du oraz
organizowanie ich wspédtpracy,

" 7. rozstrzyganie  sporow  pomiedzy  poszczegblnymi  komoérkami

organizacyjnymi w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

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

9. czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzgdu,

10.upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

11.przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od sekretarza, skarbnika,
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikow
samorzgdowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

12.0g6lny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

13.wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy
prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady.



§ 16.
Do zakresu Sekretarza Gminy nalezy:

1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

2) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

3) przedkiladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,

4) nadzoér nad przygotowaniem projektéw uchwat ,

5) nadzér nad przygotowaniem 1 prowadzeniem procedur zamowien
publicznych,

6) kierowanie pracag  Referatu Organizacyjnego, Spraw Spotecznych
1 Obywatelskich

7) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

8) wykonywanie funkcji Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych w
Urzedzie Gminy Lipinki Luzyckie,

9) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

10) koordynacja prac zwigzanych z okresowa oceng pracownikéw Urzedu,

11)sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania zasad instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

12) kierowanie praktykami uczniowskimi w Urzedzie,

13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta
zwigzanych ze stosunkiem pracy,

14) petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

§17.
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1. wykonywanie obowigzkow gtownego ksiggowego wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych oraz zadan okreslonych przepisami prawa
w zakresie rachunkowosci,

kierowanie praca Referatu Finansowego,

ustalanie zakresoOw czynnosci dla pracownikow Referatu Finansowego,
opracowanie, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
kontrasygnowanie  czynnosci prawnych mogacych  spowodowac
powstanie zobowiazan pienigznych i udzielanie upowaznien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty,

6. opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy,

ol



7. dokonywanie kontroli finansowej oraz przygotowanie 1 organizowanie
obiegu dokumentéw finansowych,

8. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien wojta, zwigzanych
ze stosunkiem pracy.

Rozdzial VI
Podzial zadan pomiedzy pracownikow

§ 18.

Do wspolnych zadan pracownikow Referatu Finansowego, Referatu
Organizacyjnego,  Spraw  Spofecznych 1  Obywatelskich,  Referatu
Administracyjno-Gospodarczego, Ochrony Srodowiska i Promocji jak
1 Referatu Infrastruktury, Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomosciami nalezy przygotowanie materialdow oraz podejmowanie
czynnoS$ci organizatorskich na potrzeby organdéw gminy, a w szczegolnosci:

1) zatatwianie spraw z zakresu administracji publicznej, w tym
wykonywanie =zadan wynikajacych z przepisbw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) przygotowywanie materiatow pod obrady Rady Gminy, Komisji Rady,
w tym projektéw uchwat,

3) przygotowywanie projektow zarzadzen Woijta,

4) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen 1 biezgcych informacji
o realizacji zadan,

5) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialow
niezbgdnych do przygotowania projektu budzetu gminy,

6) znajomos¢ przepisow prawnych 1 orzecznictwa normujgcych sprawy
nalezace do kompetencji poszczegodlnych pracownikow,

7) prowadzenie  akt zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna
1 rzeczowym wykazem akt oraz przygotowywanie ich do archiwum

zaktadowego,
8) przestrzeganie  zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych, ochronie informacji niejawnych, przepiséw

przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego stosownie do merytorycznego zakresu dziatania
poszczegolnych stanowisk pracy,

10)usprawnienie wtasnej organizacji, metod i form pracy oraz profesjonalne;j
obstugi klientow Urzedu,

11)szkolenie 1 doskonalenie zawodowe,
12)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.



§ 19.
1.Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) przygotowywanie materiatléw niezbednych do uchwalenia budzetu

gminy oraz podjgcia uchwaty w sprawie absolutorium dla Woijta,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowe] i kasowej Urzedu,

4) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow

budzetu gminy,

5) przygotowywanie materialbw niezbednych do  wykonywania

obowigzkow z zakresu sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowag gminnych

jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych,

8) rozliczenie inwentaryzacji i prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

9) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow 1 ustalanie wyniku

finansowego,

10) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i1 prawnych,

12) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

13) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem
zgodnosci ze stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji
podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

14) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow
1 opfat,

15) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji
administracyjnej $wiadczen pieni¢znych oraz postgpowania
zabezpieczajacego,

16) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutdéw wykonawczych,

17) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych
podatkow, optat 1 plac,

18) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow, optat i plac,

2. Do zadan stanowiska ds. ksiegowoSci budzetowe] nalezy:
1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej Gminy,

2) ewidencja i rozliczanie srodkow trwatych, prowadzenie ksigg
inwentarzowych przedmiotow nietrwatych.



3. Do zadan stanowiska ds. rachuby plac i rozliczen oplat za pobor wody
z wodociggu nalezy:

1) naliczanie ptac i innych pochodnych,
2) prowadzenie rozliczen z urz¢dem skarbowym i ZUS,
3) rozliczanie optat za pobor wody z wodociagu wiejskiego.

4. Do zadan stanowiska ds. podatkow i oplat

1) ksiggowos¢ tacznego zobowiazania pienig¢znego /podatek rolny, lesny
i podatek od nieruchomosci,

2) wymiar zobowigzan podatkowych,

3) ksiggowos¢ podatku od srodkéw transportowych i od psow,

4) prowadzenie kontroli i egzekucji w zakresie w/w podatkow,

5) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

6) wydawanie zaswiadczen o wysokosci dochodoéw uzyskiwanych w
gospodarstwach rolnych.

S. Do zadan stanowiska ds. obslugi kasy :

1) obstuga kasowa gminy,
2) prowadzenie spraw dot. przewozow szkolnych,
3) prowadzenie spraw dot. $wiadczen alimentacyjnych

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

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

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

3) prowadzenie spraw dot. dziatalnosci gospodarczej,

4) obstuga organdéw gminy,

5) prowadzenie spraw dot. funkcjonowania placéwek o$wiatowych,
prowadzenie spraw dot. Swiadczen rodzinnych i stypendiéw socjalnych.

6) obstuga informatyczna Urzedu,

7) prowadzenie spraw dot. dowozu uczniéw do szkét prowadzonych przez
Gmineg Lipinki Luzyckie oraz dotyczacych zapewnienia opieki
w czasie przechodzenia ucznidw przez przejscie dla pieszych.



7. Do zadan stanowiska ds. obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) wydawanie dokumentow tozsamosci,

3) prowadzenie zadan dot. kwalifikacji wojskowej i sSwiadczen na rzecz obrony
kraju, |

4) wspdbtdziatanie z organami wojskowymi i Starostwem Powiatowym w
zakresie akcji kurierskiej,

5) obstuga OSP oraz spraw zwigzanych z ochrong p.poz.

6) prowadzenie archiwum zaktadowego,

7) prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie rejestru wyborcow,

8) prowadzenie kancelarii tajnej w Urzgdzie,

10)prowadzenie spraw dot. ochrony zdrowia.

8. Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady gminy, gospodarki i oswiaty
nalezy:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

2) prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

3) obstuga kancelaryjno- biurowa Rady Gminy i jej Komisji,

4) prowadzenie prac zwigzanych z wyborami do : Sejmu i Senatu, Prezydenta
RP, Europarlamentu, Rady Gminy, referendum,

5) prowadzenie rejestru uchwatl Radyi zarzadzen Wojta,

6) obstuga komisji ds. przeciwdziatania alkoholizmowi,

7) organizowanie i obstuga narad i zebran wiejskich organizowanych przez
Wojta i Przewodniczacego Rady Gminy,

8) kontrola terminowego przygotowania przez pracownikow odpowiedzi na
interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski mieszkancow zgtoszone podczas
zebran wiejskich,

9) udzielanie niezbednej pomocy merytorycznej zwigzanej z nadzorem Rady
Gminy nad dziatalnoscig sofectw.

10.Prowadzenie spraw dotyczacych oswiaty.

9. Do zadan stanowiska ds. swiadczen rodzinnych i stypendiow socjalnych
nalezy:

1)Prowadzenie spraw dotyczacych swiadczen rodzinnych ,
( w tym: przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o zasitki rodzinne,
pielegnacyjne, opiekuncze).
2)Prowadzenie spraw dotyczacych stypendiéw socjalnych dla uczniéw.
3) Wydawanie Karty Duzej Rodziny.



10.Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy:

1) petnienie funkcji administratora systemow,

2) prowadzenie ewidencji systemow i programéw uzytkowych oraz licencji,

3) zarzadzanie bezpieczenstwem systemow informatycznych oraz
zabezpieczanie komputerdw przed atakami wirusow 1 hakerow,

4) administrowanie siecig komputerows,

5) tworzenie kopii zapasowych danych- wg obowigzujacych przepisow,

6) wdrazanie nowego oprogramowania,

7) pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systemow 1
programow komputerowych,

8) zapewnianie serwisu dla sprzetu komputerowego i oprogramowania
urzedu.

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

1) prowadzenie sekretariatu,

2) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty
biurowe ,

3) prowadzenie spraw kadrowych i organizacyjnych Urzedu,

4) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta, rejestru skarg i wnioskow,

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska oraz gospodarki
odpadami komunalnymi,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw finansowych z
Unii Europejskiej,

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

8) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych
przez urzad,

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

1) prowadzenie nadzoru nad prawidlows, sprawng i zgodng z przepisami prawa
realizacjg zadan na podleglych stanowiskach pracy,

2) przygotowywanie wnioskow o srodki unijne,

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, w tym udost¢pnianie
informacji o srodowisku i jego ochronie,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju opatowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,



5) promocja Gminy,

6) prowadzenie spraw dot. Kultury 1 sportu, w tym : prowadzenie rejestru
instytucji kultury, wspétpraca z organizacjami spotecznymi,

7)obstuga bezrobotnych w zakresie doradztwa i udzielania pomocy przy
poszukiwaniu pracy.

13.Do zadan stanowiska ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu
nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kadry
kierowniczej jednostek organizacyjnych Gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow urzedu,

3) obstuga sekretariatu, zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta oraz spraw
kancelaryjno-technicznych,

4) zabezpieczenie materialéw i pomocy biurowych,

5) czuwanie nad zapewnieniem prawidlowych warunkéw bhp w Urzedzie,

6) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,

7) prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych Wojta,

8) prowadzenie rejestru pieczeci 1 rejestru upowaznien,

9) prenumerata czasopism 1 dziennikéw urzedowych,

10)prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

14.Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami nalezy:

1) prowadzenie ewidencji wiascicieli nieruchomosci zobowigzanych do
wnoszenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) rozliczanie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3)prowadzenie kontroli 1 egzekucji w zakresie w/w oplat,

4)prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych 1 przydomowych
oczyszczalni sciekow,

5)Przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow.

15. Do zadan Menedzera — animatora sportu nalezy:

1) szerzenie i popularyzacja zaje¢ sportowych i rekreacyjnych wsréd dzieci
1 mtodziezy z terenu gminy,

2) dziatania profilaktyczne majgce na celu przeciwdziatanie patologiom
spotecznym , jak réwniez ujemnym skutkom niedostatecznej aktywnosci
fizyczne],

3) organizacja 1 przeprowadzanie regularnych imprez popularyzujgcych
aktywnos$¢ ruchowg oraz innych form zajec sportowych i rekreacyjnych,

4) wspotpraca z klubami sportowymi oraz z nauczycielami przedszkola,
szkoty podstawowej i gimnazjum w zakresie organizacji zajec o charakterze
sportowym tak w trakcie jak i w okresie wolnym od nauki,

5) inicjowanie i prowadzenie akcji promujacych w réznych grupach
spotecznych 1 wiekowych aktywnoscl fizyczne; 1 zdrowego stylu Zycia.



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

1) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu budownictwa i drég gminnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym i strategia
rozwoju Gminy,

3) prowadzenie spraw dot. inwestycji i remontow,

4) pozyskiwanie srodké6w na inwestycje i remonty z dostepnych funduszy
pozabudzetowych,

5) prowadzenie spraw dot. ochrony zabytkow,

6) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw,

7) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej,

8) prowadzenie spraw obronnych,

9) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej i komunalne;j,

10)prowadzenie spraw dot. fakturowania naleznosci za pobor wody i
odprowadzanie $ciekow,

11)nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem wodociggdw,

12)prowadzenie spraw dot. oswietlenia ulicznego,

13)prowadzenie spraw dot. gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i lesnictwa,

14)prowadzenie nadzoru nad eksploatacjg przydomowych oczyszczalni
sciekow, stanowigcych mienie komunalne gminy,

15)nadzor i obstuga Stacji Uzdatniania Wody,

16)likwidacja awarii mozliwych do usunig¢cia we wiasnym zakresie,

17)prowadzenie napraw i remontdéw biezacych,

18)organizowanie i nadzor nad pracami zwigzanymi z utrzymaniem czystosci
1 porzadku na terenach przeznaczonych do uzytku publicznego bgdacych
wlasnoscig gminy w tym chodnikéw, trawnikow i placow.

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

1) prowadzenie nadzoru nad prawidtowa, sprawng i zgodng z przepisami prawa
realizacjg zadan na podlegtych stanowiskach pracy,

2) prowadzenie spraw dot. budownictwa w tym wydawanie decyzji o
warunkach zabudowy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym i strategig
rozwoju Gminy,

4) planowanie zadan inwestycyjno-remontowych na terenie Gminy,

5) przygotowywanie dokumentacyjne planowanych inwestycji i remontéw,

6) prowadzenie i rozliczanie inwestycji i remontoéw podejmowanych przez
Gmineg,



7) pozyskiwanie srodkdw na inwestycje i remonty z dostepnych funduszy
pozabudzetowych,

8) prowadzenie spraw dotyczacych drog gminnych,

9) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zabytkow,

10)organizacja i nadzér robdt publicznych oraz robdt wykonywanych na
podstawie wyrokow sadowych,

11)prowadzenie podrecznego magazynu materiatow,

12)prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow.

18. Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami, rolnictwa
i leSnictwa nalezy :

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

2) prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych ,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia,

4) organizowanie przetargdbw na sprzedaz, dzierzawe, najem i wieczyste
uzytkowanie nieruchomosci komunalnych,

5) wystgpowanie z wnioskiem o obcigzenie 1 wykreslenie z ksigg wieczystych
dhlugéw i cigzarow na gruncie sprzedanym lub oddanym w uzytkowanie
wieczyste,

6) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci,

7) przygotowywanie zlecen, nadzorowanie i odbiér robot geodezyjno-
“kartograficznych na nieruchomos$ciach komunalnych,

8) prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa, lowiectwa, gospodarki lesnej oraz
ochrony zwierzat,

9) wspotdziatanie z Urzedem Statystycznym w zakresie przeprowadzania
spis6w rolnych,

10) prowadzenie spraw dot. melioracji,

11) nadzér nad eksploatacjg sieci kanalizacji sanitarnej i przydomowych
oczyszczalni sciekOw stanowigcych wiasnos¢ gminy,

12) opracowywanie warunkéw technicznych przylaczenia do  sieci
kanalizacyjnej,

19. Do zadan stanowiska ds. gminnych wodociggéw nalezy :

1) fakturowanie naleznosci za pobér wody i1 odprowadzanie $ciekow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem prawidtowego
funkcjonowania wodociagu,

3) pozyskiwanie funduszy pozabudzetowych na modernizacje i budowg
wodociaggu,

4) prowadzenie spraw dotyczacych :
- oswietlenia ulicznego,
- telefonizacji Gminy,


http:wodociq.gu
http:wodociq.gu

20. Do zadan stanowiska ds. obrony cywilnej , gospodarki mieszkaniowe;]
i komunalnej nalezy :

1) Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, w tym:
a)wspoétdziatanie z organami wojskowymi i Starostwem Powiatowym w
ramach powszechnego obowigzku obrony cywilnej,
b) tworzenie formacji obrony cywilnej,
c) naktadanie obowigzkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
d) realizacja zadan wynikajacych z zagrozen nadzwyczajnych (klesk
zywiotowych, katastrof) i przeciwdziatanie ich skutkom,
2)Zarzadzanie lokalami mieszkaniowymi i uzytkowymi stanowigcymi wiasnosé
Gminy w tym : najem, przydzial, zamiana, sprzedaz, naliczanie czynszu oraz
planowanie remontow,
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow
mieszkaniowych.
4) Nadzor nad prawidtowym utrzymywaniem porzadku i czystosci na terenach
przeznaczonych do uzytku publicznego, w tym utrzymywanie we wiasciwym
stanie przystankow autobusowych i placéw zabaw.

Rozdzial VII. DOKUMENTY

§ 20
1. Komorki organizacyjne odpowiedzialne sg za obieg i przechowywanie
dokumentéw zwigzanych z ich zakresem dziatalnosci lub skierowanych
do nich do zatatwienia.
2.W trakcie zalatwiania spraw obowigzujg zasady:
1) wszystkie sprawy zatatwiane sg w terminie ,
2) udzielanie informacji i pomocy zatatwiajgcemu jest obowigzkowe,
3) przekazywanie dokumentow odbywa sie niezwtocznie,
4) akta odktadane sg do wiasciwej teczki,
5) dopuszcza sie stosowanie korespondencji miedzy komorkami w
wypadkach kiedy niezbedne jest udokumentowanie wykonanych czynnosci.
3.Dokumenty wprowadzajace przepisy lub regulujgce istotne zagadnienia
w Urzedzie wydawane sg w formie wewnetrznych aktoéw normatywnych
tj. zarzagdzen oraz Regulaminow, Instrukcji lub Wytycznych.
4.Dokumenty w Urzedzie podlegaja oznaczaniu zgodnie z ustaleniami Instrukcji
Kancelaryjne;j.



Rozdzial VIII - Zastepstwa
§ 21

1.Kazdy pracownik musi posiadaé, w przypadku czasowej nieobecnosci,
ustalone zastepstwo petne lub ograniczone.

2. Ustalenie zastepstwa wymaga formy pisemne;.

3. Na zastepujgcego, przechodza prawa i obowigzki zastepowanego z wyjatkiem
spraw zastrzezonych.

4.W czasie nieobecnosci Wojta obowigzki jego petni Sekretarz.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism

§22
Wit podpisuje osobiscie :
1) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajagce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci
Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace stanowisk samodzielnych,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w
jego imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym
pisma wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,
7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzg¢du jako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami
administracji,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow,
11)inne zastrzezone ze wzgledu na swoj charakter lub specjalne znaczenie.

§ 23

1.Sekretarz i Skarbnik , Kierownicy referatéw w ramach udzielonych im
pelnomocnictw podpisujg z upowaznienia Wojta decyzje i inne pisma
niezastrzezone do podpisu Woita.

2.Samodzielni pracownicy podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma
w sprawach, do ktérych zatatwiania zostali upowaznieni przez Wojta.



§ 24

Projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, przedtozone do podpisu przez
pracownikow Urzgdu zawierajg adnotacj¢, umieszczong na koncu tekstu
projektu z lewej strony, zawierajacg stanowisko stuzbowe , imig¢ i nazwisko
1 bezposredni numer telefonu pracownika, ktéry opracowal dokument lub
prowadzi sprawe.

Rozdzial X
Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

§ 25.

1.Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek tygodnia w godz. 10,00 — 13,00 i 16,00 — 17,00.

2. W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie
obywateli odbywa si¢ w najblizszy dzien powszedni na zasadach okreslonych
w ust. ]

3. Sekretarz 1 Skarbnik Gminy przyjmujg obywateli w sprawach skarg i

wnioskOw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 26.

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu, a takze zgloszone
ustnie do protokotu sg ewidencjonowane w rejestrze skargi wnioskow.

" 2. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie rejestru skarg i wnioskow
przekazuje niezwtocznie sprawe Wojtowi , ktoéry wydaje dyspozycje co
do sposobu jej rozpatrzenia.

3. W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotyczg réznych stanowisk pracy
lub jednostek, odpowiedz przygotowuje pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw po uzyskaniu wyjasnien od
poszczegolnych stanowisk i jednostek.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski wymagajg aprobaty i podpisu Wdjta.

Nadzor biezacy nad rozpatrywaniem skarg i wnioskdéw kierowanych do

Urzgdu sprawuje Sekretarz Gminy.

(9,

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe.

§27.
Zalacznik Nr 1 do Regulaminu, okreslajgcy schemat organizacyjny Urzedu
stanowi integralng czg$¢ Regulaminu.



§ 28.
Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 29.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2015 r.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Lipinki fuzyckie nadany Zarzadzeniem
Nr 98/2013 . Wojta Gminy Lipinki Luzyckie z dnia 05 lutego 2013 r.

inz orzak



