
Wójt Gminy Lipnik
WO;. Św'ęlokrzyskie

27.540 Lipnik Zarządzenie Nr 10/2012

Wójta Gminy Lipnik

Z dnia 29 maja 2012r

w sprawie Regulaminu Organizaeyjnego Urzędu Gminy w Lipniku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 grudnia 1990 roku o samorządzie
gminnym ( Dz. U. z 201 roku Nr I.Q poz. 1591 z późn zm.) zarządzam co następuje:

~l

1. Nadaję Urzędowi Gminy w Lipniku Regulamin Organizacyjny. stanowiący załącznik
Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

2. W związku z nadaniem nowego Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy
w Lipniku traci moc Zarządzenie Nr 127/2011 Wójta Gminy Lipnik z dnia 30 grudnia
2011 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Lipniku.

" !,-
Wykonanie zarządzenia powIerza się Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikowi

Referatu Organizacyjnego.

Zarządzenie podlega ogłoszeniu poprzez wyłożenie do wglądu w Referacie
Organizacyjnym Urzędu Gminy w Lipniku.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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ZalqcZI1ik Nr Ido
ZarZ'ItlZl!lIia Nr 1/1 /2/112
Wój/a GlllillY Lip"ik
=dl1ia 29 lIIaja 2/112r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY WLIPNIKU

CZĘŚĆ PIERWSZA

POSTANOWIENIA OGÓLNE

Rozdział ł

ZASADY FUNKC.JONOWANIA URZr~DU

~I

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Lipniku zwany dalej "Regulaminem", określa organizację,

zakres działania i zasady fUllkcjollo\\-ania Urzędu Ciminy w Lipniku.

Urz"d Gminy w Lipniku jest jednostk" organizacyjną Gminy Lipnik, przy pomocy, której Wójt Gminy

Lipnik realizuje następujące zadania:

I) \vlasllc Gminy \\)l1ikające l ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U.

z 200 l r. Nr 142 poz. 1591 z późno zm.).

2) wynikające z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowiązku obrony RP.

aktów \\'ykonć.lwczych \vydanych najcj podstawie oraz innych ustaw szczególnych

3) powierzone \\ drodze umowy przez organy administracji rządowej i samorządowej,

4) \vlasnc i zlecone \\ynik,~iqcc z innych lIstm\' szczególnych.

Ilekroć \\' regulaminie jeslIllO\\'(1 o:

l) radlie - rozumie si9 prze; to Rad~ Gminy \v Lipniku.

2) urzędzie - rozumie się przez 10 Urząd Gminy w Lipniku,

3) wójcie - rozumie się przez to Wójta Gminy Lipnik.

4) zastępcy wójta - rozumie się przez to Zastępcę Wójta Gminy Lipnik,



5) sekretarzu - rozumie si9 przez to Sekretarza Gmin)' Lipnik.

6) skarbniku - rozumie się przez to Skarbnika Gminy Lipnik.

Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

pra\\orz"dnośc i.

służebności wobcc spoleczności lokalnej.

racjonalnego gospodaro\vania środkami finansowymi.

jednoosobowego kierownictwa.

kontroli zarządczej.

podzialu zadali pomiędzy kierownictwo Urz<;du. poszczególne referaty i samodzielne stanowiska.

I. Urząd Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy.

2. Siedzibą Urzędu Gminy jest miejscowość Lipnik 20. 27-540 Lipnik.

3. Urząd Gminy prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej pod adresem www.lipnik.asi.pl oraz posiada

własny portal internetowy pod adresem www.lipnik.pl.

Rozdział II

OGÓLNE ZASADY KIEROWANIA PRACĄ URZEDU

K ierownichH) Urzędu stano\\ ią:

ł.Wójt Gminy.

2. Zastępca Wójta.

3. Sekretarz Gminy.

4. Skarbnik Gminy - gló" ny księgowy budżetu. pełniący jednocześnie funkcję kierownika referatu

finanso\vego.

P
l. Urząd funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa. slużbowego podporządkowania.

podziału czynnoścI sllli.bowych i indy\\ idualnej odpowiedzialności zu wykony\vanie powierzonych

zadałl.

2. Kierownikiem Urzędu Gminy jest Wójt Gminy.

3. Wójt Gminy kieruje Urzędem Gminy przy pomocy Zastępcy Wójta. Sekretarza i Skarbnika Gminy.
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4. Zastępca Wójta zastępuje w raZIe nieobecności Wójta Gminy. wykonuje swoje obowiązki zgodnie

l udzielonymi upo\\ażniclliami i pełnomocnictwami dotyczącymi wykonywania zadaJl Gminy.

5. Zastepca Wójta. Sckretarz i Skarbnik Gminy wykonujq zadania wyznaczone przez Wójta.

zapewniając \\ po\\ierzonym zakresie komplekso\\'c rozwi£}l)'\\anie prohlemów wynikających

z zadaJi Urzędu.

6. Sekretarz Gminy w Imieniu Wójta Gminy kieruje urzędem zapewniając Jego sprawne

funkcjonowanie, prawidłowe \\arullki działania. a także właściwą organizację pracy i w tym zakresie

nadzoruje działalność wszystkich referatów i samodzielnych stanowisk pracy.

Do obowiązków kierowników rcfcTalów należy:

1) kierowanie prac') referatu. nadzór i kontrola realizacji zadal' przez pracowników referatu,

2) opracowanie projektów programów roz\\oju Gl1lill~ \\ zakresie zadatl realizowanych przez referat.

3) opracO\\3nie projek.tów lichwa I \\'llos7onych pod obrady Rady Gminy.

4) uczestniczenie. z polecenia wójta. w posiedzcniach rady i komisji rady,

5) udzielanie niezbędnych informacji radnym w sprawach związanych z wykonywaniem mandatu

oraz przygotowanie projektów odpowiedzi na wnioski komisji rady i interpelacje radnych,

6) załat\\- ienie skarg. \\ n iosków i interwencji obywateli.

7) wnioskowanie. z zachowaniem drogi służbo\\cj. \V sprawach osobo\vych pracowników referatów.

8) organizowanie narad i szkole'1 \vewm}trz referatów.

9) ustalenie zakresów czynności dla pracowników referatów, uprawniell, odpowiedzialności i zastępstwa,

10) współpraca z inny mi referatami. stanowiskami pracy I kierownikami gminnych jednostek

organizacyjnych \\' zakresie prowadzonych spraw,

II) współpraca w zakresie rcalizacji zad ,liI obronnych. obrony cywilnej. usuwania skutków klęsk

ży".iolowych oraz ochrony ppoż. na terenie Gmin)'.

12) realizacja Zad3l1 w)nikajqcych z zarzqdzel1 wewnętrznych wójta,

13) W) da wan ie decy~i i adm i11istracyj nych \\ spra wach określonych i11lienn)'m upoważn ien iem wójta.

l. Spory kompetencyjne pomiędzy kienJ\\ nikami referatów rozstrzyga \Vójt.

2. Propozycje rozstrzygnięć przygotowuje Sekretarz Gminy.

I. \Vójt jak.o organ \\ ~ kona\\czy (Jmin)' rcprelcntuje Gminę na zewnątrz i wykonuje zadania

zastrzeżone dla \Vójta przez przepisy Prawa i uchwaly Rady.

2. \Vójt spra\\uje ogólne kierownictwo i nadzór nad realizacją zadali obronnych wykonywanych przez

Gminę i podległe jednostki organizacyjne. Jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy i Kierownikiem

Gminnego ZespoI u ZarządZ::lllia Kryzysowego.
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J. Do zadarl JV(ijlllllależy w szczegÓlności:

1) kierowanie biei.ącYllli sprawami Gminy.

2) reprezento\\"anieGminy na ze\\ nqlrz.

J) w przypadku nie cierpiącym zwłoki wydawanie przepisów porządkowych w formie zarządzenia,

4) realizacja zadarl kiero\\illika zakładu pracy w rozumieniu prawa pracy,

5) realizacja uprawnietl zwierzchnika służbowego w stosunku do praco\vników urzędu oraz kierowników

gminnych jednostek organizacyjnych.

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

oraz upoważnienie do ich \vydawania w imieniu wójta innych pracowników urzędu,

8) zarządzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz określenie zakresu kontrołi,

9) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy,

10) sprawowanie funkcji szela ul7l;du stanu cywilnego,

II) nadzor0\\<lnie realizacji zadaJl Gminy wykonywanych przez następujące referaty samodzielne

stanowiska pracy. tj:

I. Referat Organizacyjny

2. Referat Finansowy

J. Referat Spr;", Ohywatelskich - Urząd Stanu Cywilnego

4. Radca Praw ny

12) współdziałanie z radą gminy oraz komisjami Rady Gminy,

~ III

Do zadaJ] ZlIstr:pcr W,ijtll. należy w szczególności:

l) zastępowanie Wójta podczas jego nieobecności:

2) zapewnienie wykon) wania zadali Gminy w zakresie powierzonym przez Wójta;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach określonych Imiennym

upoważnieniem Wójta;

4) nadzór nad realizacją zadań Gminy wykonywanych przez Referat Rozwoju Gospodarczego,

Rolnictwa i Ochron)' Środowiska, oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy tj: Zakład Gospodarki

Komunalnej i Ośrodck Pomocy Społecznej.

5) kompleksowe rozwiązywanie probłemów wynikających z zadań Gminy wykonywanych

przez nadzorowane referaty i jednostki organizacyjne Gminy.

6) nadzór nad opracowanicm planów inwestycyjnych oraz aktualizacją planów rozwoju lokalnego.
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7) nadzorowanie spraw związanych z pozyskiwaniem funduszy pomocowych z Unii Europejskiej

innych funduszy zewnętrznych. a w szczególności nad:

a) opracowaniem i w"drażaniem projcktów i \\"Iliosków o uzyskanic pomocy finansowcj

ze środków Unii Europejskiej lub innych źródeł.

b)nadzór nad realizacją projektów inwestycyjnych i ich rozliczaniem rzeczowo-finansowym.

8) stale pozyskiwanie informacji dotyczących możliwości współpracy międzynarodowej

i pozyskania ze\\"llętrznych środków finansowych na realizację zadań Gminy.

9) prowadzenie całości spraw związanych z przygotowaniem inwestycj i drogowych

do realizacji.

10) nadzór nad prowadzeniem calości spraw związanych z ewidencją, sprawozdawczością

dotyczącą utrzymywania. budowy dróg gminnych i towarzyszącej im infrastruktury.

II) nadzór nad wykonaniem calości zadali wynikających z ustawy prawo zamówień publicznych.

12) kontrolowanie dzialalności nadzorowanego rcfcratu i innych komórek organizacyjnych

urzędu Gminy \V zakresie realizacji powierzonych im zadań Gminy.

13) współpraca z radą Gminy oraz komisjami Rady Gminy.

fi' 1/

Do zadall Sekretarza Gmi,,!, należy w szczególności:

I) prowadzcnie spraw Gminy powierzonych przez wójta w zakresie ustalonym przez wójta.

2) nadzór nad sporządzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac rady,

3) wspólpraca z radą - nadzór nad przygotowaniemmaterialów pod obrady sesji rady,

4) bezpośrednie kierowanie prac,! urzędu i w tym zakresie:

a) bieżąca kontrola wykonania zadali urzędu.

h) nad/ór !lad przcstrl:eganicm porz<1d"-u i dyscyplin} pracy.

c) wniosh.(l\\anie \\ spra\\3ch awanso\\3nia. nagradlania oral, udzielania kar pracownikom urzędu.

d) nadzór nad kosztami fUllkcjonO\\3nia urzędu.

e) opracowanie projektów zakresów czynności kierowników referatów i pracowników samodzielnych,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach określonych imiennym upoważnieniem wójta.

6) przyjmowanie ustnych oświadczeli ostatniej woli spadkodawcy,

7) opracowywanie projektów statutu Gminy. regulaminu organizacyjnego urzędu. statutów soleckich.

8) zapc\vnicnie sprawnej organizacji i prawidłowego funkcjonowania urzędu,

9) koordynowanie spraw dotycz,!cych wyborów do Sejmu, Senatu, organów samorządowych, jednostek

pomocniczych Gminy oraz spraw dotycz,!cych referendów. a także wyborów do izb rolniczych.

10) nadzór nad załatwianiem skarg i \vniosków obywateli,

Ił) nadzór nad pro\\ad.zcnicm spra\\ 1.\\ iązanych z ochroną informacji niejawllych.

12) nadzór Ilad prO\\adlCnielll (~iLJI('t:-nll Infnnnacji Publicznej. oraz nad strona internetową urzędu Gminy

13) nadzór !lad prowadzeniem spraw związanych z komputeryzacją i oprogramowaniem \v urzędzie,
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14) współdziałanie z referatami i organizacja działali dotyczących realizacji zadali wójta.

J5) kontrola termino\vego przygotowywania przez kierowników referatów materiałów na sesję rady

i posiedzenia komisji rady.

16) kontrola tenninO\\ego przygotowywania przez kierowników referatów. kierowników jednostek

organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i \,'nioski radnych oraz wnioski komisji.

17) prowadlenie "biblioteetki" urz,;du.

18) prowadzenie zbiorów D/ienników Ustnw i Monitora Polskiego i ich nieodplatne udostępnianie

do wglądu.

19) organizowanie i koordynowanie zadali obronnych wykonywanych przez Urząd i podległe jednostki

organIzacYJne. wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku ochrony RP, przepisów

wykonawczych ",)-danych najej podstawie a także z innych lIstaw szczególnych.

~ 12

Do zadali Skarbnika GIlIin)' należy w szczególności:

l) pełnienie funkcji głównego księg()\\cgo budżetu Gminy i kierowanie referatem finansowym.

2) kontrasygnowanie czynl10sci pra\'.nych mogących spowodować powstanie zobowiązail pieniężnych.

3) informowan ie rady oraz rcgionalncj izby obrachunkowcj o odmowie złożenia kontrasygnaty,

4) upoważnienie innych osób do składania kontrasygnaty.

5) nadzór nad gospodarką finansową Gminy,

6) czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej.

7) nadzór i kontrola gospodarki tinansowej jednostek organizacyjnych Gminy.

'" 8) nadzór nad prowadzeniem rachunkowości i ewidencją majątku Gminy,

9) przygotowywanie i przedkładanie projektu uchwały budżetowej,

l O) nadzór nad realizacją uchwały budżetowej. wnioskowanie w sprawie jej zmian,

II) przedkładanie wójtowi sprawozdari finanso\\.ych i opisowych z realizacji uchwały budżetowej.

12) opiniowanie projektów uchwał rady i zarz"dler', wójta. oraz innych aktów prawnych powodujących skutki

filHlIlSO\ve,

13) wydm\anie decyzji administracyjnych w sprawach określonych imiennym upoważnieniem wójta.

14) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom

referatu finansowego.

15) bezpośredni nadzór i kontrola zadali wykonywanych przez referat finansowy.

16) współpraca z rad,! Gminy oraz komisjami Rady Gminy.
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ROZDZIAŁ III

ZAKRES CZYNNOŚCI, UPRA WNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

POSZCZEGÓLNYCH STANOWISK PRACY

S 13

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadali Urzędu. działają na podstawie Prawa i w

jego granicach wobec czego są zobowiązani do ścisłego jego przestrzegania.

S 1-1

Prawa i obowiązki pracowników samorządowych oraz status pracy określa ustawa z dnia 21 listopada 2008

roku o pracownikach samorządowych (Dl. U. Nr 223. poz. 1458 z późno zm.)

li 15

Zastępca Wójta. Sekretarz. Skarbnik oraz Kierownicy poszczególnych referatów sprawują bezpośredni nadzór

nad stanowiskami pracy zgodnie z podziałem określonym w niniejszym regulaminie.

S 16

Odpowiedzialność za dyscyplin<; pracy i właściwc funkcjonowanie całego Urzędu ponosi Sekretarz Gminy. a

kierownicy referatów za podległych pracowników.

I. Gospodarowanie środkami finansowymi odbywa się w sposób racjonalny. celowy oszczędny.

z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności \\' zarządzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty. zgodnie z przepisami

dotyczącymi zamó\\ ieJ' puhlic/llych.

l. Referatami kierują "iero\\llicy referatów.

2. Referaty prowadzą sprawy i przygotowują projekty rozstrzygnięć w ramach kompetencji Rady

i Wójta.

3. Do zadal1 referatów należy \v szczególności:

l) koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju społeczno-gospodarczego Gminy.

7



I.

3.

4.

2) zapewnle",c wlaściwcj i tenninowej realizacji zadaJ; urzędu wynikających z przepisów prawa.

ucll\\ał rady. decyzji i zarządzcll wójta. rozstrzygnięć organów nadzoru,

3) opracowywanie projektów budżetu Gminy. sprawozdall z jego wykonania w zakresie zadall

realizowanych przez referat.

4) rozpatrywanie skarg. wniosków i postulatów - zgodnie z właściwością rzeczową referatu.

5) współdziałanie z organami samorządowymi. organami rządowej administracji ogólnej

i organizacjami społeczno-politycznymi. działającymi na terenie Gminy.

{j /9

Zadania poszczególnych pracowników urzędu określone są w imiennych zakresach czynności.

Zakres czynIlości dla kierownika referatu ustala \Vójt. według projektu przygotowanego przez

Sekretarza Gmin).

Zakres czynności dla pracowników. uprawnienia. odpowicdzialność oraz zastępstwa ustalają

kierownicy referatów w porozumieniu z Sekretarzem Gminy.

W celu wykonania w pełni zadaJ; urzędu wójt w uzgodnieniu z kierownikami referatów może

polecić pracownikowi realizację pilnego zadania nieobjętego zakresem czynności.

Praco\\nicy zalat\\'iając) spra\\«; zobowiązani są do:

I) dokładnej znajomości przepisów prawa obowiązujących w powierzonych im zadaniach.

2) właściwego stosowania przepisów prawa proceduralnego materialnego oraz instrukcji

kancelaryj nej.

3) terlllino\'~'ości załatwiania spraw.

4) bezbłędnego. pra\vidłowego prz,y'taczania w projektach zalatwiell nazw. imion. nazwisk,

obliczel; cyfrowych. danych statystycznych. itp ..

5) projektowanie formy i sposobu zapewniającego prawidłowe i szybkie załatwianie spraw.

6) należytego zalatwiania spraw obywatelskich.

7) prawidłowego ewidencjowania i przechowywania akt sprawy. zbiorów przepisów prawnych.

rejestrów. spisó\\ spraw. P0l110CY urzędo\vych oraz wyposażenia biurowego.

92/

Czas pracy. sprawy porządkowe i dyscyplinarne pracowników urzędu określa zarządzenie wewnętrzne

wójta w spra\\ ie regulaminu pracy.

{j 22

Narady w urzędzie zwołuje i prowadzi Wójt. Zastępca Wójta. Sekretarz i Skarbnik.

Przedmiotem narad są \\" szczególności:

l) informacje o zadaniach urzędu.
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2) spra\\)' organizacyjne.

3) konsultacje ważniejszych projektów i koncepcji.

4) informacje o realizacj i zadali.

& 23
I. Pracownicy Urzędu zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych podlegają okresowym ocenom

kwalifikacyjnym na zasadach określonych w ustawie o pracownikach samorządowych oraz rozporządzeniu

Rady Ministrów w sprawie sposobu trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników

samorządowych.

2. O"resowcj ocenie k\\alifi"ac)jnej podlegają ró\\nież kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych. do

których ma zastosowanie ustaw'a o pracownikach samorządowych.

3. Sposób i tryb dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych

o których mowa w usl. I i 2 określa Wójt Gminy odrębnym zarządzeniem.

ROZDZIAŁ IV

ZASADY OPRACOWANIA PROJEKTÓW AKTÓW PRAWNYCH

I. Projektami aktów prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez radę są projekty uchwał.

Projektami a"tó\\' prawnych \vójta \\' rozumieniu regulaminu. są projekty:

l ) Zarządze{l:

2) Decyzji. postanowień:

3) Pism okólnych.

I. Projekt akw prawnego opracowuje kierownik referatu lub dyrektor, kierownik jednostki

organizac)jnej przy współpracy z radcą prawnym.

2. Każdy projekt aktu pra\vnego winien zawierać:

l ) tytul:

2) podstawę pra\\f"F

3) sentencję:

4) klauzulę wykonalności.

3. Do projektu aktu prawnego należy dołączyć uzasadnienie wyjaśniające m.in. celowość

i potrzebę wydania danego aktu. jego podstawę prawną. skutki dla budżetu:.

4. Projekt aktu pra\\ Ilcgo winien być zaopinio\van)' przez:

l) skarbnika:

9



2) kierowników rcfcratów lub dyrektorów (kierowników) gminnych jednostek organizacyjnych;

3) radcę pr3\vllego.

5. Zaopiniowany w powyższy sposób projekt uchwały rady przedkłada się do akceptacji wójta. Przyjęty

przez wójta projekt uchwały rady w porozumieniu z przewodniczącym rady, przedkładany jest

następnie \\łaści\\ym komisjom rady. celem uzyskania opinii.

W przypadku negatywnych opinii komisji rady. projekt ten wraca do ponownego rozpatrzenia przez

wójta.

926

Postanowienia dotyczące tr) bu podejmowania uclw ..'al przez radę zu\\'icra StaWt Gminy Lipnik

oraz Regulamin Rady Gminy \\ Lipniku.

927

I. Uchwałę. po uchwalcniu przcz radę i podpisaniu przez przewodniczącego rady. wpisuje się

do rejestru uchwal. który prowadzi Referat Organizacyjny.

2. Zarządzenia po podpisaniu przez wójta wpisuje się do rejestru zarządzeń, który prowadzi Referat

Organizacyjny.

3. Odpisy uchwal rady. zarządzel\ wójta doręcza Się kierownikom referatów urzędu oraz kierownikom

jednostek organizacyjnych, którym powierzono ich realizację.

4. Wójt ustala sposób i terminy wykonywania lIchwal rady i zarządzel\ wójta.

5. Informacje w sprawie uchwal rady i zarządzeli wójta składa wójtowi Sekretarz Gminy łub Illny

wyznaczony pracownik.

l. Wójt wykonując przypisany w ustawach i Statucie Gminy Lipnik kompetencje

i zadania rozpatnue sprawy i podejmuje rozstrzygnięcia, także w formie dyspozycji.

2. Wydaj,!c dyspozycje wójt rozstrzyga o:

- sposobie załatwienia sprawy

- terminie zalat\vienia sprawy

- aprobacie załatwienia sprawy

3. Dyspozycje mają postać odrębnych paraL podpisów. adnotacji na dokumentach.
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ROZDZIAŁ V

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I OBIEGU KORESPONDENCJI

I. Do podpisu wójta zastrzeżone są następuj')ce pisma:

I) do organów administracji rządowej. samorz')dowej i odwoławczych,

2) z",iązane z kontaktami zag.ranicznymi.

3) do organów spra\viedliwości.

4) odpowiedzi na skargi w nioski ohywateli.

5) zarządzenia i okólniki.

6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.

7) pisma. mające ze wzgh;du na swój charakter specjalne znaczenie. a dotyez')ce

w szczególności:

a) przyjmowania. zwalniania. awansowania, nagradzania i karania pracowników urzędu oraz

kierowników jednostek organizacyjnych;

b) wnioski () nadanie odznaczell pmistwowych:

c) podział funduszu plac:

d) udzielania urlopów bezplntnych:

8) akty związane z obronnością.

9) inne. indywidualnie zastrzeżone.

2. W okresie nieobecności wójta dokumenty określone w ust. l podpisuje zgodnie z imiennym

upoważnieniem. zastępca wójta. a \\ razie jego nieobecności sekretarz gminy.

I. Wójt wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

2. ~Iójt może upoważnić innych praco\\llikó\\ urzędu do wydawania \\ jego imieniu decyzji.

o których 1110'\.:a \\ liSt. I.

3. Upoważnienia. o których 1110\\;] \\' liSt. 2 udzielane są imiennie w formie pisemnej.

4. \\' przypadku nieobecności pract'" ników. o których mowa \V ust. 2 decyzje podpisuje Wójt.
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.1$3/

I. Zastępca wójta. Sekretarz i Skarbnik upo\\ażnicni są do podpisywania:

l) pism \\' spn.l\vach \\Yllika.ią~ych ze spra\\owancgo nad referatami nadzoru,

2) decyzji \\' indywidualnych spra\\3ch z zakresu administracji publicznej \\' ramach upoważnicll

\\'ydanych imiennie przez \Vójla,

3) pism w innych sprawach zleconych przez Wójta.

2. Kierownicy referatu podpisują:

I) pisma związane z bieżącą działalnością referatu,

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach indywidualnego

pisemnego upoważnienia \Vójta.

3) inne pisma w sprawach zleconych przez \Vójta.

3. Pozostali praco\\llicy 1I17~dll poclpisll.ią pisma \\' ramach upoważnicll zawal1ych \\' imiennych zakresach
czynności.

Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa urzędu pOW1l1nybyć uprzednio parafowane
przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

~33

I. Korespondencja obejmująca cal ość wplywów do urzędu. podlega zaewidencjonowaniu przez kancelarię

ogólną w dzienniku korespondencji.

2. W dzienniku korespondencji odnotowuje się: datę wplywu. znak pisma. nazwisko i imię nadawcy oraz

określone Srra\\'.y.

3. Korespondencja zac\\ idcllcjollow3nH \\ I\ancclarii ogólnej przekazywana jest \vójtowi - odpo\viednio do

prowadzonych spraw. zgodnie 7 podzialcm zadań. kompetencji i odpowiedzialności pomiędzy kierownictwem

urzędu.

4. Korespondencja przejrzana i zwrócona przez kierownictwo urzędu podlega przekazaniu, zgodnie

z dyspozycjami \vlaści\\crnu referato\\ i i pracownikom.

5. Wplywy w poszczególnych rcferatach przyjmuj,! osobiścic kierownicy. pracownicy potwierdzając

podpisem ich odbiór.

Szczególowe zasady post<;powan;a z dokumentacją określa instrukcja kancelaryjna- Rozporządzenie Prczesa

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 201lr .w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych

\'v)'kazów akt oraz instrukcji \\ spr::I\\ie organizacji i zakresu działania archiwów zakłado\vych ( Dz. U. z 2011

r Nr 14 poz. 67 z póżn zm.)
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ROZDZIAŁ VI

ORGANIZAC.JA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ

I. W Urzędzie dziala kontrola wewnętrzna. której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonania zadań

Urzędu przez poszczególne referaty. stanowiska samodzielne i wykonania obowiązków przez poszczególnych

pracowników Urzędu.

2. Zasady kontrołi wewnętrznej w Urzędzie określa Regulamin Kontroli Zarządczej Urzędu Gminy w

Lipniku ustalony odrębnym Zarz'ldzeniem Wójta

I. W urzędzie sprawowana jest kontrola wewnętrzna obejmująca realizację zadań przez referaty urzędu

i stanowiska samodzielne oraz kontrola zewnętrzna obejmująca realizację zadali przez jednostki
. . .

orgalllzacYJlle gll1I11Y.

2. Do przeprowadzenia kontroli upoważnieni S'l:

Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Radę Gminy oraz na podstawie

planu pracy.

Wójt. zastępca wójta. sekretarz i skarbnik w sprawach funkcjonowania urzędu.

Wójt Gminy w sprawach związanych z działalności'l gminnych jednostek organizacyjnych lub inny

pracownik imiennie upc)\\ainiony pr/cz wójta.

kierownicy referatów w stosunku do pracowników bezpośrednio im podległych.

&37

Kontrola wewnętrzna obejmuje czynności polegające na:

I) ustaleniu stanu fizycznego.

2) badaniu zgodności podejmowanych rozstrzygnięć z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, jak również osób za nie

odpowiedzialnych.

4) wskazaniu sposobu i środków umożliwiąjących usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień

w zaleceniach pokontroln):ch.

5) wskazaniu przykładów sumiennej i dobrej pracy.
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&38

Kontrola wewnętrzna może mieć charakter:

I) Kontroli wstępnej - polegajqcej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynności przed ich dokonaniem,

ma na celu zapobieganie niepożądanym lub nie legalnym działaniom.

2) Kontroli bieżqcej - polegającej na badaniu czynności i wszelkich operacji gospodarczych oraz

linallSO\\ych w toku ich wykonywania. \\ celu sl\\ierdzenia. czy wykonanie to przebiega pra\vidłowo i

zgodnie z ustalonymi wzorcami. \\1 czasie kontroli bieżącej bada się również rzeczywisty stan

rzeczowych i pieniężnych skladników majqtkowych oraz prawidlowości ich zabezpieczenia przed

kradzieżą. zniszczeniem i innymi szkodami.

3) Kontroli następnej - obejmujqcej badanie dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane.

4) Na dowód dokonania kontroli wewnętrznej dokumentu. kontrolujący opatruje go podpisem

i datą.

Kontrola wewnętrzna może być przeprowadzana w następujący sposób:

l. Kontrola formalna. tj. badanie prawidlo\\ości doklll11cntÓ\\. urządzcll ewidencyjnych i spra\\'oldaJl w

zakresie zgodności z obowiązując) mi przepisami. określającymi zarówno sposób sporządzania.

akceptowania. kontroli i konfrontacji dokumentów. jak i opracowania sprawozdawczości.

2. Kontrola rachunkowa. tj. badanie prawidlowości dział",i arytmetycznych zawartych w dokumentach

sprawozdaniach.

3. Kontrola merytoryona. tj. badanie rzetelności. gospodarności oraz zgodności wszelkich operacji

gospodarczych z treścią badanych dokumentów i obowiązującymi przepisami.

l. Kontrole przeprowadzone są w oparciu o harmonogram kontroli bądź na zlecenie w sposób wyrywkowy.

2. Kontrolujący przed rozpoczęciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie kontroli ustnie

lub pisemnie.

3. Wójt zapewnia kontrolującym warunki i środki niezbędne do sprawnego przeprowadzania kontroli,

przedstawia ż'Jdanc dohl111ellty przedmiotu kontroli. ułatwia terminowe udzielanie wyjaśniell przez

pracowników oraz zapewnia przechowywanie materiałów kontrolnych.

4. Kontrolę przeprowadza się w dniach i godzinach pracy obowiązujących w Urzędzie.

I. Do obowiązku kontrolującego należy:

rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego,

w razie stwierdzenia nieprawidłowości. uchybieJi. ich przyczyn i skutków, ustalenie osób

odpowiedzialnych za stwierdzenie uchybienia.
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2. Z kontroli kontroluj,!cy jest zobowi,!lany sporz,!dzić protokół. wskazuj,!c w nim prawidlowości

i nieprawidłowości. Protokół winien być zakollczony wnioskami.

3. Protokół sporządza się w 3 jednobrzmi,!cych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba

kontrolowana. drugi przełożony. a trzeci pozostaje w aktach kontroluj,!cego.

4. Protokól kontroli przekazuje się kontrolowanemu za pokw itowaniem.

I. Na ż"danie osoby przeprowadzaj,!cej kontrolę wewnętrzn,! pracownicy jednostki kontrolowanej

zobowi,!zani s,! do udzielania wszelkich wyjaśnieIi ustnych i pisemnych w sprawie przedmiotu kontroli.

2. Pracownik kontrolO\\any jest zobowi,!zany do zlożenia w ciągu 7 dni pisemnych wyjaśnieli w stosunku

do zawartych w protokole ustaleli.

&43

Szczegółowe zasady i tryb kontroli wewnętrznej w Urzędzie określa Regulamin Kontroli Wewnętrznej

ustalony odrębnym Zarz"dzen iem Wójta.

ROZDZIAŁ VIII

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA SKARG

I WNIOSKÓW ORAZ INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

&44

l. Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli określa kodeks postępowania

administracyjnego. instrukcja kancelar)jna oraz przepisy szczególne. \V tym rÓ\\/llież dotyczące organizacji

przyjmowania i rozpatry\\ania skarg i \\niosków tj. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002

roku w spra\\ic organilacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i \\Iliosków (Dz. U. Nr 5. poz. 46).

2. Interesanci przyjmowani i nbslugi\\3ni są \\' godzinach pracy Urzędu. chyba. że szczególne okoliczności

\v)'magają obsługi w innych godzinach.

3. Wójt podaje do publicznej wiadomości godziny urzędowania. w których osobiście przyjmuje interesantów.

4. Pracownicy Urzędu zobowiązani sq do zgodnego z pra\vem załat\viania spraw obywateli. którym należy

udzielać pełnej informacji o trybie załCllwiania spra\\.)" oraz o obowiązujących w tym temacie przepisach

prawnych.

5. Informacje. zaświadczenia itp.. które wymagaj,! kontaktu z innymi referatami. samodzielnymi

stanowiskami pracy. pracownik prowadzący daną sprawę obowiązany jest sam skompleto\vać.

chyha że tryb taki wył,!czaj,! przepisy szczególne.

15



ROZDZIAL VIII

UDZIELANIE UPOWAZNIEŃ USTANAWIANIE PELNOMOCNIKÓW

~45

I. Do roz\'.iązania problemów z\viązanych z funkcjonowaniem Gminy Lipnik oraz realizacją zadali o

szczególnym znaczeniu Wójt może powołać w trybie zarz'ldzenia pełnomocnika. b'ldź komisje lub zespół

doradczy o charakterze eksperckim. doradczym. lub zadaniowym. Ustalając w nim w szczególności: skład

personalny_ przedmiot i granice czasowe działania. udzielone kompetencje oraz sposób obsługi i finansowania

prowadzonych prac.

2. \\! uzasadnionych przepisami prawa przypadkach z\\ iązanych z charakterem wykonywanych czynności.

pracownikom Urzędu. Kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogą zostać udzielone

upoważnienia lub pełnomocnictwa Wójta. do realizacji czynności określonych ich treścią( Pełnomocnitwa

Szczególne ).

3. Upoważnienie wydawane jest na podstawie ustawy o samorz'ldzie gminnym oraz innych przepisów

szczególnych dotyczących wykonywania wladzy publicznej. w tym przepisów Prawa miejscowego.

4. Pełnomocnictwo Wójta wydawane jest na podstawie przepisów Kodeksu cywilnego oraz przepisów z

zakresu administracji publicznej.

5. Rejestr pełnomocnictw i upoważnictl prowadzi Referat Organizacyjny.

ROZDZIAł, IX

ZASADY UDOSTĘPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

~-ł6

Udostępnianie informacji publicznych zgodnie z ustawą z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji

publicznej (Dz. U. Nr 112. poz. 1198 z późno zm.) następuje poprzez:

- ogłaszanie w irlterneto\\'ym l3iuletynie informacji Publicznej.

- udostępnianie IW \\niosek zailltcres()\\anego.

- \\ Y" ies/cn ie \\ III iej SCll ogól n ie dostępnym (tabl ice ogloszcll LJrzt;d li G 111i ny).

l. Informacja publiczna. która nIe została udostępniona w Biuletynie Informacji Publicznej jest

lIdost~plliana na \\niosek osoby zainteresowanej.

2. Udostępnianie informacji na wniosek następuje bez zbędnej zwloki. nic później niż

w terminie 14 dni od dnia złożenia wniosku. chyba że:
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a) informacja me może być udostępniona w tym terminie. wówczas \vnioskodawca zostaje

powiadomiony o po\\odach opóźnienia w przekazaniu informacji o nowym terminie jednak nie

dłuższym niż 2 miesiące od złoi,enia \Vniosku~

b) środki techniczne nie pozwalają na udostępnienie informacji w sposób i w formie określonej we

wniosku. wówczas wnioskodawca zostaje powiadomiony o braku możliwości udostępnienia jej

zgodnie z wnioskiem i otrzymuje informacje, w jakiej formie może być ona udostępniona. Jeżeli

wnioskodawca w terminie 14 dni od powiadomienia nie zloży wniosku o udostępnienie informacji w

formie \\'skazanej w powiadomieniu- postępowanie umarza się.

3. Jeśli informacja może być przekazana niez\\"łocznie. w formie ustnej lub pisemnej, osoba występująca

o inf()rmację nie składa pisemnego wniosku.

l. Jeżeli wniosek dotyczy udostępniania informacji publicznej w postaci z agregowanej, syntetycznej

lub analitycznej. tzn. \\ymagającej przetworzenia informacji publicznej w posiadaniu Urzędu,

informacja taka udzielana jest tylko w takim zakresic. w jakim jest to szczególnie istotne dla interesu

publicznego (wnioskoda\vcajcst zobowiązany do wykazania ważnego interesu publicznego).

2. Odmowa udzielenia informacji może nastąpić jedynie ze względu na jej niejawność (ochrona danych

osobowych , prawo do prywatności, tajemnica palistwowa, slużbowa, skarbowa, statystyczna).

O,"nowa następuje w forrn ie decyzj i adm inistrac):i nej.

Od decy"ii stronie przysluguje ,,,h,olanie. które rozpoznaje się w terminie 14 dni.

l. Podmiot udostępniający informację ma obowiązek umożliwić jej skopiowanie albo wydruk lub

przesłanie albo przeniesienie na powszechnie stosowany nośnik informacji.

2. Dostęp do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzeżeniem, że jeżeli w wyniku udostępnienia

informacji publicznej na wniosek, Urząd ma ponieść dodatkowe koszty związane ze wskazanym we

wniosku sposobem udostępnienia lub koniecznością przekształcenia informacji w formę wskazana

we wniosku (np. odpowiedni nośnik), wówczas może pobrać od wnioskodawcy opłatę w wysokości

odpowiadającej tym kosztom.
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CZĘŚĆ DRUGA

KOMÓRKI ORGANIZACYJNE URZĘDU I ICH ZADANIA

ROZDZIAŁ I

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU

{}50

W ramach struktury organizacyjnej Urzędu wyodrębnia się następujące referaty i samodzielne stanowiska

pracy:

I. \Voj' Gminy

2. Zastępca Wójta

J. Sekretarz

4. Skarbnik

5. Referat Or!:lIIlizaCJ'lIlY,

6. Referul FilltlIlSOJł:r.

7. Raz",ojll Gospodarcze!:o, Rolllict",a iOchrollY .~rod()lviIka,

8. Referat Spra", Ohy"'lIle!.l"kich - Urz"d Slilllll Cy",i1l1e!:"

9. SlIIlIodziellle ,\'/lI1low;sJ,:a praq',

10. S/ollo",isko praq ohslll!:i

{}SI

I. Schemat struktury organizacyjncj urzędu określa załacznik nr I do niniejszego regulaminu.

2. Referaty i stanowiska pracy. wchodzące w skład urzędu oraz ilość etatów określa załacznik nr 2

do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAŁ II

ZADANIA WSPÓLNE STANOWISK PRACY

{}52

Do wspólnych zadali referatów. stanowisk pracy oraz pozostałych jednostek organizacyjnych należy:

I. Posiadanie i znajomość przcpisó\\ pra\\llych \\' zakresie pra\va samorządowego. kodeksu

postępo\vania administracyjnego i przepisów gminnych.

2. Ciągle aktualizo\\<tnie przepisów i \\zajcmlle informo\\anie o zmianach. Znajomość orzecznictwa.

3. Umiejętność \vlaściwcgo kontaktowania się z mieszkallcami oraz administracją rządo\vą.

4. Analiza uzyskiwanych dochodów. stawianie wniosków, co do oszczędności, jak i znalezienia źródel

dochodów.
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5. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidłowości hezpośredniemu przełożonemu.

6. Opraco\\)\\anic projektó\\ lIch\\al. \\ykony\\unie lIchwal Rady Gminy przekazanych do realizacji.

7. Zgłaszanie Wójtowi potrzcby uzyskiwania opinii właściwych komisji Rady Gminy.

8. Planowanic zadali rzcczowych i wydatków dotyczących prowadzonej dziedziny.

9. \Vłaściwu i terminowa realizacja po\vierzonych zadall.

10. Rozpatrywanie skarg. \\niosków i interpelacji.

II. Przygoto\vywanie okresowych ocen. analiz. infol"mucji i sprawozdall.

12. Sprawna obsługa interesantów w Urzędzie Gminy.

13. Wykonywanie zadali obronnych. zarządzania kryzysowcgo i obrony cywilnej wynikających z

opracowanych planów: ( operacyjnego fimkcjonowania. zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej.

będących w zakresie odpowiedzialności kompetencyjnej komórki. stanowiska.)

ł4. Współdziałanie w realizacji przedsięwzięć związanych z przygotowaniem systemu kierowania

bezpieczellst\vem gminy. w tym przygotowanie do wykonywania zadań w składzie Gminnego

Zespoi u Zarządzania Kryzyso\\ego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania,

15. \\') konywanie lad<lll w zakresie zapobieganin zagrożeniu życia, zdrowia lub mienia oraz zagrożeniom

środowiska. bezpieczelistwa powszechnego porządku publicznego. zapobiegania klęskom

żywiołowym i innym nadzw)czajnym zagrożeniom oraz z\valczania i usuwania ich skutków na

zasadach określonych w ustawach.

16. Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urz.ld i organy nadrzędne.

ROZDZIAŁ III

ZADANIA POSZCZEGÓLNYCH STANOIWKS PRACY

S 53
ł. Ustala się zasady działania dla referatów i samodzielnych stanowisk pracy wchodzących w skład Urzedu

Gminy IV Lipniku.

2. Przy realizacji zadatl wszyscy pracov,:nicysqobO\viqzani stoso\vać ustawę o zamówieniach publicznych

oraz przcpisy o porządku publicznym. BHP o i ochronie przeciwpożarowej.

3 .Ściśle współpracować z pionem ochrony w zakresie spraw obronnych. zarządzania kryzysowego i obrony

cywilnej.

4. każdy merytoryczny pracownik ma obowiązek przygotować stosowne materiały celem umieszczenia ich w

l3ililetyn ie InIl)rmacj i Pllbl iClIlcj i na stron ie internctowej Urzędu
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S 54
Do zakresu działania Referatu OrgaJliztlcrillego należy w szczególności:

I. \V zakresie spra\'., organizacyjnych:

I) t:apc\\nienie spnl\\ncj organizacji j prawidłowego funkcjonowania urzędu.

2) pro\vadzcnic kancelarii ogólnej. a w tym prz)~illlowanie. rejestrowanie podań obywateli

i przekazy\vanic za potwierdzeniem kierownikom referató\\'.

3) prowadzenie książki kontroli urzędu oraz kompletowauie protokołów i wystąpiel\ pokontrolnych

z kontroi i zewnętrznych prowadzonych w urzędzie,

4) prowadzenie spraw dotyczących wyborów do Sejmu, Senatu, na Prezydenta RP. organów

samorządowych jednostek pomocniczych Gminy oraz spraw związanych z referendami.

5) organizowanie obiegu dokulllelllÓ\v w urzędzie.

6) organizacja załatwiania skarg i wniosków obywateli.

2. W zakresie obslugi administracyjnej urz<;du:

I) planowanie i organi/acja zaopatrzenia urzędu \\' środku tn\'ale i materiały biurowe.

2) dhałość o \\Iaści\\)' stan techniczllv budynku oraz nadzór nad utrzymaniem czystości i porządku

w urzędzie.

3) prowadzenie archiwum urzędu,

4) dbałość o właściwą eksploatację maszyn. urządzeli i lokali biurowych,

5) e\\'idellcjo\\anie i lama\\ ianie pieczęci urzędowych.

6) prenumerata Dzienników Urzędowych i prasy.

3. W zakresie spraw kadrowych i socjałnych:

l) prowadzenie spraw osobowych pracowników urzędu oraz kierowników jednostek

organ izacyj nych.

2) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracowników.

3) prowadzenie spra\\ l\\iqz:lllych z dyscypliną pracy.

4) organizo\\anie szkolcil pracowników. oraz pro\vadzenie ewidencji odbytych szkolell

przez praco\\ ników.

5) współpraca z refenltcm linansow) m w spra\vie wynagrodzell. pracowników oraz etatyzacj i

urzędu,

6) ewidencjonowanie delegacji służbowych.

7) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem środkami zakładowego funduszu świadezel\

socjalnych.

8) Prowadzenie spraw związanych z PEFRON.

9) Organizowanie i przeprowadzanie przeglądów kadrowyeh i ocen kwalifikacyjnych.

10) Pro\vadzcnic spraw związan) ch 7. rcklamo\\:lniem pracowników od obowiązku pełnienia czynnej

slllżby \\ojsko\\cj w razie ogłoszenia mobilizacji i \\' czasie wojny. współpraca w tym zakresie ze

stanowiskiem ds. obronnych.
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4. \V zakresie bezpieczcllslwH i higien)' pracy:

2) prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem przepisów i zasad BHP i Ppoż. w urzędzie,

3) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków

przy pracy. stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeli o takie choroby,

4) organizowanie szkoleli w dziedzinie BIłP przed dopuszczeniem do pracy i szkoleli okresowych,

5) organizowanie prolilakt, cznych badali praco"" ików: wstępnych. okresowych i kontrolnych,

pro\\:adzenie stosownej dokumentnej i (lImo\\ y ze służbą zdrowia, skierowall, ewidencj i

dokumentacj i).

5. W zakresie obsługi rady ijej komisji:""

I) przygotowywanie i doręczanie radnym kompletumaterialów na sesję rady, tj. Zawiadomieli

o terminie porz,ldku obrad. projektu uchwał i niezbędnych materiałów pomocniczych,

2) protokołowanie scsji oraz prowadzenie rejestru uchwał i protokołów sesji rady oraz tenninowe

przesyłanic ucl1\\al do Wojewody i RIO,

3) odbieranie od radnych pisemnych interpelacji. zapytali oraz nadawanie im biegu włącznie

z doręczeniem im odpowiedzi. a także prO\\adzcnie rejestru interpelacji radnych.

4) organizowanie współpracy pomiędzy radą a jednostkami pomocniczymi Gminy oraz gromadzenie

dokumentacji z ich dzialalności.

5) organizowanie obiegu informacji między radnymi a organami Gminy,

6) przygotowanie strony technicznej posiedzeli komisji rady oraz gromadzenie dokumentacji

z działalności poszczególnych komisji.

7) kierowanie projcktów uchwal rady w porozumieniu z przewodniczącym rady do zaopiniowania

przez właściwe komisje rady.

8) przekazywanie wójtowi wniosków radnych i wniosków z posiedzeń komisji oraz prowadzenie

rejestru wniosków i opinii komisji. a także rejestru wniosków radnych,

9) przcdstawienie przewodniczącemu rady protokołów z posiedzeli komisji nadawanie biegu

wnioskom i postulatom.

10) obsługa kancelaryjna dzialalności przewodniczącego rady,

11) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez radę,

12) prowadzenie rejestró", prawa miejscowego stanowionych przez organy Gminy,

13) pro\\adzenic spraw związanych 7. wyborem ławników sądowych.

14) prowadzenie rejestru zarządzeli wójta,

15) przekazywanie za potwierdzeniem kierownikom referatów i jednostkom organizacyjnym uchwal

rady i zarząd/dl "'ójta.

16) kontrola w, konywania uchwał oraz zarządzeli wójta.

6. W zakresie oświaty:

l) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania placówek oświatowych tj:

- zakładanie, przekształcanie i likwidacja szkól i przedszkoli.

- ustalanie planu sit'ci szkół i przedszkoli.
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- ustalenie granic Ob\\iOdów szkolnych.

- opraco\vanie regulaminu \\'ynagradzania nauczycieli uzgadnianie go ze związkami zawodowymi

nauczycieli

2) współpraca z Kuratorium Oś\viaty \v Kielcach oraz innymi instytucjami w zakresie spraw oświatowych

3) prowadzen ie ewidencj i szkól i placówek niepubl icznych

4) nadzór nad prawidłowym sporządzaniem arkuszy organizacyjnych Szkół przygotowanie do

zatwierdzenia.

5) organizo\vanie dowozu uczniów do Szkół.

6) pn)\\'adzcnic spraw z\\iązan)'ch z dofinansowaniem kosztów kształcenia pracowników młodocianych

7) prowadzenie 5pnł\\ z la,,"resu informacji oświato\\ej.

8) prowadzenie spraw zwi.)zall)'ch z przygotowaniem postępo\vania egzaminacyjnego dotyczącego ubiegania

się o awans na stopiellnauczyciela mianowanego.

9) prowadzenie spraw związanych z pomocą materialną dla uczniów

10) prowadzenie spraw zwi'lzanych z realizacją obowiązku szkolnego wynikających art. 19 ustawy o systemie

oświaty - kontrola spełnienia obowiązku szkolnego.

II) prowadzenie spraw zwiqzanych z oceną pracy dyrektorów szkól.

12) przygoto\vunie okresowych informacji i occn dotyczących zadaó z zakresu oświaty,

13 }współpraca z dyrektorami placówc,," oświatowych \\' zakresie zaopatrzenia w pomoce naukowe. meble.

sprzęt. opal. druki. podn;uniki. ubrania robocze itp ..

14) współpraca w zakresie remontów i modernizacji obiektów szkolnych

15) pozyskiwanie funduszy z Unii Europejskiej na romój placówek oświatowych.

16) inne sprawy wynikaj'lce z realizacji zadali związanych z funkcjonowaniem placówek oświatowych na

terenie Gminy Lipnik.

7. W zakresie spraw związanych z promocją Gminy.

l) promocja gminy w mediach lokalnych i ponadlokalnych

2) organizacja i współorganizacja lokalnych imprez promocyjnych. konferencji prasowych oraz

innych urocz) slnści z udziałem \Vójta.

3) przygohHV)Wanie i roI:Pl)\\szcchnianie materiałów reklamo\\o-informacyjnych promuj'lcych

gllllllę

4) realizacja Z<ld",i zwiqzanych z współredagowaniem strony internetowej Urzędu Gminy

5) prowadzenie calości spraw zwiqzanych z redagowaniem i publikacją czasopisma Społeczno-

Kulturalnego Samorzqdu Gmin) Lipnik pn: ..Wieści Lipnickie".

6) monitoring i analiza przekazów medialnych

7) archiwizowanie publikacji dotyczących pracy samorzqdu, problemów i osiągnięć,

8) przygotowywanie komunikatów i informacji o działaniach samorządu lokalnego i decyzjach Wójta

Gminy.

9)prowadzenie i reda!!o"'anie Kroniki Gminy Lipnik,
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10) redagowanie publikacji promocyjnych. lokalnych i historycznych.

II) obsługa fotograficzna lokalnych imprez promujących Gminę Lipnik.

8. \V zakresie obsługi interesanta w szczególności:

I. zapewnienie realizacji sprawy i kontaktu z właściwym merytorycznie stanowiskiem pracy.

2. udzielenie kompleksowej informacji w zakresie procedury .miejsca sposobu załatwienia sprawy.

udostępnicnia obowi'lzujących druków l pomocy w ich wypelnianiu. przyjmowania kompletnych

wniosków lub podali.

9. Prowadzenie działalności informacyjnej oraz realizacja zadatl związanych z ustawą o dostępie

do informacji publiczncj. a w tym pro\\adzenie spra\\ zwi'Izanych z Biuletynem Informacji Publicznej.

a \\ szczególności redagO\\3nic pod wzgh;dclll merytorycznym.

8. Prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji urzędu Gminy. a w szczególności:

a) przygoto\\'"ywanie oprogramowania dla potrzeb urzędu i jego obsługa

b) nadzorowanie pracy sicci komputerowej i telefonicZ1lej

c) techniczna obsługa internetowego serwisu informatycznego

d) szkolenie pracowników

c) administrowanie i archiwizacja danych

9. Prowadzenie Rejestrów Instytucji Kultury. dla których Gmina jest organizatorem.

S .H

Do zakresu działania Refera/II FillllllslJIvegllnależy w szczególności:

I. W zakresie spraw budżctowych pod bezpośrednim nadzorem skarbnika Gminy:

2} przygotowanie projektu lIchwaly budżetowej oraz wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale

budżetowcj.

3) opracowanie projektu układu wykonawczego budżetu,

4) opracowywanie planu finansowego urzędu oraz opracowywanie projcktu planu finansowcgo

zadali z zakresu administracji rządowej oraz innych zad3l1 zleconych,

5) kontn,la plant'\\ finanso\\ych jednostek budżeto\\ych pod względem zgodności z uchwalonym

budietcl11 oraz kierowanie ich do zatwierdzenia przez wójta,

6) opracowy\\anie harmonogramu realizacji dochodów i wydatków budżctu Gminy,

7) przygotowywanie informacji o przcbiegu wykonania budżctu za I półrocze oraz sprawozdania

rocznego z wykonania budżetu,

8) przygoto\\ y\\ an ie projektu\\ zarządzeó \\ ójta \\ sprawie zmian dochodów i wydatkóv.' budżetu,

9) prowadzeuie sprm, funduszy cclowych.

10) kontrola przestrzegania dyscYVliny finansów publicznych w urzędzie

organ izacyjnych.
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2. \V zakresie podatkó\\ i opiat oraz innych należności Gminy:

l) przygotowywanie projektów uchwal rady w sprawie opiat i podatków lokalnych,

2) wymiar, ustalenie i pobór zobowiązali podatkowych i opiat lokalnych,

3) prowadzenie spraw związanych z ulgami podatkowymi dotyczącymi zobowiązań podatkowych

stanowiących dochód Gminy.

4) zabezpieczenie wykonania zobowiązali podatkowych.

5) prowadzenie kontroli podatkowych.

6) prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej,

7) wydawanie zaświadczel' w sprawach określonych w ordynacji podatkowej na podstawie akt

podatkowych i e:\\ ickllcji księgo\\ej.

8) nadzór nad ponorem i zabezpieczeniem wykonania należności pieniężnych Gminy. do których

nic stosuje się lIsta\\ y ordynacja podatkowa.

9) windykacja należności Gminy.

10) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczości na podstawie przepisów o pomocy publicznej

dla przedsięhiorców.

II) Pro\\actzenie i nadzorowanie całości spraw związanych z poborem zwrotem e\videncją opłaty

skarhowej zgodnie z ustawą o opiacie skarbowej.

3. W zakresie spraw księgowych i kasowych:

l) opracowanie zarząd7ei1 wYllik,~iących z ustawy o rachunkowości m.in. instrukcji obiegu

dokumentów. regulaminu kontroli wewnętrznej. zakladowego planu kont, instrukcji inwentaryzacyjnej,

instrukcji kasowej. druków ścisłego zarachowania.

2) prowadzenie księgo\\ości urzędu

3) przyjmowanie sprawozdaJl finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

4) sporządzanie sprawozdawczości finansowej url~dlloraz zbiorczej Gminy,

5) wspóldzialanie z referatem rozwoju gospodarczego. rolnictwa i ochrony środowiska przy

sporządzaniu spra\vozdawczości GUS \\ zakresie inwestycji gminnych oraz \V zakresie

przygotowywania projektów finansowych z funduszy zewnętrznych.

6) współdziałanie z organizacjami finansowymi i bankami oraz współdziałanie przy opracowaniu

specytikacji do wyboru banku prowadzącego hankową obslugę Gminy.

7) prowadzenie ewidencji wartościowej (syntetycznej) skladników mienia komunalnego

oraz prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

8) prowadzcnic spra". placowych pracowników urzędu. oraz umów zlecel' i umów o dzieło.

9) naliczanie i obsługa h.sięgowa zakładowego funduszu świadczcr'l socjalnych.

10) przygotowanie: dokumentów i nadL()J'nad obsługą kaso"q \\'}konywaną przez bank.

II) organizacja i kontrola obsługi dokumcntacji finansowej.

12) współpraca z Regiona"", Izbą Obrachunkową oraz Urzędami Skarbowymi i Zakladem Ubezpiecze"

Społecznych.
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956

Do zakreslI działania Refera!u Rozwoju (lo.\lwt/arczego, Rolnictwa i Ochro,,\' Ś,ol!mviskll należy

\\' szczególności:

I. W zakresie spraw z\\ iązanych z przygotowaniem inwcstycj i do realizacji:

l) prowadzenie całości spraw związanych z przygotowaniem inwestycji do realizacji,

2) przygotowanie planów zadaJi inwestycyjnych i środków na ich realizację obejmujących m.in.

budowę. modern izację obiektów i urządzeJi komunalnych. a w tym rocznych

i wieloletnich planów inwestycyjnych.

3) zleccnie opracowania dokumentacj i projektowo- kosztorysowej.

2. \Al zakresie spra\\ I.\\i(~lallych l pro\\adzeniem inwestycji:

I) przygotowanie dokumentacji budowy i przekazanie placu budowy.

2) kontrola przebiegu roból. odbiory robót zanikających - odbiór kOlicowy. skompletowanie

dokumentacji odbiorczej dokumentów związanych z użytkowaniem w ramach prowadzonych nadzorów

na inwestycjach gmin.

3) pn)\\adzenie sprawozdawczości GUS \V zakresie inwestycji gminnych \\' uzgodnieniu

z Referatem Finansowym.

4) koordynacja działaJi z inwestorami zastępczymi. udziały w naradach. przetargach oraz finansowania

robót.

5) opiniowanie plan"l\v finansowych zadaJi inwestycyjnych jednostek organizacyjnych Gminy

6) opracowywanie wszelkich sprawozdati dla potrzeb Gminy i instytucji zewnętrznych.

3. W zakresie spraw związanych z udzielaniem zamó\vicll publicznych. a w szczególności:

l) prowadzenic całości spraw zwiqzanych z udzieleniem zamówieti publicznych

a) prowadzenie rejestru zamówieti publicznych.

b) dokonywanie \\y'horu trybu udzielania zamówienia publicznego.

c) opracowanie w uzgodnieniu z kierownictw'cm specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

d) przygot()\v3nic treści ogłoszenia o zamówieniu.

el wydawania zainteresowanyltt wykonawcom i dostawcom specyfikacji istotnych warunków

l.alllówienia.

t) organizowanie prac komisji przetargowych czuwanie nad ich prawidłowym przebiegiem

zgodnie z regulaminem komisji.

g) przygoto\\':Inie lImo\\)' l. wykonawc,! lub dostawcą wyłonionym \\i toku postępowania o

zamówienie puhliczne.

4. \V zakresie spraw plano\vania przestrzennego:
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kierunków

I) opracowanic analiz dotyczących zasadności przystąpicnia do sporządzenia miejscowego planu

zagospodarowania przcstrzennego Gminy stopnia zgodności przewidywanych rozwiązań

z lIstaleniami Studiulll UwarunkowUJ; i Kierunków Zagospodarowania Przestrzennego Gminy.

2) prowadzenie spraw związanych ze sporządzaniem studium lI\varunko\vali

zagospodarowania przestrzennego.

3) prowadzenie spraw z\\,'iązanych ze sporządzeniem IllIC.lSCO\vcgo planu zagospodarowania

przestrzennego.

4) wydawanie \vypisów wyrysów z planu zagospodarowania przestrzennego, przygotowanie

projektów uchwał Rady Gminy w sprawie opiat administracyjnych za te czynności,

5) prowadzenie aktualizacji rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego Gminy,

gromadzenie materiałów związanych z tymi planami wraz z odpowiedzialnością

za przcchowywanie oryginałów planów obowiązujących, jak również uchylonych

i nieobowiązujących,

6) prowadzenie rejestru wniosków O Zllllanę studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania

przestrzennego i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

7) stała współpraca obsługa organizacyjno-techniczna gllll1lllCJ komisji urbanistyczno-

architektonicznej, oraz stala wspólpraca z architektem-urbanistą przygotowującym projekty decyzji o

warunkach zabudow y,

8) ustalanie warunków zabudowy i zagospodarowania tercnu po uzyskaniu uzgodnieri, decyzji,

postanowicó wymaganych ustawą i przepisami szczególnymi.

9) stwierdzenie wygaśnięcia decy~ii o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu

w przypadkach okrcślonych ustawą,

10) prowadzcnic rejestru wydanych dccyzji o warunkach zabudowy zagospodarowania terenu oraz

dccyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

II) opiniowanie zgodności proponowanego podziału nieruchomości z ustaleniami planu

zagospodarowan ia przestrzenneg.o oraz zat\\ iertizanie projektu podziału nieruchomości

i pro\\ adzenie rejestru \\ ydanych dccyzj i w tym zakresie.

) 2) Przygotowanie materiałów \\' celu dokonania przez \Vójta Gminy. co najmniej raz \\' czasie trwania

Kadencji Rady oceny w zagospodarowaniu Gminy.

13) Realizacja innych zadall wynikających z Ust3\\'y o Planowaniu i Zagospodarowaniu Przestrzennym.

5. \V zakresie spraw związanych z drogownictwem:

l) prowadzenie całości spraw dotyczących utrzymania dróg gminnych i wewnętrznych

\v tym planowanie zadatl z zakresu utrzymania i budowy dróg gminnych.

2) wydawanie zezwolcl; na zajmowanie pasa drogowego dróg gminnych oraz wydawanie

zez\\olcó na korzystanie 7. dróg gminnych w sposób szczególny.

3) wnioskowanie w spra\\ie zaliczenia dróg do właściwych kategorii oraz zmiany tych
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klasyfikacj i.

4) Prowadzenie ewidencji dróg.

współpraca w zakresie utrzymania i budowy dróg z innymi zarządami dróg,

5) opracowywanie sprawoZ(iali z zakresu utrzymania i budowy dróg gminnych.

6) plallO\\3nie zadaTl z zakresu utrzymania i budowy dróg gminnych.

7) dokon\wania objazdów dróg zgodnie z zaleceniami Wójta Gminy oraz prowadzenie

obo\\'iązllj<~ce.i \\' tym zakresie dokulllentaej i.

8) przygotowanie niezbędnej dokumelllacji do wniosków o zasiedzenie własności

nieruchomości z'Dętej pod drogi a przewidzianych do komunalizacji.

9) Przygotowanie niezbędnej dokumentacji i wniosków do Wojewody Świętokrzyskiego

w celu uzyskania tytulu wlasności z mocy prawa do nieruchomości zajętych pod drogi

publiczne gminne.

6. W zakresie spraw związanych z promocją i rozwojem Gminy. a w szczególności:

I) kompletowanie i rozpowszechnianie publikacji i innych materialów informacyjnych o gminie,

2) redagowanie treści materiałów informacyjnych o gminie.

3) gromadzenie. aktualizacja oraz przekazywanie zainteresowanym podmiotom informacji o

programach P0I110CO\\)'cl1.

4) współpraca z organizacjami działającymi na rzecz rozwoju Gminy.

5) współdzialanie z mediami i analizowanie informacji medialnych.

6) kontakty z Urzędami Pracy. z Urzędem Marszałkowskim innymi jednostkami gmll1nynll,

organizacjami gminnymi i ponadgminnymi w zakresie aktywizacji gospodarczej oraz wymiany informacji

gospodarczej.

7) prowadzenie promocji Gminy w kraju i za granicą oraz wyszukiwanie partnerów

gospodarczych.

8) prowadzenie działalności informacyjnej i edukacyjnej, w tym organizowanie

szkoleli i konferencji w zakresie promocji Gminy.

9) t\\'orzenie strategii i programów roz\\oju Gmin}'

10) współpraca ze społecznościami lokalnymi i regionalnymi innych Palistw oraz z

międz)'narodo\\ ymi zrzeszeniami społeczności lokalnych i regionalnych.

II) pro\\adzenie i redagowanie strony interneto\\ej Urzędu.

7. W zakresie rolnictwa i leśnictwa:

I) aktualizacja dokumentacji do spisów rolnych oraz prowadzenie spraw związanych

z przeprowadzaniem tych spisów.

2) prowadzenie spraw Lwi'lzanych z ochroną roślin uprawnych przed SZKodnikami, chorobami

i chwastami.

3) współdziałanie z samorządem rolniczym. przeprowadzenie wyborów do izb rolniczych,

4) współdziałanie z administracją rządową w zakresie zwalczania chorób zakaźnych zwierząt,

5) realizacja zadali zwi'lzanych ze znakowaniem obszarów dotkniętych lub zagrożonych chorobą zakaźną

z\\ ierz<}!.
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6) prowadzenie spraw dotyczących ochrony zwierząt.

7) prowadzenie spraw dotyczących wykazu ras psów uznawanych za agresywne oraz warunki wydawania

zezvv'olei1 na utrzymanie psa takiej rasy.

8) prowadzenie spraw związanych z melioracją.

9) wyda\,~ial1ie zez\\-o!el1113 uprav..'t; maku i konopi.

10) prowadzenie spraw z zakresu hnviect\\3.

8. \V zakresie spraw \\ )'nikających z prmva \\'odnego m.in.:

l) zal\\ierdzanie ugody \\! sprawach zmian stosunków wodnych na gruntach.

2) zobowiązanie do wykonania prac zabezpieczających przed powodzią lub do dostarczania posiadanych

materiałów.

3) nakazywanie wykonania niezbędnych urządzeti zabezpieczających wodę przed zanieczyszczeniem lub

zabraniania wprowadzania ścieków do wody w przypadku wprowadzenia przez właściciela gruntu do

wody ścieków nienależycie oczyszczonych.

9. W zakresie dzialalności gospodarczej:

l) prowadzenie ew idencji działalności gospodarczej oraz innych spraw z tym związanych.

2) prowadzenie spraw związanych z \\ykonY\\3nicm transportu drogov ....cgo taksó\vką.

\\' tym \\~da\\allie postano\\ier'l dotyczących opiniowania zezvvolell na przewozy regularne osób na

terenie Gminy.

3) nadzorowanie i kontrola przewozów zbiorowych osób. a w tym wydawanie postanowieti

dotyczących opiniowania zez\\'olell na przewozy regularne osób na terenie Gminy.

10. W zakresie gospodarki komunalnej między innymi:

2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami będącymi własnością Gminy oraz prowadzenie

spraw zwiqzanych z zapewnieniem należytego stanu technicznego i sanitarnego budynków

kOl11unalnych oraz urzqdzerl komunalnych.

3) prowadzenie ewidencji komunalnych lokali mieszkalnych i użytkowych.

4) przygotowanic dokumentów niezbędnych przy ustalaniu czynszu regulowanego i socjalnego

5) prowadzenie calości spnł\\ z.wiązanych ze sprzedażą lokali mieszkalnych oraz prowadzenie rejestru

sprzedanych lokali.

6) realizacja zali:1I1 "" ,akrcsie z(]opatrzcnin \\' energię elektryczną poprzez planowanie

i organizację oświetlenia miejsc publicznych dróg znajdujących się na terenie Gminy.

7) nadzór nad prowadzeniem ewidencji sieci wodociągowej i sieci kanalizacyjnej.

lI. W zakresie gospodarki nieruchomościami, a w szczególności:

I) prowadzenie spraw zwiqzanych z gospodarowaniem nieruchomościami stanowiącymi własność

gmlll)' .
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2) pro\\adzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia gm 111)'. utworzenie i prowadzenie ewidencji

gruntów stano\\ iqcych własność gminy. utworzenie i prowadzenie ewidencji gminnego zasobu

nieruchomości.

3) prowadzenie spraw związanych z oddawaniem w użytkowanie wieczyste nieruchomości gminnych,

rozwiązywanie umów wieczystego użytko\vania. naliczanie opłat rocznych

za użytkowanie wieczyste oraz aktualizacja opłat z tytułu użytkowania wieczystego gruntów

4) pro\vadzenie spraw związanych z nabyciem oraz przekształceniem prawa użytkowania wieczystego \V

prawo własności i pro\\adzenic rejestru decyzji wydanych w tym zakresie,

5) prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomości,

6) prowadzenie całości spraw. zwiqzan)'ch z nabywaniem nieruchomości przez gminę.

7) pro\\adzenie całości spraw związanych ze zbyciem. sprzedażą. zamianą nieruchomości gminnych.

8) prowadzenie spraw związanych ze zmianą użytkowania gruntów.

9) występowanie z wnioskami do Wydziału Ksiqg Wieczystych o założenie księgi wieczystej

i o wpisanie Gminy Lipnik do KW. jako właściciela nieruchomości.

10) opiniowanie wniosków o rewindykację.

II) przygotowymmie dokumentacji i występowanie z wnioskami o wydawanie decyzji

na czaSO\Veograniczenie praw rzeczowych oraz wywłaszczenie.

12) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do podziału działek gminnych

i występowanie z wnioskami o podzial tych działek.

13) rozgraniczenie i scalanie nieruchomości oraz prowadzenie rejestrów wydanych decyzji.

14) pro\vadzenie spraw związanych z oddawan iem nieruchomości w trwały zarząd.

15) prowadzenie spraw związanych z zamiana i przedłużanicm umów najmu. dzierżawy

i użyczenia i innych na nieruchomości gminne.

16) \\spółpraca z komisja in\ventaryzacyjną.

17) prowadzenie innych zadaJlwynikających z Ustawy o gospodarce nieruchomościami.

12. \V zakresie ochrony środowiska. utrzymania porządku i czystości w gminie w tym m.in.

l) kontrola realizacji przepisów"o ochronie środo\\iska. m.in. w zakresie gospodarki odpadami oraz

gospodarki \\ odno-ścid ..owej.

2) wydawania zezwoJell na usuwanie drze\\' i krzewów oraz \\)'mierzanie kar pieniężnych za

samowolne usu\\anie drzew i krzewów.

3) nadzór llad zadrze\\ ianiem terenów gminnych oraz pielęgnacja zieleni,

4) pro\\adzenic spra\\ związanych z realizacją zadaJlwynikających z ustaw)' o utrzymaniu czystości i

porzqdku \\' gminach.

5) prowadzenie całości spraw zwiqzanych z odpadami i odpadami niebezpiecznymi.

6) nadzór nad przeprowadzaniem akcji zimowej ..

7) prowadzenie spra\\ związanych z ochroną przyrody,
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8) prowadzenie spr,,,, związanyd1 z rozwi'lzywaniem problemów bezdomnych zwierząt.

9) prowadzenie całości spraw związanych z zawartym porozumieniem z Ekologicznym Związkiem

Dorzecza Koprzy\\-ianki.

10) prowadzenie ealoksltaltu sprav.' związanych z nazcwllictwelllulic. placów i sk\verów oraz

nadawanie numerów porządkowych nieruchomości na terenie gminy.

I I) wspólpraca w zakresie obrony cywilnej oraz ze sztabami powołanymi do zwalczania klęsk

żywiołowych. ewakuacji ludności, zwierząt i mienia z obszarów zagrożonych.

12) likw idacja dzikich wysypisk z terenów gminnych.

13) realizacja zada(l \\ynikąjących z Ustawy Prawo Ochrony Środowiska a w szczególności

prowadzenie procedury dotyczącej wydawania decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na

realizację przedsięwzięcia. prowadzenie spraw związanych z dostępem do informacji o środowisku i

jego ochronie.

13. Prowadzenie spraw dotyczących ochrony zaby tków i opieki nad zabytkami.

14. Opieka nad cmentarzami. kwaterami i grobami wojennymi zgodnie z zawartym porozumieniem w tym

zakresie z Wojewodą Św iętokrzyskim oraz opieka nad pozostałymi miejscami pamięci narodowej na terenie

gminy.

15. Prowadzenie zadall wynikających z Ustawy prawo geologiczne i prawo górnicze.

16. Przygotowywanie sprawozdal1 i informacji z zakresu działalności referatu.

17. Prowadzenie ewidencji \v spra\\'ie występo\'~ania wyrobów zawierających azbest

i przygotowywanie spnl\\old3li w tym zakresie.

Do zada(l Referatu SIJf{/W Ohrw{/telskiclt i Urzęt/u SIWili Cvwillll!r:o należy w szczególności:

I. \\' zakresie spraw urzędu stanu cywilnego:

I) sporządzanie i rejestracja aktów stanu cywilnego: urodzeli, l1lałżc(lstw, zgonów oraz wydawanie

odpisów z ksiąg stanu cywilnego. nanoszenie wzmianek dotyczących przypisów

z aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji administracyjnych i wyroków sądowych

oraz zawiadomiel; o w/w zdarzeniach przez inne Urzędy Stanu Cywilnego w kraju.

2) przyjmowanie oświadcze6 o: wstąpieniu w związek małżellski. wyborze nazwiska. uznania dziecka,

zmianie imion dziecka.

3) wydawanic zaś\\iadczcri o zdolności prawnej do zawarcia małżellstwa za granicą oraz wydawanie

zaświadczell st\vierdzających hrak okoliczności wyłączających zawarcie małżellstwa.

4) prowadzcnie arch iwum akt stanu cywi Incgo. przekazywanie ksiąg 100 letnich

do \Vojc\vódzkiego Archi\\lll1l I)allst\\owcg.o.

5) organizowanie o~olieznościowych uroczystości - jubileuszy pożycia małżeJlskiego.

6) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadall USc.

7) wykonywanie innych zadali określonych \\' ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego

oraz \\' Kodeksie rodzinnym i opiekllllczym.
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2. \V zakresie Spnł\\ spolcc/llych Iwleży \\, szczególności:

I) prowadzenie spraw związanych ze zgromadzeniami. zebraniami publicznymi

i bezpieczelistwem imprez masowych.

2) prowadzenie spraw związanych z prowadzeniem zbiórek publicznych, udzielanie

i cofanie pozwoleli oraz kontrola dokumcntacji związanej z prowadzeniem zbiórek publicznych.

3. W zakresie cwidencji ludności i dowodów osobistych:

I) prowadzenie ewidencji ludności.

2) udzielenie informacji adresowych w oparciu o obowiązujące przepisy

3) wydawanie decy7ji administrac:jnych \\' sprawach zameldowania i wymeldowania.

4) prowadzenic kontroli meldunkowych

5) prowadzenie rejestru wyborców oraz sporządzanie spisó\v wyborców.

6) realizacja zadali wynikających ze spelnienia wojskowego obowiązku meldunkowego,

7) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość oraz prowadzenie archiwum akt osobowych,

dowodów osobistych.

8) współpraca z Departamentem Rozwoju Informatyki i Systemem Rejestrów Palistwowych,

Wojewódzkim Bankiem Danych w zakresie cwidencji ludności, centrum personalizacji dokumentów

w zakresie dowodów osobistych. oraz z Policją, Prokuraturą, Sądami, Urzędami Skarbowymi i

Wojewódzka Komisją Uzupelnieli w zakresie prowadzonych postępowali.

4. W zakresie powszechnego obowi'lzku obrony:

I) prowadzenie rejestru przedpoborowych.

2) wzywanic i egzekwowanie staw iennictwa poborowych przed komisję lekarską i komisję poborową,

3) wspóludzial w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej.

4) przygotowanie decyzji o uznaniu żołnierza za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członków

rodziny.

5) planowanie i organizowanie szkolell obronnych.

5. W zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych:

I) planowanic dzialalności w zakresie realizacji zadali obrony cywilnej.

2) przygotowan ie i kierowanie jednostkami organizacyjnymi obrony cywilnej,

3) przygotowanie i zapewnienie działania elemenló\v systemu wykrywania i alarmowania

oraz systemu wczesnego ostrzegania.

4) opnlco\\anie planów obron)' cy\\"ilnej gminy.

5) or~allizo\\al1ic i pro\\adzenie szkolenia jednostek organizacyjnych obrony cywilnej.

a także szkolenia ludności \\' zakresie po\\szechncj samoobrony.

6) kierowanie i przygoto\vanic e\\akuacji ludności oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi,

7) ustalanie zadali w zakresic obrony cywilnej instytucjom. podmiotom gospodarczym

i innym jednostkom organizacyjnym oraz dokonywanie oceny stanu przygotOWali obrony cywilnej,

8) planowanie oraz opracowywanie rocznych planów świadczeli osobistych i rzcczowych
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na rzecz obrony cywilnej i spra\\ obronIl)ch oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

9) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzęt i środki. a także zapewnienie odpowiednich

warunków przechowywania. konscmacji i eksploatacji sprzętu oraz środków obrony cywilncj,

10) opracowywanie planu świadczell osobistych oraz etatowych i doraźnych świadczell rzeczowych

prze\vidzianych do wykonania w razie ogłoszenia mobilizacji w czasie wojny.

II) nakladanie świadczeli na rzecz obrony - osobistych i rzeczowych oraz prowadzenie rejestru

wykonanych świadczeri.

12) zorganizowanie doręczania kart powolania do odbycia ćwiczel] wojskowych w trybie

natychmiastowego stawiennict\va oraz do czynnej służby wojskowej \V razie ogłoszenia mobilizacji w

czasie wojny.

13) przygotowywanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urządzeli specjalistycznych

oraz przygotowania obiektów i urządzcri na potrzeby kierowania obrona cywilną.

14) przygotowanie Urzędu do działania w POd\\yższollej i pełnej gotowości obronnej oraz w czasie

wOJny.

15) opracowanie oraz utrzymanic w stalcj aktualności planów i dokumcntów wynikających z przepisów

szczcgólnych, między innymi systemu natychmiastowego uzupclniania sil zbrojnych oraz świadczer]

rzeczowych i osobistych na rzecz tych sil.

a. aktualizowanie regulaminu organizacjjnego urzędu i zakresów czynności \V dziedzinie obronności

dla komórek organizacyjnych i stanowisk pracy na czas wojny

b. aktualizowanie dokumentów przygotowania dotychczasowego miejsca pracy (DMP) urzędu do

funkcjonowania w czasie zagrożenia bezpieczelistwa parlstwa i w czasie wojny,

c. organizowanie stalego dyżuru w urzędzie i aktualizacja dokumentacji z tym związanej,

d. aktualizacja dokumcntacji w zakresic świadczeli na rzecz obrony.

e. planowanie działalności obronnej.

f. składanie spra\\OZdal'l i informacji z wykonania zadali \v zakresie ohronności \\' czasie pokoju.

g. współpraca z Wojskową Komendą LJzupelnieri w zakrcsie planowania i przeprowadzania akcji

kurierskiej.

6. \V zakresie hezpicoeristwa i porządku puhlicznego:

l) inicjowanie dzialar] na rzecz porządku i bezpieczeristwa puhlicznego oraz współpraca

w tym zakresie z organami sprawiedliwości i ścigania.

2) prowadzenie spraw związanych z ochroną przeciwpożarową.

7. Prowadzenie spraw zw i'Izanych z repatriacją Indności.

8. Prowadzenie spraw I.wiązanych z ochroną informacji niejmvn)'ch \V urzędzie.

9. Prowadzenie spraw związanych z ochroną danych osobowych w urzędzie.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z kulturą i spor1em oraz realizacja zadań wynikających z lIstawy o

działalności pożytku publicznego i o wolontariacie. a także nadzór nad realizacją zadail Gminy

w zakresie Ochron)' Zdrowia.
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•
11. \V zakresie spraw z\\'i'Jzanych z realizacj,! lIstmvy o wycho\vaniu w trzeźwości

alkoholizmow i:

przeciwdziałaniu

I) opracowy\\anic projektó\\ rocznych prograll1ó\\ profilaktyki rozwiązywania alkoholowych.

koordyno\V3nie realizacji zadal111l"Z)jętych w tych program.

2) prowadzenie spraw dotyczących wydawania i cofania zezwolel; na sprzedaż napojów alkoholowych

oraz związanych z ustalaniem opiat za te zezwolenia.

J) przygotowywanie projektów uchwał dotyczących zasad obrotu napojami alkoholowymi, usytuowania

mlcJsc I warunków sprzedaży tych napojów, kontrola placówek gastronomicznych i handlowych w

zakresie przestrzegania zasad obrotu napojami alkoholowymi. a także opracowywaniu projektów

uchwal w sprawie ustalania godzin otw ierania placówek handlowych, kontrola w tym zakresie,

4) prowadzenia spraw związanych z działalnością Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów

Alkoholowych.

5) realizacja zadaJl wynikających z lIsta\\')" o przeciwdziałaniu narkomani.
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Do zakresu działania RadcJ' Prawnego należy obsługa prawna urzędu i rady, a \V szczególności:

l) opiniowanie - w zakresie zgodności z prawem - uchwal rady i zarządzeJi wójta,

2) opiniowanie - w zakresie zgodności z prawem - w sprawach skomplikowanych decyzji

i postanowieJi administracyjnych wójta,

J) doradztwo prawne na rzecz referatów,

4) wydawanie na pisemny wniosek opinii prawnych w sprawach skomplikowanych w ciągu siedmiu dni,

5) udzielanie wyjaśnie!', w sprawie obowi,!zującego stanu prawnego w zakresie kompetencji rady i

\vójta.

6) OpiIlIO\\3Ilie lImó\\ \\ieloletnich lub skompliko\vanych zawieranych przez gminę,

7) występowanie przed organami orzekającymi,

8) prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisach dotyczących obsługi prawnej,

a w szczególności \\' ustawie o radcach pra\' ..'nych.

959

Do zakresu działania stanowiska ds. I"O/wiazvwania problemów alkoholowvch należy

w szczególności:

I) zorganizowanie i prowadzenie grupy terapeutycznej anonimowych alkoholików,

2) utworzenie i prowadzenie grupy wsparcia dla kobiet współuzależnionych.

J) reali/owanie programów profilaktycznych w szkołach.

4) prowadzenie punkw pomocy dla ofiar przemocy w rodzinie,

5) udzial w komisjach kontrolujących punkty sprzedaży napojów alkoholowych.

S 60



•
I) Do zakresu działania pracownika obsługi - Sp.-zalaczki należy:

a) otwieranie budynku urzędu przed rozpoczęciem pracy pracowników urzędu zamykanie po

zakOliczcniu godzin pracy-o

b) lltr/ymHnic \\ stalej czystości budynku urzędu.

c) utrz) manie stalej c/ystości \\okól budynku urzędu. \V tym pielęgnowanie tra\\lnika

i rabatów kwiatowych, a w okresie zimowym odśnieżanie chodnika przed budynkiem urzędu.

d) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu Organizacyjnego bądź Sekretarza

Gminy.

2) Do zakresu czynIlości pracownika oh..•'/ug; - Roho/lli/w gospodarczego \V szczególności należy:

I) Dbanie o utrzymanie ładu i porządku w budynku i terenie należącym do Urzędu Gminy.

2) Opieka nad bezpieczeństwem budynku i całością sprzętu oraz nad urządzeniami instalacyjnymi.

3) Sprzątanic i utrz! manie w czystości chodników, trawników, kwietników i otoczenia budynku,

koszenie tra\\). kopanie tnnvnika. sadzenie k\viató\\'.

4) Odśnieżanie chodnika, parkingu i placów przy Urzędzie Gminy.

5) Usuwanie drobnych awarii i dokonywanie bieżących napraw w budynku Urzędu Gminy

6) Obsługa kosiarki spalin(mej.

7) Zabezpieczanie urządzeli kanalizacyjnych, wodociągowych - utrzymanie drożności instalacji

wodno - kanalizacyjnej.

8) Dbałość o powierzony spm;t i narzędzia pracy.

9) Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu Organizacyjnego bądź

Sekretarza Gminy.

3) Do zakresu czynIlości pracownika obslllgi - Pomoc m!Jllillistracrhlll w szczególności należy:

I) Obsługa centrali telellJl1icznej.

2) Obsługa sekretariatu.

3) Obsługa kserokopiarki - zlecone powielanie dokumentów urzędowych.

4) Prz:jmowanie i n:jestrowanic pism i \\ nioskó" wplywa,iqcych uo urzędu.

5) AdreS(",anie i rejestrowanie prlesyłek poczt("'ych wychodzących z urzędu.

6) Pilnowanie porządku \\ obrębie sekretariatu ..

7) Podłewanie kwiatów na terenie urzędu.

8) Dbałość O powierzony sprzęt i narzędzia pracy.

9) Wykonywanie innych prac zleconych przez Kier(mnika Referatu Organizacyjnego bądź Sekretarza

Gmin)'.

Pracownicy obsługi bezpośrednio podlegaj') kierownikowi Referatu Organizacyjnego Urzędu Gminy w

Lipniku.

* (,I
\VQit może PO\\ icrzyć rełi:ratolll lub samodzielnym stano\\ iskom dodatkowe zadania związane

z realizacją zadaIl Gminy. \\ymagaj{~l:c pilneg.o załat\vienia nicwymicniol1c \\' ich zakresach działania.

34



•

CZĘŚĆ TRZECIA

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

ROZDZIAł~ I

ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZĘDU

I. Akta, pieczątki i inne przedmioty i urządzenia służbowe powinny być zabezpieczone przed dostępem osób

postronnych.

2. Zabranie dokumentów oraz wyposażenia poza teren Urzędu wymaga zgody bezpośredniego przełożonego

3. Przebywanie pracowników na terenie Urzędu poza godzinami pracy może mieć miejsce tylko w

uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Wójta lub Sekretarza.

4. Urząd zamyka i otw icm osoba wyznaczona przez Wójta.

5. Pracownicy są informowani o osobach posiadających "Iuczc do budynku Urzędu. Informacje te stanowią

tajemnicę służbową.

ROZDZIAŁ III

PRZEPISY KOŃCOWE

Szczegółowy tryb pracy urzędu określa Regulamin Pracy Urzędu Gminy w Lipniku ustalony przez Wójta

W przypadkach szczególnych zagrożcli. realizację zadaJi obronnych. zarządzania kryzysowego i obrony
cywilnej dla Urzędu określa Regulamin Organi",cyjny Urzędu Gminy w Lipni"u na okres zagrożenia
bezpieczcllstwa palistwa i czas wojny.

~6.'i

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Lipniku są do"onywane w formie zarządzenia
podejmowanego przez \Vójta.

\V sprawach nicuregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie
powszechnie obowiązujące.

przepIsy
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACY.JNE.J
URZĘDU GMINY W LII'NIKU

Załącznik Nr l
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy w Lipniku
zatwierdzonego Zarządzeniem Nr 10/2012

WÓJT Wójta Gminy Lipnik z dnia 29 maja 2012r.

G M IN Y LIPNIK
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Zalqcznik Nr 2
do Regulaminu OrganizaC)jnego Urzędu Gminy w Lipniku

zatwierdzonego Zarządzeniem Nr 10/2012
Wójta Gminy Lipnik z dnia 29 maja 2012 roku

REFERA TY I STANOWISKA WCHODZĄCE W SKŁAD
URZt;DU GMINY li' LIPNIKU

I. ZII.\"IęPCIIWójtll

2. Seliretllrz Gllliny

3. Referat OrglllliW(JjllY

a) Kierownik Referatu- obsługa Rady Gminy

b) stanowisko ds. ośw iaty i kadr

c) stanowisko ds. informatycznych

d) stanowisko ds. organizacyjno - kancelaryjnych

e)stanowisko ds. obsługi interesanta

ł) pomoc administracyjna

g) pomoc administracyjnn

4. Referat Fillllll.\fJłł:r

a) Skarbnik. glówny księgowy budżetu, Kierownik Referatu

b) stanowisko ds. księgowości budżetowej

c) stanowisko ds. ksit;go\\ ości budżeto\\ ej

d) stanowisko ds. księgo podatkowej. Z-ca Kierownika Referatu

e) stanowisko ds. wymiaru podatku i opiat

f) stanowisko ds. budżetowych i wynagrodzeJi

g) stano\visko ds. księgowości

.\ymbol ZW

~Ylllbol SG

symbol Ol'
- I etat symbol ar I

- I etat symbol Orli

- I etat symbol ar III

- l etat symbol OrlY

- l etat symbol arY

- l etat symbol OrYl

- 2/5 etatu symbol arYli

symbol Fil

- I elat symbol Fn I

- I etat symbol Fn II

- I etat symbol Fn II I

- I etat symbol FnlY

- I etat symbol Fn Y

- l etat symbol Fn YI

- I etat symbol Fn YII

'ymbol RG
- I etat symbol RG I

- I etat symbol RG II

- I etat symbol
RG "'

- I etat symbol RGIY

- I etat symbol RG Y

~J'mbolSO i USC
- I etat symbol SOiUSC I

- 2 etaty symbol SOiUSC II

- y, etatu symbol SOiUSC "'

- 'h etatu symbol SOiUSC ,y
36

5. Referlll R(}zJł'(~i" (io.'jJ(}t!lIrczego, Rolnic/wa i Ochro,,)' ,Ś,o(/owi.\'kll

a) Kierownik Referatu

b) stanowisko ds. rolnictwa i dzialalności gospodarczej

c) stanowisko ds. inwestycji i ochrony środowiska

d) stano\\ isko ds. drogo\\ 11 iCI \\a

e) stano\\isko ds. il1\\'(.::st~c.ii i rozwoju Gmin)'

6. Referat Spraw obywlltelskiclt -Urz,," StliliII CywilIlego

a) Kierownik Referatu .Kierownik USC

b) stan()\\ isko ds. dOwode)\\ osobistych

c) stano\\isko ds. obronnych

d) stanowisko ds. I"lllwiąlywania problemów alkollOlowych



•
e) pomoc administracyjna

7. R"dc" Praw"y

S. SlflJliIJł'iska prac:r oh.\111gi

a) sprzątaczka

bl rohotnik gospodarczy

- 1/5 etatu symbol SOiUSC V

- I etat symbol Rp

- I etat symhol O

I etat symbol R
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