Wéit Gminy Lipnik
woi. $wietokrzyskie
27-540 Lipnik

Zarzadzenie Nr 10/2012
Wojta Gminy Lipnik
Z dnia 29 maja 2012r

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lipniku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 grudnia 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 201 roku Nr 142 poz. 1591 z pdzn zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Nadaje Urzedowi Gminy w Lipniku Regulamin Organizacyjny. stanowigcy zalgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

S

W zwigzku z nadaniem nowego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Lipniku traci moc Zarzadzenie Nr 127/2011 Wojta Gminy Lipnik z dnia 30 grudnia
2011 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lipniku.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikowi
Referatu Organizacyjnego.
§3

Zarzadzenie podlega ogloszeniu poprzez wylozenie do wgladu w Referacie
Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Lipniku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 10 /2012
Wojta Gminy Lipnik
zdnia 29 maja 2012r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W LIPNIKU

CZESC PIERWSZA
POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdzial |
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lipniku zwany dalej "Regulaminem", okresla organizacje,

zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Lipniku.
§2

Urzad Gminy w Lipniku jest jednostkg organizacyjna Gminy Lipnik, przy pomocy, ktorej Wojt Gminy
Lipnik realizuje nastepujace zadania:
1) wlasne Gminy wynikajace z ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.),
2) wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowiazku obrony RP,

aktow wykonawezych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegdlnych

3) powierzone w drodze umowy przez organy administracji rzadowej i samorzadowej,
4) wiasne i zlecone wynikajace 7 innych ustaw szczegdlnych.
§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy w Lipniku.
2) urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Lipniku,
3) wojcie - rozumie si¢ przez to Waojta Gminy Lipnik.

4) zastepcy wojta - rozumie si¢ przez to Zastepee Wojta Gminy Lipnik,



5) sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Lipnik,
6) skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Lipnik.
§4

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

- praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;.
- racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi,
- jednoosobowego kierownictwa,

kontroli zarzadczej,

podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu. poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska.

§5

1. Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

(8]

. Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowosc¢ Lipnik 20, 27-540 Lipnik.

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

whasny portal internetowy pod adresem www.lipnik.pl .

Rozdzial 11
OGOLNE ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§6
Kierownictwo Urzedu stanowia:
1.Wojt Gminy,
2. Zastepca Wojta.
3. Sekretarz Gminy.
4. Skarbnik Gminy — gtowny ksiggowy budzetu, petnigcy jednoczesnie funkcje kierownika referatu

finansowego.

§7
1. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonyvch
zadan.
2. Kierownikiem Urzgdu Gminy jest Wojt Gminy.
3. Wojt Gminy kieruje Urzedem Gminy przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

o


http://www.lipnik.asi.pl
http://www.lipnik.pl.

4. Zastepca Wojta zastepuje w razie nieobecnosci Waojta Gminy, wykonuje swoje obowiazki zgodnie

z udzielonymi upowaznieniami i pelnomocnictwami dotyczacymi wykonywania zadan Gminy.

h

Zastepca Wojta. Sekretarz i Skarbnik Gminy wykonuja zadania wyznaczone przez Wojta,
zapewniajac w powierzonym zakresie kompleksowe rozwiazywanie problemow wynikajacych

z zadan Urzedu.

6. Sekretarz Gminy w imieniu Wojta Gminy kieruje urzedem zapewniajac jego sprawne
funkcjonowanie, prawidlowe warunki dziatania, a takze wlasciwa organizacjg pracy i w tym zakresie

nadzoruje dzialalnos¢ wszystkich referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

Do obowiazkow kierownikow referatow nalezy:

1) kierowanie pracg referatu. nadzor i kontrola realizacji zadan przez pracownikow referatu,

2) opracowanie projektow programow rozwoju Gminy w zakresie zadan realizowanych przez referat,

3) opracowanie projektow uchwal wnoszonvch pod obrady Rady Gminy,

4) uczestniczenie. z polecenia wojta, w posiedzeniach rady i komisji rady,

5) udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwiazanych z wykonywaniem mandatu
oraz przygotowanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji rady i interpelacje radnych,

6) zatatwienie skarg. wnioskow 1 interwencji obywateli.

7) wnioskowanie, z zachowaniem drogi stuzbowej, w sprawach osobowych pracownikow referatow.

8) organizowanie narad i szkolen wewnatrz referatow,

9) ustalenie zakresow czynnosci dla pracownikow referatéw, uprawnien, odpowiedzialnosci i zastgpstwa,

10)  wspolpraca z innymi referatami. stanowiskami pracy i kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw,

11) wspdtpraca w zakresie realizacji zadan obronnyvch, obrony cywilnej, usuwania skutkow klesk
zvwiotowych oraz ochrony ppoz. na terenie Gminy.

12) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych wojta,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem wojta.

§8
I. Spory kompetencyvjne pomigdzy kierownikami referatow rozstrzyga Wojt.

2. Propozycje rozstrzygnig¢ przygotowuje Sekretarz Gminy.

§9
1. Wajt jako organ wykonawczy Gminy reprezentuje Gming na zewnatrz i wykonuje zadania

zastrzezone dla Wajta przez przepisy Prawa i uchwaly Rady.
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Waojt sprawuje ogolne kierownictwo i nadzor nad realizacja zadan obronnych wykonywanych przez
Gming i podlegle jednostki organizacyjne. Jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy i Kierownikiem

Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.



3. Do zadan Wdjta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacvmi sprawami Gminy.

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) w przypadku nie cierpiacym zwloki wydawanie przepisow porzadkowych w formie zarzadzenia,

4) realizacja zadan kierownika zakfadu pracy w rozumieniu prawa pracy,

5) realizacja uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznienie do ich wydawania w imieniu wdjta innych pracownikéw urzedu,

8) zarzadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz okreslenie zakresu kontroli,

9) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy,

10) sprawowanie funkcji szefa urzedu stanu cywilnego.,

I1) nadzorowanie realizacji zadan Gminy wykonywanych przez nastepujace referaty i samodzielne
stanowiska pracy. tj:

I.  Referat Organizacyjny

[S]

Referat Finansowy

Referat Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego

tad

4. Radca Prawny

12) wspotdziatanie z radg gminy oraz komisjami Rady Gminy,

§10

Do zadan Zastepcy Wijta. nalezy w szczegdlnoscei:
1) zastgpowanie Wojta podczas jego nieobecnosci:
2) zapewnienie wykonywania zadan Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta;
3)  wydawanie  decyzji  administracyjnych ~ w  sprawach  okreslonych  imiennym
upowaznieniem  Wojta;
4) nadzér nad realizacja zadan Gminy wykonywanych przez Referat Rozwoju Gospodarczego,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska. oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy tj: Zaktad Gospodarki
Komunalnej i Osrodek Pomocy Spoleczne;j.
5) kompleksowe rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan Gminy wykonywanych

przez nadzorowane referaty i jednostki organizacyjne Gminy.

6) nadzor nad opracowaniem planow inwestycyjnych oraz aktualizacja planow rozwoju lokalnego.



© 7) nadzorowanie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy pomocowych z Unii Europejskiej i
innych funduszy zewnetrznych. a w szezegolnosci nad:
a) opracowaniem i wdrazaniem projektow i wnioskow o uzyskanie pomocy finansowej
ze srodkow Unii Europejskiej lub innych zrodet.
b)nadzor nad realizacja projektow inwestycyjnych i ich rozliczaniem rzeczowo-finansowym.
8) stale pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci wspolpracy migdzynarodowe)
i pozyskania zewnetrznych srodkow finansowych na realizacj¢ zadan Gminy.
9) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z przygotowaniem inwestycji drogowych
do realizacji.
10) nadzér nad prowadzeniem calosci spraw zwigzanych z ewidencja, sprawozdawczoscig
dotyczacg utrzymywania, budowy drog gminnych i towarzyszacej im infrastruktury.
11) nadzor nad wykonaniem calosci zadan wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych.
12) kontrolowanie dziatalnosci nadzorowanego referatu 1 innych komorek organizacyjnych
urzedu Gminy w zakresie realizacji powierzonych im zadan Gminy.

13) wspolpraca z rada Gminy oraz komisjami Rady Gminy.

§11

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosei:

1) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez wojta w zakresie ustalonym przez wojta,
2) nadzor nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac rady.
3) wspotpraca z rada - nadzor nad przygotowaniem materiatow pod obrady sesji rady,
4) bezposrednie kierowanie praca urzedu i w tym zakresie:
a) biezaca kontrola wykonania zadan urzedu.
b) nadzor nad przestrzeganiem porzadku 1 dyscypliny pracy,
¢) wnioskowanie w sprawach awansowania. nagradzania oraz udzielania kar pracownikom urzedu.
d) nadzor nad kosztami funkcjonowania urzedu,
e) opracowanie projektow zakresow czynnosci kierownikow referatow i pracownikéw samodzielnych,
5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem wojta,
6) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
7) opracowywanie projektow statutu Gminy. regulaminu organizacyjnego urzgdu, statutow soteckich.
8) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania urzedu,
9) koordynowanie spraw dotyczgcych wyborow do Sejmu, Senatu, organdéw samorzadowych. jednostek
pomocniczych Gminy oraz spraw dotyczacych referendow, a takze wyboréw do izb rolniczych.
10) nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow obywateli,
11) nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych z ochrona informacji niejawnych .
12) nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej, oraz nad strona internetowa urzedu Gminy

13) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z komputeryzacja i oprogramowaniem w urzedzie,



14) wspoldzialanie z referatami i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan wojta,

15) kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikow referatow materiatow na sesje rady
i posiedzenia komisji rady,

16) kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikéw referatow, kierownikow jednostek
organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji.

17) prowadzenie “biblioteczki™ urzedu.

[8) prowadzenie zbiorow Dziennikow Ustaw i Monitora Polskiego i ich nieodptatne udostgpnianie
do wgladu.

19) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegle jednostki
organizacyjne, wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku ochrony RP, przepisow

wykonawczych wydanych na jej podstawie a takze z innych ustaw szczegdlnych.

§12

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) petnienie funkeji gléwnego ksiggowego budzetu Gminy i kierowanie referatem finansowym,

2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacvch spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienigznych,

3) informowanie rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie zlozenia kontrasygnaty,

4) upowaznienie innych osob do skladania kontrasygnaty.

5) nadzor nad gospodarka finansowa Gminy,

6) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

7) nadzor i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

8) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku Gminy,

9) przygotowywanie i przedkiadanie projektu uchwaty budzetowej,

10) nadzér nad realizacja uchwaty budzetowej. wnioskowanie w sprawie jej zmian,

I 1) przedktadanie wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji uchwaty budzetowej,

12) opiniowanie projektow uchwat rady 1 zarzadzen wojta, oraz innych aktow prawnych powodujacych skutki
finansowe.

13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem wojta,

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

15) bezposredni nadzor i kontrola zadan wykonywanych przez referat finansowy.

16) wspotpraca z rada Gminy oraz komisjami Rady Gminy



ROZDZIAL III
ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 13
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu, dzialaja na podstawie Prawa i w

jego granicach wobec czego sa zobowiazani do scistego jego przestrzegania.
Jego g g 1 £0 JEEO D &

§ 14
Prawa i obowigzki pracownikoéw samorzadowych oraz status pracy okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008

roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223. poz. 1458 z pdzn. zm.)

§ 15
Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy poszczegolnych referatow sprawuja bezposredni nadzor

nad stanowiskami pracy zgodnie z podziatem okreslonym w niniejszym regulaminie.

§ 16
Odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy i wlasciwe funkcjonowanie calego Urzedu ponosi Sekretarz Gminy. a

kierownicy referatow za podleglych pracownikow.

§17

I. Gospodarowanie srodkami finansowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami

dotyczacymi zamowien publicznych.

§18
1. Referatami kieruja kierownicy referatow.
2. Referaty prowadza sprawy i przygotowuja projekty rozstrzygnie¢ w ramach kompetencji Rady
i Wojta.

(5]

Do zadan referatow nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,
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) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan urzedu wynikajacych z przepisdw prawa,
uchwal rady. decyzji i zarzadzen wojta, rozstrzygnigé organdow nadzoru,

) opracowywanie projektow budzetu Gminy, sprawozdan z jego wykonania w zakresie zadan

realizowanych przez referat,

rozpatrywanie skarg, wnioskow i postulatow - zgodnie z wiasciwoscig rzeczowa referatu,

wspoldzialanie z organami samorzadowymi, organami rzadowej administracji ogolnej

1 organizacjami spoleczno-politycznymi, dziatajacymi na terenie Gminy.

§19

I, Zadania poszczegolnych pracownikow urzedu okreslone sa w imiennych zakresach czynnosci.

[eS]

Zakres czynnosci dla kierownika referatu ustala Wajt. wedlug projektu przygotowanego przez

Sekretarza Gminy.

3. Zakres czynnosci dla pracownikow, uprawnienia, odpowiedzialnos¢ oraz zastepstwa ustalaja

kierownicy referatow w porozumieniu z Sekretarzem Gminy.

4. W celu wykonania w petni zadan urzedu wojt w uzgodnieniu z kierownikami referatow moze

poleci¢ pracownikowi realizacje¢ pilnego zadania nieobjetego zakresem czynnosci.

§20

Pracownicy zatatwiajacy sprawe zobowigzani sa do:

1)

2)

3)
4)

3)
6)
7)

dokfadnej znajomosci przepisow prawa obowiazujacych w powierzonych im zadaniach,
wilasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej.

terminowosci zalatwiania spraw.

bezblednego. prawidtowego przytaczania w projektach zalatwien nazw. imion, nazwisk,

obliczen cyfrowych. danych statystycznych, itp.,

projektowanie formy i sposobu zapewniajacego prawidlowe i szybkie zalatwianie spraw,
nalezytego zatatwiania spraw obywatelskich,

prawidlowego ewidencjowania i przechowywania akt sprawy, zbioréw przepiséw prawnych,

rejestrow, spisow spraw. pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.

§21

Czas pracy. sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow urzedu okresla zarzadzenie wewnetrzne

wojta w sprawie regulaminu pracy.

§22

Narady w urzedzie zwoluje i prowadzi Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik.

Przedmiotem narad sa w szczegdInosci:

1) informacje o zadaniach urzedu,



2) sprawy organizacyjne.
3) konsultacje wazniejszych projektow i koncepcji.

4) informacje o realizacji zadan.

§23
I. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzeniu
Rady Ministrow w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych.
2. Okresowej ocenie kwalifikacyjnej podlegaja rowniez kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, do
ktorych ma zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.
3. Sposéb i tryb dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych

o ktorych mowa w ust. 1 i 2 okresla Wojt Gminy odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL 1V
ZASADY OPRACOWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§24

I. Projektami aktow prawnych Kierowanych do rozpatrzenia przez rade sg projekty uchwal.
2. Projektami aktow prawnyvch waojta w rozumieniu regulaminu, sa projekty:

|) Zarzadzen:

2) Decyzji, postanowien:;

3) Pism okélnych.

§25

1. Projekt aktu prawnego opracowuje kierownik referatu lub dyrektor, kierownik jednostki

organizacyjnej przy wspoélpracy z radca prawnym.

(8%}

Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:

1) tytut;

2) podstawe prawna:

3) sentencje:

4) klauzule wykonalnosci.

3. Do projektu aktu prawnego nalezy dolgczy¢ uzasadnienie wyjasniajace m.in. celowosc¢
i potrzebe wydania danego aktu, jego podstawe prawna. skutki dla budzetu;.

4. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez:

1) skarbnika;



2) kierownikow referatow lub dyrektorow (kierownikow) gminnych jednostek organizacyjnych:

3) radcg prawnego.

hn

Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt uchwaty rady przedklada sig do akceptacji wojta. Przyjety
przez wojta projekt uchwaly rady w porozumieniu z przewodniczacym rady, przedkladany jest
nastepnie wiasciwym komisjom rady, celem uzyskania opinii.

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

wojta.
§26

Postanowienia dotyczace trybu podejmowania uchwal przez rade zawiera Statut Gminy Lipnik

oraz Regulamin Rady Gminy w Lipniku.

§27

l. Uchwate, po uchwaleniu przez rade i podpisaniu przez przewodniczacego rady. wpisuje sie

do rejestru uchwal, ktory prowadzi Referat Organizacyjny.

2. Zarzadzenia po podpisaniu przez wodjta wpisuje sie do rejestru zarzadzen, ktory prowadzi Referat
Organizacyjny.

3. Odpisy uchwal rady. zarzadzen wojta dorgcza si¢ kierownikom referatow urzedu oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych, ktorym powierzono ich realizacjg.

4. Wojt ustala sposob i terminy wykonywania uchwal rady i zarzadzen wojta.

5. Informacje w sprawie uchwal rady i zarzadzen wdjta sktada wojtowi Sekretarz Gminy lub inny

wyznaczony pracownik.
§28

1. Wojt wykonujac przypisany w ustawach i Statucie Gminy Lipnik kompetencje

1 zadania rozpatruje sprawy i podejmuje rozstrzygniecia, takze w formie dyspozycji.
2. Wydajac dyspozycje wojt rozstrzyga o:

- sposobie zatatwienia sprawy

- terminie zalatwienia sprawy

- aprobacie zalatwienia sprawy

3. Dyspozycje maja posta¢ odrgbnych paraf, podpiséw. adnotacji na dokumentach.
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ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I OBIEGU KORESPONDENCJI

§29

1. Do podpisu wdjta zastrzezone sa nastepujace pisma:
1) do organéw administracji rzadowej, samorzadowej i odwolawczych,
2) zwiazane z kontaktami zagranicznymi.
3) do organow sprawiedliwosci.
4) odpowiedzi na skargi wnioski obywateli,
5) zarzadzenia i okdlIniki,
6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
7) pisma, majgce ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczgce

w szczegolnosci:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych;

b) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych;

¢) podzial funduszu plac;

d) udzielania urlopow bezplatnych:

8) akty zwigzane z obronnoscia.

9) inne. indywidualnie zastrzezone.

2. W okresie nieobecnosci wojta dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje zgodnie z imiennym

upowaznieniem, zastepca wojta. a w razie jego nieobecnosci sekretarz gminy.
§30

1. Wojt wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

2. Wojt moze upowaznié innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji.
o ktéryvch mowa w ust. 1.

3. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 2 udzielane sa imiennie w formie pisemne;.

4. W przypadku nieobecnosci pracownikow, o ktoryeh mowa w ust. 2 decyzje podpisuje Wojt.
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. §31

1. Zastgpca wojta, Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sa do podpisywania:
1) pism w sprawach wynikajacvch ze sprawowanego nad referatami nadzoru,
2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznien
wvdanych imiennie przez Wojta,

3) pism w innych sprawach zleconych przez Wojta.

2. Kierownicy referatu podpisuja:
I) pisma zwigzane z biezaca dzialalnoscia referatu,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach indywidualnego
pisemnego upowaznienia Wojta,

3) inne pisma w sprawach zleconych przez Wojta.

3. Pozostali pracownicy urzedu podpisuja pisma w ramach upowaznien zawartych w imiennych zakresach
czynnosci.

§32

Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa urzedu powinny by¢ uprzednio parafowane
przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§33

I. Korespondencja obejmujaca cato$¢ wplywow do urzedu, podlega zaewidencjonowaniu przez kancelarie
ogolna w dzienniku korespondencji.

2. W dzienniku korespondencji odnotowuje sie: date wplywu, znak pisma, nazwisko i imi¢ nadawcy oraz
okreslone sprawy.,

3. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogolnej przekazywana jest wojtowi - odpowiednio do
prowadzonych spraw. zgodnie z podzialem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwem
urzedu.

4. Korespondencja przejrzana i zwrocona przez kierownictwo urzedu podlega przekazaniu, zgodnie

z dyspozycjami wlasciwemu referatowi i pracownikom.

5. Wplywy w poszezegolnych referatach przyjmuja osobiscie kierownicy, pracownicy potwierdzajac

podpisem ich odbior.

§34

Szezegotowe zasady postepowania z dokumentacja okresla instrukcja kancelaryjna- Rozporzadzenie Prezesa

Rady Ministrow z dnia |8 stycznia 2011r .w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. z 2011

r Nr 14 poz. 67 z pozn zm.)




ROZDZIAL V1
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§35

1.W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowos$ci wykonania zadan
Urzgdu przez poszczegolne referaty, stanowiska samodzielne i wykonania obowiazkow przez poszezegdlnych
pracownikow Urzedu.

2. Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Regulamin Kontroli Zarzadczej Urzedu Gminy w

Lipniku ustalony odrebnym Zarzadzeniem Wojta

§36

I.W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna obejmujaca realizacj¢ zadan przez referaty urzedu
I stanowiska samodzielne oraz kontrola zewngtrzna obejmujaca realizacje zadai przez jednostki

organizacyjne gminy.

r2

. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

- Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rade Gminy oraz na podstawie
planu pracy.

- Wajt, zastgpca wojta, sekretarz i skarbnik w sprawach funkcjonowania urzedu,

- Wojt Gminy w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych lub inny

pracownik imiennie upowazniony przez wajta.

- kierownicy referatow w stosunku do pracownikow bezposrednio im podleghych.
§37

Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu fizycznego,
2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygni¢¢ z aktami normatywnymi,
3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez osob za nie
odpowiedzialnych,
4) wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien
w zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazaniu przykladow sumiennej i dobrej pracy.
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§38

Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1) Kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich dokonaniem,
ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom.

2) Kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych oraz
finansowych w toku ich wykonywania. w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidtowo i
zgodnie z ustalonymi wzorcami. W czasie kontroli biezacej bada si¢ rowniez rzeczywisty stan
rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatkowych oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed
kradzieza. zniszczeniem i innymi szkodami.

3) Kontroli nastgpnej - obejmujacej badanie dokumentow odzwierciedlajacych czynnoscei juz dokonane.

4) Na dowaod dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go podpisem

i data.
§39

Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzana w nastgpujacy sposob:
I. Kontrola formalna, tj. badanie prawidlowosci dokumentéw. urzadzen ewidencyjnych i sprawozdan w
zakresie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami, okreslajacymi zarowno sposdb sporzadzania,

akceptowania. kontroli i konfrontacji dokumentow, jak i opracowania sprawozdawczosci.

2. Kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawartych w dokumentach i
sprawozdaniach.
3. Kontrola merytoryczna. tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zgodnosci wszelkich operacji

gospodarczych z trescia badanych dokumentow i obowiazujacymi przepisami.
§40

1. Kontrole przeprowadzone sa w oparciu o harmonogram kontroli badz na zlecenie w sposéb wyrywkowy.
2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie kontroli ustnie
lub pisemnie.
3. Wojt zapewnia kontrolujacym warunki i Srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzania kontroli,
przedstawia zadane dokumenty przedmiotu kontroli, utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez
pracownikow oraz zapewnia przechowywanie materialéw kontrolnych.

4. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie.
§41

1. Do obowiazku kontrolujacego nalezy:
- rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego,
- wrazie stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien. ich przyczyn i skutkow, ustalenie osob

odpowiedzialnych za stwierdzenie uchybienia.
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2. Z kontroli kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzi¢ protokot, wskazujac w nim prawidlowosci

i nieprawidlowosci. Protokol winien by¢ zakonczony wnioskami.

3. Protokol sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba
kontrolowana. drugi przetozony. a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

4. Protokol kontroli przekazuje si¢ kontrolowanemu za pokwitowaniem.
§42

I. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzna pracownicy jednostki kontrolowanej

zobowiazani sa do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawie przedmiotu kontroli.

2. Pracownik kontrolowany jest zobowiazany do ztozenia w ciagu 7 dni pisemnych wyjasnien w stosunku

do zawartych w protokole ustalen.

§43
Szezegolowe zasady i tryb kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Regulamin Kontroli Wewnetrzne;j

ustalony odregbnym Zarzadzeniem Wojta.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW ORAZ INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§44
I. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks postepowania
administracyjnego , instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne, w tym rowniez dotyczace organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow tj. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002
roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).
2. Interesanci przyjmowani i obstugiwani sa w godzinach pracy Urzedu, chyba, Ze szczegdlne okolicznosci
wymagaja obstugi w innych godzinach.
3. Wajt podaje do publicznej wiadomoscei godziny urzedowania, w ktorych osobiscie przyjmuje interesantow.
4. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do zgodnego z prawem zalatwiania spraw obywateli, ktorym nalezy
udziela¢ peinej informacji o trybie zalatwiania sprawy oraz o obowiazujacych w tym temacie przepisach
prawnych.
5. Informacje, zaswiadczenia itp.. ktore wymagaja kontaktu z innymi referatami, samodzielnymi
stanowiskami pracy. pracownik prowadzacy dang spraw¢ obowiazany jest sam skompletowaé,

chyba ze tryb taki wylaczaja przepisy szczegolne.
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ROZDZIAL VIII
UDZIELANIE UPOWAZNIEN USTANAWIANIE PELNOMOCNIKOW

§45
I. Do rozwigzania problemow zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy Lipnik oraz realizacja zadan o
szczegdlnym znaczeniu Wojt moze powola¢ w trybie zarzadzenia pelnomocnika, badz komisje lub zespot
doradczy o charakterze eksperckim, doradczym, lub zadaniowym. Ustalajac w nim w szczegdlnosci: sklad
personalny. przedmiot i granice czasowe dziatania, udzielone kompetencje oraz sposéb obstugi i finansowania
prowadzonych prac.
2. w uzasadnionych przepisami prawa przypadkach zwiazanych z charakterem wykonywanych czynnosci,
pracownikom Urzedu. Kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga zosta¢ udzielone
upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia( Petnomocnitwa
Szczegolne).
3. Upowaznienie wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisdw
szczegolnych dotyczacych wykonywania wladzy publicznej, w tym przepiséw Prawa miejscowego.
4. Petnomocnictwo Wajta wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego oraz przepisow z
zakresu administracji publicznej.

5. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny.

ROZDZIAL IX

ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ
§46

Udostepnianie informacji publicznych zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.) nast¢puje poprzez:

- oglaszanie w internetowym Biuletynie informacji Publiczne;.

- udostepnianie na wniosek zainteresowanego.,

- wywieszenie w migjscu ogolnie dostepnym (tablice ogloszen Urzedu Gminy).
§47

I. Informacja publiczna. ktéra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej jest

udostgpniana na wniosek osoby zainteresowane;.

(8]

Udostepnianie informacji na wniosek nastgpuje bez zbednej zwloki, nie pozniej niz

w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, chyba ze:
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a)

b)

J

r2

informacja nie moze by¢ udostepniona w tym terminie, wowczas wnioskodawea zostaje
powiadomiony o powodach opoznienia w przekazaniu informacji o nowym terminie jednak nie
dtuzszym niz 2 miesiace od ztozenia wniosku;

srodki techniczne nie pozwalaja na udostepnienie informacji w sposéb i w formie okreslonej we
wniosku, wowczas wnioskodawca zostaje powiadomiony o braku mozliwosci udostgpnienia jej
zgodnie z wnioskiem i otrzymuje informacje, w jakiej formie moze by¢ ona udostgpniona. Jezeli
wnioskodawca w terminie 14 dni od powiadomienia nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w
formie wskazanej w powiadomieniu- postgpowanie umarza sig.

Jesli informacja moze by¢ przekazana niezwlocznie. w formie ustnej lub pisemnej, osoba wystgpujaca

o informacje¢ nie sktada pisemnego wniosku.

§48

Jezeli wniosek dotyczy udostepniania informacji publicznej w postaci z agregowanej, syntetycznej
lub analitycznej. tzn. wymagajacej przetworzenia informacji publicznej w posiadaniu Urzedu,
informacja taka udzielana jest tylko w takim zakresie, w jakim jest to szczegdlnie istotne dla interesu
publicznego (wnioskodawca jest zobowiazany do wykazania waznego interesu publicznego).
Odmowa udzielenia informacji moze nastapi¢ jedynie ze wzgledu na jej niejawnos$¢ (ochrona danych
osobowych . prawo do prywatnosci, tajemnica panstwowa, stuzbowa, skarbowa, statystyczna).
Odmowa nastepuje w formie decyzji administracyjnej.

Od decyzji stronie przyshuguje odwolanie. ktore rozpoznaje sie w terminie 14 dni.

§49

Podmiot udostgpniajacy informacje ma obowiazek umozliwi¢ jej skopiowanie albo wydruk lub
przestanie albo przeniesienie na powszechnie stosowany nosnik informacji.

Dostep do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem, ze jezeli w wyniku udostepnienia
informacji publicznej na wniosek, Urzad ma ponie$¢ dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we
wniosku sposobem udostgpnienia lub koniecznoscia przeksztalcenia informacji w forme wskazana
we wniosku (np. odpowiedni nos$nik), wowczas moze pobra¢ od wnioskodawcy oplate w wysokosci

odpowiadajacej tym kosztom.
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CZESC DRUGA
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU I ICH ZADANIA

ROZDZIAL 1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§50

W ramach struktury organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sig nastepujace referaty i samodzielne stanowiska

pracy:

I, Wojt Gminy

[89]

Zastepca Wojta

[F8]

Sekretarz

Skarbnik

Referat Organizacyjny,

Referat Finansowy.

Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

Referat Spraw Obywatelskich - Urzqd Stanu Cywilnego

e Moo,y W A

Samodzielne stanowiska pracy,

10. Stanowiska pracy obstugi

§51

I. Schemat struktury organizacyjnej urzedu okresla zatacznik nr | do niniejszego regulaminu.

2. Referaty i1 stanowiska pracy, wchodzace w sklad urzedu oraz ilosé etatow okresla zatacznik nr 2

do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 11
ZADANIA WSPOLNE STANOWISK PRACY

§52

Do wspolnych zadan referatow, stanowisk pracy oraz pozostatych jednostek organizacyjnych nalezy:

I

-2

N VS |

Posiadanie i znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego i przepiséw gminnych.

Ciagle aktualizowanie przepisow i wzajemne informowanie o zmianach. Znajomosé orzecznictwa.
Umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania sig z mieszkancami oraz administracja rzadowa.

Analiza uzyskiwanych dochodow. stawianie wnioskow, co do oszczednoscei, jak i znalezienia zrodel

dochodow.
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5. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezposredniemu przetozonemu.

6. Opracowywanie projektow uchwal. wykonywanie uchwal Rady Gminy przekazanych do realizacji.
7. Zglaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwych komisji Rady Gminy.

8. Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny.

9.  Wiasciwa i terminowa realizacja powierzonych zadan.

10. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji.

11. Przygotowywanie okresowych ocen. analiz, informacji i sprawozdan.

12. Sprawna obsluga interesantow w Urzedzie Gminy.

13. Wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych z
opracowanych planow: ( operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
bedacych w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej komérki, stanowiska.)

14. Wspoldziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w skladzie Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania,

I5. Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania kleskom
zywiofowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na
zasadach okreslonych w ustawach,

16. Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad i organy nadrzedne.

ROZDZIAL 111
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOIWKS PRACY

§33
1. Ustala si¢ zasady dziafania dla referatow i samodzielnych stanowisk pracy wehodzgcych w sktad Urzedu
Gminy w Lipniku .
2. Przy realizacji zadan wszyscy pracownicy sa obowiazani stosowac ustawe o zamdowieniach publicznych
oraz przepisy o porzadku publicznym. BHP o i ochronie przeciwpozarowe;.
3.Scisle wspotpracowaé z pionem ochrony w zakresie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej.
4. kazdy merytoryczny pracownik ma obowiazek przygotowac stosowne materiaty celem umieszczenia ich w

Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu

19



§54

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania urzedu,

2) prowadzenie kancelarii ogdlnej, a w tym przyjmowanie, rejestrowanie podan obywateli
i przekazywanie za potwierdzeniem kierownikom referatow,

3) prowadzenie ksiazki kontroli urzedu oraz kompletowanie protokotéw 1 wystapien pokontrolnych
z kontroli zewnetrznych prowadzonych w urzedzie,

4) prowadzenie spraw dotyczacych wyborow do Sejmu, Senatu, na Prezydenta RP, organow
samorzadowych jednostek pomocniczych Gminy oraz spraw zwiazanych z referendami,

5) organizowanie obiegu dokumentow w urzedzie,

6) organizacja zalatwiania skarg i wnioskow obywateli.

2. W zakresie obstugi administracyjnej urzedu:
I) planowanie i organizacja zaopatrzenia urzedu w $rodku trwale i materiaty biurowe,
2) dbalos¢ o wlasciwy stan techniczny budynku oraz nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku
w urzedzie.,
3) prowadzenie archiwum urzedu,
4) dbalosc o wlasciwg eksploatacjg maszyn, urzadzen i lokali biurowych,
5) ewidencjowanie i zamawianie pieczeci urzedowych.

6) prenumerata Dziennikow Urzedowych i prasy.

3. W zakresie spraw kadrowych i socjalnych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu oraz kierownikow  jednostek
organizacyjnych,

2) prowadzenie spraw rentowyvch i emerytalnych pracownikow,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscyplina pracy.

4) organizowanie szkolen pracownikow, oraz prowadzenie ewidencji odbytych szkolen
przez pracownikow,

5) wspolpraca z referatem finansowym w sprawie wynagrodzen pracownikOw oraz etatyzacji
urzedu,

6) ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z PEFRON,

9) Organizowanie i przeprowadzanie przegladow kadrowych i ocen kwalifikacyjnych.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow od obowiazku pehienia czynne;j
sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny. wspotpraca w tym zakresie ze

stanowiskiem ds. obronnych.
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4. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

e
—

n
~

prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepisow i zasad BHP i Ppoz. w urzedzie,
prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

organizowanie szkolen w dziedzinie BHP przed dopuszczeniem do pracy i szkolen okresowych,
organizowanic profilaktycznych badan pracownikow: wstepnych. okresowych i kontrolnych,
prowadzenie stosownej dokumentacji (umowy ze stuzba zdrowia, skierowan, ewidencji

dokumentacji).

5. W zakresie obstugi rady i jej komisji:'\--x'

1

2)

ed

4)

5)
6)

7

8)

9)

p‘rzygotm\ ywanie i dorgczanie radnym kompletu materialow na sesje rady, tj. Zawiadomien

o terminie porzadku obrad, projektu uchwat i niezbednych materiatow pomocniczych,
protokolowanie sesji oraz prowadzenie rejestru uchwat i protokolow sesji rady oraz terminowe
przesytanie uchwal do Wojewody i RIO,

odbieranie od radnych pisemnych interpelacji. zapytan oraz nadawanie im biegu wlacznie

z dorgczeniem im odpowiedzi. a takze prowadzenie rejestru interpelacji radnych,

organizowanie wspotpracy pomiedzy rada a jednostkami pomocniczymi Gminy oraz gromadzenie
dokumentacji z ich dziatalnosci,

organizowanie obiegu informacji miedzy radnymi a organami Gminy,

przygotowanie strony technicznej posiedzen komisji rady oraz gromadzenie dokumentacji

z dzialalnosci poszezegdlnych komisji,

kierowanie projektow uchwal rady w porozumieniu z przewodniczacym rady do zaopiniowania
przez wlasciwe komisje rady,

przekazywanie wojtowi wnioskow radnych i wnioskow z posiedzen komisji oraz prowadzenie
rejestru wnioskow i opinii komisji. a takze rejestru wnioskow radnych,

przedstawienie przewodniczacemu rady protokolow z posiedzen komisji i nadawanie biegu

wnioskom i postulatom,

10) obstuga kancelaryjna dziatalnosci przewodniczacego rady,

I'1) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez rade,

12) prowadzenie rejestrow prawa miejscowego stanowionych przez organy Gminy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikow sadowych,

14) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta,

15) przekazywanie za potwierdzeniem kierownikom referatow i jednostkom organizacyjnym uchwat

rady i zarzadzen wojta,

16) kontrola wykonywania uchwat oraz zarzadzen wojta.

6. W zakresie oswiaty:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania placowek oswiatowych tj:

- zakladanie . przeksztalcanie i likwidacja szkol i przedszkoli,

- ustalanie planu sieci szkot i przedszkoli,



- ustalenie granic obwodow szkolnych.
- opracowanie regulaminu wynagradzania nauczycieli i uzgadnianie go ze zwigzkami zawodowymi
nauczycieli
2) wspolpraca z Kuratorium Oswiaty w Kielcach oraz innymi instytucjami w zakresie spraw oswiatowych
3) prowadzenie ewidencji szkol i placowek niepublicznych
4) nadzor nad prawidlowym sporzadzaniem arkuszy organizacyjnych Szkél 1 przygotowanie do
zatwierdzenia,
5) organizowanie dowozu uczniow do Szkot.
6) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia pracownikow miodocianych
7) prowadzenie spraw z zakresu informacji oswiatowe;j,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem postepowania egzaminacyjnego dotyczacego ubiegania
sig 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng dla ucznidéw
10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowiazku szkolnego wynikajacych art. 19 ustawy o systemie
oswiaty - kontrola spelnienia obowiazku szkolnego.
I1) prowadzenie spraw zwigzanych z ocena pracy dyrektorow szkol,
12) przygotowanie okresowych informacji i ocen dotyczacych zadan z zakresu oswiaty,
I3)wspolpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie zaopatrzenia w pomoce naukowe, meble,
sprzet, opal. druki. podrgczniki, ubrania robocze itp..
14) wspolpraca w zakresie remontow i modernizacji obiektow szkolnych
I5) pozyskiwanie funduszy z Unii Europejskiej na rozwoj placowek oswiatowych,
16) inne sprawy wynikajace z realizacji zadan zwiazanych z funkcjonowaniem placéwek o$wiatowych na

terenie Gminy Lipnik.

7. W zakresie spraw zwigzanych z promocja Gminy.
1) promocja gminy w mediach lokalnych i ponadlokalnych
2) organizacja i wspoélorganizacja lokalnych imprez promocyjnych, konferencji prasowych oraz
innych uroczystosci z udziatem Wojta.
3) przygotowywanie i rozpowszechnianie materialow reklamowo-informacyjnych promujacych
gming
4) realizacja zadan zwiagzanych z wspolredagowaniem strony internetowej Urzedu Gminy
5) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z redagowaniem i publikacja czasopisma Spoleczno-
Kulturalnego Samorzadu Gminy Lipnik pn: .Wiesci Lipnickie™.
6) monitoring i analiza przekazow medialnych
7) archiwizowanie publikacji dotyczacych pracy samorzadu, problemoéw i osiagnigé,
8) przygotowywanie komunikatow i informacji o dziataniach samorzadu lokalnego i decyzjach Wojta
Gminy,

9)prowadzenie i redagowanie Kroniki Gminy Lipnik.



10) redagowanie publikacji promocyjnych, lokalnych i historycznych,

I'1) obstuga fotograficzna lokalnych imprez promujacych Gming Lipnik.

8. W zakresie obslugi interesanta w szczegolnosci:

1. zapewnienie realizacji sprawy i kontaktu z wiasciwym merytorycznie stanowiskiem pracy
2. udzielenie kompleksowej informacji w zakresie procedury ,miejsca sposobu zalatwienia sprawy,
udostepnienia obowiazujacych drukéow i pomocy w ich wypelnianiu, przyjmowania kompletnych

wnioskow lub podan.

9. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej oraz realizacja zadan zwigzanych z ustawa o dostepie

do informacji publicznej. a w tym prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej,

a w szczegolnosei redagowanie pod wzgledem merytorycznym.

8. Prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji urzedu Gminy. a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie oprogramowania dla potrzeb urzedu i jego obstuga
b) nadzorowanie pracy sieci komputerowej i telefonicznej

¢) techniczna obsluga internetowego serwisu informatycznego

d) szkolenie pracownikdw

e) administrowanie i archiwizacja danych

9. Prowadzenie Rejestrow Instytucji Kultury, dla ktorych Gmina jest organizatorem.

§ 55

Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

I. W zakresie spraw budzetowych pod bezposrednim nadzorem skarbnika Gminy:

I
f—

6)
7)

8)
9)
10)

przygotowanie projektu uchwaty budzetowej oraz wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale
budzetowe;.

opracowanie projektu ukfadu wykonawczego budzetu,

opracowywanie planu finansowego urzedu oraz opracowywanie projektu planu finansowego
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych,

kontrola planow finansowych jednostek budzetowych pod wzgledem zgodnosci z uchwalonym
budzetem oraz kierowanie ich do zatwierdzenia przez wojta,

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw budzetu Gminy,
przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pélrocze oraz sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu,

przygotowvwanie projektow zarzadzen wajta w sprawie zmian dochodow i wydatkow budzetu,
prowadzenie spraw funduszy celowych,

kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w urzedzie i jednostkach

organizacyjnych.
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(8]



2. W zakresie podatkow i oplat oraz innych naleznosci Gminy:

1) przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawie opfat i podatkow lokalnych,

2) wymiar. ustalenie i pobdr zobowiazan podatkowych i oplat lokalnych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi zobowigzan podatkowych

stanowigcych dochod Gminy,

4) zabezpieczenie wykonania zobowiazan podatkowych,
5) prowadzenie kontroli podatkowych.
6) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej,
7) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej na podstawie akt

podatkowych i ewidencji ksiggowe;j.
8) nadzor nad poborem i zabezpieczeniem wykonania naleznosci pienieznych Gminy, do ktorych

nie stosuje si¢ ustawy ordynacja podatkowa.
9) windykacja naleznosci Gminy,
10) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci na podstawie przepisdw o pomocy publicznej

dla przedsigbiorcow.
I'T) Prowadzenie i nadzorowanie catosci spraw zwigzanych z poborem zwrotem i ewidencja oplaty

skarbowej zgodnie z ustawg o oplacie skarbowe;.

3. W zakresie spraw ksiggowych i kasowych:
I) opracowanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowosci m.in. instrukeji obiegu
dokumentow, regulaminu kontroli wewnetrznej. zakladowego planu kont, instrukcji inwentaryzacyijnej,
instrukcji kasowej, drukow scistego zarachowania.
2) prowadzenie ksiegowosci urzedu
3) przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
4) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej urzedu oraz zbiorczej Gminy,
5) wspoldziatanie z referatem rozwoju gospodarczego, rolnictwa i ochrony $rodowiska przy
sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych oraz w zakresie
przygotowywania projektow finansowych z funduszy zewnetrznych,
6) wspoldziatanie z organizacjami finansowymi i bankami oraz wspétdziatanie przy opracowaniu
specyfikacji do wyboru banku prowadzacego bankowa obstuge Gminy,
7) prowadzenie ewidencji wartosciowe] (syntetycznej) skfadnikow mienia komunalnego
oraz prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
8) prowadzenie spraw placowych pracownikow urzedu, oraz umow zlecen i uméw o dzielo.
9) naliczanie i obstuga ksiggowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
10) przygotowanie dokumentow i nadzor nad obstuga kasowa wykonywana przez bank,
I'1) organizacja i kontrola obstugi dokumentacji finansowe;.
12) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz Urzedami Skarbowymi i Zakladem Ubezpieczen

Spotecznych.



§56

Do zakresu dzialania Referatu Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy

w szczegolnoscei:

I. W zakresie spraw zwiazanych z przygotowaniem inwestycji do realizacji:
I) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji do realizacji,
2) przygotowanie plandw zadan inwestycyjnych i srodkow na ich realizacje obejmujacych m.in.
budowe. modernizacjg obiektow i urzadzen komunalnych, a w tym rocznych
i wieloletnich planéw inwestycyjnych.

3) zlecenie opracowania dokumentacji projektowo- kosztorysowej.

(%)

W zakresie spraw zwiazanych z prowadzeniem inwestycji:

1) przygotowanie dokumentacji budowy i przekazanie placu budowy,

2) kontrola przebiegu robot, odbiory robot zanikajacych - odbior koricowy. skompletowanie
dokumentacji odbiorczej dokumentow zwigzanych z uzytkowaniem w ramach prowadzonych nadzorow
na inwestycjach gmin,

3) prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych w uzgodnieniu

z Referatem Finansowym.

4) koordynacja dzialan z inwestorami zastgpczymi, udzialy w naradach, przetargach oraz finansowania
robot,

5) opiniowanie planow finansowych zadan inwestycyjnych jednostek organizacyjnych Gminy

6) opracowywanie wszelkich sprawozdan dla potrzeb Gminy i instytucji zewnetrznych.

3. W zakresie spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych, a w szczegdlnosei:

|) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z udzieleniem zaméwien publicznych

a) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

b) dokonywanie wyboru trybu udzielania zaméwienia publicznego.

¢) opracowanie w uzgodnieniu z kierownictwem specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
d) przygotowanie tresci ogloszenia o zamdwieniu,

¢) wydawania zainteresowanym wykonawcom i dostawcom specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia.

f) organizowanie prac komisji przetargowych i czuwanie nad ich prawidiowym przebiegiem
zgodnie z regulaminem komisji.

g) przygotowanie umowy z wykonaweg lub dostawca wylonionym w toku postepowania o

zamowienie publiczne.

4. W zakresie spraw planowania przestrzennego:
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1) opracowanie analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwiazan

z ustaleniami Studium Uwarunkowan i Kierunkoéw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy.

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

4) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego, przygotowanie
projektow uchwal Rady Gminy w sprawie opfat administracyjnych za te czynnosci,

5) prowadzenie aktualizacji rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
gromadzenie materialow zwiagzanych z tymi planami wraz z odpowiedzialnoscia
za przechowywanie oryginalow plandéw obowiazujacych, jak rowniez uchylonych

i nieobowiazujacych,

6) prowadzenie rejestru wnioskow o zmiane studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego i migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

7) stala wspolpraca i obsfuga organizacyjno-techniczna gminnej komisji  urbanistyczno-
architektonicznej. oraz stata wspolpraca z architektem-urbanista przygotowujacym projekty decyzji o
warunkach zabudowy,

8) ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnien, decyzji,
postanowien wymaganych ustawa i przepisami szczegdlnymi,

9) stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w przypadkach okreslonych ustawa,

10) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

I'1) opiniowanie  zgodnosci  proponowanego podziatu  nieruchomoéci z  ustaleniami  planu
zagospodarowania przestrzennego oraz zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci

i prowadzenie rejestru wydanych decyzji w tym zakresie.

12) Przygotowanie materialow w celu dokonania przez Wojta Gminy, co najmniej raz w czasie trwania

Kadencji Rady oceny w zagospodarowaniu Gminy.
13) Realizacja innych zadan wynikajacych z Ustawy o Planowaniu i Zagospodarowaniu Przestrzennym.

5. W zakresie spraw zwiazanych z drogownictwem:
1) prowadzenie calosci spraw dotyczacych utrzymania drog gminnych i wewnetrznych
w tym planowanie zadaf z zakresu utrzymania i budowy drég gminnych,
2) wydawanic zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych oraz wydawanie

zezwolen na korzystanie z drog gminnych w sposob szczegdlny.,

3) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych
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klasyfikacji.
4) Prowadzenie ewidencji drog.
wspolpraca w zakresie utrzymania i budowy drég z innymi zarzadami drég,
5) opracowywanie sprawozdan z zakresu utrzymania i budowy drég gminnych,
6) planowanie zadan z zakresu utrzymania i budowy drég gminnych,
7) dokonywania objazdow drog zgodnie z zaleceniami Wojta Gminy oraz prowadzenie
obowiazujacej w tym zakresie dokumentacji.
8) przygotowanie niezbednej dokumentacji do wnioskow o zasiedzenie wiasnosci
nieruchomosci zajetej pod drogi a przewidzianych do komunalizacji.
9) Przygotowanie niezbednej dokumentacji i wnioskow do Wojewody Swietokrzyskiego
w celu uzyskania tytulu wlasnosci z mocy prawa do nieruchomosei zajetych pod drogi
publiczne gminne,
6. W zakresie spraw zwigzanych z promocja i rozwojem Gminy, a w szczegdlnoscei:
1) kompletowanie i rozpowszechnianie publikacji i innych materiatéw informacyjnych o gminie,
2) redagowanie tresci materialow informacyjnych o gminie,
3) gromadzenie. aktualizacja oraz przekazywanie zainteresowanym podmiotom informacji o
programach pomocowych.
4) wspotpraca z organizacjami dziatajacymi na rzecz rozwoju Gminy,
5) wspoldziatanie z mediami i analizowanie informacji medialnych,
6) kontakty z Urzedami Pracy, z Urzgdem Marszatkowskim innymi jednostkami gminnymi,
organizacjami gminnymi i ponadgminnymi w zakresie aktywizacji gospodarczej oraz wymiany informacji
gospodarczej.
7) prowadzenie promocji Gminy w Kkraju i za granica oraz wyszukiwanie partnerow
gospodarczych.
8) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i edukacyjnej, w tym organizowanie
szkolen 1 konferencji w zakresie promocji Gminy.
9) tworzenie strategii i programow rozwoju Gminy
10) wspotpraca ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych Panstw oraz z
migdzynarodowymi zrzeszeniami spotecznosci lokalnych i regionalnych.

1) prowadzenie i redagowanie strony internetowej Urzedu.

7. W zakresie rolnictwa i lesnictwa:

I) aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z przeprowadzaniem tych spisow,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona roslin uprawnych przed szkodnikami, chorobami

i chwastami,

3) wspotdzialanie z samorzadem rolniczym, przeprowadzenie wyboréw do izb rolniczych,

4) wspoldziatanie z administracja rzadowa w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat,

5) realizacja zadan zwiazanych ze znakowaniem obszarow dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazna

zwierzat.
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6) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,

7) prowadzenie spraw dotyczacych wykazu ras psow uznawanych za agresywne oraz warunki wydawania
zezwolen na utrzymanie psa takiej rasy,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z melioracja.

9) wydawanie zezwolen na uprawg maku i konopi.
10) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa.

8. W zakresie spraw wynikajacych z prawa wodnego m.in.:
1) zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,
2) zobowiagzanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzia lub do dostarczania posiadanych
materiatow,
3) nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniem lub
zabraniania wprowadzania $ciekow do wody w przypadku wprowadzenia przez wlasciciela gruntu do

wody sciekow nienalezycie oczyszczonych.

9. W zakresie dzialalnosci gospodarczej:
1) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej oraz innych spraw z tym zwiazanych,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem transportu drogowego taksowka.
w tym wydawanie postanowien dotyczacych opiniowania zezwolen na przewozy regularne 0sob na
terenie Gminy.
3) nadzorowanie i kontrola przewozow zbiorowych oséb, a w tym wydawanie postanowien
dotyczacych opiniowania zezwolen na przewozy regularne osob na terenie Gminy.

10. W zakresie gospodarki komunalnej miedzy innymi:

2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami bedacymi wiasnoscia Gminy oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z zapewnieniem nalezytego stanu technicznego i sanitarnego budynkow
komunalnych oraz urzadzen komunalnych,

3) prowadzenie ewidencji komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

4) przygotowanie dokumentow niezbednych przy ustalaniu czynszu regulowanego i socjalnego

5) prowadzenie calosci spraw zwiazanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych oraz prowadzenie rejestru
sprzedanych lokali.

6) realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczna poprzez planowanie
i organizacje oswietlenia miejsc publicznych drog znajdujacych sie na terenie Gminy,

7) nadzor nad prowadzeniem ewidencji sieci wodociagowej i sieci kanalizacyjne;j,
11. W zakresie gospodarki nieruchomosciami, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowiacymi wlasnos¢

gminy,



2) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia gminy, utworzenie i prowadzenie ewidencji
gruntow stanowiacych wiasnos¢ gminy, utworzenie i prowadzenie ewidencji gminnego zasobu
nieruchomosci.

3) prowadzenie spraw zwiazanych z oddawaniem w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gminnych,
rozwigzywanie umow wieczystego uzytkowania, naliczanie oplat rocznych
za uzytkowanie wieczyste oraz aktualizacja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow

4) prowadzenie spraw zwiazanych z nabyciem oraz przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wilasnosci i prowadzenie rejestru decyzji wydanych w tym zakresie,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,

6) prowadzenie calosci spraw. zwiazanych z nabywaniem nieruchomosci przez gmine,

7) prowadzenie calosci spraw zwiazanych ze zbyciem. sprzedaza, zamiana nieruchomosci gminnych.,

8) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang uzytkowania gruntow,

9) wystgpowanie z wnioskami do Wydziatu Ksiag Wieczystych o zalozenie ksiggi wieczystej

i 0 wpisanie Gminy Lipnik do KW, jako wiasciciela nieruchomosci,

10) opiniowanie wnioskow o rewindykacije,

I'1) przygotowywanie dokumentacji i wystgpowanie z wnioskami o wydawanie decyzji
na czasowe ograniczenie praw rzeczowych oraz wywlaszczenie,

12) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podziatu dziatek gminnych
i wystepowanie z wnioskami o podzial tych dzialek.

13) rozgraniczenie i scalanie nieruchomosci oraz prowadzenie rejestrow wydanych decyzji.
14) prowadzenie spraw zwiazanych z oddawaniem nieruchomosci w trwaly zarzad,

I5) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiana i przedtuzaniem umow najmu, dzierzawy

i uzyczenia i innych na nieruchomosci gminne.
16) wspotpraca z komisja inwentaryzacyjna.
17) prowadzenie innych zadan wynikajacych z Ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

12. W zakresie ochrony Srodowiska. utrzymania porzadku i czystosci w gminie w tym m.in.
1) kontrola realizacji przepiséw o ochronie srodowiska. m.in. w zakresie gospodarki odpadami oraz
gospodarki wodno-scickowej.
2) wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz wymierzanie kar pienieznych za
samowolne usuwanie drzew i krzewow,
3) nadzor nad zadrzewianiem terendw gminnych oraz pielegnacja zieleni,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach,
5) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z odpadami i odpadami niebezpiecznymi,
6) nadzor nad przeprowadzaniem akcji zimowej..

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,
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8) prowadzenie spraw zwiazanych z rozwiazywaniem problemow bezdomnych zwierzat,

9) prowadzenie calosci spraw zwiagzanych z zawartym porozumieniem z Ekologicznym Zwigzkiem
Dorzecza Koprzvwianki.

10) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow i skwerdéw oraz
nadawanie numerdéw porzadkowych nieruchomosei na terenie gminy,

I'1) wspolpraca w zakresie obrony cywilnej oraz ze sztabami powolanymi do zwalczania klesk
zywiotowych. ewakuacji ludnosci, zwierzat i mienia z obszaréw zagrozonych.

12) likwidacja dzikich wysypisk z terendw gminnych,

13) realizacja zadan wynikajacych z Ustawy Prawo Ochrony Srodowiska a w szczegdlnosei
prowadzenie procedury dotyczacej wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacj¢ przedsigwzigcia. prowadzenie spraw zwiazanych z dostepem do informacji o $rodowisku i

jego ochronie.
13. Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zabytkdw i opieki nad zabytkami.

14. Opieka nad cmentarzami, kwaterami i grobami wojennymi zgodnie z zawartym porozumieniem w tym
zakresie z Wojewoda Swietokrzyskim oraz opieka nad pozostatymi miejscami pamigci narodowej na terenie
gminy.
I5. Prowadzenie zadan wynikajacych z Ustawy prawo geologiczne i prawo gérnicze.
16. Przygotowywanie sprawozdan i informacji z zakresu dziatalnoéci referatu.
17. Prowadzenie ewidencji w sprawie wystepowania wyrobow zawierajacych azbest
1 przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie.
§57

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosei:

I. W zakresie spraw urzedu stanu cywilnego:
1) sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgonow oraz wydawanie
odpisow z ksiag stanu cywilnego. nanoszenie wzmianek dotyczacych przypisow
z aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji administracyjnych i wyrokéw sadowych
oraz zawiadomien o w/w zdarzeniach przez inne Urzedy Stanu Cywilnego w kraju.
2) przyjmowanie oswiadczen o: wstapieniu w zwiazek malzenski, wyborze nazwiska, uznania dziecka,
zmianie imion dziecka,
3) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzefistwa za granica oraz wydawanie
zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
4) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego, przekazywanie ksiag 100 letnich
do Wojewaddzkiego Archiwum Panstwowego.
5) organizowanie okolicznosciowych uroczystosci - jubileuszy pozycia matzenskiego.
6) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan USC,
7) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego

oraz w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.
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2. W zakresie spraw spolecznych nalezy w szczegdlnosei:
I) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami, zebraniami publicznymi
i bezpieczenstwem imprez masowych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem zbiérek publicznych, udzielanie

i cofanie pozwolen oraz kontrola dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem zbiérek publicznych.

3. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) udzielenie informacji adresowych w oparciu 0 obowigzujace przepisy
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
4) prowadzenie kontroli meldunkowych
5) prowadzenie rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spiséw wyborcow,
6) realizacja zadaf wynikajacych ze spetnienia wojskowego obowiazku meldunkowego,
7) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamo$é oraz prowadzenie archiwum akt osobowych,
dowoddw osobistych.
8) wspdlpraca z Departamentem Rozwoju Informatyki i Systemem Rejestrow Panstwowych,
Wojewodzkim Bankiem Danych w zakresie ewidencji ludnosci, centrum personalizacji dokumentow
W zakresie dowodow osobistych, oraz z Policja, Prokuratura, Sadami, Urzedami Skarbowymi i

Wojewodzka Komisja Uzupelnien w zakresie prowadzonych postepowari.

4. W zakresie powszechnego obowigzku obrony:
1) prowadzenie rejestru przedpoborowych.
2) wzywanie | egzekwowanie stawiennictwa poborowych przed komisje lekarska i komisje poborowa,
3) wspéludzial w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej.
4) przygotowanie decyzji o uznaniu zohnierza za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw
rodziny,

5) planowanie i organizowanie szkolen obronnych.

5. W zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych:
I) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej.
2) przygotowanie i kierowanie jednostkami organizacyjnymi obrony cywilnej,
3) przygotowanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,
4) opracowanie planow obrony cywilnej gminy,
3) organizowanie i prowadzenie szkolenia jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
a takze szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
6) kierowanie i przygotowanie ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi,
7) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
i innym jednostkom organizacyjnym oraz dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

8) planowanie oraz opracowywanie rocznych planow swiadczen osobistych i rzeczowych



na rzecz obrony cywilnej i spraw obronnych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
9) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i srodki, a takze zapewnienie odpowiednich

warunkow przechowywania. konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz $rodkéw obrony cywilnej,

10) opracowywanie planu $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych $wiadczen rzeczowych

przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,
I'1) nakfadanie swiadczen na rzecz obrony - osobistych i rzeczowych oraz prowadzenie rejestru
wykonanych $wiadczen,

12) zorganizowanie dorgczania kart powolania do odbycia éwiczen wojskowych w trybie

natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w

czasie wojny.

13) przygotowywanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen specjalistycznych

oraz przygotowania obiektow i urzadzen na potrzeby kierowania obrona cywilna.
14) przygotowanie Urzgdu do dzialania w podwyzszonej i pelnej gotowosci obronnej oraz w czasie

wojny.

I5) opracowanie oraz utrzymanie w stalej aktualnosci planéw i dokumentow wynikajacych z przepisow

szezegOlnych, migdzy innymi systemu natychmiastowego uzupelniania sit zbrojnych oraz swiadczen

rzeczowych i osobistych na rzecz tych sit,

a. aktualizowanie regulaminu organizacyjnego urzedu i zakreséw czynnosci w dziedzinie obronnosci

dla komorek organizacyjnych i stanowisk pracy na czas wojny

b. aktualizowanie dokumentéw przygotowania dotychczasowego miejsca pracy (DMP) urzedu do
funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

¢. organizowanie statego dyzuru w urzedzie i aktualizacja dokumentacji z tym zwigzanej,

d. aktualizacja dokumentacji w zakresie $wiadczen na rzecz obrony.,

e. planowanie dzialalnosci obronne;.

f. sktadanie sprawozdan i informacji z wykonania zadan w zakresie obronnosci w czasie pokoju,
g. wspolpraca z Wojskowg Komenda Uzupelnien w zakresie planowania i przeprowadzania akcji

kurierskiej.

6. W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:
1) inicjowanie dzialan na rzecz porzadku i bezpieczenstwa publicznego oraz wspolpraca
w tym zakresie z organami sprawiedliwosci i Scigania,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z repatriacja ludnosci.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych w urzedzie.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych w urzedzie.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z kultura i sportem oraz realizacja zadan wynikajacych z ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, a takze nadzér nad realizacja zadan Gminy

w zakresie Ochrony Zdrowia.
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11. W zakresie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi:

1) opracowywanie projektow rocznych programow profilaktyki i rozwigzywania alkoholowych,
koordynowanie realizacji zadan przyjetych w tvch program,

2) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz zwiazanych z ustalaniem opfat za te zezwolenia,

3) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych zasad obrotu napojami alkoholowymi, usytuowania
miejsc i warunkow sprzedazy tych napojow, kontrola placowek gastronomicznych i handlowych w
zakresie przestrzegania zasad obrotu napojami alkoholowymi, a takze opracowywaniu projektow
uchwat w sprawie ustalania godzin otwierania placowek handlowych, kontrola w tym zakresie,

4) prowadzenia spraw zwigzanych z dzialalnoscia Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych.

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomani.

§ 358

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy obshuga prawna urzedu i rady, a w szczegdInoscei:

3)
4)
3)

7)
8)

opiniowanie - w zakresie zgodnosci z prawem - uchwal rady i zarzadzen wojta,

opiniowanie - w zakresie zgodnosci z prawem — w sprawach skomplikowanych decyzji

I postanowien administracyjnych wajta,

doradztwo prawne na rzecz referatow,

wydawanie na pisemny wniosek opinii prawnych w sprawach skomplikowanych w ciagu siedmiu dni,
udzielanie wyjasnien w sprawie obowiazujacego stanu prawnego w zakresie kompetencji rady i
wojta.

opiniowanie umow wieloletnich lub skomplikowanych zawieranych przez gmine,

wystepowanie przed organami orzekajacymi,

prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisach dotyczacych obstugi prawne;j,

a w szczegolnosci w ustawie o radcach prawnych.

§59

Do zakresu dziatania stanowiska ds. rozwigzywania problemow alkoholowych nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

zorganizowanie i prowadzenie grupy terapeutycznej anonimowych alkoholikdw,
utworzenie i prowadzenie grupy wsparcia dla kobiet wspotuzaleznionych,
realizowanie programow profilaktveznych w szkolach,

prowadzenie punktu pomocy dla ofiar przemocy w rodzinie,

udziat w komisjach kontrolujacych punkty sprzedazy napojow alkoholowych.

§ 60
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1) Do zakresu dzialania pracownika obslugi — Sprzataczki nalezy:

a) otwieranie budynku urzedu przed rozpoczeciem pracy pracownikow urzedu i zamykanie po

zakonczeniu godzin pracy.

b) utrzymanie w statej czystosci budynku urzedu,

¢) utrzymanie stalej czystosci wokol budynku urzedu, w tym pielegnowanie trawnika

i rabatow kwiatowych, a w okresie zimowym odsniezanie chodnika przed budynkiem urzedu.
d) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu Organizacyjnego badz Sekretarza

Gminy.

2) Do zakresu czynnosci pracownika obstugi — Robotnika gospodarczego w szczegolnosci nalezy:

1) Dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynku i terenie nalezacym do Urzedu Gminy.

2) Opieka nad bezpieczenstwem budynku i caloscia sprzetu oraz nad urzadzeniami instalacyjnymi.

3) Sprzatanie i utrzymanie w czystosci chodnikow, trawnikéw, kwietnikow i otoczenia budynku,
koszenie trawy. kopanie trawnika, sadzenie kwiatow.

4) Odsniezanie chodnika. parkingu i placow przy Urzedzie Gminy .

5) Usuwanie drobnych awarii i dokonywanie biezacych napraw w budynku Urzedu Gminy

6) Obstuga kosiarki spalinowej.

7) Zabezpieczanie urzadzen kanalizacyjnych, wodociagowych — utrzymanie droznosci instalacji
wodno — kanalizacyjnej.

8) Dbalos¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

9) Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu Organizacyjnego badz

Sekretarza Gminy.

3) Do zakresu czynnosci pracownika obstugi - Pomoc administracyjna w szczegolnosei nalezy:

1)
2)
3)
)

wn EEN
—

(=2
—

9)

Pracownicy obslugi bezposrednio podlegaja kierownikowi Referatu Organizacyjnego Urzedu Gminy w

Obstuga centrali telefoniczne;.

Obstuga sekretariatu.

Obsluga kserokopiarki — zlecone powielanie dokumentow urzedowych.

Przy jmowanie i rejestrowanie pism i wnioskow wphywajacyeh do urzedu.

Adresowanie i rejestrowanie przesylek pocztowych wychodzacych z urzedu.

Pilnowanie porzadku w obrebie sekretariatu..

Podlewanie kwiatow na terenie urzedu.

Dbalos¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu Organizacyjnego badz Sekretarza

Gminy.

Lipniku.

§ 61

Wojt moze powierzy¢ referatom lub samodzielnvm stanowiskom dodatkowe zadania zwiazane

z realizacja zadan Gminy, wymagajace pilnego zalatwienia niewymienione w ich zakresach dziatania.



CZESC TRZECIA
POSTANOWIENIA KONCOWE

ROZDZIAL 1
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§62

I. Akta, pieczatki i inne przedmioty i urzadzenia stuzbowe powinny by¢ zabezpieczone przed dostepem os6b
postronnych.

2. Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego przelozonego
3. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mieé miejsce tylko w
uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Wéjta lub Sekretarza.

4. Urzad zamyka i otwiera osoba wyznaczona przez Wojta.

5. Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacje te stanowia

tajemnice stuzbowa.

ROZDZIAL 111
PRZEPISY KONCOWE

§63
Szczegdlowy tryb pracy urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Lipniku ustalony przez Wojta
§ 64
W przypadkach szczegoInych zagrozen. realizacje zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej dla Urzgdu okresla Regulamin Organizacyjny Urzegdu Gminy w Lipniku na okres zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

§ 65

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lipniku sa dokonywane w formie zarzadzenia
podejmowanego przez Wajta.

§66

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie odpowigdnie przepisy
powszechnie obowigzujace.




SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
URZEDU GMINY W LIPNIKU

WOJT
GMINY LIPNIK

l

Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Lipniku
zatwierdzonego Zarzadzeniem Nr 10/2012

Wojta Gminy Lipnik z dnia 29 maja 2012r.
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Zalgcznik Ny 2

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lipniku
zatwierdzonego Zarzgdzeniem Nr 10/2012
Wojta Gminy Lipnik z dnia 29 maja 2012 roku

REFERATY I STANOWISKA WCHODZACE W SKEAD
URZEDU GMINY w LIPNIKU

1. Zastepca Wajta symbol ZW

2. Sekretar; Gminy symbol SG

3. Referat Organizacyjny

symbol Or

a) Kierownik Referatu- obstuga Rady Gminy - 1 etat symbol Orl
b) stanowisko ds. oswiaty i kadr - 1 etat symbol Orll
¢) stanowisko ds. informatycznych -l etat symbol Or 1
d) stanowisko ds. organizacyjno - kancelaryjnych -l etat symbol  OrlIV
e)stanowisko ds. obstugi interesanta -1 etat symbol OrVv
f) pomoc administracyjna - letat symbol Or VI

g) pomoc administracvjna - 2/5 etatu symbol  Or VII

4. Referat Finansowy

a) Skarbnik, glowny ksiggowy budzetu, Kierownik Referatu - | etat
b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - | etat
¢) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j - | etat
d) stanowisko ds. ksigg. podatkowej, Z-ca Kierownika Referatu - 1 etat
¢) stanowisko ds. wymiaru podatku i opfat - 1 etat
f) stanowisko ds. budzetowych i wynagrodzen - | etat

g) stanowisko ds. ksiegowosci - 1 etat

5. Referat Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

a) Kierownik Referatu - | etat
b) stanowisko ds. rolnictwa i dziatalnosci gospodarczej - | etat
¢) stanowisko ds. inwestycji i ochrony srodowiska - | etat
d) stanowisko ds. drogownictwa - | etat
e) stanowisko ds. inwestycji i rozwoju Gminy - | etat

6. Referat Spraw obywatelskich -Urzqd Stanu Cywilnego

symbol Fn
symbol  Fnl
symbol  Fn I
symbol Fn 11
symbol Fn 1V
symbol FnV
symbol  Fn VI
symbol  Fn VII

symbol RG
symbol RG]
symbol  RG II

symbol  RG III
symbol  RG IV
symbol RGYV

symbol SO i USC

a) Kierownik Referatu .Kierownik USC - letat symbol SOIUSCI
b) stanowisko ds. dowodow osobistych - 2 etaty symbol SOiUSC II
¢) stanowisko ds. obronnych - 'z etatu symbol SOiUSC III
d) stanowisko ds. rozwiazywania problemow alkoholowych - V2 etatu symbol  SOIUSC 1V



€) pomoc administracyjna

7. Radca Prawny
8. Stanowiska pracy obstugi
a) sprzataczka

b) robotnik gospodarczy

- 1/5 etatu symbol SOiUSC V

- 1 etat symbol

- | etat symbol

- | etat symbol

O
R

Rp
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