ZARZADZENIE NR 43/2014
WOJTA GMINY LIPUSZ
z dnia 01 sierpnia 2014r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego w Urzg¢dzie Gminy Lipusz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym /t.j. Dz. U. z
2013r. poz. 594 ze zm./ zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaje Urzgdowi Gminy Lipusz Regulamin Organizacyjny, ktdrego tre$¢ stanowi zalacznik
do niniejszego zarzadzenia

§2

Wykonanie zarzadzenia oraz podanie do wiadomosci pracownikéw Urzedu Gminy Lipusz
powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 16/2013 Wojta Gminy Lipusz z dnia 05 kwietnia 2014r w sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lipusz wraz ze zmianami oraz
zarzadzenie 10/2007 Woéjta Gminy Lipusz z dnia 8 marca 2007r. w sprawie ustalenia symboli
literowych dla oznakowania spraw prowadzonych na poszczegdlnych stanowiskach pracy w
Urzedzie Gminy w Lipuszu oraz jednostkach organizacyjnych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 43/2014
Wojta Gminy Lipusz

z dnia 01.08.2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY LIPUSZ

1. Postanowienia ogolne.

§1.
Urzad Gminy Lipusz jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Wojt Gminy jako
organ wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.

§2.
§ 3.

Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej ,,regulaminem” zawiera nizej wymienione
rozdzialy:
Postanowienia ogdlne.
Organizacja Urzedu Gminy Lipusz.
Zadania Wojta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
Wspdlne zakresy dzialania poszczegdlnych referatow.
Zakresy dziatania poszczeg6lnych referatow.
oraz w formie zatacznikow zawiera:
1) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych -
zatgcznik nr 1 do regulaminu,
2) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie
Gminy Lipusz - zatacznik Nr 2 do regulaminu,
3) tryb wykonywania kontroli w urzgdzie - zatagcznik Nr 3 do regulamin
4) zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy Lipusz i obieg
korespondencji - zatacznik Nr 4 do regulaminu,
5) wykaz jednostek organizacyjnych gminy i symbole literowe oznakowania spraw -
zatacznik Nr 5 do regulaminu,
6) wykaz instytucji kultury i symbole literowe oznakowania spraw — zatgcznik nr 6 do
regulaminu,
7) symbole literowe uzupelniajace znaki spraw prowadzonych przez stanowiska pracy w
Urzedzie Gminy Lipusz - zatacznik Nr 7 do regulaminu,
8) strukture i podporzadkowanie referatow w urze¢dzie (schemat organizacyjny Urzedu
Gminy Lipusz) - zatgcznik Nr 8 do regulaminu,

Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Lipusz.

§4.
Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.
1591),
2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomigdzy organy Gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34 poz. 198 ze. zm.),
3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organow administracji publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa (Dz. U. Nr 106
poz. 668 ze. zm.),



4) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz.
1458),

5) Statutu Gminy Lipusz,

6) niniejszego regulaminu,

7) uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen W¢jta Gminy.

Urzad realizuje zadania:

1) wlasne Gminy - okre$lone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy,

2) zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych aktow normatywnych,

3) powierzone - na podstawie porozumien z wlasciwymi organami administracji rzgdowe;j
oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) inne - wynikajgce z przepisow szczegolnych badz okre$lone uchwatami Rady i
zarzadzeniami Wojta.

2. Organizacja Urzedu Gminy Lipusz.
§5.
Strukture organizacyjng Urzedu Gminy stanowia:
1. Kierownictwo Urzgedu Gminy, w sklad ktorego wchodza:
a) Wojt Gminy,
b) Zastgpca Wojta,
c) Skarbnik Gminy,
d) Sekretarz Gminy,
e) Kierownicy Referatow,
2. W sktad urzedu wchodza nastepujace referaty:
a) Referat Administracyjno-Oswiatowy (AO)
b) Referat Finansowo-Podatkowy (FP)
¢) Referat Komunalny, Ochrony Srodowiska Rolnictwa i Lesnictwa (KO)
d) Referat Rozwoju , Gospodarki i Inwestycji (RG)
e) samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego
3. Sprawy prowadzone na stanowiskach i referatach oznakowuje si¢ symbolami literowymi
oraz inicjatami imion i nazwisk pracownikow prowadzacych sprawy zgodnie z zatacznikiem
nr 7 do regulaminu.
§6

Referaty prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan gminnych i spraw zleconych.

§7.

Urzad Gminy Lipusz jest czynny w dniach i godzinach poniedziatek w godz. 7 ¥-
1630,wt0rek, $roda i czwartek 7 *°- 15% , piatek 7 30_ 4%

Kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantow w dniach pracy Urzedu poniedziatek w
godzinach od 8 ® do 15  pozostate dni tygodnia godzinach od 8 ° do 13 %

Punkt Selektywnej Zbidrki Odpadow jest czynny w dniach i1 godzinach:
Poniedziatek 14%°— 16° ; wtorek-piatek 13°°— 14% oraz sobota 9°°— 11%.

§ 8.

W()Sjt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki od godz.
0 30 30 00 i oL o
13°7-16 7, wtorek 15 — 16 po wczesniejszym umowieniu w sekretariacie urzgdu.
Zasady dotyczace organizacji przyjmowania interesantow oraz skarg i wnioskow okresla
zatgcznik Nr 2 do regulaminu.



§9.

Celem wlasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancow o zasadach pracy
Urzedu, w siedzibie Urzedu znajdujg sig:

1. tablica informacyjna o godzinach pracy Urzgdu 1 dniach przyjmowania interesantow przez
Wjta, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie,

2. tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace: nazwe referatu,
nazwisko i1 imi¢ pracownika, stanowisko stuzbowe,

3. tablica ogloszen urzedowych oraz ogloszen informacyjnych i sadowych.

§ 10.
1. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna dla
organdéw gmin i zwigzkéw migedzygminnych znajdujaca si¢ w sekretariacie Urzedu.
2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujaca obstuge sekretariatu.
3. W referatach obowigzuje bez dziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego
rz¢du stanowigcy zatacznik do instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w ust. 1.
4. Obieg dokumentoéw ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych
znajdujaca si¢ w Referacie Finansowo - Podatkowym.

3. Zadania Weéjta Gminy, Zastepcy Wéjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§11.
1. Wojt jest kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikoéw Urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Do zadan Wdjta nalezy w szczeg6lnosci:
1) gospodarowanie mieniem komunalnym
2) opracowywanie projektow uchwat 1 przedstawianie ich Radzie Gminy, okre$lanie sposobu
wykonania uchwal,
3) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie Sekretarza i
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, wystepowanie z wnioskiem o powotanie albo
odwotanie Skarbnika, powotywanie zast¢pcy wojta,
4) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,
przedktadanie uchwatl i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz
podawanie ich do wiadomosci publicznej,
6) wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej w ramach podpisanych porozumien,
7) w przypadku nie cierpigcym zwloki wydawanie przepisow porzadkowych w formie
zarzadzenia,
8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezgcych do zadan Urzedu, podpisywanie pism i
dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,
9) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej w imieniu Wojta Gminy,
10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Lipusz okre§lonych odrgbnymi
przepisami,
11) kierowanie dziataniami w czasie stanu klgski zywiolowej wprowadzonej na terenie
Gminy, opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie i
odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji z obszarow
bezposrednio zagrozonych,



12) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomi¢dzy pracownikow Urzedu oraz
kierowanie pracg Urzedu,

13) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy lub
Zastepcy Wojta,

14) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,

15) zapewnienie warunkow organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a
zwlaszcza dbanie o efektywno$¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw
mieszkancow Gminy,

16) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu, zatwierdzanie
przydzialéw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy,

17) wydawanie przepisOw wewngetrznych (regulamindéw, instrukcji, zarzadzen),

18) przyjmowanie oswiadczen majatkowych od pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek podlegtych,

19) ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

20) zapewnienie realizacji zadan Urzgdu okreslonych regulaminem organizacyjnym i
przepisami normatywnymi,

21) przyjmowanie mieszkancow w ramach skarg i wnioskow,

23) nadzorowanie dziatalnos$ci sotectw,

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady Gminy.

25) Sprawuje kontrole wewnetrzng dotyczaca dziatalnosci referatow urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy.

3. Sprawy kadrowe podlegaja wylacznej kompetencji Wojta.

4. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta i Sekretarza.

§12.
1. Zastepca Wojta nadzoruje dziatalnos¢ bezposrednio podlegltych mu komoérek
organizacyjnych i zapewnia kompleksowa realizacj¢ ich zadan.
2. Zastepca Wojta sprawuje funkcje Wojta w razie nieobecnosci Wojta lub niemozliwosci
pelnienia przezen obowigzkow.
3. Sprawuje kontrole wewnetrzng dotyczaca dziatalnosci referatow urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy.
4. Zastepca Wojta kieruje Referatem Komunalnym, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Lesnictwa.
§ 13.
1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz organizuje jego prace.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, zakresow zadan poszczego6lnych
referatow, zakresu kompetencji referatéw oraz innych dokumentéw w sprawach
pracowniczych,
b) nadzor nad dyscypling, organizacjg pracy w Urzedzie oraz obstuge interesantow,
C) inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,
d) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami i referatami,
e) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu,
) nadzor nad cato$cig spraw kadrowych,
g) analiza sytuacji kadrowej Urzedu,
h) petni staty nadzor nad funkcjonowaniem urzedu,
1) uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy,
J) przyjmuje ustne oswiadczenie ostatniej woli spadkodawcy,



k) organizuje pracg urzedu i koordynuje dziatania poszczegolnych stanowisk pracy,
I) prowadzi sprawy gminy powierzone przez Wojta.
3. Sekretarz wykonuje funkcj¢ kierownika administracyjnego Urzgdu Gminy i w tym
zakresie:
a) przydziela czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
b) informuje Wojta o koniecznosci dokonania zmian personalnych,
c¢) nadzoruje czas pracy pracownikéw samorzadowych,
d) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykaz akt,
) nadzoruje zadania zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow i
referendow,
f) przedstawia Wojtowi propozycje do powierzania okreslonych czynnos$ci pracownikom, a
szczegoblnie tych, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktorych
konieczno$¢ wykonania nastgpi w czasie przysztym.
g. Prowadzi rejestr instytucji kultury Gminy Lipusz
h. Prowadzi ewidencj¢ niepublicznych placowek oswiatowych.
i. Podpisuje wnioski o ogtaszanie w Wojewodzkim Dzienniku Urzgdowym aktu
normatywnego podpisem elektronicznym.
4. Sprawuje kontrole wewnetrzng dotyczaca dziatalno$ci referatow urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy.
5. Sekretarz kieruje Referatem Administracyjno — Oswiatowym.

§ 14.
1. Skarbnik odpowiada za problematyke ekonomiczno-finansowa Gminy oraz obstuge
finansowo-ksiggowa Urzedu.
2. Skarbnik wykonuje obowigzki glownego ksiegowego budzetu okreslone ustawa z dnia 27
sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zm.).
3. Skarbnik kieruje Referatem Finansowo-Podatkowym.
4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
a) przygotowanie projektu budzetu gminy,
b) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wdjta o jego realizacji,
C) opracowanie wnioskow w sprawie dokonania zmian w budzecie gminy,
d) dokonywanie kontrasygnaty czynno$ci prawnych powotujacych powstanie zobowigzan
finansowych,
e) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,
f) organizacja pracy i kontrola prawidtowosci dziatan podlegtych stanowisk pracy,
g) nadzor i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy, zaktadow
budzetowych oraz solectw,
h) wspotdziatanie z wlasciwym bankiem, inspektoratem ZUS, izbg i urzgdem skarbowym
oraz regionalng izbg obrachunkowa,
1. sprawowanie kontroli wewngtrznej dotyczacej dziatalnosci referatow urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy.
J) kontroluje legalno$¢ dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji budzetu,
K) zapewnia przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Urzgdzie Gminy,
I) udziat w sesjach Rady Gminy.
5. Niniejszy zestaw obowigzkow Skarbnika Gminy — Gléwnego Ksiggowego stanowi réwniez
cesj¢ odpowiedzialno$ci na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych w
zakresie prowadzenia calo$ci gospodarki finansowej w gminie.



4. Wspolne zakresy dzialania Referatow.

§ 15.
Do wspolnych zadan referatow i jednostek organizacyjnych nalezg w szczegolnosci:
1. Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy.
2. Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wtasnych 1 zleconych.
3. Wspotdziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spoteczno — politycznymi
dziatajacymi na terenie gminy oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.
4. Wspoldziatanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogdlnej w sprawach gminy.
5. Rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 interpelacji wedtug wtasciwosci kompetencyjne;.
6. Opracowanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie
swojego dziatania.
7. Przygotowanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan.
8. Wspolpraca poszczegdlnych stanowisk pracy i1 jednostek organizacyjnych w zakresie
obrony cywilnej i zarzadzania Kryzysowego.
9. Przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz projektéw uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady.
10. Przygotowywanie zawieranych przez Wdjta umow, porozumien i innych aktow prawnych.
11. Ciagle aktualizowanie zbioru przepisOw prawnych i wzajemne informowanie si¢ o
zmianach, znajomo$¢ orzecznictwa.
12. Szczegolna dbatos¢ o mienie gminy polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dzialan oraz staranno$¢ w przygotowaniu decyzji.
13. Prowadzenie kontroli wewnetrznej na zaymowanym stanowisku, przestrzeganie procedur
kontroli wewnetrznej oraz dokonywanie samooceny przestrzegania tych procedur.
14.0dpowiedzialnos¢ za ochrong danych osobowych wykorzystywanych przy przetwarzaniu
na danym stanowisku pracy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych /t.j. Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm./
15. Monitorowanie i ocena funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze;j.
16. Biezace przekazywanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
17. Wykonywanie czynnosci z zakresu Prawa zamowien publicznych w ramach
realizowanych zadan.

5. Zakresy dzialania Referatow.

§ 16.
Zakresy dziatan poszczego6lnych referatow:

I. REF. ADMINISTRACYJNO-OSWIATOWY

1. wspotpracuje z Radg Gminy i nadzoruje prace obstugi Rady; jest odpowiedzialny za
wlasciwe przygotowanie materialdow pod obrady sesji,
2. prowadzi obstuge Rady Gminy i jej organow, w tym w zakresie

* organizacji posiedzen,

* przygotowania materialdw na sesj¢ 1 posiedzenia komisji statych rady,

* sporzadzenia protokotéw z obrad sesji 1 posiedzefn komisji,

* przekazania interpelacji, wnioskéw 1 opinii odpowiednim organom do zatatwienia 1
czuwa nad ich realizacja,
3. prowadzi rejestru uchwat rady, interpelacji 1 wnioskéw radnych, wnioskow komisji oraz
zarzadzen wojta gminy,



4. prowadzi ewidencje ustalonych procedur obowigzujacych w Urzedzie Gminy,
4. prowadzi zbior aktow prawa miejscowego,
5. zapewnia skuteczny sposéb publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,
6. wspolpracuje z organami solectw, organizuje zebrania wiejskie i posiedzenia rad soteckich
oraz prowadzi petng dokumentacj¢ w tym zakresie,
7. prowadzi rejestr skarg i wnioskow,
8. prowadzi ewidencj¢ kontroli zewnetrznych,
9. inicjuje dzialania w zakresie realizacji zadan pokontrolnych,
10. nadzoruje organizacje¢ 1 przeprowadzenie kampanii wyborczych i referendalnych na
terenie gminy,
11. administrowanie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Lipusz,
12. dokonywanie biezacych zmian i wprowadzanie informacji wymaganych ustawa o dostepie
do informacji publicznej w Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Lipusz,
13. dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,;
14. zapewnia usuwanie awarii sprz¢tu biurowego;
15. zaopatruje Urzad Gminy w materiaty biurowe i nadzoruje wtasciwa gospodarke
finansowga na zakup materiatdéw biurowych;
16. prowadzi_obstuge kancelarii w tym:
a) przyjmowanie, wystanie i rozdzielanie i ewidencjonowanie korespondencji;
b) prowadzenie rejestru faktur, umow i porozumien;
b) prowadzenie zbioru aktow prawnych;
C) obstuge techniczno — biurowa narad i zebran organizowanych przez Wojta;
17. prowadzi sprawy osobowe pracownikéw w tym:
a) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow o pracg z pracownikami
urzegdu, udzieleniem urlopéw i zwolnien z pracy, awansowania i nagradzania;
b) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu, GOKS i R i biblioteki gminnej;
c¢) prowadzi ewidencj¢ wydanych przez Wdjta Gminy upowaznien, petnomocnictw,
c) prowadzenie spraw z zakresu BHP oraz spraw socjalnych pracownikow i ich rodzin;
d) prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy, listy obecnosci oraz ksiazki wyjs¢ i
wyjazdow stuzbowych, ewidencje wejs¢ do Urzgdu Gminy po godzinach pracy;
e) odpowiada za przestrzeganie przepisOw zwigzanych ze stosunkami pracy;
18. prowadzi sprawy obywatelskie, w tym:
a) wspolpracuje z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego;
b) prowadzi ewidencj¢ ludnosci,
c) wydaje decyzje w sprawach meldunkowych,
d) wydaje dokumenty stwierdzajace tozsamos¢,
e) zatatwia sprawy z zakresu przepisow o aktach stanu cywilnego i w tym zakresie:
- przyjmuje o§wiadczenia o zawarciu matzenstwa
- sporzadza akty malzenstwa,
- prowadzi ksiegi stanu cywilnego,
- wydaje odpisy aktow stanu cywilnego,
- wydaje decyzje z zakresu zmiany imion i nazwisk,
f) prowadzi rejestracje i ewidencje kwalifikacji wojskowych,
19. prowadzi sprawy obronne i dziatalnosci gospodarczej, w tym:
a) uczestnictwo w ochronie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
b) zapewnia OSP srodki alarmowania i tagcznos$ci oraz $rodki transportowe,
C) sprawuje nadzor nad ochrong p. pozarows,
d) przygotowuje ludno$¢ i mienie komunalne na wypadek wojny oraz wykonuje inne zadania



w ramach powszechnego obowiagzku obrony, okreslone w ustawach,

e) tworzy formacje obrony cywilnej,

f) naktada obowigzki w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

g) ewidencjonuje dziatalnos¢ gospodarczg w systemie CEIDG,

h) wydaje i cofa zezwolenia za sprzedaz napojow alkoholowych,

20. prowadzi sprawy o$wiaty, w tym:

a) organizowanie w uzgodnieniu z dyrektorami szkot dowozu uczniow do szkot,

b) przygotowuje umowy na dowozy i opiek¢ uczniow w czasie dowozu z terenu gminy,

C) przygotowuje projekty regulaminow i uchwal w zakresie os$wiaty,

d) wdrazania i biezaco aktualizuje systemu informacji oswiatowej zgodnie obowigzujacymi
przepisami,

¢) wdraza pomoc socjalng dla uczniéw — przyjmuje wnioski, przygotowuje decyzje i listy
wyptlat,

f) kontroluje spetnianie obowigzku szkolnego przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat,

g) prowadzi sprawy zwigzane z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
milodocianych pracownikow — przyjmuje zgloszenia, wnioski oraz wydaje decyzje,

h) sprawuje nadzor nad dziatalnoscia szkoét 1 przedszkoli,

1) przygotowuje i rozlicza wnioski w zakresie o§wiaty sktadane przez Gming do Urzedu
Marszatkowskiego, Kuratorium O$wiaty oraz innych instytucji i organizacji udzielajacych
dotacji na rzecz oswiaty,

21. prowadzi sprawy ochrony informacji niejawnych;

- ochrong informacji niejawnych zajmuje si¢ petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
do ktérego obowigzkoéw nalezy:

- opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

- opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi wiadomosci niejawne
stanowigce tajemnice panstwowa — W razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

- prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych na pisemne polecenie kierownika
jednostki — w odniesieniu do pracownikow jednostki zatrudnionych na stanowiskach i przy
pracach zwiagzanych z dostgpem do informacji stanowigcych tajemnice shuzbowa,

- szkolenie pracownikéw zakresie informacji niejawnych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych,

- wydanie po$wiadczen bezpieczenstwa — upowazniajgcych do dostgpu do informacji
niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg — przekazywanie ich osobom sprawdzanym i
zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjne;j.

22. Prowadzenie rejestru instytucji kultury,

23. Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

24. Prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzania konkurséw na realizacj¢ zadan
publicznych przez organizacje pozarzadowe oraz ich weryfikacja i sprawozdawczos¢.
25.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowie mieszkancow gminy.

26. Prowadzenie spraw w zakresie kultury i sportu.

27. Wydaje Karty Duzej Rodziny.

Il. REF. FINANSOWO-PODATKOWY
1. prowadzi sprawy finansoéw i ksiggowos$ci, w tym:

a) zapewnia bilansowanie finansowych potrzeb Gminy z dochodami wtasnymi oraz
dotacjami,



subwencjami i pozyczkami,

b) dokonuje biezacej analizy wykorzystania budzetu (sytuacji finansowej) oraz wnioskowania
w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania $rodkami;

C) prowadzi obstuge kasowg i ksiegowa wynikajaca z biezacej dziatalnosci Urzedu;

d) prowadzi sprawy dotyczace funduszy celowych;

e) sprawuje nadzor i kontrolg nad dziatalnoscig finansowg podlegtych Gminie jednostek
organizacyjnych;

f) opracowuje sprawozdania z wykonania planu finansowego;

g) wspotpracuje z Izbg Obrachunkowg oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi,

h) wydaje za§wiadczenia o stanie majatkowym,;

1) sporzadza sprawozdania miesigczne, kwartalne i roczne;

j) wykonuje czynnosci z zakresu planowania i realizacji wydatkow osobowych;

k) prowadzi druki $cistego zarachowania;

I) sporzadza miesigczne listy ptac, umow zlecenia oraz uméw o dzieto zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz zapewnia wiasciwe ich przechowywanie;

m) dokonuje miesigcznego rozliczenia dot. naliczen i potracen ptac;

n) sporzadza przelewy dotyczace plac;

0) sporzadza deklaracje, sprawozdania i wykazy rozliczeniowe ZUS, PZU, Urzedu
Skarbowego;

p) prowadzi kartoteki wynagrodzen pracownikow;

r) prowadzi dokumentacje¢ ZUS, Urzedu Skarbowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

s) prowadzi ksiegi materialow, srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

t) nalicza umorzenia $rodkoéw trwatych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

u) prowadzi analityczng ksiggowos$¢ sotectw, w tym:

- prowadzenie prawidlowo kartotek wydatkéw na poszczegolne sotectwa;

- sprawdzanie rachunkow pod wzglgdem rachunkowo-formalnym, dekretowanie
rachunkow, nadzor nad wykonywaniem planowanych wydatkow;

- sporzadzanie okresowych informacji dotyczacych wykonania wydatkow sotectw;

w) ksiegowanie analityczne i syntetyczne w zakresie funduszu §wiadczen socjalnych,

funduszu ochrony srodowiska, wydatkow inwestycyjnych;

z) prowadzenie biezace rejestru sprzedazy VAT oraz wystawianie faktur VAT, miesigczne,
sporzadzanie deklaracji VAT;

z) wprowadzanie danych fiskalnych do systemu finansowo-ksiggowego;

7) opracowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych rachunkowos$ci w
szczego6lnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

2. prowadzi ksiegowos¢ oswiatowa w tym:

a) przygotowuje projekty budzetu placowek oswiatowych — szkot dziatajacych na terenie
gminy,

b) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych, wydanych przez kierownika jednostki a
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegolnosci:

- zaktadowego planu kont,
- obiegu dokumentow (dowodow) ksiggowych w sposob zapewniajacy prawidtowe
prowadzenie rachunkowosci.

c) kompletuje i sprawdza dowody ksiegowe, raporty kasowe, wyciagi bankowe,

d) sporzadza listy ptac pracownikéw zatrudnionych w szkotach,

e) nalicza na listach ptac sktadki na ubezpieczenia spoteczne i fundusz pracy,

f) prawidlowo i terminowo sporzadza deklaracje dotyczace sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne i fundusz pracy oraz podatku dochodowego,

g) monitoruje i odpowiada za przestrzeganie dyscypliny budzetowej obstugiwanych placowek



o$wiatowych,

h) prowadzi ksiegi srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, pozostatych

srodkow trwatych i srodkéw zakwalifikowanych do ewidencji iloSciowej pozabilansowej.

3. sprawy podatkow 1 optat w tym:

a) prowadzi sprawy zwigzane z wymiarem podatkow, optat lokalnych, inkasem i kontrolg w

tym zakresie w szczegdlnosci:

- wystawianie decyzji wymiarowych na podatek rolny, lesny i od nieruchomosci oraz
wystawianie decyzji zmieniajacych naliczenie podatku zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami prawa,

- prowadzi oraz aktualizuje karty podatkowe, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa w tym zakresie wprowadza zmiany geodezyjne;

b) gromadzi i analizuje informacje przekazane od innych organéw celem naliczenia podatku,

w tym: - zawiadomienia o zakonczeniu budowy;

- pozwolenia na budowg;

- pozwolenia na rozbiorke zmiany sposobu uzytkowania budynkow;

- wykazy zarejestrowanych pojazdow;

- wykazy dzierzaw.

C) rozpatruje podania w sprawach umorzenia, roztozenia na raty zaleglosci podatkowych,
roztozenia na raty naleznosci biezacych oraz odroczenia terminu ptatnosci podatku,
zgodnie z obowigzujaca procedurg i przepisami prawa

d) wystawia zaswiadczenia 0 udzielonej pomocy de minimis.

e) rozpatruje wnioski w sprawach ulg i zwolnien wynikajacych z ustaw oraz uchwat Rady

Gminy.

f) prowadzi rejestr przypisow i odpisow zobowigzan pieni¢znych, w tym:

- sporzadzanie wykazow podatnikow;

- sporzadzanie wykazow kart podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego 1 podatku od srodkow transportowych;

- sporzadzanie rejestrow wymiarowych;

- kwartalne uzgadnianie przypisow i odpisow.

g) wydaje zaswiadczenia o: ilosci posiadanych hektarow fizycznych i przeliczeniowych,

okresie prowadzenia gospodarstwa rolnego, o dochodach z gospodarstwa, zalegtosciach i

braku zalegtosci, okresie ubezpieczenia w KRUS;

h) przeprowadza kontrolg i ogledziny nieruchomosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa;

1) rozlicza inkasentéw oraz przyjmuje wptaty naleznosci pieni¢znych z tytutu: podatku od

nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego, podatku od srodkow transportowych,

wieczystego uzytkowania gruntow, dzierzaw, optat alkoholowych, optat planistycznych,
kupna 1 sprzedazy, optat miejscowych, podatku od posiadania psow, optat targowych,

optat skarbowych;

J) analizuje salda zalegtosci z lat ubiegtych.

4. prowadzi ksiggowos¢ podatkowa, w tym:

a) ksiegowanie wptat na konta poszczego6lnych podatnikow;

b) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wptywow oraz ich uzgadnianie;

C) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych.

d) prowadzi egzekucje podatkowg, w tym:

- wystawia upomnienia, tytuty wykonawcze, decyzje okreslajace wysokos¢ zalegto$ci, oraz
przygotowuje dokumentacje do wpisoOw na hipoteki;

e) sporzadza sprawozdania z zakresu zobowigzan pieni¢znych, w tym:

- sprawozdania dotyczace skutkéw udzielonych ulg i zwolnien;



- sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej;
- sprawozdania o zalegltos$ciach przedsiebiorcow.
f) prowadzi rejestr oraz sporzadza wykaz decyzji umorzeniowych podlegajacych ogloszeniu.

I11. REF. KOMUNALNY, OCHRONY SRODOWISKA ROLNICTWA I LESNICTWA

1. prowadzi sprawy ochrony $rodowiska, rolnictwa, lesnictwa i zaopatrzenia wsi w wodeg,

kanalizacji 1 oczyszczalni sciekoéw, w tym dotyczace:

- zapewnienia warunkow niezbednych do ochrony $rodowiska przed opadami,

- wykonuje zadania z zakresu prawa wodnego:

- nakazuje wykonanie niezb¢dnych urzadzen zabezpieczajacych wodg przed

zanieczyszczeniem, zabranianie wprowadzenie $ciekow do wody,

- przyjmuje i przekazuje zgtoszenia 0 podejrzeniu zachorowania zwierzat na chorobe zakazna,

- wspotpracuje w zakresie szczepienia psow i prowadzenia walki z wscieklizna,

- wykonuje zadania w zakresie wodociggow i zaopatrzenie wsi w wode,

- zbiera informacje zwigzane z obcigzeniem za pobor wody z wodociaggdéw wiejskich i

obliczaniem nalezno$ci,

- zbiera informacje zwigzane z obcigzeniem za odprowadzanie $ciekow i obliczanie

naleznosci,

- wystawia faktury dla odbiorcow wody 1 dostawcow Sciekow,

- obstuguje sie¢ kanalizacyjng i oczyszczalnig sciekow w Lipuszu,

- prowadzi gospodarke odpadami,

- przygotowuje decyzje zezwalajace na wyciecie drzew lub krzewow z nieruchomosci,

- koordynuje dziatania w zakresie ochrony pomnikéw przyrody,

- prowadzi rejestr umow na wode i odprowadzanie Sciekow oraz przytgcza wodociggowe i

kanalizacyjne,

2. prowadzi sprawy w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie

3.nadzoruje i utrzymuje w nalezytym stanie miejsca pamieci narodowe;.

4. prowadzi nadzor nad obiektami gminnymi oddanymi w dzierzaweg, zarzad, najem,

uzytkowanie.

5. prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem remontow kapitalnych i biezacych budynkéw
stanowigcych wlasno$¢ gminy oraz urzadzen komunalnych,

6. przygotowuje umowy i ustala czynsz za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,

7. prowadzi sprawy w zakresie ochrony roslin przed chwastami i szkodnikami w uprawach,

8. prowadzi nadzor administracyjny nad sprawami towiectwa,

9. przygotowuje projekty wniosku o zgodg na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na
cele nierolnicze 1 nieles$nie,

10. prowadzi sprawy z zakresu gospodarki odpadami.

11. prowadzi sprawy komunikacji zbiorowej

IV. REF. ROZWOJU, GOSPODARKI I INWESTYCJI

1. realizuje Strategi¢ i programy rozwojowe Gminy Lipusz;

2. upowszechnia wiedz¢ wérdd mieszkancow gminy na temat formutowania wnioskow
dotyczacych pomocy finansowej ze srodkow pomocowych UE i krajowych;

3. uaktualnia informacje n/t zrodet finansowania, rodzajow pomocy, sposobow pozyskiwania
srodkéw na zadania gminy, rozwoju przedsiebiorczosci 1 dziatalnosci rolniczej;

4. opracowuje w standardach UE wnioski o dofinansowanie zadan gminy;

5. nadzoruje realizacj¢ zaakceptowanych projektow;



6. prowadzi sprawy marketingu i dzierzawy gminnych terenéw przeznaczonych pod
dziatalnos$¢ gospodarcza;

7. prowadzi sprawy zagospodarowywania obiektow gminnych;

8. prowadzi dziatania w kierunku wykorzystania istniejacych mozliwo$ci prawnych i
finansowych zmierzajacych do powstania nowych miejsc pracy na terenie gminy;

9. prowadzi sprawy promocji gminy, w tym promocji turystycznej

10. tworzy i promuje oferte inwestycyjna gminy;

11. prowadzi sprawy planowania przestrzennego i inwestycji:

a) prowadzi i koordynuje prace zwiagzane Z opracowaniem i realizacja planu
zagospodarowania przestrzennego gminy,

b) dokonuje okresowej oceny potrzeb zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,
C) planuje inwestycje, remonty i modernizacje,

d) przygotowanie inwestycji, remontow i modernizacji do realizacji oraz nadzor w trakcie ich
realizacji,

e) rozliczenie inwestycji, remontdw i modernizacji,

f) przekazanie zadan inwestycyjno - remontowych do uzytkowania,

g) przygotowanie przetargéw (zaméwien) zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.
13. prowadzi sprawy w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog lokalnych
1 gminnych oraz ulic, mostow i placow,

14. umieszcza i utrzymuje tabliczki z nazwami ulic 1 placow,

15. prowadzi sprawy turystyki w tym:

a) promocje i rozwoj turystyki, w tym infrastruktury turystycznej

b) opracowuje i realizuje Plan Rozwoju Turystyki w Gminie Lipusz

) wspotdziata z instytucjami i organizacjami turystycznymi

d) wspotdziata ze spotecznym ruchem kulturalnym,

e) sprawuje opieke nad gminnymi zabytkami kultury,

f) realizuje zadania zwigzane z upowszechnianiem kultury i turystyki,

g) pomaga w realizacji imprez artystycznych i kulturalnych na terenie gminy.

h) podejmuje dziatania w kierunku budowy gminnych produktow turystycznych poprzez
integracje dzialan podmiotéw turystycznych na terenie gminy w Kierunku wspélnych
inwestycji,

i) dba 0 wlaczanie do ofert turystycznych imprez kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych,
handlowych organizowanych przez inne podmioty,

J) prowadzi dziatania zmierzajace do rozwoju agroturystyki w gminie,

k) inicjuje podejmowanie dziatan gospodarczych w turystyce i branzach wspotpracujacych,
I) organizuje szkolenia dla kadry dziatajacej w podmiotach gospodarki turystycznej,

m) wspotpracuje z organizacjami i instytucjami dziatajagcymi w obszarze turystyki

16. prowadzi sprawy gospodarki nieruchomo$ciami w tym: sprzedaz, przekazanie w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe lub najem gruntow gminnych, ustalenie cen 1
optat rocznych z tego tytutu,

17. wspoltpracuje w tworzeniu systemow informacji turystycznej w tym Internetowego
Systemu Informacji Turystycznej (ISIT)

a) tworzy i ciggle aktualizuje bank informacji turystycznej o Gminie Lipusz i regionie
pomorskim,

b) udziela informacji o Gminie Lipusz w tym informacji turystycznej o gminie i regionie,
c) wydaje gminne informatory, biuletyny, prospekty i wydawnictwa promujace osiggnigcia
gminy, jej biezaca dziatalnos¢ oraz atrakcje turystyczne, kulturalne i sportowe,

Referatem Rozwoju, Gospodarki i Inwestycji kieruje Kierownik.



V. Samodzielne stanowisko ds. archiwum zakladowego.

Samodzielne stanowisko ds. archiwum realizuje swoje zadania na podstawie:

1. Ustawy z dnia 14 lipca 1983r o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach /t.j. z 2011r.
Nr 123, poz. 698/

2. Rozporzadzenia Ministra kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych /Dz.U. Nr 167, poz. 1375/

3. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych z dnia 20 stycznia 2011r. /Dz.U. Nr 14, poz. 67/

4, Zarzadzeh wewnetrznych.



Zatacznik nr 1 do
regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Lipusz

Zasady i tryb opracowania i wydawania
aktow prawnych

Zasady ogdlne

Projekty aktow prawnych przygotowuja pracownicy referatow.

Akty prawne w formie uchwat — podejmuje Rada Gminy.

Akty prawne w formie zarzadzen, decyzji o charakterze okolnym i pism ogolnych — wydaje
Wojt.

Zarzadzenie — akt prawa miejscowego w wypadku nie cierpigcym zwtoki — wydaje Wojt.
Zarzadzenie takie podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Gminy: traci moc w razie
odmowy zatwierdzenia badz nie przedstawienia na najblizszej sesji Rady.

Wytyczne, instrukcje, statuty i regulaminy — moga by¢ wydawane w formie zatagcznika do
uchwaty lub zarzadzenia.

Stosowanie aktow prawnych

Forme uchwaty lub zarzadzenia stosuje si¢ w przypadku normowania spraw o zasadniczym
znaczeniu.

Forme decyzji — w przypadkach normowania spraw o charakterze jednostkowym.

Forme pisma okolnego — w przypadkach konieczno$ci wskazania na uchybienia i
nieprawidtowosci w dziatalnosci jednostek podlegtych badZ wyjasnienia obowigzujacych
przepiséw w razie stwierdzenia niewlasciwego ich zastosowania.

Okreslenie aktu prawnego

Projekt aktu prawnego powinien zawierac:

tytut (oznaczenie aktu, oznaczenie organu wydajacego akt, daty, zwigztego okreslenia
przedmiotu sprawy)

podstawe prawng (odpowiednie przepisy okreslajace kompetencje organu do wydania aktu)
tres¢ (osnowe — czyli unormowane sprawy, wskazanie wykonawcy, okreslenie terminu
wejscia w zycie)

Rejestracja aktow prawnych

Urzad Gminy prowadzi zbiory przepisdéw gminnych dostepne do publicznego wgladu:
Uchwaty Rady i zarzadzenia porzadkowe Wojta — rejestruje referat Administracyjno-
Oswiatowy,

Decyzje 1 zarzadzenia o charakterze ogdlnym i pisma okolne — wydawane przez Wojta —
znajduja si¢ w zbiorze prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

Decyzje — w sprawach indywidualnych — wydane przez Wojta oraz w imieniu Wojta —
rejestruja pracownicy poszczegélnych referatow.




Zatacznik nr 2 do
regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Lipusz

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli

Na podstawie art. 227 KPA przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub
nienalezyte wykonanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikow.

Zgodnie z art. 229 KPA — wiasciwym organem do rozpatrywania skargi dotyczacej zadan lub
dziatalno$ci:

a) Rady Gminy — jest Samorzagdowe Kolegium Odwotawcze

b) organéw gminy w sprawach zleconych — Wojewoda

¢) Wojta w sprawach nalezacych do zadan wtasnych gminy — Rada Gminy.

Szczegotowy tryb postepowania ze skargami w Urzedzie Gminy reguluje KPA oraz
rozporzadzenie Rady Ministrow dnia 08.01.2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania,
rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow (Dz. U. nr 5 poz. 46).

Zgodnie z powyzszym ustala si¢:

Wit przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdy poniedzialek tygodnia w
godzinach od 13* do 16, a jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy — w kolejnym
dniu powszednim.

Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy i pozostali pracownicy urzedu przyjmuja interesantoéw W
sprawach skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Wszystkie skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu Gminy oraz przyjmowane do protokotu
przez poszczegdlne stanowiska pracy odnotowane s3 w rejestrze znajdujacym si¢ u Sekretarza
Gminy, a nastepnie przekazywane do rozpatrzenia przez kompetentnych pracownikdw.

Po zatatwieniu sprawy komplet dokumentéw wraca ostatecznie do Sekretarza Gminy, gdzie
jest przechowywany.

Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Sekretarz Gminy.



Zatacznik nr 3 do
regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Lipusz

Tryb wykonywania kontroli w urzedzie

§1

Kontrola realizacji zadan dokonywana jest pod wzgledem:

oakrwdE

legalnosci,
rzetelnosci,
gospodarnosci,
celowosci
terminowosci,
skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§3

W urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1.

2.

3.

o1

kompleksowe — obejmujace catos¢ lub obszerng czgs¢ dziatalnosci referatu lub
stanowiska pracy

problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z dziatalno$ci kontrolowanego
referatu lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalno$ci

wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia ich przygotowania

biezace — obejmujace czynnosci w toku

sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci kontrolnych, w
szczegblnosci majace na celu ustalenie , czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego referatu lub stanowiska pracy

§ 4

Kontroli dokonuja:

1.
2.
3.

a)
b)
c)
d)

Wojt, Z-ca Wojta, Sekretarz, Skarbnik lub osoba upowazniona przez Wojta Gminy
Kierownik Referatu w odniesieniu do podporzadkowanych pracownikow.

Sekretarz sprawuje kontrole w odniesieniu do wszystkich komoérek organizacyjnych w
zakresie:

prawidtowego i1 terminowego zalatwiania spraw obywateli,

prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskow obywateli,
zwigzanych z dyscypling pracy,

zabezpieczeniem i stanem mienia Urzedu Gminy.

§5

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokdét w terminie 14 dni od daty jej
zakonczenia.



W przypadku nie stwierdzenia nieprawidlowosci z kontroli sporzadza si¢ notatke
przedstawiajacg zakres kontroli 1 jej wyniki.

2.Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a/ okreslenie kontrolowanego referatu lub stanowiska,

b/ imi¢ i nazwisko kontrolujacego /kontrolujacych/,

¢/ daty rozpoczecia 1 zakonczenia kontroli,

d/ okreslenie zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

¢/ imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanego referatu lub osoby na kontrolowanym
stanowisku,

f/ przebieg i wynik czynnos$ci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontrolne wskazujace
na stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajace ustalenia zawarte
w protokole,

g/ dat¢ 1 miejsce podpisania protokotu,

h/ podpisy kontrolujacego /kontrolujacych/ oraz kierownika kontrolowanego referatu lub
pracownika kontrolowanego ewentualnie notatke o odmowie podpisania protokotu z
podaniem przyczyn odmowy,

I/ wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3.0 sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt Gminy.

§6

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika referatu lub osoby zajmujace;j
kontrolowane stanowisko, osoby te obowigzane sg do ztozenia w terminie 3 dni od dnia
odmowy pisemnego wyjasnienia przyczyn.

§7

Protokoét z kontroli sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach po jednym dla kontrolowanego i
kontrolujacego.



Zatacznik nr 4 do
regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Lipusz

Zasady podpisywania pism wychodzacvch z Urzedu Gminy w Lipuszu i obieg
korespondenciji

Zgodnie z art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr
142, poz. 1592) W)t upowaznia swego zastepce, sekretarza gminy oraz innych pracownikow
urzedu do wydania w jego imieniu pism i decyzji w sprawach z zakresu administracji
publicznej.

Do aprobaty 1 podpisu Wojta zastrzega sie:

Zarzadzenia, decyzje o charakterze ogdlnym oraz pisma okdlne;

Uzasadnienie projektow uchwat oraz wystgpienia kierowane do Rady Gminy;
Wystapienia kierowane do Wojewody, Marszatka Wojewodztwa, Prezesa Izby
Obrachunkowej oraz Starostwa Powiatowego;

Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej dotyczace:
a) umarzania i zwalniania z zobowigzan pieni¢znych oraz innych naleznosci finansowych,
b) dotyczace obrotu ziemig i nieruchomosciami,

¢) budownictwa sakralnego,

d) tworzenia spotek wodnych,

¢) rozdziatu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

f) wywlaszczania terenow pod budownictwo,

g) decyzji o warunkach zabudowy.

Zastgpca Wojta 1 Sekretarz Gminy podpisujg pisma i decyzje zgodnie z podzialem zadan oraz
upowaznieniem Wojta.

Pracownicy urzedu podpisujg pisma i decyzje nie zastrzezone do podpisu Wojta — zgodnie z
upowaznieniami wydanymi przez Wdjta, wynikajacymi z ich zakresu czynnosci.

Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowac wzory pieczeci nagtdéwkowych i
podpisowych ustalonych w instrukcji kancelaryjne;j.



Zatacznik nr 5 do
regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Lipusz

Wykaz jednostek organizacyjnych gminy

1. Urzad Gminy Lipusz,

2. Osrodek Pomocy Spotecznej w Lipuszu,
3. Zespot Szkot w Lipuszu,

4. Szkota Podstawowa w Tuszkowach.

Wykaz symboli literowych stosowanych do oznakowania spraw:
1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Lipuszu - OPS

2. Zesp6t Szkoét w Lipuszu - ZSZ
3. Szkota Podstawowa w Tuszkowach — SZ.P.T.



Zatacznik nr 6 do
regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Lipusz

Wykaz instytucji kultury

1. Gminna Biblioteka Publiczna im. Franciszka S¢dzickiego w Lipuszu.
2. Gminny O$rodek Kultury Sportu i Rekreacji w Lipuszu.

Wykaz symboli literowych stosowanych do oznakowania spraw:

1. Gminna Biblioteka Publiczna im. Franciszka Sedzickiego w Lipuszu - GBP
2. Gminny Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w Lipuszu - GOKSIR



Zatacznik nr 7 do
regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Lipusz

Symbole literowe uzupelniajace znaki spraw prowadzonych przez
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Lipusz.

Wojt Gminy —

Zastepca Wojta Gminy -
Sekretarz Gminy —
Skarbnik Gminy —

Referat Administracyjno — Oswiatowy-

Obstuga sekretariatu-
Sprawy kadrowe-
Ewidencja Ludnosci-
Dowody osobiste-
Wojsko -

USC-

Obrona Cywilna-
Dziatalno$¢ gospodarcza-
Straz Pozarna-

. Obsluga Rady Gminy i jej organdw-
. Obstuga jednostek pomocniczych /sotectw/ —

. Informacja niejawna-
. Sprawy o$wiaty-

Referat Finansowo — Podatkowy-

ocarwnE

Ksiggowos¢ podatkowa -
Ksiggowos$¢ budzetowa -
Ptace -

Obsluga kasowa -
Ksiggowos$¢ oswiatowa -
Wymiar podatkoéw 1 optat -

WG
ZWG
SG
SKG

AO
AO - SUG.
AO - KD.
AO - EW.
AO - DO.
AO - W.
AO - USC
AO - OC.
AO - GOS.
AO - SP.
AO - RG.
AO - SW.
AO - IN
AO - OSW.

FP
FP - KP.
FP - KB.
FP - PL.
FP - OK.
FP - OSW.
FP - WP.

Referat Komunalny, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa - KO

ocoarwNE

Referat Rozwoju, Gospodarki i Inwestycji -

ocoarwNE

Ochrona srodowiska -
Gospodarka Rolna -
Gospodarka Le$na -
Gospodarka Lowiecka -

Czystos¢ i porzadek w gminie -

Gospodarka Komunalna -

Planowanie przestrzenne -
Inwestycje -
Turystyka -

Gospodarka nieruchomo$ciami -

Rozw¢j przedsigbiorczosci -
Sprawy zwigzane z RPO -

KO - OS.
KO - GR.
KO - GL.
KO - GL..
KO - CZP.
KO - GKM.

RG

RG - PP.
RG - PPI.
RG-T.
RG - GG.
RG - RP.
RG - RPO.



7. Sprawy zwigzane z EFS - RG - EFS.

8. Sprawy zwigzane z PROW - RG - PROW.
9. Pozostate srodki unijne - RG - UE.

10. Zabytki - RG - Z.

11. Promocja - RG - P.

12. Drogi gminne - RG - DR.
13. Fundusz sotecki - RG - FS.

I. Ustala si¢ jednakowy wzor oznakowania spraw na stanowiskach pracy zgodnie z § 5 ust.
6-9 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20111/ Dz.
U. poz. 67/.

Il. Wprowadza si¢ obowigzkowe oznakowanie spraw dodajac do niego pierwsze litery
imienia i nazwiska pracownika zatatwiajacego sprawe oddzielone kropka. W przypadku
powtarzajacych si¢ inicjaldéw imion i nazwisk osoby te zobowigzane sg do podania drugich
liter nazwiska np.

AO-RG.0000.1.2014.EN lub FP-KB.0000.1.2014.MKi

I11. Wprowadza si¢ oznakowanie inicjatami imion i nazwisk na przygotowanych projektach
uchwal, umow, porozumien np. wykonat/a MZ

IV. Wprowadza si¢ wzor pisma firmowego w wersji czarno-biatej lub kolorowej zgodny z
zatgcznikami do zatgcznika nr 7 regulaminu.



Gmina Lipusz

Zafacznik do zat nr 7

83-424 Lipusz, ul. Wybickiego 27 tel. 58 687 45 15 , fax 58 687 45 91
e- mail.ug@lipusz.pl, www.lipusz.pl



Zatacznik nr 8 do regulaminu
organizacyjnego Urzegdu

Gminy Lipusz
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
wWOJT
Skarbnik Zastgpca Wojta| | Kierownik Sekretarz
Referatu
v v v v
Ref. Finansowo- Ref. Komunalny, Ref. Rozwoju, Ref.
Podatkowy Ochrony Srodowiska | Gospodarki i Administracyjno -
Rolnictwa i Le$nictwa | Inwestycji Oswiatowy
wymiar podatkow i ochrona $rodowiska, planowanie obstuga kancelarii i
optat rolnictwo i le$nictwo przestrzenne spraw kadrowych
ksiegowos¢ czystos¢ i porzadek w | gospodarka sprawy
podatkowa gminie nieruchomosciami obywatelskie i USC
place gospodarka komunalna | drogi lokalne i gminne | dziatalno$¢
gospodarcza i
zaopatrzenie urzedu
obstuga kasowa zaopatrzenie wsi w realizacja strategii obstuga rady i jej
wode rozwoju gminy organow
ksiegowos¢ gospodarka rozwoj ochrona informacji
mieszkaniowa przedsiebiorczosci niejawnych i
kancelaria tajna
ksiggowo$¢ sie¢ kanalizacyjna opracowywanie oswiata
oswiatowa wnioskow o
dofinansowanie zadan
gminy
oczyszczalnia §ciekow | turystyka obstuga
informatyczna
Gospodarka odpadami | inwestycje zarzadzanie
kryzysowe
redakcja BIP
Samodzielne
stanowisko ds.
archiwum




