ZARZADZENIE NR 48/2025
WOITA GMINY LIPUSZ
z dnia 01 lipca 2025 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego w Urzedzie Gminy Lipusz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1465 z p6zn.zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaje Urzedowi Gminy Lipusz Regulamin Organizacyjny, ktorego tres¢ stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia

§2

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

§3
Traci moc zarzadzenie nr 3/2017 Wéjta Gminy Lipusz z dnia 02 stycznia 2017 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego w Urzedzie Gminy Lipusz oraz zarzadzenie nr 15A/2019

Woéjta Gminy Lipusz z dnia 29 marca 2019 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Lipusz

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 48/2025
Wéjta Gminy Lipusz

z dnia 01.07.2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY LIPUSZ

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Urzad Gminy Lipusz jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy, ktérej Wojt Gminy jako organ
wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.

§2.
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Lipusz, ul. Wybickiego 27.
§3.
Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej ,regulaminem” zawiera nizej wymienione
rozdziaty:
1. Postanowienia ogdlne.

c OV AW

Organizacja Urzedu Gminy Lipusz.

Zadania Wéjta Gminy, Zastepcy Waijta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

Wspélne zakresy dziatania poszczegdlnych referatow.

Zakresy dziatania poszczegolnych referatow

Okreslone w formie zatgcznikdéw:

zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych -
zatacznik nr 1 do regulaminu,

zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy
Lipusz - zatgcznik Nr 2 do regulaminu,

tryb wykonywania kontroli w urzedzie - zatgcznik Nr 3 do regulaminu,

zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy Lipusz i obieg
korespondenciji - zatgcznik Nr 4 do regulaminu,

wykaz jednostek organizacyjnych gminy i symbole literowe oznakowania spraw -
zatgcznik Nr 5 do regulaminu,

wykaz instytucji kultury i symbole literowe oznakowania spraw — zatgcznik nr 6
do regulaminu,

symbole literowe uzupetniajace znaki spraw prowadzonych przez stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy Lipusz - zatacznik Nr 7 do regulaminu,

strukture i podporzadkowanie referatéw w urzedzie (schemat organizacyjny Urzedu
Gminy Lipusz) - zatgcznik Nr 8 do regulaminu,

§4.

Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym,



2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach

szczegblnych pomiedzy organy Gminy a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie

niektérych ustaw,

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajgcych kompetencje

organow administracji publicznej - w zwigzku z reforma ustrojowg panstwa,

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

5) Statutu Gminy Lipusz,

6) niniejszego regulaminu,

7) uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Waéjta Gminy.

Urzad realizuje zadania:

1) wiasne Gminy - okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy,

2) zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy

obowigzujacych aktéw normatywnych,

3) powierzone - na podstawie porozumien z wtasciwymi organami administracji rzadowej oraz

jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) inne - wynikajace z przepiséw szczegdinych badz okreslone uchwatami Rady i zarzgdzeniami

Woijta.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie, Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lipusz i Komisje Rady
Gminy Lipusz,

2) Woijcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy
Lipusz, Zastepce Wéjta Gminy Lipusz, Sekretarza Gminy Lipusz, Skarbnika Gminy Lipusz,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lipusz,

4) Regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lipusz.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA URZEDU GMINY LIPUSZ

8§ 5.
Strukture organizacyjng Urzedu Gminy stanowia:
1. Kierownictwo Urzedu Gminy, w sktad ktérego wchodza:
e Wojt Gminy,
e Zastepca Wojta,
e Sekretarz Gminy
e Skarbnik Gminy,
e Gtéwny Ksiegowy,
e Kierownicy Referatow,
2. W sktad urzedu wchodzg nastepujace referaty:
e Referat Administracyjno-Oswiatowy (AO)
e Referat Finansowo-Podatkowy (FP)
e Referat Rozwoju, Gospodarki, Inwestycji i Ochrony Srodowiska (RG)
e Urzad Stanu Cywilnego (USC)
e samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego (AO)
3. Sprawy prowadzone na stanowiskach i referatach oznakowuje sie symbolami literowymi
oraz inicjatami imion i nazwisk pracownikéw prowadzacych sprawy zgodnie z zatgcznikiem
nr 7 do regulaminu.
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Referaty prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan gminnych i spraw zleconych.

§7.
Urzad Gminy Lipusz jest czynny w dniach i godzinach
poniedziatek w godz. 749-16%,
wtorek, sroda i czwartek 7 30- 1530,
pigtek 7501430

Kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantéw w wyznaczonych dniach pracy Urzedu
w godzinach od 8 % do 13 @

Punkt Selektywnej Zbiorki Odpadow jest czynny w dniach i godzinach:

Poniedziatek 1490 16%
wtorek-pigtek 1300— 14%
sobota 9Q00_ 1100

§8.
Wéjt Gminy przyjmuje interesantdow w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
od godz. 1339-16 30, wtorek 153°— 16% po wczesniejszym umdwieniu w sekretariacie urzedu.
Zasady dotyczace organizacji przyjmowania interesantow oraz skarg i wnioskéw okresla
zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw w dniach pracy Urzedu, a takze za zgodg Woéjta, w
soboty i inne dni wolne od pracy.

§9.
Celem wtasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkaricéw o zasadach pracy
Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduja sie:
1. tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantéw przez
Woajta, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie,
2. tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegélniajgce: nazwe referatu,
nazwisko i imie pracownika, stanowisko stuzbowe,
3. tablica ogtoszen urzedowych oraz ogtoszen informacyjnych i sgdowych.

§ 10.
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
dla organéw gmin i zwigzkdw miedzygminnych znajdujaca sie w sekretariacie Urzedu.
2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujgca obstuge sekretariatu.
3. W referatach obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego rzedu
stanowigcy zatacznik do instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w ust. 1.
4. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych
znajdujaca sie w Referacie Finansowo - Podatkowym.

) Rozdzial I11 )
ZADANIA WOJTA GMINY, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA
I SKARBNIKA GMINY



§ 11.

W Urzedzie na poszczegdlnych stanowiskach zatrudnione s osoby w ramach stosunku pracy
na podstawie wyboru — Wéjt, powotania Zastgpca Wojta i Skarbnik oraz umowy o prace —
pozostali pracownicy.

1.

2.

Urzedem kieruje Wojt, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw

Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Wejt do wykonywania zadan z zakresu swych kompetencji powotuje Zastepce Woijta,

a takze na podstawie pisemnego upowaznienia udziela petnomocnictw do wykonywania

Scidle okreslonych czynnosci.

Wojt moze powotaé petnomocnika lub zespét pracownikéw do prowadzenia okreslonych

spraw z zakresu swych kompetencji.

Do zakresu zadar Wdéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

2) Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci;

3) Koordynowanie dziatalnoéci komérek organizacyjnych Urzedu, organizowanie
ich wspétpracy oraz rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy nimi;

4) Udzielanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej;

5) Nadzér nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadani Urzedu;

6) Upowaznienie Zastepcy Woijta lub innych pracownikéw do wykonywania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

7) Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym oraz innych oéwiadczen i informaciji
wymaganych odrgbnymi przepisami od Zastepcy Wijta, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

8) Inicjowanie i podejmowanie dziatarn w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktére nie sg zastrzezone dla innych podmiotow;

9) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa oraz
wykonywanie uchwat Rady.

§ 12.

1. Zastepca Wojta przejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos$¢ Wéjta z przyczyn
okreslonych w art. 28g ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzgdzie gminnym.
2. Zastgpca Wéjta wykonuje inne zadania z upowaznienia Wajta.

§13.

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace.
2. Do zadar Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

® opracowywanie projektu  regulaminu organizacyjnego, zakreséw  zadan
poszczegolnych referatow, zakresu kompetencji referatéw oraz innych dokumentéw
w sprawach pracowniczych,

® nadzor nad dyscypling, organizacja pracy w Urzedzie oraz obstugg interesantéw,

e inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,

e rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami i referatami,



prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu,

nadzor nad catoscig spraw kadrowych,

analiza sytuacji kadrowej Urzedu,

petni staty nadzér nad funkcjonowaniem urzedu,

uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy,

przyjmuje ustne o$wiadczenie ostatniej woli spadkodawcy,

organizuje prace urzedu i koordynuje dziatania poszczegélnych stanowisk pracy,
prowadzi sprawy gminy powierzone przez Wojta.

3. Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy i w tym zakresie:

przydziela czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

informuje Wajta o koniecznosci dokonania zmian personalnych,

nadzoruje czas pracy pracownikéw samorzadowych,

nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykaz akt,
nadzoruje zadania zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw

i referendow,

przedstawia Wojtowi propozycje do powierzania okreslonych czynnosci pracownikom,
a szczegodlnie tych, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu

i ktérych konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie przysztym,

4. Prowadzi rejestr instytucji kultury Gminy Lipusz

5. Prowadzi ewidencje niepublicznych placéwek oswiatowych.

6. Podpisuje wnioski o ogtaszanie w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym aktu normatywnego
podpisem elektronicznym.

7. Sprawuje kontrole wewnetrzng dotyczaca dziatalnosci referatéw urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy.

8. Sekretarz petni funkcje kierownika Referatu Administracyjno — Oswiatowego.

§ 14.

1. Skarbnik odpowiada za problematyke ekonomiczno-finansowa Gminy oraz obstuge
finansowo-ksiegowg Urzedu.

2. Skarbnik wykonuje obowigzki gléwnego ksiegowego budzetu okreslone ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

ta

Skarbnik kieruje Referatem Finansowo-Podatkowym.

4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

przygotowanie projektu budzetu gminy,

dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wajta o jego realizacji,
opracowanie wnioskdw w sprawie dokonania zmian w budzecie gminy,

dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powotujacych powstanie zobowigzan
finansowych,

opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,

organizacja pracy i kontrola prawidtowosci dziatan podlegtych stanowisk pracy,
nadzor i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy, zaktadéw
budzetowych oraz sotectw,

wspotdziatanie z wtasciwym bankiem, inspektoratem ZUS, izbg i urzedem skarbowym
oraz regionalng izbg obrachunkowsg,

kontroluje legalnos¢ dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji
budzetu,



e zapewnia przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie Gminy,
e udziat w sesjach Rady Gminy.

5. Niniejszy zestaw obowigzkéw Skarbnika Gminy stanowi réwniez cesje odpowiedzialnosci
na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych w zakresie prowadzenia catosci
gospodarki finansowej w gminie.

6. Skarbnik petni funkcje kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego

§ 15.

Gtowny Ksiegowy odpowiada za:
1. prowadzenie rachunkowosci jednostki Urzedu Gminy;
2. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
3. dokonywanie wstepnej kontroli:

e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

e kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

] Rozdzial IV ]
WSPOLNE DZIALANIA REFERATOW

§ 16.

Do wspolnych zadan referatdw i jednostek organizacyjnych nalezg w szczegdélnosci:

1. Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy.

2. Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan witasnych i zleconych.

3. Wspodtdziatanie z organami samorzgdowymi, organizacjami spoteczno — politycznymi
dziatajgcymi na terenie gminy oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.

4. Wspotdziatanie z wiasciwymi organami rzgdowej administracji ogélnej w sprawach gminy.

Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wedtug wtasciwosci kompetencyjne;j.

7. Opracowanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania.

8. Przygotowanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan.

9. Wspotpraca poszczegdlnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych w zakresie
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

10. Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych oraz projektéw uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady.

11. Przygotowywanie zawieranych przez Wéjta uméw, porozumien i innych aktéw prawnych.

12. Ciggte aktualizowanie zbioru przepisow prawnych i wzajemne informowanie
sie 0 zmianach, znajomos¢ orzecznictwa.

13. Szczegdlna dbato$¢ o mienie gminy polegajagca na S$cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz starannos¢ w przygotowaniu
decyzji.

14. Prowadzenie kontroli wewnetrznej na zajmowanym stanowisku, przestrzeganie procedur
kontroli wewnetrznej oraz dokonywanie samooceny przestrzegania tych procedur.

15. Odpowiedzialnos¢ za ochrone danych osobowych wykorzystywanych przy przetwarzaniu
na danym stanowisku pracy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych.

16. Monitorowanie i ocena funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

L



17. Biezace przekazywanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
18. Wykonywanie czynnosci z zakresu Prawa zaméwier publicznych w ramach realizowanych
zadan.

Rozdzial V ]
ZAKRESY DZIAY.ANIA REFERATOW

§17.
Zakresy dziatan poszczegdlnych referatéow:

I. REF. ADMINISTRACYJNO-OSWIATOWY

1. Wspotpracuje z Radg Gminy i nadzoruje prace obstugi Rady jest odpowiedzialny za
wtasciwe przygotowanie materiatéw pod obrady sesji.

2. Prowadzi obstuge Rady Gminy i jej organéw, w tym w zakresie odpowiada za:
e organizacje posiedzen,
* przygotowanie materiatdw na sesje i posiedzenia komisji statych rady,
e ostateczng redakcje projektow uchwat,
e sporzadzenie protokotéw z obrad sesji i posiedzen komisji
e przekazywanie interpelacji, wnioskéw i opinii odpowiednim organom do zatatwienia

i czuwa nad ich realizacja.

3. Prowadzi rejestr uchwat rady, interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskéw komisji oraz
zarzadzen wadjta gminy.

4. Prowadzi zbidr aktéw prawa miejscowego.

5. Zapewnia skuteczny sposdb publikacji prawa miejscowego, obwieszczeh oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy.

6. Wspotpracuje z organami sotectw, organizuje zebrania wiejskie i posiedzenia rad soteckich
oraz prowadzi petng dokumentacje w tym zakresie.

7. Prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

8. Prowadzi ewidencje kontroli zewnetrznych.

9. Inicjuje dziatania w zakresie realizacji zadan pokontrolnych.

10. Nadzoruje organizacje i przeprowadzenie wyboréw i referendéw na terenie gminy.

11. Administruje i redaguje strone internetowg Gminy Lipusz (www.lipusz.pl), Biuletyn
Informacji Publicznej Gminy Lipusz.

12. Dokonuje biezacych zmian i wprowadza informacje wymaganych ustawa o dostepie do
informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Lipusz,

13. Dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia.

14. Zapewnia usuwanie awarii sprzetu biurowego.

15. Zaopatruje Urzad Gminy w materiaty biurowe i nadzoruje wtasciwg gospodarke finansowa
w zakresie zakupu materiatéw biurowych.

16. Prowadzi obstuge kancelarii w tym:
e przyjmowanie, wystanie i rozdzielanie i ewidencjonowanie korespondencji;
e prowadzenie rejestru faktur, umoéw i porozumien;
e prowadzenie zbioru aktéw prawnych;
e prowadzi obstuge techniczno — biurowa narad i zebran organizowanych przez Wdijta.

17. Prowadzi sprawy osobowe pracownikéw w tym:



przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow o prace z pracownikami
urzedu, udzieleniem urlopdéw i zwolnien z pracy, awansowania i nagradzania;
prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka Kultury
Sportu i Rekreacji, Gminnej Biblioteki Publicznej, Osrodka Pomocy Spotecznej, Ztobka
»REMUSEK”;

prowadzenie obstugi kadrowej, Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji, Gminnej
Biblioteki Publicznej, Osrodka Pomocy Spotfecznej, Ztobka ,REMUSEK” w ramach
wspolnej obstugi;

prowadzenie ewidencji wydanych przez Wéjta Gminy upowaznien, petnomocnictw;
prowadzenie spraw z zakresu BHP oraz spraw socjalnych pracownikéw i ich rodzin;
prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy, listy obecnosci oraz ksigzki wyjsé
i wyjazdow stuzbowych, ewidencje wejs¢ do Urzedu Gminy po godzinach pracy;
odpowiada za przestrzeganie przepiséw zwigzanych ze stosunkami pracy.

18. Prowadzi sprawy obywatelskie, w tym:

prowadzi ewidencje ludnosci,

wydaje decyzje w sprawach meldunkowych,

wydaje dokumenty stwierdzajgce tozsamosc,

prowadzi rejestracje i ewidencje kwalifikacji wojskowych,
prowadzi rejestr wyborcéw

19. Prowadzi sprawy zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej w tym:

koordynacji i realizacji zadan zarzadzania kryzysowego natozonych przepisami na
gmine, polegajgcych na zapobieganiu sytuacjom kryzysowym, przygotowaniu do
przejmowania nad nimi kontroli w drodze zaplanowanych dziatan, reagowaniu w
przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowych, usuwaniu ich skutkow oraz odtwarzaniu
zasobow infrastruktury krytycznej;

opracowywania i odpowiedzialnosci za biezgcg aktualizacje planu zarzadzania
kryzysowego gminy oraz dokumentdéw z zakresu obrony cywilnej i obronnosci panstwa,
w tym prowadzenie terminowej sprawozdawczosci i przygotowywanie projektéw
uchwat i zarzadzen;

koordynacji i realizacji zadan gminy z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej
natozonych przepisami prawa na gmine;

realizacji zadan gminy z zakresu obronnosci panstwa;

wspotdziatania z administracjg publiczng, organami wojskowymi oraz przedsiebiorcami
i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan na rzecz zarzadzania kryzysowego,
obrony cywilnej i ochrony ludnosci;

naktadania $wiadczen osobistych i rzeczowych;

prowadzenia spraw dotyczacych akcji kurierskiej i statego dyzuru.

20. Prowadzi sprawy zwigzane z ochrong przeciwpozarowa na terenie Gminy, w tym obstuge
jednostek ochotniczej strazy pozarne;j.

21. Ewidencjonuje dziatalno$¢ gospodarcza w systemie CEIDG.

22. Wydaje i cofa zezwolenia za sprzedaz napojéw alkoholowych.

23. Prowadzi sprawy w zakresie o$wiaty i wychowania, w tym:

prowadzi wszystkie sprawy z zakresu organu prowadzacego dla jednostek
oswiatowych,

organizuje w uzgodnieniu z dyrektorami szkét dowozu uczniow do szkot,
przygotowuje umowy na dowozy i opieke ucznidw w czasie dowozu z terenu gminy,



24.

25.
26.
27.
28.

28.
30.
31.
32.

33.

34.
35.
36.
37.

e analizuje przygotowuje do zatwierdzenia plany organizacyjne szkét przedstawione
przez dyrektora szkoty,

e przygotowuje projekty regulaminéw i uchwat w zakresie odwiaty,

e wdraza i biezgco aktualizuje system informacji o$wiatowej zgodnie obowigzujgcymi
przepisami,

e prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem nagréd Woéjta dyrektorom i
nauczycielom,

e prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem stypendiéw - nagréd Woéjta dla ucznidw
za wyniki w nauce i osiggniecia naukowe,

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

e prowadzi sprawy zwigzane z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw — przyjmuje zgtoszenia, wnioski oraz wydaje decyzje,

e sprawuje nadzor nad dziatalnoscig szkot i przedszkoli,

e przygotowuje i rozlicza wnioski w zakresie o$wiaty sktadane przez Gmine do instytucji
i organizacji udzielajgcych dotacji na rzecz oswiaty,

Prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem nagrod i wyrdznieri Woéjta za osiggniecia

sportowe.

Prowadzi sprawy ochrony informacji niejawnych.

Prowadzi rejestr instytucji kultury.

Wspotpracuje z organizacjami pozarzgdowymi.

Prowadzi sprawy dotyczace przeprowadzania konkurséw na realizacje zadar publicznych

przez organizacje pozarzadowe oraz dokonuje ich weryfikaciji.

Prowadzi sprawy z zakresu ochrony zdrowia mieszkaficéw gminy.

Prowadzi sprawy w zakresie kultury i sportu.

Prowadzi sprawy dotyczace Karty Duzej Rodziny i Lipuskiej Karty Duzej Rodziny.

Prowadzi sprawy dotyczace turystyki w tym:

e promocje i rozwdj turystyki,

e wspotdziata z instytucjami i organizacjami turystycznymi

e wspotdziata ze spotecznym ruchem kulturalnym,

e prowadzenie ewidencji innych obiektéw hotelarskich.

e tworzyiaktualizuje bank informacji turystycznej o Gminie Lipusz i regionie pomorskim,

e udziela informacji o Gminie Lipusz w tym informacji turystycznej o gminie i regionie,

e wydaje gminne informatory, biuletyny, prospekty i wydawnictwa promujgce
osiggniecia gminy, jej biezacg dziatalno$¢ oraz atrakcje turystyczne, kulturalne
i sportowe,

Realizuje promocje Gminy i utrzymuje biezace kontakty z przedstawicielami $rodkéw

masowego przekazu.

Prowadzi redakcje Biuletynu Informacyjnego Gminy Lipusz ,,Kronik Lipuskich”.

Nadzoruje i utrzymuje w nalezytym stanie miejsca pamieci narodowe;j.

Prowadzi sprawy komunikacji zbiorowe;j.

Referatem Administracyjno-Oswiatowym kieruje Sekretarz.

Il. REF. FINANSOWO-PODATKOWY

1.

Prowadzi sprawy finanséw i ksiegowosci, w tym:

e zapewnia bilansowanie finansowych potrzeb Gminy z dochodami wfasnymi oraz
dotacjami, subwencjami i pozyczkami;



e dokonuje biezacej analizy wykorzystania budzetu oraz wnioskowania w sprawach
zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami;

® prowadzi obstuge kasows i ksiegowa wynikajaca z biezgcej dziatalnogci Urzedu;

® prowadzi sprawy dotyczace funduszy celowych;

® sprawuje nadzor i kontrole nad dziatalnoscia finansowa podlegtych Gminie jednostek
organizacyjnych;

® opracowuje sprawozdania z wykonania planu finansowego;

® wspolpracuje z Regionalng Izba Obrachunkowg oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi;

e wydaje zaswiadczenia o stanie majatkowym;

sporzadza sprawozdania miesieczne, kwartalne i roczne;

wykonuje czynnosci z zakresu planowania i realizacji wydatkéw osobowych;

prowadzi ewidencje drukéw $cistego zarachowania;

sporzadza miesieczne listy ptac, uméw zlecenia oraz uméw o dzieto zgodnie

z obowiazujacymi przepisami oraz zapewnia wtasciwe ich przechowywanie;

dokonuje miesigcznego rozliczenia dot. naliczer i potracen ptac;

® sporzadza deklaracje, sprawozdania i wykazy rozliczeniowe ZzUS, PzU, Urzedu
Skarbowego;

° prowadzi kartoteki wynagrodzen pracownikéw;

® prowadzi dokumentacje ZUS, Urzedu Skarbowego zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami;

e prowadzi ksiegi materiatéw, $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;

 nalicza umorzenia $rodkéw trwatych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

® prowadzi analityczng ksiggowos¢ sotectw, w tym:
© prowadzenie prawidtowo kartotek wydatkéw na poszczegodlne sotectwa;
© sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem rachunkowo-formalnym, dekretowanie

rachunkéw, nadzér nad wykonywaniem planowanych wydatkéw;

© sporzadzanie okresowych informacji dotyczacych wykonania wydatkéw sotectw;

e ksiegowanie analityczne i syntetyczne w zakresie funduszu $wiadczen socjalnych,
depozytéw, wydatkow inwestycyjnych;

® prowadzenie biezgce rejestru sprzedazy i zakupu VAT, wystawianie faktur VAT,
miesigczne sporzadzanie deklaracji VAT;

® wprowadzanie danych fiskalnych do systemu finansowo-ksiegowego;

® opracowywanie projektéw wewnetrznych  aktéw prawnych  dotyczacych
rachunkowosci w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw
ksiegowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

Prowadzi wspdlng obstuge finansowo — ksiggowa jednostek organizacyjnych gminy:

Osrodka Pomocy Spoteczne;j, Zespotu Szkét w Lipuszu, Ztobka ,REMUSEK”. Do

obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspélnej obstugi nalezy:

® przygotowywanie na potrzeby dyrektoréw jednostek obstugiwanych dokumentéw
i informacji niezbednych do opracowania przez nich projektéw planéw finansowych
i ich zmian,

e prowadzenie rachunkowodci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi
zasadami rachunkowoéci,

® prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu socjalnego  jednostek
obstugiwanych,



e gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej,

e prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

e sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

e prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,

e przygotowywanie danych do sprawozdan o S$redniorocznym wynagrodzeniu
nauczycieli,

e ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

e prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych,

e organizowanie wypfat wynagrodzen i innych naleznosdci dla pracownikéw i osob
zatrudnionych na podstawie umoéw cywilno-prawnych w jednostkach obstugiwanych.

Prowadzi sprawy podatkéw i optat w tym:

e sprawy zwigzane z wymiarem podatkdw, optat lokalnych, inkasem i kontrolg w tym
zakresie w szczegdlnosci:

o wystawianie decyzji wymiarowych na podatek rolny, leny i od nieruchomosci oraz
wystawianie decyzji zmieniajacych naliczenie podatku zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

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

e gromadzi i analizuje informacje przekazane od innych organéw celem naliczenia
podatku, w tym:

o zawiadomienia o zakonczeniu budowy;

o pozwolenia na budowe;

o pozwolenia na rozbiérke, zmiany sposobu uzytkowania budynkéw;

o wykazy pojazdéw objetych podatkiem od srodkéw transportowych,

o wykazy dzierzaw;

e rozpatruje podania w sprawach umorzenia, roztozenia na raty zalegtoéci podatkowych,
roztozenia na raty naleznoéci biezacych oraz odroczenia terminu ptatnosci podatku,
zgodnie z obowigzujaca procedurg i przepisami prawa;

e wystawia zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis;

e rozpatruje wnioski w sprawach ulg i zwolnien wynikajgcych z ustaw oraz uchwat Rady
Gminy;

e prowadzi rejestr przypiséw i odpiséw zobowigzan pienigznych, w tym:

o sporzadza wykaz podatnikow,

o sporzadza wykaz kart podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
leénego i podatku od srodkéw transportowych,

o sporzadza rejestry wymiarowe,

o kwartalnie uzgadnia przypiséw i odpiséw;

e wydaje zaswiadczenia o:

iloéci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,

okresie prowadzenia gospodarstwa rolnego,

o dochodach z gospodarstwa,

zalegtosciach i braku zalegtosci,

okresie ubezpieczenia w KRUS;

e przeprowadza kontrole i ogledziny nieruchomosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

O 0O 0O 0O



rozlicza inkasentow oraz przyjmuje wptaty naleznosci pienieznych z tytutu: podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego, optat za odpady komunalne, wode
i scieki;

analizuje salda zalegtosci z lat ubiegtych.

4. Prowadzi ksiegowos¢ podatkowsg, w tym:

ksiegowanie wptat na konta poszczegélnych podatnikéw;

sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan z wptywdw oraz ich uzgadnianie;
sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych.

prowadzi egzekucje podatkowa, w tym wystawia upomnienia, tytuty wykonawcze,
decyzje okreslajace wysokos¢ zalegtosci oraz przygotowuje dokumentacje do wpisow
do hipoteki;

sporzadza sprawozdania z zakresu zobowigzan pienieznych, w tym:

o sprawozdania dotyczgce skutkéw udzielonych ulg i zwolnien;

o sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej;

o sprawozdania o zalegtosciach przedsiebiorcow;

prowadzi rejestr oraz sporzadza wykaz decyzji umorzeniowych podlegajacych
ogtoszeniu.

5. Referatem Finansowo - Podatkowym kieruje Skarbnik.

ll. REF. ROZWOJU, GOSPODARKI, INWESTYCJI | OCHRONY SRODOWISKA

1. Realizuje zadania gminy w zakresie planowania przestrzennego, w tym:

przyjmuje wnioski do zmian miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
przygotowuje projekty uchwat Rady w sprawach zagospodarowania przestrzennego;
wspotpracuje w tworzeniu miejscowych planéw zagospodarowania;

prowadzi prace zwigzane z uchwalaniem i zmianami planu ogélnego gminy;

dokonuje oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, przeprowadza analizy
i formutuje wnioski;

prowadzi obstuge techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej

uzgadnia i wydaje decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

nalicza opfaty planistyczne i adiacenckie;

wydaje wypisy i wyrysy z plandw zagospodarowania przestrzennego;

przygotowuje materiaty do dokumenty planistyczne Gminy;

2. Opracowuje i realizuje Strategie Rozwoju Gminy oraz programy rozwojowe Gminy.

3. Prowadzi sprawy zwigzane z ustaleniem nazw miejscowosci i ulic oraz numeracja
nieruchomosci.

4. Prowadzi sprawy z zakresu ochrony zabytkéw.

5. Prowadzi sprawy z zakresu gospodarki nieruchomosciami gminnymi, w tym:

gospodarowanie i zarzadzanie mieniem, ich zbywanie, zamiany, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty zarzad
oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne,

ustalanie wartosci nieruchomosci, cen i optat za korzystanie z nich,

organizowanie przetargdbw na zbywanie prawa witasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego i dzierzawe nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,



6.

11.
12.
13.

14.

e dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

e zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci;

Prowadzi sprawy zwigzane z zarzgdzaniem drogami gminnymi, w tym:

e przygotowuje projekty rozstrzygnieé, wnioskow i stanowisk organéw Gminy, dotyczgce
zaliczenia drég i ulic do poszczegéinej kategorii,

e prowadzi ewidencje gminnych drég i mostéw,

e prowadzi budowe, modernizacje, remonty i ochrone drég,

e zarzadzanie drogami,

e okresla szczegdlne korzystanie z drog, w tym wykorzystywanie paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne,

e wspotpracuje z innymi zarzgdcami drég publicznych;

Prowadzi przeglady okresowe, remonty oraz naprawe i konserwacje budynkdéw

stanowigcych wtasnos$¢ gminy oraz urzadzen komunalnych w tym biezgce utrzymanie oraz

prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych administrowanych przez Gmine.

Realizuje zadania gminy w zakresie ochrony srodowiska, w tym:

e usuwania drzew i krzewoéw,

e koordynuje dziatania w zakresie ochrony pomnikéw przyrody,

e utrzymania porzadku i czystosci w gminie,

e podejmowania dziatan na rzecz ochrony powietrza atmosferycznego,

e prowadzenia postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji inwestycji;

Realizuje zadania gminy z zakresu rolnictwa, le$nictwa towiectwa

. Realizuje zadania gminy z zakresu gospodarki wodno - $ciekowej, w tym dotyczace:

e utrzymania i eksploatacji gminnych uje¢ wody,

e utrzymania i eksploatacji gminnych sieci wodociggowych, w tym nadzér nad
sprawnoscia hydrantéw,

e utrzymania i eksploatacji gminnej oczyszczalni Sciekdw,

e utrzymania i eksploataciji sieci kanalizacyjnych wraz z ttoczniami $ciekéw,

e wydawanie warunkéw technicznych przytagczenia do sieci wodociggowej i
kanalizacyjnej,

e rozliczania i fakturowania naleznosci w zakresie gospodarki wodno-sciekowej,

e przygotowywania i realizacji inwestycji w zakresie rozbudowy sieci wodno-
kanalizacyjnych, oczyszczalni i uje¢ wody,

e dokonywania odbioréw technicznych przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych

e ewidencji i kontroli oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych na $cieki oraz
przydomowych oczyszczalni Sciekow

Realizuje zadania gminy w zakresie gospodarki mieszkaniowym zasobem gminy.

Prowadzi sprawy z zakresu gospodarki odpadami, w tym:
Prowadzi sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej, w tym dotyczgce tworzenia i

utrzymywania terenéw zielonych.

Realizacja inwestycji gminnych, w tym:

e przygotowanie inwestycji do realizacji, opracowanie dokumentacji projektowej,
uzyskanie zgdd budowlanych;

e opracowanie i sktadanie wnioskéw aplikacyjnych na finansowanie inwestycj;

e przeprowadzenie postepowan w celu wytonienia wykonawcy;

e nadzoér nad realizacjg inwestycji;



przeprowadzanie odbiorow czesciowych i koricowych;

przygotowanie dokumentacji dla Ref. Finansowo-Podatkowego w celu przyjecia $rodka
trwatego;

terminowe rozliczanie projektéw, w tym przygotowanie wnioskéw o ptatnosé
czesciowq i koncowaq wraz z niezbednymi zatgcznikami;

monitoring inwestycji zrealizowanych ze $rodkéw zewnetrznych, przygotowanie
raportow i sprawozdan.

15. Staty monitoring Zrédet finansowania przedsiewzie¢ rozwojowych ze $rodkéw UE, ktérych
potencjalnym beneficjentem moze zosta¢ Gmina
16. Referatem Rozwoju, Gospodarki, Inwestycji i Ochrony Srodowiska kieruje Kierownik.

IV. Urzad Stanu Cywilnego

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
Do zadan USC nalezg sprawy z zakresu przepiséw o aktach stanu cywilnego w szczegélnosci:

przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu matzenstwa,
sporzadzanie aktéw matzenstw, urodzen i zgonéw
prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,

V. Samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego.

Samodzielne stanowisko ds. archiwum realizuje swoje zadania na podstawie:

1. Ustawy z dnia 14 lipca 1983r o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

2. Rozporzadzenia Ministra kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postepowania z
dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych

3. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych z dnia 20 stycznia 2011r.

4. Zarzadzen wewnetrznych.

5. Prowadzi archiwum Osrodka Pomocy Spotecznej w ramach wspdlnej obstugi.



Zatgcznik nr 1
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Lipusz

Zasady i tryb opracowania i wydawania
aktow prawnych

Zasady ogdlne

Projekty aktéw prawnych przygotowujg pracownicy referatéw.

Akty prawne w formie uchwat — podejmuje Rada Gminy.

Akty prawne w formie zarzadzen, decyzji o charakterze okélnym i pism ogélnych — wydaje
Wojt.

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

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

Stosowanie aktéw prawnych

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

Forme decyzji — w przypadkach normowania spraw o charakterze jednostkowym.

Forme pisma okélnego — w przypadkach koniecznosci wskazania na uchybienia

i nieprawidtowosci w dziatalnosci jednostek podlegtych badZ wyjasnienia obowigzujgcych
przepisoOw w razie stwierdzenia niewtasciwego ich zastosowania.

Okreslenie aktu prawnego

Projekt aktu prawnego powinien zawierac:

tytut (oznaczenie aktu, oznaczenie organu wydajacego akt, daty, zwieztego okreélenia
przedmiotu sprawy)

podstawe prawna (odpowiednie przepisy okreslajace kompetencje organu do wydania aktu)
tres¢ (osnowe - czyli unormowane sprawy, wskazanie wykonawcy, okreélenie terminu wejécia
w zycie)

Rejestracja aktéw prawnych

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

Decyzje i zarzagdzenia o charakterze ogélnym i pisma okélne — wydawane przez Wéjta —
znajdujg sie w zbiorze prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

Decyzje — w sprawach indywidualnych — wydane przez Wéjta oraz w imieniu Wojta —
rejestrujg pracownicy poszczegdlnych referatow.

mgr MiroStaw Ebertowski



Zatacznik nr 2
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Lipusz

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli

Na podstawie art. 227 KPA przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdélnosci zaniedbanie
lub nienalezyte wykonanie zadan przez wtasciwe organy albo przez ich pracownikéw.
Zgodnie z art. 229 KPA — wilasciwym organem do rozpatrywania skargi dotyczacej zadan
lub dziatalnosci:

e Rady Gminy — jest Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze

e organdéw gminy w sprawach zleconych — Wojewoda,

e Wadjta w sprawach nalezacych do zadan wiasnych gminy — Rada Gminy.
Szczegotowy tryb postepowania ze skargami w Urzedzie Gminy reguluje KPA oraz
rozporzgdzenie Rady Ministréw dnia 08.01.2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania,
rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow (Dz. U. nr 5 poz. 46).
Zgodnie z powyiszym ustala sie:
Wojt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw kazdy poniedziatek tygodnia
w godzinach od 13%° do 163, a jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy — w kolejnym
dniu powszednim oraz  wtorek 153° — 16%po wczesniejszym umdwieniu w sekretariacie
urzedu.
Zastepca Wajta, Sekretarz Gminy i pozostali pracownicy urzedu przyjmujg interesantéw
w sprawach skarg i wnioskdéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.
Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu Gminy oraz przyjmowane do protokotu przez
poszczegllne stanowiska pracy odnotowane s3 w rejestrze znajdujgcym sie u Sekretarza
Gminy, a nastepnie przekazywane do rozpatrzenia przez kompetentnych pracownikéw.

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

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz Gminy.




Zatgcznik nr 3
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Lipusz

Tryb wykonywania kontroli w urzedzie

§1

Kontrola realizacji zadarn dokonywana jest pod wzgledem:

1.

O A 4= oo

legalnosci,
rzetelnosci,
gospodarnosci,
celowosci
terminowosci,
skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidfowoéci, ustalenie
osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okres$lenie sposobéw
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci.

83

W urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1.

kompleksowe — obejmujace catosé lub obszerng czeéé dziatalnosci referatu

lub stanowiska pracy

problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanego
referatu lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci

wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem

oraz stopnia ich przygotowania

biezgce — obejmujgce czynnosci w toku

sprawdzajgce — majgce 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

&84

Kontroli dokonuja:

L.
e
3.

Wijt, Z-ca Wéjta, Sekretarz, Skarbnik lub osoba upowazniona przez Wéjta Gminy
Kierownik Referatu w odniesieniu do podporzgdkowanych pracownikéw.

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

prawidtowego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskéw obywateli,
zwigzanych z dyscypling pracy, w tym réwniez mozliwos¢ przeprowadzenia badania
wydechu przy pomocy urzagdzenia zwanego ,,analizatorem”, wskazujgcego

na obecnos¢ alkoholu w organizmie i innych substancji chemicznych.
zabezpieczeniem i stanem mienia Urzedu Gminy.



§5

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét w terminie 14 dni od daty jej
zakonczenia.

W przypadku nie stwierdzenia nieprawidtowoéci z kontroli sporzgdza sie notatke
przedstawiajgcg zakres kontroli i jej wyniki.

2.Protokot pokontrolny powinien zawieraé:

okreslenie kontrolowanego referatu lub stanowiska,

imig i nazwisko kontrolujacego /kontrolujacych/,

daty rozpoczecia i zakoAczenia kontroli,

okreslenie zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

imie i nazwisko kierownika kontrolowanego referatu lub osoby na kontrolowanym
stanowisku,

przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegblnosci wnioski kontrolne
wskazujgce na  stwierdzone nieprawidfowosci oraz wskazanie dowoddw
potwierdzajace ustalenia zawarte w protokole,

date i miejsce podpisania protokotu,

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

whioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowodci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wéjt Gminy.

&6

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika referatu lub osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko, osoby te obowigzane s3 do ztozenia w terminie 3 dni od dnia
odmowy pisemnego wyjasnienia przyczyn.

§7

Protokoét z kontroli sporzadza sie w dwéch egzemplarzach po jednym dla kontrolowanego
i kontrolujacego.




Zatgcznik nr 4
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Lipusz

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy w Lipuszu i obieg
korespondencji

Zgodnie z art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym Wéjt upowaznia
swego zastepce, sekretarza gminy oraz innych pracownikéw urzedu do wydania w jego imieniu
pism i decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej.

Do aprobaty i podpisu Wéjta zastrzega sie:

Zarzadzenia, decyzje o charakterze ogélnym oraz pisma okdlne;

Uzasadnienie projektéw uchwat oraz wystgpienia kierowane do Rady Gminy;

Wystgpienia kierowane do Wojewody, Marszatka Wojewddztwa, Prezesa Izby Obrachunkowej
oraz Starostwa Powiatowego;

Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej dotyczgce:

umarzania i zwalniania z zobowigzan pienieznych oraz innych naleznosci finansowych,
dotyczace obrotu ziemig i nieruchomosciami,

budownictwa sakralnego,

tworzenia spotek wodnych,

rozdziatu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

wywtaszczania terenéw pod budownictwo,

decyzji o warunkach zabudowy.

Zastepca Wojta i Sekretarz Gminy podpisujg pisma i decyzje zgodnie z podziatem zadan oraz
upowaznieniem Wdijta.

Pracownicy urzedu podpisujg pisma i decyzje nie zastrzezone do podpisu Wéjta — zgodnie
z upowaznieniami wydanymi przez Waéjta, wynikajgcymi z ich zakresu czynnosci.




Zatacznik nr 5
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Lipusz

Wykaz jednostek organizacyjnych gminy

1. Urzad Gminy Lipusz,

2. Osrodek Pomocy Spofecznej w Lipuszu,
3. Zesp6t Szkét w Lipuszu,

4.7tobek ,,REMUSEK” w Lipuszu.

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

2. Zespot Szkét w Lipuszu - ZSZ
3.Ztobek ,,REMUSEK” w Lipuszu — Zt.

mgr Mirostay Ebertowsk;



Zatgcznik nr 6

do regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy Lipusz

Symbole literowe uzupetniajace znaki spraw prowadzonych przez stanowiska

pracy w Urzedzie Gminy Lipusz.

Wéjt Gminy —

Zastepca Wéjta Gminy -
Sekretarz Gminy —
Skarbnik Gminy —

Referat Administracyjno — Oswiatowy

1.

W mW s N

O Y ol
» WNRKRO

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

USC-

Obrona Cywilna-
Dziatalnos¢ gospodarcza-
Straz Pozarna-

. Obstuga Rady Gminy i jej organéw-

. Obstuga jednostek pomocniczych /sotectw/ —
. Informacja niejawna-
. Sprawy oswiaty-

. Promocja -

Referat Finansowo — Podatkowy-

1.

2N o

Ksiegowosc¢ podatkowa -
Ksiegowos¢ budzetowa -
Ptace -

Obstuga kasowa -
Ksiegowosc¢ oswiatowa -
Wymiar podatkow i 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.
AO-P.

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

Referat Rozwoju, Gospodarki, Inwestycji i Ochrony Srodowiska - RG

1.

0o gy W s 0 B

Planowanie przestrzenne -
Inwestycje -
Turystyka -

Gospodarka nieruchomosciami -

Rozwdj przedsiebiorczosci -
Sprawy zwigzane z RPO -
Sprawy zwigzane z EFS -
Sprawy zwigzane z PROW -

RG - PP.

RG - PPI.
RG-T.

RG - GG.
RG - RP.

RG —RP.
RG - EFS.
RG - PROW.



9. Pozostate $rodki unijne - RG - UE.

10. Zabytki - RG - Z.

11. Drogi gminne - RG - DR.
11. Fundusz sotecki - RG - FS.
12. Ochrona $rodowiska - RG - OS.
13. Gospodarka Rolna - RG - GR.
14. Gospodarka Leéna - RG - GL.
15. Gospodarka towiecka - RG - GtL.
16. Czystos¢ i porzadek w gminie - RG - CZP.
17. Gospodarka Komunalna - RG - GKM.

I. Ustala sie jednakowy wzér oznakowania spraw na stanowiskach pracy zgodnie z § 5
ust. 6-9 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r
/ Dz. U. poz. 67/.

Il. Wprowadza sie obowigzkowe oznakowanie spraw dodajac do niego pierwsze litery imienia
i nazwiska pracownika zatatwiajacego sprawe oddzielone kropka. W przypadku
powtarzajacych sig inicjatéw imion i nazwisk osoby te zobowiazane sg do podania drugich liter
nazwiska np.

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

lll. Wprowadza sie oznakowanie inicjatami imion i nazwisk na przygotowanych projektach
uchwat, uméw, porozumien np. wykonat/a MZ

IV. Wprowadza sie wzér pisma firmowego w wersji czarno-biatej lub kolorowej zgodny
z zatgcznikami do zatacznika nr 7 regulaminu.




Zatgcznik nr 7
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Lipusz

i

Gmina Lipusz '




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

W T

mgr Mirostaw Ebertowski



~ Zastepca Kierownika

Zatgcznik nr 8

do regulaminu organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY LIPUSZ

Urzedu Gminy Lipusz

stanowiska:

Kierownik

ds. Ksiegowosci oswiatowej

ds. Ksiegowosci Osrodka
Pomocy Spotecznej

ds. Rachuby plac

ds. Ksiegowosci budzetowej

ds. Rachunkowosci Instytucji
Kultury

ds. Wymiaru podatkow
i optat

ds. Ksiegowosci podatkowe

ds. Obstugi kasy i podatku od
$rodkéw transportowych

|

stanowiska:

Kierownik

{
1

Zastepca Kierownika ,

ds. ochrony srodowiska,
gospodarki mieszkaniowej
i zaopatrzenia w wode oraz
odprowadzanie $ciekéw

ds. gospodarki przestrzennej
i gospodarki
nieruchomosciami

ds. nadzoru nad funduszem
soteckim i sprawami
drogowymi

} i stanowiska:

Kierownik ‘,

- Zastepca Kierownika ‘

ds. kadrowych

i archiwum zaktadowego

ds. obstugi rady, turystyki
i promocji gminy

ds. oswiaty,
miejsc pamieci, OSP,
Obrony Cywilnej

ds. sekretariatu

i stanowiska:

{ Kierownik

Zastepca Kierownikai

i Zarzadzania Kryzysowego

W T

mgr Mirostaw Ebertowski



