Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 1/2006
Wojta Gminy Lipce Reymontowskie
z dnia 24 stycznia 2006 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Lipce Reymontowskie

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulamii@kresla zasady funkcjonowania,
szczegotoworganizag} | zakresy dziatania poszczegoélnych komorek organyimych
oraz tryb pracy Uezdlu Gminy Lipce Reymontowskie.

2. llekro¢ w dalszych postanowieniach regulaminu jest mowa o:

1) Gminie - rozumie siprzez to Gmia Lipce Reymontowskie

2) Radzie Gminy - rozumie sprzez to Rag Gminy Lipce Reymontowskie,

3) Wojcie - rozumie i przez to Wéjta Gminy Lipce Reymontowskie,

4) Sekretarzu - rozumieesprzez to Sekretarza Gminy Lipce Reymontowskie,
5) Skarbniku - rozumie giprzez to Skarbnika Gminy Lipce Reymontowskie,
6) Urzedzie - rozumie siprzez Urad Gminy Lipce Reymontowskie.

§2
Urzad Gminy realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o saguziz
gminnym, statutu gminy, uchwat Rady Gminy i Zgtzex Woijta,

2) zlecone z zakresu administracjigtiowej przekazane gminie z mocy przepiséw
ogolnie obowazujacych, wzgédnie w drodze porozumiezawartych z organami tej
administracji , Bdz innymi jednostkami organizacyjnymi,

3) wynikajace z innych ustaw szczegdlnych.

ZASADY KIEROWANIA PRAC A URZEDU
§3

. Prag Urzedu kieruje Wojt przy pomocy swego Zgsty, Sekretarza i Skarbnika.

2. J&li Wojt nie maze petné swoich obowazkéw stuzbowych (urlop, choroba), jego zadania
wykonuje Zasipca.

3. W przypadku nieobecioi Wojta oraz Zagpcy Wajta ich zadania wykonuje Sekretarz.

4. Wykonujgc powierzone przez Wojta obayzki, Zastpca oraz Sekretarz zgodnie

Z podziatem zada zapewniag kompleksowe rozwizywanie probleméw wynikagych

z zada Gminy oraz koordynugji nadzorug dziatalng¢ komorek organizacyjnych Ugdu

oraz gminnych jednostek organizacyjnych realieygh te zadania.

=



5. Skarbnik jest odpowiedzialny za prawidiowgospodark finansow Gminy i petni
jednoczénie funkcg gtdwnego ksigowego budetu.

ORGANIZACJA WEWN ETRZNA URZEDU
§4

1. W Urzdzie tworzy s} nastpujace komorki organizacyjne (postugag s¢ symbolami):
1) Referat Finansowy (FN),
2) Referat Rozwoju i Promocji (RP),
3) Wieloosobowe Stanowisko Pracy do spraw Organizgcyy i Obywatelskich (SOO).

2. W Urzdzie tworzy s§ samodzielne stanowisko pracy - radcy prawnego (Rp)

3. W Urzdzie tworzy s nastpujace stanowiska obstugi:
1) Sprataczki
2) Konserwatora
3) Robotnika gospodarczego

§5

1. Zakres spraw i kompetencji didastepcy Wojta ustala Wéjt w drodze oglonego
zarzdzenia.

§6

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie ktlfm oraz organizuje jego prac
a w szczegolni:

1) rozstrzyga spory kompetencyjne pedry pracownikami,

2) nadzoruje przestrzeganie przepisow instrukcjcktaryjnej przez pracownikéw Ugdu,

3) organizuje sprawny obieg dokumentow w &dtzie oraz prawidiow obstug
interesantow,

4) koordynuje wykonywanie zaflavynikajacych z aktow prawnych organéw Gminy,

5)dokonuje w imieniu pracodawcy czyriod wynikajgcych z prawa pracy, z wytkiem
zatrudniania i zwalniania pracownikow,

6)nadzoruje terminowe przygotowanie przez Referatytenm@dw na sesje Rady
I posiedzenia jej Komisji,

7)sprawuje nadzoér nad realizag@rzepisow o dospie do informacji publicznej,

8) wspodtdziata z Urgdem Pracy w sprawie organizacji 8tarobot publicznych i prac
interwencyjnych,

9) prowadzi akta osobowe pracownikéw kbtm i kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych,

10)analizuje sytuaej kadrows i warunki pracy w Urgdzie, inicjuje ich usprawnienie
I doskonalenie,

11)dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowmik

12)sprawuje nadzor nad dyscyglinpracy w Urzdzie i przestrzeganiem przez
pracownikow przepisow prawnych,

13)nadzoruje terminow&s i jakos¢ zatatwiania spraw obywateli oraz skarg i wnioskow,

14)prowadzi centralny rejestr umow i zléce

15)prowadzi rejestr zagrlzer wydawanych przez Wojta,



16)koordynuje dziatanie Uezlu w zakresie kontroli zewtrznej,

17)organizuje i koordynuje prace zygane z organizacyjno-technicznym przygotowaniem
wyboréw, referendoéw, spiséw powszechnych i rolnych,

18)nadzoruje realiza¢j zada znajdujcych s¢ w zakresie dziatania Wieloosobowego
Stanowiska Pracy do Spraw Organizacyjnych i Obyskih, Gminnego &odka
Kultury, Sportu i Rekreacji, oraz Gminnegér@dka Pomocy Spotecznej.

§7

1. Skarbnik Gminy odpowiedzialny jest za prawidtawrealizacg budzetu Gminy oraz
nadzoruje i koordynuje wykonanie zad@nansowych przez jednostki organizacyjne Gminy,
w tym w szczegolnai:

1) opracowuje propozycje projektu biedu Gminy,

2) sporadza analizy i zbiorcze sprawozdania z wykonaniazbtug oraz jego bilans,

3) przekazuje pracownikom samedowym i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wytycznych do opracowania nggrtych informacji zwazanych
z projektem planu bugtowego,

4) prowadzi rachunkow& Urzedu,

5) dokonuje kontroli finansowej,

6) uczestniczy w pozyskiwankrodkow zewrtrznych do realizacji bugbtu,

7) opracowuje i analizuje wieloletnie prognozy dtugu,

8) organizuje obieg dokumentéw finansowych w ¢dize,

9) zapewnia wykonywanie przepisow reggtmjch gospodarkfinansovg Gminy,

10)opracowuje projekty wewatrznych dokumentow finansowych m.in. zakladowego
planu kont, instrukcji i kontroli wewgtrznej, ewidencji kgigowej i obiegu dowodow
finansowych,

11)odpowiada za nakgyte sporzdzanie, przechowywanie dokumentéw ckgiwych
i inwentaryzag} sktadnikow majtkowych,

12)dokonuje aktualizacji wycenyrodkow trwatych,

13)rozlicza dziatalné¢ finansow jednostek pomocniczych Gminy,

14)wskazuje sposob zabezpieczenia mienia komunalnegoyG

15)prowadzi nadzor finansowy i rozlicza realizazpda inwestycyjnych i remontowych
realizowanych ze&rodkow budetowych, spotecznych oraz pochaedygch z dotacji
i funduszy Unii Europejskiej,

16)opiniuje projekty planow finansowych gminnych jedtek organizacyjnych,
gminnych funduszy celowych, nadzoruje realizaggh plandw,

17)kontrasygnuje czynroi prawne mogce spowodowa powstanie zobowrzan
pienieznych,

18)zapewnia prawidiowd wykonania budetu, czuwa nad zachowaniem réwnowagi
budzetowej i przestrzeganiem dyscypliny hetbwej, wspoétpracuje z IabSkarbov,
Urzgdem Skarbowym i Regionalnizbg Obrachunkow, organami administraciji
rzadowej, samorgdowej, ZUS, GUS i innymi wkgiwymi podmiotami,

19) sprawowanie bezpgoedniego nadzoru nad realizacjzada znajdugcych se
w zakresie dziatania Referatu Finansow.



§8

Do wspdlnych zada Referatbw oraz Wieloosobowego Stanowiska Pracyalezy
w szczegOInéci :

1) zapewnienie wigiwej | terminowej realizacji powierzonych zaga

2) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw obywateli,

3) przygotowywanie projektow uchwal Rady, zgizen Wojta i innych przepisow
gminnych,

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych Wéjtaakeesu administracji publicznej
oraz wydawanie decyzji w ramach posiadanych upoies,

5) opracowywanie dla potrzeb Wojta okresowych ocefoyimacji i sprawozda,

6) terminowe rozpatrywanie wnioskéw i interpelacji mgdh, a take wnioskéw, skarg
i postulatéw mieszkadw,

7) analiza uzyskanych dochodow, stawianie wnioskow dm oszczdnasci jak
i znalezieniazrédet dochodow,

8) wspotdziatanie z wikkiwymi organami administracji ggowej w zakresie realizaciji
wspoélnych przedsizigé, stosownie do zakresu dzialania Referatu, lub
Wieloosobowego Stanowiska Pracy,

9) powiadamianie whkxiwych organdéw i instytucji o ujawnionych zdarzeshia
uzasadniajcych wszczcie posgpowania z urgdu,

10)skiadanie na wezwanieaddw urzdowo pdwiadczonych dokumentow w celu
odtworzenia aktglowych,

11)udzielanie na wezwanie upogwaonych organow niezilinych informacji,

12)udostpnianie obywatelom informacji dot. dziatania organ&miny, w zakresie
wynikajacym z ustaw,

13)wykonywanie, wedtug wiiwosci, zada wynikajgcych z przepiséw o pagiowaniu
egzekucyjnym w administraciji,

14)usprawnianie organizacji, metod i form pracy ReigraVieloosobowego Stanowiska
Pracy,

15)przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow o oderonformacji niejawnych oraz
o ochronie danych osobowych, przepiséw bhp izppmtakke wykazywanie nalgitej
dbataci o mienie Urzdu,

16)wykonywanie czynngi kancelaryjnych okrgonych odebnymi przepisami,

17)stosowanie i przestrzeganie obemijagcych procedur w sprawach udzielania
zamowie publicznych,

18)wspotdziatanie z innymi jednostkami samgita terytorialnego oraz stowarzyszeniami
I organizacjami pozagzlowymi,

19)realizacja zadazakresu obronrgi kraju, w tym obrony cywilnej,

20)dbanie o stan techniczny powierzonego gpraz urzzdzer oraz estetyi stanowiska
pracy i catego Urdu.

§9
Kierownicy Referatow, kierujac pracg swojego Referatu:
1) organizuj i nadzorug prac podlegtych pracownikéw,
2) odpowiadag za prawidiowe, terminowe i zgodne z prawem wykoamie zada

Referatu,
3) dokonup podziatu zad@poprzez ustalanie zakresOw czysrigracownikow,



4) zapewnig realizacy zad& Referatu,

5) opracowuj propozycje do bugttu Gminy oraz do projektow planow i programéw
rozwoju Gminy,

6) dokonup oceny pracy podlegtych pracownikow,

7) zapewniaj przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, w tymeagle ewidencjonowanie,
przechowywanie akt spraw, zbioru przepisow, przgkanie akt do archiwum,

8) wykonujg kontrok wewretrzng w Referatach oraz zewtnzng na podstawie
upowenienia Wojta.

§10

Pracownicy Urzedu ponosz odpowiedzialnGé za:

1) doktadry znajoma¢ i stosowanie przepiséw i zasad prawnych w powigyao
zakresie,

2) przestrzeganie termindw zatatwianych spraw, ichdng& z prawem i stusznym
interesem stron,

3) przestrzeganie przez pracownikow kodeksu etyczoegolu,

4) kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanid¢ gkowadzonych spraw,
zbioru przepisbw prawnych w powierzonym zakresie inhej powierzonej
dokumentacji urgdowej,

5) dbatcg¢ o uzasadnione interesy Gminy i ©do oraz przestrzeganie procedur
obowigzujacych w Urzdzie, w szczegolrkai przepisow instrukcji kancelaryjnej,

6) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie infojimaiejawnych, o ochronie
danych osobowych, a tad przepiséw p.p@arowych i bhp.

§11

1. Do zakresu dziatanReferatu Finansowegmalezy w szczegOIngi:

1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gmidgchodami wiasnymi
i zasilapcymi,

2) prowadzenie obstugi kasowej i kgowej,

3) prowadzenie spraw funduszy celowych,

4) opracowywanie sprawozflaz wykonania planu finansowego i kigdu Gminy
oraz z funduszy celowych,

5) naliczanie wynagrodzei innych nalenosci wynikajgcych z umow o prag zleceé
i 0 dzieto,

6) analiza wykorzystania subwencji i dotacji oraz kol poprawnéci ich

wykorzystania,

7) wspotpraca z bankami,

8) wspotpraca z Regionalrizbg Obrachunkow oraz aparatem skarbowym,

9) biezace realizowanie bugtu Gminy,

10)sporzdzanie sprawozaiez dziatalndci budzetowej i finansowej Gminy,

11)przygotowywanie materiatdbw do spadzania projektu rocznego hietu Gminy
i jej jednostek organizacyjnych oraz przedkladayuev ustalonym terminie
Skarbnikowi,

12)wydawanie zawiadczeé o stanie magkowym,

13)analizowanie rynku finansowego i pozyskiwanieddet zwekszenia dochodéw
Gminy (w tym lokaty terminowe i kredyty),

14)sporzadzanie analiz finansowych,



15)przygotowywanie propozycji projektéw uchwat dotycych podatkéw i optat
lokalnych,

16)wymiar podatku rolnego i podatku od nieruchédmmraz ewidencja wptat wszystkich
podatkéw, optat i czynszow dzigwnych,

17)prowadzenie pogpowar administracyjnych i przygotowywanie projektow dejcy
w sprawach o ustalenie, umorzenie, odroczenie dzbozenie na raty zobowzan
podatkowych,

18)egzekucja niezrealizowanych nadesci podatkowych oraz innych wynikgjych
Z umow,

19)rozliczanie soltyséw z zainkasowanych zobgmah pienkznych i naliczanie im
naleznej prowizji,

20)wdrozenie procedur wynikagych z ustawy o warunkach dopuszczalém
i nadzorowania pomocy publicznej dla przed&ircow,

21)sporadzanie sprawozdawcgd dotyczcej udzielania pomocy dla przeelsiorcow,

22)pobdr optaty skarbowej i optaty wekslowej,

23)prowadzenie ewidencji kggowejsrodkow trwatych stanowcych mienie komunalne,

24)nadz6r nad planami finansowymi gminnych jednostglanizacyjnych,

25)wykonywanie zadawynikajacych z przepiséw o podatku od towaréw i ustug,

26)prowadzenie obstugi finansowo-kgowe] Gminnego €odka Pomocy Spotecznej,
Gminnego Grodka Kultury Sportu i Rekreaciji,

27)obstuga kasowa Uegdu, Gminnego &€odka Pomocy Spotecznej, Gminnegérdaika
Kultury Sportu i Rekreacji oraz Zespotu Ekonomiczxdministracyjnego @wiaty.

§12

Do zakresu dziataniBeferatu Rozwoju i Promocji nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruofmami, w tym w szczegOlrioi:

1) gospodarowania nieruchoduami komunalnymi,

2) podziatéw nieruchomiei,

3) scalania i podziatu na dziatki budowlane,

4) pierwokupu nieruchoniai,

5) prowadzenie regulacji stanu prawnego mienia komrmeta,

6) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania @eesego gminy,
a) przygotowywanie  projektow  studium  uwarunkawa i kierunkow

zagospodarowania przestrzennego Gminy,
b) przygotowywanie  projektbw  miejscowych  planéw  zagmirowania
przestrzennego Gminy i ich zmian,

c) ustalania warunkow zabudowy i zagospodarowaniadsve

7) Przygotowywanie projektobw nazewnictwa ulic i proweadie numeracji
nieruchoméci,

8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania grumednymi Skarbu Piastwa,

9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolmyesnych dotyczacych:
a) degradacji gruntéw i ochrony upraw przed chorobazkpdnikami i chwastami,
b) planéw gospodarowania na gruntach w obszaracbkfastr ochronnych,

10)prowadzenie spraw z zakresu zapobiegania narkorfugonawa maku i konopi),

11)prowadzenie spraw z zakresu rolnictwdnletwa i towiectwa,

12)wspotdziatanie z instytucjami rolniczymi z terenum{By oraz organizacjami
spoteczno — zawodowymi rolnikow,

13)realizacja zadawynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad tayi,

14)prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy — Prawo wodne, w tym:



a) przygotowywanie decyzji w sprawie ograniczenia pobaody do celéw innych
niz potrzeby bytowe ludriai,

b) zatwierdzanie ugod zmienigyych stosunki wodne na gruntach,

C) rozstrzyganie sporow dotygzych przywrocenia na gruntach stosunkéw wodnych
do stanu poprzedniego,

d) nakazywanie wykonania nieatinych uradzen zabezpieczagych wod przed
zanieczyszczeniem w oktenych przypadkach i zabranianie wprowadzania
nienaleycie oczyszczonyckciekow do wody,

e) wydawanie pozwolewodno — prawnych na zwykte korzystanie z cudzejlyyo

f) sprawowanie nadzoru nad dziataloig spotek wodnych.

2. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komujpairtgm w szczegolnii:

1) zarzdzanie ruchem na drogach gminnych,

2) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do detevej kategorii,

3) wydawanie zezwolena zagcie pasa drogowego,

4) wspotdziatanie z wkriwym Zarzadem drég w zakresie wdaiwego oznakowania
ulic,

5) planowanie zakresu rzeczowego i finansowego utrmyenaoraz ochrony drég
gminnych w ramackrodkéw okrélonych budecie Gminy,

6) wydawanie zezwole na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow nie gaginych

z gospodark drogows,

7) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania drég,

8) realizacja zadawynikajacych z ustawy prawo przewozowe,

9) prowadzenie bigcego nadzoru nadkwietleniem ulicznym,

10)koordynowanie prac z podmiotami gospodarczymi wi cehlizacji zad@ zwigzanych
z nagnikami energetycznymi,

11)zarzdzanie mieniem komunalnym w zakresie lokali i budym mieszkalnych oraz
lokalami wytkowymi,

12)nadz6r nad miejscami pagoi narodowej,

13)zapewnienie prawidiowego funkcjonowania systemoaynieryjnych, oczyszczania,
i ustug komunalnych,

14)dbanie o utrzymanie czysw i porzadku na terenie Gminy, organizowanie
wiasciwego sktadowania, zagospodarowania odpadéw s$talgtynnych,

15)wydawanie zezwoflena usunicie drzew i krzewdw,

16)wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i kéxew

17)tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych,

18)proponowanie ogranicaeczasu pracy uszlzea technicznych isrodkéw transportu
powodupcych hatas i wibracje,

19)zapewnienie warunkow niegdbnych do ochronyrodowiska przed odpadami,

20)przygotowywanie stosownych opinii w sprawach gasnych =z odpadami
niebezpiecznymi,

21)realizacja programu ochrogyodowiska i gospodarki odpadami,

22)gospodarowanie Gminnym Funduszem Ochrémgowiska,

23)zapewnienie opieki zwieggpom bezdomnym oraz ich wytapywanie,

24)wydawanie zezwolenia na utrzymywanie psa rasy ugramagresyws)

25)prowadzenie spraw z zakresu handlu i ustug,

26)wydawanie i cofanie zezwalena sprzedapiwa i hapojow alkoholowych,

27)zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwatenawasobom zwalnianym
zezwol& zaktadow karnych,

28)wydawanie zezwolena wykonanie przyczy wodocigowych i kanalizacyjnych,

29)prowadzenie spraw z zakresu gospodsaigkowej,



30) pozyskiwanigrodkéw pomocowych na zadania realizowane przezrRieferaz
przygotowywanie w tym zakresie niezimej dokumentacji,
31) realizacja inwestycji i remontow w zakresieymizanych spraw, a ta& ochrony
zdrowia, sportu i rekreacji,
3.Administrowanie budynkiem Ugdu, utrzymanie czysfoi wewmtrz i na zewntrz
budynku.
4.0rganizacja pracy i nadzor nad pracownikami gdapezymi.
5.Nadzér i organizacja spisow rolnych i powszechnyc
6.Udzielanie zainteresowanym rolnikom pomocy w w@eh dotyczcych doptat
bezpdrednich.
7.0pracowanie i aktualizacja oferty inwestycyjneni@y.
8.Wspotdziatanie i wspotpraca z organizacjami prgdowymi.
9.Wspdlpraca z organami statystycznymi oraz jedamsi organizacyjnymi i podmiotami
gospodarczymi w celu gromadzenia nightych informacji ekonomicznych i spotecznych.
10.Inicjowanie i koordynacja dziata zmierzagcych do pozyskania inwestora, w tym
inwestora zagranicznego.
11.Wspotdziatanie z instytucjami wspiegeymi rozwoj spoteczno — gospodarczy Gminy.
12.Przygotowywanie i prowadzenie dziajaromocyjnych w mediach.
13.Wspottworzenie i nadzor merytoryczny nad sirioernetove Gminy.
14.Udziat w programowaniu przegsizie¢ kulturalno — spotecznych, promagych Gmirg.
15.Przygotowywanie materiatbw promaych Gmir na zewgtrz, wydawnictw
informacyjnych dotycgcych Gminy.
16.Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
17.0bstuga Gminnego Centrum Informacji.
18.Wykonywanie zada wynikajacych z przepisbw o ochronie danych osobowych
dotyczcych  obowizkow  zabezpieczenia danych  osobowych w  systemie
informatycznym, w tym w szczegélém przeciwdziatanie dogpowi 0séb niepowotanych
do systemu, w ktorymasprzetwarzane dane osobowe oraz podejmowanie dziata
przypadku wykrycia narusaev systemie zabezpieaze

§13

Do zakresu dziatanidVieloosobowego Stanowiska Pracy do spraw Organizgoych
i Obywatelskich nalezy w szczegolngci:

1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskbywateli,

2) prowadzenie zbioru aktow prawnych wydawanych paed Gminy,

3) zapewnienie wigiwej organizacji pracy oraz techniczna obstugaji,sepotka
I posiedzé odbywanych w ramach pracy Rady i jej Komisji, wntysporadzanie
protokotéw, wycagdéw z protokotdow oraz przekazywanie ich ydiavym adresatom,

4) sporzdzanie zgodnie z poleceniami Przewodaoeggo Rady, Wojta oraz Sekretarza
stosownych dokumentacji, opracawavysgpien i analiz,

5) prowadzenie spraw osobowych radnych,

6) prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru wniosk@pinii Komisji Rady, a take
rejestru wnioskow i interpelacji radnych oraz kofdwanie terminowsci udzielania
na nie odpowiedzi,

7) terminowe przekazywanie uchwat Rady dodetarych organéw nadzoru,

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady dotycych organizacji i zasad
funkcjonowania Rady, jej Komisji i gminnych jednekstpomocniczych.



9) wykonywanie czynngi wynikajgcych z  ogtoszenia referendum gminnego,
konsultacji spotecznych oraz wyboréw organow jetlospomocniczych gminy,
tawnikow gd6w powszechnych, cztionkéw kolegidéw ds. wykragze

10)udziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboré&wferendow,

11)zapewnienie technicznej obstugi zebraviejskich, posiedze Rad Soteckich oraz
posiedzé i narad zwotywanych przez Woijta,

12)prowadzenie prenumeraty czasopism oraz wydawn@tivdwych,

13)prowadzenie ewidencji wyjazdow showych,

14)prowadzenie spraw zeZzanych z bezpiecastwem i higieg pracy oraz ochran
przeciwpgarowy Urzedu,

15) koordynacja spraw zgdanych z prowadzeniem zaktadowe] dziatdmasocjalno —
bytowej na rzecz pracownikow UWidu, cztonkow ich rodzin, emerytéw i rencistow,

16) prowadzenie ewidencji dziatakodb gospodarczej,

17)wykonywanie zada zwigzanych z dzialaln@ia jednostek Ochotniczych Sk
Pazarnych,

18) gospodarowanie materiatami biurowymi, drukamieczciami Urzdu,

19) prowadzenie archiwum zaktadowego,

20) prowadzenie kg inwentarzowych i materiatowych,

21) prowadzenie sekretariatu oraz zapewnienie gbkancelaryjnej Urgdu,

22) wywieszanie na tablicy ogtoszeJrzedu obwieszcze o licytacji i innych pism
kuratoréw gdowych, ogtosze o ustaleniu kuratora dla strony, ktorej miejscéyio
nie jest znane oraz innych obwiesaczpism gdowych,

23) przyjmowanie pism w ramach gozenia zagpczego,

24) zapewnienie wkgiwej informacji wizualnej dotycgeej czasu pracy Uedu, godzin
przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow, rozmiesnia Referatdw, stanowisk
pracy i zakresu zatatwianych spraw,

25) spisywanie zeznaswiadkow i wnioskodawcy w celu udowodnienia okrespracy
w gospodarstwie rolnym i obozach pracy przymusowej,

26) wykonywanie zadaz zakresu Urgu Stanu Cywilnego,

27) realizowanie zadavynikajgcych z ustawy o ewidencji ludéd i dowodach
osobistych,

28) udzielanie i cofanie pozwalaa prowadzenie zbiorek publicznych na terenie min

29)dokonywanie kontroli dokumentacji zw@anych z przeprowadzeniem zbidrek
publicznych,

30) realizowanie zadav zakresie obrony cywilnej oraz zadabronnych,

31) prowadzenie spraw wojskowych, w tym udziat weygotowaniu i przeprowadzeniu
poboru oraz rejestracji przedpoborowych,

32) prowadzenie kancelarii tajnej,

33) prowadzenie spraw zazianych z repatriagjosob,

34) prowadzenie stalego rejestru wyborcow i sgiwanie na jego podstawie spisow
wyborcow,

35) rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjmejsprawach zmian imienia lub
nazwiska i zawiadamianie o tym fakcie wdmve organy,

36) ustalanie w razie atpliwosci pisowni lub brzmienia imienia i nazwiska na wse&
strony,

37) pawiadczenie pisemnegawiadczenia woli osoby nie magej pis#,

38) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,

39) podejmowanie dzialanapcych na celu zapohienie skutkom kiski zywiotowej

oraz ich usuggia, wynikapcych z ustawy o stanieddki zywiotowej,



40)wykonywanie zadaz zakresu obrony cywilnej, zadzania kryzysowego, ochrony
ludncéci i spraw obywatelskich, wynikgte z ustawy o powszechnym obgrku
obrony i aktéw wykonawczych,

41) zapewnienie warunkow shcych koordynacji dziataw razie zdarze kryzysowych,
w tym koordynaciji prac zwrzanych z organizagjsystemu zargdzania kryzysowego,
42) opracowywanie, aktualizacja i realizgmjacedur i planéw reagowania kryzysowego,
43)prowadzenie spraw z zakresu obréono zarzdzania kryzysowego zwzanych

z planowaniem obronnym i kryzysowym, z gotdaig obronmr, programowaniem
mobilizacji gospodarki,
44)wspotpraca z wdaiwymi instytucjami w zakresie tworzenia warunkow d
koordynacji dziataw zakresie udzielania i odbioru pomocy humanitgarne
45)prowadzenie magazynu ze gfm OC,
46) wykonywanie spraw zgranych z zaleceniami Szefa Obrony Cywilnej Kraju
I Wojewodztwa,
47) prowadzenie spraw dot. lokalizowania wych niewybuchow na terenie Gminy we
wspOtpracy z wojskiem i poligj
48) organizacja ochrony informacji niejawnyalspotdziatanie z innymi pracownikami
Urzdu w zakresie przestrzegania przepisow o ochromdemacji niejawnych,
49) prowadzenie wykazu stanowisk i pracatg/ch oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub stby na stanowiskach z ktorymi e skt dostp do informacji niejawnych,
50) szkolenie pracownikéw w zakresie ocRrimfiormacji niejawnych wedtug zasad
okrdonych w obowdzujgcych przepisach,
51) udzielanie pomocy w zakresie klasyfikowa informacji niejawnych oraz
stosowania wdaiwych klauzul tajnéci, a take procedur ich zmiany i znoszenia ,
52) okresowa kontrola ewidencji, materiaidbiegu dokumentéw,
53) podejmowanie dziatamierzagcych do wyjdnienia okolicznéci naruszenia
przepisdw o ochronie informacji niejawnych,
54) wspotpraca z wdawymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi gtuochrony
pastwa,
55) opracowanie planu ochrony tita i nadzorowanie jego realizacji,
56) opracowanie planu pgsbwania z materialami zawiegaymi informacje niejawne
stanowce tajemni¢ paistwowg, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

§14

Do podstawowego zakresu dziataRiadcy prawnegonalezy :
1. Zapewnienie kompleksowej obstugi prawnej orgai@@mny i pracownikom Urgdu.
2. Opiniowanie projektow aktéw prawnych wydawanychez Rad i Wojta.
3. Opiniowanie projektow uméw cywilno — prawnychdrozumie.
4. Prowadzenie spraw zegstwa gdowego.
5.Udostpnianie pracownikom Urdu przepiséw prawnych i informowanie o ich zmianie.
6. Informowanie o uchybieniach w zakresie przegtané prawa przez Usd, Rad.
7. Wykonywanie innych zadanalezagcych do obowjzkéw radcoéw prawnych.

§15

Zakres prac wykonywanych przez pracownikOw obslokjieslony zostanie w zakresach
CZynnaci.
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POSTANOWIENIA KO NCOWE
§16

1. Na okres nieobecroi pracownika w pracy, ich zggtcédw wyznaczaj bezpdredni
przetazeni. Zasgpstwa okrélone zostaj w zakresach czyndoi ustalonych przez
kierownikow referatow, natomiast w przypadku prandéw wieloosobowego
stanowiska pracy przez sekretarza,

2. Przy zmianach personalnych pracownikow e¢diz obowjzuje protokolarne
przekazywanie zakresu pracy i obgzkow,

3. Liczbe etatbw w Referatach i Wieloosobowym StanowiskucPraistala Wojt
w zaleznosci od potrzeb i posiadanych w bagtiesrodkow finansowych na dany rok,

4. W ramach zakresu dziatania ustalonego niniejszyrgulaeninem kierownicy
referatbw opracowdj szczegoOtowe zakresy czyriieo dla podlegtych im
pracownikow.

§ 17

1. Integralmy czes¢ regulaminu organizacyjnego Wdu Gminy Lipce Reymontowskie
stanowj zahczniki okreslajace:

Nr 1 — Zasady podpisywania pism i decyzji,

Nr 2 — Organizagjdziatalngci kontrolnej,

Nr 3 - Tryb pracy Uedu i sposob zatatwiania spraw,

Nr 4 - Zasady i tryb pepbwania przy opracowywaniu i wydawaniu normatywnych
aktow prawnych,

Nr 5 - Wykaz jednostek organizacyjny&iminy.

Opracowata:

Jolanta Bartosik
Sekretarz Gminy
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Zetnik nr 1 do Regulaminu
Ongeacyjnego Urgdu Gminy
LegpReymontowskie

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

1. Do kompetencji Wajta naig podpisywanie:

1) zarzdzeh i innych wydawanych przez niego aktow normatywnych

2) decyzji administracyjnych w indywidualnych spessh z zakresu administracji publicznej,

3)pism kierowanych do organow naczelnych i ceny@in przedstawicielstw
dyplomatycznych, wojewodoéw, marszatkbw wojewddzstarostow, organéw gmin oraz
Zwigzkow miedzygminnych,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyce dziatalnéci Urzedu |, jego pracownikédw, kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

5) protokotdw i odpowiedzi na zalecenia pokonira kontroli przeprowadzonych w kizie,

6) dokumentow zastrzenych dla kierownika Urgdu,

7) odpowiedzi na listy i wysgienia postow i senatorow,

8) petnomocnictw do reprezentowania Gminy przedami i organami administracji
publicznej,

9) innych pism, dokumentow i decyzji zasta@ych do kompetencji Wojta athnymi przepisami
lub mapce ze wzgjdu na swoj charakter specjalne znaczenie ordizigh podpisywanie
Wojt zastrzegt dla siebie.

2. Zastpca Wojta podpisuje pisma pozagtejw zakresie jego zagaie zastrzaone do podpisu Wojta Gminy,
oraz dokumenty wymienione w ust.1w przypadieob@cnéci Wojta.

3.Sekretarz i Skarbnik podpispisma pozostae w zakresie ich zatjanie zastrzaone do podpisu Wéjta.

4. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego i jego Zgsty podpisi pisma pozosigge w zakresie ich zala

5.Wéjt maze upowani¢ innych pracownikow Urgdu do podpisywania w swoim imieniu
okreslonych pism i dokumentéw.

6.Przedktadajc pisma do podpisu Wojta, Zgsty Wojta, Sekretarza i Skarbnika kegiisma
nalezy opatrzy parafi pracownika sposzlzagcego pismo.

7.Wszelkie umowy przedktadane do podpisu Wojtowi musy¢ uprzednio zaopiniowane
przez Rade Prawnego, a jeli postanowienia umowy ma@gspowodowda powstanie
zobowgzan finansowych niezfxne jest uzyskanie kontrasygnaty Skarbnika lub wpsob
przez niego upowaionej.
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dernik Nr 2 do Regulaminu
Ongeacyjnego Urgdu Gminy
LegpReymontowskie

ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ

§1
1. W Urzedzie Gminy sprawowana jest kontrola westvana i zewetrzna.
§2

1. Kontrole wewretrzng w Urzedzie sprawui:
a) Wojt, Zastpca Wajta, Sekretarz, Skarbnik,
b) Kierownicy Referatéw - w stosunku do pracownikéezparednio im podlegtych,
C) Inni pracownicy na podstawie imiennego upémiania Wajta.

§3

1. Kontrolg zewretrzng w zakresie stosunku do jednostek organizacyjnyiing wykonuj:
a) Skarbnik - w zakresie prowadzonej dziatatméinansowej i gospodarczej,
b) Sekretarz — w zakresie organizacji i funkgwania zgodnie ze statutem jednostki,
c)Kierownik Referatu — w zakresie merytoryagme nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi oraz w stosunku do oso6b fizycznymtawnych do ktérych na
podstawie mocy przepisow szczegolnych istnieje priaantroli.

§4

1. Kontrole przeprowadzaesha wniosek, #dz z wkasnej inicjatywy.

2. Kontrola powinna b§ przygotowana merytorycznie, a jej wynikidazyé sic wskazaniami
w formie wnioskow hdz zleceh.

3. Sekretarz Gminy prowadzi kske kontroli przeprowadzonych przez jednostki kontroli
zewrtrznej oraz nadzoruje wykonanie zalegokontrolnych.
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Zetnik nr 3 do Regulaminu
Ongeacyjnego Urgdu Gminy
LegpReymontowskie

TRYB PRACY URZEDU | SPOSOB ZAt ATWIANIA SPRAW

1. Urzad Gminy jest czynny w kaly dzier roboczy.

2.Czas pracy Urdu wynosi 40 godzin tygodniowo i osiem godzin nabegddj. od
poniedziatku do pitku - w godz. 8.00 - 16.00., Ud Stanu Cywilnego w kalg srode
tygodnia w godzinach od 9.00 — 17.00.

3. Obstuga interesantéw odbywa si czasie pracy Uedu.

4. Wéjt Gminy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskawmkazdy dzien roboczy w godzinach
8.00 -16.00 oraz vérody w godzinach 8.00-16.30.
pracy Urzdu.

. Pracownicy przyjmugjinteresantow codziennie.

. Ogdlne zasady paegtowania ze sprawami wniesionymi przez interesamgguluje kodeks
postpowania administracyjnego, instrukcja kancelargraz przepisy szczegolne.

7. Za prawidtowe i terminowe zatatwianie indywidwath spraw obywateli odpowiedzialni
§ pracownicy merytoryczni.

o O1
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Zetnik nr 4 do Regulaminu
Ongeacyjnego Urgdu Gminy
LegpReymontowskie

ZASADY | TRYB POST EPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
| WYDAWANIU NORMATYWNYCH AKTOW PRAWNYCH

1. Normatywnymi aktami prawnymas
- uchwaty Rady Gminy
- zaradzenia Wojta.
2.Projekty aktéw okrdonych w wust. 1 opracowaj whasciwe rzeczowo referaty
I wieloosobowe stanowiska pracy.
3. Projekty aktow prawnych podlegaaopiniowaniu przez rag@rawnego.
4.Akty prawne, o ktérych mowa w ust. 4 ewidencjonowane i gromadzone w odpowiednich
zbiorach aktow prawnych. W przypadku uchwat zbi@n tprowadzony jest przez
Wieloosobowe Stanowisko Pracy do Spraw Organizgeyyn Obywatelskich, natomiast
zarzdzen przez Sekretarza Gminy.
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Zafacznik nr 5 do Regulaminu
Ongeacyjnego Urgdu Gminy
LepReymontowskie

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

. Gminny Grodek Kultury Sportu i Rekreacji w Lipcach Reymonsgkich

. Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w Lipcach Reymontowskich

. Zespot Ekonomiczno — Administracyjnygwiaty w Lipcach Reymontowskich
. Publiczne Gimnazjum w Lipcach Reymontowskich

. Szkota Podstawowa w Lipcach Reymontowskich

. Przedszkole w Lipcach Reymontowskich

. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Mszadli

. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Drzewcach
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