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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 181/2013
Woajta Gminy Lipno z dnia 12.11.2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY LIPNO

Rozdziat |
Postanowienia ogodine

Siedzibg Urzedu Gminy Lipno jest miasto Lipno.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Lipno zwany dalej ,, Regulaminem” okresla:
Organizacje wewnetrzng Urzedu,

Zakresy dziatania referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy,

Podziat zadanh i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu,

Zasady i tryb funkcjonowania urzedu,

Zakres upowaznieh udzielanych pracownikom do prowadzenia spraw.

Urzad Gminy Lipno realizuje nastepujgce zadania:

Zadania wlasne gminy, wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz ustaw
szczegobtowych,

Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej,

Zadania powierzone, przyjete na podstawie porozumien od administracji rzgdowej lub
samorzadowe;.

Pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzgdzeniami wojta.

Pracg urzedu kieruje Wait.

Wjt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.

Wojt jest kierownikiem Urzedu i wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikbw Urzedu oraz kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy sekretarza gminy.

ROZDZIAL II
Struktura Organizacyjna Urzedu

. Tworzy sie mieszang strukture Urzedu tzn. referaty i samodzielne stanowiska pracy.
. Utworzeniem referatu lub samodzielnego stanowiska zarzgdza Wjt.
. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie wojt moze powotac zespoty i komisje

zadaniowe.

Praca referatu kieruje Kierownik referatu.

W czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo petni wyznaczony przez niego
pracownik.

Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostkg organizacyjng, ktorg tworzy sie w
wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedng
kategorie spraw.



7. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w obrebie referatu lub poza jego
struktura.

§ 6. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:
1. Kierownictwo Urzedu:

1)
2)
3)

Wjt;
Sekretarz Gminy;
Skarbnik Gminy.

2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich obejmujgcy stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Sekretarz gminy — kierownik referatu;

Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych;

Stanowisko ds. organizacyjnych i archiwum zakfadowego;

Stanowisko ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci;

Stanowisko ds. obywatelskich, dowodéw osobistych i spraw wojskowych;
Konserwator urzgdzen elektrycznych i co - palacz co.;

Pracownik gospodarczy — sprzgtaczka / 2 etaty /;

Stanowisko pracy ds. Bhp;

Informatyk.

3. Referat Finansowy obejmujgcy stanowiska:

1) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu;
2) Zastepca Gtobwnego Ksiegowego;
3) Stanowisko ds. ksiegowosci i rozliczania srodkéw unijnych;
4) Stanowisko ds. ptac i ZUS;
5) Stanowisko ds. ksiegowosci i VAT,;
6) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat / 3 etaty /;
7) Stanowisko ds. realizacji i windykaciji / 2 etaty /;
8) Stanowisko ds. wymiaru podatku drogowego i optat za wode;
9) Kasjer.
4. Referat Obstugi Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska

obejmujgcy stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Kierownik Referatu;

Stanowisko ds. zarzadzania drogami gminnymi;

Stanowisko ds. ochrony Srodowiska, lesnictwa i ochrony gruntow;

Stanowisko ds. ochrony i ksztattowania srodowiska oraz melioracji;
Stanowisko ds. obstugi rolnictwa, gospodarki gruntami i ochrony srodowiska /2
etaty/;

Operator rowniarki i konserwator drég gminnych.

5. Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej, Promocji i Rozwoju Gminy
obejmujgcy stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

Kierownik Referatu;

Stanowisko ds. budownictwa;

Stanowisko ds. ppoz., gospodarki komunalnej i dziatalnosci gospodarczej;
Stanowisko ds. konserwacji sieci wodociggowych;

Stanowisko ds. konserwacji i utrzymania stacji uzdatniania wody;

Stanowisko ds. inkasa za pobor wody;

Stanowisko ds. inwestycyjnych i projektdow realizowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej i innych srodkéw zewnetrznych ( 2 etaty );

Kontroler eksploatacij;

Dozorca ( 2 stanowiska).



6. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. obstugi prawne;j;
2) Stanowisko ds. kadr i obstugi rady;
3) Audytor wewnetrzny;
4) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, organizacji pozarzgdowych i
transportu,

§ 7. Wprowadza sie nastepujgce oznaczenia dla referatow i samodzielnych stanowisk
pracy:
1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich postuguje sie symbolem - OR.
1) W zakresie spraw ewidenc;ji ludnosci — EL;
2) W zakresie dowodow osobistych — OR.DO;
3) W zakresie spraw wojskowych — OR.W.
Referat Finansowy postuguje sie symbolem - RF.
Referat Obstugi Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska — ROR.
Referat Gospodarki Komunalnej, Promocji i Rozwoju Gminy — RGK.
Samodzielne stanowiska pracy postugujg sie symbolem:
1) Stanowisko ds. kadr i obstugi rady:
A) w zakresie kadr — UGK;
B) w zakresie obstugi rady — RG.
2) Audytor wewnetrzny — AW;
3) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, organizacji pozarzgdowych i
transportu:
A) w zakresie zarzadzania kryzysowego — ZK;
B) w zakresie obrony cywilnej — OC;
C) w zakresie sportu UGS;
D) w zakresie informacji niejawnych — IN.

arMwn

§ 8. Poza strukturg wewnetrzng Gminy funkcjonujg jednostki organizacyjne Gminy, {j.:
1.Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j.
2.Samorzgdowa Administracja Placowek Oswiatowych.
3.0srodek Kultury Gminy Lipno z/s w Wichowie.
4.Biblioteka Publiczna Gminy Lipno z/s w Radomicach.

§ 9. Szczegodtowg strukture organizacyjng Urzedu i podporzgdkowania jednostek
organizacyjnych Gminy przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do
niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL Il
Podziatl zadan i kompetencji pomiedzy cztonkami kierownictwa Urzedu.

§ 10.1. Wéjt wykonuje zadania okre$lone w ustawie o samorzgdzie gminnym oraz w innych
przepisach szczegotowych.
§ 10.2. Do kompetencji Wajta nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie ogdlnego kierownictwa biezgcymi sprawami gminy;

3) sprawowanie funkcji kierownika Urzedu i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;



5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu;

6) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu administraciji
publicznej;

7) upowaznianie pracownikéw do wydawania decyzji w jego imieniu;

8) udzielanie petnomocnictw procesowych;

9) wydawanie zarzadzen o charakterze porzadkujgcym wewnetrzne sprawy
organizacyjne Urzedu;

10) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscig;

11) sprawowanie kierownictwa nad akcjami ratowniczymi na obszarach zagrozonych lub
objetych kleskg zywiotowg;

12) powotywanie komisji lub zespotéw do zbadania okreslonych probleméw lub zadan;

13) petnienie funkcji administratora danych osobowych i nadzér nad wykonywaniem
zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych;

14) prowadzenie nadzoru nad ochrong informaciji niejawnych Urzedu;

15) akceptowanie projektow uchwat przedkfadanych Radzie oraz sprawozdan z ich
wykonania;

16) przedkfadanie informacji o swoich dziataniach w okresie miedzy sesyjnym na sesjach
rady;

17) udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

18) wydawanie zarzgdzen pokontrolnych;

19) sktadanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy, nadzorowanie realizacji budzetu;

20) reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych gminy;

21) bezposredni nadzér nad Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej;

§ 11. Do zadah Sekretarza Gminy nalezg sprawy z zakresu organizacji i funkcjonowania

Urzedu w szczegolnosci:

1. Zapewnienie prawidtowej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu, kierowanie

korespondencji wptywajgcej do Urzedu na odpowiednie stanowiska.

2. Kontrolowanie prawidtowo$ci organizacji wewnetrznej i skutecznos$ci pracy referatéw

i samodzielnych stanowisk pracy.

3. Sprawowanie kontroli wewnetrznej dotyczacej poprawnosci formalno- prawnej
przygotowywanych spraw i decyzji, przestrzegania dyscypliny pracy i spraw
pracowniczych.

Nadzorowanie przepisdow o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzor nad ich realizacja.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw.

Zapewnienie przestrzegania prawa i wkasciwego stosowania przepiséw prawnych w

Urzedzie.

9. Zapewnianie warunkow pracy w Urzedzie oraz warunkéw socjalno — bytowych
pracownikéw.

10. Nadzér nad ogftaszaniem uchwat Rady oraz prowadzeniem zbioru przepisow
gminnych i udostepnianie ich do powszechnego uzytku w siedzibie Urzedu.

11. Opracowywanie regulaminéw w Urzedzie i prowadzenie zbioru zarzgdzen Wdjta.

12. Wspdtpraca z Radg i radnymi w zakresie ich dziatania, jest odpowiedzialny za
wiasciwe przygotowywanie materiatdw pod obrady sesiji.

13. Opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk prac;
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14. Wykonywanie obowigzkow w granicach udzielonego petnomocnictwa Wjta.

15. Wspdtpracuje ze wszystkimi sotectwami.

16. Dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia.

17. Przyjmowanie ostatniej woli spadkobiercow.

18. Informowanie mediéw o istotnych sprawach dotyczgcych funkcjonowania Gminy.

19. Petnienie funkcji kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

20. Uczestniczenie jako czionek w pracach Zespotu Monitorujgcego Projekty
realizowane ze srodkow Unii Europejskie;.

§ 12. Skarbnik Gminy wypetnia nastepujgce obowigzki:
1. Przygotowuje projekt budzetu gminy zgodnie z zasadami ustawy o finansach
publicznych.
2. Przekazuje wytyczne pracownikom oraz jednostkom organizacyjnym do opracowania
niezbednych informacji zwigzanych z projektem budzetu.
3. Realizuje budzet gminy i dokonuje jego analiz oraz sprawuje kontrole wydatkéw
wszystkich jednostek organizacyjnych gminy.
4. Kontrasygnuje oswiadczenia woli sktadane w imieniu gminy, jezeli mogg one
spowodowac powstanie zobowigzan finansowych.
Opracowuje zhiorcze sprawozdania finansowe wraz z analizg opisowa.
Nadzoruje wykonywanie prac w referacie finanséw.
Zapewnia dyscypline finansowg budzetu.
Wspétpracuje z regionalng izbg obrachunkowa.
Opracowuje  projekty przepisbw  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowoéci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
10. Prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a zwtaszcza:
1) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,
2) zapewnia pod wzgledem finansowym prawidtowos¢ zawieranych umow,
3) przestrzega zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
4) zapewnia prawidtowe Scigganie naleznosci i sptat zobowigzan.
11. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu i kierownikiem Referatu Finansow.
12. uczestniczenie jako cztonek w pracach Zespotu Monitorujgcego Projekty realizowane
ze srodkow Unii Europejskie;.
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ROZDZIAL IV
Zadania referatéow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 13. Zadania i czynnosci wspélne dla wszystkich referatow i samodzielnych
stanowisk sg nastepujace:

1. Posiadanie i znajomosC¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzgdowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisow
gminnych.

2. Ciagte analizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie sie¢ o zmianach,
znajomos$¢ orzecznictwa.

3. Umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania sie z mieszkancami oraz administracja
rzgdowa.

4. Umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych Ilub nie
rozstrzygnietych normg prawng zaréwno od radcy prawnego jak i specjalistycznych
organow administracji rzgdowe;j.

5. Wspodtpraca z innymi samorzgdami.



10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.
24.

Opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy.
Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wtasciwej i terminowe;j
realizacji zadan zawartych w budzecie gminy;

. Analiza uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskow co do oszczednosci jak

i znalezienia zrodet dochodéw.

Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu lub
Wjtowi.

Przygotowanie projektow aktow prawnych organdéw gminy oraz innych materiatow
przedktadanych pod obrady Rady i jej komisji, wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen
Wojta.

Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programoéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania.

Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informac;ji i sprawozdan.

Przygotowywanie projektdw uméw i porozumien.

Zgtaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wtasciwej komisji Rady Gminy.
Planowanie zadan rzeczowych i wydatkdw dotyczacych prowadzonej dziedziny
gminy, przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji
zadan z prowadzonego zakresu spraw.

Prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz postepowania egzekucyjnego.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych.
Sygnalizowanie wojtowi o zdarzeniach, ktére mogag by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowe;.

Wspotpraca w prowadzeniu Biuletynu informacji Publicznej urzedu i jego aktualizacji.
Przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych
instrukcjg kancelaryjna.

Rozpatrywanie skarg kierowanych do wojta, badanie zasadnosci skarg, analiza
zrédta i przyczyny ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte i
terminowe zatatwienie skarg, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien
oraz opracowywanie niezbednych informacji o zatatwieniu skarg i wnioskéw.
Prowadzenie postepowan o udostepnienie informacji publicznej na wniosek w
zakresie realizowanych kompetencji, w tym wydawanie decyzji administracyjnych o
odmowie jej udostepnienia lub umorzeniu postepowania w trybie okreslonym w
przepisach o dostepie do informacji publiczne;.

Przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich spraw.

Wykonywanie na polecenie Wajta innych zadahn w sprawach nie objetych zakresem
dziatania referatu i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 14. Do kompetencji i zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
nalezy:
1. Zapewnienie materiatowo — biurowe wszystkich referatoéw i samodzielnych stanowisk

NogakowbN

pracy Urzedu.

Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu.

Obstuga organizacyjno-techniczna przyjec¢ interesantéw przez Woajta.

Prowadzenie dokumentacji korespondencji wptywowej i wysytkowe;j.

Obstuga urzgdzeh biurowych.

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskoéw i listdw obywateli.
Opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskéw oraz
indywidualnych spraw mieszkancéw.



9.
10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

Prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow w systemie kartotekowym i
komputerowym.

Wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania mieszkahcow.
Sporzagdzanie spiséw i zestawien ludnosci do celéw wyborczych oraz dla potrzeb
organow.

Sporzgdzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak.

Wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé.

Realizacja zadan z zakresu spraw wojskowych.

Utrzymanie porzadku i czystosci w Urzedzie oraz zapewnienie ogrzewania i
sprawno$ci urzgdzeh w Urzedzie.

Zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow mieszkancow.

Prenumerowanie dziennikdw, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych.
Obstuga informatyczna Urzedu Gminy Lipno, w tym administrowanie siecig
komputerowg z uwzglednieniem bezpieczenstwa systemow informatycznych.
petnienie przez Informatyka funkcji Administratora Biuletynu Informacji Publiczne;.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie.
Prowadzenie archiwum urzedu.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wjta.

§ 15. Do kompetenciji i zadan Referatu Finanséw nalezy:
1.W zakresie obstugi ksiegowej budzetu gminy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

9)
10)
11)
12)
13)

2.
1)

2)
3)

4)

opracowywanie projektéw budzetu oraz nadzo6r nad jego wykonaniem;

opracowanie projektu wieloletniej prognozy finansowej;

realizacja i nadzorowanie wykonania budzetu gminy i wieloletniej prognozy
finansowej;

obstuga zadan wykonywanych ze srodkow funduszu soteckiego;

wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie gminy;

prowadzenie rachunkowosci w gminie : dochoddéw i wydatkow budzetowych,
inwestycji, funduszy i ich rozliczanie;

biezgce analizy z realizacji budzetu;

sporzgdzanie miesiecznych i kwartalnych sprawozdan z wykonania budzetu,
zobowigzan, naleznosci oraz innych sprawozdan wymaganych przepisami o
sprawozdawczosci budzetowej;

sporzadzanie bilansu gminy, jednostki, fgcznego i skonsolidowanego;

przedktadanie informac;ji i sprawozdan o stanie realizacji budzetu;

dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy;
obstuga programu Bestia w zakresie planu i ksiegowosci;

obstuga programu Eksplorator Video TEL

W zakresie wymiaru, poboru i egzekucji podatkéw i optat:
prowadzenie kart gospodarstw rolnych oraz rejestru podatnikow, podatkow i optat
lokalnych w programie Podatki-INFO-SYSTEM,;
prowadzenie wymiaru i optat podatkow lokalnych w programie oraz sporzadzanie
analiz miesigcznych;
ewidencja podatkéw i optat lokalnych w systemie U.I.INFO-SYSTEM — ksiegowos¢
podatkowa,;
dokonywanie przypiséw, odpisdw, korekt i zmian w podatkach i optatach lokalnych
0sOb fizycznych na podstawie zmian geodezyjnych, sktadanych informaciji



5)
6)

7
8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

3.

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

podatkowych oraz innych dokumentéw majgcych wptyw na obowigzek podatkowy i
wymiar podatkéw dla oséb fizycznych;

kontrola prawidtowosci ztozonych informacji podatkow i optat lokalnych;

wydawanie zaswiadczeh w sprawach podatkowych o powierzchni opodatkowania
nieruchomosci, powierzchni gospodarstwa rolnego;

sporzgdzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych;

przygotowanie i opiniowanie do Woéjta Gminy wnioskéw od oséb fizycznych i oséb
prawnych w sprawie ulg i zwolnien w podatku od nieruchomosci, rolnym i leSnym z
zastosowaniem ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach
dotyczgcych pomocy publicznej — przygotowanie decyzji;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji dot. umorzen, odroczen i roztozenia na raty;
ustalanie podatku od srodkoéw transportowych od oséb prawnych i od oséb
fizycznych — ewidencja podatkowa,;

sporzgdzanie ogtoszen o udzielonych ulgach ( umorzenie, odroczenie, roztozenie na
raty) ze wskazaniem kwot powyzej 500,00 zt oraz przyczyn zastosowania ulgi;
egzekwowanie zobowigzan podatkowych od osdéb fizycznych i prawnych poprzez
wystawianie upomnien podatnikom zalegajgcym z ptatnosciami podatkéw w
zakresie podatkow lokalnych (podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek
lesny i podatek od s$rodkéw transportowych) oraz optat lokalnych i innych
naleznosci budzetowych;

prowadzenie nadzoru nad inkasem i rozliczanie inkasentéw z naleznosci za inkaso;
sporzgdzanie sprawozdan pozwalajgcych na nadzorowanie pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow oraz sprawozdah o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach
Srodkow publicznych;

realizacja ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej ( Dz. U. z 2006 r. Nr 52,  poz.
379) od wnioskéw do sprawozdawczosci;

przygotowywanie dokumentéw w celu skierowania spraw o zaptate zalegtosci nie
podatkowych (wynikajgcych z uméw cywilno-prawnych) na droge sagdowa.

W zakresie projektéw realizowanych ze s$rodkéw Unii Europejskiej, realizowanie
obowigzkéw wynikajgcych z Zarzgdzenia Wodjta Gminy Lipno w sprawie
szczegotowych zasad wdrazania projektow wspoffinansowanych ze Srodkéw Unii
Europejskiej

Oraz pozostatym zakresie:
przestrzeganie dyscypliny finansowej;
finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie nadzoru nad ich gospodarkg finansows;
planowanie $rodkow budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek
organizacyjnych oraz biezgca kontrole ich wydatkowania;
pokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy i
sporzgdzanie materiatbw w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na
posiedzeniach organéw samorzadu;
nadzér nad rachunkowoscig budzetowg prowadzong przez jednostki organizacyjne
objete budzetem gminy;
ewidencja i sprawozdawczos¢ dotyczagca srodkdéw trwatych i pozostatych Srodkéw
trwatych;
uzgadnianie spiséw inwentaryzacyjnych;



8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

planowanie i realizacja wydatkéw osobowych ( listy ptac, dokumentacja-ZUS, US,
PFRON, PZU i GUS);

wspotdziatanie z urzegdem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen naleznosci
budzetowych w zakresie dochoddéw realizowanych przez US na rzecz budzetu
gminy;

wspotdziatanie z Regionalng 1zbg Obrachunkowsa;

przekazywanie danych statystycznych gminy do GUS;

prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow;

prowadzenie ewidenciji i rozliczen podatku VAT;

wydawanie zaswiadczen w zakresie posiadania nieruchomosci i osigganych z nich
dochodow oraz o stanie zalegtosci podatkowych i innych zaswiadczen wymaganych
przepisami prawa — wydawanie zaswiadczen i kart ewidencyjnych ubezpieczenia
rolnikdéw do KRUS-u i ZUS-u;

prowadzenie dokumentacji przetargowej dotyczgcej zamdwieh publicznych w
zakresie zleconym przez Wojta;

przygotowanie dokumentacji do zaciggania kredytow i pozyczek, realizacji i ich
rozliczanie;

uaktualnianie zasad polityki rachunkowosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia (sktadnikéw
majgtkowych) Gminy;

obstuga kasowa Urzedu Gminy i GOPS-u.

§ 16. Do kompetencji i zadan Referatu Obstugi Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i
Ochrony Srodowiska nalezy:

1.

w

Prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci
gminnych, zbywaniem i nabywaniem nieruchomosci i komunalizacja mienia.
Realizacja zadan okreslonych ustawg prawo geodezyjne i kartograficzne.
Zatwierdzanie geodezyjnych podziatéw nieruchomosci.

Przygotowywanie uzgodnieh poprzedzajgcych wydanie decyzji na poszukiwanie,
rozpoznanie i wydobywanie kopalin na terenie gminy oraz realizacja innych zadan
wynikajgcych z ustawy prawo geologiczne i gornicze.

Wydawanie zezwoleh na uprawe maku i konopi oraz wspoétpraca z jednostkami
kontraktujgcymi.

Planowanie budow i modernizacji drég gminnych.

Utrzymanie i ochrona drég gminnych.

Zarzgdzanie siecig drég gminnych.

Regulowanie stanéw prawnych drég gminnych.

. Realizacja zadan objetych ustawg prawo Ochrony Srodowiska.
. Monitorowanie stanu srodowiska na terenie gminy poprzez prowadzenie zadanh

wynikajgcych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie Ssrodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko, w tym w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzie¢

mogacych znaczgco oddziatywac na srodowisko;

2) udostepnianie informacji o Srodowisku;
3) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji o sSrodowisku.

12.

13.

Prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie.

Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach tj. wydawanie decyzji
nakazujgcej  posiadaczowi  odpadow  usuniecie  odpadow z  miejsca



14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.
26.

27

28

nieprzeznaczonego do ich skladowania lub magazynowania oraz opiniowanie

wojewddzkiego planu gospodarki odpadami.

Koordynacja i realizacja zadan z zakresu edukacji ekologiczne;.

Prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z ksztattowaniem i realizowaniem

zatozeh polityki ekologicznej i analizowaniem wplywu gospodarki gminy na stan

srodowiska w tym tworzenie gminnych programéw ochrony srodowiska, opiniowanie
programow ochrony powietrza.

Podejmowanie dziatan organizatorskich na rzecz ochrony przyrody.

Realizacja zadan objetych ustawg o lasach.

Realizacja zadan objetych ustawg o ochronie gruntéw rolnych i leSnych .

Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci.

Wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewoéw.

Wspdétdziatanie w zalesianiu gruntow oséb fizycznych.

Zalatwianie spraw zwigzanych ze zgtoszeniem chordb, szkodnikéw i chwastow,

przyznawanie zasitkdw witascicielom gruntow rolnych, ktérzy w wyniku wystepowania

chordb, szkodnikéw i chwastow poniesli straty materialne.

Sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spiséw rolnych.

Realizacja zadan w zakresie melioracji i gospodarki wodnej wynikajgcych z ustawy

Prawo Wodne.

Realizowanie zadan - Prawo towieckie.

Realizowanie zadan wtasnych gminy okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat, w

tym podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat, wspotdziatanie w tym zakresie

z samorzgdem lekarsko — weterynaryjnym, Panstwowg Inspekcjg Weterynaryjng oraz

instytucjami i organizacjami spotecznymi, ktérych statutowym celem dziatania jest

ochrona zwierzat a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie decyzji w sprawie odebrania (czasowego lub na state)
wiascicielowi lub osobie utrzymujgcej zwierzecia ktore jest razgco zaniedbywane
lub okrutnie traktowane i przekazanie go do schroniska dla zwierzat albo pod
opieke innej osobie badz instytucji;

2) opracowywanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,
prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen;

3) wylapywanie i przekazywanie do schronisk dla zwierzat bezpanskich pséw i innej
domowej zwierzyny.

. Realizowanie zadah okreslonych w ustawie o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat
i wspofdziatanie z wiasciwymi organami Inspekcji Weterynaryjnej i Inspekcji
Sanitarnej.

.Realizacja zadan witasnych gminy i innych obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o

utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach, w szczegolnosci:

1) zapewnianie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy poprzez
organizacje systemu gospodarowania odpadami komunalnymi w zakresie
okreslonym ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz nadzor i
kontrola nad gospodarowaniem  odpadami komunalnymi oraz stosowania
przepiséw ustawy;

2) prowadzenie ewidencji zbiornikbw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni sciekow;

3) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli  nieruchomo$ci w celu kontroli wykonywania przez wiascicieli
nieruchomosci i przedsiebiorcow obowigzkow wynikajgcych z ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;



29.
30.
31.
32.
33.
34.

§ 17.

4) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;

5) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci w
zakresie oprozniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych, ochrony przed bezdomnymi zwierzetami oraz prowadzenia schronisk dla
bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwitok zwierzecych i ich
czesci;

6) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

7) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi;

8) przyjmowanie od mieszkancoéw deklaracji o wysokosci opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz biezgce prowadzenie bazy danych w tym zakresie;

9) prowadzenie ksiegowosci dotyczacej optat za wywdz odpadéw komunalnych od
mieszkahcow.

Obstuga zadan wykonywanych ze srodkéw funduszu soteckiego.

Wspdtdziatanie z policjg w zakresie utrzymania porzadku i bezpieczenstwa.
Prowadzenie dokumentacji przetargowej zaméwien publicznych w zakresie zleconym
przez Wajta.

Wydawanie zaswiadczen wymaganych przepisami prawa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan zwigzanych z integracjg Polski z
Unig Europejskg szczegdlnie w zakresie swiadczenia pomocy i obstugi rolnikdw
indywidualnych z terenu Gminy Lipno.

Do kompetencji i zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej,

Promocji i Rozwoju Gminy nalezy:

1.
2.

10.
11.

Realizacja zadan objetych ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
Przygotowywanie dokumentacji inwestycji gminnych oraz nadzor nad ich
realizacja.

Sporzadzanie strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie; wdrazanie
strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy, w tym opracowywanie programéw
operacyjnych do strategii

Prowadzenie gospodarki lokalowej i przyznawanie dodatkow mieszkaniowych.
Realizacja ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek OSP na terenie
gminy.

Prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy.
Wspotdziatanie z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
poprawy stanu bezpieczenhstwa przeciwpozarowego

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem mieszkancéw w wode w tym
przygotowywanie umow o dostarczanie wody, utrzymywanie funkcjonowania stacji
uzdatniania wody i sieci wodociggowej oraz inkasowanie naleznosci za pob6r wody.
Tworzenie projektéw gminnych programéw rozwoju Gminy.

Przygotowywanie wnioskéw o pozyskiwanie $rodkéw finansowych na rzecz Gminy
Lipno ze zrodet zewnetrznych oraz w zakresie projektow realizowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej, realizowanie obowigzkéw wynikajgcych z Zarzadzenia Wojta
Gminy Lipno w sprawie szczegotowych zasad wdrazania projektow
wspoffinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.



12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.
24.

25.
26.
27.

Prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci
realizacji zadan infrastrukturalnych gminy na rzecz organizacji pozarzgdowych,
matych i srednich przedsiebiorstw oraz rolnictwa, rozliczanie projektow,

Informowanie przedsiebiorcow o zrodiach finansowania inwestycji i programach
pomocowych oraz instytucjach udzielajgcych wsparcia w procesie aplikowania
osrodki zewnetrzne.

Nawigzywanie kontaktéw i biezgca wspédtpraca z inwestorami zagranicznymi i
krajowym w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy.

Prowadzenie dokumentacji przetargowej na zamoéwienia publiczne w zakresie
zleconym przez Wojta.

Obstuga zadan wykonywanych ze srodkow funduszu sofeckiego.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz
ustawy o grobach i cmentarzach wojennych, w tym m.in.: utrzymanie miejsc pamieci,
dozér nad stanem grobéw i cmentarzy wojennych

Wydawanie zaswiadczen wymaganych przepisami prawa.

Nadzdr nad konserwacjg oswietlenia ulic

Rozliczanie zuzycia energii elektrycznej

Tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdinoty
samorzgdowej oraz zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze
zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach.
Oznaczanie nieruchomosci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow,
numeracji nieruchomosci numerami porzgdkowymi.

Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j.

Przyjmowanie zgtoszen o majgcym sie odby¢ zgromadzeniu i zatatwianie catoksztattu
spraw zwigzanych z tg problematyka.

Wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbidrki publicznej na terenie gminy.
Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Promocja Gminy.

§ 17. Do kompetencji i zadan samodzielnych stanowisk pracy naleza:
1. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi prawnej nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa;

udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci gminy;

wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organéw gminy i urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana Ilub
rozwigzanie stosunku prawnego;

wydawanie opinii prawnych dotyczgcych projektow uchwat rady oraz zarzgdzen
woijta;

opiniowanie projektéw uméw dtugoterminowych, umoéw niestandardowych, umoéw z
udziatem podmiotéw zagranicznych oraz umow dotyczgcych zobowigzah znacznej
wysokosci;

opiniowanie projektow aktow wdjta dotyczacych rozwigzania stosunku pracy z
pracownikami samorzadowymi;

wystepowania w charakterze petnomocnika procesowego gminy;

wykonywanie zadan zleconych przez Wojta,

2. Do zadan stanowiska pracy ds. kadr i obstugi rady nalezg w szczegolnosci:



1)

2)
3)
4)

5)

6)
7
8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)
20)

21)
22)

Do
1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

Do

prowadzenie dokumentacji pracownikow Urzedu Gminy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

przygotowywanie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy;

wspotpraca z PUP w sprawie zatrudniania i zwalniania bezrobotnych;

zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych pracownikow oraz os6b
wykonujgcych prace na podstawie umowy zlecenia i o dzieto;

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikéw;

prowadzenie rejestrow umow dot. przyznawania ryczattu kilometrow do celéw stuzbowych;
organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;

opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikéw urzedu;

inicjowanie organizowania kurséw, szkolen dla pracownikow urzedu;

wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen;
realizacja przepisow Kodeksu pracy i innych obowigzujgcych ustaw;

Prowadzenie rejestru uchwat rady oraz zarzgdzen waijta;

realizacja zadan wtasnych gminy z zakresu ochrony zdrowia;

obstuga kancelaryjno-biurowa w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz
posiedzen komisji, opracowywanie materiatdw z obrad oraz prowadzenie rejestréw
whnioskow, opinii i interpelacji radnych, przekazywanie ich wojtowi;

opracowywanie projektow uchwat rady;

prowadzenie ewidencji radnych;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli zgtoszonych w czasie dyzuréw
przewodniczgcego rady oraz radnych a takze tych, ktére wptywajg na adres rady lub
jej organdéw, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;
organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez przewodniczgcego rady;
wykonywanie zadah zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw do organow
wszystkich szczebli;

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, zmianami w
sktadzie osobowym rady lub jej organdw;

wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczgcego rady;

wspétpraca z softysami.

zakresu dziatania audytora wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:
przeprowadzanie audytu we wszystkich obszarach dziatalnosci;

wnioskowanie o dokonywanie zmian w obszarach audytowanych majgce na celu
uprawnieninie funkcjonowania jednostki;

wspomaganie kierownictwa poprzez zalecenia audytowi w procesach zarzgdzenia
ryzykiem i procesach kontroli wewnetrznej;

wspoétpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi i audytujgcymi;

kierowanie sie niezaleznoscig w wykonywaniu swoich zadan, identyfikacji obszaréw
ryzyka,;

sporzadzanie sprawozdan z kazdego audytu;

przekazywanie Wéjtowi informaciji kwartalnych dot. realizacji planu audytu;
sporzadzenie sprawozdania rocznego z planu audytu za rok poprzedni.

zadan stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego, organizacji

pozarzadowych i transportu nalezg w szczegdlnosci:

1)

petnienie funkcji Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;



2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

§ 18.1.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)

planowanie, organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu obronnosci kraju, obrony
cywilnej oraz reagowania kryzysowego oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

wspoltpraca z podmiotami prowadzacymi dziatania i akcje ratownicze, akcje
poszukiwawcze, humanitarne, pomocowe, itp.;

wspotdziatanie z organami wojskowymi i organami administracji rzagdowej w zakresie
realizacji zadan dotyczgcych powszechnej obronnosci ludnosci;

koordynowanie i organizowanie wykonywania zadan w ramach powszechnego
obowigzku obrony na potrzeby Sit Zbrojnych RP;

wspétdziatanie z wkasciwymi organami administracji publicznej w zakresie usuwania
skutkow klesk zywiotowych oraz innych zagrozen;

informowanie o stanie i rodzajach zagrozen, wspétdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzgdowymi i organizacjami spotecznymi;

organizacja i koordynacja dziatalnosci sportowej oraz wspoétdziatania z klubami
sportowymi, stowarzyszeniami i organizacjami dziatajgcymi w zakresie kultury
fizycznej oraz organizacja zawodow i imprez sportowych na terenie gminy.

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism i decyzji oraz udzielania upowaznien

Wojt Gminy podpisuje:

zarzgdzenia;

dokumenty finansowe;

dokumenty kierowane do instytucji panstwowych szczebla centralnego i Wojewody;
odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i zapytania radnych, sottyséw;
umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu Gminy;

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

odpowiedzi na skargi dotyczgce pracownikow;

pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych;

odwotania od decyzji oraz pisma w sprawach toczgcych sie przed NSA;
petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

odpowiedzi na wystgpienia NIK, Prokuratury i RIO, PIP i innych instytucji kontrolnych
w zwigzku z prowadzonym przez nie postepowaniem;

pisma zwigzane ze wspotpracg z zagranica;

whnioski o nadanie odznaczen;

inne pisma, jezeli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie;

2. W¢éjt Gminy udziela petnomocnictw i upowaznien do dziatania w jego imieniu odrebnym
pismem, ktérym okresla zakres petnomocnictwa lub upowaznienia, w tym upowaznien
do wydawania decyzji administracyjnych.

ROZDZIAL VI

Tryb przyjmowania interesantow i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz

§ 19.1

skarg i wnioskéw

. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla

KPA, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne, w tym réwniez dotyczace
organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Obstuge obywateli przez Wdjta w ramach skarg i wnioskédw prowadzi pracownik na
stanowisku ds. kancelaryjno — technicznych.



§ 20. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w KPA i w
innych przepisach.

§ 21. Interesantow przyjmuje sie i zatatwia ich sprawy w referatach i na samodzielnych
stanowiskach pracy.

§ 22. Wojt Gminy przyjmuje interesantéw w dniu dyzuru wyznaczonym na kazdy wtorek
tygodnia w godzinach od 9 ® do 16 *, a podczas jego nieobecnoéci dyzur ten peni
Sekretarz.

Rozdziat VII
Czas pracy Urzedu

§ 23.1. Urzad Gminy czynny jest w nastepujgcych godzinach:
1) poniedziatek, $roda, czwartek: 7.15-15.15;
2) wtorek: 7.15-16.15,
3) piatek: 7.15-14.00.
2. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantéw przez caty czas urzedowania.

Rozdziat VIII
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§ 24.1.Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzgdzenia stuzbowe) powinny byc¢

zabezpieczone przed dostepem oséb postronnych.
2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody

bezposredniego przetozonego.

§ 25. Pracownik opuszczajgcy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkngé¢ ten
lokal, a klucz umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel skrytce.

§ 26. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wéjt lub Sekretarz.

§ 27. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajgcych klucze do budynku urzedu.
Informacje te stanowig tajemnice stuzbowsa.

Rozdziat IX
Prawa i obowiagzki pracownikéw Urzedu

§ 28.1.Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac
sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jesli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé ustalonego czasu pracy;

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku;

3) przestrzegaC przepisow pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych;

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzegac zasad ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;

6) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego;

7) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy urzgdzenia i pomieszczenia, w
ktérych wykonywana jest praca.



§ 29. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajgcg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie (ze
wskazaniem sktadnikéw), a takze zakres jego obowigzkéw;

2) zapoznaC sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami obowigzujgcymi w
Urzedzie;

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania sie z tymi
przepisami;

4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

§ 30. Wyposazenie pracownikdw w narzedzia i materiaty biurowe, w odziez i obuwie robocze
oraz srodki ochrony indywidualnej i osobistej zapewnia Referat Organizacyjny.

ROzZDZIAL X
Tryb wykonywania kontroli

§ 31. Kontrola w komorkach organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
wykonywania jest zgodnie z trybem okreslonym w odrebnym zarzgdzeniu Wéjta Gminy
Lipno.
ROZDZIAL XI
Postanowienia korncowe

§ 32. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.
§ 33. Zmiany tresci Regulaminu wprowadza sie Zarzgdzeniem Wajta.

§ 34. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.



