BURMISTRZ
MIASTA I GMINY Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Lipsko

LIPSKO

Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia wewnetrznego Nr 81/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko z dnia 2 listopada 2016 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY LIPSKO
§1

Postanowienia ogélne

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Lipsko.

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Lipsku.

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko, Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Lipsko, Sekretarza Miasta i Gminy Lipsko oraz Skarbnika Miasta i Gminy Lipsko.
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Lipsko.

Referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu Miasta i Gminy Lipsko.
Samodzielnych stanowiskach — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska
Urzgdu Miasta i Gminy Lipsko.

§2

Regulamin Organizacyjny Urzg¢du, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
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. Zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu.

Zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzgdu,

1) zakres uprawnien i obowigzkéw Burmistrza,

2) zakres uprawnien i obowigzkow zastepcy Burmistrza,

3) zakres uprawnien i obowigzkéw Sekretarza, kierownika referatu administracyjno —
organizacyjnego,

4) zakres uprawnien i obowiazkéw Skarbnika, kierownika referatu finansowo -
ksiggowego,

Obowigzki referatéw i samodzielnych stanowisk Urzgdu.

Prawa i obowigzki kierownictwa i pracownikow Urzgdu w zakresie administracji

publicznej.

Prawa i obowigzki kierownictwa i pracownikoéw Urzedu w zakresie innych spraw.

Wykaz stanowisk kierowniczych w Urzedzie.

Ogolny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci kierownikow referatow.

Ogolny zakres obowiazkdw i odpowiedzialnosci pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.

Strukture organizacyjnag Urzedu.

0. Zadania i kompetencje poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk:

1) Radca prawny,

2) Urzad Stanu Cywilnego,

3) Referat rozwoju gospodarczego, srodowiska i mienia komunalnego,
4) Referat finansowo — ksigegowy,

5) Referat administracyjno — organizacyjny,

6) Inspektor ds. edukacji.

11. Obowiazki wobec Rady, jej organdw i radnych.

12. Zasady oraz tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych.
13. Zasady podpisywania pism.

14. Obieg dokumentow w Urzedzie.
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Jednostki organizacyjne Gminy.
Postanowienia koncowe.

§3
ZAKRES DZIALANIA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy i realizuje nastgpujgce zadania:

1) wiasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) zlecone przez organy administracji rzadowej lub samorzadowej,

3) powierzone, wynikajace z porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
lub samorzadowej.

4) wynikajgce z ustaw i innych przepiséw szczegdlnych.

Urzad jest jednostka zapewniajgca obstuge administracyjng, organizacyjng i techniczng

Burmistrza.

Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan

Burmistrza, wynikajacych z przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, prawa

miejscowego oraz uchwat Rady, jak réwniez zapewnienie realizacji zarzadzen i innych

polecen Burmistrza.

. Do zadan Urzg¢du nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materialéw niezb¢ednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien iinnych aktéw zzakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowanie, uchwalanie i wykonanie budzetu gminy oraz innych aktéw organéw
gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw iuprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organdéw gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy oraz jej
Komisji.

Dziatalnos¢ Urzedu finansowana jest z budzetu Gminy.

Burmistrz oraz pozostali pracownicy urzgdu sa pracownikami samorzadowymi, do

ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw samorzadowych w

rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie podporzadkowania stuzbowego

okreslonego w strukturze organizacyjnej Urzedu, podziatu czynnosci i indywidualnej

odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow za wykonanie powierzonych zadan.

Burmistrz z mocy ustawy jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym

wszystkich jego pracownikow.

Przy zalatwianiu spraw urzedowych stosuje sie przepisy kodeksu postgpowania

administracyjnego, ordynacji podatkowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo

zamowien publicznych, ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju oraz innych
niewymienionych ustaw.

Siedziba Urzedu jest miasto Lipsko. Urzad miesci sie¢ w budynku przy ul. 1 Maja 2.
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Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach:

1) poniedziatki, $rody i czwartki - w godzinach od 7°° do 15%,

2) wtorki —w godzinach od 7°° do 16%,

3) piatki — w godzinach od 7°Y do 15%,

4) Kasa jest czynna w godzinach pracy Urzgdu.

Burmistrz przyjmuje obywateli w kazdy wtorek, w godzinach od 11% do 16%.

§4

ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM

1.
¥

URZEDU
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikow referatow.

.
ZAKRES UPRAWNIEN I OBOWIAZKOW BURMISTRZA

Do zakresu uprawnien i obowigzkéw Burmistrza nalezy:

1.

% =

10.
11.

12

13.

Burmistrz wykonuje:

1) Zadania wlasne Gminy,

2) Zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone Gminie ustawami,

3) Zadania zlecone Gminie na podstawie porozumien Gminy z organami administracji
rzgdowej i samorzadowe;j,

4) Inne zadania okreslone przepisami prawa.

Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 Burmistrz realizuje przy pomocy Urzedu, odpowiednio

ksztaltujgc jego strukture organizacyjng w celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan

publicznych.

Burmistrz petni funkcj¢ kierownika Urzedu.

Burmistrz moze udziela¢ pelnomocnictw Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi oraz

podlegltym pracownikom.

Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej.

Burmistrz ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie wszystkich zadan okreslonych

w ustawach i innych przepisach prawnych dla organu wykonawczego Gminy.

Burmistrz powotuje swojego zastepce.

Burmistrz wykonuje uchwaty Rady i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

Do szczego6lnych uprawnien Burmistrza nalezy:

1) przygotowanie projektow uchwat Rady;

2) okreslenie sposobu wykonania uchwat,

3) gospodarowanie mieniem Gminy,

4) wykonanie budzetu Gminy,

5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

W realizacji zadan wlasnych gminy Burmistrz podlega wylacznie Radzie.

Burmistrz kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje jg na zewnatrz.

. W sytuacji zagrozenia Burmistrz opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig

oraz oglasza i odwoluje pogotowie i alarm przeciwpowodziowy.
Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi.






