Zarzadzenie Nr 36/19
Burmistrza Lipska
z dnia 14 stycznia 2019 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lipsku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22018 r., poz. 994, 1000, 1349, 1432) zarzadza si¢ co nastepuje:
§ 1. Nadaj¢ regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lipsku, stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 232/17 Burmistrza Lipska z dnia 2 stycznia 2017 roku
wsprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lipsku,
Zarzgdzenie Nr 339/17 Burmistrza Lipska z dnia 11 grudnia 2017 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lipsku, Zarzadzenie Nr 376/18
Burmistrza Lipska z dnia 30 marca 2018 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lipsku, Zarzadzenie Nr 433/18 Burmistrza Lipska
z dnia 31 lipca 2018 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Lipsku.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 36/19
z dnia 14 stycznia 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W LIPSKU

ROZDZIALI
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lipsku zwany dalej Regulaminem
okresla:

1) organizacj¢ Urzedu;

2) zakres dziatania i zadania Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) podziat zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu;

5) zakresy czynnosci referatow i stanowisk;

6) zasady opracowywania aktow prawnych wydawanych przez Rade Miejska

i Burmistrza;

7) zasady podpisywania pism;

8) tryb rozpatrywania i zatatwiania spraw obywateli oraz skarg, wnioskow i petycji;

9) organizacja dziatalnosci kontrolnej.
§ 2.1. Urzad jest jednostkg budzetows gminy.

2.Siedziba Urzedu jest Lipsk

adres: ul. Ztobikowskiego 4/2, 16-315 Lipsk.

3.Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

4.Urzad Stanu Cywilnego miesci si¢ w Lipsku przy ul. Rynek 23.
§ 3. 1. Urzad Miejski w Lipsku jest czynny:
- od poniedziatku do czwartku w godzinach - 7.15 do 15.15,
- w pigtek -7.30 - 15.30.

2. W Urzedzie Stanu Cywilnego udzielane sa sluby takze w niedziele, $wicta 1 dni
dodatkowo wolne od pracy (po wezesniejszym uzgodnieniu).

3. Porzgdek wewngtrzny, rozkiad czasu pracy, obowiazki pracownikéw 1 zasady

dyscypliny pracy okresla Regulamin pracy.



ROZDZIALII

Organizacja Urzedu

§ 4. W Urzedzie sg nastepujgce stanowiska kierownicze:

1y
2)

3)

4)

5)
6)

Burmistrz,

Sekretarz Gminy, pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Organizacyjnego,

Skarbnik  Gminy, pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Finansowego,

Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

Kierownik Referatu Inwestycji, Gruntéw, Ochrony Srodowiska i Rozwoju,

Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Burmistrz.

§ 5. I.W sktad Urzedu wehodzg nastgpujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy,

ktére przy znakowaniu spraw postugujg sie symbolami:

1)

2)

3)

4

5)

Referat organizacyjny — Or.

Sekretarz Gminy kieruje referatem, w skiad ktérego wehodza:

a) Stanowisko ds. kancelaryjnych, archiwum, bhp, kultury, kultury fizycznej
i sportu,

b) Stanowisko ds. kadr, dzialalnosci gospodarczej,

¢) Stanowisko ds. obstugi Rady, oswiaty.

Referat Finanséw— Fn.

Skarbnik Gminy kieruje referatem, w skiad ktérego wchodza:

a) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;,

b) Stanowisko ds. obstugi kasowej, akcyzy,

¢) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,

d) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw,

e) Stanowisko ds. piac,

f) Stanowisko ds. obstugi VAT, platnosci i likwidatury.

Urzad Stanu Cywilnego - USC —

a) Zastgpca Kierownika.

Referat Spraw Obywatelskich — OS

a) Stanowisko ds. — obywatelskich i ewidencji ludnosci.

Referat Inwestycji, Gruntéw, Ochrony Srodowiska i Rozwoju — GTK

a) Referatem kieruje Kierownik Referatu — inwestycje, planowanie przestrzenne,

gospodarowanie mieniem;



b) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, pozyskiwania $rodkéw, promocji:

¢) Stanowisko ds. zaméwien publicznych, drog, gospodarki komunalnej;

d) Stanowisko ds. budowlanych, remontowych i mieszkaniowych;

e) Stanowisko ds. inwestycji, planowania przestrzennego, gospodarowania
mieniem.

6) Stanowisko ds. pozamilitarnych ogniw obronnych, p. poz — POO,

7) Radca prawny - RP — zatrudnienie na umowe zlecenie,

8) Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa, ksiggowania i egzekucji oplat

za gospodarowanie odpadami komunalnymi — Rol.,

9) Stanowiska ds. informatycznych, pelnomocnik ds. Ochrony Informacji

Niejawnych — INF.;

10) Gtowny Ksiggowy Jednostek Oswiatowych — KO, ktéremu podlega:

a) stanowisko pracy ds. ptac i ubezpieczen pracownikéw oswiaty — KOS.

11) Stanowisko ds. Ochrony danych osobowych — Inspektor Ochrony Danych.

2. W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy stanowiska w referatach,
oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiescié symbol
prowadzgcego sprawe, dodany do znaku sprawy (inicjaty pierwszej duzej litery imienia
i nazwiska).

§ 6. W Urzedzie tworzy si¢ stanowiska obshugi:

1) sprzataczka,

2) robotnik gospodarczy,

3) kierowcy - mechanicy OSP.

§ 7.1. W Urzedzie funkcjonuje dla potrzeb zarzadzania kryzysowego w sytuacjach
zagrozenia klgskami zywiolowymi - Gminny Zespét Zarzadzania Kryzysowego, w sklad
ktorego wchodza grupy robocze Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego
o charakterze statym.

2. Gminne Centrum Reagowania wykonuje zadania okreslone ustawami.

3. Liczebno$¢ i sktad osobowy grup roboczych realizujacych zadania ustala Burmistrz
zarzadzeniem.

4. W Urzedzie dziata Archiwum zakladowe.

§ 8.1. Burmistrz moze powotywaé swoich Pelnomocnikéw do okreslonych spraw,
funkejonujgcych w ramach Urzedu Miejskiego, a takze zatrudniaé innych pracownikéw
doraznie na zasadzie umoéw - zlecen lub uméw o innym charakterze, podlegajacych

zwierzchnictwu i wykonujgcych swoje zadania wedtug odrebnie ustalonych zasad.



2. Urzgd Miejski moze doraznie zatrudnia¢ pracownikéw na czas okreslony, w ramach

porozumien zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy i Starostwem Powiatowym.

ROZDZIALII

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 9. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i Burmistrza.

2. Do zadan Urzedu nalezy realizacja obowiazkéw i uprawnien wynikajacych

z przepisOw prawa oraz uchwat organéw gminy.

3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania

spoczywajgcych na Gminie:

)
2)
3)

4)

zadan wlasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej 1 samorzadowe;j,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia.

4. Zadania okreslone w ust. 3 realizujg referaty i samodzielne stanowiska stosownie

do ich merytorycznych zakresdéw dziatania.

§ 10. W szczegolnosei do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przygotowanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnodci prawnych przez organy gminy;

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniefi - czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosei przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow oraz petycji;

przygotowanie uchwalenia i wykonania budzetu gminy oraz innych aktdw
organdw gminy;

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz
uchwat Gminy;

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania Sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organéw Gminy;

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu;



8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwdow.;
9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy-zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;
10) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy;
11) wspoldziatanie z powiatem w zakresie opracowania i aktualizacji planu
przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia;
12) przygotowanie do funkcjonowania gtéwnego stanowiska kierowania Gmina przez
Burmistrza w swojej siedzibie;
13) organizacja szkoleti obronnych;
14) reklamowanie pracownikéw Urzedu od obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowe] w czasie mobilizacji i wojny;

15) naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych.

ROZDZIALIV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 11. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzgdnosci;

2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) kontroli wewnetrznej;

6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszezegdlne stanowiska pracy;

7) wzajemnego wspotdziatania;

8) planowania pracy.
§ 12. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialajg
na podstawie prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw

obywateli ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.



3. Szczegélowe kompetencje i odpowiedzialnoé¢ pracownikow okreslaja zakresy
czynnosci.

§ 13. 1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegdlowe] starannosci w zarzadzaniu mieniem
gminnym.

2. Zakupy i inwestycje wykonywane sa po wyborze najkorzystniejszych ofert,
zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych, innymi przepisami
lub wewnetrznymi uregulowaniami.

§ 14. 1.Jednoosobowe kierownictwo polega na:

1) jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania;

2) podzialu czynnoéci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich indywidualnej

odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2.Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, kt6rzy ponoszg
odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem.

§ 15. 1. Referatami kierujg kierownicy.

2 Referaty dzielg sig na stanowiska pracy.

3.Szczegbtowy zakres obowigzkow na poszezegdlnych stanowiskach ustala Burmistrz
na wniosek Sekretarza w uzgodnieniu z kierownikiem referatu.

§ 16. Strukturg organizacyjng Urzedu okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
§ 17. 1. Pracownicy sg odpowiedzialni przed Burmistrzem na wykonywanie zadan
okreslonych dla poszczegélnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:

1) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji, prowadzenie

postgpowania administracyjnego;

2) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych

w zakresie prowadzonych spraw;

3) wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow;

4) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych;

5) obowigzujacych w powierzonych im dziedzinach;

6) przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw;

7) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioru zarzadzen, rejestrow itp.

2 Pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponosza odpowiedzialnosé stuzbowsg
przed Burmistrzem.

3.Szczegblowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreslajg zakresy

czynnoscl.



§ 18. Celem wykonania powierzonych zadan referaty i stanowiska pracy wykonuja
nastepujace czynnosci i dziatania natury ogdlnej, a w szczegdlnosci:

1) przygotowujg projekty uchwal, zarzadzen, materiatéw, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady oraz dla potrzeb Burmistrza;

2) realizuja zadania wynikajace z postanowien, uchwat Rady, zarzadzen;

3) przygotowuja projekty umdw i porozumien;

4) opracowujg projekty planéw przedsiewzie¢ gospodarczych, spotecznych,
organizacyjnych i budzetu Gminy, w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania,
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy i uzgadniaja
to ze Skarbnikiem;

5) opracowujg programy, prognozy, analizy oraz sprawozdania w ramach
prowadzonych spraw;

6) wnioskuja i podejmuja przedsiewziecia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne
w celu prawidiowego rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu czynnosei;

7) wspoldzialaja w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami Urzedu oraz
innymi jednostkami, instytucjami i organizacjami;

8) przygotowuja projekty odpowiedzi na interpelacje;

9) prowadzg zbidr przepiséw i innych aktéw prawnych dotyczacych zakresu
czynnoscei;

10) usprawniaja organizacje, metody i formy pracy;

11) wspétdziataja z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego danej komorki organizacyjne;j;

12) przechowywania akt;

13) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

14) biezgce zgtaszanie Sekretarzowi wnioskéw o aktualizacje regulaminu Urzedu
w zakresie przedmiotu dziatania referatu i stanowiska ( w zwiazku ze zmianami
przepiséw prawnych);

15)wykonujg na polecenie Burmistrza inne zadania w sprawach nie objetych
zakresem dziatania referatow lub stanowisk;

16) zapewnienie funkcjonowania, adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzagdczej.

§ 19. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do wzajemnego wspotdzialania, szczegdlnie

w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



§ 20. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym
s3 wykonywane na poszczegélnych stanowiskach we wtasnym zakresie.

§ 21. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja:

Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegblne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§ 22. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na stanowisku pracy okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U Nr 14, poz. 67 z pézn.zm).

§ 23. 1.0dpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane.

3. Pracownik ds. kancelaryjnych, archiwum, bhp prowadzi rejestr skarg i wnioskéw
oraz petycji, wptywajgcych do Urzedu oraz skarg, wnioskéw i petycji zgtaszanych
w czasle przyje¢ interesantow przez Burmistrza i Sekretarza Gminy.

4. Rejestr skarg i wnioskow oraz petycji obejmuje rowniez skargi, wnioski i petycje
na dzialania Burmistrza i gminnych jednostek organizacyjnych, ktére rozpatruje Rada
Miejska w Lipsku.

5. Zasady i tryb rozpatrywania skarg i wnioskow oraz petycji reguluje Rozdzial IX
niniejszego Regulaminu.

6. Pracownik ds. obstugi Rady i o$wiaty prowadzi rejestr wydanych zarzadzen
Burmistrza.

§ 24. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu

tresci obowigzujacych przepisdw;

2) rozstrzygania spraw w miarg mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach

do okreslenia terminu zatatwienia sprawy;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy:

4) powiadomienia o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku

zaistnienia takiej koniecznosci;

5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawezych lub  $rodkach

zaskarzenia od wydanych rozstrzygnieé.
§ 25. Uchwaly Rady Miejskiej, zarzadzenia Burmistrza i inne wazne postanowienia

podlegajace ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkanicéw poprzez:



D

2)
3)

wywieszenie obwieszczen na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim i innych
miejscach na terenie Gminy;
publikowanie w wydawnictwie Urzedu Miejskiego;
publikacji w BIP.
ROZDZIALY

Podzial zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu

§ 26. 1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

ponoszgc odpowiedzialno$¢ za efektywno$¢ pracy oraz zapewniajac warunki

do sprawnego i praworzadnego funkcjonowania Urzedu.

2. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1)

2)

3)

4

S)

6)

7)

8)

9)

kierowanie biezagcymi sprawami Gminy;

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencii Rady w sprawach
nie cierpigeych zwloki zwigzanych z bezpodrednim zagrozeniem interesu
publicznego;

wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

nadzorowanie realizacji budzetu Gminy;

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci;

wykonywanie  uprawnieri zwierzchnika shuzbowego wobec  wszystkich
pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy:
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komarki organizacyjne Urzedu

oraz jego pracownikow;

10) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie

ich wspélpracy;

11) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi

w szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan;

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, rozpatrywanie skarg

i wnioskow obywateli;

13) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonania zadan Urzedu;
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14) upowaznienie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

1 innych pism;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa

oraz uchwaty.

3. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio i sg przez niego nadzorowani:

1) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacyjnego;

2) Skarbnik Gminy- Kierownik Referatu Finansow;

3) Kierownik Referatu Inwestycji, Gruntéw, Ochrony Srodowiska i Rozwoju;
4) Radca Prawny;

5) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

6) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 27. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz w tym zakresie

nadzoruje dziatalno$¢ samodzielnych stanowisk pracy.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoscei:

1Y)

2)

3)

4)

)

6)
7)

8)

9)

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

1 obiegiem informacji w Urzgdzie oraz kontroli stanowisk w tym zakresie;
wnioskuje w sprawach kadrowych (podziatu zadan) i osobowych (nagradzanie,
karanie);

sprawuje nadzér nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zalatwianiu
spraw w trybie postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow

1 zapytan radnych;

organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

nadzor i koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady
Rady projektéw uchwat i innych materialéw przedstawianych przez Burmistrza;
koordynacja i kontrola wykonywania zadan wynikajacych z przepisdw prawa;
funkejonowanie kontroli wewnetrznej, zarzadezej w Urzedzie oraz organizacje
kontroli zewnetrznej;

prowadzenie scentralizowanego rejestru materiatow pokontrolnych z kontroli
zewnetrznej;

Sledzenie artykutow zawierajgcych krytyke prasowa i wprowadzanie

jej dla doskonalenia pracy Urzedu;
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10) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem wybordw,
referendum i spisami;

11)nadzér nad obstuga i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantow,
przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkowej, prezentowanie nowo
przyjgtych pracownikow;

12) nadz6r nad procesem informatyzacji Urzedu;

13) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza w ustalonym zakresie;

14) organizuje bibliotek¢ Urzedu i dba o state uzupelnianie zbioréw przede wszystkich
w akty normatywne, kompletuje zbiory aktéw prawnych;

15) przygotowanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego i jego zmian;

16) opracowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw:

17) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i szkolen, podnoszeniem
kwalifikacji pracownikéw;

18) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem informacji niejawnej i tajemnicy
stuzbowej;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen majatkowych
1 informacji o ktérych mowa w art.24j ust.1 i 2 ustawy o samorzadzie gminnym,
sktadanych przez pracownikéw  samorzadowych i kierownikéw gminnych
Jednostek organizacyjnych;

20) nadzdr nad sprawami BIP;

21) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacej usprawnienia pracy Urzedu;

22) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

23) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

3. Sekretarz swoje zadania wykonuje przy pomocy Referatu Organizacyjnego

i samodzielnych stanowisk pracy.

4. Sekretarz zastepuje Burmistrza w razie nieobecnosci i niemoznosci wykonywania

przez niego zadan.

5. Bezposredniemu nadzorowi Sekretarza podlegaja w szczegolnodei  sprawy

z zakresu: realizowanego przez referat organizacyjny, stanowisko ds. ewidencji ludnosci

1 spraw obywatelskich, stanowiska ds. informatycznych.

§ 28. 1. Skarbnik koordynuje wszelkie prace zwiazane z wykonywaniem budzetu.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnoscei:
1) wykonywanie obowiazkéw gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy, a w tym:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
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b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

¢) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy 1 jego =zmian, nadzorowanie
nad prawidlowa realizacja budzetu, opracowywanie wnioskéw, analiz
1 sprawozdan w tym zakresie i zapewnienie kontroli jego wykonania;

3) nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;

4) kontrasygnowanie oswiadczen woli skiadanych w imieniu gminy w przypadku
jezeli moga one spowodowa¢ zobowigzania finansowe i udzielanie upowaznieri
innym osobom do dokonywania konirasygnat;

5) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

6) zapewnienie przygotowania projektéw uchwat Rady, Zarzadzen i pism Burmistrza
w zakresie spraw finansowych;

7) kierowanie pracg Referatu Finansowego;

8) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j;

9) organizowanie przyjmowania obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajgcy:

a) nalezyta ochrong mienia komunalnego,

b) sporzadzanie kalkulacji kosztow oraz sprawozdawczosci finansowej,

¢) dokonywanie wszelkich rozliczeri finansowych oraz analizowanie catoksztattu
gospodarki finansowej Urzedu,

10) nadzér nad postgpowaniem w sprawach podatkowych, nadzér nad prowadzeniem
egzekucji z tytutu podatkow i optat;

11)nadzér nad realizacjga planu finansowego, sprawozdawczosci i bilanséw
podleglych gminnych jednostek organizacyjnych;

12) dokonuje dekretacji otrzymanych dokumentéw finansowych, aprobaty wszelkich
pism dotyczacych spraw finansowych, zatwierdza dokumenty ksiegowe
do wyplaty;

13) nadz6r nad ewidencja mienia komunalnego;
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14) przedstawia propozycje w sprawie tworzenia budzetu solectw w ramach budzetu
gminy, a takze pomaga w planowaniu budzetu przez solectwo;
15) przedstawia propozycj¢ co do mienia soteckiego i nadzoruje jego zarzadzanie.
#53. Skarbnik organizuje wykonanie zadan okre$lonych w zakresie wypehianej funkcji
Gtownego ksiggowego Budzetu Gminy, a jego szczegolowe prawa i obowigzki reguluja
ogblnie obowigzujgce przepisy prawa.
4. Skarbnikowi podlega i jest przez niego nadzorowany Referat Finansow.
5. Wykonywanie innych zadan na zlecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 29. Do zadan Radcy Prawnego bezposrednio podlegtego Burmistrzowi nalezy
wykonywanie obstugi prawnej Urzedu na zasadach i w trybie pracy okreslonych
odrebnymi przepisami, gtownie ustawg o radcach prawnych.
§ 30. 1. Kierujaey referatami sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonanie zadas
okreslonych dla referatu, a w szczeg6lnosci za:
1) kierowanie caloksztattem dziatalnosci referatu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;
2) nadzor nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikéw;
3) organizowanie pracy referatu, w tym podziatu zadan i opracowaniu zakresu czynnosci
dla pracownikow referatu;
4) alizowanego przez referat organizacyjny, stanowisko ds. ewidencji ludnosci oraz
prowadzenie ich rejestru;
5) inicjowanie i opracowywanie projektow niezbednych aktéw prawnych i innych
materialéw nalezacych do kompetencji referatu;
6) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéw, w tym przyjmowanie i zalatwianie
skarg, wnioskow i petycji;
7) sprawowanie biezgcej kontroli w zakresie dziatalnosci kierowanego referatu;
8) przygotowywanie danych do BIP z zakresu dzialalnosci referatu i przekazywanie
ich na no$niku elektronicznym pracownikowi prowadzacemu BIP do zamieszczenia.
2. Kierownicy referatéw wykonuja swoje zadania bezposrednio przy pomocy
podleglych pracownikow. |
3. Przy wykonywaniu zadan Kierownicy referatéw upowaznieni sa do :
1) wspotdziatania z wlasciwymi instytucjami i jednostkami;
2) udzial w posiedzeniach wlasciwej Komisji Rady na jej zaproszenie;
3) udzial w obradach Sesji Rady na zaproszenie Przewodniczacego Rady.
4. Biezgce zglaszanie Sekretarzowi wnioskéw o aktualizacje regulaminu Urzedu

w zakresie przedmiotu dziatalnosci referatu (w zwiazku ze zmiang przepisow prawa).
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§ 31. Do

ROZDZIALVI
Podzial zadan pomi¢dzy referaty i stanowiska

kompetencji i zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1. W zakresie obstugi Burmistrza:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9

10)

11)

przygotowywanie i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza;
prowadzenie Sekretariatu Burmistrza, prowadzenie dokumentacji kontroli
zewnetrznej;
koordynacja prac zwigzanych z realizacjg aktow prawnych, uchwal Rady
i Zarzadzen Burmistrza i przekazywanie ich na stanowiska pracy;
zapewnienie wlasciwej organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow
oraz petycji wpltywajacych do Urzedu;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czlonkostwem Gminy w zwiazkach
1 stowarzyszeniach;
prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy;
prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza;
prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien udzielonych przez Burmistrza
pracownikom Urzedu do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych
1 kierownikom jednostek;
wspolpraca z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi w sprawie
opracowania  projektéw uchwal Rady, jej komisji oraz innych materiatow
na posiedzenia i obrady tych organow;
zapewnienie terminowego przygotowania przez komorki organizacyjne
materialdw na Sesje Rady i Komisje oraz odpowiedzi na interpelacje i wnioski;
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnych jednostek

organizacyjnych.

2. W zakresie funkcjonowania Urzedu:

y
2)

3)

4)
5)

opracowywanie projektow aktéw prawnych okreslajgcych strukture organizacyjna
Urzedu;

inicjowanie dziatan usprawniajacych metody pracy Urzedu;

wdrazanie 1 nadzoér nad przestrzeganiem zasad instrukeji - kancelaryjnej,
archiwalnej

i rzeczowego wykazu akt, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;
prowadzenie ewidencji przepiséw prawnych;

prowadzenie dokumentacji kontroli zewngtrznej;
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6) organizowanie wykonywania zalecen pokontrolnych wydanych przez organy
kontroli zewnetrznej;

7) prowadzenie rejestru publikacji prasowych, radiowych i telewizyjnych,
przekazywanie ich do zalatwienia, czuwanie nad terminowg realizacja
1 udzielaniem odpowiedzi zainteresowanym osobom i instytucjom;

8) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy oraz sprawnego i praworzadnego
funkcjonowania Urzedu.

3. W zakresie Sekretariatu:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewngtrz i wewnatrz
Urzedu;

2) prowadzenie ewidencji korespondencji;

3) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i warto$ciowych:

4) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie
ich do wiadciwych stanowisk pracy;

5) prenumerata  czasopism i  dziennikéw  urzedowych,  zamawianie
i ewidencjonowanie stempli i pieczeci;

6) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

4. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

2) nadzdr nad organizacjg szkolen i doskonaleniem zawodowym pracownikéw;

3) przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowa dziatalnoscia socjalna;

5) ewidencja czasu pracy;

6) kompletowanie i zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odbyciem praktyk uczniow szkét srednich
oraz studentow szkot wyzszych;

8) organizowanie  przegladow  kadrowych  oraz dokonywanie  ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem os$wiadczend o stanie
majgtkowym sktadanych przez pracownikéw samorzadowych i kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych;
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10) przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem bezrobotnych w ramach robét

publicznych, prac interwencyjnych, prac spolecznie uzytecznych, stazy i innych,

wspotdziatanie z organami zatrudnienia w tym zakresie;

12) nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi urzedu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen, wyrdznien i nagrod.

5. W zakresie stuzby BHP:

)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

okresowe analizy stanu bhp — stwierdzanie zagrozen zawodowych, zglaszanie
wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp;

prowadzenie kontroli warunkéw pracy;

przygotowanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji bhp;

rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz warunkéw badan srodowiska
pracy;

udziat w dochodzeniach powypadkowych;

zabezpieczenie w odziez ochronng i robocza;

wspobtdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy;

organizowanie szkolen pracownikéw z zakresu bhp.

6. W zakresie administracyjno- gospodarczej obstugi Urzedu:

)

2)
3)

nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad oraz whasciwej informacji wizualnej;
nadzor nad wykonywaniem zadan przez pracownikow obshugi w Urzedzie:;

zamawianie i rozdysponowywanie prasy i innych wydawnictw.

7. W zakresie organizacji wyborow:

1)

2)

organizowanie na terenie gminy wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzgdowych, do izb rolniczych, wyboréw w jednostkach pomocniczych oraz
spisOw powszechnych;

organizacja referendow.

8. Wspdlpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie przewidzianym

przepisami prawa, w tym:

1)

2)

przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci
doreczenia adresatowi w jego miejscu zamieszkania;

wywieszanie ogloszefi o ustanowieniu kuratora dla strony nieznanej z miejsca

pobytu;
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3) przyjmowanie obwieszczen.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady Miejskiej i jej organéw oraz
koordynacjg wspotpracy z jednostkami pomocniczymi gminy:
1) kompletowanie materialdw niezbednych do pracy Rady i jej komisiji;
2) wykonywanie administracyjnej obstugi posiedzen Rady i jej komisji;
3) prowadzenie rejestrow:
a)uchwal rady;
b)wnioskéw i opinii komisji Rady i przekazywanie ich do realizacji oraz
czuwanie nad ich realizacja;
¢)interpelacji i wnioskéw radnych oraz czuwanie nad terminowoscia udzielania
odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych;
4) przekazywanie Burmistrzowi uchwat Rady do realizacji;
5) przekazywanie Burmistrzowi wnioskow, opinii komisji i protokotéw sesji;
6) przekazywanie Wojewodzie Podlaskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;
uchwatl Rady do legalizacji;
7) przekazywanie do publikacji aktow prawa miejscowego;
8) przygotowywanie informacji z wykonania uchwat;
9) koordynacja spraw zwigzanych ze wspolpraca z jednostkami pomocniczymi
Gminy;
10) przygotowywanie materialéw dotyczacych wyboréw tawnikéw;
11) zaopatrzenie materialowe i szkolenie radnych;
12) prowadzenie ewidencji wnioskow i postulatéw wyborcéw oraz przekazywanie
ich do realizacji wlasciwym komérkom organizacyjnym;
13) wspélpraca z organami samorzadu mieszkafcdw wsi i sottysow;
14) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Miejskiej;
15) biezgce gromadzenie danych o dziatalnosci organéw gminy, Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych oraz zapewnienie ich popularyzacji.
10. W zakresie obstugi prawnej Rady, Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych:
1) udzial w opracowaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych Rady, Burmistrza
1 opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym;
2) opiniowanie projektow aktow prawnych przekazywanych do konsultacji;
3) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych;
4) opiniowanie projektéw umoéw, porozumien;

5) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed Sadem;
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6) informowanie Burmistrza, pracownikéw Urzedu 1 jednostek organizacyjnych:

a) zmianach w przepisach prawnych;

b) uchybieniach w dzialalnosci gminy w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
prawnych tych uchybien;

7) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego w Urzedzie,

8) wspdlpraca z referatami i stanowiskami w Urzedzie w sprawach wymagajacych
opinii i konsultacji prawnych oraz w sprawach procesowych zwiazanych
z zakresem dziatania.

11. W zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:

1) przyjmowanie i przekazywanie w formie elektronicznej do Centralnej Ewidenciji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej wnioskéw o0s6b fizycznych
podejmujgcych prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;;

2) przygotowywanie i wykonywanie Uchwal Rady okreslajacych czas pracy
placéwek handlu detalicznego, zaktadéw ustugowych i gastronomicznych:

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie
zarobkowego przewozu 0sdb;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z mala przedsiebiorczoscia i zwalczaniem
bezrobocia;

5) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ustugach turystycznych;

6) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi w zakresie wydawania, cofania zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych na terenie gminy.

12. Prowadzenie archiwum zakladowego.

13. Pracownik ds. kancelaryjnych, archiwum i bhp prowadzi Punkt Przetwarzania
Materialéw Niejawnych i odpowiada za obieg, przechowywanie i ewidencje
materialdw niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”.

14. W zakresie spraw o$wiaty:

1) opracowywanie wnioskow w sprawie lokalizacji, otwierania, zamykania
i przeksztatcania szkot i placowek o$wiatowych;

2) analizowanie sieci szkol na terenie gminy, wnioskowanie o wprowadzenie
zmian w sieci, granic obwodéw szkot;

3) sprawdzenie i przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych oraz

anekséw do nich dla szkét podstawowych i przedszkola;
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4) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci szkét podstawowych i przedszkola;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z powierzeniem stanowisk kierowniczych
w o$wiacie;

6) przygotowywanie konkursow na dyrektoréw szkot;

7) wdrazanie w zycie zarzadzen, instrukcji i wytycznych Ministra Edukacji i Sportu
oraz Kuratorium O$wiaty w zakresie pracy dydaktyczno-wychowawczej szkél,
realizacji programow nauczania;

8) wspoldziatanie ze shuzbg zdrowia w sprawie ochrony zdrowia dzieci;

9) dokonywanie analiz danych statystycznych dotyczacych szkot
1 sprawozdawczosci zbiorezej;

10) organizowanie narad i konferencji dla Dyrektoréw szkét, przedszkola,
ksiegowych oswiatowych (np. na temat zakofczenia roku szkolnego,
przygotowania szkét do rozpoczgcia roku, Dnia Edukacji, prowadzenia regulacji
plac, zapoznanie z aktami prawnymi i inne);

11) wspoldzialanie ze Skarbnikiem Gminy, Dyrektorami we wdrazaniu nowych
zmian oswiatowych;

12) prowadzenie spraw ptacowych Dyrektorow placowek oswiatowych;

13) udzial w naradach, uroczystosciach i imprezach organizowanych w szkotach
i przedszkolu;

14) przygotowywanie odpowiedzi do organow kontroli zewnetrznej, w sprawach
jednostek oswiatowych;

15) opiniowanie spraw wynikajacych z zadan i obowigzkéw gminy jako organu
prowadzacego szkoly;

16) dokonywanie okresowych analiz i ocen w zakresie o$wiaty i przedkladanie
Burmistrzowi i Radzie Miejskiej;

17) prowadzenie spraw wynikajgcych z postanowien Karty Nauczyciela w zakresie
nalezacym do organu prowadzgcego szkoly (miedzy innymi regulamin
wynagrodzen, ilos¢ godzin i in.);

18) przygotowanie dokumentacji dla komisji egzaminacyjnych przeprowadzajacych
egzaminy na stopieri awansu zawodowego - nauczyciel mianowany;

19) zapewnienie funkcjonowania Przedszkola i zapewnienie dzieciom do lat 6
rocznego przygotowania przedszkolnego;

20) opracowanie bilansu potrzeb kadrowych szkét;
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21)realizacja zadan wymagajacych zgody lub porozumienia sie z Kuratorium

Oswiaty w sprawach wynikajacych z obowiazujacych przepisdow;

22) koordynacja wspétdziatania szkét i przedszkola z:

a) poradniami ( nauczanie indywidualne),
b) ze Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczna,
¢) ze wszystkimi instytucjami i zwiazkami, ktére zwalczaja patologie,

d) wspoldziatanie z organizacjami i zaktadami pracy,

23) prowadzenie spraw dotyczacych ksztatcenia mtodocianych pracownikéw;

24) kontrola spetniania obowigzku szkolnego.

15. W zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu.

1y
2)
3)
4)
S)

6)

7)

nadz6r nad placéwkami kultury i nad wykonywaniem zadan wynikajacych
z ustawy organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej;

koordynowanie dziafan w zakresie kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki:
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie dobr kultury i muzeach;
prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

nadzorowanie dziatalnosci Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury i Gminnej
Biblioteki Publicznej;

pomoc i wspélpraca z jednostkami i organizacjami  zajmujacymi
si¢ upowszechnianiem kultury;

wspieranie inicjatyw turystycznych 1 agroturystycznych w  zakresie

informacyjnym i pomoc w kontaktach migdzynarodowych.

16. Prowadzenie zadan gminy z zakresu ochrony zdrowia, w tym:

5
2)
3)

opracowywanie planu zabezpieczenia ambulatoryjnego opieki zdrowotnej;
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg podstawowej opieki zdrowotnej;

nadzor na funkcjonowaniem zaktadu opieki zdrowotnej.

§ 32. Do zadan Referatu Finanséw nalezy:

1.

Przygotowanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz

podjgcia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

Opracowywanie projektéw planu finansowego, w tym dla zadan z zakresu

administracji rzadowej, wykonywanych przez Gmine.

Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu.

Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszezegdlnych dysponentow budzetu

Gminy.
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IZ

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23;

24.

Przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczoscl.

Prowadzenie ksiag rachunkowych,

Prowadzenie nadzoru nad gospodarka gminnych jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych i rozliczenia inwentaryzacii.

. Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywéw i ustalanie wyniku finansowego.

11.

Przypotowywanie sprawozdan budzetowych, finansowych i innych z zakresu
prowadzonych spraw.

Prowadzenie = spraw  zwigzanych z wymiarem, wydawaniem decyzii,
ewidencjonowaniem, poborem podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego,
lesnego oraz innych podatkow i optat pozostajacych w zakresie wlasciwosci gminy.
Wykonywanie zadan Gminy okreslonych w ustawie o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej.

Dokonywanie rozliczen sottysdw i inkasentéw.

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu.

Przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat.
Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego.

Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawezych.

Przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkéw i optat.
Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat.

Terminowe wprowadzanie zmian geodezyjnych w kartach gospodarstw rolnych
1 zajecie pasa drogowego.

Sledzenie realizacji opfat rocznych =za uzytkowanie wieczyste, zarzad
nieruchomosciami.

Wspolpraca z Regionalng Izb¢ Obrachunkowa, Urzg¢dami Skarbowymi, Policja,
MGOPS, Urzgdami Celnymi i innymi instytucjami w zakresie prowadzonych
spraw.

Wspotdzialanie z organami ubezpieczeniowymi, bankami i innymi jednostkami,

instytucjami i organizacjami w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.
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23.
26.
27

28.

29.

30.

3L

32.

33.

34.

335.

36.

37.

38.

50,

40.

41.

42

§ 33,

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu.

Dokonywanie rozliczen ZUS.

Prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkow
osobowych oraz innych zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie,
ewidencja i rozliczanie.

Obstuga finansowo-ksi¢gowa solectw, funduszy celowych i $rodkéw specjalnych.
Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych i innych.

Zapewnienie obshugi kasowej Urzedu i jednostek oswiatowych.

Prowadzenie spraw z zakresu podatku dochodowego.

Obstuga finansowa gminnych funduszy.

Opracowywanie projektéow aktéw prawnych dotyczacych obiegu dokumentéw
finansowych i nadzorowanie ich przestrzegania.

Odprowadzanie ~sktadki do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.

Rozliczanie i kontrola dotacji udzielanych z budzetu Gminy,

Sporzadzanie wnioskow o refundacje wynagrodzen pracownikow zatrudnionych
w ramach robo6t publicznych, prac interwencyjnych, prac spofecznie uzytecznych
1 innych.

Przygotowywanie decyzji dotyczacych ulg i umorzen podatkowych.

Przyjmowanie zeznan $wiadkéw 1 wydawanie za$wiadczen o pracy
w gospodarstwie rolnym.

Przyjmowanie oswiadczen o spelnianiu warunkéw zawartych w  ustawie
o ksztattowaniu ustroju rolnego.

Prowadzenie rozliczen w zakresie VAT i JPK jednostek organizacyjnych i Gminy,

. Rozliczenie udzielonych dotacji w zakresie pozytku publicznego.

Do zadan Gloéwnego Ksiggowego Jednostek Oswiatowych (Budzetu Oswiaty),

bezposrednio podlegtego Burmistrzowi, nalezy w szczegélnosei:

L

Wykonywanie obowigzkow glownego ksiegowego budzetu szkol, a w tym:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

¢) dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
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- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

2. Prowadzenie rachunkowosci szk6t samorzgdowych zgodnie z obowigzujacymi.
przepisami i zasadami polegajacymi zwlaszcza na: zorganizowaniu, sporzadzaniu,
przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych poszezegdlnych szkot oraz prawidtowe
i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej wszystkich jednostek o$wiatowych zgodnie

z obowiazujgcymi zasadami polegajacymi na:

1) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi  zasad wykonywania budzetu i gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji jednostek oswiatowych;

2) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosei pienieznych;

3) zapewnienie terminowego sciggania naleznosci i dochodzenie roszezen spornych
oraz splaty zobowigzan;

4) analiza wykorzystania przez jednostki o$wiatowe przydzielonych $rodkow
z budzetu gminy lub srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozyciji
jednostek oswiatowych.

4. Dokonywanie wstgpnej kontroli wewnetrznej:

1) wstepnej, biezacej i1 nastepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym o$wiaty;

2) wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych prowadzonych w jednostkach o$wiatowych
Gminy.

5. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegélnosei zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w jednostkach oswiatowych.

6. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
jednostek oswiatowych i ich analiz.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansows jednostek o$wiatowych
w zakresie rozliczania kosztow funkcjonowania, sprzedazy ushig, rozliczania
inwentaryzacji Srodkdw rzeczowych, wystawianie rachunkéw, faktur, not

obciazeniowych.
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8.

10.

11.

i

13.
14.

§ 34.

Wspotdziatanie przy opracowywaniu projektu budzetu oswiaty, biezaca analiza
jego realizacji i jego aktualizacja.

Przygotowywanie materialéw i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z subwencja
oswiatows.

Udzielanie informacji finansowych i ekonomicznych dyrektorom szkot
publicznych w gminie, niezbednych do prowadzenia baz danych w systemie
informacji o$wiatowej.

Dokonywanie rocznego obliczenia podatkow, naleznoscei, sporzadzanie informacii.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych 1 dokonywanie rozliczen jednostek
oswiatowych.

Prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow nauczycieli,

Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z obowigzujacych przepisow
prawa, potrzeb zakladu pracy i innych zleconych przez kierownictwo Urzedu
Miejskiego.

Do zadan stanowiska pracy ds. plac i ubezpieczen spolecznych pracownikéw

o$wiaty, podleglego bezposrednio Gléwnemu Ksiggowemu Og$wiaty, nalezy

w szczegolnosci:

L

N o v o

10;

1.

Naliczanie wynagrodzen za prace i innych $wiadczen pracownikéw jednostek
oswiatowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej.

Prowadzenie kartotek zasitkéw chorobowych pracownikéw oswiaty,

Naliczanie i odprowadzanie w obowigzujacych terminach podatkdw
od wynagrodzeni, sktadek na ubezpieczenia spoleczne i innych podatkéw
i zobowiazan.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Sporzadzanie deklaracji sktadki ZUS.

Wydawanie zaswiadczen w zakresie wynagrodzeti pracownikow oswiaty.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyplaty $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego.

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan z zakresu wynagrodzes.

Prowadzenie i wypetnianie dokumentacji rentowo - emerytalnej pracownikéw
jednostek o$wiatowych.

Sporzadzanie list wyplat w zakresie uméw — zlecenia, uméw o dzielo i innych

wyplat.
Prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania.
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12
13.
14.
15,
16.
17.

Sporzadzania wnioskow o refundacje do PUP i innych instytucji.

Wystawianie rachunkdéw, faktur i not obcigzeniowych.

Prowadzenie rozliczefi z PFRON.

Prowadzenie rozliczen w zakresie VAT.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji.

Obliczanie jednorazowego dodatku uzupetniajacego dla nauczycieli zgodnie

zart.30a Karty Nauczyciela i sporzadzanie sprawozdawczosci jednostkowych

w tym zakresie.

§ 35. Do zadan Zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

L

© N o

10.
11.

12,

13.

14.

15,

16.
17.

Wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolefi w zakresie rejestracji stanu
cywilnego, zaswiadczen, przyjmowanie o$wiadczen.

Uznawanie orzeczen sgdéw zagranicznych i innych organéw w sprawach
rodzinnych (niemajatkowych).

Rejestrowanie danych w rejestrze PESEL i usuwanie niezgodnosci.

Przyjmowanie w formie uroczystej o$wiadczenia o wstapienin w zwiazek
matzenski (w lokalu USC lub poza lokalem USC).

Rejestracja urodzen, matzeistw i zgonow.

Migracja aktow Stanu Cywilnego do systemu ZRODLO.

Sporzadzanie, wydawanie odpisow, archiwizacja aktow stanu cywilnego.
Wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu
cywilnego, orzeczenn sadowych, decyzji administracyjnych oraz innych
dokumentow.

Przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia
matzenstwa cywilnego, jak i malzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno —
prawnymi.

Prostowanie blgdéw, uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego.

Wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow
Panstwowych (transkrypcja).

Przekazywanie sprawozdan statystycznych w zakresie spraw z zakresu stanu
cywilnego.

Sporzadzanie wykazow o przyznanie przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
medali ,,Za diugoletnie pozycie malzeriskie”.

Organizacja i obstuga uroczystosci zwigzanych z realizacja zadan USC,
a w szczegdlnosci organizowanie jubileuszu 25 — lecia i 50 — lecia pozycia
matzenskiego.

Prowadzenie rejestracji przedpoborowych i rejestru przedpoborowych.
Prowadzenie ewidencji poborowych, ktérzy zglosili si¢ do rejestru i poboru.
Opracowywanie, koordynowanie i nadzor nad realizacja gminnych programéw
rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii (opracowywanie
programow, nadzor nad wydawaniem srodkéw, wspolpraca ze stowarzyszeniami
i innymi dzialajacymi na rzecz trzezwosci).
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§ 36. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska pracy w referacie Spraw
Obywatelskich nalezg sprawy:
1. Ewidencji ludnosci i spraw spolecznych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

3) sporzadzanie spisdw wyborcow przy wszystkich wyborach;

4) wspoldzialanie w organizowaniu uroczystosci jubileuszowych;

5) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowoddw osobistych, ich wymiany,
zwrotu lub utraty;

6) realizacja zadan na rzecz umacniania dyscypliny meldunkowej oraz wspétpraca
z organami zobowigzanymi do podejmowania dziatan w tym zakresie;

7) sktadanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL oraz przyjmowanie zaswiadczen
o nadaniu numeru;

8) prowadzenie zbioru danych osobowych;

9) prowadzenie gminnych zbioréw meldunkowych (stalych mieszkancow, bylych
mieszkancow, oséb zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad dwa
miesigce 1 do dwdch miesiecy);

10) prowadzenie postepowan w sprawie wymeldowania z Urzedu;

11) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych;

12) udostgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych w formie zaswiadezen,
na zasadach okreslonych w ustawie o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych;

I3)analiza zmian demograficznych na terenie gminy i przedktadanie informacji
dyrektorom szkot, osobom prowadzacym sprawy oswiatowe;

14) prowadzenie spraw repatriantow w zakresie nalezgcym do Gminy.

2. Wspdldzialanie ze Stowarzyszeniami, organizacjami spotecznymi, organami
sprawiedliwodci oraz instytucjami charytatywnymi.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem zbi6rek publicznych,
wydawaniem zezwolen na zabawy, zgromadzenia publiczne.

§ 37. Do podstawowych zadan Referatu Inwestycji, Gruntéw, Ochrony Srodowiska

i Rozwoju nalezy :

1. W zakresie gospodarki przestrzennej i budownictwa:

27



1) przygotowywanie materialow niezbednych do sporzadzania projektéow planow
zagospodarowania przestrzennego i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
gminy;

2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu;

3) dokonywanie okresowej oceny skutkow w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajgcych z realizacji planu miejscowego i oceny jego aktualnosci;

4) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpiséw, wyryséw i innych dokumentow okreslonych przepisami prawa
(zaswiadczen, opinii o zgodno$ci projektowanych zamierzen z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego);

5) prowadzenie i aktualizacja miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego:

6) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw  zabudowy
i zagospodarowania terenu, w tym prowadzenie rozpraw administracyjnych;

8) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez
inny organ administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i1 zagospodarowania terenu;

9) uwzglednienie zadan obronnych w planie zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie spraw gospodarki nieruchomosciami gruntowymi i niegruntowymi.

Podzial nieruchomosci, w tym zatwierdzanie projektow podzialow w zakresie

zgodnoscei z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomoscei i ich ponownym

podziatem.

Uwtaszezanie nieruchomosci.

Oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad, najem lub dzierzawe gminnym

jednostkom organizacyjnym.

Komunalizacja mienia.

Nabywanie nieruchomosci do zasobu gminnego, prowadzenie pierwokupu

nieruchomosci.

Zbywanie nieruchomosci na podstawie Uchwaty Rady Miejskiej (sprzedaz, oddawanie

w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, dzierzawe itp.) w oparciu o ustawe

0 gospodarce nieruchomosciami i Kodeks Cywilny.

10. Prowadzenie ewidencji pomocniczej nieruchomosci mienia komunalnego.
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11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

Prowadzenie obrotu nieruchomosciami mienia komunalnego (zlecanie podziatow,
przygotowanie dokumentacji do sprzedazy, odpisy ksiag wieczystych, protokoty
z przetargdw, protokoty z rokowan).

Opracowanie informacji o stanie mienia komunalnego do projektu budzetu.

Prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosci.

Prowadzenie spraw pierwokupu nieruchomosci.

Naliczanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosdci w zwigzku

z budowg urzadzen infrastruktury komunalne;.

Naliczanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste nieruchomosei oraz

przekazywanych w trwaly zarzad.

Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego na prawo wlasnosci na wniosek

uzytkownika.

Do zadan z zakresu przygotowania, realizacji i przekazania inwestycji do eksploatacii:

1) inicjowanie, planowanie i koordynowanie dziatalnosci inwestycyjnej i remontowej
na terenie gminy;

2) opracowywanie propozycji wieloletnich zadan inwestycyjnych i rocznych planéw
mwestycyjnych;

3) przygotowywanie dokumentacji, uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen,
uzgodnienn 1 uregulowanie prawa do gruntu na ktérym ma byé prowadzona
inwestycja;

4) prowadzenie procesu inwestycyjnego:

a) nadzorowanie poprawnosci procesu inwestycyjnego pod wzgledem
merytorycznym i finansowym, zlecanie nadzoru inwestycyjnego zadan
realizowanych przez Urzad Miejski;

b) wspélpraca z inwestorem zastepczym w zakresie nadzoru merytorycznego
1 finansowego nad prawidlowoscig wydawania srodkéw budzetowych;

c) rozliczen inwestycji;

d) wspoblorganizacja i uczestniczenie w przeprowadzaniu przetargéw na roboty
budowlane;

e) przekazywanie zakonczonych inwestycji do eksploatac;ji;

f) sprawozdawczos¢ z zakresu inwestyciji.

Ubieganie si¢ o dotacje, kredyty i inne formy dofinansowania inwestycji ze srodkéw

zewnetrznych, sporzadzanie wnioskéw i ich rozliczanie.
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20.

2l

22,
23

24.

25,

26.

27.

28.

29

30.

Opracowywanie informacji dotyczacych przeksztalcedn 1 prywatyzacji mienia

komunalnego.

W zakresie gospodarki lokalowe;j:

1) administrowanie, gospodarowanie 1 zarzadzanie lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi oraz nieruchomosciami;

2) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastepczych;

3) wynajem lokali uzytkowych;

4) przyjmowanie zaktadowych budynkow mieszkalnych;

5) egzekucja w sprawach lokalowych;

6) ustalanie stawek czynszu i optat za lokale i nieruchomosci;

7) sprzedaz mieszkan komunalnych, bgdgcych wlasnoscig Gminy.

Ustalanie hierarchii potrzeb w zakresie remontow, inwestycji i modernizacji obiektow.

Wspoldziatanie z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych zakresie

przegladéw technicznych.

Nadzor nad remontami w budynkach i obiektach stanowigcych mienie komunalne

1 nad ogdlnym stanem tych budynkdow.

Prowadzenie biezgcej ksigzki obiektéw budowlanych administrowanych przez Urzad

Miejski poprzez wpisywanie remontéw biezacych, przegladéw technicznych,

kominiarskich, itp.

Reprezentowanie Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo geologiczne, gérnicze

1 kartograficzne.

Nadzorowanie inwestycji i remontéw realizowanych z udzialem inicjatyw

spolecznych.

Organizowanie robot publicznych i prac interwencyjnych dla potrzeb remontéw

1 inwestycji.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw: ustawy Prawo ochrony srodowiska

i ustawy o odpadach miedzy innymi:

1) zapewnienie warunkéw niezbgdnych do ochrony $rodowiska przed odpadami;

2) wydawanie opinii w zakresie postgpowania z odpadami niebezpiecznymi i innymi;

3) wspoldziatanie z innymi instytucjami i organizacjami majacymi na celu ochrone
srodowiska i przyrody;

4) udzielanie pomocy organizacjom spofecznym dziatajacym w dziedzinie ochrony

Srodowiska i przyrody;
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31.

32.

33,
34.

35.

36.

37,

38.
39,

5) udzielanie informacji w zakresie ochrony s$rodowiska i prowadzenie publicznie
dostepnych wykazéw dokumentéw dotyczacych ochrony srodowiska bedacych
w posiadaniu Urzedu;

6) opracowywanie programow w tym zakresie;

7) prowadzenie rejestrow i ewidencji;

8) ochrona srodowiska przed odpadami, a w szczegdlnosci, tworzenie warunkdw
do selektywnej zbiorki, segregacji i skladowania odpadéw;

9) nadzorowanie ograniczefi dotyczacych maszyn i urzadzen, ochrony powietrza
atmosferycznego,

10) wydawanie decyzji oraz naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie
ze $rodowiska.

Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych

informacje o srodowisku 1 jego ochronie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem wnioskéw na pozyskiwanie srodkow

unijnych i realizacja zadan wynikajacych z projektow.

Przygotowywanie programow i analiz z zakresu prowadzonych przez siebie spraw.

Promocja Gminy. Opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjnych

i informacyjnych o Gminie.

Sporzgdzanie wnioskow, sprawozdan, informacji, opracowywanie projektow uchwat

w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

Organizowanie wspélpracy z innymi gminami w zakresie prowadzonych przez siebie

spraw,

Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy i stanowiskami w Urzedzie

Miejskim w zakresie przedsigwzigc¢ akcesyjnych i strukturalnych.

Udzial w komisjach i organizacjach dzialajacych na rzecz ochrony $rodowiska.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci

pozytku publicznego i wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 450 z pézn. zm.),

a w szczegolnosci:

1) wspoluczestniczenie w  przygotowaniu projektu uchwaty Rady Miejskiej
W sprawie rocznego programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami wymienionymi w ustawie,

2) wspéldziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi
w ustawie, na zasadach pomocniczoéci, suwerennosci, uczciwej konkurencji

1 jawnosci,
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40.

41.

42.

43.

44,

45.
46.
47.
48.
49.
50.

51.

52,
53

3) zlecanie (w formie wspierania lub powierzania) oraz nadzoér nad realizacjg zadan
publicznych.

Prowadzenie spraw gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

z zaopatrzeniem materialowo- technicznym, przestrzeganie w tym zakresie ustawy

o zamowieniach publicznych.

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej, oglaszanie przetargdbw w oparciu

0 przepisy ustawy o zamowieniach publicznych, pomoc jednostkom organizacyjnym

gminy w organizowaniu przetargdw.

Dokonywanie dla potrzeb Urzedu zakupdw i organizowanie przetargdw na zadania

z zachowaniem przepiséw Ustawy prawo zamowien publicznych.

Opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy i konserwacja drog

gminnych, ulic, mostow i o§wietlenia oraz nadzor nad ich eksploatacija.

Wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég gminnych do wlasciwych kategorii oraz

zmiany klasyfikacji.

Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych.

Prowadzenie rejestru drég gminnych i obiektéw mostowych.

Kontrola biezgca stanu technicznego drég i obiektéw mostowych, przystankéw.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu drég i mostow.

Koordynacja i wspotpraca z innymi zarzadami drdg na terenie Gminy.

Opracowywanie wnioskdw i opiniowanie spraw dotyczacych rozktadéw jazdy PKS,

z uwzglednieniem dowozenia do szkot, zakup biletow dla dojezdzajacych ucznidw.

Nadzor nad funkcjonowaniem urzgdzen oraz infrastruktury gminnej, obejmujacej

m,in. sprawy:

1) wodociagdw i zaopatrzenia w wode,

2) kanalizacji deszczowej i sanitarnej,

3) wysypisk i likwidacji dzikich wysypisk,

4) szaletdw i targowisk,

5) studni publicznych,

6) zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplng.

Prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem.

Opracowywanie potrzebnych dokumentow, projektow, uchwal i aktéw prawa

miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach oraz

stata ich aktualizacja.
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54.

99

56.

57

58.

39.

60.

6l.

62.

63.

64.

Przygotowywanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych

na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych, opracowanie SIWZ

do zamdwienia.

Przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem

sprawozdan, informacji i decyzji dotyczacych gospodarowania odpadami

komunalnymi.

Kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych

funkcjonowania  systemu odbierania odpadéw  komunalnych, pozbywania

si¢ nieczystosci ptynnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie

Gminy Lipsk (w tym sprawdzanie stanu faktycznego w terenie).

Wspdlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz

innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

Planowanie i inicjowanie dzialan stuzacych ochronie §rodowiska w zakresie

gospodarki odpadami.

Wykonywanie czynnosci w zakresie  ochrony przeciwpozarowej i ewakuacii

pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j.

Prowadzenie kampanii edukacyjno — informacyjnej wsréd mieszkancéw gminy

w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi.

Opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych Gminy

w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi w szczegdlnosci:

1) informacji o podmiotach odbierajgcych odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci;

2) miejscach zagospodarowania odpadéw komunalnych przez podmioty odbierajace;

3) osiggnigtych przez Gming Lipsk poziomach recyklingu w danym roku
kalendarzowym;

4) zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny z gospodarstw domowych;

5) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych.

Prowadzenie post¢powan administracyjnych, w tym opracowywanie projektow

decyzji w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

Kontrola pozbywania si¢ nieczystosci ptynnych oraz realizowania obowiazkow

wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Lipsk.

Monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywoéz odpadéw komunalnych przez

przedsigbiorcg (zgodno$¢ z harmonogramem, odbiér odpadéw z PSZOK, odbi6r
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6o,

66.

67.

68.

69.

)

71,

12

73.
74.

7o

76.

odpadow wielkogabarytowych, prawidtowos¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych

oraz kart odpadow i realizacji pozostatych obowiazkéw wynikajacych z umowy).

Dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

zapewnienie warunkow osiagniecia odpowiednich poziomoéw recyklingu.

Prowadzenie rejestru dzialalnodei regulowanej w zakresie gospodarki odpadami

komunalnymi oraz oprézniania zbiornikow bezodptywowych.

Realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej

potrzeby zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania

odpadow komunalnych.

Prowadzenie gminnej ewidenc;ji:

1) zbiornikéw bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;j;

2) przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli czestotliwoscei i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej;

3) umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez whascicieli nieruchomosci
i przedsigbiorcéw obowiazkéw wynikajacych z ustawy.

Prowadzenie ewidencji wlascicieli zobowigzanych do skfadania deklaracji

0 wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Gromadzenie, przechowywanie oraz weryfikacja danych pod wzgledem zgodnosci

ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.

Prowadzenie  postgpowan  administracyjnych  oraz  wydawanie decyzji

administracyjnych zwiazanych z deklaracjami o wysokosci optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,

Prowadzenie wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Biezace

wprowadzanie przypiséw i odpisow.

Sporzgdzanie pelnej sprawozdawczosci w w/w zakresie.

Zatatwianie innych spraw zwigzanych z prowadzeniem optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.

Wspotdziatanie z innymi pracownikami Urzedu w zakresie pehnej realizacji zadan

na stanowisku pracy w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Obstuga systemu do wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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77.

78.
79
80.
81.

82.
83.

Utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli
nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkalych objgtych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi, przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji
o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie bazy inwentaryzacyjnej wyrobow zawierajacych azbest.

Organizowanie programu i realizacja bezplatnego wywozu 1 utylizacji azbestu.
Prowadzenie wykazu publicznie dostgpnych danych dotyczacych ochrony $rodowiska.
Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie zezwolenia
na usuwanie drzew i krzewow lub odmowy wydania zezwolenia oraz prowadzenie
postgpowan administracyjnych zwigzanych z wymierzaniem kar za samowolne
usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia. Kontrola realizacji
wydanych decyzji na wyciecie drzew i krzewow.

Ewidencjonowanie pomnikoéw przyrody.

Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji

pracownikow, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej.

§ 38. Do zadan stanowiska pracy ds. pozamilitarnych ogniw obronnych, ochrony ludnogci

1 spraw przeciwpozarowych nalezy:

1.

W zakresie zarzadzania kryzysowego - wynikajacych z ustawy z dnia 26 kwietnia
2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1401 z p6zn. zm.)
obejmujacych:

1) kierowanie dzialaniami zwigzanymi 2z monitorowaniem, planowaniem,

reagowaniem i usuwaniem skutkdéw zagrozen na terenie gminy;

2) realizacje zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
b) opracowanie i przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego oraz jego aktualizacja;

3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu

zarzadzania kryzysowego;

4) wykonywanie przedsigwzigé wynikajacych z planu operacyjnego Gminy;

5) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze

terrorystycznym;

6) wspotdziatanie z Szefem ABW w zakresie przeciwdziatania, zapobiegania

i usuwania skutkoéw zdarzen o charakterze terrorystycznym;

7) organizacja irealizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
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2.

8) realizacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego, zapewnienie warunkow technicznych i lokalowych do pracy zespolu
w sytuacjach kryzysowych.

W zakresie zadan obrony cywilnej:

1) opracowanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej Gminy;

2) opracowanie i uzgadnianie rocznych planow dziatania;

3) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony
cywilnej;

4) przygotowanie 1 =zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania;

5) tworzenie 1 przygotowanie do dzialania jednostek organizacyjnych (formacje)
obrony cywilnej, organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz
upowszechnienie zagadnien OC wsrdd ludnosei;

6) przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla Zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

7) planowanie i zapewnienie ochrony débr kultury, ptodéw rolnych, dostaw wody
pitnej dla ludnosci, zwierzat gospodarskich i zakladéw oraz dla celow
przeciwpozarowych i likwidacji skazen;

8) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

9) planowanie i realizacja zadan zwigzanych 2z zaopatrywaniem w sprzet i srodki
obrony cywilnej, a takze nadzér nad zapewnieniem wiasciwych warunkow
ich przechowywania, konserwacji, eksploatacji oraz ewidencji;

10) prowadzenie magazynu i ewidencjonowanie sprzetu obrony cywilnej;

L1) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego majacych wplyw na realizacje
zadan obrony cywilnej;

12) ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych
na obszarze gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsiewzie¢ obrony cywilnej;

13) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych;

14) ustalanie zadan i kontrolowania ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie

dzialalno$cig w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej
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w instytucjach, u przedsigbiorcow, w spolecznych organizacjach ratowniczych

1 w jednostkach organizacyjnych dziatajacych na obszarze gminy;

15) opracowanie informacji dotyczacych realizowanych zadai w zakresie obrony

cywilne;j.

W zakresie zadan obronnych:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji programéw obronnych,
programow szkolen obronnych, a takze organizowanie szkolenia i prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej;

aktualizacja i uzgadnianie zmian w opracowanym planie operacyjnym
funkcjonowania Gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny;

opracowanie 1 prowadzenie dokumentacji Stalego Dyzuru i Stanowiska
Kierowania Burmistrza — przygotowanie logistyczne do dziatania w trybie
SDiSK w wyzszych stanach gotowosci obronnej parstwa, zapewnienie
wlasciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Burmistrza
I przemieszczania sig na zapasowe miejsce pracy;

opracowanie i aktualizacja projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas
wojny oraz dokument6éw zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa;

prowadzenie spraw reklamowania os6b do pelnienia czynnej shizby wojskowej
w razie oglaszania mobilizacji i w czasie wojny;

planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenia dokumentacji
szkoleniowej;

sprawowanie  kontroli ~ wykonywania zadan obronnych w  podleglych

i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.

W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1y
2)
3)

4)

5)

koordynowanie dziatan ochotniczych strazy pozarnych;

prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych;

przygotowywanie potrzeb w  zakresie $rodkéw  finansowych ochrony
przeciwpozarowej;

sporzadzanie uméw na $rodki pieni¢zne w formie dotacji dla organizacji
pozarzgdowych w ramach dzialalnosci ochotniczych strazy pozarnych;

merytoryczna kontrola prawidlowosci wykonania zadania w ramach udzielone;j

dotacji;
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6)

7)

8)

9

ewidencja pojazdow pozarniczych, zglaszanie do ubezpieczenia, rozliczanie
paliwa, sporzadzanie miesiecznych zestawien zuzycia paliwa;

sporzadzanie miesigcznych zestawie przepracowanych godzin pracownikow
p.poz., wydawanie kart drogowych;

koordynacja dzialan migdzy wszystkimi lokalnymi jednostkami OSP, Panstwowa
Strazg Pozarng i Policjg w czasie zagrozen i akcji ratowniczych;

obstuga zebran sprawozdawczych i sprawozdawczo — wyborczych w jednostkach

OSP.

5. Prowadzenie akcji kurierskiej oraz $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz

obronnosci kraju,

6. W zakresie innych spraw:

)

2)

3)

4)
5)

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic, placéw, oznaczenie
nieruchomosci numerami porzadkowymi, podziatem i zmiang nazw miejscowosci;
prowadzenie spraw cmentarnictwa wojennego, nadzor nad miejscami pamieci
narodowej, tablic pamigtkowych;

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami (prowadzenie kart ewidencji zabytkéw, opracowywanie planu ochrony
zabytkow itp.);

rozliczanie kart drogowych na samochody stuzbowe;

wspoipraca z organami sprawiedliwosci 1 $cigania w zakresie utrzymania

bezpieczenstwa.

§ 39. Do stanowiska pracy do spraw rolnictwa, lesnictwa, ksiggowania i egzekucji optat

za gospodarowanie odpadami komunalnymi nalezy:

L
2.

Podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolne;.

Prowadzenie dziatan na rzecz ochrony upraw, roslin i gleb przed chorobami,
szkodnikami i chwastami,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych, przygotowywanie
decyzji w zakresie ochrony gruntdw i rekultywacji.

Zalatwianie spraw zwigzanych z wykonywaniem prob badania gleb na zawartosé
sktadnikow w glebie.

Prowadzenie szacunkéw plonéw roslin uprawnych i ogrodniczych we wspdipracy
z Urzedem Statystycznym.

Organizowanie zwalczania zarazliwych chordb zwierzat.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zwierzat.
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10.
L1
12

13-

14.
15

16.

1Z.

18.

19,

20
2L

22;

23.

24,
25,

26.

Wspdldziatanie w  pracach komisji powotanych do szacowania strat
spowodowanych w uprawach i gospodarstwach kleska suszy, gradobicia.
Koordynowanie gospodarki nasiennej i obrotem materiatem hodowlanym.
Zarzadzanie lasami stanowiacymi mienie Gminy.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o lasach i gospodarce fowieckiej.
Przekazywanie wnioskéw o wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntu
nielesnego, nieuzytku lub lesnego do zalesienia do Starostwa Powiatowego,
opiniowanie wnioskéw w sprawie przyznania $rodkéw i dotacji na pokrycie
kosztéw zalesienia,

Sprawowanie nadzoru nad znajdujacymi si¢ na terenie gminy parkami i innymi
terenami zielonymi.

Nadzor nad pracami dotyczacymi zagospodarowania miejskich terendw zieleni.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i nadzorowaniem eksploatacji
urzadzen wodno — melioracyjnych, obiektow tgkarskich.

Wspotpraca z Gminng Spotkg Wodng w zakresie melioracji i gospodarki wodnej
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodna.

Prowadzenie  ewidencji  gospodarstw  agroturystycznych, wspolpraca
z ich wilascicielami.

Prowadzenie spiséw rolnych i innych badan statystycznych i sprawozdawczosci
w zakresie rolnictwa.

Wspolpraca z [zbami Rolniczymi i innymi stuzbami instruktazowo — doradezymi
dziatajagcymi na rzecz rolnictwa.

Organizowanie wyboréw do Izb Rolniczych.

Wspolpraca z soltysami — zebrania, dozynki, obstuga spotkan Burmistrza
z Soltysami.

Opracowywanie gminnych planéw i programéw, analiz i prognoz rozwoju
rolnictwa oraz ustug na rzecz rolnictwa.

Przekazywanie informacji rolnikom na temat pozyskiwania pomocy finansowej
z funduszy Unii europejskiej, prowadzenie doradztwa rolniczego.

Prowadzenie spraw z zakresu wspolnot gruntowych.

Wydawanie zezwoleri na prowadzenie hodowli lub utrzymania psa rasy uznanej
za agresywng.

Wspoldziatanie z organami Policji w sprawie realizacji ustawy o przeciwdziataniu

narkomanii i w zakresie uprawy maku i konopi.
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27.

28.

29,

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Prowadzenie ewidencji i ksi¢gowan dokumentéw finansowo — ksiegowych
w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wymagane;
przepisami prawa.

Biezgce  wystawianie upomnien sporzadzanie tytuléw  wykonawczych
za nieuiszczenie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
prowadzenie ich ewidencji.

Prowadzenie ewidencji wystawionych upomnieni i tytutéw wykonawczych.
Prowadzenie postepowari w sprawach dotyczacych nadplat i wygasniecia
zobowigzania za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan z tytulu oplat za gospodarowanie
odpadami.

Analiza stanu kont dotyczacych oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Obstuga systemu do rozliczania optlat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Sporzadzanie pelnej sprawozdawczosdci w w/w zakresie,

Zalatwianie innych spraw zwigzanych z prowadzeniem oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Wspotdziatanie z innymi pracownikami Urzedu w zakresie petnej realizacji zadan

na stanowisku pracy w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 40. Do stanowisk pracy do spraw informatycznych nalezy:

L.

=

© % N

Utrzymanie w sprawnosci zasobéw informatycznych Urzedu, a w szezegélnosei
nadzor nad sprzgtem, oprogramowaniem systemowym i sieciowym.
Dokonywanie przegladéw, interwencji serwisowych i konserwacii.

Nabywanie, dystrybucja i instalowanie srodkéw informatycznych.

Szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie obshugi sprzetu komputerowego oraz
uzywanych aplikacji, szczegdlnie pakietow biurowych,

Nadzor nad bezpieczenstwem teleinformatycznym.

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego.

Prace przy rozbudowie sieci komputerowe;.

Administrowanie ustugami na serwerach.

Nadz6r nad kopiami danych w stacjach roboczych.

. Prowadzenie dokumentacji uprawnien do pracy w sieci urzedu.

I1.

Administracja i prowadzenie BIP oraz strony internetowe] gminy

1ich aktualizacja.
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1.

13.

14,

13-

16.

17
18
19

Prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu, w tym wdrozeniem
elektronicznego obiegu dokumentdw oraz podpiséw elektronicznych.
Przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych
osobowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg zbioru danych osobowych oraz
zglaszanie zmian, prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych
prowadzonych w Urzedzie.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem prowadzonych w Urzedzie
rejestrow publicznych oraz systemow teleinformatycznych, prowadzenie
ewidencji zgtoszen.

Udzielanie jednostkom organizacyjnym pomocy w dziatalnosci prasowo-

informacyjne;j.

. Obstuga medialna wydarzen i imprez w Gminie.
. Udostgpnianie informacji publiczne;.

. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) Pelnomocnikowi w  zakresie ochrony informacji niejawnych podlegaja
kierownicy referatow, samodzielne stanowiska pracy, na ktérych wytwarzane
sg informacje niejawne;

2) odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji
niejawnych;

3) zapewnia ochrong informacji niejawnych, w tym stosowanie s$rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

4) zapewnia ochrong systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

5) zarzadza ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosei
szacuje ryzyko;

6) kontroluje ochrong informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegdlnoéci przeprowadza okresowa
(conajmniej raz na trzy lata) kontrole ewidencji, materialow i obiegu
dokumentéw w Urzedzie Miejskim;

7) opracowuje i aktualizuje, wymagajacego akceptacji Burmistrza, plan ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim, w tym w razie wprowadzenia

stanu nadzwyczajnego, i nadzoruje jego realizacje;
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8) prowadzi szkolenia pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Lipsku w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9) prowadzi zwykle postepowania sprawdzajace na pisemne polecenie Burmistrza
oraz kontrole postgpowan sprawdzajgcych;

10)prowadzi aktualny wykaz oséb zatrudnionych w Urzedzie Miejskim albo
wykonujgcych czynnodei zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu
do informacji  niejawnych, oraz o0séb, ktéorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wylgeznie: imie
i nazwisko, numer PESEL, imi¢ ojca, date i miejsce urodzenia, adres miejsca
zamieszkania lub pobytu, okreslenie dokumentu konczacego procedure, date
Jjego wydania oraz numer;

11)wspolpracuje z wiasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa,

12) informuje na biezaco Burmistrza o przebiegu wspolpracy ze stuzbami ochrony
panstwa;

13)wydaje  lub  odmawia  wydania  poswiadczenia  bezpieczefistwa,
upowazniajgcego do dostgpu do informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbows, przekazujgc je osobie sprawdzanej i zawiadamia o tym
Burmistrza;

14)przechowuje akta zakonczonych postgpowan sprawdzajacych i udostepnia
do wglagdu wylgcznie w przypadkach okreslonych w ustawie o ochronie
informacji niejawnych;

15)wykonuje pozostale zadania zawarte w ustawie o ochronie informacji
niejawnych oraz przepisach wykonawczych do tej ustawy.

§ 41. Do stanowiska pracy do spraw ochrony danych osobowych nalezy:

1. Opracowanie i wdrozenie Systemu Zarzadzania Bezpieczenistwem Informacii.

2. Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych.

3. Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdania
dla Administratora Danych.

4. Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji (procedur, zarzadzen, instrukeji,
regulamin6w) opisujacych sposéb przetwarzania danych oraz zastosowane srodki

techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzania danych osobowych
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10.

L1.
12,

13,

14.

15.

16.

L

18.

odpowiednie do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong na podstawie
otrzymanych danych technicznych.

Przygotowywanie upowaznienl do przetwarzania danych osobowych i przekazywanie
ich do akceptacji Administratorowi Danych oraz prowadzenie rejestru wydanych
upowaznief.

Kontrolowanie na podstawie upowaznienia Administratora Danych — jakie dane
osobowe, kiedy 1 przez kogo =zostaly do zbioru wprowadzone oraz komu
sg przekazywane.

Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie zbioréw danych do Generalnego Inspektora Danych
Osobowych.

Zapoznawanie 1 szkolenie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
nt. przepisow prawnych z zakresu ochrony danych osobowych oraz zmian
w przepisach oraz szkolenie 0séb zatrudnionych.

Nadzor i kontrola nad systemem zabezpieczen danych osobowych w Urzedzie.
Wyjasnianie i dokumentowanie przypadkéw naruszenia zasad przetwarzania i ochrony
danych osobowych.

Opiniowanie projektéw uméw w zakresie ochrony danych osobowych.
Wspoétdziatanie ze stanowiskiem z zakresu ochrony informaciji niejawnych
i Administratorem Danych Osobowych.

Podejmowanie stosownych dziatan zgodnie z ,Polityka bezpieczenstwa™ Urzedu
Miejskiego w Lipsku w przypadku wykrycia nieuprawnionego dostepu do bazy
danych lub naruszenia zabezpieczenia danych znajdujacych sie w systemie
informatycznym.

Nadzor i kontrola systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych i 0séb przy nim zatrudnionych.

Przygotowywanie sprawozdan ze sprawdzeri oraz prowadzenie rejestru zbioréw
danych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Lipsku.

Koordynacja  przeptywu informacji pomigdzy poszczegélnymi komorkami

organizacyjnymi Urzedu.

Koordynowanie czynnosci kancelaryjnych oraz nadzor nad prawidlowoscig
wykonywania czynnosci kancelaryjnych z uwzglednieniem elektronicznego obiegu
dokumentow,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu.
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§ 42.W strukturach Urzedu dziala Gminny Zespot Reagowania na podstawie planu pracy
zatwierdzonego przez Burmistrza.
ROZDZIALVII
Zasady opracowywania aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza
§ 43. 1. Projekty aktéw prawnych opracowujg referaty i samodzielne stanowiska pracy
w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;.

2. Projekt aktu prawnego powinien by¢ opracowywany w sposdb przejrzysty
pozwalajacy na wszechstronna analiz¢ zagadnienia oraz jego ocene. Nie moze
on zawiera¢ postanowienn wykraczajagcych poza upowaznienia ustawowe, a takze
wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organoéw. Projekt winien
zawiera¢ uzasadnienie,

3. W przypadku, gdy w przygotowaniu materialdw uczestniczy kilku pracownikow
Burmistrz moze wyznaczy¢ koordynatora prac przygotowawczych calosci materiatow
pod obrady Ses;ji.

4. Pracownik przygotowujacy projekt uchwaly Rady i opracowujacy materiaty
ma kazdorazowo obowiazek :

1} uzgodni¢ projekt uchwaty;

a) ze Skarbnikiem ~ jezeli uchwata moze spowodowa¢ zmiany w budzecie lub
inne skutki finansowe;

b) z Radcg Prawnym — pod wzgledem zgodnosci z prawem i formalnym trybem
przygotowania projektu,

¢) z poszezegblnymi pracownikami — jezeli projekt uchwaly zwiazany jest
z ich zakresem dziatania,

2) uzasadni¢ projekt uchwaly, o ile uzasadnienie nie wynika z opracowania
zalaczonego do projektu;

3) po uzyskaniu niezbednych opinii projekt aktu prawnego wraz z wnioskiem
zawierajgcym faktyczne i prawne uzasadnienie potrzeby podjecia tegoz aktu
przedklada sie za posrednictwem Sekretarza Burmistrzowi.

§ 44. Burmistrz ustala ostateczng tres¢ projektu uchwaly i przekazuje
je Przewodniczacemu Rady.

§ 45. Po podjeciu uchwaty przez Rad¢ Miejska Burmistrz, szczegdlnie w przypadku
uchwat wymagajacych podejmowania dziatan dtugofalowych, wyznacza i ustala w ciagu

7 dni od daty otrzymania uchwaty:

1) pracownika nadzorujgcego caloksztalt prac realizacyjnych i kontrolnych uchwaty,
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2) terminy wykonania zadan wynikajacych z uchwaty.

§ 46. W przypadku uchwal nie wymagajagcych wydawania zarzagdzenia w sprawie
organizacyjnego zabezpieczenia ich realizacji Burmistrz — poprzez pracownika
obstugujgcego rade — przekazuje je do wykonania wiasciwym pracownikom.,

§ 47. Pracownik ds. Rady koordynuje dziatania zmierzajace do wykonania uchwat,

a w szczegolnosei:

1) przekazuje tres¢ uchwaty pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy,
wyznaczonym do wykonania uchwaty i wspétdziatania w ich wykonaniu;

2) przedstawia Burmistrzowi do aprobaty harmonogram realizacyjny wykonania
uchwaly, o ile obowiazek taki wynika z zarzadzenia o organizacyjnym
zabezpieczeniu wykonania uchwaty;

3) czuwa nad wykonaniem uchwaly, zgodnie z harmonogramem realizacyjnym oraz
sktada Burmistrzowi okresowe informacje i koncowe sprawozdania z wykonania
uchwaty.

§ 48. Pracownik ds. obstugi Rady oraz osoby wykonujace uchwaty w catosci lub w czesei
zobowigzani sg do przygotowania:

1) projektéw zarzadzen i wszelkich innych aktéw Burmistrza niezbednych
do wykonania uchwaty;

2) informacji i sprawozdan dla Rady o stanie realizacji uchwaty.

§ 49. Niniejsze zasady postgpowania stosuje sie do zarzadzen Burmistrza.

ROZDZIALVIII
Zasady podpisywania pism
§ 50. 1. Do aprobaty i podpisu Burmistrza zastrzega sie nastepujace pisma:

1) zarzadzenia, regulaminy;

2) dokumenty i pisma kierowane do organéw administracji rzadowej
i samorzadowej;

3) pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;

4) odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych i postow;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych mu pracownikow;

6) dokumenty zwigzane ze sprawami osobowymi pracownikéw i kierownikéw
(dotyczgce m. in. zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania, karania,
udzielania urlopéw bezptatnych pracownikom urzedu i kierownikom jednostek

organizacyjnych);
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7) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
dotyczace:
a) umarzania i zwalniania ze zobowigzan z zakresu podatkéw i oplat oraz
innych naleznosci,
b) dotyczace obrotu ziemig i nieruchomos$ciami.
8) peinomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, pelnomocnictwa
do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;
9) wnioski o nadania odznaczen;
10) pisma zwigzane ze wspdlpracg zagraniczna;
11) inne pisma jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

2. Sekretarz Gminy w ramach udzielonego mu upowaznienia przez Burmistrza
dokonuje podpisywania z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone
w pkt 1 w przypadku jego nieobecnosci.

3. Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow
referatow 1 pracownikow samodzielnych stanowisk pracy do podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw pozostatych w zakresie czynnosci, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej aprobaty, w tym wydawanie decyzji administracyjnych
z zakresu administracji publiczne;.

4. Kierownik USC podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ S51. Samodzielne stanowiska pracy moga podpisywaé pisma i dokumenty w sprawach
wynikajgcych z ustalonego zakresu obowigzkow z wylgczeniem spraw zastrzezonych
do aprobaty i podpisu Burmistrza.

§ 52. Sekretarz Gminy podpisuje pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza podczas jego
nieobecnosci.

§ 53. Radca prawny podpisuje projekty uchwal, umow cywilno — prawnych, zarzadzen
Burmistrza i inne pisma, co oznacza pozytywne ich zaopiniowanie pod wzgledem
formalno — prawnym.,

§ 54. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslaja odrebne

przepisy.
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ROZDZIAL IX
Zasady i tryb zalatwiania spraw obywateli, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania

skarg, wnioskéw i petycji oraz postepowania ze §rodkami masowego przekazu

§ 55.1.0bowigzkiem pracownika zalatwiajacego sprawy interesanta jest zebranie
niezbgdnych dowodéw w sprawie od innych komorek organizacyjnych Urzedu oraz
jednostek wspoldziatajgcych.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani przy zatatwieniu indywidualnych spraw
obywateli do przestrzegania przepiséw KPA.

3. Obywatele przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskéw przez Burmistrza
w kazdy poniedzialek w godzinach pracy Urzedu.

4.W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg
i wnioskow jest dniem wolnym od pracy, obywatele przyjmowani s w nastepnym dniu.

5. Sekretarz Gminy oraz pracownicy Urzgdu obowigzani sg przyjmowaé obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw codziennie, w dniach i godzinach pracy.

6. Obslugg obywateli przyjmowanych przez Burmistrza w ramach skarg i wnioskéw
prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. kancelaryjnych, archiwum, bhp.

7. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kancelaryjnych,
archiwum, bhp nalezy takze:

1) przyjmowanie skarg i wnioskow kierowanych do organéw Gminy;

2) prowadzenie “Rejestru skarg i wnioskow™;

3) przekazywanie Przewodniczagcemu Rady Miejskiej skarg na dziatalnosé

Burmistrza i gminnych jednostek organizacyjnych, po uprzednim zarejestrowaniu
w wyzej wymienionym “Rejestrze”.

8. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracy Urzedu i jego pracownikow
podpisuje Burmistrz, a w czasie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy.

9. Pracownicy, ktorym przekazano skargg lub wniosek, obowigzani sa zawiadomié
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kancelaryjnych, archiwum, bhp o sposobie
zalatwienia sprawy, przekazujac, w sprawach skarg i wnioskow, kopie odpowiedzi
udzielonej zainteresowanemu.

10. Odpowiedzi na skargi lub wnioski powinny byé jasne i zwiezte. W przypadku
zajgcia negatywnego stanowiska w rozpatrywanej sprawie, odpowiedZ musi zawiera¢

wyczerpujgce uzasadnienie prawne i faktyczne.
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11. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw nalezy stosowaé przepisy
powszechnie obowigzujgce, w szczegdlnosel rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

12. Biezacy nadzér nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow obywateli sprawuje Sekretarz Gminy.

13.Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie skarg i wnioskow
obowigzani sg egzekwowac na biezgco sposob i termin zatatwienia skarg i wnioskow
przekazanych do zalatwienia innym jednostkom organizacyjnym.

14.Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wykorzystania materiatéw zawartych
w skargach 1 wnioskach w celu likwidacji zrodet powstawania skarg.

15.Sekretarz Gminy zobowiazany jest do wykorzystania inicjatyw i krytyki prasowej
do usprawnienia pracy Urzedu.

§ 56. Informacji srodkom masowego przekazu udzielajg:

1) Burmistrz;

2) osoba upowazniona przez Burmistrza.

§ 57.1. Petycje mogg by¢ sktadane do Urzgdu w formie pisemnej lub z wykorzystaniem
srodkow komunikacji elektronicznej z podaniem adresu poczty elektronicznej podmiotu
WN0SZgcego petycje.

2. Petycje podlegaja obowigzkowe;j rejestracji w rejestrze petycji, prowadzonym przez
pracownika na stanowisku ds. kancelaryjnych, archiwum, bhp.

3. Pracownik ds. kancelaryjnych, archiwum ,bhp po nadaniu sprawie numeru
w rejestrze petycji przekazuje sprawe do zalatwienia wlasciwej komoérce organizacyjnej
Urzedu lub Radzie.

4. Jesli petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komérki
organizacyjne Urzgdu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposdb
wspoldziatania wskazuje Sekretarz Gminy.

5. Czynnosci dotyczace rozpatrywania petycji, w tym w szezegdlnosei:

1) uzupelnianie i wyjasnienie tresci petycii;

2) badanie zasadnosci sktadanych petycji;

3) udzielanie odpowiedzi wnioskodawcy;

4) informowanie Sekretariatu o sposobie rozpatrzenia petycji, sa realizowane przez

kierownictwo Urzedu oraz komérki organizacyjne Urzedu.
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ROZDZIALX
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 58.1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole zewnetrzna i wewnetrzng, ktdre
stanowig element funkcjonujacej w Urzedzie kontroli zarzadcze;j.
2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuje:

1) Sekretarz Gminy - w zakresie funkcjonowania referatu i samodzielnych stanowisk
pracy, przestrzeganie KPA, dyscypliny pracy, instrukcji kancelaryjne;;

2) Kierownik Referatu Finanséw - Skarbnik Gminy, bedacy jednoczesnie Gtéwnym
Ksiggowym - w zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami budzetowymi,
przestrzegania kpa i instrukeji kancelaryjnej;

3) Kierownicy poszczegélnych referatéw — w odniesieniu do podporzadkowanych
im pracownikow;

4) W jednostkach organizacyjnych gminy kontrole prowadza pracownicy Urzedu
upowaznieni przez Burmistrza.

§ 59. Wykonywanie kontroli zarzgdczej stanowia wszelkie mechanizmy kontroli
w zakresie m.in.:

1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi;

2) efektywnosci i skutecznoscei realizacji zadan;

3) operacji finansowych i gospodarczych;

4) systeméw informatycznych.

§ 60. W Urzedzie przeprowadza sie na stepujgce rodzaje kontroli:

1) biezace — obejmujace czynnosci w toku;

2) dorazne i problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia z zakresu stanowiska
pracy lub referatu;

3) sprawdzajgce (nastgpne) — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

a w szczegdlnosci ustalenia  czy zalecenia poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w pracy na stanowisku.
§ 61. Kontrole wewngtrzne powinny by¢:

1) potaczone z instruktazem;

2) zakonczone wnioskami i zaleceniami.

§ 62. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokot pokontrolny w dwoch
egzemplarzach, ktére otrzymuja kontrolowany i kontrolujacy.

§ 63. Wyniki kontroli bedg wykorzystywane do:
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1) usuwania i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci, uchybien, zaniedban
w pracy Urzedu;
2) organizowania doksztatcania pracownikow.
§ 64.1.Kontrola zarzgdcza stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan, okreslonych w szczegblnosci w budzecie Gminy w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Kontrola zarzagdcza realizowana jest wg wymagan okreslonych w Standardach

Kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszonych przez Ministra

Finansow.

3.Tryb i szczegdlowe zasady przeprowadzania dziatan kontrolnych, podejmowanych

w ramach kontroli zarzgdczej okre$laja odrebne zarzadzenia Burmistrza.

ROZDZIALXI
Postanowienia koncowe
§ 65.1. Wykazy obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikow
zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.
2. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu reguluja przepisy

powszechnie obowigzujgce w Urzedzie.
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