ZARZADZENIE NR 73/19
BURMISTRZA LIPSKA

z dnia 30 kwietnia 2019 r.

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. . Dz. U. 22019 r.,
poz. 506) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Nadajg regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lipsku, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 36/19 Burmistrza Lipska z dnia 14 stycznia 2019 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lipsku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz

Lot P
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 73/19
Burmistrza Lipska

z dnia 30 kwietnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W LIPSKU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lipsku zwany dalej Regulaminem okresla:
1) organizacje Urzedu;
2) zakres dzialania i zadania Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) podziat zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu;
5) merytoryczny zakres dzialania referatow i stanowisk;
6) zasady opracowywania aktéw prawnych wydawanych przez Rade Miejska i Burmistrza;
7) zasady podpisywania pism;
8) tryb rozpatrywania i zalatwiania spraw obywateli oraz skarg, wnioskéw i petycji;
9) organizacja dziatalnosci kontrolnej.
§ 2. 1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2. Siedziba Urzedu jest Lipsk adres: ul. Zlobikowskiego 4/2, 16-315 Lipsk.
3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
4. Urzad Stanu Cywilnego miesci sie 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 piatek -7.30 - 15.30.
2. W Urzedzie Stanu Cywilnego udzielane sg sluby takze w niedzielg, swieta i dni dedatkowo wolne od
pracy (po wezesniejszym uzgodnieniu).
3. Porzadek wewnetrzny, rozklad czasu pracy, obowiagzki pracownikow i zasady dyscypliny pracy okresla
Regulamin pracy.
Rozdzial 2.
Organizacja Urzedu
§ 4. W Urzedzie sg nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz;
2) Sekretarz Gminy, peligcy jednoczes$nie funkcj¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego;
3) Skarbnik Gminy, pelniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego;
4) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego jest Burmistrz.
§5. 1. W sklad Urzgdu wchodzg nastgpujace referaty isamodzielne stanowiska pracy, ktére przy
znakowaniu spraw posluguja si¢ symbolami:
1) Referat organizacyjny — Or.

Sekretarz Gminy kieruje referatem, w sktad ktérego wchodza:
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a) Stanowisko ds. kancelaryjnych, archiwum, bhp, kultury, kultury fizycznej i sportu;

b) Stanowisko ds. kadr, dziatalnosci gospodarczej;

¢) Stanowisko ds. obshugi Rady, o$wiaty,
2) Referat Finanséw— Fn.

Skarbnik Gminy kieruje referatem, w sklad ktérego wchodza:

a) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej;

b) Stanowisko ds. obstugi kasowej, akeyzy;

¢) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej;

d) Stanowisko ds. wymiaru podatkow;

e) Stanowisko ds. plac;

f) Stanowisko ds. obstugi VAT, platnosci i likwidatury.
3) Urzad Stanu Cywilnego - USC

- Zastepea Kierownika.
4) Referat Spraw Obywatelskich — OS
- Stanowisko ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci.

5) Stanowisko ds. ochrony s$rodowiska, pozyskiwania srodkéw, promocji - OP;
6) Stanowisko ds. zam6wien publicznych, drog, gospodarki komunalnej - ZP;
7) Stanowisko ds. budowlanych, remontowych i mieszkaniowych - BR;
8) Stanowisko ds. inwestycji, planowania przestrzennego, gospodarowania mieniem - IP;
9) Stanowisko ds. pozamilitarnych ogniw obronnych, p. poz — POO;
10) Radca prawny - RP — zatrudnienie na umowe zlecenie;

11) Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa, ksiggowania iegzekucji oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi — Rol.;

12) Stanowiska ds. informatycznych, petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — INF;
13) Gtowny Ksiegowy Jednostek Oswiatowych — KO, ktéremu podlega:

- stanowisko pracy ds. plac i ubezpieczeri pracownikéw oswiaty — KOS.
14) Stanowisko ds. Ochrony danych osobowych — Inspektor Ochrony Danych.

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

§ 6. W Urzedzie tworzy sie stanowiska obstugi:
1) sprzataczka,
2) robotnik gospodarczy,
3) kierowcy - mechanicy OSP.

§ 7. 1. W Urzedzie funkcjonuje dla potrzeb zarzadzania kryzysowego w sytuacjach zagrozenia kleskami
zywiolowymi - Gminny Zespét Zarzadzania Kryzysowego, w sklad ktorego wchodza grupy robocze Gminnego
Zespolu Zarzadzania Kryzysowego o charakterze statym.

2. Gminne Centrum Reagowania wykonuje zadania okreslone ustawami.
3. Liczebnos¢ i skiad osobowy grup roboczych realizujacych zadania ustala Burmistrz zarzadzeniem.

4. W Urzedzie dziata Archiwum zakladowe.
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§ 8. 1. Burmistrz moze powolywaé swoich Pelnomocnikéw do okreslonych spraw, funkcjonujgcych
w ramach Urzedu Miejskiego, a takze zatrudnia¢ innych pracownikéw doraznie na zasadzie uméw - zlecen lub
umow o innym charakterze, podlegajgcych zwierzchnictwu i wykonujacych swoje zadania wediug odrgbnie
ustalonych zasad.

2. Urzad Miejski moze doraznie zatrudniaé pracownikéw na czas okreslony. w ramach porozumien
zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy i Starostwem Powiatowym.

Rozdzial 3.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

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

2. Do zadan Urzedu nalezy realizacja obowigzkow i uprawniefn wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwatl organdw gminy.

3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania spoczywajacych na
Gminie:

1) zadan wlasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej i samorzadowej;
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia.

4, Zadania okreslone wust. 3 realizuja referaty isamodzielne stanowiska stosownie do ich
merytorycznych zakresow dziatania.

§ 10. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez

organy gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow
oraz petycji;

4) przygotowanie uchwalenia i wykonania budzetu gminy oraz innych aktow organéw gminy;
5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Gminy;,

6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania Sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organdéw Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi, w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegodlnosei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji;
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;
¢) przechowywanie akt;
d) przekazywanie akt do archiwow.
9) realizacja obowiazkéw iuprawnien stuzacych Urzg¢dowi jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy;
10) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy;

11) wspotdzialanie z powiatem w zakresie opracowania i aktualizacji planu przygotowania publicznej
i niepublicznej stuzby zdrowia;

12) przygotowanie do funkcjonowania gléwnego stanowiska kierowania Gming przez Burmistrza w swojej
siedzibie;
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13) organizacja szkolen obronnych;

14) reklamowanie pracownikéw Urzgdu od obowiazku pelnienia czynnej shuzby wojskowe] w czasie
mobilizacji i wojny;

15) nakfadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 11. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewngtrznej;

6) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy;
7) wzajemnego wspoldziatania;
8) planowania pracy.
§ 12. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw izadan dzialaja na podstawie prawa
i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.
2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.,

3. Szczegbtowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okres$lajg zakresy czynnosci.

§ 13. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasad szczegdélowej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy iinwestycje wykonywane sa po wyborze najkorzystniejszych ofert, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamdwien publicznych, innymi przepisami lub wewnetrznymi uregulowaniami.

§ 14. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na:
1) jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania;

2) podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialnoéé
przed Burmistrzem.

§ 15. 1. Referatami kierujg kierownicy.

2. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

3. Szczegdlowy zakres obowiazkéw na poszczegdlnych stanowiskach ustala Burmistrz na wniosek
Sekretarza w uzgodnieniu z kierownikiem referatu.

§ 16. Strukture organizacyjng Urzedu okresla zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 17. 1. Pracownicy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem na wykonywanie zadan okreslonych dla
poszezegolnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:

1) zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji, prowadzenie postepowania administracyjnego;
2) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw;
3) wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow;

4) dokfadng znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych obowiazujacych w powierzonych
im dziedzinach;

5) przestrzeganie terminow zalatwianych spraw;
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6) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioru zarzadzen, rejestréw itp.
2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Burmistrzem.
3. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikow okre$lajg zakresy czynnosci.

§ 18. Celem wykonania powierzonych zadafi referaty i stanowiska pracy wykonuja nastgpujace czynnosci
i dziatania natury ogdlnej, a w szczegolnosci:

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

2) realizuja zadania wynikajace z postanowien, uchwal Rady, zarzadzen;
3) przygotowuja projekty umow i porozumien;

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

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

6) wnioskuja i podejmuja przedsiewziecia organizacyjno-techniczne iekonomiczne w celu prawidlowego
rozwoju dziedzin nalezgcych do zakresu czynnosci;

7) wspoldziataja w zakresie wykonywanych zadan zinnymi komorkami Urzedu oraz innymi jednostkami,
instytucjami i organizacjami;

8) przygotowujg projekty odpowiedzi na interpelacje;

9) usprawniajg organizacje, metody i formy pracy;

10) wspoldziataja z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego danej komorki
organizacyjnej;

1) przechowywania akt;

12) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

13) biezace zglaszanie Sekretarzowi wnioskéw o aktualizacje regulaminu Urzedu w zakresie przedmiotu
dziatania referatu i stanowiska ( w zwiazku ze zmianami przepiséw prawnych);

14) wykonuja na polecenie Burmistrza inne zadania w sprawach nie objetych zakresem dziatania referatéw
lub stanowisk;

15) zapewnienie funkcjonowania, adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

§ 19. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do wzajemnego wspoldzialania, szczegdlnie w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 20. Czynnodci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym sa wykonywane na
poszezegolnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§21. Zasady itryb  postepowania ze  sprawami  wniesionymi do  Urzedu  reguluja:
Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne 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 dziatania archiwéw zakltadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 z pdzn.zm).

§ 23. 1. Odpowiedzialno$é¢ za terminowe iprawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane.

3. Pracownik ds. kancelaryjnych, archiwum, bhp prowadzi rejestr skarg iwnioskow oraz petycji,
wptywajacych do Urzedu oraz skarg, wnioskow i petycji zgtaszanych w czasie przyje¢ interesantéw przez
Burmistrza i Sekretarza Gminy.
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4. Rejestr skarg iwnioskéw oraz petycji obejmuje rowniez skargi, wnioski i petycje na dziatania
Burmistrza i gminnych jednostek organizacyjnych, ktore rozpatruje Rada Miejska w Lipsku.

5. Zasady 1itryb rozpatrywania skarg iwnioskow oraz petycji reguluje Rozdzial IX niniejszego
Regulaminu.

6. Pracownik ds. obstugi Rady i oswiaty prowadzi rejestr wydanych zarzadzen Burmistrza.
§ 24. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci obowiazujacych
przepiséw;

2) rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
zalatwienia sprawy;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy:

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

5) informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec.

§ 25. Uchwaly Rady Miejskiej iinne dokumenty podlegajace ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci
mieszkancow poprzez:

1) wywieszenie obwieszczen na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim iinnych miejscach na terenie
Gminy lub;

2) publikowanie w wydawnictwie Urzedu Miejskiego lub;
3) publikacji w BIP.

Rozdziat 5.
Podzial zadan pomi¢dzy kierownictwo Urzedu

§ 26. 1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ponoszac
odpowiedzialno$¢ za efektywnos$¢ pracy oraz zapewniajac warunki do sprawnego i praworzadnego
funkcjonowania Urzedu.

2. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;
2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

4) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Rady w sprawach nie cierpiacych zwioki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

5) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;
6) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy;

7) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci;

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy;

9) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikéw;
10) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich wspolpracy:

11) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan;

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

13) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonania zadan Urzedu;
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14) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej i 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) Radca Prawny;

4) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

5) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

6) samodzielne stanowiska pracy wskazane w schemacie organizacyjnym jako bezposrednio podlegle
Burmistrzowi.

§ 27. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz wtym zakresie nadzoruje
dziatalno$é¢ samodzielnych stanowisk pracy.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosei:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie oraz kontroli
stanowisk w tym zakresie;

2) wnioskuje w sprawach kadrowych (podziatu zadan) i osobowych (nagradzanie, karanie);

3) sprawuje nadzdér nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych;

4) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

5) nadzor i koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw uchwal
i innych materiatéw przedstawianych przez Burmistrza;

6) koordynacja i kontrola wykonywania zadan wynikajacych z przepisow prawa;

7) funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, zarzadezej w Urzedzie oraz organizacj¢ kontroli zewnetrzne;j;

8) prowadzenie scentralizowanego rejestru materialéw pokontrolnych z kontroli zewnetrznej;

9) sledzenie artykutow zawierajgcych krytyke prasowa i wprowadzanie jej dla doskonalenia pracy Urzedu;
10) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw, referendum i spisami;

11) nadzor nad obstuga i zalatwianiem indywidualnych spraw interesantow;

12) nadzdr nad procesem informatyzacji Urzedu;

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

14) przygotowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego i jego zmian;

15) opracowywanie projektéw upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikéw;

16) prowadzenie spraw zwigzanych zdoskonaleniem kadr 1iszkolen, podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow;

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

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczen majatkowych i informacji o ktérych mowa
wart.24j ust.l i2 ustawy o samorzadzie gminnym, skladanych przez pracownikéw samorzadowych
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

19) nadzor nad sprawami BIP;
20) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacej usprawnienia pracy Urzedu;
21) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

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

Id: 1AD4C912-C933-4DB9-9CF1-0659DESE36D6. Podpisany Strona 7



3. Sekretarz swoje zadania wykonuje przy pomocy Referatu Organizacyjnego i samodzielnych stanowisk
pracy.
4. Sekretarz zastepuje Burmistrza w razie nieobecnoéci i niemoznosci wykonywania przez niego zadan.

5. Bezposredniemu nadzorowi Sekretarza podlegajg w szczegdlnosci sprawy z zakresu realizowanego
przez referat organizacyjny, stanowisko ds. ewidencji ludnoéci ispraw obywatelskich, stanowiska ds.
informatycznych.

§ 28. 1. Skarbnik koordynuje wszelkie prace zwigzane z wykonywaniem budzetu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:
1) wykonywanie obowiazkéw glownego ksiegowego budzetu Gminy, a w tym:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
c) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

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

3) nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;

4) kontrasygnowanie oswiadczen woli skladanych wimieniu gminy w przypadku jezeli mogg one
spowodowaé zobowigzania finansowe 1iudzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnat;

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

6) zapewnienie przygotowania projektow uchwal Rady, Zarzadzen ipism Burmistrza w zakresie spraw
finansowych;

7) kierowanie pracg Referatu Finansowego;

8) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

9) organizowanie przyjmowania obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajgcy:
a) nalezyta ochrong mienia komunalnego;
b) sporzadzanie kalkulacji kosztéw oraz sprawozdawczosci finansowej;

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

10) nadzor nad postgpowaniem w sprawach podatkowych, nadzor nad prowadzeniem egzekucji z tytulu
podatkow i optat;

11) nadzér nad realizacja planu finansowego, sprawozdawczosci i bilanséw podlegtych gminnych jednostek
organizacyjnych;

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

13) nadzér nad ewidencja mienia komunalnego;

14) przedstawia propozycje w sprawie tworzenia budzetu solectw w ramach budzetu gminy, a takze pomaga
w planowaniu budzetu przez solectwo;

15) przedstawia propozycje co do mienia soteckiego i nadzoruje jego zarzadzanie.

3. Skarbnik organizuje wykonanie zadan okreslonych w zakresie wypelnianej funkcji Gtéwnego
ksiggowego Budzetu Gminy, a jego szczegélowe prawa i obowiazki regulujg ogdlnie obowiazujace przepisy
prawa.
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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 bezpodrednio podleglego Burmistrzowi nalezy wykonywanie obshugi
prawnej Urzedu na zasadach i w trybie pracy okreslonych odrebnymi przepisami, gléwnie ustawa o radcach
prawnych.

§ 30. 1. Kierujacy referatami sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonanie zadan okreslonych dla
referatu, a w szczegdlnosci za:

1) kierowanie caloksztattem dzialalnosci referatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
2) nadzér nad wypelnianiem obowiazkéw stuzbowych przez podleglych pracownikow;

3) organizowanie pracy referatu, w tym podziatu zadan i opracowaniu zakresow czynnodci dla pracownikéw
referatu;

4) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji i uméw cywilno-prawnych oraz prowadzenie ich
rejestru;

5) inicjowanie 1 opracowywanie projektéw niezbednych aktéw prawnych i innych materialéw nalezacych do
kompetencji referatu;

6) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantéw, w tym przyjmowanie i zalatwianie skarg, wnioskow
i petycji;

7) sprawowanie biezacej kontroli w zakresie dziatalnosci kierowanego referatu;

8) przygotowywanie danych do BIP =z zakresu dzialalnosci referatu i przekazywanie ichna noéniku
elektronicznym pracownikowi prowadzgcemu BIP do zamieszczenia.

2. Kierownicy referatow wykonuja swoje zadania bezposrednio przy pomocy podlegtych pracownikéw.
3. Przy wykonywaniu zadan Kierownicy referatdw upowaznieni sg do:

1) wspoldzialania z wlasciwymi instytucjami i jednostkami;

2) udziatu w posiedzeniach wilasciwej Komisji Rady na jej zaproszenie;

3) udzialu w obradach Sesji Rady na zaproszenie Przewodniczacego Rady.

4. Biezace zglaszanie Sekretarzowi wnioskow o aktualizacje regulaminu Urzedu w zakresie przedmiotu
dzialalnodci referatu (w zwigzku ze zmiang przepisow prawa).

Rozdzial 6.
Podzial zadan pomiedzy referaty i stanowiska

§ 31. Do kompetencji i zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie obslugi Burmistrza:
1) przygotowywanie i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza;
2) prowadzenie Sekretariatu Burmistrza, prowadzenie dokumentacji kontroli zewngtrznej;

3) koordynacja prac zwigzanych zrealizacjg aktéw prawnych, uchwal Rady i Zarzadzen Burmistrza
1 przekazywanie ich na stanowiska pracy;

4) zapewnienie wlasciwej organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow oraz  petycji
wplywajacych do Urzedu;

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z czlonkostwem Gminy w zwiazkach i stowarzyszeniach;
6) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy;
7) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza;

8) prowadzenie spraw dotyczacych upowazniefi udzielonych przez Burmistrza pracownikom Urzedu do
wydawania decyzji w sprawach indywidualnych i kierownikom jednostek;

9) wspolpraca z whasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi w sprawie opracowania projektow
uchwat Rady, jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organow;
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10) zapewnienie terminowego przygotowania przez komoérki organizacyjne materialéow na Sesje Rady
i Komisje oraz odpowiedzi na interpelacje i wnioski;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnych jednostek organizacyjnych.
2. W zakresie funkcjonowania Urzedu:

1) opracowywanie projektow aktéw prawnych okreslajgcych strukture organizacyjng Urzedu;

2) inicjowanie dziatan usprawniajacych metody pracy Urzedu;

3) wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i rzeczowego wykazu
akt, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;

4) prowadzenie ewidencji przepiséw prawnych;
5) prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznej;
6) organizowanie wykonywania zalecen pokontrolnych wydanych przez organy kontroli zewnetrznej;

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

8) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy oraz sprawnego i praworzadnego funkcjonowania Urzedu.
3. W zakresie Sekretariatu:
1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;
2) prowadzenie ewidencji korespondencji;
3) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych;
4) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych stanowisk pracy;
5) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych, zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci:
6) nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.
4. W zakresie spraw kadrowych:

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

2) nadzor nad organizacja szkolen i doskonaleniem zawodowym pracownikéw;

3) przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy:

4) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladowa dzialalno$cia socjalna;

5) ewidencja czasu pracy;

6) kompletowanie i zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odbyciem praktyk uczniéw szkél srednich oraz studentow szkét
wyzszych;

8) organizowanie przegladéw kadrowych oraz dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow:

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczeri o stanie majatkowym skladanych przez
pracownikow samorzgdowych i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

10) przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy;

I'1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem bezrobotnych wramach robét publicznych, prac
interwencyjnych, prac spolecznie uzytecznych, stazy iinnych, wspétdziatanie z organami zatrudnienia
w tym zakresie;

12) nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi urzedu;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen, wyréznien i nagrod.
5. W zakresie stuzby BHP:

1) okresowe analizy stanu bhp — stwierdzanie zagrozen zawodowych, zglaszanie wnioskéw dotyczacych
poprawy stanu bhp;
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2) prowadzenie kontroli warunkow pracy;
3) przygotowanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukeji bhp;

4) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, chorob
zawodowych oraz warunkéw badan srodowiska pracy;

5) udziat w dochodzeniach powypadkowych;
6) zabezpieczenie w odziez ochronna i robocza;
7) wspotdzialanie ze spofeczng inspekeja pracy;
8) organizowanie szkolef pracownikéw z zakresu bhp.
6. W zakresie administracyjno- gospodarczej obstugi Urzedu:

1) nadzér nad utrzymaniem porzadku iczystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad oraz
wlasciwej informacji wizualnej;

2) nadzér nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw obstugi w Urzedzie;
3) zamawianie i rozdysponowywanie prasy i innych wydawnictw.
7. W zakresie organizacji wybordw:

1) organizowanie na terenie gminy wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, do izb
rolniczych, wyboréw w jednostkach pomocniczych oraz spiséw powszechnych;

2) organizacja referendow.
8. Wspdlpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie przewidzianym przepisami prawa, w tym:

1) przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci dorgczenia adresatowi w jego
miejscu zamieszkania;

2) wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony nieznanej z miejsca pobytu;
3) przyjmowanie obwieszczen.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miejskiej i jej organdw oraz koordynacja wspotpracy
z jednostkami pomocniczymi gminy:

1) kompletowanie materialow niezbednych do pracy Rady i jej komisji;
2) wykonywanie administracyjnej obstugi posiedzen Rady i jej komisji;
3) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat rady;
b) wnioskow i opinii komisji Rady i przekazywanie ich do realizacji oraz czuwanie nad ich realizacjg;

c) interpelacji i wnioskéw radnych oraz czuwanie nad terminowoscig udzielania odpowiedzi na wnioski,
interpelacje i zapytania radnych;

4) przekazywanie Burmistrzowi uchwat Rady do realizacji;

5) przekazywanie Burmistrzowi wnioskow, opinii komisji i protokoltow sesji;

6) przekazywanie Wojewodzie Podlaskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady do legalizacji;
7) przekazywanie do publikacji aktéw prawa miejscowego;

8) przygotowywanie informacji z wykonania uchwat;

9) koordynacja spraw zwigzanych ze wspdlpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy;

10) przygotowywanie materiatéw dotyczacych wybordw fawnikow;

1) zaopatrzenie materiatowe i szkolenie radnych;

12) prowadzenie ewidencji wnioskéw i postulatdw wyborcow oraz przekazywanie ich do realizacji
wlasciwym komoérkom organizacyjnym;

13) wspdipraca z organami samorzadu mieszkancow wsi i soltysow;
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14) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Miejskiej;

15) biezace gromadzenie danych o dzialalno$ci organéw gminy, Urzedu igminnych jednostek
organizacyjnych oraz zapewnienie ich popularyzacji.

10. W zakresie obslugi prawnej Rady, Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych o:

1) udzial w opracowaniu i uzgadnianiu projektow aktéw prawnych Rady, Burmistrza i opiniowanie ich pod
wzgledem redakcyjnym i prawnym;

2) opiniowanie projektow aktow prawnych przekazywanych do konsultacji;
3) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych;
4) opiniowanie projektow umow, porozumien;
5) wykonywanie zastepstwa procesowego przed Sadem;
6) informowanie Burmistrza, pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych:
a) zmianach w przepisach prawnych;
b) uchybieniach w dziatalnosci gminy w zakresie przestrzegania prawa i skutkach prawnych tych uchybien;
7) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego w Urzedzie,

8) wspolpraca zreferatami i stanowiskami w Urzedzie w sprawach wymagajacych opinii i konsultacji
prawnych oraz w sprawach procesowych zwigzanych z zakresem dzialania.

11. W zakresie dzialalnosci gospodarcze;j:

1) przyjmowanie i przekazywanie w formie elektronicznej do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej wnioskow o0sob  fizycznych podejmujacych prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej;

2) przygotowywanie i wykonywanie Uchwat Rady okreslajgcych czas pracy placowek handlu detalicznego,
zaktadéw ushugowych i gastronomicznych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolei na wykonywanie zarobkowego przewozu o0sob;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z mala przedsigbiorczoscia i zwalczaniem bezrobocia;
5) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o uslugach turystycznych,

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu 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 Materiatléw Niejawnych
iodpowiada za obieg, przechowywanie iewidencje materialdow niejawnych oznaczonych Kklauzulg
,.zastrzezone”.

14. W zakresie spraw oswiaty:

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

2) analizowanie sieci szk6l na terenie gminy, wnioskowanie o wprowadzenie zmian w sieci, granic obwodow
szkot;

3) sprawdzenie i przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych oraz anekséw do nich dla szkot
podstawowych i przedszkola;

4) koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci szkét podstawowych i przedszkola;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z powierzeniem stanowisk kierowniczych w oswiacie;

6) przygotowywanie konkurséw na dyrektorow szkotl:

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

8) wspoldzialanie ze stuzba zdrowia w sprawie ochrony zdrowia dzieci;
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9) dokonywanie analiz danych statystycznych dotyczacych szkot i sprawozdawczosci zbiorezej;

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

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

12) prowadzenie spraw ptacowych Dyrektorow placowek oswiatowych;

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

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

15) opiniowanie spraw wynikajgcych z zadan i obowigzkéw gminy jako organu prowadzacego szkoty;

16) dokonywanie okresowych analiz iocen w zakresie o$wiaty iprzedktadanie Burmistrzowi iRadzie
Miejskiej;

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

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

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

20) opracowanie bilansu potrzeb kadrowych szkol;

21) realizacja zadan wymagajacych zgody lub porozumienia si¢ z Kuratorium Os$wiaty w sprawach
wynikajacych z obowiazujacych przepisow;

22) koordynacja wspéldzialania szkdt i przedszkola z:

a) poradniami ( nauczanie indywidualne);

b) ze Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna;

c) ze wszystkimi instytucjami i zwigzkami, ktore zwalczaja patologie;

d) wspéldzialanie z organizacjami i zakladami pracy.
23) prowadzenie spraw dotyczacych ksztalcenia mtodocianych pracownikdow;
24) kontrola spetniania obowigzku szkolnego.

15. W zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu.

Iy nadzér nad placéwkami kultury inad wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j;

2) koordynowanie dziatan w zakresie kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie dobr kultury i muzeach;

4) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

5) nadzorowanie dziafalnosci Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury i Gminnej Biblioteki Publicznej;
6) pomoc i wspotpraca z jednostkami i organizacjami zajmujgcymi si¢ upowszechnianiem kultury;

7) wspieranie inicjatyw turystycznych i agroturystycznych w zakresie informacyjnym i pomoc w kontaktach
miedzynarodowych.

16. Prowadzenie zadan gminy z zakresu ochrony zdrowia, w tym:
1) opracowywanie planu zabezpieczenia ambulatoryjnego opieki zdrowotnej;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg podstawowej opieki zdrowotnej;
3) nadzor na funkcjonowaniem zaktadu opieki zdrowotne;.

§ 32. Do zadan Referatu Finansow nalezy:
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1. Przygotowanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Burmistrza.

2. Opracowywanie projektow planu finansowego, wtym dla zadan z zakresu administracji rzadowej,
wykonywanych przez Gming.

3. Zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu.

4. Uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy.

5. Przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu sprawozdawczosci.
6. Prowadzenie ksiag rachunkowych.

7. Prowadzenie nadzoru nad gospodarka gminnych jednostek organizacyjnych.

8. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

9. Prowadzenie ksiag inwentarzowych i rozliczenia inwentaryzacji.

10. Dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.

11. Przygotowywanie sprawozdan budzetowych, finansowych i innych z zakresu prowadzonych spraw.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, wydawaniem decyzji, ewidencjonowaniem, poborem
podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego, lesnego oraz innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie
wlasciwosci gminy.

13. Wykonywanie zadan Gminy okreslonych w ustawie o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej.

14. Dokonywanie rozliczen soltysow i inkasentéw.

15. Gromadzenie iprzechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci zestanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

16. Przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat.

17. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen pienigznych oraz
postepowania zabezpieczajacego.

18. Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych.
19. Przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkdw i oplat.
20. Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat.

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

22. Sledzenie realizacji optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad nieruchomosciami.

23. Wspolpraca z Regionalng Izbe Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi, Policja, MGOPS, Urzedami
Celnymi i innymi instytucjami w zakresie prowadzonych spraw.

24, Wspdldzialanie zorganami ubezpieczeniowymi, bankami iinnymi jednostkami, instytucjami
i organizacjami w zakresie ustalonym odre¢bnymi przepisami.

25. Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu.
26. Dokonywanie rozliczen ZUS.

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

28, Prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania, ich zamawianie, ewidencja i rozliczanie.
29. Obstuga finansowo-ksiggowa sotectw, funduszy celowych i srodkéw specjalnych.

30. Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych i innych.

31. Zapewnienie obstugi kasowej Urzedu i jednostek o$wiatowych.

32. Prowadzenie spraw z zakresu podatku dochodowego.
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33. Obstuga finansowa gminnych funduszy.

34. Opracowywanie projektow aktoéw prawnych dotyczacych obiegu dokumentow finansowych
i nadzorowanie ich przestrzegania.

35. Odprowadzanie sktadki do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.
36. Rozliczanie i kontrola dotacji udzielanych z budzetu Gminy.

37. Sporzadzanie wnioskow o refundacje wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych wramach robdt
publicznych, prac interwencyjnych, prac spofecznie uzytecznych i innych.

38. Przygotowywanie decyzji dotyczacych ulg i umorzen podatkowych.
39. Przyjmowanie zeznan §wiadkéw i wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym.

40. Przyjmowanie oswiadczeni o spelnianiu warunkéw zawartych w ustawie o ksztattowaniu ustroju
rolnego.

41. Prowadzenie rozliczen w zakresie VAT i JPK jednostek organizacyjnych i Gminy.
42. Rozliczenie udzielonych dotacji w zakresie pozytku publicznego.

§ 33. Do zadan Gloéwnego Ksiegowego Jednostek Oswiatowych (Budzetu Oswiaty), bezposrednio
podlegtego Burmistrzowi, nalezy w szczeg6lnosci:

1. Wykonywanie obowigzkow gltownego ksiggowego budzetu szkot, a w tym:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
c¢) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Prowadzenie rachunkowosci szkét samorzadowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajacymi zwlaszcza na: zorganizowaniu, sporzgdzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych poszczegolnych szkél oraz
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej wszystkich jednostek os$wiatowych zgodnie z obowigzujacymi
zasadami polegajacymi na:
1) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu i gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostek oswiatowych;
2) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych;
3) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowiazan;

4) analiza wykorzystania przez jednostki o$wiatowe przydzielonych $rodkéw z budzetu gminy lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostek oswiatowych.
4. Dokonywanie wstepnej kontroli wewnetrznej:

1) wstepnej, biezacej inastepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1ifinansowych z planem
finansowym oswiaty;

2) wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych prowadzonych w jednostkach oswiatowych Gminy.

5. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, aw
szczegblnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, =zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji w jednostkach o$wiatowych.

6. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu jednostek oswiatowych i ich
analiz.
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7. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowa jednostek oswiatowych w zakresie rozliczania
kosztéw funkcjonowania, sprzedazy ustug, rozliczania inwentaryzacji $rodkéw rzeczowych, wystawianie
rachunkéw, faktur, not obcigzeniowych.

8. Wspoldziatanie przy opracowywaniu projektu budzetu o$wiaty, biezaca analiza jego realizacji ijego
aktualizacja.

9. Przygotowywanie materialow i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z subwencja o$wiatowa.

10. Udzielanie informacji finansowych iekonomicznych dyrektorom szkét publicznych w gminie,
niezbgdnych do prowadzenia baz danych w systemie informacji oswiatowe;j.

11. Dokonywanie rocznego obliczenia podatkow, naleznosci, sporzgdzanie informacii.
12. Prowadzenie ksigg inwentarzowych i dokonywanie rozliczen jednostek o§wiatowych.
13. Prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow nauczycieli.

14. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z obowiazujgcych przepiséw prawa, potrzeb zaktadu
pracy i innych zleconych przez kierownictwo Urzedu Miejskiego.

§ 34. Do zadan stanowiska pracy ds. plac i ubezpieczefi spotecznych pracownikéw oswiaty, podleglego
bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu O$wiaty, nalezy w szczegdlnoscei:

I. Naliczanie wynagrodzen za prace iinnych $wiadczen pracownikéw jednostek odwiatowych
i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej.

2. Prowadzenie kartotek zasitkéw chorobowych pracownikéw oswiaty.

3. Naliczanie iodprowadzanie w obowigzujacych terminach podatkéw od wynagrodzen, skladek na
ubezpieczenia spoleczne i innych podatkéw i zobowiazan.

4. Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

5. Sporzadzanie deklaracji sktadki ZUS.

6. Wydawanie zaswiadczen w zakresie wynagrodzen pracownikéw os$wiaty.

7. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wyplaty $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.
8. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan z zakresu wynagrodzen.

9. Prowadzenie i wypelnianie dokumentacji rentowo - emerytalnej pracownikéw jednostek o$wiatowych.
10. Sporzadzanie list wyptat w zakresie umow — zlecenia, umoéw o dzieto i innych wyplat.
11. Prowadzenie rejestru drukéw scistego zarachowania.

12. Sporzadzania wnioskow o refundacje do PUP i innych instytucji.

13. Wystawianie rachunkéw, faktur i not obcigzeniowych.

14. Prowadzenie rozliczen z PFRON.

15. Prowadzenie rozliczen w zakresie VAT.

16. Prowadzenie ksiag inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji.

17. Obliczanie jednorazowego dodatku uzupelniajacego dla nauczycieli zgodnie zart.30a Karty
Nauczyciela i sporzadzanie sprawozdawczo$ci jednostkowych w tym zakresie.

§ 35. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) Wydawanie decyzji administracvjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego, zaswiadczen,
przyjmowanie oswiadczen;

2) Uznawanie orzeczen sagddw zagranicznych i innych organdw w sprawach rodzinnych (niemajgtkowych).
3) Rejestrowanie danych w rejestrze PESEL i usuwanie niezgodnosci.

4) Przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski (w lokalu USC lub
poza lokalem USC).

5) Rejestracja urodzen, malzenstw i zgondw.
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6) Migracja aktow Stanu Cywilnego do systemu ZRODLO.
7) Sporzadzanie, wydawanie odpisow, archiwizacja aktow stanu cywilnego.

8) Wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanu cywilnego, orzeczen
sadowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow.

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

10) Prostowanie btedow, uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego.
11) Wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panstwowych (transkrypcja).
12) Przekazywanie sprawozdan statystycznych w zakresie spraw z zakresu stanu cywilnego.

13) Sporzadzanie wykazoéw o przyznanie przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej medali ..Za dlugoletnie
pozycie matzenskie”.

14) Organizacja i obstuga uroczystosci zwigzanych z realizacjg zadan USC, a w szczegélnosci organizowanie
jubileuszu 25 — lecia i 50 — lecia pozycia matzenskiego.

15) Prowadzenie rejestracji przedpoborowych i rejestru przedpoborowych.
16) Prowadzenie ewidencji poborowych, ktérzy zgtosili sie do rejestru i poboru.

17) Opracowywanie, koordynowanie inadzor nad realizacja gminnych programow rozwigzywania
probleméw alkoholowych i narkomanii (opracowywanie programoéw, nadzor nad wydawaniem srodkéw,
wspotpraca ze stowarzyszeniami i innymi dziafajacymi na rzecz trzezwosci).

§ 36. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska pracy w referacie Spraw Obywatelskich naleza
sprawy:
1. Ewidencji ludnosci i spraw spolecznych, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;
2) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;
3) sporzadzanie spiséw wyborcow przy wszystkich wyborach;
4) wspoldziatanie w organizowaniu uroczystosci jubileuszowych;
5) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty;

6) realizacja zadan na rzecz umacniania dyscypliny meldunkowej oraz wspélpraca 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 mieszkancéw, bylych mieszkancéw, oséb
zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad dwa miesigce i do dwoch miesiecy);

10) prowadzenie postepowan w sprawie wymeldowania z Urzedu;
11) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych;

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

13) analiza zmian demograficznych na terenie gminy i przedkladanie informacji dyrektorom szkét, osobom
prowadzacym sprawy oswiatowe;

14) prowadzenie spraw repatriantow w zakresie nalezacym do Gminy.

2. Wspdldziatanie ze Stowarzyszeniami, organizacjami spolecznymi, organami sprawiedliwosci oraz
instytucjami charytatywnymi.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem zbidrek publicznych, wydawaniem zezwolen na
zabawy, zgromadzenia publiczne.
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§ 37. Do zadan nizej wymienionych samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegélnoSci:
1. Stanowisko ds. ochrony srodowiska, pozyskiwania srodkéw, promocji:
1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi, a w tym m. in.:
a) przyjmowanie deklaracji oraz prowadzenie wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

b) przygotowywanie sprawozdan, informacji, analiz idecyzji dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi;

2) wykonywanie zadai wynikajacych z ustawy Prawo ochrony Srodowiska, a w tym m. in. prowadzenie
publicznie dostepnego wykazu informacji o $rodowisku;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z:
a) opracowywaniem wnioskow na pozyskiwanie srodkow zewnetrznych;
b) realizacjg zadan wynikajacych z projektow.
4)promocja gminy, aw tym m. in. opracowywanie irozpowszechnianie materiatdw promocyjno-
informacyjnych o gminie.
2. Stanowisko ds. zamdwien publicznych, drog, gospodarki komunalne;j:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie;

2) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, oglaszanie przetargdéw w oparciu o przepisy ustawy
o zamowieniach publicznych;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z drogami gminnymi, mostami i odwietleniem ulicznym;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wylapywaniem bezpanskich psow;

5) kontrola pozbywania si¢ nieczystosci ptynnych oraz realizowania obowiazkdéw wynikajacych z regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Lipsk;

6) monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywodz odpadéw komunalnych przez przedsigbiorce
w zakresie wymagan okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;

7) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi oraz
ewidencji zbiornikéw bezodpltywowych;

8) nadzdr nad realizacjg zadan zleconych dla Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Lipsku.
3. Stanowisko ds. budowlanych, remontowych i mieszkaniowych:

1) prowadzenie gospodarki lokalowej;

2) przygotowywanie, nadzér nad realizacja iuczestniczenie w procesie przekazania inwestycji do
eksploatacji;

3) nadzo6r nad remontami w budynkach i obiektach stanowigcych mienie komunalne i nad ogdélnym stanem
tych budynkow;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo geologiczne, gérnicze i kartograficzne;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow;

6) wykonywanie zadan dotyczacych rozkladow jazdy PKS.
4. Stanowisko ds. inwestycji, planowania przestrzennego, gospodarowania mieniem:

1) w zakresie gospodarki przestrzennej i budownictwa m. in.:

a) przygotowywanie materialéw niezbednych do sporzadzania projektow plandéw zagospodarowania
przestrzennego i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy, koordynacja iobstuga dzialan
zwigzanych  zuzgodnieniami  projektu planu, dokonywanie okresowej oceny  skutkow
w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajacych =zrealizacji planu miejscowego ioceny jego
aktualno$ci, przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow,
wyrysow iinnych dokumentéw okreslonych przepisami prawa (zaswiadczen, opinii o zgodnosci
projektowanych zamierzen z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego);
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b) przygotowywanie materiatéw niezbednych do opracowania, ewentualnie aktualizacji studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy Lipsk;

c¢) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy, w tym prowadzenie
rozpraw administracyjnych, prowadzenie spraw zwigzanych zwydawaniem decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego;
2) w zakresie gospodarki nieruchomo$ciami m. in.:

a) podziat nieruchomosci, w tym zatwierdzanie projektow podziatléw w zakresie zgodnosci z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania;

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci i ich ponownym podziatem;

¢) oddawanie nieruchomosci gminnych w trwaly zarzad, najem lub dzierzawe gminnym jednostkom
organizacyjnym;

d) opracowywanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;
e) komunalizacja mienia;
f) nabywanie nieruchomosci do zasobu gminnego, prowadzenie pierwokupu nieruchomosci;

g) zbywanie nieruchomosci na podstawie Uchwaly Rady Miejskiej (sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, trwaly zarzad, dzierzawa itp.) w oparciu o ustawe o gospodarce nieruchomosciami, Kodeks
Cywilny oraz przyjety Plan wykorzystania nieruchomosci gminnych;

h) naliczanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci oraz przekazywanych w trwaty
zarzad;
i) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo whasnosci na wniosek uzytkownika;
J) sprzedaz mieszkan komunalnych;
3) w zakresie przygotowania, realizacji i przekazania inwestycji do eksploatacji:
a) inicjowanie, planowanie i koordynowanie dziatalnosci inwestycyjnej i remontowej na terenie gminy;
b) opracowywanie propozycji wieloletnich zadan inwestycyjnych i rocznych plandéw inwestycyjnych;
c) przygotowywanie  dokumentacji, uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen, uzgodnien
i uregulowanie prawa do gruntu na ktérym ma by¢ prowadzona inwestycja;
4) prowadzenie spraw zwiazanych =z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla
przedsiewzied;
5) prowadzenie postepowan w sprawie ocen oddziatywania przedsiewzigé na srodowisko;

6) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z wydawaniem decyzji o lokalizacji drogi
w oparciu o ustawe zdnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania 1irealizacji
inwestycji w zakresie drég publicznych;

7T) Przygotowywanie zezwolen na dysponowanie terenem w zakresie niezbednym do celéw budowlanych
(uzyskania pozwolenia na budowe/zgloszenia rob6t budowlanych).

§ 38. Do zadan stanowiska pracy ds. pozamilitarnych ogniw obronnych, ochrony ludnosci ispraw
przeciwpozarowych nalezy:

1) W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem iusuwaniem
skutkdéw zagrozen na terenie gminy;

b) realizacje zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
- realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

- opracowanie i przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz jego
aktualizacja;
c) zarzadzanie, organizowanie iprowadzenie szkolen, d¢wiczen i treningéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego;
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d) wykonywanie przedsiewzigé wynikajacych z planu operacyjnego Gminy;
e) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym;

f) wspotdziatanie z Szefem ABW w zakresie przeciwdzialania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzen
o charakterze terrorystycznym;

g) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

h) realizacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem gminnego zespohu zarzgdzania kryzysowego,
zapewnienie warunkéw technicznych i lokalowych do pracy zespotu w sytuacjach kryzysowych.

2) W zakresie zadai obrony cywilnej:
a) opracowanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej Gminy;
b) opracowanie i uzgadnianie rocznych planéw dzialania;
¢) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczefi obrony cywilnej;

d) przygotowanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania i alarmowania;

e) tworzenie i przygotowanie do dzialania jednostek organizacyjnych (formacje) obrony cywilnej,
organizowanie szkoleri i ¢wiczeri obrony cywilnej oraz upowszechnienie zagadniefi OC wéréd ludnosci;

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

g) planowanie i zapewnienie ochrony débr kultury, plodéw rolnych, dostaw wody pitnej dla ludnosci,
zwierzat gospodarskich i zaktadéw oraz dla celéw przeciwpozarowych i likwidacji skazen;

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

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

J) prowadzenie magazynu i ewidencjonowanie sprzetu obrony cywilnej;

k) opiniowanie projektéw aktow prawa miejscowego majacych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej;

1) ustalenie wykazu instytucji pafstwowych, przedsiebiorcéw iinnych jednostek organizacyjnych oraz
spofecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na obszarze gminy, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej;

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

n) ustalanie zadar i kontrolowania ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dzialalnoscia w zakresie
przygotowania irealizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej  w instytucjach, u przedsiebiorcéw,
W spofecznych organizacjach ratowniczych i w jednostkach organizacyjnych dziatajgcych na obszarze
gminy;

0) opracowanie informacji dotyczacych realizowanych zadah w zakresie obrony cywilne;j.

3) W zakresie zadaf obronnych:

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

b) aktualizacja iuzgadnianie zmian w opracowanym planie operacyjnym funkcjonowania Gminy
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

¢) opracowanie i prowadzenie dokumentacji Stalego Dyzuru i Stanowiska Kierowania Burmistrza —
przygotowanie logistyczne do dziatania w trybie SD i SK w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa, zapewnienie wlasciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Burmistrza
i przemieszczania si¢ na zapasowe miejsce pracy;
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d) opracowanie i aktualizacja projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz
dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa;

e) prowadzenie spraw reklamowania oséb do pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtaszania
mobilizacji i w czasie wojny;

f) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

g) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych inadzorowanych jednostkach
organizacyjnych.

4) W zakresie ochrony przeciwpozarowej:
a) koordynowanie dziatan ochotniczych strazy pozarnych;
b) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych;
¢) przygotowywanie potrzeb w zakresie srodkéw finansowych ochrony przeciwpozarowe;j;

d) sporzadzanie uméw na $rodki pieniezne w formie dotacji dla organizacji pozarzadowych w ramach
dziatalnosci ochotniczych strazy pozarnych;

e) merytoryczna kontrola prawidfowosci wykonania zadania w ramach udzielonej dotacji;

f) ewidencja pojazdow pozarniczych, zglaszanie do ubezpieczenia, rozliczanie paliwa, sporzadzanie
miesigcznych zestawien zuzycia paliwa;

g) sporzgdzanie miesiecznych zestawien przepracowanych godzin pracownikéw p.poz., wydawanie kart
drogowych;

h) koordynacja dziatan miedzy wszystkimi lokalnymi jednostkami OSP, Panstwowa Strazg Pozarng
i Policja w czasie zagrozen i akcji ratowniczych;

i) obstuga zebran sprawozdawczych i sprawozdawczo — wyborezych w jednostkach OSP.
5) Prowadzenie akcji kurierskiej oraz swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju.
6) W zakresie innych spraw:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic, placéw, oznaczenie nieruchomosci numerami
porzadkowymi, podzialem i zmiana nazw miejscowosci;

b) prowadzenie spraw cmentarnictwa wojennego, nadzér nad miejscami pamigci narodowej, tablic
pamiatkowych;

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

d) rozliczanie kart drogowych na samochody stuzbowe;
e) wspdlpraca z organami sprawiedliwodci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa.

§ 39. Do stanowiska pracy do spraw rolnictwa, lesnictwa, ksiegowania i egzekucji oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi nalezy:

1) Podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolne;.
2) Prowadzenie dziatan na rzecz ochrony upraw, roélin i gleb przed chorobami, szkodnikami i chwastami.

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong gruntéw rolnych, przygotowywanie decyzji w zakresie ochrony
gruntéw i rekultywacji.

4) Zalatwianie spraw zwigzanych z wykonywaniem préb badania gleb na zawarto$¢ sktadnikow w glebie.

5) Prowadzenie szacunkéw plondw roslin uprawnych iogrodniczych we wspotpracy z Urzedem
Statystycznym.

6) Organizowanie zwalczania zarazliwych chorob zwierzat.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zwierzat.
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8) Wspoldziatanie w pracach komisji powolanych do szacowania strat spowodowanych w uprawach
i gospodarstwach klegska suszy, gradobicia.

9) Koordynowanie gospodarki nasiennej i obrotem materialem hodowlanym.
10) Zarzadzanie lasami stanowiacymi mienie Gminy.
11) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach i gospodarce lowieckiej.

12) Przekazywanie wnioskow 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.

13) Sprawowanie nadzoru nad znajdujacymi si¢ na terenie gminy parkami i innymi terenami zielonymi.
14) Nadzor nad pracami dotyczacymi zagospodarowania miejskich terenéw zieleni.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i nadzorowaniem eksploatacji urzadzen wodno —
melioracyjnych, obiektéw gkarskich.

16) Wspélpraca z Gminna Spétka Wodna w zakresie melioracji i gospodarki wodnej oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z gospodarkg wodna.

17) Prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych, wspélpraca z ich wlascicielami.
18) Prowadzenie spiséw rolnych i innych badan statystycznych i sprawozdawczosci w zakresie rolnictwa.

19) Wspdlpraca z Izbami Rolniczymi i innymi stuzbami instruktazowo — doradczymi dziatajagcymi na rzecz
rolnictwa.

20) Organizowanie wyboréw do Izb Rolniczych.
21) Wspolpraca z softysami — zebrania, dozynki, obstuga spotkan Burmistrza z Sottysami.

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

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

24) Prowadzenie spraw z zakresu wspdélnot gruntowych.
25) Wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymania psa rasy uznanej za agresywna.

26) Wspdldziatanie zorganami Policji w sprawie realizacji ustawy o przeciwdziataniu narkomanii iw
zakresie uprawy maku i konopi.

27) Prowadzenie ewidencji i ksiggowafi dokumentow finansowo — ksiggowych w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wymaganej przepisami prawa.

28) Biezgce wystawianie upomniefi sporzadzanie tytuldow wykonawczych za nieuiszczenie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz prowadzenie ich ewidencji.

29) Prowadzenie ewidencji wystawionych upomniefi i tytutéw wykonawczych.

30) Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych nadplat iwygasniecia zobowigzania za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

31) Inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan z tytutu optat za gospodarowanie odpadami.
32) Analiza stanu kont dotyczacych oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
33) Obstuga systemu do rozliczania oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
34) Sporzadzanie pelnej sprawozdawczosci w w/w zakresie.

35) Zatatwianie innych spraw zwigzanych zprowadzeniem oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

36) Wspoldzialanie z innymi pracownikami Urzedu w zakresie pelnej realizacji zadan na stanowisku pracy
w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 40. Do stanowisk pracy do spraw informatycznych nalezy:
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1) Utrzymanie w sprawnosci zasoboéw informatycznych Urzedu, a w szezegdlnosci nadzoér nad sprzetem,
oprogramowaniem systemowym i sieciowym.

2) Dokonywanie przegladéw, interwencji serwisowych i konserwacji.
3) Nabywanie, dystrybucja i instalowanie srodkéw informatycznych.

4) Szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu komputerowego oraz uzywanych aplikacji,
szczegolnie pakietow biurowych.

5) Nadzér nad bezpieczenstwem teleinformatycznym.

6) Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego.

7) Prace przy rozbudowie sieci komputerowe;j.

8) Administrowanie ustugami na serwerach.

9) Nadzor nad kopiami danych w stacjach roboczych.

10) Prowadzenie dokumentacji uprawnien do pracy w sieci urzedu.

11) Administracja i prowadzenie BIP oraz strony internetowej gminy i ich aktualizacja.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja Urzedu, w tym wdrozeniem elektronicznego obiegu
dokumentéw oraz podpisow elektronicznych.

13) Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych.

14) Prowadzenie spraw zwiazanych zrejestracjg zbioru danych osobowych oraz zglaszanie zmian,
prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych prowadzonych w Urzedzie.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem prowadzonych w Urzgdzie rejestrow publicznych oraz
systemow teleinformatycznych, prowadzenie ewidencji zgloszen.

16) Udzielanie jednostkom organizacyjnym pomocy w dziatalnosci prasowo- informacyjne;j.
17) Obstuga medialna wydarzen i imprez w Gminie.
18) Udostgpnianie informacji publiczne;j.
19) Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
a) Pelnomocnikowi w zakresie ochrony informacji niejawnych podlegaja kierownicy referatow,
samodzielne stanowiska pracy, na ktérych wytwarzane sa informacje niejawne;
b) odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
c¢) zapewnia ochrong informacji nigjawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
d) zapewnia ochrone systemdw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne;
e) zarzadza ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacuje ryzyko;

f) kontroluje ochrone informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczegolnosci przeprowadza okresowsg (co najmniej raz na trzy lata) kontrolg ewidencji, materiatow
i obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim;

g) opracowuje i aktualizuje, wymagajacy akceptacji Burmistrza, plan ochrony informacji niejawnych
w Urze¢dzie Miejskim, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzoruje jego realizacjg;

h) prowadzi szkolenia pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Lipsku w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

i) prowadzi zwykle postgpowania sprawdzajace na pisemne polecenie Burmistrza oraz kontrole postepowan
sprawdzajacych;

j) prowadzi aktualny wykaz osob zatrudnionych w Urzedzie Miejskim albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktdére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osoéb, ktdrym
odmoéwiono wydania po$wiadczenia bezpieczefistwa lub je cofnigto, obejmujacego wylacznie: imig
i nazwisko, numer PESEL, imi¢ ojca, dat¢ i miejsce urodzenia, adres miejsca zamieszkania lub pobytu,
okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer;
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k) wspélpracuje z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;
1) informuje na biezaco Burmistrza o przebiegu wspolpracy ze stuzbami ochrony panstwa;

m) wydaje lub odmawia wydania poswiadczenia bezpieczefistwa, upowazniajacego do dostepu do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa, przekazujac je osobie sprawdzane;
i zawiadamia o tym Burmistrza;

n) przechowuje akta zakonczonych postgpowan sprawdzajacych iudostepnia do wgladu wylacznie
w przypadkach okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych;

0) 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 Bezpieczenstwem Informacji.
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, instrukcji, regulaminéw) opisujacych
sposéb przetwarzania danych oraz zastosowane srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone
przetwarzania danych osobowych odpowiednie do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona na
podstawie otrzymanych danych technicznych.

5) Przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i przekazywanie ich do akceptacji
Administratorowi Danych oraz prowadzenie rejestru wydanych upowaznien.

6) Kontrolowanie na podstawie upowaznienia Administratora Danych — jakie dane osobowe, kiedy i przez
kogo zostaty do zbioru wprowadzone oraz komu sg przekazywane.

7) Zglaszanie i wyrejestrowywanie zbioréw danych do Generalnego Inspektora Danych Osobowych.

8) Zapoznawanie i szkolenie 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, nt. przepiséw
prawnych z zakresu ochrony danych osobowych oraz zmian w przepisach oraz szkolenie o0s6b
zatrudnionych.

9) Nadzér i kontrola nad systemem zabezpieczen danych osobowych w Urzedzie.

10) Wyjasnianie i dokumentowanie przypadkéw naruszenia zasad przetwarzania iochrony danych
osobowych.

11) Opiniowanie projektéw uméw w zakresie ochrony danych osobowych.

12) Wspdldzialanie ze stanowiskiem z zakresu ochrony informacji niejawnych i Administratorem Danych
Osobowych.

13) Podejmowanie stosownych dziatan zgodnie z ,Polityka bezpieczenstwa” Urzedu Miejskiego w Lipsku
w przypadku wykrycia nieuprawnionego dostgpu do bazy danych lub naruszenia zabezpieczenia danych
znajdujacych sig¢ w systemie informatycznym.

14) Nadzdr i kontrola systemow informatycznych shuzacych do przetwarzania danych osobowych i 0séb przy
nim zatrudnionych.

15) Przygotowywanie sprawozdan ze sprawdzen oraz prowadzenie rejestru zbioroéw danych przetwarzanych
w Urzgdzie Miejskim w Lipsku.

16) Koordynacja przeptywu informacji pomiedzy poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

17) Koordynowanie czynnosci kancelaryjnych oraz nadzoér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych z uwzglednieniem elektronicznego obiegu dokumentow.

18) Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu.

§ 42. W strukturach Urzedu dziata Gminny Zespot Reagowania na podstawie planu pracy zatwierdzonego
przez Burmistrza.
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Rozdzial 7.
Zasady opracowywania aktéow prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza

§ 43. 1. Projekty aktow prawnych opracowuja referaty i samodzielne stanowiska pracy w zakresie swojej
wiasciwosci rzeczowej.

2. Projekt aktu prawnego powinien by¢ opracowywany w sposob przejrzysty pozwalajacy na
wszechstronng analize zagadnienia oraz jego ocene. Nie moze on zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza
upowaznienia ustawowe, atakze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw.
Projekt winien zawiera¢ uzasadnienie.

3. W przypadku, gdy w przygotowaniu materialdw uczestniczy kilku pracownikéw Burmistrz moze
wyznaczy¢ koordynatora prac przygotowawczych calosci materialéw pod obrady Sesji.

4. Pracownik przygotowujacy projekt uchwaly Rady iopracowujacy materialy ma kazdorazowo
obowigzek :

1) uzgodni¢ projekt uchwaty;
a) ze Skarbnikiem — jezeli uchwata moze spowodowa¢ zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe;
b) z Radca Prawnym — pod wzgledem zgodnosci z prawem i formalnym trybem przygotowania projektu,
¢) z poszczegolnymi pracownikami — jezeli projekt uchwaly zwiazany jest z ich zakresem dziatania.

2) uzasadnié projekt uchwatly, o ile uzasadnienie nie wynika z opracowania zataczonego do projektu;

3) po uzyskaniu niezbednych opinii projekt aktu prawnego wraz z wnioskiem zawierajacym faktyczne
i prawne uzasadnienie potrzeby podjecia tegoz aktu przedkiada si¢ za podrednictwem Sekretarza
Burmistrzowi.

§ 44. Burmistrz ustala ostateczna tre$¢ projektu uchwaty i przekazuje je Przewodniczacemu Rady.

§ 45. Po podjeciu uchwaly przez Rade Miejska Burmistrz, szczegdlnie w przypadku uchwat wymagajacych
podejmowania dziatan dtugofalowych, wyznacza i ustala w ciagu 7 dni od daty otrzymania uchwaty:

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

§ 46. W przypadku uchwal nie wymagajacych wydawania zarzadzenia w sprawie organizacyjnego
zabezpieczenia ich realizacji Burmistrz — poprzez pracownika obstugujacego rade — przekazuje je do
wykonania whasciwym pracownikom.

§ 47. Pracownik ds. Rady koordynuje dziatania zmierzajace do wykonania uchwal, a w szczegélnosci:

1) przekazuje tre$¢ uchwaly pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy, wyznaczonym do wykonania
uchwaly i wspoéldzialania w ich wykonaniu;

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

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

§ 48. Pracownik ds. obshugi Rady oraz osoby wykonujace uchwaty w catosci lub w czegsci zobowiazani sa
do przygotowania:

1) projektéw zarzadzen i wszelkich innych aktow Burmistrza niezbednych do wykonania uchwaty;
2) informacji i sprawozdan dla Rady o stanie realizacji uchwaty.
§ 49. Niniejsze zasady postgpowania stosuje si¢ do zarzadzenn Burmistrza.

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism

§ 50. 1. Do aprobaty i podpisu Burmistrza zastrzega si¢ nastgpujace pisma:
1) zarzadzenia, regulaminy;

2) dokumenty i pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowe;j;
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3) pisma zawierajgce oswiadczenie woli w zakresie biezgcej dzialalnosci Gminy;
4) odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych i postow;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podleglych mu pracownikéw;

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

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 ziemia i nieruchomosciami.

8) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy
przed sadami i organami administracji;

9) wnioski o nadania odznaczen;

10) pisma zwigzane ze wspotpraca 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, kierownikéw referatow
1 pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostalych
w zakresie czynnosci, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej aprobaty, wtym wydawanie decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publiczne;.

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

§ 51. Samodzielne stanowiska pracy moga podpisywaé pisma idokumenty w sprawach wynikajacych
z ustalonego zakresu obowigzkow z wylaczeniem 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 dokumentow finansowo-ksiggowych okreslajg odrgbne przepisy.

Rozdzial 9.
Zasady i tryb zalatwiania spraw obywateli, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow
i petycji oraz postepowania ze sSrodkami masowego przekazu

§ 55. 1. Obowigzkiem pracownika zatatwiajacego sprawy interesanta jest zebranie niezbednych dowodow
w sprawie od innych komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek wspoldzialajacych.

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

3. Obywatele przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskoéw przez Burmistrza w kazdy poniedziatek
w godzinach pracy Urzedu.

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

5. Sekretarz Gminy oraz pracownicy Urzedu obowiazani sa przyjmowac obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw codziennie, w dniach i godzinach pracy.

6. Obstuge 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;
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2) prowadzenie “Rejestru skarg i wnioskow”;
3) przekazywanie Przewodniczacemu Rady Miejskiej skarg na dzialalnos¢ 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 nieobecnos$ci Sekretarz Gminy.

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

10. Odpowiedzi na skargi lub wnioski powinny by¢ jasne i zwigzle. W przypadku zajecia negatywnego
stanowiska w rozpatrywanej sprawie, odpowiedZ musi zawiera¢ wyczerpujgce uzasadnienie prawne
i faktyczne.

11. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg iwnioskéw nalezy stosowac przepisy powszechnie
obowiazujgce, w szczegdlnosci rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.

12. Biezacy nadzdr nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg

1 wnioskéw obywateli sprawuje Sekretarz Gminy.

13. Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie skarg i wnioskow obowigzani sg egzekwowaé
na biezaco sposob itermin zatatwienia skarg i wnioskoéw przekazanych do zalatwienia innym jednostkom

organizacyjnym.

14. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do wykorzystania materiatow zawartych w skargach i 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¢ skladane do Urzedu w formie pisemnej lub z wykorzystaniem S$rodkéw
komunikacji elektronicznej z podaniem adresu poczty elektronicznej podmiotu wnoszacego petycje.

2. Petycje podlegaja obowiazkowej 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 komorce organizacyjnej Urzedu lub Radzie.

4. Jesli petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez roézne komorki organizacyjne
Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposob wspétdziatania wskazuje Sekretarz
Gminy.

5. Czynno$ci dotyczace rozpatrywania petycji, w tym w szczegolnoscei:

1) uzupeinianie i wyjasnienie tresci petycji;
2) badanie zasadnosci skiadanych petycji;
3) udzielanie odpowiedzi wnioskodawcey;

4) informowanie Sekretariatu o sposobie rozpatrzenia petvcji, sa realizowane przez kierownictwo Urzedu oraz
komérki organizacyjne Urzedu.
Rozdzial 10.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 58. 1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzng, ktore stanowig element
funkcjonujacej w Urzedzie kontroli zarzadcze;.

2. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie wykonuje:
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1) Sekretarz Gminy - w zakresie funkcjonowania referatu i samodzielnych stanowisk pracy, przestrzeganie
KPA, dyscypliny pracy, instrukcji kancelaryjnej;

2) Kierownik Referatu Finansow - Skarbnik Gminy, bedacy jednoczes$nie Glownym Ksiggowym - w zakresie
prawidtowosdci gospodarowania $rodkami budzetowymi, przestrzegania kpa i instrukcji kancelaryjnej;

3) Kierownicy poszczegdlnych referatéw — w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikéw;

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

§ 59. Wykonywanie kontroli zarzadczej stanowig wszelkie mechanizmy kontroli w zakresie m.in.:
1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi;
2) efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan;
3) operacji finansowych i gospodarczych;
4) systemdw informatycznych.
§ 60. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1) biezace — obejmujace czynnosci w toku;
2) dorazne i problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu stanowiska pracy lub referatu;

3) sprawdzajace (nastepne) — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, a w szczeg6lnosci
ustalenia czy zalecenia poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w pracy na stanowisku.

§ 61. Kontrole wewngtrzne powinny byc¢:
1) polaczone z instruktazem;
2) zakonczone wnioskami i zaleceniami.
§ 62. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot pokontrolny w dwéch egzemplarzach, ktore
otrzymuja kontrolowany i kontrolujacy.
§ 63. Wyniki kontroli beda wykorzystywane do:
1) usuwania i zapobiegania powstawaniu nieprawidlowosci, uchybien, zaniedban w pracy Urzedu;
2) organizowania doksztalcania pracownikow.

§ 64. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogél dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan,
okreslonych w szczegdlnosci w budzecie Gminy w sposéb zgodny zprawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza realizowana jest wg wymagan okre$lonych w Standardach Kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych ogloszonych przez Ministra Finanséw.

3. Tryb iszczegbtowe zasady przeprowadzania dziatan kontrolnych, podejmowanych w ramach kontroli
zarzadczej okreslaja odrgbne zarzadzenia Burmistrza.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 65. 1. Wykazy obowiazkéw iodpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw zawierajg zakresy
czynnosci tych pracownikow.

2. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu regulujg przepisy powszechnie obowiazujgce
w Urzedzie.
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