REGULAMIN ORGANIZACYINY

Urzedu Gminy Lipno

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 222/2021 Wéjta Gminy Lipno
z dnia 22 grudnia 2021 r.



SPIS TRESCI

Rozdziat | Postanowienia ogdlne

Rozdziat Il Zakres dziatania i zadania Urzedu

Rozdziat Il Organizacja Urzedu

Rozdziat IV System zastepstw

Rozdziat V Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

Rozdziat VI Zadania komdrek organizacyjnych

Rozdziat VII Wspotdziatanie komorek organizacyjnych

Rozdziat VIII Delegowanie uprawnien

Rozdziat IX Opracowywanie aktdw prawnych

Rozdziat X Zasady przyjmowania interesantdéw oraz rozpatrywania i
zatatwiania indywidualnych spraw, skarg i wnioskéw

Rozdziat XI Aprobata i podpisywanie pism

Rozdziat XlI Organizacja narad i odpraw

Rozdziat XllI Postepowanie z pieczeciami

Rozdziat XIV Obieg dokumentéw i korespondencji

Rozdziat XV Postanowienia koncowe

Zatacznik Nr 1

Schemat organizacyjny Urzedu gminy Lipno

Zatacznik Nr 2

Wykaz stanowisk i liczba etatow




ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Lipno zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Lipno, zwanego dalej Urzedem;
2) organizacje Urzedu;
3) zakres dziatania kierownictwa Urzedu oraz poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzagd Gminy Lipno;

2) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lipno;

3) Radzie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Gminy Lipno;

4) Wojcie, Zastepcy Wajta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio:
Woéjta Gminy Lipno, Zastepce Wadjta Gminy Lipno, Sekretarza Gminy Lipno, Skarbnika Gminy
Lipno;

5) Komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé, referaty i samodzielne stanowiska
pracy w Urzedzie Gminy Lipno.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktdrej Wajt jako organ wykonawczy
realizuje swoje zadania.

2. Urzad petni funkcje Centrum Ustug Wspdlnych dla gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie obstugi ksiegowej, sprawozdawczosci, obstugi kadrowo — ptacowej, obstugi
informatycznej oraz obstugi zamoéwien publicznych zgodnie z odrebng uchwatg Rady Gminy oraz
porozumieniami zawartymi przez Gmine Lipno.

3. Urzad jest pracodawcay dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
4, Siedzibg Urzedu jest miasto Lipno.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU.

§ 4. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej (zadan
powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego;



5)

6)

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktdre nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umdw;

innych - wynikajgcych z przepisdw szczegdlnych.

§ 5. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan

i kompetenciji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzgcych
w zakres zadan gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zafatwiania
skarg i wnioskow;

przygotowywanie projektdw uchwat Rady;

realizacja obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady Gminy
i zarzagdzen Wojta;

zapewnienie warunkdow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organow funkcjonujgcych w strukturze Gminy;

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw;

realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 6. 1. Pracg urzedu kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Waéjta i Sekretarza Gminy.

2.

Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wdjta zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.

§ 7. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonywanie powierzonych zadan.

2. Wijt jest przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu.



ROZDZIAL 1lI
ORGANIZACIJA URZEDU

§ 8. 1. Kierownictwo Urzedu stanowia:

1) Wéjt Gminy;

2) Zastepca Wojta Gminy;
3) Sekretarz Gminy;

4) Skarbnik Gminy.

2. W skfad Urzedu wchodzg referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, w sktad ktdrego wchodzg nastepujace
stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy,
b) Zastepca Kierownika Referatu / Informatyk,
c) Stanowisko ds. kancelaryjno —technicznych,
d) Sekretarka,
e) Stanowisko ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci,
f) Stanowisko ds. obywatelskich, dowoddéw osobistych,
g) Stanowisko ds. transportu gminnego,
h) Konserwator urzadzen elektrycznych/Palacz c.o.,
i) Pracownik gospodarczy / Sprzataczka,
j) Goniec — kierowca,
k) Kierowca;
2) Referat Finansowy, w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy,
b) Zastepca Gtownego Ksiegowego/Stanowisko ds. ptaci ZUS,
c) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
d) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i archiwum zaktadowego,
e) Stanowisko ksiegowosci budzetowej i VAT,
f) Stanowisko ds. wymiaru podatkdw i optat,
g) Stanowisko ds. realizacji i windykacji,
h) Kasjer;
3) Referat Obstugi Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska, w sktad ktérego
wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu,
b) Zastepca Kierownika Referatu/ Stanowisko ds. ochrony srodowiska, lesnictwa i ochrony
gruntéw,
c) Stanowisko ds. zarzadzania drogami gminnymi,
d) Stanowisko ds. ochrony i ksztattowania srodowiska oraz melioracji,
e) Stanowisko ds. obstugi rolnictwa, gospodarki gruntami i ochrony sSrodowiska,



4)

5)

f) Stanowisko ds. obstugi rolnictwa, wymiaru i realizacji optat,

g) Koordynator ds. konserwacji drég gminnych,

h) Operator réwniarki, konserwator drég gminnych,

i) Pracownik gospodarczy — kierowca;

Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Zamowien Publicznych, w sktad ktérego

wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

a) Kierownik Referatu,

b) Zastepca Kierownika Referatu/ Stanowisko ds. inwestycyjnych,

c) Stanowisko ds. inwestycyjnych,

d) Stanowisko ds. budownictwa,

e) Stanowisko ds. p.poz., gospodarki komunalnej i dziatalnosci gospodarcze;j,

f) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej,

g) Koordynator ds. zaopatrzenia i konserwacji urzadzen wod. — kan.,

h) Stanowisko ds. konserwacji sieci wod. — kan.,

i) Inkasent,

j) Kontroler eksploatacji,

k) Pracownik gospodarczy,

[) Malarz;

Samodzielne stanowiska pracy:

a) Stanowisko ds. obstugi prawnej,

b) Stanowisko ds. kadr i obstugi rady,

c) Stanowisko ds. audytu wewnetrznego,

d) Inspektor ochrony danych,

e) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i organizacji pozarzagdowych/ Petnomocnik ds.
ochrony informacji niejawnych;

Pracg referatéw w Urzedzie kierujg Kierownicy przy pomocy zastepcéw referatow, o ile

stanowiska takie zostaty okreslone w strukturze Urzedu.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do

Regulaminu.

§ 9. 1. Urzad jest czynny w dniach i godzinach:

1) poniedziatek, sSroda, czwartek — godz. 7.15 - 15.15;
2) wtorek — godz. 7.15-16.15;
3) pigtek —godz. 7.15 — 14.15.

2. Kasa Urzedu obstuguje interesantéw w dniach pracy Urzedu w godzinach:

1) poniedziatek, sroda, czwartek — godz. 7.30 — 14.30;
2) wtorek — godz. 7.30 — 15.00;
3) pigtek —godz. 7.30 — 13.45.

§ 10. Celem wtasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancéw o zasadach pracy

Urzedu, w siedzibie Urzedu znajdujg sie:



1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantéw przez
Woéjta oraz Przewodniczacego Rady, a takie o rozmieszczeniu stanowisk pracy
w Urzedzie;

2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajgce: nazwisko
i imie pracownika, stanowisko stuzbowe;

3) tablice ogtoszen urzedowych oraz ogtoszen informacyjnych i sgdowych, oraz ogtoszen
przepiséw gminnych;

4) informacyjny portal internetowy Urzedu Gminy Lipno, dla domeny: www.uglipno.pl .

ROZDZIAL IV
SYSTEM ZASTEPSTW

§ 11. 1. Kierownicy referatéw sporzadzajg wykaz zastepstw podlegtych pracownikéw,
w przypadku ich nieobecnosci w pracy.

2. Wykonywane czynnosci zwigzane z petnieniem przez pracownika zastepstwa innego
pracownika nie mogg wykraczaé poza rodzaj pracy okreslony w jego umowie o prace.

3. Wyznaczajagc zastepstwa nalezy kierowa¢ sie kwalifikacjami, umiejetnosciami
i doswiadczeniem zawodowym, ktére w niezbednym zakresie, zapewnig ciggtos¢ pracy
Urzedu i wiasciwe zatatwienie sprawy.

§ 12. 1. Wykaz zastepstw dla pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
sporzgdza Sekretarz Gminy.

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy, dla ktérych nie jest mozliwe
wyznaczenie zastepstwa sg zobowigzani, w przypadku planowanej nieobecnosci w pracy,
poinformowaé Sekretarza o stanie zatatwionych spraw i miejscu przechowywania
dokumentéw.

§ 13. Wykaz zastepstw podlega biezacej aktualizacji.

§ 14. 1. W przypadku nieobecnosci pracownika, bezposredni przetozony niezwtocznie podejmuje
dziatania w celu zatatwiania spraw obywateli zgodnie z opracowanym systemem zastepstw.

2. W przypadku niemoznosci podjecia zastepstwa przez wyznaczonego pracownika,
bezposredni przetozony organizuje inne zastepstwo lub petni je osobiscie.

3. Powierzenie zastepstwa osobie innej niz wskazana w wykazie zastepstw, wymaga formy
pisemnej.

4. W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci, trwajacej ponad 30 dni, przetozony organizuje
zastepstwo na zasadach okre$lonych w ust. 1 — 3, badZ rozdziela obowigzki nieobecnego
pracownika na kilku innych pracownikéw, a w uzasadnionych przypadkach moze wnioskowa¢é
do Wojta o zatrudnienie pracownika na zastepstwo.


http://www.uglipno.pl/

§ 15. 1. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do informowania zastepujgcych ich pracownikéw
o wszczetych sprawach oraz udostepniaé niezbedng dokumentacje.

2. Nadzér nad obowigzkiem z ust. 1 sprawuje bezpos$redni przetozony.

ROZDZIAL V
PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

§ 16. 1. Wdjt Gminy wykonuje nastepujgce zadania:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje Gmine na zewngatrz, w tym
w postepowaniu sgdowym i administracyjnym, a takze przed organami administracji
rzagdowej;

2) przedstawianie Radzie Gminy raportu o stanie Gminy;

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy;

4) opracowywanie programow rozwoju Gminy;

5) okreslanie sposobéw wykonania uchwat;

6) gospodarowanie mieniem komunalnym;

7) wykonywanie budzetu Gminy;

8) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

9) sprawowanie funkcji kierownika Urzedu Gminy;

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
Gminy oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;

11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
udziela upowaznien w tym zakresie swojemu zastepcy lub innym pracownikom;

12) sktadanie o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem;

13) udzielanie petnomocnictw kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych;

14) odpowiadanie za prawidtowga gospodarke kasowa Gminy;

15) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdan z jego wykonania;

16) informowanie mieszkaricow Gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spotecznej i gospodarczej oraz o wykorzystywaniu sSrodkéw budzetowych;

17) opracowywanie planu ochrony przed powodzig oraz ogfaszanie i odwotywanie pogotowia
i alarmu przeciwpowodziowego;

18) zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezposrednio zagrozonych, jezeli nie mozina usungc
bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia lub ludzi lub mienia;

19) wydawanie przepisow porzgdkowych w formie zarzadzenia, w przypadkach niecierpigcych
zwioki;

20) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej;

21) kierowanie realizacjg zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego;

22) sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych;

23) wykonywanie zadan administratora danych osobowych.



2. Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy komodrek organizacyjnych Urzedu Gminy
wskazanych w §8 ust. 2 Regulaminu.

§ 17. 1. Zastepca Wojta wykonuje zadanie wyznaczone przez Wdéjta, a w razie jego nieobecnosci
lub w przypadku niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkéw wykonuje zadania,
o ktérych mowa w § 16 niniejszego Regulaminu.

2. Do Zastepcy Wdjta nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wdjta

2) przyjmowanie interesantéw oraz zatatwianie skargi i wnioskdw obywateli;

3) koordynowanie zadan oswiaty w Gminie;

4) sprawowanie nadzoru nad placéwkami oswiatowymi Gminy;

5) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych;

6) dbatosé o przestrzeganie procedur dotyczgcych zaktadania, prowadzenia i likwidacji placowek
oswiatowych;

7) opracowywanie plandw sieci szkét oraz granic ich obwodoéw;

8) przygotowywanie catoksztattu spraw zwigzanych z procedurg konkurséw na dyrektoréw
w placéwkach oswiatowych;

9) realizowanie zadan organu prowadzacego wynikajgcych z przepisdw os$wiatowych, w tym
w zakresie awansu zawodowego nauczycieli;

10) dokonywanie analizy arkuszy organizacyjnych placéwek o$wiatowych;

11) sprawowanie nadzoru nad placéwkami oswiatowymi i wspdtpraca z dyrektorami;

12) wspotpraca z organami nadzoru pedagogicznego;

13) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, analiz, zestawien, ankiet;

14) dokonywanie analiz subwencji oswiatowej;

15) wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa lub wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Wdijta.

§ 18. Sekretarz Gminy:

1) wykonywanie zadan koordynujgcych w stosunku do referatow Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie niezbednym do prawidtowe] realizacji zadann Gminy
okreslonych przepisami prawa, uchwatami Rady Gminy i zarzgdzeniami Wéjta;

2) petnienie funkcji Petnomocnika do spraw wyboréw Waéjta Gminy Lipno;

3) koordynowanie spraw dotyczacych petycji kierowanych do Gminy na podstawie ustawy
o petycjach;

4) wspétdziatanie zRadg Gminy ijej komisjami w sprawach wynikajgcych z inicjatywy
uchwatodawczej Woijta;

5) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy;

6) dbatosé o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw;

7) redagowanie artykutdw do Informatora — Kwartalnika Gminy Lipno i nadzorowanie procesu
wydawniczego;



8) nadzorowanie tresci zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej, stronie internetowe;j
Urzedu oraz w mediach spotecznosciowych oraz wspétpraca w tym zakresie ze wszystkimi
stanowiskami pracy w Urzedzie i jednostkami organizacyjnymi gminy;

9) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;

10) spisywanie zeznan swiadkéw w sprawie zatrudnienia zainteresowanych w indywidualnym
gospodarstwie rolnym od 16 roku zycia;

11) dokonywanie dekretacji korespondencji przychodzacej;

12) nadzorowanie spraw dotyczgcych Swiadczenia ustug telekomunikacyjnych;

13) wspotpraca przy tworzeniu zasad i podziale srodkéw funduszu sSwiadczern socjalnych
funkcjonujgcym przy Urzedzie Gminy Lipno;

14) wspotpraca przy organizowaniu imprez promocyjnych oraz koordynacja dziatan w zakresie
promocji Gminy;

15) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw wewnetrznych;

16) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w imieniu Wéjta w ramach odrebnego upowaznienia;

17) opracowywanie projektéw zmian statutu gminy, regulaminu organizacyjnego gminy oraz
regulaminu pracy;

18) opracowywanie projektéw podziatu pracy na stanowiska pracy z wytaczeniem projektéw
nalezgcych merytorycznie do skarbnika;

19) przedktadanie Waéjtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu;

20) nadzorowanie prawidtowego przygotowania projektéw uchwat wnoszonych pod obrady
Rady;

21) koordynowanie spraw kadrowych umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy;

22) nadzorowanie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;

23) organizowanie wspoétdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i sprzetu gminy;

25) nadzorowanie przestrzegania terminowosci zatatwienia spraw obywateli przez pracownikéw
Urzedu;

26) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych;

27) sprawowanie nadzoru nad sprawami dotyczagcymi wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi;

28) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcow;

29) prowadzenie rejestr kontroli zewnetrznych;

30) sprawowanie nadzoru nad realizacjg skarg i wnioskéw obywateli;

31) wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa lub wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Wdijta.

§ 19. Skarbnik Gminy:

1) petnienie funkcji Gtéwnego Ksiegowego budzetu Gminy;
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2) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej;

3) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami ksiegowosci;

4) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdéw w zakresie rachunkowosci;

5) nadzorowanie i kontrolowanie realizacji budzetu gminy;

6) wspotdziatanie w zakresie opracowywania budzetu, wymiaru i realizacji zobowigzan
podatkowych, optat lokalnych i dochodéw z mienia gminnego;

7) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowg Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych;

8) opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu gminy;

9) kontrasygnata czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

10) prowadzenie rozliczen pomiedzy instytucjami i jednostkami organizacyjnymi;

11) zapewnianie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wtasnymi i zasilajgcymi;

12) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium Wojta;

13) prowadzenie analiz wykorzystania budzetu, wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania $rodkami oraz przygotowywanie projektéw uchwat
dotyczgcych zmian w budzecie gminy;

14) wspotpraca z Regionalnymi Izbami Obrachunkowymi i Urzedami Skarbowymi;

15) wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa lub wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Wéjta.

ROZDZIAL VI
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 20. Zadania i czynnosci wspdlne dla wszystkich referatdow i samodzielnych stanowisk pracy sg
nastepujace:

1) opracowywanie potrzebnych dokumentéw, projektow zarzadzen, uchwat i aktéw prawa
miejscowego mieszczacych sie w zakresie obowigzkdw oraz stata ich weryfikacja;

2) wspotdziatanie z Radnymi pracownikami Urzedu w zakresie biezgcej aktualizacji dokumentow
planistycznych;

3) wspotpraca z komisjami Rady, zatatwianie wnioskéw komisji i udzielanie na nie odpowiedzi,
rozpatrywanie interpelacji i wnioskdw radnych oraz przygotowywanie propozycji ich
zatatwienia;

4) przyjmowanie interesantéw, zatatwianie skarg i wnioskdw obywateli, sporzgdzanie decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach zakresu administracji publicznej, w granicach
upowaznienia udzielonego przez Wéjta;

5) szczegélna dbatos¢ o mienie Gminy polegajgca na Scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci i celowosci podejmowanych dziatan oraz starannos$¢ w przygotowywaniu
decyzji;
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6) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

7) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan oraz
whnioskéw do budzetu w trakcie jego realizacji;

8) przechowywanie oraz archiwizowanie akt;

9) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

10) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt;

11) podejmowanie czynnosci na rzecz usprawniania organizacji, metod i form pracy;

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wdijta;

13) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz ustawy
o ochronie danych osobowych;

14) przygotowywania i biezgca aktualizacja informacji zawartych w Biuletynie Informacji
Publicznej dotyczgcych spraw wykonywanych na danym stanowisku pracy;

15) opracowywanie informacji o zrealizowanych przedsiewzieciach oraz gromadzenie
materiatdw o charakterze promocyjnym gminy mieszczacych sie w zakresie wykonywanych
obowigzkéw;

16) wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa lub wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Wdjta.

§ 21. Do kompetencji Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) w zakresie spraw kancelaryjno — technicznych i organizacyjnych:

a) obstuga posiedzen Rady Gminy i jej komisji oraz innych zebran, i spotkan polegajaca na
dokonywaniu zakupdw, przygotowaniu Sali konferencyjnej, przygotowaniu poczestunku
dla gosci,

b) prowadzenie obstugi kancelaryjna Urzedu,

c) koordynacja przyjec¢ interesantéw do Wijta,

d) udzielanie informacji interesantom, kierowanie do witasciwych pracownikéw,

e) przyjmowanie skarg i wnioskbw mieszkancow oraz prowadzenie rejestru skarg
i wnioskow,

f) koordynacja i zapewnienie realizacji harmonogramu spotkan, kontaktéw i narad Wadijta,

g) wspdtpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

h) prowadzenie rejestru ogtoszen, obwieszczen dotyczacych licytacji nieruchomosci,

i) przyjmowanie i prowadzenie rejestru oSwiadczen majgtkowych,

i) przyjmowanie i prowadzenie rejestru ofert przetargowych,

k) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow,

I) prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw Urzedu Gminy,

m) sporzadzanie list obecnosci oraz nadzér nad nimi,

n) odbiodr korespondenciji, paczek i czasopism od Operatora Pocztowego w Lipnie,

0) prowadzenie rejestru poczty przychodzacej,

p) obstuga poczty elektronicznej oraz prowadzenie rejestru poczty e-mail i faksu,

g) doreczanie korespondencji kierownikom odpowiednich referatéw zgodnie z dekretacjg,
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2)

3)

y)

prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i doreczenie jej do Operatora
Pocztowego w Lipnie;

sporzadzanie dziennych oraz miesiecznych sprawozdan z wysytanej poczty listowej,
zamoéwienia materiatéw biurowych dla pracownikéw Urzedu,

wydawanie i prowadzenie rejestru materiatéw biurowych dla pracownikéw Urzedu,
prowadzenie kalendarza spotkan, zaplanowanych uroczystosci oraz szkolern Wéjta Gminy
Lipno,

prenumerata czasopism, publikacji, wydawnictw specjalistycznych,

obstuga urzadzen biurowych: faksu, kserokopiarki, centrali telefonicznej,

prowadzenie rejestru dokumentéw mylnie skierowanych do Urzedu Gminy;

w zakresie spraw obywatelskich i dowodéw osobistych:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)
i)
j)
k)

prowadzenie ewidencji wydanych dowoddw osobistych, rejestréow oraz dokumentacji
rozliczeniowej,

przyjmowanie, kompletowanie i sprawdzanie wnioskéw stanowigcych podstawe wydania
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ oraz ich wydawanie,

wprowadzanie wnioskdbw o wydanie dowoddéw osobistych, ich obrébka wraz
z przekazaniem do Centrum Personalizacji Dokumentéw Tozsamosci,

wydawanie decyzji w sprawach dowoddw osobistych,

wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, postepowanie
w przypadku odnalezienia dokumentow,

udostepnianie danych osobowych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodoéw
osobistych,

wydawanie decyzji dotyczagcych odmowy udostepnianie danych osobowych
z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw,
wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie wydawania dowodéw osobistych,
udzielenie informacji z dokumentacji dowodowej upowaznionym organom,
prowadzenie archiwum dowoddéw osobistych;

w zakresie spraw obywatelskich i ewidencji ludnosci:

a)

b)

c)

d)
e)

prowadzenie ewidencji ludnosci w formie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow, poprzez dokonywanie w systemie teleinformatycznym rejestracji
podstawowych danych identyfikujgcych tozsamosé oraz status administracyjnoprawny
0s0b fizycznych,

rejestracja danych oraz zmiany danych w zbiorze PESEL przy wykorzystaniu Srodkéw
komunikacji elektronicznej lub w formie pisemnej w przypadku braku mozliwosci ich
przekazania w formie elektronicznej,

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w zakresie
zameldowania i wymeldowania,

wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci,

udostepnianie danych osobowych z ewidencji ludnosci oraz wydawanie decyzji
dotyczacych odmowy udostepnianie danych osobowych z ewidenc;ji ludnosci,
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4)

5)

f)

g)
h)

i)
j)
k)
1)

przekazywanie informacji o zmianach osobowo-adresowych do instytucji nadrzednych
oraz instytucji réwnorzednych w zakresie ewidencji ludnosci,

sporzadzanie wykazow mieszkancow dla szkét i innych uprawnionych jednostek;
sporzadzanie wykazow mezczyzn (kobiet) podlegajacych kwalifikacji i rejestracji
wojskowej,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informac;ji w zakresie prowadzonych spraw,
sprawowanie nadzoru nad wykonaniem obowigzku meldunkowego na terenie gminy,
prowadzenie i biezgce aktualizowanie rejestru wyborcow,

sporzadzanie meldunkéw wyborczych o stanie rejestru wyborcéw w gminie,

m) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o dopisanie do rejestru wyborcéw oraz

n)

o)

p)
q)

decyzji o skresleniu wyborcy z rejestru,

opracowywanie potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat i aktow prawa
miejscowego mieszczacych sie w zakresie obowigzkdw oraz stata ich weryfikacja,
przygotowywanie informacji wynikajgcych z przepiséw ustaw i prawa miejscowego do
umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak,

kultywowanie tradycji obchoddéw jubileuszy matzenskich oraz 100 urodzin;

w zakresie wspoétpracy z sottysami:

a)
b)

c)
d)
e)

obstuga wyboréw Sottysow i Rad Soteckich,

obstuga kancelaryjno — biurowa zebran wiejskich w trakcie trwania kadencji sottyséw
i Rad Soteckich,

przygotowywanie stosownych materiatéw na zebrania wiejskie,

obstuga funduszu soteckiego (planowanie, realizacja, sprawozdawczosé),

wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem wyboréw do jednostek pomocniczych
Gminy;

w zakresie spraw informatycznych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

obstuga informatyczna Urzedu Gminy,

wdrazanie systemow i rozwigzan teleinformatycznych,

koordynowanie projektow informatycznych wprowadzanych w Urzedzie oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych,

administrowanie siecia komputerowg z uwzglednieniem bezpieczeAstwa systemow
informatycznych,

nadzér nad instalowaniem oprogramowania oraz konfiguracjag systemow
informatycznych, w tym przeciwdziataniu instalowaniu oprogramowania szkodliwego,
nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen technicznych (fax, ksero, skanery,
sprzet komputerowy) i oprogramowania w Urzedzie Gminy,

nadzér nad czestotliwoscig zmiany haset dostepu komputeréw, w ktérych przetwarzane
sg dane,

prowadzenie rejestréw i ewidencji wiasciwych dla obszaru IT,

zapewnienie ciggtosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych,
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6)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

j)

7)
8)

9)

j) zachowanie ciggtosci opieki serwisowej i wspdtpracy z wykonawcami i dostawcami
systemow informatycznych,

k) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej polegajgce na umieszczaniu i aktualizacji
stosownych danych oraz wspétpraca w tym zakresie ze wszystkimi stanowiskami pracy
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy, nadzér nad monitoringiem w Urzedzie,

[) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu imiennego gtosowania
i transmisjg z posiedzen Rady Gminy.

m) koordynowanie zadan zwigzanych z udostepnianiem przez urzad ustug elektronicznych na
Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej — ePUAP;

n) nadzor przy wdrazaniu w urzedzie projektéw eAdministracji dotyczacych komunikacji
elektronicznej z mieszkaricem i elektronicznym obiegiem dokumentacji;

zakresie transportu gminnego:

koordynowanie procesu logistyki transportowo-sprzetowej,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy kierowcéw oraz wydawanie i rozliczanie kart

drogowych,

nadzor nad gospodarkg paliwami - rozliczanie i prowadzenie ewidencji zuzycia paliw

pojazddéw, maszyn i urzadzen,

monitorowanie stanu technicznego pojazdéw, maszyn i urzadzen, nadzorowanie napraw

i przegladdw technicznych oraz termindw ubezpieczenia pojazdow,

nadzorowanie napraw i przegladéw technicznych oraz legalizacji urzadzen rejestrujgcych czas

aktywnosci kierowcow,

weryfikacja dyspozycyjnosci pojazdédw oraz monitorowanie przejazdow zgodnie z ustalonym

harmonogramem,

definiowanie potrzeb w zakresie wymiany taboru transportowo-sprzetowego,

sporzadzanie analiz, sprawozdan wynikajacych z prowadzonej dziatalnosci,

przygotowanie dokumentdéw stanowigcych czes¢ procesu zakupu opartego na zamdwieniach

publicznych, a odnoszacego sie do sprzetu specjalistycznego pojazdéw bedacych

w uzytkowaniu oraz uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym rachunkdw i faktur dot. transportu

gminnego;

koordynowanie zadan zwigzanych z promocja i rozwojem Gminy;

koordynowanie spraw zwigzanych z dostepnoscig okreslonych w ustawie o zapewnieniu

dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zwigzane m.in. ze wsparciem osob ze

szczegblnymi potrzebami, przygotowaniem i koordynacjg wdrozenia planu dziatania na rzecz

poprawy zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz

monitorowaniem dziatalnosci w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze

szczegblnymi potrzebami;

w zakresie konserwacji urzadzen elektrycznychic.o.:

a) zapewnienie ogrzewania w Urzedzie,

b) wykonywanie drobnych napraw uzywanych mebli, sprzetu i budynku,

c) konserwacja i naprawa urzadzen sanitarnych i wodociggowych,
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d)
e)

konserwacja i naprawa piecow grzewczych,
sprzatanie terenu wokdt budynku: usuwanie smieci, lisci, $niegu;

10) w zakresie dbania o czystos¢ i porzadek:

a)

b)

c)

utrzymanie czystosci i nalezytego stanu higienicznego pomieszczen biurowych (mycie
podtdg, drzwi, okien, lamp, urzadzen sanitarnych, odkurzanie, usuwanie $mieci
i odpadkdw, oprdznianie koszy na smieci),

przygotowywanie lokalu (Sali konferencyjnej i pomieszczen przylegajacych) dla potrzeb
Rady Gminy (sesje, posiedzenia Komisji), wyboréw, referenddw i uroczystosci,
Informowanie bezposredniego przetozonego o wszystkich zauwazonych usterkach
i brakach;

11) wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa lub wynikajgcych

z polecen lub upowaznien Woijta.

§ 22. Do kompetencji Referatu Finansowego nalezy:

1) w zakresie ksiegowosci:

2)

3)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

i)
j)

opracowywanie projektow budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,
realizacja i nadzér nad wykonaniem budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,
obstuga zadan wykonywanych ze srodkéw funduszu soteckiego,

prowadzenie rachunkowosci dochoddéw i wydatkéw,

biezgce analizy realizacji budzetu i wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

sporzadzanie bilansu,

wstepna  kontrola  dokumentéw  ksiegowych  pod  wzgledem  formalnym
i rachunkowym i przygotowanie ich do ksiegowania,

dekretowanie dokumentow,

ksiegowanie dokumentow;

w zakresie ptaci ZUS:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

kompletowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczed wynagrodzen za czas
choroby, zasitkdw finansowanych z ZUS, wyptat z tytutu umoéw zlecen i o dzieto,
prowadzenie ewidencji wynagrodzen,

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach i potrgceniach z wynagrodzen,
dokonywanie rozliczent z Powiatowym Urzedem Pracy,

prowadzenie ewidencji analitycznej do kont rozrachunkowych dotyczgcych rozliczeh
z tytutu wynagrodzen,

sporzgdzanie zgtoszen, wyrejestrowan, raportéw i deklaracji rozliczajgcych sktadki na
ubezpieczenie spoteczne,

naliczanie i potragcanie podatku dochodowego od wynagrodzen,

przygotowywanie  dokumentacji dotyczgcej wynagrodzen dla  pracownikéw
przechodzgcych na emeryture lub rente oraz kapitatu poczgtkowego;

w zakresie VAT:

a)

wystawianie faktur VAT,

15



4)

5)

b)
c)

d)
e)
f)
8)
h)

j)
k)

prowadzenie rejestréw zakupow i sprzedazy Urzedu dla celéw rozliczenia podatku VAT,
prowadzenie rejestrow zbiorczych VAT na podstawie rejestrow czgstkowych jednostek
organizacyjnych,

sporzadzanie deklaracji VAT,

kontrola prawidtowosci wystawianych faktur VAT,

weryfikacja podatku naliczonego VAT z otrzymywanych faktur zakupu,

ustalenie prewspédtczynnika VAT dla urzedu,

rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspoétczynnika oraz zastosowaniu
struktury sprzedazy,

kontrola prawidtowosci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych do
Ministerstwa Finansow za pomocg Jednolitego Pliku Kontrolnego,

prowadzenie rozliczert w ramach scentralizowanego podatku VAT,

bezposrednia wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczerh podatku VAT,;

w zakresie wymiaru, poboru i egzekucji podatkow i optat:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
8)
h)

j)
k)

dokonywanie wymiaru podatkéw i opfat,

prowadzenie rejestrow wymiarowych,

prowadzenie ewidencji ulg i umorzen, odroczenia oraz roztozenia na raty naleznosci
podatkowych i opfat,

prowadzenie ewidencji odwofan od decyzji w sprawach zalegtosci podatkowych,
gromadzenie, przechowywanie oraz badanie zgodnosci informacji podatkowych,
sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczgcych podatkow i opftat,

wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzone] ewidencji,

sporzgdzanie ogtoszern o udzielonych ulgach ze wskazaniem kwot pow. 500 zt oraz
przyczyn zastosowania ulgi,

egzekucja zobowigzan podatkowych poprzez wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych podatnikom zalegajgcym z ptatnosciami podatkdw i optat lokalnych,
prowadzenie nadzoru nad inkasem i rozliczanie inkasentdéw z naleznosci za inkaso,
sporzgdzanie sprawozdan pozwalajgcych na nadzorowanie pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow oraz sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach srodkéw
publicznych,

zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej,

m) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

n)
o)
p)
a)

wpis zalegtosci podatkowych na hipoteke,

czynnosci egzekucyjne prowadzone przy wspotpracy z komornikiem sgdowym,
ksiegowanie wptat naleznosci i zalegtosci podatkowych,

rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw;

w zakresie obstugi kasowej:

a)

witasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotdowki, znakow skarbowych i drukow
Scistego zarachowania,
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6)

7)

8)

b)

d)

e)
f)

g)

h)

j)
k)

dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowoddéw przychodowych
i rozchodowych podpisanych przez upowaznione osoby pod wzgledem merytorycznym,
dokonywanie wyptfat gotéwkowych jedynie ze s$rodkow podjetych z rachunkow
bankowych na okre$lone potrzeby i wydatki biezace,

odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu
nastepnym,

sporzadzanie raportéw kasowych,

niezwtoczne zawiadamianie Wéjta i Skarbnika o brakach gotéwkowych lub ewentualnym
witamaniu do kasy,

przechowywanie drukéw Scistego zarachowania w szafkach i kasetkach zamknietych
i nalezycie zabezpieczonych,

biezgce prowadzenie ewidencji drukdw w ksiedze drukdéw scistego zarachowania,
przechowywanie ponumerowanej ksiegi drukéw scistego zarachowania pod
zamknieciem,

sprawdzenie ilosci drukéw Scistego zarachowania w momencie ich przyjecia i wydania,
ustalanie stanu iloSciowego drukéw ze stanem rzeczywistym na koniec kazdego roku;

w zakresie archiwum zaktadowego:

a) prowadzenie archiwum Urzedu, w tym:

prowadzenie prac nad zasobem archiwalnym,
przyjmowanie akt spraw z poszczegdlnych stanowisk pracy,
gromadzenie, brakowanie, konserwacja akt,

udostepnianie i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

pozostate zadania:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

przestrzeganie dyscypliny finansowej,

finansowanie jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych Gminy oraz nadzér
nad ich gospodarkg finansowa,

planowanie s$rodkéw budzetowych na dotacje dla organizacji pozarzadowych
i kontrola ich wydatkowania,

dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej Gminy i sporzgdzanie
materiatow w tym zakresie oraz referowanie na sesji Rady Gminy,

nadzér nad rachunkowoscig budzetowg prowadzong przez jednostki organizacyjne
Gminy,

ewidencja i sprawozdawczos¢ dotyczgca srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw
trwatych,

uzgadnianie spisdw inwentaryzacyjnych,

prowadzenie dziatalnosci socjalnej pracownikéw Urzedu,

przygotowywanie dokumentacji do zaciggania kredytéw i pozyczek, ich realizacja
i rozliczanie;

wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa lub wynikajacych

z polecen lub upowaznien Waijta.
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§ 23. Do kompetencji Referatu Obstugi Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska
nalezy:

1) zakresie zarzadzania drogami gminnymi:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, mostami
(przepustami),
b) przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé, wnioskéow i stanowisk organdéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnych kategorii,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem przebiegu drég, budowg,
modernizacja,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem drogami,
e) okreslanie szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne,
f) koordynacja wspodtpracy z innymi zarzgdcami drég publicznych;
2) w zakresie ochrony srodowiska:
a) monitorowanie stanu Srodowiska na terenie Gminy, w tym w szczegdélnosci:
— wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzie¢ moggcych
znaczgco wptywac na srodowisko,
— udostepnianie informacji o sSrodowisku,
— wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji o Srodowisku,
b) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o Srodowisku i jego ochronie,
¢) koordynacja dziatan zwigzanych z usuwaniem odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych do
ich sktadowania lub magazynowania,
d) koordynacja i realizacja zadan z zakresu edukacji ekologicznej,
e) ksztattowanie i realizowanie zatozen polityki ekologiczne,
f) analizowanie wptywu gospodarki Gminy na stan srodowiska, w tym tworzenie gminnych
programow ochrony Srodowiska,
g) opiniowanie programdéw ochrony powietrza,
h) podejmowanie dziatan organizatorskich na rzecz ochrony przyrody,
i) naliczanie optat Srodowiskowych;
3) w zakresie lesnictwa:
a) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw,
b) naliczanie optfat w zwigzku z usuwaniem drzew lub krzewow,
c) przyjmowanie zgtoszen zamiaru usuniecia drzew lub krzewdw,
d) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewdw,
e) wspobtdziatanie w zalesianiu gruntdw,
f) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy prawo towieckie,
g) wspodtpraca z Konserwatorem Zabytkéw w zakresie zadrzewien na terenach gminnych;
4) w zakresie ochrony gruntow:
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e)

f)

g)

h)

j)

k)

zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy poprzez organizacje
systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

nadzor i kontrola nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez wtascicieli nieruchomosci
i przedsiebiorcoéw obowigzkéw wynikajacych z przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzgdku w gminach,

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami oraz prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

przyjmowanie od mieszkancéw deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz biezgce prowadzenie bazy danych w tym zakresie,
organizacja i prowadzenie Punktu Selektywnej Zbidrki Odpaddw Komunalnych na terenie
Gminy,

prowadzenie ksiegowosci dotyczacej opfat za wywdz odpaddéw komunalnych od
mieszkancow,

m) dokonywanie uzgodnien poprzedzajacych wydanie decyzji na poszukiwanie, rozpoznanie

i wydobywanie kopalin na terenie gminy;

5) w zakresie melioracji:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

prowadzenie spraw dotyczacych zmiany stosunkdéw wodnych na gruntach, zgodnie
z ustawg Prawo wodne,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zmiany stosunkéw wodnych na
gruncie,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmian stosunkéw wodnych na gruncie,
zatwierdzanie pisemnej ugody w sprawie zmiany stosunkéw wodnych na gruncie
w drodze decyzji administracyjnej, na wniosek ztozony przez wiascicieli gruntdéw,

udziat w wizjach lokalnych w terenie, w wyjazdach w teren zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami w zakresie zmiany stosunkéw wodnych,

zlecanie operatéw i innych opracowan na potrzeby prowadzonych postepowan;

6) w zakresie obstugi rolnictwa:
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7)

8)

e)

f)
g)

h)

j)

k)

1)

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem chordb, szkodnikéw i chwastow,

udziat w pracach dotyczacych spiséw rolnych i statystyki rolniczej,

podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat,

przygotowywanie decyzji w sprawie odebrania zwierzecia, ktére jest razgco
zaniedbywane lub okrutnie traktowane i przekazanie go do schroniska dla zwierzat badz
pod opieke innej osobie lub instytucji,

wydawanie zezwoled na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywng i prowadzenie
ewidencji wydanych zezwolen,

wytapywanie zwierzat bezpanskich i przekazywanie ich do schronisk,

wspotdziatanie ze schroniskiem, lekarzem weterynarii, policjg oraz innymi instytucjami
i organizacjami spotecznymi w zakresie ochrony zwierzat,

podejmowanie dziatan okreslonych przepisami ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych
zwierzat,

usuwanie padliny z gruntéw gminnych,

wydawanie zezwolen oraz nadzér nad uprawg maku i konopi,

wspotdziatanie z wtasciwymi instytucjami oraz udziat w pracach Komisji, powotanych
w celu szacowania szkdd spowodowanych przez: grad, deszcz nawalny, ujemne skutki
przezimowania, przymrozki wiosenne, powddz, huragan, piorun, obsuniecie sie ziemi,
lawine lub susze w $rodku trwatym, w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych
produkcji rolnej, prowadzonych na terenie Gminy,

wspotpraca z sottysami;

w zakresie gospodarki gruntami:

a)
b)

g)
h)

i)

regulowanie stanu prawnego nieruchomosci gminnych,

gospodarowanie i zarzagdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
pod zabudowe, w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe, najem, uzyczenie, trwaty zarzad oraz przekazywanie na cele szczegdlne,
rozgraniczenia nieruchomosci,

ustalanie wartosci gruntéw komunalnych oraz cen i optat za korzystanie z nich,
komunalizacja mienia,

organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wfasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan Gminy,

prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci,

tworzenie zasobu gruntdw i gospodarowanie nimi;

w zakresie wymiaru i realizacji optat:

a)

b)
c)

prowadzenie postepowan podatkowych w sprawie okreslenia wysokos$ci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenia postepowan egzekucyjnych w zakresie poboru naleznej optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

20



9)

d)

f)
g)

h)

p)

analizowanie stanu zadtuzenia witascicieli nieruchomosci z tytutu ww. optaty, wystawianie
upomnien i egzekwowanie zalegtych naleznosci, naliczanie odsetek zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

nanoszenie w programie komputerowym danych zwigzanych z zastosowaniem
umorzenia, odroczenia i roztozenia na raty zalegtych optat,

wydawania zaswiadczen o nie zaleganiu w optatach,

prowadzenia sprawozdawczosci z zakresu wymiaru i windykacji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

sporzadzania sprawozdan, analiz, informacji, zestawien niezbednych do projektowania
i realizacji budzetu gminy,

przygotowywania innych informacji wynikajgcych z przepisow prawa w zakresie
realizowanych obowigzkéw,

miesieczne uzgadnianie wpfat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
za miesigc poprzedni z Referatem Finansowym,

sporzadzanie kwartalnego sprawozdania o dochodach z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i przedktadanie po uptywie kwartatu Skarbnikowi Gminy;
wspodtpraca z firmg odbierajgcg odpady komunalne,

stata aktualizacja bazy danych zawartych w ewidencji wtascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow,

udzielanie informacji mieszkancom o zasadach funkcjonowania gminnego systemu
gospodarki odpadami komunalnymi,

realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw
komunalnych;

w zakresie utrzymania drég gminnych:

a)
b)
c)
d)

rownanie drég gruntowych,

przygotowywanie maszyny do pracy w réznych warunkach,
wykonywanie obstugi technicznej oraz prostych regulacji i napraw,
sporzadzanie dokumentacji eksploatacyjnej;

10) konserwator drég gminnych:

a)

b)

zabezpieczanie miejsc niebezpiecznych powstatych w pasie drogowym lub usuwanie
z nawierzchni niebezpiecznych przedmiotéw zagrazajgcych bezpieczenstwu ruchu
drogowego,

uzupetnianie ubytkéw w nawierzchni bitumicznej;

11) Wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa lub wynikajacych

z polecen lub upowaznien Wijta.

§ 24. Do kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Zamoéwien

Publicznych nalezy:

1) w zakresie budownictwa:
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a) prowadzenie procedury zwigzanej z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy,

b) prowadzenie procedury zwigzanej z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego,

c) prowadzenie procedury prawnej zwigzanej ze sporzgdzaniem lub zmiang studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) prowadzenie procedury zwigzanej z wydawaniem decyzji o podziale nieruchomosci;

e) uzgodnienia projektéw uzbrojenia terenu na obszarze Gminy,

f) wydawanie wstepnych informacji o mozliwosci zaopatrzenia w wode i/lub
odprowadzania Sciekdw,

g) przyjmowanie i analiza wnioskdbw o wydanie warunkéw przytgczenia do sieci
wodociggowe;j i kanalizacyjnej,

h) prowadzenie ewidencji protokotéw odbioru przytaczy oraz analiza wynikajgcych z nich
danych dotyczacych sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

i) sporzadzanie sprawozdan w zakresie sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

j) prowadzenie dokumentacji dotyczacej sieci wodociggowej, kanalizacyjnej i obiektéw
z nimi zwigzanych,

k) opiniowanie i uzgadnianie projektowanych rozwigzan technicznych, w tym wystepowanie
do wiasciwych organdéw o ich uzgodnienie,

[) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

m) udziat w kontrolach Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

n) wystepowanie o pozwolenia na budowe oraz dokonywanie zgtoszenia rozpoczecia robét
budowlanych dla inwestycji prowadzonych przez gmine,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy na terenie gminy,

p) wydawanie zaswiadczen, informacji, opinii o przeznaczeniu nieruchomosci w mpzp,

g) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

r) prowadzenie biezgcej dokumentacji dotyczacej sieci wodociggowej, kanalizacyjnej
i obiektow z nimi zwigzanych,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacja i odbiorem zadan
inwestycyjnych i remontowych,

t) kontakt z odbiorcami i zatatwianie spraw w zakresie utrzymania, eksploatacji i biezagcych
napraw urzadzen komunalnych,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rade Gminy nazw ulicom i placom,

v) ustalanie numeréw porzgdkowych oraz prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic
i adresow,

w) zamieszczenie ogtoszen i informacji (m. in. w BIP, w prasie);

X) wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi,

y) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien zbiorczych w zakresie
prowadzonych spraw;

2) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:
a) prowadzenie rejestru jednostek ochotniczych strazy pozarnych,

22



b)

f)

g)

h)
i)

koordynacja spraw zwigzanych z utrzymaniem, wyszkoleniem, zapewnieniem gotowosci
bojowej OSP oraz umundurowaniem i ubezpieczeniem cztonkdw OSP i mienia, w tym
wydawanie skierowan na badania i szkolenia dot. dziatan ratowniczo — gasniczych,
przyjmowanie wnioskéw dotyczacych ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczo
— gasdniczych oraz szkoleniach i przygotowywanie list wyptat ekwiwalentu,

prowadzenie dokumentacji Zwigzku OSP, dziatalnos¢ sprawozdawcza wyborcza
i ewidencyjna,

wspotdziatanie w organizowaniu éwiczen i zawododw strazackich, a takze popularyzacja
tematyki p.poz.,

wspotpraca z jednostkami OSP z terenu gminy i PSP w kwestii zapewnienia ochrony p.poz.
w gminie,

przygotowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczerd finansowych
dotyczacych spraw przeciwpozarowych,

pomoc w planowaniu i realizowaniu budzetu na ochrone p.poz.,

prowadzenie innych spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows;

3) w zakresie gospodarki komunalnej — mieszkania komunalne:

a)
b)
c)

d)

f)

g)
h)

prowadzenie ewidencji mieszkan komunalnych i socjalnych,

przyjmowanie wnioskdw i opracowanie uméw najmu na lokale komunalne i socjalne,
koordynowanie dziataniami w zakresie ustalania stawek i zmian dotyczacych czynszéow
w zasobach mieszkaniowych gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg wieloletniego programu
inwestycyjno—remontowego,

przygotowywanie faktur z tytutu naleznosci czynszowych. Rozliczenia, zestawienia
miesieczne oraz roczne czynszow,

kontakt i korespondencja z uzytkownikami lokali i zaftatwianie spraw w zakresie
utrzymania, eksploatacji i biezgcych napraw gospodarki mieszkaniowej;

prowadzenie sprawozdawczosci gospodarki mieszkaniowej,

koordynacja i wspétpraca ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowg w sprawach tworzenia list
0sob oczekujgcych na lokale,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego w odniesieniu do mieszkan znajdujacych
sie w zasobie gminnym;

4) w zakresie gospodarki komunalnej — zaopatrzenie w wode i odprowadzanie $Sciekéw:

a)
b)

c)
d)
e)

prowadzenie kartotek odbiorcéw wody i/lub dostawcow Sciekdw,

przygotowywanie i zawieranie umow o zaopatrzenie w wode i/lub odprowadzanie
sciekow,

prowadzenie rejestru wodomierzy,

czynnosci zwigzane z kontrolg standw zuzycia wody i rozliczaniem wskazan wodomierzy,
prowadzenie kart kontowych ptatnikdw i dokonywanie rozliczenn ksiegowych, tgcznie
z biezgcym ksiegowaniem,
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5)

f)

g)
h)

j)

k)

o)

p)

q)

w)
X)

monitoring ptatnosci, kontrola przeterminowan, windykacja naleznosci za dostarczong
wode i/lub odprowadzane $cieki,

rozktadanie zalegtosci na raty i kontrolowanie terminowosci wpfat,

sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji, zestawien z zakresu wymiaru i windykacji
optat za dostarczong wode i/lub odprowadzone Scieki,

miesieczne uzgadnianie wptat z tytutu optaty za dostarczong wode i/lub odprowadzone
Scieki z Referatem Finansowym,

sporzadzanie kwartalnego sprawozdania o dochodach z tytutu optaty za dostarczong
wode i /lub odprowadzone S$cieki i przedktadanie po uptywie kwartatu Skarbnikowi
Gminy,

zawieranie uméw w sprawie wspoétfinansowania podtgczenia nieruchomosci do sieci
kanalizacji sanitarnej i sieci wodociggowej oraz rozliczanie zobowigzan z tego tytutu,
prowadzenie spraw, zwigzanych z monitoringiem jakosci wody surowej i uzdatnionej,
wod poptucznych, sciekdw surowych i oczyszczonych, skratek, osadu,

wspotpraca zinnymi organami i instytucjami publicznymi w zakresie kontroli prowadzonej
dziatalnosci,

prowadzenie ewidencji odpadowej skratek i osadow $ciekowych z gminnych oczyszczalni
sciekdw w systemie BDO, w tym wystawianie kart przekazania odpadéw (KPO) oraz
sporzadzenie kart ewidencji odpadow (KEO), sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
prowadzenie ewidencji S$ciekdw dowozonych do gminnej oczyszczalni Sciekéw,
z podziatem: Szkoty, Biblioteki, Domy Kultury, Swietlice Wiejskie, OSP,

wystawianie not ksiegowych za dowozone Scieki, miesieczne uzgodnienia z Referatem
Finansowym,

optaty state, zmienne za pobdér wdd podziemnych i odprowadzanie sciekdw oraz waod
poptucznych,

sprawozdawczos$¢ dotyczaca gospodarki wodno — Sciekowej,

opracowywanie projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekdw,
opracowywanie projektdw taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie Sciekdéw,

opracowywanie Planu Rozwoju | Modernizacji Urzagdzern Wodociggowych | Urzadzen
Kanalizacyjnych bedgcych w posiadaniu Gminy Lipno,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem wymaganych pozwolen i zgdd
wodnoprawnych na korzystanie z wodd, odprowadzanie Sciekdw, pobdr wad
podziemnych,

wspotpraca z jednostka sprawujgcg konserwacje urzgdzen wodociggowych,

wspotpraca z odbiorcami w zakresie utrzymania, eksploatacji i biezgcych napraw urzadzen
komunalnych;

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

a)

b)

obstuga przedsiebiorcow w zakresie wnioskéw z zakresu CEIDG (wpis
i zmiana wpisu oraz zawieszenie wznowienie lub zaprzestanie dziatalnosci),
weryfikacja wnioskdw i przetwarzanie w wersje elektroniczna;
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6) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:

7)

8)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

i)

przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

prowadzenie rejestru wydawanych decyzji na sprzedaz alkoholi,

przygotowanie decyzji dotyczgcych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedanego alkoholu,

kontrola terminowosci optat zgodnie z terminami oraz wdrazanie procedur wygaszania
decyzji zezwalajgcych na sprzedaz alkoholi w przypadku niedokonania optaty,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dot. cofania, wygaszania oraz
odmowy wydania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

przygotowanie decyzji na jednorazowg sprzedaz alkoholi i przyjmowanie zgtoszen
dotyczacych imprez okolicznosciowych,

wspotdziatanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,
sporzadzanie sprawozdan w powyzszym zakresie;

w zakresie zamowien publicznych:

a)

b)

e)

f)
9)
h)
i)
)
K)

organizowanie i przeprowadzanie postegpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
o wartosci powyzej 130 tys. zt zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy prawo
zamowien publicznych,

przygotowywanie specyfikacji warunkow zamowienia, niezbednych formularzy i wzoréw
umow oraz dokonywanie stosownych ogloszen,

wyboru trybu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego 1 okre$lenie przedmiotu
zamowienia,

sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien itp. oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

udziat w pracach komisji przetargowych w tym: przygotowywanie dokumentow
niezbednych do prac tej komisji oraz techniczna organizacja posiedzen

Sporzadzanie protokotow 1 dokumentacji zwigzanej z postepowaniem,

opracowywanie rocznych planow zamowien publicznych,

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych,
przyjmowanie zlecen na udzielenie zamowien publicznych od referatow i samodzielnych
stanowisk,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielonych przez gmine,

udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamdwien o warto$¢ nie przekraczajacej 130
tys. zt komorkom organizacyjnym Urzgdu Gminy;

w zakresie inwestycji Gminy:

a)

b)

pozyskiwanie informacji na temat dziatan zewnetrznych umozliwiajgcych pozyskiwanie
srodkéw zewnetrznych: krajowych i zagranicznych, w tym z funduszy UE,

opracowywanie koncepcji projektowej inwestycji zgodnej z wymogami konkursu, w tym
uzgodnienia z projektantami, geodetami, kosztorysantami i innymi oraz kompletowanie
dokumentéw pochodzacych z réznych zrédet np. wypisow, wyrysow, map geodezyjnych,

25



d)

f)

g)

h)

o)

pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do opracowania wnioskdéw, takich jak:

zatozenia spoteczno — gospodarcze i budzetowe, programy inwestycyjne, dane

statystyczne i charakteryzujace rozwdj Gminy,

opracowanie zakresu merytorycznego projektu w oparciu o:

— dokumentacje konkursowg,

— instrukcje sporzadzania dokumentacji,

— dokumentacje programowga w zakresie kryteridw wyboru, kryteriow dostepu,
kryteridw strategicznych i innych,

— wytyczne dotyczace kwalifikowania wnioskow, kwalifikowalnosci VAT itp.,

przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych oraz kompletowanie dokumentacji dla

projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE, w tym opracowanie koncepcji projektu

w zakresie merytorycznym i finansowym,

przygotowywanie zatgcznikdw do wnioskéw aplikacyjnych, w tym:

— studium wykonalnosci,

— analiza finansowa i ekonomiczna projektu,

— ocena oddziatywania na srodowisko,

— regulaminy organizacyjne nowopowstatych obiektow,

— planowanie zaje¢ w nowopowstatych obiektach iinne,

biezgce monitorowanie realizowanych projektdw w oparciu o wnioski o dofinansowanie

oraz umowy zawarte z instytucjami wspoétfinansujgcymi,

sporzadzanie:

— whnioskow o ptatno$é posrednia,

— whnioskow o zaliczki,

— whnioskéw sprawozdawczych,

przygotowywanie i weryfikacja:

— dla czesci finansowej projektu: faktur, protokotéw czesciowych, potwierdzenia
przelewu, umoéw z wykonawcami, umow z instytucjami wspoétfinansujgcymi,

— dla czesci merytorycznej: projektéw budowlanych, kosztoryséw powykonawczych,
kosztoryséow réznicowych, pozwolen na uzytkowanie, protokotéw odbioru robét,
harmonograméw prac i innych,

rozliczanie projektéow zgodnie z przyjetymi harmonogramami we wspoéfpracy z innymi

komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

organizowanie i udziat w spotkaniach informacyjnych z uczestnikami projektu,

zarzadzanie budzetem projektu,

biezgca kontrola zgodnosci harmonogramu z dokonywanymi wydatkami, w tym wizytacje

miejsc realizowanych projektéw,

sporzgdzanie zestawien rzeczowo — finansowych oraz innych informacji niezbednych do

wprowadzenia zmian w umowach o wspétfinansowanie,

sporzgdzanie niezbednych sprawozdan, raportéw i innych dokumentéw na Zzyczenie

instytucji posredniczace;j,
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p)

a)

r)
s)

t)

u)

wspoétpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan z innymi komodrkami
organizacyjnymi urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi,

utrzymywanie statego kontaktu z Urzedem Marszatkowskim jako instytucjg posredniczaca
w sprawach zwigzanych z realizacjg projektu, na warunkach okreslonych w umowie,
wykonywanie dokumentacji fotograficznej realizowanych projektow,

promocja realizowanych projektéw, w tym poprzez: przygotowywanie projektéw
graficznych, wspétpraca z mediami i inne,

przygotowywanie programow strategicznych gminy, ich aktualizacja, monitorowanie,
raportowanie, w tym rowniez na sesji Rady Gminy,

czynny udziat w OSRG Powiatu Lipnowskiego;

9) Konserwacja sieci wodociggowych i kanalizacyjnych, w tym przeglady techniczne obiektéw

i sieci wodociggowo — kanalizacyjnych;

10) utrzymywanie funkcjonowania stacji uzdatniania wody i sieci wodociggowej;

11) odczyt wodomierzy oraz import danych do oprogramowania rozliczeniowego i wystawianie

faktur za dostarczong wode i/lub odprowadzone scieki wraz z optatg abonamentowg;

12) konserwacja oswietlenia ulic;

13) rozliczanie zuzycia energii elektrycznej;

14) w zakresie kontroli eksploatacji oczyszczalni sciekéw:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

i)

j)
k)
1)

sprawowanie codziennej kontroli procesu technologicznego oczyszczania $ciekéw,
dokonywanie biezgcej obstugi, konserwacji i przegladéw urzadzen w oczyszczalni,
utrzymanie optymalnych warunkdédw pracy urzadzen w tym: wtasciwej temperatury
w pomieszczeniach technicznych i socjalnych.

prowadzenie na biezgco dokumentacji obiektéw i urzadzen,

utrzymanie naleznego porzadku w budynkach, terenu przy oczyszczalni
i przepompowniach Sciekéw,

informowanie na biezgco o potrzebie przeprowadzenia remontéw lub wymiany
elementdw instalacji i urzadzen technologicznych,

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci kanalizacyjnej,

nadzor nad zgodnoscig dostawy sciekdw sanitarnych z uregulowanymi prawami,
dokonywanie okresowych przegladdw sieci kanalizacyjnej i armatury oraz usuwanie
stwierdzonych usterek,

biezace kontrolowanie parametréw Sciekéw oczyszczonych,

okresowe ptukanie sieci kanalizacyjnej,

nadzér nad konserwacjg odbiornika sciekdw oczyszczonych;

15) w zakresie prac gospodarczych:

a)
b)
c)

prace remontowo — budowlane w obiektach nalezgcych do gminy,
prace przy letnim i zimowym utrzymaniu drég,
obstuga techniczna wydarzen promocyjnych i kulturalnych gminy;

16) w zakresie kultury i promocji gminy:

a)

prowadzenie i aktualizacja Rejestru Instytucji Kultury,

27



b)

f)

g)

h)

i)
j)

prowadzenie ewidencji obiektdw wykorzystywanych do dziatalnosci kulturalnej (Swietlic
wiejskich, remiz OSP) oraz utrzymywanie statego kontaktu z ich opiekunami (osobami
zarzadzajgcymi),

wspoétpraca z instytucjami  kultury, stowarzyszeniami, kotami, organizacjami
pozarzagdowymi, szkotami oraz Softysami w zakresie dziatalnosci kulturalnej realizowanej
przez Gmine,

organizacja lub wspodtorganizacja wydarzed kulturalnych: dozynek, piknikow,
uroczystosci, obchoddéw, wystawy i innych wydarzen kulturalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwoledn na zgromadzenie
i przeprowadzanie imprez masowych na terenie Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoled na przeprowadzenie zbiérek
publicznych na terenie gminy,

przyznawanie patronatu lub mecenatu przedsiewzie¢ o charakterze kulturalnym,
organizacja konkurséw z wktadem finansowym po stronie Gminy,

koordynowanie i organizowanie wspotpracy w obszarze kultury z instytucjami
i organizacjami krajowymi i zagranicznymi,

prowadzenie spraw dotyczgcych zagadnien z zakresu turystyki i wypoczynku,
prowadzenie ewidencji obiektéw nie bedacych obiektami hotelarskimi, w ktérych
prowadzone sg ustugi hotelarskie;

17) obstuga zadan realizowanych ze sSrodkéw funduszu soteckiego;

18) wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa lub wynikajacych

z polecen lub upowaznien Woijta;

§ 25. Do kompetencji stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji przepiséw prawa;

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

wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organéw Gminy i Urzedu w zakresie
przestrzegania przepisdw prawa i skutkach tych uchybien;

udziat w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego;

wydawanie opinii prawnych dotyczacych projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Wijta,
opiniowanie projektéw umow zawieranych w imieniu Gminy Lipno, za wyjatkiem umow
o prace i umoéw zlecenia;

opiniowanie projektow aktow Wodjta dotyczacych rozwigzania stosunku pracy
z pracownikami samorzgdowymi;

wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego Gminy;

wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa lub
wynikajacych z polecen lub upowaznien Waijta.

§ 26. Do kompetencji stanowiska ds. kadr i obstugi Rady nalezy:

1) w zakresie obstugi kadr:
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2)

3)

b)

d)

e)
f)

g)
h)

j)
k)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikéw Urzedu Gminy
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

realizacja zadan zwigzanych z nawigzaniem, zmiang i ustaniem stosunku pracy,
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie zatrudniania oséb bezrobotnych,
zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia spotecznego pracownikéw oraz osdb
zatrudnionych na podstawie umdéw cywilnoprawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw,

prowadzenie rejestru uméw w sprawie przyznania ryczattu kilometréw do celéw
stuzbowych,

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej oraz sporzadzanie analiz i informacji
dotyczacych pracownikow Urzedu,

realizowanie zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw oraz
wspotpraca z odpowiednimi instytucjami szkolgcymi,

rozliczanie czasu pracy pracownikow,

realizowanie zadan z zakresu spraw socjalnych pracownikéw oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prac spotfecznie uzytecznych przez
osoby skazane wyrokiem sgdowym;

w zakresie obstugi Rady Gminy:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

przygotowywanie materiatéw dotyczacych projektdw uchwat Rady we wspdtpracy
z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy,

prowadzenie rejestru Uchwat Rady,

prowadzenie rejestru wnioskdéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,
przekazywanie uchwat do realizacji referatom i stanowiskom pracy badz kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wéjta,

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

przygotowywanie organizacyjne szkolen radnych,

przedktadanie Wojewodzie i RIO uchwat Rady podlegajgcych nadzorowi,

przedktadanie uchwat Rady do publikacji w dzienniku urzedowym,

wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow do organdéw wszystkich
szczebli,

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatu radnego, zmianami w sktadzie
osobowym Rady lub jej organdw;

w zakresie zarzadzen Wéjta Gminy:

a)
b)
c)

prowadzenie rejestru Zarzadzen Waojta Gminy,
przedktadanie zarzgdzen Wojewodzie jako organowi nadzorowi,
przedktadanie zarzagdzen do publikacji w dzienniku urzedowym wojewddztwa,
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4) realizacja zadan wiasnych Gminy z zakresu ochrony zdrowia;
5) wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa lub wynikajacych
z polecen lub upowaznien Woijta.

§ 27. Do kompetencji stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i organizacji pozarzadowych
nalezy:

1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

b) przygotowywanie plandw pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego, zwotywanie
posiedzen zespotu oraz organizowanie ¢wiczen,

c) prowadzenie dokumentacji z dziatan gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego,

d) zapewnienie warunkéw technicznych i lokalowych do pracy zespotu w sytuacjach
kryzysowych,

e) wspodtdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organdw administracji publicznej,

f) wspétpraca z podmiotami prowadzacymi monitoring zagrozen,

g) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze gminy oraz
wspotpraca z zespotami zarzgdzania kryzysowego powiatu,

h) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze i humanitarne,

i) planowanie rezerwy celowej na usuwanie zagrozen i likwidacje ich skutkow,

j) przygotowywanie decyzji w sprawie Swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby
prowadzenia dziatan po ogtoszeniu stanu kleski zywiotowej;

2) w zakresie obronnosci:

a) opracowywanie wytycznych i rocznego planu zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych,

b) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw i programéw szkolenia obronnego oraz
ich realizacja,

c) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa panistwa lub wojny,

d) opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny,

e) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru i stanowiska Kierowania
Woéjta — przygotowanie logistyczne do dziatania w trybie SD i SK w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panistwa,

f) wspdtpraca cywilno — wojskowa,

g) opracowanieiaktualizacja danych do planu przygotowan podmiotéw leczniczych z terenu
gminy na potrzeby obronne panstwa,

h) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

3) w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej,

b) tworzenie jednostek organizacyjnych OC, organizowanie szkolern i éwiczen OC oraz
upowszechnianie zagadnien OC wsrod ludnosci,
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4)

5)

f)

g)

h)

j)

przygotowanie i  zapewnienie dziatania gminnego systemu  wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci wraz z zabezpieczeniem pomocy
medycznej i podstawowych warunkéw przetrwania na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

planowanie i zapewnienie ochrony débr kultury, ptodéw rolnych, dostaw wody pitnej dla
ludnosci, zwierzat gospodarskich i zaktadéw przemystu spozywczego oraz dla celéw p.poz.
i likwidacji skazen,

wyznaczenie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do zapewnienia pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci,
opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw zasadniczych przedsiewzie¢ do dziatania
w zakresie obrony cywilnej,

zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet i srodki techniczne niezbedne
do wykonywania zadan OC, a takie realizacja zadan w zakresie ewidencji
i inwentaryzacji sprzetu technicznego OC.

wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

w zakresie spraw wojskowych:

a)

b)

c)

d)

sporzadzanie i aktualizacja rejestrow dla potrzeb rejestracji przedpoborowych
i sprawozdawczos¢ w tym zakresie;

sporzadzanie i aktualizacja listy oséb podlegajgcych stawiennictwu do kwalifikacji
wojskowej;

wezwanie o0séb podlegajacych stawiennictwu do kwalifikacji oraz udziat w pracach
komisji;

wspotpraca z Wojewoda, Wojskowg Komenda Uzupetnied oraz innymi urzedami
w zakresie przeprowadzania kwalifikacji wojskowej;

w zakresie organizacji pozarzgdowych:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

prowadzenie bazy danych i utrzymywanie biezgcych kontaktéw z organizacjami
pozarzgdowymi i podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,
opiniowanie wnioskéw pochodzgcych od organizacji pozarzadowych i podmiotow
prowadzgcych dziatalnos¢ pozytku publicznego,

doradztwo w sprawach dotyczagcych organizacji pozarzagdowych i podmiotow
prowadzgcych dziatalnos¢ pozytku publicznego,

tworzenie rocznych programow wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi
i podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,

organizowanie otwartego konkursu ofert, udziat w pracach komisji konkursowej oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

analizowanie sprawozdan z realizacji zadan powierzonych organizacjom pozarzagdowym
i podmiotom prowadzgcym dziatalnos¢ pozytku publicznego,
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6)

7)
8)

9)

g) przygotowywanie sprawozdan Woéjta z realizacji rocznego programu wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego.

h) Koordynowanie wspotpracy gminy z jej mieszkancami, w celu wspdlnego realizowania
okreslonych zadan publicznych na rzecz spotecznosci lokalnej w zakresie inicjatywy
lokalnej;

w zakresie sportu:

a) koordynacja dziatalnosci sportowej w gminie,

b) organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych dla mieszkaricow gminy,

c) przygotowanie i prowadzenie kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych
organizowanych oraz wspétorganizowanych przez gmine,

d) wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego w zakresie organizacji imprez sportowych
i rekreacyjnych,

e) wspdtpraca z placéwkami oswiatowymi dziatajgcymi na terenie gminy w zakresie
wspotorganizowania imprez sportowo rekreacyjnych dla dzieci i mtodziezy,

f) wspdtpraca z sottysami w zakresie organizowania imprez sportowych i rekreacyjnych dla
mieszkancow jednostek pomocniczych,

g) przygotowywanie projektéw wydatkdw do planu budzetu oraz opracowywanie
sprawozdan z realizacji wydatkdw zwigzanych z organizacjg imprez sportowych
i rekreacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;

prowadzenie spraw nalezgcych do zadan wifasnych gminy, a wynikajacych z ustawy

0 bezpieczenistwie osdb przebywajgcych na obszarach wodnych;

prowadzenia spraw nalezgcych do zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzgdowej

zwigzanych z funkcjonowaniem kapielisk, a wynikajgcych z ustawy prawo wodne;

10) wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa lub wynikajgcych

z polecen lub upowaznien Woijta.

§ 28. Do kompetencji Audytora Wewnetrznego nalezy:

1) przeprowadzanie zadan audytowych we wszystkich obszarach dziatalnosci Gminy;

2) wnioskowanie o dokonywanie zmian w obszarach audytowanych, majgce na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki;

3) wspomaganie kierownictwa poprzez zalecenia audytowe w procesach zarzgdzania
ryzykiem i procesach kontroli zarzagdczej;

4) wspdtpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi i audytujgcymi;

5) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych;

6) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci audytu za rok poprzedni;

7) sporzadzanie planu audytu na kolejny rok kalendarzowy na podstawie przeprowadzonej
analizy ryzyka;
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8)

wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa lub
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wdjta.

§ 29. Do kompetencji Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) w zakresie ochrony danych osobowych:

2)
3)

a)

b)

o)

odgrywanie roli punktu kontaktowego dla podmiotéw danych, w tym m.in.: nadzér nad
odpowiadaniem na zgdania oséb, ktorych dane dotyczg oraz udziat lub wspétdziatanie
w realizacji uprawnien oséb, ktérych dane dotyczg,

informowanie administratora, podmioty przetwarzajgce i pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepisow
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania przepiséw oraz polityk Administratora o ochronie danych,
w tym m.in.: podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace Swiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty
(takze u podmiotéw przetwarzajacych),

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

wspotpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania,

dokumentowanie naruszen ochrony danych osobowych,

konsultowanie oceny, czy istnieje w danym stanie faktycznym wymog zgtaszania
naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu,

konsultowanie oceny, czy istnieje w danym stanie faktycznym wymdg zawiadamiania
0s0b, ktérych dane dotyczg, o naruszeniu ochrony danych osobowych,

prowadzenie rejestru umow powierzenia,

prowadzenie rejestru udostepnien danych osobowych,

prowadzenie rejestru upowaznien,

przygotowywanie lub opiniowanie umdéw powierzenia, klauzul informacyjnych oraz
klauzul zgdd,

konsultacje przy opracowywaniu polityki ochrony danych;

udzielanie informacji publicznej;

wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa lub wynikajacych

z polecen lub upowaznien Waijta.

§ 30. Do kompetencji Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczeristwa

fizycznego;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow i obiegu dokumentoéw;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu o0séb zatrudnionych lub petnigcych  stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenistwa lub je cofnieto;

wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa lub wynikajacych
z polecen lub upowaznien Woijta.

ROZDZIAL Vil
WSPOLDZIALANIE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 31. 1. Celem wspotdziatania jest:

1)

2)

3)

zwiekszenie efektywnosci dziatania komoérek organizacyjnych na rzecz sprawniejszego
rozwigzywania spraw Gminy;

usprawnienie proceséw informacyjnych i decyzyjnych stuzgcych zwiekszeniu trafnosci
podejmowanych decyzji;

prawidtowa realizacja zadan gminy wynikajacych z przepiséw prawa.

2) wspotdziatanie odbywa sie poprzez:

1)

2)
3)
4)
5)

wzajemng wymiane informacji w trakcie okresowych spotkan przedstawicieli komédrek
organizacyjnych;

wzajemne udostepnianie zbiorczych materiatéw analitycznych;

przekazywanie odpisow wystgpien, postanowien, decyzji, zarzadzen, uchwat itp.;
podejmowanie wspdlnych dziatan o charakterze badawczym lub analitycznym;

wspotpraca w zakresie zamoéwien publicznych poprzez przygotowywanie opisu przedmiotu
zamowienia w czesci zwigzanej z wiasciwosci merytoryczng komérki organizacyjne;j.

§ 32. Wspodtdziatanie pracownikéw jest obowigzkowe przy realizacji zadan zwigzanych z:

1)

promocjg i rozwojem Gminy, w szczegdlnosci poprzez przygotowywanie materiatow
informacyjnych do Informatora — Kwartalnika Gminy Lipno oraz udziat w przygotowywaniu
wydarzen kulturalnych i promocyjnych organizowanych przez Gmine;
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2) obronnoscig, w szczegdlnosci poprzez udziat w akcji kurierskiej;

3) systemem zbiorowego bezpieczenistwa oraz przeciwdziataniem i usuwaniem skutkéw klesk
zywiotowych, w szczegdlnosci poprzez udziat w zespotach reagowania kryzysowego;

4) zamowieniami publicznymi, w szczegdlnosci poprzez przygotowywanie opisu przedmiotu
zamodwienia zwigzanego z wtasciwoscig merytoryczng komorki organizacyjnej i szacowaniem
wartosci zamodwienia;

5) funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej, w szczegélnosci w zakresie tworzenia,
udostepniania i publikowania informacji publicznych.

ROZDZIAL VIII
DELEGOWANIE UPRAWNIEN

§ 33. 1. Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy do zatatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, w tym do
wydawania decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen i innych.

2. Powierzenie okreslonych obowigzkdw i delegowanie uprawniedn moze nastgpié
w szczegolnosci w zakresie:

1) wydawania decyzji w indywidualnych sprawach;
2) gospodarki finansowej;

3) zamdwien publicznych;

4) innych spraw.

§ 34. 1. Whnioski o udzielenie upowaznienia lub petnomocnictwa do zatatwiania spraw
z zakresu administracji publicznej, w tym wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
oraz innych czynnosci, a takze petnomocnictw do sktadania oswiadczeh woli w imieniu Gminy
mogaq sktadac kierownicy referatéw.

2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 zgtaszane sg ustnie na stanowisku ds. kadr i obstugi Rady.

3. Projekty upowaznien lub petnomocnictw sporzadza pracownik wskazany w ust.
2 i przekazuje do podpisu Wéjtowi.

§ 35. 1. Powierzenie obowigzkéw i delegowanie uprawnien ma forme pisemnego upowaznienia
lub petnomocnictwa, ktdre zawiera co najmnie;j:

1) imie i nazwisko osoby upowaznione;j;

2) stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej;

3) numer i serie dowodu osobistego;

4) szczegétowy zakres udzielonego upowaznienia lub petnomocnictwa wraz z obowigzujgcym
zakresem czasowym.
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& 36. Pracownik przyjmujacy upowaznienie potwierdza wynikajgce z niego obowigzki oraz

odpowiedzialno$¢, o ktdrej mowa w przepisach ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i innych przepiséw prawa.

§ 37. Odmowa przyjecia upowaznienia przez pracownika powinna nastgpi¢ w formie pisemne;j

wraz z podaniem uzasadnienia.

ROZDZIAL IX
OPRACOWYWANIE AKTOW PRAWNYCH

§ 38. Niniejsze zasady dotyczg opracowywania projektéw aktdow prawnych, tj. zarzadzen Wéjta

i uchwat Rady Gminy, a takze sposobu ich realizacji.

1.

Projekty aktéw prawnych przygotowujg pracownicy odpowiedzialni pod wzgledem
merytorycznym, na podstawie polecenia Wdjta badz z wtasnej inicjatywy — w przypadkach,
gdy wynika to z przepisow lub z faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu dwdéch lub wiekszej liczby

komoérek organizacyjnych, Wéjt wyznacza komérke organizacyjng koordynujgcg prace oraz

nadajgcg dokumentowi ostateczny ksztatt.

Przy opracowywaniu projektéw aktéow prawnych nalezy sie kierowac nastepujgcymi

zasadami:

1) postanowienia projektu muszg byé zgodne z obowigzujgcym ustawodawstwem;

2) projekt nie moze zawieral postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego;

3) projekt nie moze zawierac postanowien stanowigcych powtdrzenie przepisdw zawartych
w innych aktach prawnych.

Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane z wtasciwym dla potrzeb samorzadu

terytorialnego wykorzystaniem zasad techniki legislacyjnej okreslonych w obowigzujgcych

przepisach prawa w tym zakresie.

Ukfad projektu powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, Scista i zwiezta oraz zgodna

z zasadami pisowni polskiej, bez zbytecznych zdan pobocznych.

Projekty aktéw prawnych powinny zawieraé tytut, podstawe prawng, tres¢, wskazanie

podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie aktu, okreslenie terminu wejscia aktu w zycie.

W podstawie prawnej nalezy przywota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie

konkretnego artykutu (paragrafu, ustepu, punktu, litery i tiretu), petnej nazwy i daty aktu

(ustawy, rozporzadzenia, uchwaty, komunikatu), stanowigcego podstawe prawng do wydania

aktu, nazwe wydawnictwa promulgacyjnego oraz numer i pozycje aktu.

Do opracowanych projektéw uchwat nalezy zatgczyé, sporzadzone na osobnej karcie

uzasadnienie.

Uzasadnienie do projektu powinno w sposdb jasny i wyczerpujacy, a jednoczes$nie zwiezty

i konkretny, ujmowaé argumenty przemawiajgce za celowoscig wydania danego aktu oraz

wskaza¢ na podstawy prawne dla jego wydania. Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskazac
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w razie potrzeby przewidywane efekty i nastepstwa finansowe oraz poda¢ czy wydatki
zwigzane z realizacjg postanowien zawartych w projekcie znajdujg odzwierciedlenie
w budzecie Gminy.

7. Projekt aktu prawnego wraz z uzasadnieniem parafuje wtasciwy ze wzgledu na przedmiot
objety regulacja kierownik referatu, a w przypadku samodzielnego stanowiska pracy —
Sekretarz.

8. Po dokonaniu uzgodnien, wnioskodawca przekazuje projekt aktu do Radcy Prawnego celem
zaopiniowania pod wzgledem redakcyjnym i formalno — prawnym. W przypadku stwierdzenia
uchybied Radca Prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu usuniecia wad.
Poprawione projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.

9. lJezeli projekt zawiera postanowienia naktadajgce na inne komérki organizacyjne lub
instytucje okreslone obowigzki, nalezy uzyska¢ uzgodnione stanowiska zainteresowanych
jednostek.

10. W szczegdlnosci projekty powinny by¢ uzgodnione:

1) z Wéjtem i Sekretarzem — w sprawach dotyczacych funkcjonowania i rozwoju Gminy,
2) z Wéjtem i Skarbnikiem — w sprawach wywotujgcych skutki finansowe.

11. Wnioskodawca i komdrki organizacyjne opiniujgce projekty powinny dazyé do uzgodnienia
rozbieznosci stanowisk w drodze bezposredniej konsultacji, a w przypadku braku uzgodnienia
stanowisk, wnioskodawca obowigzany jest sporzadzi¢ odpowiednig notatke informacyjng,
wyjasniajagc na czym polega rdzinica stanowisk miedzy poszczegdlnymi komérkami
opiniujgcymi a wnioskodawca oraz z jakich wzgledédw wnioskodawca nie moze podzieli¢
stanowiska komdrek opiniujgcych.

12. Prawidtowo sporzadzone projekty aktdw prawnych, zaopiniowane przez Radce Prawnego, po
uzyskaniu aprobaty Sekretarza lub Skarbnika, przekazuje sie Wdjtowi lub witasciwym
organom.

13. Rejestry aktow prawnych organéw Gminy prowadzone sg na stanowisku ds. kadr i obstugi
Rady.

ROZDZIAL X
ZASADY PRZYJMOWANIA INTERESANTOW ORAZ ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW, SKARG | WNIOSKOW

§ 39. 1. Naczelng zasada pracy w Urzedzie Gminy jest uprzejme, sprawne i kompetentne pod
wzgledem merytorycznym obstugiwanie interesantow.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych powinni
umozliwi¢ interesantom realizacje ich uprawnien i egzekwowac powinnosci w sposdb zgodny
z prawem, wykazujgc nalezytg troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasniac tres¢ przepiséw witasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;
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2) bezzwtocznie rozstrzyga¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
ztozonosci, okreslaé doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego;

3) respektowac $cisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkdéd w ich dotrzymaniu,
powiadamiac o przyczynach zwtoki i okresla¢ nowy termin zatatwienia sprawy;

4) wyczerpujgco informowaé interesantdw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne;

5) informowad interesantdw o przystugujgcych im s$rodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw
ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.

§ 40. 1. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego
w drodze zaswiadczenia wtasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawe powinien odebrac
od interesanta stosowne osSwiadczenie do protokotu, pouczajagc go wczesniej
o odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole winny by¢
zamieszczone dane personalne osoby sktadajgcej oswiadczenie oraz data i podpis.

2. Niezbedne do zatatwiania sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzagd dokumentac;ji, zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajgcy sprawe.

§ 41. 1. Sprawy wniesione do Urzedu przez mieszkancOw s ewidencjonowane w spisach
i rejestrach.

2. Odpowiedzialno$é¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponoszg kierownicy
referatdbw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

§ 42. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg zatatwiac sprawy bez zbednej zwtoki, kierujac sie
przepisami prawa oraz zasadami wspodfzycia spotecznego.

2. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

§ 43. 1. Wéjt Gminy przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskdw oraz w innych sprawach
w kazdy piagtek w godzinach od 10.00 do 14.30, a w przypadku jego nieobecnosci dyzur ten petni
Zastepca Wojta.

2. Sekretarz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow oraz w innych sprawach
w kazdy wtorek w godzinach od 9.00 do 16.15.

3. Przewodniczacy Rady Gminy przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw oraz
w innych sprawach w kazdy wtorek w godzinach od 10.00 do 12.00.
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4. Pozostali pracownicy Urzedu Gminy przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

5. W przypadku, gdy pigtek jest dniem ustawowo wolnym od pracy interesanci przyjmowani sg
przez Wéjta Gminy w sprawach skarg i wnioskédw w nastepnym dniu roboczym w godzinach od
11.00 do 13.00.

6. Informacja o dniach i godzinach przyjec¢ interesantéw umieszczona jest na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy oraz na stronie wizytowkowej Gminy www.uglipno.pl .

§ 44. 1. Urzad Gminy oznacza poszczegdlne rodzaje spraw symbolami:

1) S —skarga,
2) W —wniosek.

§ 45. 1. Skargi i wnioski wptywajgce do urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:

1) Rada Gminy Lipno — w sprawach dotyczgcych Waijta,
2) Wajt —w pozostatych sprawach.

2. Kwalifikacji wptywajacych do urzedu spraw na skargi i wnioski dokonuje Sekretarz Gminy.

§ 46. 1. Skargi i wnioski zgtoszone ustnie, przyjmuje sie sporzadzajac protokdt przyjecia,
w ktérym odnotowuje sie ich tres$é. Protokdt winien by¢ podpisany przez wnoszacego skarge oraz
przyjmujgcego zgtoszenie.

2. Skargi i wnioski, niezaleznie od formy ich wniesienia, podlegajg rejestracji w Rejestrze Skarg
i Wnioskow, prowadzonym w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

3. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres dziatania kilku komorek
organizacyjnych, kwalifikujgcy wyznacza komodrke organizacyjng koordynujgca zbadanie oraz
zatatwienie sprawy.

4. Pracownicy Urzedu majg obowigzek natychmiastowego zgtoszenia do Referatu, o ktérym
mowa w ust. 2, skarg i wnioskow, ktore wptynety z pominieciem tej komadrki organizacyjnej,
celem zarejestrowania ich w Rejestrze Skarg i Wnioskdéw.

§ 47. 1. Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.

2. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku w Rejestrze Skarg i Wnioskéw, przekazywana jest ona
do komoérki organizacyjnej wtasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy celem przygotowania
wyczerpujgcej informacji.
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3. Projekt odpowiedzi zawierajacy wyczerpujaca informacje o wynikach rozpatrzenia sprawy
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich przedktada do akceptacji Wojtowi.

4. Kontrole oraz biezgcg koordynacje w zakresie rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
sprawuje Sekretarz Gminy.

5. W terminie do 31 stycznia kazdego roku, Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
przedstawia Woéjtowi i Komisji Rewizyjnej analize rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow.

ROZDZIAt Xl
APROBATA | PODPISYWANIE PISM

§ 48. Wojt podpisuje pisma:

1) w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci;
2) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych;
3) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikow
Urzedu;
4) odpowiedzi na wystgpienia zewnetrznych organdéw kontroli;
5) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;
6) decyzje o nawigzaniu lub rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikami Urzedu;
7) zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego;
8) adresowane do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
b) Marszatkdw Sejmu i Senatu oraz postéw i senatoréw,
c) Prezesai Wiceprezesow Rady Ministréw,
d) ministréw oraz kierownikéw urzeddw centralnych,
e) wojewoddw,
f) marszatkdw sejmikéw samorzgdowych,
g) starostow,
h) naczelnikéw urzedow skarbowych.

§ 49. 1. Do Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) akceptacja wstepna pism w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Wajta, w sprawach przez
niego kazdorazowo zastrzezonych a zwigzanych z zakresem zadan nalezacych do Sekretarza
i Skarbnika;

2) podpisywanie pism w sprawach powierzonych Sekretarzowi i Skarbnikowi.

2. Sekretarz lub Skarbnik podpisujg, po uzgodnieniu z Wadjtem, pisma adresowane do osob
petnigcych funkcje, o ktorych mowa w § 48 pkt 8 ppkt d — h.
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§ 50. Kierownicy referatéw:

1) akceptujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Wdjta oraz nalezgcych do
kompetencji Wojta, Sekretarza i Skarbnika;

2) podpisuja pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania referatéow, z wyjatkiem
zastrzezonych dla Wéjta oraz nalezgcych do zadan Wdjta, Sekretarza i Skarbnika;

3) podpisuja pisma dotyczace organizacji wewnetrznej i funkcjonowania komorki
organizacyjnej.

§ 51. Pracownicy opracowujgcy pismo umieszczajg na jednym jego egzemplarzu, przeznaczonym
do witgczenia do akt sprawy, adnotacje o tresci: ,Sporzadzit ................... (podpis pracownika)”.

§ 52. Pracownicy w zakresie posiadanych upowaznien i petnomocnictw moga podpisywac pisma
podpisem elektronicznym.

ROZDZIAt XIl
ORGANIZACJA NARAD | ODPRAW

§ 53. W ramach narad i odpraw organizowane s3:

1) odprawy z kierownikami komérek organizacyjnych;
2) narady oceniajgco — koordynujace;
3) narady organizowane przez kierownikéw referatéw.

§ 54. 1. Odprawy z kierownikami komaérek organizacyjnych prowadzi Wojt.

2. Podczas nieobecnosci Wéjta odprawy z kierownikami komérek organizacyjnych prowadzi
Zastepca Wojta.
3. Odprawy majg na celu:

1) przekazanie krétkich informacji o wazniejszych zadaniach oraz podejmowanych kierunkach
dziatania;

2) przekazanie informacji pomiedzy komdrkami organizacyjnymi;

3) rozliczenie realizacji zadan oraz ustalenie zadan na kolejny okres.

§ 55. 1. Narady oceniajgco — koordynujace majg na celu:

1) omodwienie realizacji zadan, ocene ogodlnej sytuacji gospodarczo — finansowej, wskazanie
nieprawidtowosci;
2) wymiane pogladéw przedstawicieli komarek organizacyjnych w realizacji zadan.

2. Za organizacyjne przygotowanie narad odpowiedzialni sg kierownicy komodrek
organizacyjnych petnigcych wiodaca role w realizacji okreslonego zadania.

3. Narady oceniajagco — koordynujgce organizowane sg w zaleznosci od potrzeb w trybie
ogolnym przyjetym dla organizacji narad.
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4.

Kierownicy komoérek organizacyjnych organizujag narady z podlegtymi pracownikami
W miare potrzeb.

ROZDzIAL XlII
POSTEPOWANIE Z PIECZECIAMI

§ 56. 1. Do sktadania wnioskdw o zamowienie pieczeci dla poszczegdlnych komodrek

organizacyjnych oraz pieczeci imiennych upowaznieni sg kierownicy tych komoérek.

Zamowienia pieczeci dokonuje Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

Pracownik odpowiedzialny za ztozenie zamdwienia dokonuje weryfikacji tresci
whnioskowanych pieczeci pod katem zgodnosci z Instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem
Organizacyjnym oraz wydanymi przez Woéjta upowaznieniami i petnomocnictwami.

§ 57. 1. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez wtasciwego pracownika w rejestrze pieczeci

urzedowych.

2. Rejestr pieczeci urzedowych zawiera:

1)
2)
3)
4)
5)

liczbe porzadkowa;

odcisk pieczeci;

date pobrania i podpis osoby pobierajgcej;
date zwrotu i podpis osoby zwracajgcej;

nr protokotu i date fizycznej likwidacji pieczeci.

3. Rejestr jest drukiem Scistego zarachowania.

§ 58. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest rozliczy¢ sie

z pobranych pieczeci.

§ 59. Decyzje, postanowienia i inne akty prawne z zakresu administracji publicznej opatrywane

sq:

1)
2)

3)

pieczecig nagtéwkowg Wéjta Gminy Lipno, Gminy Lipno lub Rady Gminy w Lipnie;

pieczecig urzedowga (pieczecig okragtg) na zasadach okreslonych w art. 16 c ustawy
zdnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczeciach
panstwowych;

pieczecig imienng Wdéjta Gminy Lipno lub osoby uprawnionej stosownym upowaznieniem.

§ 60. W Urzedzie Gminy Lipno uzywane sg pieczecie urzedowe:

1) do tuszu -36 mm Srednicy;
2) do tuszu - 25 mm $rednicy - w sprawach dowoddéw osobistych;
3) do tuszu - 20 mm $rednicy - w legitymacjach.
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2.

Pieczecig urzedowg jest metalowa, ttoczona piecze¢ okragta zawierajgca posrodku wizerunek
orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis "Waéjt Gminy Lipno", "Urzad
Gminy Lipno", "Gmina Lipno".

Pieczecig urzedowa Gminy jest réwniez piecze¢ zawierajgca posrodku herb Gminy a w otoku
napis "Gmina Lipno". Odcisk pieczeci z herbem Gminy nie moze by¢ umieszczany na
dokumentach urzedowych w sprawach z zakresu administracji rzgdowe;.

§ 61. 1. Pieczecie urzedowe bedace w posiadaniu Urzedu nalezy przechowywa¢ w metalowej

szafie lub w kasetce.

Podczas uzytkowania pieczecie urzedowe powinny znajdowad sie w miejscu dostepnym tylko
dla pracownika odpowiedzialnego za pieczecie.

W przypadku utraty pieczeci urzedowych odpowiedzialny za nie pracownik powiadamia
Sekretarza.

Sekretarz powiadamia niezwtocznie o utracie pieczeci urzedowych Mennice Paristwowg,
organy: Policje lub prokurature z podaniem okolicznosci utraty i wskazaniem osoby, ktéra
dopuscita sie utraty pieczeci.

Pieczecie, ktére nie mogg by¢ uzywane z jakiegokolwiek powodu, w szczegdlnosci z powodu
ich zniszczenia, uszkodzenia lub zmiany przepisdw uprawniajgcych do uzywania pieczeci
urzedowych, nalezy przekaza¢ niezwtocznie do Mennicy Panstwowej celem kasacji.

§ 62. W Urzedzie oprdcz pieczeci urzedowych uzywane sg takze pieczatki:

1) nagtéwkowe,
2) imienne,
3) inne, niezbedne na poszczegdlnych stanowiskach, w zaleznosci od potrzeb.

§ 63. 1. Zapotrzebowanie na pieczagtki pracownicy Urzedu sktadajg do Sekretarza, ktéry sprawdza

zgodnos¢ tresci pieczatki z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi

Urzedu.

2. Po akceptacji zapotrzebowania, Sekretarz przekazuje do realizacji pracownikowi do spraw
obstugi sekretariatu.

3. Pieczatki o tresci "z up. Wojta" moze uzywac wytgcznie osoba posiadajgca upowaznienie
Wdjta Gminy Lipno do wykonywania w jego imieniu stosownej czynnosci.

4. Pracownicy, ktorym przydzielono pieczatki do uzytkowania, s3 odpowiedzialni za ich

uzywanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi
Urzedu.

§ 64. 1. W czasie pracy pieczatki powinny znajdowacé sie w miejscu dostepnym tylko dla

pracownika upowaznionego do postugiwania sie nimi.
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Po zakonczeniu pracy pieczatki muszg by¢ przechowywane w kasetkach albo w szafach lub
szufladach z zamknieciem uniemozliwiajgcych dostep osdb nieupowaznionych.

W przypadku zagubienia lub utraty pieczatki, osoba odpowiedzialna zobowigzana jest
niezwtocznie powiadomi¢ (z podaniem okolicznosci zdarzenia) bezposredniego przetozonego
i pracownika ds. obstugi sekretariatu.

Za zwrot pieczatek przez pracownika, ktéry utracit prawo do ich uzywania (zwolnienie,
przeniesienie) odpowiada jego bezposredni przetozony. Pieczatke zwraca sie niezwtocznie
pracownikowi ds. obstugi sekretariatu.

Pieczatki, ktore ulegty uszkodzeniu, zniszczeniu lub z jakiejkolwiek innych przyczyn nie mogg
by¢ uzywane, zostajg zwrdcone pracownikowi ds. obstugi sekretariatu Urzedu.

Pieczatki mogace by¢ w dalszym ciggu uzywane na innych stanowiskach pracy, zostang
przekazane w tym celu wtasciwemu pracownikowi, po wczesniejszym zaewidencjonowaniu
w ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek.

§ 65. 1. Pieczatki, ktore nie moga by¢ dalej uzywane z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub

innych przyczyn muszg zosta¢ komisyjnie skasowane.

2.

Powotana przez Woéjta Komisja dokona kasacji poprzez fizyczne zniszczenie pieczatki,
uniemozliwiajace jej ponowne uzycie.

Komisja sporzadza protokét z kasacji pieczatki.

Ewidencje pieczeci urzedowych i pieczatek uzywanych w urzedzie prowadzi Kasjer.
Ewidencja zawiera odcisk pieczeci urzedowych i pieczatek, date wraz z imieniem
i nazwiskiem oraz podpisem osoby odbierajgcej pieczecie lub pieczatki, a takze potwierdzenie
ich zwrotu.

ROZDZIAL XIV
OBIEG DOKUMENTOW | KORESPONDENCII

§ 66. Wprowadza sie nastepujgce oznaczenia dla komérek organizacyjnych:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich OR
2) Referat Finansowy RF
3) Referat Obstugi Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska | ROR
4) Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Inwestycji RGK
5) Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Rady

a) | Kadry UGK

b) | Obstuga Rady RG
6) Stanowisko ds. Obstugi Prawnej RP
7) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i organizacji pozarzgdowych

a) | Zarzadzanie kryzysowe ZK

b) | Obronnos¢ 0

c) | Obrona cywilna ocC
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d) | Organizacje pozarzagdowe i dziatalnos$¢ pozytku publicznego PP

e) | Sprawy wojskowe SwW

f) | Sport SP
8) Audytor wewnetrzny AW
9) Inspektor Ochrony Danych I0D
10) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych IN

§ 67. 1. Korespondencje wptywajgca do Urzedu przyjmuje pracownik Sekretariatu Urzedu.

2. W przypadku ztozenia korespondencji/pisma bezposrednio do komorki organizacyjnej
pracownik tej komérki przekazuje niezwtocznie dokument do Sekretariatu w celu wiasciwej
rejestracji.

§ 68. 1. Korespondencje wptywajacg do Urzedu rejestruje sie w dziennikach korespondenciji.

2. Korespondencje zarejestrowang w dzienniku gtdwnym pracownicy Sekretariatu przekazujg
Sekretarzowi, a w razie jego nieobecnosci osobie go zastepujgcej w celu dekretacji.
3. Zadekretowang korespondencje pracownicy Sekretariatu przekazujg do wgladu Wéjtowi.

§ 69. 1. Korespondencja przekazywana jest kierownikom komdrek organizacyjnych zgodnie
z dekretacja.

3. 0Odbidr korespondencji kierownik komérki organizacyjnej potwierdza w dzienniku gtéwnym
korespondencji swoim podpisem oraz wskazaniem daty odbioru.

4. Kierownik komérki organizacyjnej rozdziela otrzymang korespondencje na poszczegdlne
stanowiska pracy.

5. Pracownik wyznaczony do zatatwienia sprawy dokonuje na pismie adnotacji o dacie
i godzinie otrzymania pisma.

6. Adnotacji dokonuje sie na pierwszej stronie dokumentu, w jego lewym dolnym rogu.

7. Adnotacja musi zawiera¢ parafe pracownika przyjmujgcego pismo.

§ 70. 1. Komorki organizacyjne mogg prowadzi¢ wewnetrzne rejestry korespondencji
przychodzacej.

2. Wewnetrzne dzienniki korespondencji mogg by¢ prowadzone w formie papierowej lub
elektronicznej.

3. Pisma podlegajgce rejestracji w wewnetrznych dziennikach korespondencji muszg byé
opatrzone pieczecig wptywu do danej komorki organizacyjnej.

§ 71. W trakcie dekretacji i przegladania korespondencji mozliwe jest umieszczanie dyspozycji
poprzez zastosowanie nastepujgcych skrétow:

1) ,p. m.” oznaczajacy ,prosze mowi¢” — otrzymujgcy pismo powinien w tej sprawie moéwic
z wydajgcym dyspozycje przed przystgpieniem do zatatwienia sprawy;

45



2) ,m. a.” oznaczajacy ,moja akceptacja” — wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie
ostateczng aprobate zatatwienia sprawy.

§ 72. Projekt pisma konczgcego postepowanie/ostatecznie rozstrzygajgcego sprawe musi byé
opatrzone parafami:

1) osoby sporzadzajgcej projekt pisma;

2) kierownika komorki organizacyjnej, w ktdrej sprawe rozstrzygano;

3) Radcy Prawnego, w przypadku pism wymagajacych konsultacji prawnej;
4) Skarbnika, w przypadku pism dotyczgcych kwestii finansowych;

5) Sekretarza, w przypadku pism podpisywanych przez Wdijta;

§ 73. 1. Pracownicy przekazujg korespondencje do wystania w zaadresowanej i zamknietej
kopercie do godziny 14.00 pracownikowi prowadzgcemu rejestry korespondencji wychodzace;.

2. Podpisane pisma wysyta sie niezwtocznie, najdalej nastepnego dnia po podpisaniu przez
osobe zatwierdzajgcg ostateczne rozstrzygniecie sprawy.

ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 74. 1. Wnioskowanie o zmiane lub uzupetnienie tresci Regulaminu Organizacyjnego nastepuje
za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

2. W przypadku natozenia na Gmine nowych zadan, komdrki organizacyjne, kazda z zakresu
swojego dziatania, obowigzane s3 je realizowaé do czasu zmiany Regulaminu Organizacyjnego.

§ 75. Zmiana postanowien Regulaminu nastepuje w trybie i na zasadach wtfasciwych dla jego
nadania.
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SCH EMAT ORGAN IZACYJ NY Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lipno
URZEDU GMINY LIPNO




Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Lipno

WYKAZ STANOWISK | LICZBA ETATOW W URZEDZIE GMINY LIPNO

Wojt Gminy Lipno 1 etat
Zastepca Wojta Gminy Lipno 1/4 etatu
Sekretarz Gminy Lipno/Kierownik
KIEROWNICTWO Referatu Organizacyjnego i Spraw 1 etat
Obywatelskich
Skarbnik Gminy Lipno/Kierownik
. 1 etat
Referatu Finansowego
Zastepca Kierownika
1
Referatu/Informatyk etat
Stanowisko ds. kancelaryjno —
. 1 etat
technicznych
Sekretarka 1 etat
Sta.I’IOWIS'!(O ds. olb_ywatelsklch [ 1 etat
ewidencji ludnosci
REFERAT ORGANIZACYJNY | SPRAW Stanowisko ds. obvwatelskich
OBYWATELSKICH . » Y ’ 1 etat
dowoddw osobistych
Stanowisko ds. transportu gminnego 1 etat
Konserwator urzadzen 1 etat
elektrycznych/Palacz c.o.
Pracownik gospodarczy/Sprzataczka 2 etaty
Goniec — kierowca 1 etat
Kierowca 1 etat
Zastepca Gtéwnego 1 etat
Ksiegowego/Stanowisko ds. ptac i ZUS
Stanowisko ds. ksiegowosci
. . 2 etaty
budzetowej
Stanowisko ds. ksiegowosci
. . . 1 etat
budzetowej i archiwum zaktadowego
REFERAT FINANSOWY : . o~ : —
Stanowisko ksiegowosci budzetowe; i
1 etat
VAT
Stanowisko ds. wymiaru podatkow i
3 etaty
opfat
Stanowisko ds. realizacji i windykacji 2 etaty
Kasjer 1 etat
Kierownik Referatu 1 etat
Zastepca Kierownika Referatu/
Stanowisko ds. inwestycyjnych 1 etat
REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ, Stanowisko ds. inwestycyjnych 0/5 etatu
MIESZKANIOWEJ | ZAMOWIEN oo e de bud y ,th y oy
PUBLICZNYCH anow!s ods. bu O-WI”lIC wa . etaty
Stanowisko ds. p.poz., gospodarki
komunalnej i dziatalnosci 1 etat

gospodarczej




Stanowisko ds. gospodarki

komunalnej 2 etaty
Koordynator ds. zaopatrzenia i
. . 1 etat
konserwacji urzadzen wod. — kan.
Stanowisko ds. konserwacji sieci wod.
4 etaty
—kan.
Inkasent 1 etat
Kontroler eksploatacji 1 etat
Pracownik gospodarczy 2 etaty
Malarz 1 etat
Kierownik Referatu 1 etat
Zastepca Kierownika Referatu/
Stanowisko ds. ochrony srodowiska, 1 etat
lesnictwa i ochrony gruntéw
Stanowisko ds. zarzgdzania drogami
. . 1 etat
gminnymi
Stanowisko ds. ochrony i
., . 1 etat
ksztattowania srodowiska oraz
melioracji
REFERAT OBSLUGI ROLNICTWA, Stanowisko ds. obstugi rolnictwa
GOSPODARKI GRUNTAMI T OCHRONY ospodarki ru.ntamiéi{ochron ’ 1 etat
SRODOWISKA gospodarki g y
Srodowiska
Stanowisko ds. obstugi rolnictwa,
. . o 1 etat
wymiaru i realizacji optat
K _ T
oc?rdynator ds. konserwacji drég 1 etat
gminnych
Operator réwniarki, konserwator drog
. 1 etat
gminnych
Pracownik gospodarczy — kierowca 3 etaty
Pracownik gospodarczy 1 etat
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY Stanowisko ds. obstugi prawnej 1 etat
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY Stanowisko ds. kadr i obstugi rady 1 etat
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY Stanowisko ds. audytu wewnetrznego % etatu
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY Inspektor ochrony danych % etatu
Stanowisko ds. zarzgdzania
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY | KTYZYSOWego i organizacji 1 etat

pozarzgdowych/ Petnomocnik ds.
ochrony informacji niejawnych

STANOWISKA WG.
BIEZACYCH POTRZEB

pracownik I, Il stopnia wykonujgcy
prace w ramach robét publicznych,
prac interwencyjnych

wg biezgcych
potrzeb

Pomoc administracyjna

wg biezacych
potrzeb
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