Zarzadzenie nr 118/2020
Burmistrza Lipian

z dnia 30 listopada 2020 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Lipianach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.)
ustala si¢ co nastgpuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Lipianach stanowigcym zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 92/2020 Burmistrza Lipian z dnia 29 wrzes$nia 2020 r. wprowadza si¢ nast¢pujace
zmiany:

1) § 7 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

2. Sekretarz Gminy (symbol ROA - A) i podporzadkowane mu stanowiska:
Referat Ogolno - Organizacyjny z nastgpujacymi samodzielnymi stanowiskami (symbol ROA):

1) stanowisko ds. obstugi Rady (ROA - R),

2) stanowisko ds. kancelaryjnych (symbol ROA - K),

3) stanowisko ds. o$wiaty i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi (symbol ROA - O),

4) stanowisko ds. zatrudnienia i handlu - w zakresie caloksztattu spraw za wyjatkiem spraw
kadrowych (symbol ROA - H),

5) stanowisko ds. kontroli i informacji publicznej - w zakresie caloksztaltu spraw za wyjatkiem
spraw z zakresu kontroli (symbol ROA - B),

6) stanowisko ds. rolnych i drogownictwa (symbol ROA - D),

7 stanowisko ds. gospodarki wodnej i ochrony srodowiska (symbol ROA - S),

8) stanowisko ds. administracyjnych i archiwum zaktadowego (symbol ROA -1),

9) sekretarka (ROA-S),

10)  robotnik gospodarczy I,

11)  robotnik gospodarczy II,

12)  robotnik gospodarczy III,

13)  konserwator.

2) W §27 pkt. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Stanowisko do spraw obslugi Rady

1) W zakresie spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie rejestru wydawanych zarzadzen i postanowien Burmistrza,

b) kontrola przygotowania przez poszczegélne stanowiska pracy materialéw na potrzeby Rady i jej
organow,

¢) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji Radnych i przekazywanie ich do dalszego zalatwienia
zainteresowanym stanowiskom pracy Urzedu i innym jednostkom,

d) kontrola przygotowania przez samodzielne stanowiska odpowiedzi na interpelacje i wnioski
Radnych,

€) obsluga administracyjna wyboréw do organéw samorzadu mieszkancéw oraz wyboru tawnikow,



f) przekazywanie stanowiskom pracy urz¢du i innym jednostkom oraz koordynacja realizacji zadan
wynikajgcych z uchwat Rady,
g) prowadzenie rejestru skarg wplywajacych do Rady Miejskie;.

2) W zakresie dzialalnosci sesyjnej Rady Miejskiej:

a) przygotowywanie na podstawie wytycznych Przewodniczgcego Rady Miejskiej i
Przewodniczacych komisji Rady projektéw planéw pracy Rady Miejskiej i jej komisji,

b) opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci sesyjnej Rady,

¢) przygotowywanie na podstawie wytycznych Przewodniczacego Rady Miejskiej projektow
harmonograméw prac przygotowawczych do sesji, projektéw porzadkéw dziennych sesji, wykazow
0s0b zaproszonych na sesje,

d) gromadzenie i przekazywanie radnym i zaproszonym gosciom materialéw na sesje Rady.

3) W zakresie obstugi przebiegu obrad sesji:

a) obstuga techniczna Przewodniczgcego, Radnych i pozostatych uczestnikéw obrad,

b) zapewnianie prowadzenia listy obecnosci oraz zaopatrzenia w materialy uzupekniajace i dodatkowe
Radnych 1 zaproszonych os6b.

4) W zakresie prac posesyjnych:

a) opracowywanie ostatecznych dokumentdw z sesji, zgodnie z jej przebiegiem, i przedktadanie ich
do podpisu,

b) sporzadzanie kompletnej dokumentacji sesji w wymaganej jednobrzmigcej ilosci egzemplarzy,

¢) przekazywanie w terminie 7 dni po sesji podjetych uchwat Rady do Urzedu Wojewddzkiego w
Szczecinie lub Regionalnej Izby Obrachunkowej,

d) przekazywanie wlasciwym organom odpiséw uchwat do wiadomosci i wykonania zawartych w
nich ustalen i postanowien oraz wnioskéw 1 interpelacji Radnych,

¢) prowadzenie rejestru uchwat oraz wniosk6w i interpelacji Radnych,

f) egzekwowanie przestrzegania terminéw dotyczacych przedkladania materialéw pod obrady Radzie
Miejskiej,

g) przesylanic uchwal do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego,

h) umieszczanie na stronie internetowej urzedu wszystkich informacji zwigzanych z pracami Rady.
h) wspélpraca z radcg prawnym Urzedu w zakresie redagowania projektéw uchwat w celu
zapewnienia ich zgodnosci z przepisami prawa,

i) przedkiadanie radcy prawnemu do zaopiniowania pod wzglgdem formalno-prawnym projektow
uchwat Rady Miejskie;j.

5) W zakresie obstugi Przewodniczacego Rady Miejskiej:

a) dostarczanie Przewodniczacemu projektéw uchwat Rady,

b) organizowanie i zapewnianie obshugi prowadzonych przez Przewodniczgcego narad, spotkan
z samorzadami mieszkancéw i przedstawicielami spoteczenstwa,

¢) zapewnianie obslugi organizacyjnej kontroli dotyczacych poziomu i stanu realizacji wnioskéw
i interpelacji Radnych, wnioskéw samorzadu mieszkancéw, postulatéw ludnosci oraz skarg i
wnioskow wplywajacych do Rady.

6) W zakresie obstlugi komisji statych i doraznych Rady:



a) przygotowywanie na podstawie wytycznych Przewodniczacych komisji projektow planéw pracy
komisji, informacji i sprawozdan z ich dziatalnosci,

b) przygotowywanie na podstawie wytycznych Przewodniczacych komisji projektéw porzadkow
dziennych posiedzen komisji, listy os6b zaproszonych do udziatu w posiedzeniach, spotkaniach i
kontrolach komisji, wnioskéw 1 ustalen komisji w sprawach organizacyjnych i porzadkowych,

c) zapewnianie zwigzlej informacji o0 zmianach w przepisach prawnych i biezacej polityce pafistwa
w dziedzinach objetych dziatalnoscig komis;ji,

d) zapewnianie przekazywania biezacych decyzji Przewodniczacego Rady w sprawach dotyczacych
dziatalnosci Rady, Komisji i Radnych,

€) opracowywanie ostatecznego ksztaltu poszczegdlnych dokumentéw Komisji i przedkladanie ich
do podpisu Przewodniczgcemu Komisji oraz przekazywanie wlasciwym adresatom,

f) nadawanie biegu wnioskom Komisji, przekazywanie ich wlasciwym adresatom.

7) W zakresie obstugi Radnych:

a) przyjmowanie zgloszen w sprawach zwigzanych z ochrong prawna Radnych,

b) prowadzenie wykazu radnych oraz innej dokumentacji,

¢) przyjmowanie i prowadzenie rejestru wnioskow, interpelacji oraz nadzorowanie wiasciwosci,
d) kontrola terminowosci i stanu zatatwiania wnioskow, interpelacji Radnych.

8) Przeprowadzanie kontroli spelnienia obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikéw.

9) W zakresie promocji gminy:

a) koordynacja poczynan poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzgdu w dziedzinie promocji
gminy: jej waloréw, dzialan i mozliwosci,

b) przygotowywanie przy pomocy poszczegdlnych komoérek Urzedu i jednostek gminy materialow
promocyjnych,

¢) koordynacja wydawnictw promocyjnych i ich kolportazu,

d) angazowanie mieszkafcow gminy i podmiotéw gospodarczych wokol przedsigwzigé majacych
wplyw na rozwdj gminy i jej promocje,

€) wspolpraca z innymi podmiotami umieszczajacymi dane dotyczace gminy i jej dzialalnosci w
internecie, w tym na stronie www.lipiany.pl oraz innych stronach branzowych.

10) prowadzenie strony internetowej urzedu.

3) W § 27 pkt. 3 otrzymuje brzmienie:

3. Stanowisko do spraw oswiaty i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi
1) W zakresie oswiaty :

a) wspolpraca z jednostkami o$wiatowymi w zakresie przejmowania placéwek oswiatowych, ich
prowadzenia, rozwoju i ewentualnej likwidacji,

b) nadzér nad organizacja dowozu i opieki w czasie dowozu dzieci do szké6l na terenie gminy,

c¢) analiza arkuszy organizacyjnych szkol, przedkladanie ich do zatwierdzenia i nadzorowanie
wykonania przez jednostki oswiatowe,

d) sprawowanie nadzoru z ramienia gminy realizacji zadan o$wiatowych przejetych od administracji
rzadowej przez jednostki o$wiatowe,



e) biezace wspoéldzialanie z jednostkami organizacyjnymi gminy realizujagcymi zadania o§wiatowe
i wychowawcze,

f) przygotowanie i obstuga konkurs6w na dyrektorow placowek o$wiatowych,

g) uczestniczenie w przygotowywaniu projektu budzetu na realizacj¢ zadan oswiatowych biezgcych
i inwestycyjnych — koordynacja i nadzér realizacji budzetu w tym zakresie,

h) zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

i) nadzér nad obowigzkiem szkolnym oraz obowigzkiem nauki: kontrola wykonywania obowigzkow
przez rodzicéw dzieci podlegajacym obowigzkowi szkolnemu, a wynikajgcych z ustawy o systemie
oswiaty.

2) Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zdrowia na terenie gminy, w tym zwiazanych z realizacja
programoéw polityki zdrowotne;.

3) W zakresie spraw organizacyjnych:
a) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym na rzecz organéw scigania, sgdowych i innych.

4) W zakresie informatyzacji:
a) udzielanie pomocy pracownikom urzedu w obstudze sprzetu komputerowego i programéw.

5) W zakresie organizacji pozarzadowych:

a) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

b) przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie dotacji dla organizacji pozarzgdowych,
¢) rozliczanie organizacji z dotacji na zadania ujete w konkursie.

6) W zakresie obstugi jednostek pomocniczych gminy:

a) wykonywanie ustawowych czynnosci dotyczacych tworzenia, tgczenia i reorganizacji sotectw,
udzielanie pomocy w zakresie wyborow soltysow i organéw samorzadu wiejskiego oraz
wspotdzialania solectw z organami Gminy,

b) prowadzenie zbioréw protokotéw zebran wiejskich i rad soteckich, a takze rejestru uchwat tych
organéw,

¢) informowanie Burmistrza o tresci projektow uchwat i podjetych uchwatach,

d) ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnianie udzialu w nich przedstawicieli
organdw, zgodnie z tematyka zebrania,

e) wspolpraca z soltysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych zadan,

f) aktualizowanie statutéw solectw, przedkladanie Burmistrzowi projektu zmian zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

g) przekazywanie soltysom informacji o wysokosci srodk6w przypadajacych na sotectwo w danym
roku,

h) przyjmowanie i sprawdzanie prawidlowosci sporzadzenie wniosk6w zebran wiejskich w sprawie
przeznaczenia srodkéw funduszu soleckiego,

i) monitorowanie harmonogramu czynnosci, zwigzanych z tworzeniem i realizacja funduszu
soteckiego i kontrola merytoryczna wydatkéw funduszu soleckiego.

7) wykonywanie czynno$ci pelnomocnika ds. przeciwdziatania wprowadzenia do obrotu
gospodarczego warto$ci z nieujawnionych Zrodet.

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacych przeciwdziataniu wprowadzeniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.



9) Przygotowania projektow planéw finansowych w zakresie wlasciwosci.

10) Przygotowania sprawozdan z planéw finansowych oraz realizacji planow objetych uchwatami
Rady Miejskiej oraz zarzadzeniami Burmistrza.

11) Obstuga zbioréw danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

§ 2. Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lipianach stanowigcy Zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 92/2020 Burmistrza Lipian z dnia 29 wrzesnia 2020 r. otrzymuje brzmienie
okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2020 roku.







