Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 121/2017

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W LIPIANACH

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego, zwany dalej Regulaminem, okre$la:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego, zwanego dalej urzedem,
2) organizacj¢ urzedu,
3) zasady funkcjonowania urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa urzedu i poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
(referatow, stanowisk pracy) w urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Lipiany,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Miejska w Lipianach,
3) Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Lipian, Sekretarza Gminy Lipiany, Skarbnika Gminy
Lipiany oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lipianach.

§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy Lipiany.
2) Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3) Siedziba urzedu jest Ratusz przy Placu Wolno$ci Nr 1 w Lipianach.

§ 4.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych: od poniedziatku do pigtku w godzinach

od 7% do 15%.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw w dni powszednie 1 dni powszednie wolne od

pracy oraz w niedziele i $wieta w godzinach od 12% do 18%.
3. Pracownicy zatrudnieni na hali rekreacyjno- sportowej pracuja w ukladzie

dwuzmianowym.

| zmiana
do piatku w godzinach od 7% do 15%

Il zmiana
od poniedziatku do piatku w godzinach od 14% do 22%.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 5.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady oraz innych jednostek
funkcjonujacych w strukturze gminy.

2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych, w tym zleconych w drodze ustaw,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan

powierzonych),



4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
Z powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6.1. Do zadan urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan.

2. W szczeg6lnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych,

2) wykonywanie czynnosci wchodzacych w zakres zadan gminy na podstawie udzielonych

upowaznien,

3) zapewnienie organom gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania

skarg i wnioskow,

4) opracowywanie projektu budzetu gminy oraz jego realizacja,

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organdw gminy,

6) zapewnienie organizacyjnych warunkow pracy organom gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie korespondencji na stanowiska pracy oraz
wysylanie korespondenc;i,

b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU
§ 7. W skiad urzedu wchodza:

1. Burmistrz i bezposrednio podporzadkowane mu stanowiska :

1) sekretarz gminy (symbol ROA - A),

2) skarbnik (symbol RFN - S),

3) kierownicy referatow,

4) stanowisko ds. zatrudnienia i handlu - tylko w zakresie spraw kadrowych (symbol ROA -H),
5) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

6) stanowisko ds. kontroli i informacji publicznej- tylko w zakresie kontroli (symbol ROA - B),
7) stanowisko do spraw obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego (symbol ROA - C),

8) stanowisko radcy prawnego (ROA - P),

9) stanowisko ds. ochrony danych osobowych.



2. Sekretarz Gminy (symbol ROA - A) i podporzadkowane mu komorki:
Referat Ogélno - Organizacyjny z nastepujgcymi samodzielnymi stanowiskami (Symbol ROA):

1) stanowisko ds. obstugi Rady (ROA - R),
2) stanowisko ds. kancelaryjnych (symbol ROA - K) z podporzadkowanymi stanowiskami
robotnikow gospodarczych i konserwatora
3) stanowisko ds. o$wiaty i wychowania oraz kultury fizycznej i turystyki (symbol ROA - O),
4) stanowisko do spraw zatrudnienia i handlu - w zakresie caloksztaltu spraw za wyjatkiem spraw
kadrowych (symbol ROA - H),
5) stanowisko ds. kontroli i informacji publicznej - w zakresie catoksztattu 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 $rodowiska (symbol ROA - S),
8)stanowisko ds. spraw administracyjnych i archiwum zaktadowego (symbol ROA -1),
9) stanowisko ds. obiektow sportowych i rekreacyjnych ( symbol ROA - S ) z podporzadkowanymi
stanowiskami:

a) stanowisko robotnicze: robotnik gospodarczy obiektow sportowych i rekreacyjnych,

b) stanowisko sprzataczki,

c) stanowisko pomocy administracyjnej,

d) stanowisko pomocy administracyjne;j.

3. Skarbnik Gminy(symbol RFN-S) i podporzadkowane mu stanowiska:
Referat Budzetu i Finansow z nastgpujgcymi stanowiskami pracy (symbol RFN):

1) stanowisko do spraw kontroli, ptac i rozliczen (symbol RFN - R) ,

2) stanowisko do spraw ewidencji przychodow i dochodéw (symbol RFN-D),

3) stanowisko do spraw ewidencji kosztow i wydatkow, funduszu socjalnego i rachunkow

specjalnych (symbol RFN-W),

4) stanowisko do spraw podatkowych (symbol RFN-O),

5) stanowisko do spraw podatkowych (symbol RFN - P),

6) stanowisko do spraw obstugi kasowej (symbol RFN - K),

7) stanowisko do spraw podatku VAT, naleznosci cywilnoprawnych i ewidencji ksiggowej majatku
(symbol RFEN - N),

8) stanowisko do spraw ewidencji budzetu i sprawozdawczosci (symbol RFN - B),

4. Kierownik Referatu i podporzadkowane mu stanowiska(symbol BUD - K)
Referat Inwestycji, Budownictwa i Nieruchomosci (Symbol BUD):

1) stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego (symbol BUD - P),
2) stanowisko ds. budownictwa, inwestycji i zamdwien publicznych (symbol BUD-I),
3) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i dzierzaw (BUD-N).

5. Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC)

1) Z-ca Kierownika USC,
2) stanowisko ds. USC

§ 8. Zasady zastepstw okreslaja zakresy czynnosci poszczegodlnych pracownikow. Kierownicy
referatbw moga w przypadku zaistnienia takiej potrzeby zdecydowac o powierzeniu innego niz
okreslone W zakresach czynnosci zastepstwa stanowiska pracy w danym referacie.

3



Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego Kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrznej,
7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo urzgdu i poszczegdlne komorki
organizacyjne oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 10. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy urzgdu w wykonywaniu zadan urzgdu i swoich obowigzkow sa obowigzani
shuzy¢ gminie 1 Panstwu.

§ 12. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

Z przepisami dotyczacymi zamdéwien publicznych.

§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolito$ci polecen, stluzbowego
podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2 .Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

3. Sekretarz 1 Skarbnik Urzgedu oraz Kierownik referatu sg bezposrednimi
przelozonymi podlegtych im pracownikéw 1 sprawuja nadzor nad nimi oraz ponosza
odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

4. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i pracownikow urzgdu okresla
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

5. Zasady organizacji, przyjmowania 1 zatatwiania skarg i1 krytyki prasowej okresla
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 14. 1. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy zawartym w budzecie gminy,
gminnym funduszu ochrony $rodowiska i1 innych planach, programach uchwalonych przez Rade
Miejska.

2. W sprawach wigkszej rangi, w szczego6lnosci okreslonych szczegdtowymi przepisami
prawa, moga by¢ tworzone szczegdtowe programy i plany pracy dla gminy, poszczeg6lnych
komorek organizacyjnych urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy:

1) projekty planow pracy opracowuja komorki organizacyjne wiodace W realizacji
zadan planu,
2) plany te po akceptacji Burmistrza s3 wprowadzane w drodze:
a) uchwat Rady Miejskiej - o ile przepisy szczegolne naktadajg taki obowigzek,
b) pozostate w drodze zarzadzen Burmistrza.

§ 15. 1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan urz¢du przez poszczegdlne komorki organizacyjne i wykonywania obowigzkow
przez poszczegodlnych pracownikoéw urzedu.

2. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w urzedzie okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.



§ 16. 1. Poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu  realizujg zadania wynikajace
Z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wspotdziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§ 17. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw gminy,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzgdu oraz jego
pracownikow,

6) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegélnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspoOtpracy,

8) rozstrzyganie sporé6w  pomiedzy  poszczegélnymi  komodrkami  organizacyjnymi
W szczegblnosci dotyczacymi podzialu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut gminy nie stanowi
inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan urzedu,

11) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13)przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od  pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

14) ogdlny nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu czynnos$ci
kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady,

16) przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowego warto$ci majagtkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.

17) wykonywanie zadan w zakresie porzadku publicznego, obronnosci i bezpieczenstwa
obywateli.

§ 18. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,
a w szczegolnosci:

1) organizuje prace urzedu,

2) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

3) opracowywanie projektow podziatu urzedu na komorki organizacyjne i stanowiska pracy,

4) opracowywanie wspolnie ze Skarbnikiem Gminy projektow podziatu referatow na
stanowiska pracy,

5) opracowywanie zakresoOw czynnosci dla podporzadkowanych mu stanowisk pracy,

6) nadzor nad organizacja pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

7) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

8) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,



9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtych,
10) nadzoér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem $rodkoéw trwatych,
11) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych ze spisami i wyborami, w tym pehienie funkcji
urzednika wyborczego w gminie,
12) petnienie zastgpstwa Burmistrza — zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,
13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,
14) przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.
15) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza za wyjatkiem czynnos$ci
zwigzanych z nawigzywaniem 1 rozwigzywaniem stosunku pracy oraz ustalaniem
wynagrodzenia dla burmistrza.
16) nadzorowanie prawidtowosci i rzetelnosci w zakresie przyjmowania i przekazywania
rzeczowych sktadnikéw majatku bedacych w uzywaniu pracownikéw podleglego referatu.
17) prowadzenie caloksztaltu spraw wraz z dokumentacjg zwigzanych z kontrolg zarzadcza
W urzedzie.

§ 19. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
zgodnie z przepisami,
2) prowadzenie gospodarki mieniem komunalnym gminy,
3) inicjowanie, wstgpne projektowanie, analizowanie i czuwanie nad realizacja budzetu
| planow finansowych gminy,
4) wspotpraca i biezacy nadzor nad realizacjg zadan finansowych jednostek organizacyjnych
gminy,
5) kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finansow,
6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,
7) opracowywanie zakresow czynnosci dla podporzadkowanych mu stanowisk pracy,
8) opracowywanie wspolnie z Sekretarzem Gminy projektow podziatu referatdéw na stanowiska
pracy,
9) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza, pod
wzgledem zgodnosci z przepisami finansowymi,
10) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu gminy i funduszy celowych,
11) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
12) przygotowanie projektu budzetu na podstawie uchwal RM, decyzji Burmistrza przy
wspolpracy z Sekretarz oraz kierownikami jednostek organizacyjnych ,
13) kontrola 1 nadzo6r oraz wspétdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,
14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
Z polecen lub upowaznien Burmistrza,
15) przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.
16) sprawowanie nadzoru nad obstuga zbioréw w podlegtym Referacie.
17) nadzorowanie prawidtowosci i rzetelnoSci w zakresie przyjmowania i przekazywania
rzeczowych sktadnikéw majatku bedacych w uzywaniu pracownikow podlegtego referatu.



Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI | SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY

§ 20. Do wspolnych zadan referatbw 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organdéw
gminy, aw szczeg6lnosci:
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanic materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Burmistrzowi, Radzie i jednostkom organizacyjnym gminy
w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialtdw  niezbednych do

przygotowania projektu budzetu gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspétdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego

pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9) przestrzeganie zasad ochrony: informacji i danych osobowych,

10) realizacja zasady dostgpu do informacji publicznej w tym przekazywanie niezb¢dnych
danych do Biuletynu Informacji Publicznej i na inne strony internetowe,

11) Sciste stosownie zasad gospodarowania mieniem w tym zasad pomocy i udzielania
zamoOwien publicznych,

12) zatatwianie skarg, wnioskow i listow,

13) usprawnianie wlasnej organizacji pracy, metod i form pracy,

14) wspoétdziatanie w aktywnej promocji miasta i gminy, w tym miedzy innymi poprzez:

a) opracowywania programow gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
I prognostycznych,
b) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze miasta i gminy i gmin sasiednich,
15) gromadzenie informacji o mieécie i gminie do przygotowywania materialdow promujacych ja
na zewnatrz,
16) uczestnictwo w organizowaniu wspotpracy miasta i gminy z zagranica,
17) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,
18) wspotuczestniczenie referatow i samodzielnych stanowisk pracy w wykonywaniu zadan
obronnych w urzedzie,
19) prowadzenie ewidencji iloSciowej majgtku zgodnie z obowigzujacymi uregulowaniami;

§ 21. Stanowisko do spraw zatrudnienia i handlu w zakresie bezpoSrednio
podporzadkowanym Burmistrzowi:

1) w zakresie kadr i szkolenia:

a) przygotowanie projektow decyzji i aktow z zakresu gospodarki etatami i funduszem plac
na potrzeby Burmistrza,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu,

C) prowadzenie rejestru pracownikow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy, a w szczeg6élnosci
listy obecnosci, rejestru godzin nadliczbowych 1 ksigzki wyjscia w godzinach
stuzbowych,



e) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow i ich rodzin,

f) prowadzenie spraw szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikoéw urzedu,

g) wspolpraca przy dokonywaniu okresowych ocen i przegladéw kadrowych,

h) opracowanie na zlecenic Burmistrza wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych
odznak,

1) rozliczanie urlopéw wypoczynkowych,

j) przygotowywanie projektow regulaminow: pracy, wynagradzania, funduszy socjalnych ,
nagrdd i1 innych przewidzianych przepisami prawa pracy,

K) przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majagtkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

I) sporzadzanie wnioskOw o nabor stazystow do pracy w urz¢dzie w ramach preferencji
z Urzedu Pracy oraz nadzor w zakresie prawa pracy,

m) sporzadzanie wnioskOw o nabor bezrobotnych do przygotowania zawodowego
skierowanych z Urzedu Pracy oraz nadzor w zakresie prawa pracy,

n) nadzor nad terminowym zlozeniem o$wiadczen majgtkowych przez pracownikow urzedu
oraz podlegtych jednostek (dotyczy oséb wobec ktorych istnieje wymog prawny),

0) przygotowanie niezbednych dokumentow dotyczacych ,,reklamacji” osob wystepujacych
w powyzszej sprawie i przekazywanie ich odpowiednim organom,

p) organizacja konkursow na kandydatow do pracy w urzedzie,

q) przygotowywanie dokumentéw do listy wyptat dla osob wykonujgcych prace spotecznie
uzyteczne,

r) sporzadzanie wnioskOw o prace interwencyjne i roboty publiczne.

§ 22. Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych

Odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych, w tym
w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

Odpowiada za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg informacji niejawnych oraz
wydawanie ich osobom uprawnionym.

Zapewnia ochrone informacji niejawnych, w tym: stosowanie $rodkoéw bezpieczenstwa
fizycznego.

Zapewnia ochron¢ systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne.

Zarzadza ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka.

Kontroluje ochrong¢ informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegdélnosci kontrola okresowa (co najmniej raz na trzy lata) obejmujaca
kontrolg ewidencji, materiatlow 1 obiegu dokumentow.

Opracowuje i aktualizuje Plan Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Miejskim
w Lipianach, w tym: w razie wypowiedzenia stanu nadzwyczajnego i nadzoruje jego
realizacjg.

Prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzi zwykte postepowania sprawdzajace oraz kontrolne postgpowania sprawdzajace.
Prowadzi wykaz os6b zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Lipianach albo wykonujacych
czynno$ci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz
0s0b, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

10) Przekazuje odpowiednio Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego lub Shuzby Kontrwywiadu

Wojskowego informacje do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze informacje o osobach, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa.

11)W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych,

niezwloczne informuje Burmistrza Lipian o tym fakcie i podejmuje dziatan zmierzajace do
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wyjasnienia okoliczno$ci zaistniatego naruszenia okreslonych procedur oraz powoduje
ograniczenie negatywnych skutkéw zaistniatej sytuacji.
12) Wydaje poswiadczenia bezpieczenstwa — upowazniajgce do dostgpu do informacji
niejawnych oraz przekazuje je osobie sprawdzanej i zawiadamia o tym Burmistrza Lipian.
13) Odmawia wydania poswiadczenia bezpieczenstwa osobom, ktorych postawa lub zachowanie
nie daja gwarancji zachowania pozyskanych informacji w tajemnicy czy tez ich wiedza na
temat bezpieczenstwa informacji niejawnych jest zbyt mata.

14) Zawiadamia na piSmie Burmistrza Lipian o odmowie wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa.

15) Przechowuje akta zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktore 1acza sig
z dostgpem do informacji niejawnych.

16) Wspotpracuje z wlasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony.

17) Dokonuje przegladu stanowisk pod katem zabezpieczenia informacji niejawnych.

§ 23. Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

1. W zakresie spraw obronnych:
1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow w ramach planowania
i programowania obronnego, w tym:
a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy;
b) dokumentacji stanowiska kierowania (SK) i przemieszczania si¢ na zapasowe miejsce
pracy Burmistrza;
2) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzedu ,
3) realizacja zadan zwigzanych z kwalifikacja wojskowa,
4) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku
$wiadczen osobistych i rzeczowych na terenie gminy oraz opracowywanie:
a) planu $wiadczen osobistych gminy;
b) planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny na terenie gminy;
c) planu $wiadczen rzeczowych gminy;
d) planu swiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny na terenie gminy;
e) zbiorczego wykazu $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na
obszarze gminy.
5) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji (planu) akcji kurierskiej gminy,
6) planowanie i realizacja zadan w ochronie zdrowia (organizacja ZMSz),
7) realizacja zadan zwigzanych z wypetnianiem obowiazkow panstwa gospodarza (HNS),
8) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym:
a) opracowywanie programu szkolenia obronnego;
b) opracowywanie rocznych planéw szkolenia obronnego pracownikéw urzedu i podlegtych
jednostek organizacyjnych;
c) opracowywanie dokumentow ¢wiczen i treningdow obronnych, akcji kurierskiej, szkolenia
zespotu kierujacego akcja kurierska.
9) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,
10) ) reklamowania 0sob od petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji
I W czasie wojny.

2. W zakresie spraw obrony cywilnej:
1) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej,
2) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planow dziatania,
3) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
4) organizacja szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,



5) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz w systemie
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

6) tworzenie i przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych (formacje) obrony
cywilnej,

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

8) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przed
medycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

9) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze ujg¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

10) koordynowanie w gminie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem publicznych
urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych,

11) planowanie i zapewnienie ochrony medycznej poszkodowanym w wyniku masowego
zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowani przygotowania zaktadow opieki
zdrowotnej do niesienia tej pomocy,

12) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie, niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania,

13) integrowanie sit obrony cywilnej oraz stuzb, w tym sanitarno- epidemiologicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

14) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego majacych wptyw na realizacj¢ zadan
obrony cywilnej,

15) ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorstw i innych jednostek organizacyjnych
oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na obszarze gminy,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsigwzig¢¢ obrony cywilnej,

16) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

17) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych,

18) prowadzenie magazynu i ewidencjonowanie sprzetu obrony cywilnej,

19) opracowywania informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony cywilnej.

. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) obstuga i funkcjonowanie gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
2) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiezenia skutkom kleski
zywiotowej lub ich usunigcia, zgodnie z ustawa o stanie klgski zywiotowej,
3) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
I usuwaniem zagrozen na terenie gminy,
4) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) opracowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego i na biezaco jego aktualizacja,
5) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,
6) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
7) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
8) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
9) zapewnienie na obszarze gminy:
a) petnienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,
b) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej,
¢) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,
d) wspotpracy z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,
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e) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
I humanitarne;
f) realizacji zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa.
4. Wspoélpraca z Gminng Komisjg Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
w zakresie realizowanych przez nig zadan na terenie gminy.
5. Przygotowania projektow planow finansowych w zakresie wiasciwosci.
6. przygotowania sprawozdan z planow finansowych oraz realizacji planow objetych
uchwatami Rady Miejskiej oraz zarzgdzeniami Burmistrza.
7. Obstuga zbiorow danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

§ 24. Stanowisko do spraw kontroli i informacji publicznej w zakresie bezposrednio
podporzadkowanym Burmistrzowi:

1) prowadzenie zbioru protokotéw, wystapien i zalecen pokontrolnych uprawnionych

organdéw kontroli zewngtrznej z zakresu realizacji zadan przez gming i jej jednostki,

2) opracowanie dokumentacji regulujacych prowadzenie kontroli w jednostkach

organizacyjnych gminy i przedktadanie do zatwierdzenia przez Burmistrza,

3) opracowanie w oparciu o przepisy z zakresu finanséw publicznych 1 ustawy
o samorzadzie gminnym projektu planu kontroli wraz z tematyka i przedktadanie go do
zatwierdzenia przez Burmistrza,

4) wykonywanie planowanych kontroli kompleksowych, problemowych, sprawdzajacych
i doraznych pracownikow urzedu, W jednostkach organizacyjnych gminy oraz zadan
wykonywanych przez stowarzyszenia,

5) wystepowanie z wnioskami do Burmistrza o wszczecie postepowania W przypadku
ujawnienia w wyniku kontroli przestgpstw  gospodarczych w tym roéwniez
niegospodarno$ci, nieprawidlowosci w gospodarowaniu mieniem, a takze naruszen
dyscypliny budzetowej,

6) uczestnictwo w opracowywaniu dokumentacji wewnetrznej jednostek organizacyjnych
gminy z zakresu kontroli oraz gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem,

7) badanie spraw interwencyjnych zleconych przez Burmistrza i przedktadaniec wnioskow
w tym zakresie.

§ 25. Radcy Prawnego

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej pracownikéw urzedu
w tym:
a) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktow prawnych Burmistrza oraz
projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Miejskiej,
b) udzielanie Burmistrzowi i stanowiskom pracy opinii i porad prawnych oraz wyjasnien
W zakresie stosowania przepisOw prawa,
¢) nadzor nad prawidlowym stosowaniem KPA i innych przepiséw prawa w Urzedzie,
d) prowadzenie spraw procesowych i zastepstwo przed sgdami i innymi organami
orzekajacymi,
e) opiniowanie projektow uchwatl, umoéw, decyzji i porozumien,
f) wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwigzania z pracownikami stosunkow pracy
bez wypowiedzenia oraz w innych sprawach z zakresu prawa pracy,
g) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
h) wydawanie opinii prawnych dotyczgcych umorzenia wierzytelnosci,
1) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem prawa w jednostkach organizacyjnych gminy oraz
na wniosek tych jednostek udzielanie opinii prawnych,
J) udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dziatalno$ci
gminy.
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§ 26. REFERAT OGOLNO - ORGANIZACYJINY

Stanowisko do spraw obslugi Rady.

1) W zakresie spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie rejestru wydawanych zarzadzen i postanowien Burmistrza,

b) kontrola przygotowania przez poszczegoélne stanowiska pracy materialdow 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,

e) obsluga administracyjna wyboréw do organow samorzgdu mieszkancéw oraz wyboru
lawnikow,

f) przekazywanie stanowiskom pracy urz¢du i innym jednostkom oraz koordynacja
realizacji zadan wynikajacych z uchwatl Rady,

g) prowadzenie rejestru skarg wptywajacych do Rady Miejskiej.

2) W zakresie dziatalno$ci sesyjnej Rady Miejskie;j:

a) przygotowywanie na podstawie wytycznych Przewodniczacego Rady Miejskiej
i Przewodniczacych komisji Rady projektow planéw pracy Rady Miejskiej i jej
komisji,

b) opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci sesyjnej Rady,

C) przygotowywanie na podstawie wytycznych Przewodniczacego Rady Miejskiej
projektoéw harmonogramow prac przygotowawczych do sesji, projektow porzadkow
dziennych sesji, wykazéw osob zaproszonych na sesje,

d) gromadzenie i przekazywanie radnym i zaproszonym gos$ciom materiatow na sesje
Rady.

3) W zakresie obstugi przebiegu obrad sesji:

a) obstuga techniczna Przewodniczacego, Radnych i pozostatych uczestnikéw obrad,
b) zapewnianie prowadzenia listy obecnosci oraz zaopatrzenia w materiaty uzupehniajgce
I dodatkowe Radnych i zaproszonych 0sob.

4) W zakresie prac posesyjnych:

a) opracowywanie ostatecznych dokumentow z sesji, zgodnie z jej przebiegiem,
i przedktadanie ich do podpisu,
b) sporzadzanie kompletnej dokumentacji sesji w wymaganej jednobrzmiacej ilosci
egzemplarzy,
c) przekazywanie w terminie 7 dni po sesji podjetych uchwat Rady do Urzedu
Wojewodzkiego w Szczecinie lub Regionalnej 1zby Obrachunkoweyj,
d) przekazywanie wilasciwym organom odpiséw uchwal do wiadomosci i wykonania
zawartych w nich ustalen i postanowien oraz wnioskéw i interpelacji Radnych,
e) prowadzenie rejestru uchwat oraz wnioskow i interpelacji Radnych,
f) egzekwowanie przestrzegania termindw dotyczacych przedktadania materiatow pod
obrady Radzie Miejskiej,
g) przesytanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego,
h) wspotpraca z radcg prawnym Urzedu w zakresie redagowania projektow uchwat w celu
zapewnienia ich zgodno$ci z przepisami prawa,
i) przedktadanie radcy prawnemu do zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym
projektow uchwat Rady Miejskie;j.
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5) W zakresie obstugi Przewodniczacego Rady Miejskie;j:
a) dostarczanie Przewodniczacemu projektow uchwatl Rady,
b) organizowanie i zapewnianie obstugi prowadzonych przez Przewodniczgcego narad,
spotkan z samorzadami mieszkancow i przedstawicielami spoleczenstwa,
C) zapewnianie obstugi organizacyjnej kontroli dotyczacych poziomu i stanu realizacji
wnioskdw 1 interpelacji Radnych, wnioskow samorzadu mieszkancéw, postulatow
ludnosci oraz skarg i1 wnioskow wptywajacych do Rady.

6) W zakresie obstugi komisji statych 1 doraznych Rady:

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

b) przygotowywanie na podstawie wytycznych Przewodniczacych komisji projektow
porzadkéw dziennych  posiedzen komisji, listy o0sob zaproszonych do udzialu
w posiedzeniach, spotkaniach i kontrolach komisji, wnioskéw 1 ustalen komisji
w sprawach organizacyjnych i porzadkowych,

C) zapewnianie zwigztej informacji 0 zmianach w przepisach prawnych i biezgcej polityce
panstwa w dziedzinach objetych dziatalnos$cig komisji,

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

e) opracowywanie ostatecznego ksztaltu poszczegdlnych dokumentow Komisji
i przedktadanie ich do podpisu Przewodniczacemu Komisji oraz przekazywanie
wlasciwym adresatom,

g) nadawanie biegu wnioskom Komisji, przekazywanie ich wtasciwym adresatom,

7) W zakresie obstugi Radnych:
a) przyjmowanie zgtoszen w sprawach zwigzanych z ochrong prawng Radnych,
b) prowadzenie wykazu radnych oraz innej dokumentacji
C) przyjmowanie i prowadzenie rejestru wnioskow, interpelacji oraz nadzorowanie
wlasciwosci,
d) kontrola terminowosci i Stanu zatatwiania wnioskow, interpelacji Radnych.

8) W zakresie obstugi jednostek pomocniczych gminy:

a) wykonywanie ustawowych czynnosci dotyczacych tworzenia, tgczenia i reorganizacji
solectw, udzielanie pomocy w zakresie wyborow soltysow i1 organow samorzadu
wiejskiego oraz wspoétdziatania sotectw z organami Gminy,

b) prowadzenie zbioré6w protokotow zebran wiejskich i rad sofeckich, a takze rejestru
uchwat tych organow,

c) 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 sottysami Wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych
zadan,

f) aktualizowanie statutow sotectw, przedktadanie Burmistrzowi projektu zmian zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

g) przekazywanie sottysom informacji o wysokos$ci srodkow przypadajacych na sotectwo
w danym roku,

h) przyjmowanie i sprawdzanie prawidlowosci sporzadzenie wnioskow zebran wiejskich
w sprawie przeznaczenia $Srodkéw funduszu soleckiego,
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i) monitorowanie harmonogramu czynnosci, zwigzanych z tworzeniem i realizacja

funduszu soteckiego i kontrola merytoryczna wydatkéw funduszu soteckiego.

9) Umieszczanie na stronie internetowej urzedu wszystkich informacji zwigzanych
z pracami Rady .

10) Przeprowadzanie kontroli spelnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikow.

11) Przygotowania projektow planow finansowych w zakresie wlasciwosci.

12) Przygotowania sprawozdan z planéw finansowych oraz realizacji planéw objetych
uchwatami Rady Miejskiej oraz zarzgdzeniami Burmistrza.

13) Obstuga zbiorow danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

Stanowisko do spraw kancelaryjnych

1) W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)

K)

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencji,

przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie — spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza i Sekretarza,

prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem 1 Sekretarzem badZz kierowanie ich do
wlasciwych komorek organizacyjnych urzedu,

zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki i innych urzadzen technicznych
bedacych na wyposazeniu sekretariatu,

stwierdzanie zgodnosci dokumentéw z oryginatem oraz wlasnorgczno$¢ podpisu, za
wyjatkiem spraw zastrzezonych odrgbnymi przepisami prawa nalezacych kompetenc;ji
Burmistrza,

Dbatos¢ 1 odpowiedzialno$¢ za symbole panstwowe, a w szczegolnosci:

- wlasdciwe umieszczenie godta i flag,

- okresowe sprawdzanie ich stanu,

- wymiang symboli zuzytych,

- terminowe wywieszanie flag,

- zbieranie flag wycofanych z uzytku w celu ich godnego zniszczenia.

2) W zakresie administrowania obiektem urzedu:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

prowadzenie ksiegi obiektu budowlanego,

nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych
przez urzad,

nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie wszystkich instalacji i urzadzen
znajdujacych sie w pomieszczeniach,

nadzor nad zachowaniem nalezytego miejsca na Kkorytarzach i1 na Kklatkach
schodowych i dostepnoscig wyj$¢ zapasowych,

przystosowanie odpowiednio zlokalizowanych pomieszczen przeznaczonych na
archiwa, magazyny itp.,

zaopatrywanie pomieszczen w odpowiedni i niezbedny sprzet pozarniczy oraz
dopilnowanie wlasciwej i terminowej jego kontroli i konserwaciji,
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g) dokonywanie natychmiastowych uzupelnien i napraw instalacji i urzagdzen mogacych
spowodowa¢ powstanie pozaru na skutek brakoéw, uszkodzen lub wadliwego ich
dziatania,

h) dokonywanie okresowego i wlasciwego przegladu przewodow dymowych przez
osoby do tego uprawnione, utrzymanie w nalezytym stanie urzadzen utatwiajacych
prac¢ kominiarzy (fawy, drabiny, klamry itp.),

i) prowadzenie ksi¢gi kontroli czynnosci kominiarskich,

J) pouczanie pracownikdw o sposobach i srodkach zabezpieczajacych poszczegdlnych
pomieszczen,

K) zglaszanie kierownikowi jednostki o brakach i potrzebach w zakresie bezpieczenstwa
pozarowego jak réwniez o nieprzestrzeganiu przez pracownikow przepisoOw p. poz.,

I) opracowanie i przedktadanie kierownikowi jednostki projektow zarzadzen

pokontrolnych ~ w  zakresie = bezpieczenstwa  pozarowego, wynikajace
z przeprowadzenia kontroli wlasnych Iub ze zlecen organéw ochrony
przeciwpozarowe;j.

3) W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych:

a) zaopatrywanie biura w sprzet i urzadzenia,

b) prowadzenie gospodarki materiatowej Urzgedu Miejskiego,

C) zaopatrzenie materiatowe dla biezacych remontow,

d) nadzor prowadzenia adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku urzgdu,
pomieszczen 1 inwentarza biurowego,

e) nadzor nad pracg pracownikoéw obstugi,

f) prowadzenie spraw p.poz. w budynku urzgdu oraz zabezpieczenia go w energi¢
elektryczna i wode oraz niezbedne media, $wiatlo.

4) Przygotowywanie projektow planow finansowych w zakresie wlasciwosci.

5) Przygotowywania sprawozdan z planow finansowych oraz realizacji planow objetych

uchwatami Rady Miejskiej oraz zarzadzeniami Burmistrza.

6) Realizowanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim
w Lipianach”, w tym m.in. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych
osobowych oraz przeprowadzanie kontroli stanowisk w zakresie ochrony danych
osobowych.

7) Rozliczanie zuzycia olejow napedowych przez pojazdy i sprzet stanowiacy wiasno$é gminy.

8) Obstuga zbioréw danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

3. Stanowisko do spraw o$wiaty i wychowania oraz kultury fizycznej i turystyki

1) W zakresie o$wiaty i wychowania :

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

b) nadzor nad organizacja dowozu i opieki w czasie dowozu dzieci do szkot na terenie
gminy,

c) analiza arkuszy organizacyjnych szkot, przedktadanie 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 oswiatowe,

e) biezace wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy realizujagcymi zadania
oswiatowe 1 wychowawcze,

f) przygotowanie i obstuga konkurséw na dyrektorow placowek o§wiatowych,

g) uczestniczenie w przygotowywaniu projektu budzetu na realizacj¢ zadan
o$wiatowych biezacych i inwestycyjnych — koordynacja i nadzor realizacji budzetu
w tym zakresie,

h) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.
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i) nadzor nad obowigzkiem szkolnym oraz obowigzkiem nauki: kontrola wykonywania
obowigzkdéw przez rodzicow dzieci podlegajacym obowigzkowi szkolnemu
a wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty.

2) W zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki:

a) wspotdziatanie z organizacjami, stowarzyszeniami 1 instytucjami spotecznymi
w rozwoju kultury fizycznej, sportu i wypoczynku na terenie miasta i gminy oraz
udzielania pomocy tym jednostkom w zakresie organizowania irozwijania ich
dziatalnosci,

b) przygotowanie projektow programow i planow dziatalno$ci w zakresie kultury
fizycznej, kultury i wypoczynku na terenie miasta i gminy, przygotowanie projektow
gminnego kalendarza imprez sportowych oraz inicjowanie pomocy w rozwoju réoznych
form turystyki i wypoczynku,

C) inicjowanie i popieranie spotecznej inicjatywy w dziedzinie budownictwa obiektow
sportowych, urzadzen rekreacyjnych na terenie miasta i gminy,

d) popieranie rozwoju prywatnych kwater turystycznych,

e) wspotdziatanie w organizowaniu informacji turystycznej,

f) administrowanie obiektem socjalnym na plazy,

g) nadzor nad boiskami wiejskimi oraz wspotpraca z radami soteckimi w tym zakresie,

h) nadzorowanie, kontrolowanie i koordynowanie pracg pracownika ds. obiektow
sportowych i rekreacyjnych,

1) sporzadzanie umow na wynajem obiektow sportowych,

J) prowadzenia prac z zakresu wyznaczania pol biwakowych; ich urzadzenie i utrzymanie
oraz prowadzenie ewidencji podmiotow $wiadczacych ustugi hotelarskie,

K) urzadzanie i prowadzenie kapielisk i innych obiektow wypoczynku,

I) kontrola posiadania badan specjalistycznych, urzadzen technicznych stosowanych
W czasie imprez artystycznych, rozrywkowych 1 sportowych nasuwajacych
zastrzezenia, czy urzadzenie to odpowiada warunkom bezpieczenstwa; wspotpraca
w tym zakresie ze specjalistycznymi jednostkami.

3) Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zdrowia na terenie gminy, w tym zwigzanych
z realizacja programow polityki zdrowotne;.

4) W zakresie spraw organizacyjnych:
a) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym na rzecz organow $cigania, sgdowych
i innych.

5) W zakresie informatyzacji:
a) udzielanie pomocy pracownikom urzedu w obsludze sprzetu komputerowego
| programow.

6) W zakresie promocji gminy:

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

a) przygotowywanie przy pomocy poszczegdlnych komoérek Urzedu i jednostek gminy
materiatdéw promocyjnych,

b) koordynacja wydawnictw promocyjnych i ich kolportazu,

C) angazowanie mieszkancow gminy i podmiotow gospodarczych wokot przedsigwzieé
majacych wptyw na rozwo¢j gminy i jej promocje,

d) wspoélpraca z innymi podmiotami umieszczajagcymi dane dotyczace gminy i jej
dziatalno$ci w internecie, w tym na stronie www.lipiany.pl oraz innych stronach
branzowych.
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7) W zakresie §wietlic wiejskich 1 srodowiskowych:
a) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem §wietlic wiejskich,

b)
)

nadzoér nad funkcjonowaniem §wietlicy srodowiskowej w Batowie ,
nadzor nad funkcjonowaniem Klubu ,,Abstynentéw” w Lipianach.

8) W zakresie organizacji pozarzadowych:
a) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,
b) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie dotacji dla organizacji pozarzadowych,
€) rozliczanie organizacji z dotacji na zadania ujete w konkursie.

9) Przygotowywanie projektow plandéw finansowych w zakresie wtasciwosci.
10) Przygotowywanie sprawozdan z planéw finansowych oraz realizacji planéw objetych
uchwatami Rady Miejskiej oraz zarzgdzeniami Burmistrza.
11) Prowadzenie strony internetowej urze¢du.
12) Obstuga zbiorow danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

4. Stanowisko do spraw zatrudnienia i handlu (w zakresie caloksztaltu spraw za wyjatkiem
kadrowych) Stanowisko podporzadkowane Sekretarz Gminy

1) W zakresie sprzedazy i podawania napoi alkoholowych:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych liczby punktow i usytuowania
placowek handlowych i gastronomicznych,

przygotowanie decyzji w sprawach zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do
spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

przygotowanie zezwolen na dodatkowe punkty sprzedazy napojow alkoholowych,
wspotdziatanie z organami kontroli z zakresu przestrzegania ustawy o wychowaniu
W trzezwosci,

cofanie i odmowa wydania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
kontrola realizacji oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

2) W zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji

0 Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG), a w szczegdlnosci:

- przyjmowanie wnioskoéw sktadanych przez przedsigbiorcow o dokonanie wpisu
badZz zmian¢ wpisu, zawieszenie lub wznowienie dziatalno$ci gospodarczej oraz
wykreslenie wpisu w CEIDG,

- wzywanie przedsigbiorcow do skorygowania lub uzupelnienia niepoprawnych
wnioskow,

- przeksztalcanie wnioskéw na form¢ dokumentu elektronicznego i przesytanie ich
do CEIDG,

- kompletowanie wniosku oraz dokumentacji z nim zwigzanej w formie papierowej
celem ich archiwizacji,

- weryfikacja wpisow przeniesionych z gminnej bazy do CEIDG,

b) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Urzedem Statystycznym i ZUS/KRUS,
c) wydawanie zaswiadczen przedsigbiorcom z gminnej ewidencji dziatalnosci

gospodarcze] prowadzonej przez burmistrza, ktorzy zakonczyli swoja dzialalno$é¢
przed 1 lipca 2011 .,

d) udzielanie informacji i przygotowywanie wypisoOw z gminnej ewidencji dziatalnosci

gospodarczej.
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3) W zakresie zaopatrzenia w odziez i obuwie robocze, srodki czystosci :

a) zaopatrzenie i wydawanie (z obowigzkiem rozliczenia si¢) pracownikom Urzedu
Miejskiego odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow higieny osobistej zgodnie
zZnormami okreslonymi w Zaktadowym Regulaminie Pracy 1 przepisach
szczegblnych,

b) naliczanie ekwiwalentow pieni¢znych zgodnie z przepisami.

4) Prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéow w  Urzgdzie oraz Rejestru upowaznien
1 pelnomocnictw wydawanych przez Burmistrza.

5) Przygotowywanie  projektow  planow finansowych oraz sprawozdan zwigzanych
z zakresem zadan realizowanych na stanowisku oraz realizacja plandw objetych uchwatami
Rady Miejskiej oraz zarzadzeniami Burmistrza.

6) Obstuga zbiorow danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.
Stanowisko do spraw kontroli i informacji publicznej

1) W zakresie biuletynu informacji publicznej (stanowisko podporzadkowane Sekretarz
Gminy):

a) biezace zbieranie informacji i danych od poszczegélnych pracownikéw Urzedu
I kierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz biezace ich publikowanie na
stronie internetowej www.bip.lipiany.pl,

b) kontrola aktualnosci i zakresu informacji umieszczanych w BIP Urzedu.

C) udzielanie i koordynowanie przekazywania do publicznej wiadomo$ci i na wniosek
informacji publicznej z Urzedu:

- umieszczanie informacji w Internecie,

- udostepnienie informacji w Urzedzie,

- sporzadzenie informacji wraz z okreSleniem 1 pobraniem optaty za jej
przygotowanie,

d) przygotowanie decyzji o odmowie udzielenia informacji publiczne;j.

2) W zakresie windykacji naleznos$ci cywilnoprawnych  (stanowisko podporzadkowane

Skarbnikowi):

a) na podstawie wykazoéw dhuznikow kierowanie wnioskow o zaptate w drodze
postepowania sagdowego, postepowania administracyjnego,

b) kierowanie orzeczen sadowych do realizacji przez komornika,

c) prowadzenie dokumentacji dotyczacych windykacji i egzekucji naleznosci
cywilnoprawnych,

d) prowadzenie dokumentacji egzekucyjnej w zakresie windykacji naleznosci
cywilnoprawnej.

3) W zakresie spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskdw wptywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich na stanowiska pracy oraz innym jednostkom do zatatwienie wedlug
wlasciwosci,

b) koordynowanie i kontrola terminowego zalatwiania skarg i wnioskow przez
stanowiska oraz opracowanie w tym zakresie zbiorczej informacji i sprawozdan,

¢) wykonywanie czynno$ci pelnomocnika ds. przeciwdziatania wprowadzenia do obrotu
gospodarczego wartosci z nieujawnionych zrédet,

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacych przeciwdziataniu wprowadzeniu do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet.
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4) W zakresie spraw dotyczacych Ochotniczej Strazy Pozarnej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad ochrong p. poz. w urzedzie,

b) prowadzenie ewidencji cztonkow OSP,

C) zglaszanie potrzeb do projektu budzetu oraz wnioskéw dotyczacych funkcjonowania
OSP,

d) wspotpraca z wtadzami OSP,

e) wspotpraca z organami PSP i policji w zakresie spraw p. poz.,

f) nadzor nad przygotowaniem dokumentow zwigzanych z wypadkiem w czasie
pehienia dyzuréw bojowych,

g) dokonywanie okresowych analiz z dziatalnosci OSP,

h) inicjowanie i prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej z zakresu ochrony p. poz.,

1) nadzor nad mieniem bedacym na wyposazeniu OSP,

j) prowadzenie ewidencji kart pojazdéw i ich wyposazenia,

k) sporzadzanie list ekwiwalentow za udziat w akcjach pozarniczych

5) Przygotowywanie projektow planow finansowych oraz sprawozdan zwigzanych
z zakresem zadan realizowanych na stanowisku oraz realizacja planéw objetych uchwatami
Rady Miejskiej oraz zarzadzeniami Burmistrza

6) Obstuga zbiorow danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

6. Stanowisko do spraw rolnych i drogownictwa.

1) W zakresie drogownictwa:

a) kontrola stanu technicznego i jakosci utrzymania oraz ochrony catosci sieci drogowe;j
na terenie administrowanym przez urzad,

b) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych,

C) opracowanie projektow planow finansowych i rzeczowych w zakresie budowy,
modernizacji, utrzymania i budowy drog oraz obiektow mostowych,

d) rozpatrywanie skarg, postulatbw i wnioskow dotyczacych stanu sieci drogowej
I organizacji ruchu drogowego,

e) wnioskowanie o $rodki finansowe na roboty drogowe,

f) nadzorowanie realizacji plandw drogowych oraz udzial w rozliczaniu  wykonania

tych planow,

g) organizowanie wykonawstwa robot drogowych oraz nadzér nad wykonywaniem
i jako$cig tych prac,

h) uczestnictwo w odbiorach robot drogowo-mostowych wykonywanych na terenie
gminy,

1) wspolpraca z zarzadami drog publicznych oraz innymi organizacjami i instytucjami
odpowiedzialnymi za utrzymanie drog i urzadzen drogowych,

J) ochrona drog i opieka nad stanem ich zadrzewienia,

K) organizacja przygotowan do zimowego utrzymania drog, koordynacja utrzymania
drog w okresie zimowym oraz nadzorowanie realizacji plandw wspotdziatania
zaktadoéw pracy ze shuzbami drogowymi oraz z PKP,

I) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami na drogach,

m) wspoldziatanie w przygotowaniu dokumentacji na roboty drogowe oraz
w prowadzeniu inwestycji na tych drogach,

n) ewidencjonowanie posiadanych oraz zleconych dokumentacji projektowo-
kosztorysowych,

0) wnioskowanie i opiniowanie zalozen projektow rozwigzan komunikacyjnych
w aspekcie potrzeb transportowych, bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego,

stosowanych technologii i materiatow do robot drogowych,

p) opiniowanie projektow przebiegu linii komunikacji publicznej,
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g) kontrola stanu utrzymania przystankow komunikacji publicznej pod wzgledem
bezpieczenstwa 1 ich estetyki,

r) nadzor nad organizacjg ruchu drogowego oraz koordynacja zarzgdzaniem ruchem na
drogach,

S) wspoldziatanie w zakresie bezpieczenstwa i porzadku ruchu drogowego z wlasciwymi
jednostkami i organami kontroli,

t) koordynacja dziatalno$ci instytucji i organizacji spotecznych, milodziezowych,
szkolnych itp. w dziedzinie bezpieczenstwa wszystkich uczestnikow ruchu,

u) prowadzenie okresowych kontroli stanu oznakowania drog i przejazdéw kolejowych,

V) popularyzacja przepisow o ruchu drogowym oraz nadzor nad ich przestrzeganiem

| stosowaniem,

w) dokonywanie analiz stanu bezpieczenstwa na drogach oraz opracowywanie projektow
programow poprawy w tym zakresie,

X) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z o§wietleniem drog,

y) rozpatrywanie wnioskOw na zajecie drog w sposob szczegdlny (zawody sportowe,
manifestacje, pielgrzymki, procesje itp. inne imprezy na drogach),

z) opiniowanie projektow aktow normatywnych oraz nadzorowanie realizacji
postanowien wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych (np.: ustaw
,,prawo o ruchu drogowym?”, ustawa o drogach publicznych itp.),

z) naliczanie optat z tytutu zajecia pasa drogowego i innych optat z tym zwigzanych.

2) W zakresie spraw rolnych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych:
- kontrola odlogowania gruntéw,
- kontrola obowigzku zdjecia wierzchniej warstwy ziemi uprawnej przy realizowanych
robotach ziemnych,
- wykorzystanie gruntow rolnych komunalnych,
- kontrola realizacji zadan wynikajacych z przepisow o rekultywacji 1 ochronie
gruntow rolnych i le$nych,

b) prowadzenie teczek gospodarstw rolnych,

c) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, Zze nieruchomo$¢ rolna stanowi odrgbne
gospodarstwo rolne,

d) wspotpraca z samorzagdem wiejskim,

e) wspotudzial w pracach zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntow,

f) wspotdziatanie z KRUS w zakresie §wiadczen na rzecz rolnikow,

g) wspotudzial w opracowywaniu programéw oraz projektow plandw w zakresie
rolnictwa,

h) wspolpraca ze stuzbami instruktazowo - doradczymi, zrzeszeniami branzowymi
w zakresie produkcji rolnej,

1) zbieranie danych do opracowania okresowych informacji oraz sprawozdan z zakresu
rolnictwa,

j) przygotowywanie materiatbw na narady i zebrania poswigcone przygotowaniu
I przebiegowi kampanii w rolnictwie,

k) zatatwianie skarg i wnioskow z zakresu produkcji rolnej, w tym komisyjne badanie
szkod 1 strat,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi spisami rolnymi,

1) prowadzenie spraw zleconych gminie z zakresu zwalczania zakaznych chordb
zwierzecych.

3) Przygotowania projektow planéw finansowych w zakresie wtasciwosci.
4) Przygotowania sprawozdan z planéw finansowych oraz realizacji planéw obj¢tych
uchwatami Rady Miejskiej oraz zarzadzeniami Burmistrza.
5) Obstuga zbioréw danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.
6) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnego Zrodta.
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7. Stanowisko do spraw gospodarki wodnej i ochrony srodowiska

1) W zakresie ochrony $rodowiska — realizacja zadan z zakresu zadan wilasnych gminy w tej
dziedzinie, a zwlaszcza:

a) uwzglednienie potrzeb ochrony $rodowiska w planach zagospodarowania
przestrzennego i planach spoteczno-gospodarczego rozwoju,

b) uwzglednienic wymagan ochrony Srodowiska przy ustalaniu i opiniowaniu lokalizacji
inwestycji oraz w ramach sprawowanego nadzoru urbanistyczno budowlanego,

C) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzig¢ w dziedzinie ochrony $rodowiska
podejmowanych przez jednostki panstwowe, spotdzielcze, organizacje spoleczne osoby
prawne i fizyczne,

d) organizowanie doraznych dzialan zmierzajacych do zapobiegania awaryjnemu
zagrozeniu Srodowiska lub do ograniczenia ujemnych dla srodowiska skutkow awarii,

e) wspotdziatanie z organizacjami zajmujacymi si¢ ochrong Srodowiska,

f) nadzor nad komunalnymi obiektami stuzgcymi ochronie srodowiska — organizacja ich
funkcjonowania oraz innymi obiektami  nie stanowigcymi wlasnosci gminy,
a stuzacymi poprawie i ochronie srodowiska,

g) wspolpraca ze shuzbami ochrony srodowiska gmin, powiatu, wojewodztwa i innymi

h) stuzbami celem podniesienia poziomu ochrony srodowiska w gminie i pozyskania
w tym celu $rodkow,

i) organizowanie, koordynowanie i nadzor nad administracjami komunalnych urzadzen
z zakresu ochrony srodowiska oraz jednostkami $wiadczacymi ustugi w tym zakresie,
wydawanie w tym zakresie zezwolen,

J) organizowanie wykonania zadan wilasnych gminy zawartych w ustawie o porzadku

utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminie, w tym migdzy innymi:

- projektowanie przepisow gminnych i przedktadanie ich do uchwalenia organom
gminy,

- zlecanie 1 nadzdr prowadzonych prac w zakresie utrzymania porzadku, czystosci, ,

k) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje

przedsiewziecia,

I) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci polegajacych na oprdznianiu

zbiornikdw bezodptywowych i transporcie nieczystosci ciektych.
1) ochrona bezdomnych zwierzat,

2) W zakresie gospodarki wodnej:

a) wspotpraca z instytucjami i podmiotami dziatajacymi w zakresie gospodarki wodnej oraz
rybactwa $rodladowego w zakresie wykonywania zadan wtasnych gminy oraz ochrony
interesOw gminy 1 jej mieszkancow,

b) prowadzenie wszystkich spraw nalezgcych do zadan wtasnych gminy z zakresu
zaopatrzenia w wodg 1 uregulowania stosunkéw wodnych, w tym:

-wykonywanie praw 1 obowigzkow wlasciciela nad komunalnymi obiektami
zaopatrzenia w wodeg,

- prowadzenia spraw z zakresu przekazywania i nadzorowanie administrowaniem
urzadzeniami 1 siecig wodociggowa,

- kontrolowanie, analizowanie, planowanie oraz czuwanie nad wykonawstwem

remontow, modernizacji 1 rozbudowy urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wodeg,

-wspotudzial w procesie ksztaltowania 1 ustalania cen wody na terenie gminy.
Sprawdzanie i weryfikacja taryf na zbiorowe zaopatrzenie w wode i odprowadzanie
sciekow.
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3) W zakresie spraw lesnych i ochrony przyrody:

a) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

b) wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzgdcami obwoddéw lowieckich, nadle$niczymi
Laséw Panstwowych w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow
towieckich w szczegdlnosci w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny,

C) przyjmowanie od Zarzadow obwodow towieckich oraz wiascicieli, posiadaczy Zarzadow
gruntéw zgtoszenia o dostrzezonych objawach chordb zwierzat dziko zyjacych, ktore
moga by¢ przeniesione na ludzi lub zwierz¢ta gospodarskie,

d) prowadzenie spraw z zakresu wykorzystywania i przeznaczaniem gruntOw na cele lesne,

e) prowadzenie spraw lasow komunalnych,

f) nadzor nad zadrzewieniem terenu catej gminy w tym, w szczegolnosci:

- wyraza zgode na usuni¢cie drzew i krzewow lub wnioskuje o wyrazenie takiej zgody
do Starostwa Powiatowego,
- inicjuje rozwo6j i tworzenie terendw zielonych w gminie a zwlaszcza na terenie
wiejskim.
h)zgtaszanie wnioskéw 1 postulatow o podjecie decyzji zmierzajacych do ochrony i
racjonalnego wykorzystania waloréw przyrodniczych $rodowiska, krajobrazu i parkow
miejskich oraz zgtaszanie wypadkow ich zagrozenia.
4) Nadzorowanie spraw zwigzanych z eksploatacja cmentarza komunalnego .
5) Nadz6r nad osobami wykonujacymi kary ograniczajgce wolno$é.
6) Przygotowania projektow planow finansowych w zakresie wtasciwosci.
7) Przygotowania sprawozdan z planow finansowych oraz realizacji planow objetych
uchwatami Rady Miejskiej oraz zarzadzeniami Burmistrza.
8) Wyznaczanie podmiotow zapewniajacych skazanym prace spotecznie uzyteczna.
9) Organizowanie i kontrola pracy spotecznie uzytecznej przez skazanych.
10) Prowadzenie ewidencji prac wykonywanych przez skazanych i sktadanie informacji
kuratorowi sgdowemu 0 ich przebiegu.
11)Wspotpraca z kuratorem sgdowym.
12) Obstuga zbiorow danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami
13) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnego Zrodta.

8. Stanowisko ds. spraw administracyjnych i archiwum zakladowego

Do zadan naleza:
1) Obstuga centrali telefoniczne;.
2) Udzielanie interesantom informacji o pracy urzedu.
3) Udostepnianie interesantom materiatow promocyjnych gminy.
4) Udostepnianie interesantom niezbednych drukéw dotyczacych zakresu zatatwianej sprawy.
5) Kserowanie dokumentow.
6) Skanowanie dokumentow 1 przekazywanie na skrzynki podawcze.
7) Prowadzenie rejestrow spraw wptywajacych do urzedu w wersji papierowe;j.
8) Przygotowanie decyzji administracyjnej w zakresie stypendiow dla uczniow.
9) Zabieganie o $rodki finansowe na zabezpieczenie potrzeb w zakresie stypendiow dla
uczniéw oraz na przygotowanie zawodowe.
10) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace remontowo budowlane oraz
konserwatorskie dla zabytkow.
11) Przygotowania projektow planéw finansowych w zakresie wlasciwosci.
12) Przygotowania sprawozdan z planéw finansowych oraz realizacji planéw objetych
uchwatami Rady Miejskiej oraz zarzadzeniami Burmistrza.
13) W zakresie spraw archiwalnych (jako Archiwista Zaktadowy):
a) przyjmowanie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od
poszczegbdlnych stanowisk urzedu,
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b) opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz
przechowywanie i zabezpieczenie,
¢) udostepnienie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,
d) przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego,
e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat
w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na
makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wtasciwego archiwum panstwowego,
f) dbatos¢ o czystos¢ i1 bezpieczenstwo archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci
zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocig, mechanicznym zniszczeniem,
wptywami niszczacych srodkéw chemicznych i przed szkodnikami,
g) biezace archiwowanie dokumentacji zgodnie z przepisami Instrukcji Kancelaryjnej
dla organdéw gmin i zwigzkdw migdzygminnych,
h) wykonywanie innych zadah zwigzanych z biezacym, prawidlowym prowadzeniem

archiwum zakladowego.
14) Obstuga zbiorow danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

9. Stanowisko robotnika gospodarczego obiektéw sportowych i rekreacyjnych

1) W zakresie prac zwigzanych z przygotowaniem plazy przy ul. Lipowej i nad jeziorem Chtop:

a) naprawa pomostow,

b) nawozenie piachu celem wyrdéwnania linii brzegoweyj,

C) ustawienie koszy na $mieci,

d) koszenie trawy na plazy,

e) przygotowanie pomieszczenia ratownika zgodnie z wymogami PIS,

f) ustawienie $lizgawek wodnych,

g) przygotowanie pomieszczenia toalety na plazy zgodnie z wymogami PIS,
h dbanie o0 ogrodzenie plazy,

i) oznakowanie plaz.

2) W zakresie prac zwigzanych z obiektem sportowym, boiskiem sportowym przy ul. Lipowe;.

a) koszenie trawy na boisku,

b) nawozenie i podlewanie i inne zabiegi pielggnacyjne wg potrzeb na ptycie boiska.

C) przygotowanie boiska do meczy pitkarskich mistrzowskich i towarzyskich ( senioréw,

junioréw i trampkarzy ),
d) przygotowanie strojow dla pitkarzy,

e) sprzatanie obiektu sportowego, szatni pitkarskich, pomieszczen natryskow i toalet,

f) dbanie o obiekt sportowy i budynek szatni:
- koszenie przylegtych terenéw do obiektu sportowego,
- sprzatanie catego obiektu sportowego,
- utrzymanie porzadku w budynku (dokonywanie drobnych napraw),

3) W zakresie prac zwigzanych z obiektem sportowym i przyleglym terenem przy ulicy

Kopernika:
a) koszenie przyleglych terendw do obiektu sportowego ,

b) obstuga urzadzen myjacych powierzchni podtogowych na hali rekreacyjno-sportowej.

4) W zakresie utrzymania boiska sportowego ,,Orlik”
- dbatos¢ o estetyke obiektu wewnatrz 1 na zewnatrz.
5) Nadzor nad utrzymaniem czystosci na wiejskich obiektach sportowo-rekreacyjnych.

6) Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,

zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;.
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10. Stanowisko konserwatora

Do zadan nalezy:

1) Konserwacja instalacji elektrycznej w budynku.

2) Obstuga kottowni gazowej w budynku urzedu.

3) Naprawa sprzgtu biurowego w budynku urzedu.

4) Prace porzadkowe gospodarcze na obiektach komunalnych miasta.
5) Roznoszenie przesytek listowych w obrgbie miasta.

6) Dokonywanie drobnych napraw w urzedzie.

11. Stanowisko robotnika gospodarczego-I

Do zadan nalezy:

1) W tygodniu, w ktorym praca wykonywana jest w godzinach rannych :

- otwieranie urzedu w poniedziatek o godzinie 7%° i od wtorku do piatku o godzinie 6.
- codzienne przynoszenie poczty o godz. 9%,

2) W tygodniu, w ktérym praca wykonywana jest w godzinach popotudniowych:

-codzienne odnoszenie o godz. 14%° poczty,
- codzienne zamykanie urzedu o godzinie 18%.

3) Sprzatanie pomieszczen biurowych, sanitariatow i korytarzy znajdujacych si¢ na parterze
budynku Urzedu (lacznie z myciem okien).

4) Mycie okien w biurze Rady Miejskiej.

5) Oproznianie koszy przeznaczonych do sktadowania papieru, makulatury — bezposrednio po
zakonczeniu pracy w biurach 1 usuwanie tych odpadkéw do odpowiednich zasobnikéw
poza teren budynku biura.

6) Dopilnowanie aby po zakonczonej pracy w budynku urzedu byly wygaszone $wiatla,

wylaczone urzadzenia elektryczne i przenos$ne urzadzenia grzewcze, zamknigte zrodta wody
oraz zamkniete wszystkie okna.

7) Codzienne zamykanie pomieszczen Urzedu po skonczonej pracy.

8) Wykonywanie wszystkich innych polecen przetozonego, a zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem pracy.

9)Codzienne utrzymanie w czystosci terenu wokot budynku ( w okresie zmiany pracy w
godzinach porannych).

10) Dorazne utrzymanie w czystosci sanitariatdw na parterze urzedu.
12. Stanowisko robotnika gospodarczego-11|

Do zadan nalezy:

1) W tygodniu, w ktorym praca wykonywana jest w godzinach rannych :
- otwieranie urzedu w poniedziatek o godzinie 7%° i od wtorku do piatku o godzinie 6%°.
- codzienne przynoszenie poczty o godz. 9%,
2) W tygodniu, w ktérym praca wykonywana jest w godzinach popotudniowych:
-codzienne odnoszenie o godz. 14%° poczty,
- codzienne zamykanie urzedu o godzinie 18%.

3) Sprzatanie pomieszczen biurowych, sanitariatow i korytarzy znajdujacych si¢ na pietrze
budynku Urzedu tacznie z myciem okien ( za wyjatkiem okien w biurze Rady Miejskiej).

4) Dorazne utrzymanie w czysto$ci sanitariatOw na parterze urzgdu.

5) Oproznianie koszy przeznaczonych do sktadowania papieru, makulatury — bezposrednio po
zakonczeniu pracy w biurach i usuwanie tych odpadkow do odpowiednich zasobnikow poza
teren budynku biura.

6) Dopilnowanie aby po zakonczonej pracy w budynku urzedu byly wygaszone $wiatla,

wylaczone urzadzenia elektryczne i przeno$ne urzadzenia grzewcze, zamknigte zrodta wody
oraz zamkni¢te wszystkie okna.
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7) Codzienne zamykanie pomieszczen Urzedu po skonczonej pracy.

8) Wykonywanie wszystkich innych polecen przetozonego, a zwigzanych z zajmowanym

stanowiskiem pracy.

9) Codzienne utrzymanie w czystosci terenu wokot budynku ( w okresie zmiany pracy
w godzinach porannych ).

13. Stanowisko ds. obiektow sportowych i rekreacyjnych

Do zadan nalezy:
1) Kierowanie catoksztalttem dzialalnos$ci obiektow sportowych na terenie miasta Lipiany

| reprezentowanie go na zewnatrz.

2) Organizacja i nadzorowanie pracy na obiektach sportowych.

3) Wykonywanie zarzadzen organéw nadrzednych i kontrolnych.

4) Przygotowanie projektow aktow  prawnych wprowadzajacych zmiany regulaminow
dotyczacych dziatalnosci obiektow sportowych.

5) Nadzorowanie  przestrzegania dyscypliny pracy, warunkow bhp i p.poz. podlegtych
pracownikow.

6) Prowadzenie wlasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej obiektu.

7) Nadzorowanie i kontrola w zakresie eksploatacji obiektow oraz organizacji imprez
sportowych, rekreacyjnych i widowiskowych.

8) Zabezpieczenie obiektow i urzadzen w nich si¢ znajdujacych.

9) Administrowanie obiektami sportowymi, placami, drogami i zieleicami na tych obiektach.

10) Organizacja pracy $wiadczenie ustug w zakresie odptatnego udostgpnienia obiektu.

11) Promocja hali w celu zdobywania klientéw na wynajem.

12) Organizacja imprez na hali, a w szczegodlnosci imprez sportowych z udziatem $rodkow
poza budzetowych.

13) Zdobywanie srodkoéw poza budzetowych na organizacj¢ imprez na hali.

14) Rozliczanie si¢ z przyjetych optat zgodnie z zaleceniami skarbnika gminy.

15) Zglaszanie zniszczonego sprzetu w celu komisyjnego jego likwidacji.

16) Utrzymanie w sprawnosci urzadzen, sprz¢tu, narzedzi, wyposazenie obiektow oraz srodkow
trwalych na obiektach.

17) Prowadzenie ustug reklamowych w obiekcie.

18) Utrzymanie porzadku i czystosci na obiektach sportowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i wymogami.

19) Stosowanie zasad oszczgdnego gospodarowania energia cieplng i elektryczng, woda oraz
materialami eksploatacyjnymi.

20) Prowadzenie zapasow magazynowych na obiekcie sportowym.

21) Biezace zaopatrzenie obiektu w materiaty i srodki niezbedne do whasciwej eksploatacji.

22) Przygotowanie planow, analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci obiektow.

23) Wykonywanie zalecen: PIP, SANEPID, Strazy Pozarnej, Policji odno$nie zapewnienia
bezpieczenstwa, porzadku, zabezpieczenia mienia oraz wlasciwego stanu sanitarnego
obiektow.

24) Organizacja pracy w celu zapewnienia prawidlowej eksploatacji kotlowni, wentylacji,
instalacji co, instalacji elektrycznej, wodno — kanalizacyjnej oraz maszyn, urzgdzen
I sprzgtu.

25) Sprawuje nadzor nad stanowiskiem robotniczym ,,robotnika gospodarczego obiektow
sportowych i rekreacyjnych”, sprzataczki i pomocy administracyjne;j.
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26) Przygotowania projektow planoéw finansowych w zakresie wiasciwosci.
27) Przygotowania sprawozdan z planow finansowych oraz realizacji planoéw objetych
uchwatami Rady Miejskiej oraz zarzgdzeniami Burmistrza.

14. Stanowisko sprzataczki na obiektach sportowych

1) Sprzatanie pomieszczen biurowych, pomieszczen sportowych, magazynowych,
socjalnych, sanitariatow, holu i korytarzy znajdujacych si¢ w budynku.

2) Oproznianie koszy przeznaczonych do sktadowania papieru , makulatury i usuwanie
tych odpadow do odpowiednich zasobnikow poza teren budynku.

3) Dopilnowanie aby po =zakonczonej pracy w budynku byly wygaszone §wiatla,
wylaczone urzadzenia elektryczne i przenos$ne urzadzenia grzewcze, zamknigte zrodta
wody oraz zamknigte wszystkie okna.

4) Codzienne utrzymywanie w czystosci terenu wokot budynku.

5) Codzienne zamykanie pomieszczen po skonczonej pracy.

6) Wykonywanie wszystkich innych polecen przetozonego, a zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem pracy.

15. Stanowisko pomocy administracyjnej

1) Nadzorowanie i kontrola w zakresie eksploatacji obiektu oraz organizacji imprez
sportowych, rekreacyjnych i widowiskowych.
a) Zabezpieczanie obiektu i urzadzen nim si¢ znajdujacych.
b) Prowadzenie kampanii reklamowej w zakresie $wiadczonych ustug na hali.
c) Organizacja pracy, Swiadczenia ustug w zakresie odptatnego udost¢pniania obiektu.
d) Przyjmowanie wptat za §wiadczone ustugi na hali.
e) Rozliczanie przyjetych optat zgodnie z ustaleniami ze skarbnikiem gminy.
f) Zgtaszanie zniszczonego sprzgtu w celu jego komisyjnego likwidowania.
g) Utrzymywanie w sprawnosci urzadzen, sprzetu, narzedzi, wyposazenia obiektu oraz
srodkow trwatych
h) Utrzymywanie porzadku i czystosci na obiekcie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i wymogami.
i) Zasad oszczgdnego gospodarowania energia cieplna i elektryczna, wodg oraz
materiatami eksploatacyjnymi.
J) Prowadzenie zapaséw materialowych na obiekcie.
K) Biezace zaopatrzenie obiektu w materiaty i $rodki niezbedne do wtasciwej eksploatacji.
2) Wspotudzial w przygotowaniu planow, analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci
obiektu.
3) Wykonywanie zalecen: PIP, SANEPIDu, Strazy Pozarnej, Policji odno$nie zapewnienia
bezpieczenstwa, porzadku, zabezpieczenia mienia oraz wlasciwego stanu Sanitarnego
obiektu.
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§ 27. Urzad Stanu Cywilnego
1. Z-ca Kierownika USC
Do zadan Z-cy Kierownika USC nalezy:

1) W zakresie aktow stanu cywilnego:
a) Rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow oraz innych zdarzen wplywajacych na stan
cywilny 0sob.
b) Prowadzenie rejestrow i archiwum aktow stanu cywilnego.
c) Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego.
d) Wydawanie odpisow z rejestru stanu cywilnego.
e) Organizowanie ceremonii zwigzanych z zawieraniem matzenstw oraz jubileuszami 50-
lecia pozycia matzenskiego.
f) Przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
0) Wspdldziatanie z polskimi placowkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP za granicg
oraz z placowkami panstw obcych w Polsce.
h) Wspoétdziatanie z duchownymi kosciotdéw i zwigzkéw wyznaniowych w zakresie
matzenstw wyznaniowych.
I) Sporzadzanie zestawien statystycznych rejestracji stanu cywilnego.
J) Wydawanie decyzji dotyczacych zmian imion i nazwisk.
K) Wspotdziatanie z wydziatlem wlasciwym w sprawach ewidencji ludno$ci i dowodow
osobistych.
I) Wykonywanie innych zadan okre$lonych w ustawie — Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.
2) W zakresie dowodow osobistych i ewidencji ludnosci:
a) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,
b) prowadzenie ewidencji ludno$ci miasta i gminy,
c) wydawania decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania i wymeldowania,
d) przesytanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci w wieku 3 — 18 lat,
e) prowadzenie ewidencji testamentéw 1 poswiadczen materialnych w granicach uprawnien
Burmistrza i Kierownika USC,
f) wspolpraca z innymi organami administracji samorzadowej: USC, organami policji,
organami samorzadu mieszkancow,
g) prowadzenie rejestru wyborcow,
4) Realizowanie zadan z zakresu imprez masowych oraz zgromadzen.
5) Przygotowania projektow planow finansowych w zakresie wlasciwosci.
6) Przygotowania sprawozdan z plandow finansowych oraz realizacji planow objetych
uchwatami Rady Miejskiej oraz zarzadzeniami Burmistrza.
7) Obstuga zbiorow danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

2. Stanowisko ds. USC
Do zadan stanowiska ds. USC nalezy:

1) W zakresie aktow stanu cywilnego:

a) Prowadzenie rejestrow i archiwum aktow stanu cywilnego.

b) Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego.

c) Wydawanie odpisoéw z rejestru stanu cywilnego.

d) Organizowanie ceremonii zwigzanych z zawieraniem malzenstw oraz jubileuszami 50-
lecia pozycia malzenskiego.

e) Wspotdziatanie z polskimi placowkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP za
granicg oraz z placowkami panstw obcych w Polsce.
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2)

3)

4)
5)

6)
7)

f) Wspotdziatanie z duchownymi ko$ciotdéw i zwigzkoéw wyznaniowych w zakresie
malzenstw wyznaniowych.
g) Sporzadzanie zestawien statystycznych rejestracji stanu cywilnego.
h) Wspoldziatanie z wydzialem wiasciwym w sprawach ewidencji ludno$ci i dowodow
osobistych.
1) Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie — Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.
W zakresie dowodow osobistych:
a) przyjmowanie zgloszen, wydawanie 1 podpisywanie zaswiadczen o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego,
b) przyjmowanie i potwierdzanie ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego,
c) przyjmowanie wniosku o wydanie dowodu osobistego w miejscu pobytu wnioskodawcy,
d) wydawanie dowoddow osobistych.
W zakresie ewidencji i kontroli ruchu ludno$ci:
a) prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
b) wspotpraca z innymi organami administracji samorzadowej: USC, organami policji,
organami samorzgadu mieszkancow,
C) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie meldunkow z urzedu badz
na wniosek,
Realizowanie zadan z zakresu imprez masowych oraz zgromadzen.
Przygotowania sprawozdan z planéw finansowych oraz realizacji planéw objetych uchwatami
Rady Miejskiej oraz zarzadzeniami Burmistrza.
Przygotowanie projektow planéw finansowych w zakresie wlasciwosci.
Obstuga zbioréw danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

§ 28. Referat Inwestycji, Budownictwa i Nieruchomosci

1. Stanowisko kierownik referatu i podlegle stanowiska

Do zadan Kierownika referatu nalezy:
1) nadzo6r nad podporzadkowanymi mu stanowiskami pracy:
a) stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego,
b) stanowisko ds. budownictwa, inwestycji i zamowien publicznych,
c) stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomosciami i dzierzaw;
2) koordynacja procedur dotyczacych zamowien publicznych realizowanych przez Urzad
W zakresie inwestycji i remontow,
3) pozyskiwanie §rodkéw pozabudzetowych, w tym srodkow unijnych oraz ich rozliczanie,
4) inicjowanie 1 organizowanie niezbgdnych materialow 1 opracowan planistycznych
w zakresie niezbednym do pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,
5) nadzoér nad prowadzeniem procedur i prac zwigzanych z planowaniem przestrzennym
oraz budownictwem,
6) planowanie zadan inwestycyjnych i remontowych,
7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatalno$ci referatu,
8) przygotowywanie projektow uchwat w ramach referatu,
9) wspotpraca 1 nadzor nad realizacja zadan inwestycyjnych 1 remontowych jednostek
organizacyjnych gminy,
10) prowadzenie bazy terendéw 1 urzadzen gminnych przeznaczonych do dalszego
inwestowania, wspolpraca w tym zakresie z jednostkami i podmiotami poza gminnymi,
11) udzielanie pomocy osobom fizycznym i podmiotom ubiegajagcym o $srodki unijne,
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12) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem komunalnym
(nieruchomo$ciami) w tym spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania
nieruchomosci , a w szczego6lnosci zwigzanych z:

a) gospodarowaniem 1 zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
1 przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaly zarzad, przekazywaniem ich na cele szczego6lne oraz sprzedaz,

b) ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

c) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasno$ci, prawa uzytkowania

wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy,

d) nabywaniem nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan gminy,

e) komunalizacja gruntow,

f) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych,

g) tworzenie zasobu gruntdw i gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach obowigzujacego prawa,

13) Obstuga zbiorow danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

14) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych

pochodzacych z nielegalnego zrdodta.

15) Przygotowania projektow planow finansowych w zakresie wlasciwosci.

16) Przygotowania sprawozdan z planéw finansowych oraz realizacji planow objetych

uchwatami Rady Miejskiej oraz zarzadzeniami Burmistrza.

17) Nadzorowanie prawidtowos$ci i rzetelnoSci w zakresie przyjmowania i przekazywania

rzeczowych sktadnikéw majatku bedacych w uzywaniu pracownikéw podleglego referatu.

2. Stanowisko do spraw budownictwa i planowania przestrzennego

1) W zakresie realizacji prawa budowlanego i planowania przestrzennego:

a) prowadzenie rejestru wptywajacych wnioskow o ustalenie warunkéw zabudowy,

b) uczestnictwo i koordynacja procesu przygotowania projektow decyzji 0 warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu na inwestycje realizowane na terenie miasta
i gminy,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeréw porzadkowych nieruchomosci
I nazw ulic,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczaniem nieruchomosci,

e) wspotdziatanie ze stuzbami budowlanymi Powiatu i Nadzoru Budowlanego w zakresie
realizacji procesOw budowlanych na terenie miasta i gminy Lipiany,

f) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

g) zbieranie wnioskow i ich zatatwianie w zakresie zmian w planach zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy,

h) kompletowanie niezbednych danych do studium i planéw zagospodarowania
przestrzennego, nadzor nad ich wykonaniem oraz przedkladanie rozwigzan Radzie
celem uchwalenia,

i) zlecanie wykonania studium i planow zagospodarowania przestrzennego, nadzor nad
ich wykonaniem oraz przedkltadanie rozwigzan Radzie celem uchwalenia,

j) wdrazanie uchwalonych uregulowan dotyczacych zagospodarowania przestrzennego,

k) wydawanie zaswiadczen i opinii dotyczacych przeznaczenia terenéw i obiektow
w planie przestrzennego zagospodarowania,

I) wykonywanie innych czynnosci planistycznych w zakresie zagospodarowania
przestrzennego terenow calej gminy i jej wydzielonych obszarow — lezacych w sferze
zadan wlasnych gminy, okreslonych przepisami prawa,

m)obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,

n) wspolpraca ze stanowiskiem do spraw inwestycji w zakresie przygotowania,
prowadzenia i odbioru inwestycji remontdw obiektow i urzadzen gminnych oraz
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udziat w tych komisjach.

2) W zakresie spraw lokalowych:

a) Wspoldziatanie z administrujagcym komunalnym zasobem mieszkaniowym gminy
Zaktadem Budzetowym w zakresie okres$lania i przestrzegania zasad eksploatacji
| wynajmowania mieszkan i innych nieruchomos$ci oraz w zakresie utrzymania tego
zasobu w odpowiednim stanie technicznym w tym realizacja zadan zwigzanych
z gospodarowaniem 1 dysponowaniem lokalami mieszkaniowymi bedacymi
w zasobach komunalnych (obstuga Gminnej Komisji Mieszkaniowej).

3) Naliczenie optaty planistyczne;.

4) Obstuga zbiorow danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

5) Przygotowania projektow planow finansowych w zakresie wlasciwosci.

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

3. Stanowisko do spraw budownictwa, inwestycji i zaméwien publicznych

1) W zakresie budownictwa :

a) wspoldzialanie z zarzadcami obiektow budowlanych stanowigcych wlasnosé
komunalng w zakresie biezacego nadzoru nad stanem technicznym, ocenie ich stanu
oraz rozpoznawaniu i ustalaniu niezbednego zakresu prac remontowych,

b) prowadzenie wszystkich spraw w zakresie remontow I inwestycji gminnych, w tym:

-przygotowanie dokumentacyjne robdt, wiacznie z kosztorysowaniem prac
remontowych,

- zlecanie przeprowadzenia prac i robdt budowlanych,

-kontrola realizacji robot,

-odbiory robét (przejsciowe, koncowe i pogwarancyjne),

C) biezagce wspotdziatanie ze stanowiskami do spraw planowania przestrzennego
I budownictwa  pod katem zapewnienia ladu przestrzennego i maksymalnego
wykorzystania terenéw oraz prowadzenia inwestycji gminnych.

2) W zakresie inwestycji gminnych :
Powadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem inwestycji z ramienia gminy
Lipiany, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie planow inwestycji gminnych i sporzadzanie wnioskow w tym zakresie
do budzetu gminy,
b) przygotowanie i kompletowanie niezb¢dnej dokumentacji technicznej i projektowej do
wydania pozwolen na budowg inwestycji i uméw z wykonawcami.
€) nadzér nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi realizowanymi przez
wykonawcow:
- uczestnictwo w czesciowym 1 koncowym odbiorze robot,
- egzekwowanie wywigzania si¢ przez wykonawcow z udzielonej gwarancji i rgkojmi
oddanych robot,
d) przestrzeganie i wykonywanie w calym procesie inwestycyjnym zasad i przepiséw
ustawy o zamowieniach publicznych,
e) organizowanie i prowadzenie inwestycji i remontéw prowadzonych bezposrednio
przez Urzad Miejski, w tym migdzy innymi:
- prowadzenie postgpowania zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych, wybor ofert
indywidualnych wraz z umowami na wykonanie rob6t budowlanych zlecanych przez
urzad,
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- nadzor nad prowadzonymi robotami budowlanymi zlecanymi przez urzad, odbior robot
zlecanych przez Urzad Miejski,

- sprawdzanie faktur przejSciowych i koncowych robot budowlanych prowadzonych
przez urzad,

- przygotowywanie i oddawanie do eksploatacji i uzytkowania obiektoéw gminnych.

3) W zakresie zamoéwien publicznych:

a) przygotowywanie niezbednej dokumentacji i uczestnictwo w calym procesie
udzielania zamoOwien publicznych przy realizacji inwestycji gminnych 1 prac
remontowych,

b) udzielanie pomocy merytorycznym pracownikom Urzedu w prowadzeniu przez nich
procedur zamowien publicznych, lezacych w ich sferze dzialania.

4) Naliczenie optat adiacenckich z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomos$ci zwigzanej z :
a) podziatem nieruchomosci,
b) scaleniem i podziatem nieruchomosci,
¢) budowa infrastruktury technicznej z wykorzystaniem srodkéw publicznych.

5)Obstuga zbiorow danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami

6) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnego zrddta.

7) Przygotowania projektow planéw finansowych w zakresie wtasciwosci.

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

4. Stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami i dzierzaw
W zakresie gospodarki nieruchomosciami i dzierzaw:

1) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci i ich obrotu zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

2) Prowadzenie sprzedazy i przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, w trwaly zarzad oraz
przeksztalcen uzytkowania wieczystego na witasnos¢ nieruchomosci bedacych wiasnoscia
komunalng:

a) przygotowanie peinej dokumentacji geodezyjne;j,

b) ogtaszanie nieruchomosci do sprzedazy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

c) przygotowanie porozumien i decyzji w zakresie obrotu nieruchomos$ciami, w tym
sprzedazy, oddanie w uzytkowanie uzyczenie oraz trwaty zarzad,

d) przygotowanie ofert nieruchomosci gminnych przeznaczonych na sprzedaz,

e) wspolpraca z Biurami Notarialnymi i Sadami w zakresie sprzedazy nieruchomosci
I oddania ich w wieczyste uzytkowanie.

3) Prowadzenie analizy optat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow; cen sprzedazy
nieruchomosci oraz przyjmowanie wnioskOw, analiza ich.

4) Wspoétpraca w egzekucji naleznosci z tytulu optat za wieczyste uzytkowanie, dzierzaw
1 innych optat zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami

5) Przygotowanie wykupu, w tym realizowanie prawa pierwokupu gminy nieruchomosci
zgodnie z uchwatami lub decyzjami uprawnionych organow.

6) Przygotowywanie i prowadzenie sprzedazy i oddanie w uzytkowanie wieczyste dziatek
gruntu zgodnie z uchwatami Rady Miejskiej przy uwzglednieniu zapisami planow.

7) Przygotowywanie dokumentacji (zakladanie ksigg wieczystych) 1 geodezyjnej na
poszczegbdlne nieruchomosci.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem, zawieraniem umoéw oraz wykonywaniem
prawa pierwokupu zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.
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9) Wykonywanie we wspolpracy ze stanowiskiem ds. inwestycji uzgodnien dotyczgcych
czynno$ci majacych na celu przygotowanie nieruchomosci pod inwestycje gminne, pod
wzgledem uwzglednienia stanu prawnego oraz uzyskania wspotpraca w uzyskaniu zgody od
wlascicieli nieruchomosci na prowadzenie robot.

10) Prowadzenie ewidencji przewidzianych w sprawach gospodarki gruntami.

11) Prowadzenie - sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej oraz opisowe] ze Swojego
zakresu dziatania.

12) Planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i finansowych celem zapewnienia
prowadzenia prawidtowej gospodarki nieruchomos$ciami stanowigcymi wiasno$¢ gminy i ich
obrotu.

13) Sktadanie propozycji w zakresie prowadzenia spdjnej polityki gospodarowania
nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasnos¢ gminy oraz jej realizacje.

14) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wydzierzawieniem nieruchomos$ci gminnych,
w tym:

a) oglaszanie i prowadzenie przetargdéw na dzierzawe nieruchomosci komunalnych, nie
oddanych w zarzad lub uzytkowanie jednostkom organizacyjnym gminy,

b) przygotowanie projektow uméw dzierzawnych i kontrola ich wykonywania,

C) ustalanie i naliczanie optat dzierzawnych,

d) wnioskowanie do Burmistrza sposobu zagospodarowania wolnych nieruchomosci,
badz tez zmiany sposobu wykorzystania wczesniej zajetych dziatek budynkow
i budowli,

e) przygotowywanie pod obrady Rady Miejskiej dokumentdw niezbednych do
przekazania w dzierzawg¢ nieruchomosci na okres dtuzszy niz 3-letnie,

f) prowadzenie niezbgdnej ewidencji nieruchomosci i ich dokumentacji — zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie oraz prowadzenie ewidencji
dzierzaw.

15) Prowadzenie ewidencji pomocniczej dzierzaw oraz wieczystego uzytkowania w module
,Ewidencja gtdwna umow”.

16) Znajomo$¢  programéw  informatycznych  zwigzanych z  zakresem  czynnosci
i wykorzystywanych na zajmowanym stanowisku.

17) Biezaca znajomos$¢ przepiséw zwigzanych z zakresem czynnosci.

18) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majagtkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.

19) Obstuga zbioréw danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

§ 29. Referat Budzetu i Finansow

Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy:

1) przygotowywania materiatow niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) zapewnianie obstlugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej Urzedu,

3) uruchamianie $rodkoéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych,

5) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie stanu mienia komunalnego
I wyniku finansowego gminy,

6) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

7) dokonywanie umorzen srodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia ,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych,
podatku rolnego i1 lesSnego oraz innych podatkow 1 optat pozostajacych w zakresie
wlasciwosci gminy, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,
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b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
C) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkoéw

i oplat,

d) podejmowanie czynnos$ci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postepowania zabezpieczajacego,
e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,
f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i opfat,
g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i plat.
9) windykacja naleznosci cywilnoprawnych.

Zadania referatu realizuje Skarbnik Gminy z nast¢pujacymi stanowiskami pracy:

1. Stanowisko do spraw kontroli, plac i rozliczen

1) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracownikami referatu finanséw i mienia komunalnego
wspolnie ze Skarbnikiem gminy oraz w czasie jego nieobecnosci.

2) Zastgpowanie skarbnika gminy w zakresie udzielania kontrasygnaty na czynno$ci moggacych
spowodowac¢ powstanie lub powodujacych powstanie zobowigzan budzetu gminy w zakresie
okreslonym przez upowaznienie udzielone na pi§mie przez skarbnika gminy.

3) Naliczanie i prowadzenie ewidencji wynagrodzen i pozostatych nalezno$ci pieni¢znych dla
pracownikow i zleceniobiorcow zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a) naliczanie wynagrodzen dla zatrudnionych pracownikow na podstawie
- Umowy o prace,
- umowy zlecenia lub o dzielo zgodnie z zawartymi umowami,
b) naliczanie wynagrodzen prowizyjnych dla inkasentow podatkow i optat lokalnych
zgodnie z uchwatami Rady Miejskiej lub zawartymi umowami,
c)prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw urzedu miejskiego,
d)naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych i nadzorowanie
terminowego jego przekazania na rachunek bankowy wtasciwego urzedu skarbowego,
e)sporzadzanie deklaracji na podatek dochodowy od 0sob fizycznych w obowigzujacych
terminach,
f)naliczanie zasitkoéw chorobowych na czas niezdolnosci do pracy,
g)wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia na wniosek pracownika lub
bylych pracownikéw .

4) Naliczanie sktadek od wynagrodzen zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami,

a w szczego6lnosci:

a)

naliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne dla pracownikéw Urzedu

Miejskiego,

a)
b)
c)
d)

€)

naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne od uméw zlecen, umow o dzieto
oraz ich terminowe odprowadzanie,

naliczanie skladek na ubezpieczenia zdrowotne od pracownikow oraz umoéw
zlecen,

sporzadzanie deklaracji na fundusz ubezpieczen spotecznych, ubezpieczen
zdrowotnych, PFRON 1 przekazywanie ich w obowigzujacych terminach,
sporzadzanie raportow miesigcznych o wysoko$ci odprowadzanych sktadek na
fundusz ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych dla pracownikow,

wystepowanie do wlasciwego oddziatu zaktadu wubezpieczen spotecznych
0 interpretacj¢ przepisOw dotyczacych wszelkich skladek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne objetych zakresem czynnosci,

5) Wystepowanie do wiasciwego organu skarbowego o interpretacje przepisow dotyczacych
wszelkich podatkow objetych zakresem czynnosci.
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6) Kontrola pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokumentéw stanowigcych podstawe

dokonywania wydatkow Urzedu Miejskiego,

7) Dokonywanie rozliczen inkasentow podatkow i optat, a w tym:

a)ustalenie prawidlowosci sporzadzania kwitariuszy i pokwitowan,

b)kontrola, czy taczna kwota wynikajaca z kwitariuszy i pokwitowan jest zgodna z kwota
przedstawiong przez inkasenta,

¢) kontrola terminowosci odprowadzania pobranych podatkéw i optat wynikajacych z przepisow
1 umow.

8) Znajomos$¢ planu kont dla budzetu i jednostki, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji
kasowej, instrukcji inwentaryzacyjnej i innych zarzadzen wewngtrznych regulujacych prace
urzedu a majacych wptyw na prawidlowo$¢ prowadzenia rachunkowosci.

9) Kontrola prawidtowosci dekretacji dokumentow finansowych co do zgodnosci
Z obowiazujgcymi przepisami (w tym: planéw kont oraz klasyfikacji budzetowej).

10) Wspoétuczestnictwo w opracowaniu projektow planow finansowych dla urzedu miejskiego
oraz jednostek organizacyjnych gminy.

11) Wspoétuczestnictwo lub prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych gminy na
podstawie udzielonych upowaznien.

12) Wspoélpraca w opracowaniu dokumentow regulujacych polityke rachunkowosci dla urzedu
miejskiego.

13) Kontrola prawidtlowos$ci sporzadzania sprawozdan finansowych jednostki .

14) Wspotuczestnictwo w opracowaniu budzetu gminy i planow finansowych.

15) Wspoétuczestnictwo w sporzadzaniu sprawozdan i informacji z wykonania budzetu gminy
oraz planow finansowych.

16) Wspoétuczestnictwo w opracowywaniu analiz ekonomicznych.

17) Planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i finansowych celem zapewnienia
prowadzenia prawidlowej obstugi ksiegowej, bankowej oraz kasowe;j.

18) Znajomo$¢ programow  informatycznych  zwigzanych z  zakresem  czynnoS$ci
wykorzystywanych na zajmowanym stanowisku.

19) Nadzorowanie czynnosci majacych na celu nie dopuszczenie do powstania
przeterminowanych zobowigzan.

20) Biezaca znajomo$¢ przepiséw zwigzanych z zakresem czynnosci.

21) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet.

22) Kontrola sptat rat kredytow i odsetek.

23) Wystepowanie do ZUS i US z wnioskiem o wydanie zaswiadczen o nie zaleganiu
W optacaniu sktadek.

24) Sporzadzenie codziennych kopii bezpieczenstwa programéw ksiegowych.

25) Wykonywanie zastepstwa w zakresie powadzenia ewidencji kosztow i wydatkoéw i obstugi
ksiegowe] w razie nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za ten zakres w Urzedzie
Miejskim.

26) Dodatkowo wykonywanie zastgpstwa w razie niecobecnosci pracownikow wedlug ustalen
skarbnika gminy .

4) Stanowisko do spraw ewidencji przychodow i dochodéw

W zakresie ewidencji przychodoéw i dochodow
1) Dekretowanie dokumentow stanowigcych podstawe zapisow w ewidencji ksiegowej zgodnie
Z obowigzujacym planem kont dla urzedu miejskiego oraz rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczych, dotyczacych dochodow przychodéw urzgdu miejskiego oraz o$rodka
pomocy spotecznej.
2) Dokonywanie zapisow zadekretowanych dokumentow w ewidencji ksiegowej jednostki
(w tym zgodnie z obowigzujacym planem kont oraz klasyfikacjg budzetowa).
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3) Analizowanie zapiséw na rachunku bankowym pod wzgledem prawidtowosci dokonywanych
operacji i ich zgodno$ci z planem kont.

4) Sporzadzanie zestawien i obrotow kont:

- syntetycznych nie mniej jak raz w miesigcu, a w szczegolnosci po zamknigciu miesigca
i roku,

- analitycznych stosownie do potrzeb zwigzanych z analizami finansowymi 1 realizacja
budzetu Urzedu .

5) Uzgadnianie co miesieczne wplywow podatkowych oraz pozostalych naleznosci
budzetowych ze stanowiskami odpowiedzialnymi za ich pobor oraz za ewidencj¢ podatkowa.

6) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych dotyczacych zrealizowanych dochodow urzedu
miejskiego oraz przekazywanie ich na stanowisko prowadzace ewidencje ksiggowa budzetu
gminy, w terminie do 10 nastgpnego miesigca.

7) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych o nalezno$ciach urzedu miejskiego 10 dni po
zakonczeniu kwartatu.

8) Informowanie o przekroczeniu planu dochodéw oraz realizacji dochodoéw nie objetych
planem finansowym jednostki.

9) Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10) Kontrola prawidtowosci sporzadzania raportoéw kasowych pod wzgledem rachunkowym oraz
zgodnosci z faktycznym przebiegiem operacji kasowe;.

11) Kontrola zgodnosci odprowadzanych srodkéw pienigznych odpowiednio na rachunek
bankowy urzgdu, z raportami kasowymi oraz prawidlowosci zastosowanej klasyfikacji
budzetowej, lub pobieranych z wymienionych rachunkéw bankowych.

12) Uzgadnianie stanu naleznos$ci z dostaw i ushug oraz z innych tytutdow, uzgadnianie rozliczen
dochodéw zrealizowanych z budzetem gminy.

13) Wykonywanie zastepstwa w zakresie ewidencji i budzetu sprawozdawczosci w razie
nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za ten zakres czynnosci.

14) Sporzadzanie sprawozdania z wykonanych dochodéw w uktadzie miesigcznym.

15) Uzgadnianie zrealizowanych dochodéw z stanowiskami ds. podatkéw, nieruchomosci
1 dzierzaw.

16) Znajomo$¢ programow informatycznych zwigzanych z zakresem czynnosci

I wykorzystywanych na zajmowanym stanowisku.

17) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowego wartoSci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet.

18) Wspotpraca w opracowaniu dokumentow regulujacych polityke rachunkowosci dla urzedu
miejskiego.

19) Sporzadzenie codziennych kopii bezpieczenstwa programow ksiegowych.

20) Wykonywanie zastepstwa w zakresie kontroli ptac, w zakresie kontroli ptac i rozliczen,

21) Dodatkowo wykonywanie zastepstwa w zakresie obstugi kasowej oraz bankowej w razie
nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za ten zakres czynnosci.

22)Sporzadzanie codziennych kopii bezpieczenstwa programow ksiegowych.

23) Przygotowania projektow planow finansowych w zakresie wlasciwosci.

24)Przygotowania sprawozdan z planéw finansowych oraz realizacji planéw objetych

uchwatami Rady Miejskiej oraz zarzadzeniami Burmistrza.
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3.Stanowisko do spraw ewidencji budzetu i sprawozdawczosci
W zakresie ewidencji budzetu oraz sprawozdawczosci :

1) Prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu gminy, w tym:

a)dekretowanie dokumentdéw stanowigcych podstawe zapisow w ewidencji ksiggowej zgodnie
zobowigzujacym planem kont dla budzetu gminy oraz rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczych, dokonywanie zapisow zadekretowanych wlasciwie dokumentow
w ewidencji ksiegowej budzetu,

b) ujecia w ewidencji ksiggowej sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, urzedow
skarbowych oraz ministerstwa finansoéw,

C) sporzadzanie zestawien i obrotow sald kont:

- syntetycznych nie rzadziej jak raz na miesigc, a obowigzkowo po zamknigciu
miesigca | roku budzetowego,

- analitycznych stosownie do potrzeb zwigzanych z zarzadzeniem finansami gminy
I realizacja budzetu,

d) Analizowanie zapisow na rachunku bankowym pod wzgledem prawidlowosci
dokonywanych operacji i ich zgodnosci z planem kont.

e) Uzgodnienie nie rzadziej jak raz na kwartal, a kazdorazowo przed sporzadzeniem
sprawozdan budzetowych wykonania dochodéw i wydatkéow oraz planéw finansowych
z jednostkami budzetowymi oraz w zakresie dotacji z jednostkami organizacyjnymi
gminy otrzymujacymi dotacje z budzetu oraz z urzedem wojewddzkim w zakresie planu
oraz kwot przekazanych dotacji z budzetu panstwa Iub innymi podmiotami
przekazujacymi dotacje dla gminy,

f) Znajomos$¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw i innych zarzadzen wewngtrznych
regulujacych prowadzenie ewidencji ksiegowe;.

g) Prowadzenie planu dochoddéw i wydatkow budzetu oraz jego zmian wynikajacych
zuchwal Rady Miejskiej i1 zarzadzen Burmistrza Gminy zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetowa.

h) Sporzadzanie zestawien dotyczacych realizacji dochodow i wydatkow budzetu wedlug
potrzeb.

i) Informowanie o przekroczeniu planu dochodoéw oraz natychmiastowe informowanie
0 mozliwosci o przekroczeniu planu wydatkow.

J)  Sporzadzanie projektow sprawozdan budzetowych wynikajacych z obowigzujacych
przepisOw oraz znajomo$¢ programéw informatycznych stuzacych do sporzadzania
sprawozdan.

k) Uczestnictwo w opracowaniu projektu budzetu gminy, sprawozdania oraz informacji
Z wykonania budzetu.

I) Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

m) Uzgadnianie stanu zobowigzan z tytutu kredytdéw i pozyczek oraz z innych tytutow,
uzgadnianie stanu nalezno$ci oraz rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych dochodow i wydatkow ze srodkéw budzetu gminy.

n) Sporzadzanie rozliczen z bankami z tytutlu zaciggnigtych kredytow i pozyczek oraz
przygotowywanie i przekazywanie informacji dla bankow o0 sytuacji finansowej gminy.

0) Wspotuczestnictwo w opracowaniu projektow plandéw finansowych dla jednostek
organizacyjnych gminy .

p) Wspotpraca w opracowaniu dokumentéw regulujgcych  polityke rachunkowosci dla
budzetu gminy.

g) Sporzadzenie codziennych kopii bezpieczenstwa programow ksiggowych.

r) Wykonywanie zastepstwa w zakresie gospodarki nieruchomosciami.

s) Dodatkowo wykonywanie zastepstwa w zakresie obstugi kasowej oraz bankowej w razie
nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za ten zakres czynnosci.
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t) Znajomo$¢ programow  informatycznych zwigzanych z  zakresem  czynnosci
I wykorzystywanych na zajmowanym stanowisk.
2) Przygotowania projektow planow finansowych w zakresie wtasciwosci.
3) Przygotowania sprawozdan z planéw finansowych oraz realizacji planéw objetych
uchwatami Rady Miejskiej oraz zarzagdzeniami Burmistrza.

4. Stanowisko do spraw podatkowych I

1) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z:
a) prowadzenie ewidencji podatnikow podatku:
- rolnego od oséb fizycznych,
- od nieruchomosci od 0so6b fizycznych,
- podatku lesnego od 0so6b fizycznych,
b) dokonywanie zapisow ksiggowych na kontach poszczegdlnych podatnikow zgodnie
z dokonywanymi wptatami na rachunek bankowy lub do kasy.

2) Dokonywanie wymiaru podatkéw i1 optat na podstawie obowigzujacych przepisow oraz
danych ewidencyjnych, w tym:

a) wymiar podatku winien by¢ dokonany w takim terminie, by mozna byto dorgczy¢
decyzje nie pdzniej niz 14 dni przed terminem ptatnosci podatku.,

b) dokonywanie zmian w wymiarze podatku po otrzymaniu dokumentow,
z ktérych wynika konieczno$¢ dokonania zmiany wymiaru niezwlocznie, jednak nie
po6zniej niz przed koncem okresu sprawozdawczego.

3) Wydawanie decyzji w sprawach ulg i zwolnien ustawowych oraz wynikajacych z uchwat
Rady Miejskiej.

4) Przygotowanie decyzji oraz wnioskOw w sprawie wszczecia postgpowania karno -
skarbowego.

5) Przygotowywanie dokumentow do wszczecia postepowania egzekucyjnego wobec
podatnikow (w tym upomnien, oraz sporzadzenie tytuldow wykonawczy do ich egzekucji
administracyjnych lub wnioskéw do komornika sagdowego).

6) Wydawanie zaswiadczen o dochodowos$ci, o nie zaleganiu w optacaniu naleznosci
podatkowych oraz wszelkich innych wynikajacych z zakresu czynnoSci.

7) Zapewnienie ochrony danych osobowych i informacji o podatnikach.

8) Sporzadzanie co najmniej raz w miesigcu zestawien syntetycznych obrotow na kontach
podatnikéw i uzgadnianie ich ze stanowiskiem ds. ewidencji przychodow i dochoddw.

9) Sporzadzanie zestawien przypisow, odpisow 1 zalegtosci podatkowych nie rzadziej jak na
koniec kazdego kwartatu lub koniec okresu sprawozdawczego i przekazywanie go na
stanowisko ds. dochodow 1 przychodow.

10) Prowadzenie kontroli podatnikow na podstawie udzielonych upowaznien.

11) Dokonywanie weryfikacji ztozonych deklaracji i informacji sktadanych przez podatnikow co
do ich zgodnosci ze stanem faktycznym.

12) Prowadzenie postepowania podatkowego oraz wykonywanie innych czynnosci faktycznych
I prawnych wynikajacych z przepisow ordynacji podatkowej oraz przepisow dotyczacych
podatkow 1 optat lokalnych oraz podejmowanie dziatan majacych na celu nie dopuszczenie do
przedawnienia si¢ nalezno$ci podatkowych.

13) Przygotowanie informacji do analiz dotyczacych planow budzetowych oraz sporzadzanie
prognoz wynikajacych z projektow uchwat podatkowych.

14) Znajomos¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentdw, instrukcji kasowej i innych zarzadzen
wewnetrznych regulujacych prace urzedu.

15) Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych ulg i odroczen na koniec kazdego kwartatu lub
koniec okresu sprawozdawczego i przekazywanie go na stanowisko ewidencji ksiggowe;j ds.
przychodow 1 dochodow do 10 dnia po zakonczeniu okresu sprawozdawczego.

16) Sporzadzanie sprawozdan o skutkach obnizenia stawek podatkowych uchwalanych przez
Rad¢ Miejskg nie rzadziej jak na koniec kazdego kwartalu lub koniec okresu
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sprawozdawczego 1 przekazywanie go na stanowisko ewidencji ksiggowej ds. przychodow
1 dochodéw do 10 dnia po zakonczeniu okresu sprawozdawczego.

17)Sporzadzania informacji o stanie zaleglosci podatkowych objetych zakresem czynnosci wraz
Z propozycjami dotyczacymi windykacji naleznosci nie rzadziej jak raz w miesigcu.

18)Planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i finansowych celem zapewnienia
prowadzenia prawidlowej obstugi podatnikow oraz inkasentéw podatkow i optat lokalnych.

19)Znajomo$¢  programé6w  informatycznych  zwigzanych z  zakresem  czynno$ci
I wykorzystywanych na zajmowanym stanowisku.

20)Biezaca znajomos¢ przepisoOw zwigzanych z zakresem czynnosci.

21) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.

22) Obstuga zbioréw danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

23) Sporzadzenie codziennych kopii bezpieczenstwa programow ksiggowych.

24) wykonywanie zastgpstwa w zakresie obstugi kasowej oraz bankowej w razie nieobecnosci
pracownika odpowiedzialnego za ten zakres czynnosci.

25) Wykonywanie zastgpstwa w zakresie stanowiska do sprawa podatkowych w razie
nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za ten zakres czynnosci

26) Przygotowania projektow planow finansowych w zakresie wtasciwosci.

27) Przygotowania sprawozdan z planéw finansowych oraz realizacji planow objetych
uchwatami Rady Miejskiej oraz zarzgdzeniami Burmistrza.

. Stanowisko do spraw podatkowych 11

1) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z:
a) prowadzeniem ewidencji podatnikow podatku:
-rolnego i lesnego od oso6b prawnych i innych jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej,
-od nieruchomosci od os6b prawnych i1 innych jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej,
- od $rodkow transportowych od oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej
- optaty od posiadania psow,
b) dokonywanie zapisow ksiegowych na kontach poszczegdlnych podatnikéw zgodnie
Z dokonywanymi wptatami na rachunek bankowy lub do kasy.

2) Dokonywanie wymiaru podatkéw i optat na podstawie obowigzujacych przepisow oraz
danych ewidencyjnych, w tym:

a) wymiar podatku winien by¢ dokonany w takim terminie, by mozna bylo dorgczyc
decyzje nie pdzniej niz 14 dni przed terminem ptatnosci podatku,

b) dokonywanie zmian w wymiarze podatku po otrzymaniu dokumentow,
z ktoérych wynika konieczno$¢ dokonania zmiany wymiaru niezwtocznie, jednak nie
po6zniej niz przed koncem okresu sprawozdawczego.

3) Przygotowanie opinii i innych dokumentéow informacji niezbednych dla wydania decyzji
0 umorzeniu, odroczeniu lub roztozeniu nalezno$ci podatkowych dla oséb prawnych i innych
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowos$ci prawnej 1 0sob fizycznych.

4) Przygotowanie decyzji w sprawie odroczen, roztozenia na raty lub umorzenia naleznoS$ci
podatkowych od os6b prawnych i1 innych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowos$ci prawnej 1 0sob fizycznych, oraz zastosowanie ulg podatkowych ustawowych oraz
wynikajacych z uchwatl Rady Miejskie;.

5) Przygotowanie decyzji oraz wnioskow w sprawie dokonania wpisu na hipoteke nieruchomosci
wraz z niezbednymi dokumentami dla tego celu.

6) Przygotowanie decyzji oraz wnioskOw w sprawie wszczgcia postgpowania karno —
skarbowego.
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7) Przygotowywanie dokumentow do wszczgcia postgpowania egzekucyjnego  wobec
podatnikow (w tym upomnief, oraz sporzadzenie tytuldow wykonawczy do egzekucji
administracyjnych lub wnioskéw do komornika sagdowego sadowej).

8) Zapewnienie ochrony danych osobowych i informacji o podatnikach.

9) Sporzadzanie co najmniej raz w miesigcu zestawien syntetycznych obrotoéw na kontach
podatnikow i uzgadnianie ich ze stanowiskiem ds. ewidencji przychodow i dochodow.

10)Podejmowanie dziatan majacych na celu niedopuszczenie do przedawnienia si¢ nalezno$ci
podatkowych.

11)Prowadzenie kontroli podatnikéw na podstawie udzielonych upowaznien.

12)Dokonywanie weryfikacji ztozonych deklaracji i informacji sktadanych przez podatnikow co
do ich zgodnosci ze stanem faktycznym.

13)Prowadzenie postepowania podatkowego oraz wykonywanie innych czynno$ci faktycznych
i prawnych wynikajgcych z przepisow ordynacji podatkowej oraz przepisow dotyczacych
podatkow i optat lokalnych.

14)Przygotowanie informacji do analiz dotyczacych planow budzetowych oraz sporzgdzanie
prognoz wynikajacych z projektow uchwal podatkowych oraz przygotowanie projektéw
uchwat w sprawach podatkowych.

15)Znajomos¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentdw, instrukcji kasowej 1 innych zarzadzen
wewnetrznych regulujacych prace urzedu.

16) Sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej udzielonej przedsigbiorcom, oraz informacji
0 stanie zobowigzan z tytutlu zaleglo$ci podatkowych 1 przesytanie ich do witasciwych
instytucji w terminach i formie ustalonej przez przepisy prawa.

17) Sporzadzanie informacji o stanie zalegtosci podatkowych objetych zakresem czynno$ci wraz
z propozycjami dotyczacymi windykacji naleznosci nie rzadziej jak raz w miesigcu.

18) Sporzadzenie codziennych kopii bezpieczenstwa programow ksiggowych.

19)Znajomo$¢  programéw  informatycznych  zwigzanych z  zakresem  czynnosci
I wykorzystywanych na zajmowanym stanowisku.

20) Biezaca znajomos$¢ przepisOw zwigzanych z zakresem czynnosci.

21) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet.

22) Obstuga zbioréw danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

23) Wykonywanie zastgpstwa w zakresie obstugi kasowej oraz bankowej w razie nieobecnosci
pracownika odpowiedzialnego za ten zakres czynnosci.

24)Wykonywanie zastgpstwa w zakresie Stanowiska do sprawa podatkowych w razie
nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za ten zakres czynnos$ci

26) Przygotowania projektow planow finansowych w zakresie wlasciwosci.

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

6. Stanowisko do spraw obslugi kasowej

1) Przyjmowanie wptat.

2) Dokonywanie wyptat na podstawie zatwierdzonych przez osoby uprawnione dokumentow.

3) Odprowadzanie do banku wptat z okresleniem zrodta dochodu zgodnie z klasyfikacja
budzetows.

4) Sporzadzanie raportow kasowych za kazdy rachunek bankowy odrebnie i za okresy nie
dtuzsze jak 10 dni.

5)Ponoszenie materialnej odpowiedzialno$ci za niedobory kasowe oraz za niewlasciwe
przechowywanie gotowki i innych wartosci.

6)Sporzadzanie przelewow w oparciu o sprawdzone przez osoby uprawnione i zatwierdzone
dokumenty finansowe obcigzajacych 1 uznajace wtasciwe rachunki bankowe.
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7) Przy dokonywaniu wyptat kontrolowanie 0s6b odbierajagcych naleznosci 1 zadanie
wylegitymowania si¢ za pomoca dowodu osobistego lub innego dowodu stwierdzajacego
tozsamos$¢, na dowod sprawdzenia odnotowa¢ w dokumencie finansowym .

8) Sprawdzanie, czy dostarczone do optacenia dowody nie budzg zadnych zastrzezen i czy
posiadaj g wszystkie podpisy oséb upowaznionych.

9) Odprowadzanie do banku najp6zniej w dniu nastgpnym przyjetych wplat.

10) Podejmowanie $rodkow pienieznych z banku oraz ich transport zgodnie z zasadami do kasy.

11) Ponoszenie odpowiedzialnosci za wlasciwe zabezpieczenie fizyczne pomieszczenia kasy oraz
zglaszanie wnioskoéw dotyczacych zabezpieczenia.

12) Prowadzenie ewidencji depozytu kasowego gotowki czasowo przechowywanej w kasie.

13) Wystawianie faktur VAT oraz rachunkéw i potwierdzen wptat zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz wewng¢trznymi regulacjami.

14) Znajomos$¢ klasyfikacji statystycznych oraz stawek podatku VAT niezbednych dla
prawidlowego sporzadzania faktur i rachunkdw.

15) Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz uzgadnianie stanu drukéw z ich
ewidencja.

16) W czasie nieobecnosci w pracy przekaza¢ kase¢ wraz ze wszystkimi srodkami pienigznymi
I innymi warto$ciami osobie wyznaczonej przez Skarbnika Gminy, ktora przyjmuje dowody
kasowe i $rodki pieni¢zne kazdorazowo na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,
sporzadzonego w obecnos$ci Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

17) Prowadzenie ewidencji naleznosci cywilnoprawnych z tytutu dzierzaw, najmu i wieczystego
uzytkowania.

18) Podejmowanie wszelkich dzialan by nie dopusci¢ do przedawnienia nalezno$ci z tytutu
dzierzaw, najmu i wieczystego uzytkowania.

19) Dokonywanie co najmniej raz w miesigcu zestawien obrotow na kontach dluznikow
i uzgadnianie ich ze stanowiskiem ds. przychodow i dochodow w zakresie lacznych
przypisow i przychodéw oraz obrotdw miesigecznych.

20) Dokonywanie co najmniej raz w kwartale zestawien syntetycznych obrotéw na kontach
dtuznikow 1 uzgadnianie ich ze stanowiskiem d/s dzierzaw oraz uzytkowania wieczystego
w zakresie przypisow odpisoOw naleznosci.

21) Przygotowywanie dokumentéw do wszczecia postegpowania egzekucyjnego wobec 0sOb

i podmiotow zobowigzanych do wnoszenia optat z tytulu uzytkowania wieczystego oraz umow

dzierzawy, najmu (w tym upomnien oraz sporzadzenie tytutow wykonawczych do egzekucji

administracyjnej lub wnioskdw do komornika sadowego) wspdlnie ze stanowiskiem d/s

gospodarki nieruchomog$ciami i dzierzaw ewidencji ksiggowej oraz stanowisko do spraw kontroli

i informacji publicznej.

22) Zapewnienie ochrony danych osobowych i informacji o podatnikach oraz osobach
wplacajacych lub zobowigzanych do ponoszenia optat.

23)Sporzadzanie zestawien przypisow, odpisow i zalegloSci w/w tytulow nie rzadziej jak na
koniec kazdego kwartalu lub koniec okresu sprawozdawczego i przekazywanie go na
stanowisko ds. przychodow i dochodow.

24) Znajomo$¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji kasowej, instrukcji
inwetaryzacyjnej 1 innych zarzadzen wewngtrznych regulujacych prace urzedu.

25) Biezaca znajomos¢ przepisoOw zwigzanych z zakresem czynnoSci.

26) Znajomo$¢  programow  informatycznych  zwigzanych z  zakresem  czynnoS$ci
I wykorzystywanych na zajmowanym stanowisku.

27) Przeciwdzialanie wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet.

28) Obstuga zbioréw danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

29) Sporzadzenie codziennych kopii bezpieczenstwa programow ksiegowych.
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Stanowisko do spraw ewidencji kosztow i wydatkow, funduszu socjalnego i rachunkéw

specjalnych

1) W zakresie ewidencji kosztow i wydatkow urzedu miejskiego:

a) dekretowanie dokumentow stanowigcych podstawe zapisow w ewidencji ksiegowe;j
Zgodnie z obowigzujacym planem kont dla urzedu miejskiego oraz rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczych, dotyczacych wydatkow, kosztow urzedu
miejskiego, wydatkéw inwestycyjnych oraz funduszu socjalnego,

b) dokonywanie zapisow zadekretowanych dokumentéw w ewidencji ksiggowej jednostki
(w tym zgodnie z obowigzujagcym planem kont oraz klasyfikacjg budzetowa),

C) sporzadzanie zestawien i obrotow kont:

- syntetycznych nie mniej jak raz w miesigcu, a w szczegolnosci po zamknigciu miesigca
i roku,

- analitycznych stosownie do potrzeb zwigzanych z analizami finansowymi 1 realizacja
planow finansowych UM ,

2) Analizowanie zapisOw na rachunku bankowym pod wzgledem prawidtowosci dokonywanych
operacji i ich zgodno$ci z planem kont,

3) Uzgadnianie co miesieczne wydatkow i kosztow ze stanowiskiem odpowiedzialnym za
naliczanie plac i pochodnych oraz nie rzadziej jak raz na kwartat stanu zobowigzan,

4) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych dotyczacych zrealizowanych wydatkow urzedu
miejskiego przekazywanie ich na stanowisko prowadzace ewidencje ksiggowa budzetu
gminy, w terminie do 10 nastepnego miesigca, w tym sprawozdania z wykonania zadan
zleconych,

5) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych o zobowigzaniach urzedu miejskiego do 10 dni po
zakonczeniu kwartatu 1 przekazania ich na stanowisko prowadzace ewidencje ksiegowa
budzetu gminy,

6) Prowadzenie ewidencji planu wydatkow urzedu miejskiego, funduszu socjalnego oraz ich
zmian dokonywanych przez uprawnione organy,

7) Natychmiastowe informowanie 0 przekroczeniu planu wydatkow oraz niezwloczne
informowanie o mozliwym przekroczeniu planu wydatkow oraz gdy realizowany plan
wydatkow jest wigkszy jak wynika to z przedziatu czasowego,

8) Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) Znajomo$¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacji 1 innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki

finansowej jednostki,
10) Wspodtuczestnictwo w opracowaniu projektow planow finansowych dla urzgdu miejskiego,
11) Kontrola prawidtowosci sporzadzania raportow kasowych pod wzglgdem rachunkowym oraz
zgodnosci z faktycznym przebiegiem operacji kasowe;,
12) Uzgadnianie stanu zobowigzan z dostaw i ustug oraz z innych tytulow, uzgadnianie
rozliczen wydatkow ze srodkow budzetu gminy,
13) Kontrola zgodnosci pobieranych srodkow pieni¢znych z rachunku bankowego urzedu,
Z raportami kasowymi oraz prawidlowosci zastosowanej klasyfikacji budzetowej,
14) Prowadzenia ewidencji ksiegowej rachunku depozytow, wadiow oraz rozliczen Srodkow
znajdujacych si¢ na tych rachunkach bankowych,
15) Wykonywanie zastgpstwa w zakresie obstugi kasowej oraz bankowej w razie nieobecnosci
pracownika odpowiedzialnego za ten zakres czynnosci,
16) Sporzadzenie codziennych kopii bezpieczenstwa programow ksiegowych,
17) Biezaca znajomo$¢ przepisOw zwigzanych z zakresem czynnoSci,
18) Znajomo$¢  programow  informatycznych  zwigzanych z  zakresem  czynnosci
I wykorzystywanych na zajmowanym stanowisk,
19) Wspotpraca w opracowaniu dokumentow regulujacych polityke rachunkowosci dla urzgdu
miejskiego,
20) Uczestnictwo w opracowaniu projektu budzetu gminy, sprawozdania oraz informacji
z wykonania budzetu,
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21) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowego warto$ci majgtkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,

22) Podejmowanie  czynno$ci majgcych na celu nie dopuszczenie do powstania
przeterminowanych zobowigzan.

23) Prowadzenie ewidencji  ksiegowej $rodkow trwalych i ich umorzenia zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

24) Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie
stanowigcych $§rodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

25) Kontrola terminowosci rzetelnosci przeprowadzanych inwentaryzacji oraz ich rozliczanie.

26) Wykonywanie zastgpstwa w zakresie Stanowisko do spraw ewidencji budzetu
I sprawozdawczosci

27) Przygotowania projektow planow finansowych w zakresie wlasciwosci.

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

8. Stanowisko do spraw podatku VAT, nalezno$ci cywilnoprawnych i ewidencji ksiegowej
majatku

1) W zakresie podatku od towarow i ustug:

a) Terminowe 1 rzetelne sporzadzanie deklaracji podatkowych, sprawozdan i innych
informacji zwigzanych z podatkiem od towaréw 1 ustug;

b) Prowadzenie rejestru vat w Urzedzie Miejskim w Lipianach,;

€) Terminowe i rzetelne sporzadzanie zbiorczych deklaracji podatkowych, sprawozdan
I innych informacji zwigzanych z podatkiem od towarow i ushug wynikajacych
z centralizacji rozliczen z podlegtymi jednostkami organizacyjnymi;

d) Obstuga Jednolitego Pliku Kontrolnego;

e) Wystepowanie z wnioskami o interpretacje podatkowe z zakresu podatku VAT,

f) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie scentralizowanych rozliczen;

g) Prawidlowe obliczenie oraz sporzadzenie dyspozycji zaptaty podatku Vat na podstawie
,»scentralizowane;j” deklaracji;

h) Znajomos¢ klasyfikacji statystycznych oraz stawek podatku VAT;

2) W zakresie naleznosci cywilnoprawnych z tytulu sprzedazy nieruchomosci oraz naleznosci

z tytulu dzierzaw, najmu 1 wieczystego uzytkowania gruntow:

a) Prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej nalezno$ci cywilnoprawnych z tytutu
sprzedazy, dzierzaw, najmu i wieczystego uzytkowania,

b) Biezaca analiza zapisow ewidencji pomocnicze] najmu, dzierzaw oraz wieczystego
uzytkowania w tym zapiséw ksiegowych na kontach dzierzawcow oraz uzytkownikow
wieczystych;

c) Zapewnienie ochrony danych osobowych i informacji o osobach wptacajacych lub
zobowigzanych do ponoszenia optat;

d) Podejmowanie dziatan w celu unikni¢cia przedawnienia nalezno$ci z tytulu dzierzaw,
najmu 1 wieczystego uzytkowania w tym kierowanie wykazu dtuznikoéw na stanowisko
odpowiedzialne za windykacje naleznosci cywilnoprawnych.

e) Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych zestawien przypiséw, odpisow
1 zaleglo$ci oraz uzgadnianie ich ze stanowiskiem ds. przychodéw i dochodow w zakresie
tacznych przypiséw 1 przychodow oraz obrotow miesi¢cznych;

f)  Wspotudzial w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania
egzekucyjnego wobec osob i1 podmiotéw zobowigzanych do wnoszenia optat z tytutu
uzytkowania wieczystego, sprzedazy oraz umoéw dzierzawy, najmu (W tym upomnien
oraz sporzadzenie tytutdow wykonawczych do egzekucji administracyjnej lub wnioskéw
do komornika sadowego) wspdlnie ze stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomos$ciami
i dzierzaw oraz stanowiskiem do spraw kontroli i informacji publicznej;
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3) W zakresie ewidencji ksiggowej srodkow trwalych i wyposazenia:
b) Prowadzenie ewidencji ksiggowej szczegotowej srodkow trwatych 1 wyposazenia;
€) Sporzadzanie informacji, zestawien i sprawozdan w powyzszym zakresie;
d) Wspolpraca ze stanowiskiem ds. ewidencji kosztow i wydatkow w zakresie ewidencji
srodkow trwalych 1 wyposazenia, w tym uzgadnianie biezgce danych ewidencyjnych,;

4) W pozostatym zakresie:

a) Wykonywanie zast¢pstwa w zakresie obstugi kasowej oraz bankowej w razie nieobecnos$ci
pracownika odpowiedzialnego za ten zakres;

b) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych na podstawie danych otrzymanych ze
stanowisk merytorycznych;

C) Przeciwdzialanie wprowadzeniu do obrotu finansowego wartoSci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zréddet;

d) Obstuga zbioréw danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

e) Sporzadzenie codziennych kopii bezpieczenstwa programow ksiegowych;

f) Przygotowania projektow planéw finansowych w zakresie wtasciwosci;

g) Przygotowania sprawozdan z plandéw finansowych oraz realizacji planéw objetych
uchwatami Rady Miejskiej oraz zarzadzeniami Burmistrza,;

9. Stanowisko ds. prowadzenia dokumentacji dotyczacej zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w oleju napedowym wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wyplate

Do zadan nalezy:

a) Przyjmowanie wnioskow  wraz zatacznikami od producentow rolnych i ich analiza,
przygotowanie decyzji i sporzadzanie list wyptat,

b) Przygotowanie wniosku w terminie do 18 marca danego roku w przypadku wnioskoéw o zwrot
podatku ztozonych przez producentow rolnych w okresie od dnia 1 lutego do ostatniego dnia lutego
biezacego roku oraz do dnia 18 wrzesnia danego roku w przypadku wnioskow o zwrot podatku
ztozonych przez producentéw rolnych w okresie od dnia 1 sierpnia do dnia 31 sierpnia biezacego
roku o przekazanie gminie dotacji celowej na postgpowanie w sprawie zwrotu producentom rolnym
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystanego do produkcji rolnej
1jego wyplate oraz przygotowanie dodatkowych wnioskéw z obowigzujgcymi procedurami,

C) Sporzadzanie okresowych  rozliczen rzeczowo - finansowych z przydzielonej dotacji
W nastgpujacych terminach: z realizacji wyptat zwrotu podatku dokonanych w okresie:

- 0od dnia 1 kwietnia do dnia 30 kwietnia — w terminie do dnia 31 maja danego roku;

- od dnia 1 pazdziernika do dnia 31 pazdziernika danego roku — w terminie do dnia 30 listopada
danego roku,

d) Sporzadzenie rocznych rozliczen dotacji oraz sprawozdania rocznego rzeczowo — finansowego
z realizacji wyptat zwrotu podatku — w terminie do 31 grudnia danego roku.

e) Obstluga zbiorow danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

f) Przygotowania projektéw plandow finansowych w zakresie wtasciwosci.

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

§ 30. Obstuga stanowiska radcy prawnego oraz stanowiska ds. prowadzenia dokumentacji

dotyczacej zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej i jego wyptate powierzona zostaje na podstawie umow zlecen.
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2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
UM w Lipianach

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Burmistrz podpisuje:
zarzadzenia, regulaminy,
pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, pisma korespondencyjne, informacje
oraz decyzje, na ktore jest brak upowaznienia Burmistrza, po uprzednim zaakceptowaniu przez
kierownikow referatoéw. W/w. pisma i dokumenty winny by¢ akceptowane przez kierownikow
referatow w godz. 8%-10% przekazywane do sekretariatu codziennie do godz. 12%° w celu
podpisania przez Burmistrza.
pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,
petnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
0soby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,
pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji publiczne;,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 2. Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone

do podpisu Burmistrza.

§ 3. Z-ca Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie

zadan.

§ 4. Kierownicy Referatow pracy podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow i ich komorek organizacyjnych, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni
przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu zadan dla
poszczeg6lnych stanowisk.

§ 5. Skarbnik Gminy, sposrod pracownikow Referatu Finanséw i Mienia Komunalnego

ustala imiennie pracownikow 1 upowaznia ich do wykonywania w jego imieniu spraw i okresla
rodzaje pism do podpisywania ktorych sa oni upowaznieni.

§ 6. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja

je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
UM w Lipianach

ZASADY ORGANIZACJI, PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG
I KRYTYKI PRASOWEJ

§ 1. Przyjmowanie mieszkancow w sprawach roznych, a w szczegdlnosci skarg i wnioskow:
1) przez Burmistrza odbywa si¢ w kazdy:

- poniedziatek w godz. od 13% do 15%°,

- $rode w godz. od 10% do 11%,
2) przez pracownikéw Urzedu — od poniedziatku do pigtku 7%°-11% i od 12%- 15%,

§ 2.Skargi moga by¢ wnoszone na pismie, badz ustnie. W przypadku zgloszenia skargi ustnej
- pracownik przyjmujacy skarge sporzadza protokoél przyjecia skargi. Gdy skarge ustng
przyjmuje Burmistrz - stanowisko ds. kancelaryjnych obowigzane jest do sporzadzenia
protokotu na ta okolicznos¢.

§ 3.1. Centralng ewidencj¢ skarg prowadzi stanowisko ds. kontroli i informacji publicznej
2. Rejestracji podlegaja wszystkie skargi, bez wzgledu na to przez kogo zostaty przyjete.

§ 4. Kazda otrzymang skarge Burmistrz, dekretujac wyznacza:
1) osobg¢ odpowiedzialng za zatatwienie skargi,
2) jesli to konieczne - koordynatora i osoby wspotpracujace w zalatwianiu skargi, gdy skarga
dotyczy wigcej niz jednej komorki Urzedu.
3) termin zatatwienia skargi przewidziany przepisami — jednak nie dluzej niz to jest konieczne.

§ 5.1 Po zadekretowaniu skargi przez Burmistrza i zarejestrowaniu — stanowisko ds.
kontroli 1 informacji publicznej przekazuje skarge niezwlocznie wilasciwej komorce celem
rozpatrzenia 1 zalatwienia.

2) Burmistrz moze zleci¢ tez przeprowadzenie kontroli w zwigzku z otrzymana skargg lub

krytyka prasowa.

3) Przy rejestrze skarg - stanowisko ds. kontroli i informacji publicznej prowadzi akta zbiorcze,

sktadajace si¢ w szczegolnosci z:

a)oryginatu lub kserokopii skargi, listu, protokotu przyjecia skargi wniesionej ustnie lub
artykutu krytycznego,

b)oryginaléw lub kopii dokumentéw z postepowania wyjasniajacego,

c)kopii pisma do osoby wnoszacej skarge o przedtuzeniu terminu zalatwienia skargi, jezeli
przekroczono termin ustawy,

d)kopii ostatecznej odpowiedzi.

§ 6.1 Skargi, listy oraz artykuty krytyczne badane sg niezwlocznie, wnikliwie i bezstronnie.
2. Badaniem obejmuje si¢ wszelkie elementy skarg.
3. Skargi na niewtasciwe postgpowanie pracownikow Urzedu, ich bezczynnos$¢ lub razace
naruszenie przepisow prawa proceduralnego, badane sa przez Sekretarza Gminy. Wyniki badan
Sekretarz przedstawia Burmistrzowi - celem podjecia odpowiedniej decyzji. Pozostate skargi
badane sg przez wlasciwe komorki organizacyjne Urzedu.

§ 7. Odpowiedzi ostateczne na wszystkie skargi, wnioski i krytyke prasowg sg zastrzezone
do wylacznej aprobaty Burmistrza, a w razie jego nieobecnos$ci dla Sekretarza Gminy.

§ 8. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami zastosowanie maja przepisy:
1) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.
2) Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych.
3) Inne przepisy regulujace merytoryczne sprawy podnoszone w skardze.
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
UM w Lipianach

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracy pracownikow i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu

dokonywana jest pod wzgledem:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,
skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanic przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,

ustalanie 0so6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okres§lanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

1)
2)
3)

4)
5)

§ 3. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
kompleksowe obejmujace calo$¢ lub obszerng cze$¢ dziatalnos$ci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalno$ci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,
wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
biezace - obejmujace czynnosci w toku,
sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynno$ci

w szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione

w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4.1 Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne

I rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komoérki organizacyjne;j
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dzialalnosci wedlug kryteriow
okreslonych w § 3.

2.

3.

1)

2)

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow,
opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuja:
Burmistrz lub osoba (osoby) dzialajaca(ce) na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza - w odniesieniu do kierownikéw poszczegolnych komorek organizacyjnych lub
stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych),
kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych w odniesieniu  do podporzadkowanych im
pracownikow.

§ 6.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.
Protokot pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),
c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,
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d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,
e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,
f) przebieg i wynik czynno$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidlowos$ci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,
g) date i miejsce podpisania protokotu,
h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. Pracownik ma prawo w ciggu 7 dniu od momentu podpisania protokétu wnie$¢ zastrzezenia lub
dodatkowe wyjasnienia.
4. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osob¢ zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na rgce
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8. Protokdt sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja kontrolujacy i kontrolowany.
§ 9. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatk¢ sluzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.
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