Zargdzenie nr 32/2012
Burmistrza Lipian
z dnia 28 marca 2012r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Miejskiego w Lipianach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy adhimarca 1990r. o samadzie gminnym (Dz. U.

z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, zm. z 2002 r. Nr 2%.220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr
153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, zm. z 2003 8WNmpoz. 717, Nr 162, poz. 1568, zm. z 2004 r. Nr
116, poz. 1203, zm. z 2005 r. Nr 172, poz. 1441,z@006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 175 p0z.1457, Nr
181 poz.1337, z 2007r. Nr 48, poz. 327. Nr 138, 906% Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180,
poz.1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009r.Nr 52, pof) 4Rlr 157,p0z.1241, z 2010r. Nr 28,p0z.142 i
146, z 2010r., Nr 40, poz.230 i Nr 106, poz.675d2@11r. Nr 21, poz. 113, Nr 117,poz. 679, Nr
134, poz.777,Nr 149, poz 887 i Nr 217,p0z.128X5tala s¢ co nastpuje:

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU MIEJSKIEGO
W L IPIANACH

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81. Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego, zwany dalej
Regulaminem, okska:
1) zakres dziatania i zadania @do Miejskiego, zwanego dalej wdem,
2) organizagj urzedu,
3) zasady funkcjonowania wdu,
4) zakres dziatania kierownictwa ¢dm i poszczegolnych komorek organizacyjnych
(referatow, stanowisk pracy) w wadzie.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie naley przez to rozumieMiasto i Gmirg Lipiany,
2) Radzie — natg przez to rozumieodpowiednio RaglMiejska w Lipianach,
3) Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, ldigniku Urzdu Stanu Cywilnego — nalg przez to
rozumiet odpowiednio: Burmistrza Lipian, Sekretarza Gminpiany, Skarbnika Gminy
Lipiany oraz Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego w Lipianach.

§3.1. Urad jest jednostk budzetowa gminy Lipiany.
2) Urad jest pracodawcdla zatrudnionych w nim pracownikow.
3) Siedzipurzedu jest Ratusz przy Placu WokooNr 1 w Lipianach.

.1. Urad jest czynny w dniach roboczych: w poniedziaktig&°do 16°, od wtorku
do pitku w godzinach od 7°° do 15°°.
2. Urad Stanu Cywilnego udzieldubéw w dni powszednie i dni powszednie wolne od
pracy oraz w niedzielesivieta w godzinach od £2do 18°.



Rozdziat I
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZ EDU

§5.1. Urad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady omamych jednostek
funkcjonupcych w strukturze gminy.

2. Do zakresu dziatania wdu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonywania
spoczywajcych na gminie:

1) zada witasnych,

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

3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z orgareatministracji radowej (zada
powierzonych),

4) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozurde medzygminnego,

5) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumsiekomunalnego zawartego
Z powiatem, ktOre nie zostalty powierzone gminnymngstkom organizacyjnym, zymkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na pedstamow.

$.1. Do zada urzdu nalgy zapewnienie pomocy organom gminy

w wykonywaniu ich zada

2. W szczegOlrioi do zada urzedu naley:

1) przygotowywanie materialdow niegiinych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowié i innych aktow z zakresu administracji publiczoegz podejmowania innych
czynndci prawnych,

2) wykonywanie czynn&i wchodacych w zakres zadagminy na podstawie udzielonych
upowanien,

3) zapewnienie organom gminy movosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwianiargka
I wnioskow,

4) opracowywanie projektu buadtu gminy oraz jego realizacja,

5) realizacja innych obowkow i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organOw gminy,

6) zapewnienie organizacyjnych warunkow pracy orgagminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dpsiych do powszechnego vwdu w siedzibie
urzedu oraz Biuletynie Informacji Publicznej,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olbxamjacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolia:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie korespmef na stanowiska pracy oraz
wysytanie korespondenciji,

b) prowadzenie wewgirznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowizkéw i uprawni@é stuzacych Urzdowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowhzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat Ill
ORGANIZACJA URZ EDU

§7. W sktad urzdu wchodaz:
1. Burmistrz i bezpdrednio podporzadkowane mu stanowiska

1) sekretarz gminy,

2) skarbnik,

3) kierownicy referatéw,

4) stanowisko ds. zatrudnienia i handlu - tylkoakizsie spraw kadrowych (symbol ROA-H),
5) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnyslyrobol ROAS),

6) stanowisko ds. kontroli i informacji publiczagylko w zakresie kontroli (symbol ROA-B),
6) stanowisko do spraw obrony cywilnej, zgidzania kryzysowego (symbol ROA-C).

7) stanowisko radcy prawnego (ROA-P).

2. Sekretarz Gminy ( symbol ROA-A) i podporgdkowane mu komérki:
Referat Ogodlno - Organizacyjny z ngstjgcymi samodzielnymi stanowiskami symbol ROA)

1) stanowisko ds. obstugi Rady i jejargw (ROA-R),
2) stanowisko ds. kancelaryjnych i archiwiysymbol ROA-K) z podpordkowanymi
stanowiskami robotnikéw gospodarczych i konseonat
3) stanowisko ds.swiaty i wychowania oraz kultury fizycznej i turysty(symbol ROA-O)
Z podporadkowanymi stanowiskami:
a) stanowiska ds. rozwtywania probleméw alkoholowych — prowady
Swietlice opiekwczo-wychowawcz.
4) stanowisko do spraw zatrudnienia i hand w zakresie catoksztaltu spraw za wtljem
kadrowych (symbol ROA-H),
5) stanowisko ds. kontroli i informaciji publiczren zakresie catoksztattu spraw za wiigjem
zakresu kontroli (symbol ROA-B),
6) stanowisko ds. rolnych i drogownictwa (symB@A-D),
7) stanowisko ds. gospodarki wodnej i ochrémgowiska (symbol ROA),
8) stanowisko ds. obstugi interesantow i spraw adrtreiggjnych (symbol ROA-I) ,
9) stanowisko ds. obiektéw sportowych i rekreacginy symbol ROA-S ):
a) stanowisko robotnicze: robotnik gospodarczekidw sportowych i rekreacyjnych,
b)stanowisko spetaczki,
) stanowisko pomocy administracyjnej.

3. Skarbnik Gminy(symbol RFN-S) i podporadkowane mu stanowiska:

Referat Finansow i Mienia Komunalnego (symbol RENhasgpujgcymi stanowiskami
pracy:

1) stanowisko do spraw kontroli, ptac i rozliazeymbol RFN-R) ,
2) stanowisko do spraw ewidencji przychodéw i dmdhw (symbol RFN-D),



3) stanowisko do spraw ewidencji kosztéw i wydatkdunduszu socjalnego i rachunkéw
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 REN-

7) stanowisko do spraw gospodarki nieruchécrami i dziezaw (symbol RFN-N),

8) stanowisko do spraw ewidencji bhadu | sprawozdawcZoi (symbol RFN-B).

4. Kierownik Referatu i podporzadkowane mu stanowiska(symbol BUD-K)

Referat ds. pozyskiwaniasrodkbw poza bugktowych, inwestycji 1 planowania
przestrzennego( symbol BUD):

1) stanowisko ds. budownictwa i planowania przestnego (symbol BUD-P),
2) stanowisko ds. budownictwa, inwestycji i zamawpeiblicznych (symbol BUD-I).

5. Urad Stanu Cywilnego (symbol USC)”

88. Plan zasfpstw stanowisk pracy w Ugdzie Miejskim okréla  zahcznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdziat IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

8§ 9. Urzad dziata wedtug nagbujacych zasad:
1) praworzdndsci,
2) staebnaci wobec spoteczrigi lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem pubjicgn
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewsgtrznej,
7)podziatu zadapomkdzy kierownictwo urzdu i poszczegdlne komorki organizacyjne oraz
wzajemnego wspotdziatania.

810. Pracownicy urgdu w wykonywaniu swoich obowzkow i zada urzedu dziataj
na podstawie i w granicach prawa i obamani s doscistego jego przestrzegania.

811. Pracownicy urgdu w wykonywaniu zada urzedu i swoich obowizkéw s
obowiazani stizy¢ gminie i Pastwu.

82 1. Gospodarowanigodkami rzeczowymi odbywaeiv sposob racjonalny, celowy
i oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegOlnej star&eno w zaradzaniu mieniem
komunalnym.



2. Zakupy i inwestycje dokonywane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyeymi zamowié publicznych.

813. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sia jednolitéci polecé, stuzbowego
podporadkowania, podziatu czyngoi na poszczegoélnych pracownikow oraz ich indywidap
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

2. Urzedem  kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Bkika.

3.  Sekretarz i Skarbnik Wdu oraz Kierownik referatiadezpdrednimi
przeteonymi  podlegtych im pracownikdw i sprawujnadzor nad nimi oraz ponasz
odpowiedzialnéc¢ przed Burmistrzem za realizagwoich zada

4. Zasady podpisywania pism przez Burmistrzeacpwnikow urzdu okregla zahcznik
nr 2 do Regulaminu.

5. Zasady organizacji, przyjmowania i zatatwiaikarg i krytyki prasowej okkéa
zahkcznik nr 3 do Regulaminu.

§14. 1. Urad dziata zgodnie z rocznym planem pracy zawartynbuazecie gminy,
gminnym funduszu ochron§rodowiska i innych planach, programach uchwalongctez Rad
Miejska.

2. W sprawach ekiszej rangi, w szczegolda okreslonych szczegdbtowymi przepisami
prawa, mog by¢ tworzone szczegbétowe programy i plany pracy ghainy, poszczegélnych
komodrek organizacyjnych wdu i jednostek organizacyjnych gminy:

1) projekty planow pracy opracowugomorki organizacyjne wiagte w realizacji zadaplanu,
2) plany te po akceptacji Burmistrzawprowadzane w drodze:

a) uchwat Rady Miejskiej - o ile przepisy szczegoladétadaj taki obownzek,

b) pozostate w drodze zaidzer Burmistrza.

§ 15. 1. W urzdzie dziata kontrola wewitrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidiowaci wykonywania zada urzedu przez poszczegélne komorki organizacyjne
i wykonywania obowqzkéw przez poszczegolnych pracownikoweaia.

2. Szczegbtowe zasady kontrolwwwgrznej w urzdzie okréla zahcznik nr 4 do
Regulaminu.

§ 16. 1. Poszczego6lne komorki organizacyjnegdrz realizuj zadania wynikajce
z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie ichsert&osci rzeczowej.

2. Wszyscy pracownicy sobowhzani do wspétdziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi urgdu w szczegOllniwi w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

Rozdziat V

ZAKRESY ZADA N BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

817. Do zakresu zadaBurmistrza naley w szczegolngci:
1) reprezentowanie wdu na zewstrz,
2) prowadzenie higcych spraw gminy,
3) podejmowanie czynrici w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamgch osob do
podejmowania tych czynsa,



4) wykonywanie uprawnig zwierzchnika stibowego wobec wszystkich pracownikow ¢aa,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkigokki organizacyjne uerdu oraz jego
pracownikow,

6) okresowe zwolywanie narad 2z udzialem kierownikow szmzegolinych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdzigtainrealizacji zada

7) koordynowanie dziatalrimi komodrek organizacyjnych wdu oraz organizowanie ich
wspoOtpracy,

8) rozstrzyganie  sporow  poruzy poszczegbélnymi  komorkami  organizacyjnymi
w szczegolnéci dotyczicymi podziatu zadg

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

10)czuwanie nad tokiem i terminow@a wykonywania zadaurzedu,

11)przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy,

12)upowanianie pracownikow ukzlu do wydawania w jego imieniu decyzji administjaggh
w indywidualnych sprawach z zakresu administraghlizznej,

13)przyjmowanie éwiadczéd o stanie magkowym od  pracownikOw samadowych
upowanionych przez Burmistrza do wydawania w jego inmietkecyzji administracyjnych,

14)ogdlny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przeacpmwnikOw urzdu czynngci
kancelaryjnych,

15)wykonywanie innych zadezastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Raguh
oraz uchwaty Rady,

16)przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowegotaici maptkowych pochodzcych
z nielegalnych lub nieujawnionydhédet.

§18. Do zada Sekretarza naky zapewnienie sprawnego funkcjonowania ¢dtg
a w szczegolni:
1) organizuje pracurzedu,
2) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
3) opracowywanie projektow podziatu ¢gtm na komorki organizacyjne
I stanowiska pracy,
4)opracowywanie wspolnie ze Skarbnikiem Gminy gktojw podziatu referatdw na stanowiska
pracy,
5) opracowywanie zakresow czyrnb dla podporzdkowanych mu stanowisk pracy,
6) nadzor nad organizacjpracy w urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych
z doskonaleniem kadr,
7) przedktadanie Burmistrzowi propozgcjtyczicych usprawnienia pracy gou,
8) nadzér nad przygotowywaniem projekt@iwat Rady i zarmdzer Burmistrza,
9) wykonywanie funkcji zwierzchnika showego wobec pracownikow beZpednio mu
podlegtych,
10) nadzor nad pracami remontowymi wedeze i zakupendrodkow trwatych,
11) koordynacja i organizacja spraw zmanych ze spisami i wyborami, w tym petnienie
funkcji urzednika wyborczego w gminie,
12) petnienie zagistwa Burmistrza — zgodnie z udzielonymi upamianiami,
13) wykonywanie innych zatlaa polecenie lub z upowaienia Burmistrza,
14) przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrofinansowego wartei maptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyerodet.



15)Wykonywanie czynrigi z zakresu prawa pracy wobec burmistrza zaatkngm czynndci
zZwiazanych z nawizywaniem i rozwizywaniem stosunku pracy oraz ustalaniem
wynagrodzenia dla burmistrza.

§819.Do zada Skarbnika naley:
1) wykonywanie okrdonych przepisami prawa oboyzkéw w zakresie rachunkowd,
zgodnie z przepisami,
2) prowadzenie gospodarki mieniem komunalnynmgm
3) inicjowanie, wsipne projektowanie, analizowanie i czuwanie nadizaeh budzetu
i planoéw finansowych gminy,
4) wspoétpraca i biecy nadzér nad realizacgada finansowych jednostek organizacyjnych
gminy,
5)kierowanie pracReferatu Finansow i Mienia Komunalnego,
6)wykonywanie funkcji zwierzchnika sfbowego wobec pracownikow bezpednio mu
podlegtych,
7) opracowywanie zakresow czysoo dla podporzdkowanych mu stanowisk pracy,
8)opracowywanie wspdblnie z Sekretarzem Gminygitow podziatu referatdw na stanowiska
pracy,
9)nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwadfR i zaradzen Burmistrza, pod
wzgledem zgodnéxi z przepisami finansowymi,
10) nadzorowanie i kontrola realizacji laetl gminy i funduszy celowych,
11) kontrasygnowanie czynstd prawnych mogcych spowodowéa powstanie zobowrzan
pienigznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
12)przygotowanie projektu buzetu na podstawie uchwat RM, decyzji Burmistrza przy
wspOtpracy z Sekretarz oraz kierownikami jednostejanizacyjnych ,
13) kontrola i nadzo6r oraz wspoétdziatanie w spdraniu sprawozdawcga budzetowej,
14) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zZadaynikaacych
Z polecé lub upowanien Burmistrza,
15)przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu fiamsgo wartéci maptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyerodet.
16) sprawowanie nadzoru nad obsgtagiorow pod nazw
a) podatki lokalne gminy Lipiany,
b) dane o wkgicielach i uytkownikach nieruchomiei.

Rozdziat VI
PODZIAL. ZADA N POMIEDZY
Referatami i Samodzielnymi Stanowiskami Pracy

8§ 20. Do wspdlnych zada referatow i samodzielnych stanowisk pracy male
przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie czyonarganizatorskich na potrzeby
organdéw gminy a w szczegokui

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o

postepowaniu egzekucyjnym w administracji,



2) pomoc  Burmistrzowi, Radzie i  jednostkom orgaoygaym gminy
w wykonywaniu ich zadg

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy ammwywaniu materiatdbw nieztinych do
przygotowania projektu budtu gminy,

4) przygotowywanie sprawozg@cen, analiz i biacych informacji o realizacji zada

5)wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresigkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie oboaxiujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad domzch wewrtrznego obiegu akt,

9) przestrzeganie zasad ochrony: infofnmadanych osobowych,

10) realizacja zasady dgsi do informacji publicznej w tym przekazywanie ziigdnych
danych do Biuletynu Informacji Publicznej i na énstrony internetowe,

11) éciste stosownie zasad gospodarowania mieniem w fgsad pomocy i udzielania
zamoOwie publicznych,

12) zatatwianie skarg, wnioskéw i listow,

13) usprawnianie wtasnej organizacji prangtod i form pracy,

14) wspotdziatanie w aktywnej promocji stei gminy, w tym ngdzy innymi poprzez:
a) opracowywania programow gospodarczych, w tym wykemjia prac studialnych

i prognostycznych,
b) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznyagjospodarczych wygbujacych na
obszarze miasta i gminy i gmiassednich,

15)gromadzenie informacji o régee i gminie do przygotowywania materiatdw proguyjch
ja na zewatrz,

16) uczestnictwo w organizowaniu wspotpracy maagminy z zagranig

17) wykonywanie zaflgrzekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 21. Stanowisko do spraw zatrudnienia i handlu w Zaesie bezpdrednio
podporzadkowanym Burmistrzowi:

1) w zakresie kadr i szkolenia:

a) przygotowanie projektéw decyzji i aktow z zakressgodarki etatami
| funduszem ptac na potrzeby Burmistrza,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw &tz oraz kierownikdw jednostek

organizacyjnych gminy, za watkiem dyrektora szkoty i przedszkola,

c) prowadzenie rejestru pracownikow,

d) prowadzenie spraw zwzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy a w ega@naci
listy obecndci, rejestru godzin nadliczbowych i k&ki wyjscia w godzinach
stuzbowych,

e) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéehiriodzin,

f) prowadzenie spraw szkolenia i doskonalenia zawodovpeacownikow Urgdu,

g) wspotpraca przy dokonywaniu okresowych ocen i glegdw kadrowych,

h) zapewnienie dyscypliny pracy, tadu i padku w Urzdzie,

i) opracowanie na zlecenie Burmistrza wnioskow o n&dadznaczeé paistwowych
odznak,

J) rozliczanie urlopéw wypoczynkowych,



k) przygotowywanie projektow regulamindw: pracy, wyradyania, funduszy socjalnych ,
nagrod i innych przewidzianych przepisami prawapra

[) wykonywanie innych zadezwiazanych z zatrudnieniem pracownikow,

m) przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowegeaartagsici maptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyetodet,

n) sporadzanie wnioskdw o0 nabor sistéw do pracy w ukgizie w ramach preferenciji
z Urzedu Pracy oraz nadzor w zakresie prawa pracy,

0) sporadzanie wnioskbw o0 nabér bezrobotnych do przygotésavazawodowego
skierowanych z Urgu Pracy oraz nadzor w zakresie prawa pracy,

p) nadzor nad terminowym zieniem déwiadczeér maptkowych przez pracownikéw ugdu
oraz podlegtych jednostek (dotyczy oséb wobec kidigtnieje wymaog prawny),

g) przygotowanie niezfiinych dokumentoéw dotygeych ,reklamacji” oséb wysgpujacych
W powyzszej sprawie i przekazywanie ich odpowiednim organo

r) organizacja konkurséw na kandydatow do pracy wdgie ,

s) przygotowywanie dokumentow do listy wyptat dla os@ykonupcych prace spotecznie
uzyteczne,

t) sporadzanie wnioskOw o prace interwencyjne i roboty pi#vle.

§ 22. Petnomocnik do spraw informaiapiejawnych

1) Do zada Peinomocnika nalg sprawy zwizane z ochran tajemnicy pastwowej
i stuzbowej a w szczegolisoi:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) ochrona systemow i sieci informatycznych,
c) zapewnienie ochrony fizycznej Widu,
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestfania przepisow o ochronie tych
informacji,
e) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegkuaimentow,
f) opracowanie planu ochrony Wdu i nadzorowanie jego realizacij,
g) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaagjawnych.

§ 23. Stanowisko ds. obrony cymdj i zarzadzania kryzysowego
1. W zakresie spraw obronnych

1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentoéw w ramach planowania i programowania
obronnego, w tym:
a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy;
b)dokumentéw stanowiska kierowania (SK) i przemieszczania si¢ ha zapasowe migjsce pracy
Burmistrza;
2) opracowywaniai aktualizowania dokumentéw statego dyzuru,
3) organizowaniai przeprowadzeniarejestracji poborowych,
4) realizowania zadan zwiazanych z przeprowadzeniem poboru,
5) reklamowania osob od petnienia czynneg stuzby wojskowe w razie ogtoszenia mobilizacji
I w czasie wojny,
6) wykonywania zadan zwiazanych z planowaniem i naktadaniem obowiazku
swiadczen osobistych i rzeczowych naterenie gminy oraz opracowywania:
a) planu swiadczen osobistych w czasie pokoju;
b) planu swiadczen osobistych przewidzianych do wykonaniaw razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny;
¢) planu swiadczen rzeczowych w czasie pokoju;



d) planu swiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonaniaw razie ogtoszenia
mobilizagji i w czasie wojny;
€) zbiorczego wykazu swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na
obszarze gminy.
7) opracowywaniai aktualizowania dokumentow (planu) akcji kurierskiegj,
8) planowaniai organizowania szkolenia obronnego naterenie gminy, w tym:
a) opracowywanie programow szkolenia obronnego;
b) opracowywanie rocznych planéw szkolenia obronnego pracownikow urzedu i podlegtych
jednostek organizacyjnych;
¢) opracowywanie dokumentdw ¢wiczen i treningdw obronnych, akgji kurierskigj, szkolenia
zespotu kierujacego akcja kurierska.
9) prowadzenia kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych
I nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.

2. W zakresie spraw obrony cywilngj:

1) opracowywaniai aktualizowania planu obrony cywilng,

2) opracowywaniai uzgadnianiarocznych plandw dziatania,

3) organizowania, prowadzeniai koordynowania szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilng,

4) organizacja szkolenialudnosci w zakresie obrony cywilnej,

5) przygotowaniai zapewnienia dziaania systemu wykrywaniai alarmowania oraz w systemie
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

6) tworzeniai przygotowaniado dziataniajednostek organizacyjnych (formacje) obrony
cywilng,

7) przygotowaniai organizowania ewakuacji (przyjecia) ludnosci nawypadek powstania
masowego zagrozeniadlazyciai zdrowia na znacznym obszarze,

8) planowaniai zapewnienia srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przed
medycznej, medyczne i spoteczng dla ewakuowane) ludnosci,

9) planowaniai zapewnienia ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, atakze uje¢ i urzadzen wodnych nawypadek zagrozenia
zniszczeniem,

10) koordynowaniaw gminie realizacji zadan zwiazanych z funkcjonowaniem publicznych
urzadzen zaopatrzeniaw wode w warunkach specjanych,

11) planowaniai zapewnienia ochrony medyczne poszkodowanym w wyniku masowego
zagrozeniazyciai zdrowia ludnosci oraz nadzorowani przygotowania zaktaddw opieki
zdrowotng do niesieniatej pomocy,

12) zaopatrywania organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie, niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilngj, atakze zapewnienia
odpowiednich warunkdw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzetu, srodkdw technicznych oraz umundurowania,

13) integrowaniasit obrony cywilng oraz stuzb, w tym sanitarno- epidemiol ogicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akgji ratunkowych oraz likwidagji
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

14) opiniowania projektéw aktow prawa miegscowego majacych wptyw narealizacj¢ zadan
obrony cywilnegj,

15) ustalenia wykazu instytucji panstwowych, przedsi¢biorstw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na obszarze
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gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzigé obrony
cywilng,

16) wspétpracy z terenowymi organami administracji wojskowsy,

17) przygotowaniai zapewnienia niezbednych sit do dorazngl pomocy w grzebaniu zmartych,

18) prowadzenia magazynu i ewidencjonowania sprzetu obrony cywilng,

19) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na obszarze
gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ obrony
cywilng,

20) opracowywaniainformacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony cywilneg.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego.

1) obstugi i funkcjonowania gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;
2) kierowaniadziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiotowe lub ich usunigcia, zgodnie z ustawa o stanie kleski zywiotowe);
3) kierowaniadziataniami zwiazanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem zagrozen naterenie gminy;
4) realizowania zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) opracowania Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego;
b) realizowaniazalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego;
5) zarzadzania, organizowaniai prowadzenia szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,
6) wykonywania przedsiewzie¢ wynikaacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy;
7) przeciwdziatania skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;
8) realizowania zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
9) zapewnienianaobszarze gminy:
a) petnienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego;
b) wspdtdziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji
publiczne;
¢) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywaniai alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci;
d) wspébtpracy z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska;
€) wspotdziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne;
f) realizac)i zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronngj panstwa.

4. Prowadzenia Kancelarii Informacji Nigawnych.

§ 24. Stanowisko do spraw kontroliinformacji publicznej w zakresie bezpdérednio
podporzadkowanym Burmistrzowi:

1) prowadzenie zbioru protokotéw, wypten i zalecé& pokontrolnych uprawnionych
organow kontroli zewgtrznej z zakresu realizacji zadprzez gmir i jej jednostki,

2) opracowanie dokumentacji regalyjch prowadzenie kontroli w jednostkach
organizacyjnych gminy i przedktadanie do zatwierda przez Burmistrza,

3) opracowanie w oparciu 0 przepisy z zakrdsansoéw publicaych i1 ustawy

0 samorzdzie gminnym projektu planu kontroli wraz z tematylprzedktadanie go do
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zatwierdzenia przez Burmistrza,

4) wykonywanie planowanych kontroli kompleksoWwycproblemowych, sprawdzajych
i doraznych w jednostkach organizacyjnych gminy,

5) wystpowanie z wnioskami do Burmistrza o wsaue posgpowania w przypadku
ujawnienia w wyniku kontroli przegbstw gospodarczych w tym rowaie
niegospodarngei, nieprawidtowdci w gospodarowaniu mieniem, a #ak narusze
dyscypliny budetowej,

6) opracowanie wnioskéw o zmiamregulowa wewretrznych jednostek organizacyjnych
gminy na podstawie przeprowadzanych kontroli i gkiadanie ich do akceptacji
Burmistrzowi,

7) uczestnictwo w opracowywaniu dokumentacji wevwznej jednostek organizacyjnych
gminy z zakresu kontroli wewitrznej oraz gospodarki finansowej i gospodarowania
mieniem,

8) badanie spraw interwencyjnych zleconych praermistrza i przedktadanie wnioskow
w tym zakresie.

§ 25. Radcy Prawnego

1. Do zada Radcy Prawnego nalg wykonywanie obstugi prawnej pracownikéw eulz
w tym:

a) opiniowanie pod wzgdem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych Burmistmaz
projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Migggk

b) udzielanie Burmistrzowi i stanowiskom pracy opiniporad prawnych oraz wyjaien
w zakresie stosowania przepisow prawa,

¢) nadzor nad prawidtowym stosowaniem KPA i innychepizow prawa w Ukdlzie,

d) prowadzenie spraw procesowych i zastwo przed glami i innymi organami
orzekajcymi,

e) opiniowanie projektéw uchwat, umow, decyzji i pouozien,

f) wydawanie opinii prawnych dotysezych rozwazania z pracownikami stosunkow pracy
bez wypowiedzenia oraz w innych sprawach z zakpeswa pracy,

g) wydawanie opinii prawnych dotygeych zawarcia ugody w sprawach gikpwych,

h) wydawanie opinii prawnych dotygzych umorzenia wierzytelsoi,

i) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem prawa w jekbxdsiorganizacyjnych gminy oraz
na wniosek tych jednostek udzielanie opinii prawnyc

J) udzielanie wyjanien w sprawach obowrujacego stanu prawnego w zakresie dziaktno
gminy.

&6. REFERAT OGOLNO - ORGANIZACYJINY

1.Stanowisko pracy do spraw obstugi Rady i jej orgadw.
1) W zakresie spraw organizacyjnych:
a) prowadzenie rejestru wydawanych zgzen i postanowié Burmistrza,

b) kontrola przygotowania przez poszczegolne stanavstacy materiatbw na potrzeby
Rady i jej organéw,
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c) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji Radnyc
I przekazywanie ich do dalszego zatatwienianteaesowanym stanowiskom pracy
Urzedu i innym jednostkom,

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

e) obstuga administracyjna wyborow do organéw saauhrzmieszkacéw, tawnikdw
sadu,

f) przekazywanie stanowiskom pracy ¢da i innym jednostkom oraz koordynacja
realizacji zada wynikajacych z uchwat Rady
i jej organdw,

g) Prowadzenie dokumentaciji i rejestru skarg i dokuaxgnwptywapcych do biura rady.

2) W zakresie dziatalrioi sesyjnej Rady Miejskiej:
w tym planowania i przygotowania ses;ji:

a) przygotowuje na podstawie wytycznych Przewodsgego Rady Miejskiej
i Przewodnicacych komisji Rady projekty planéw pracy Rady Miggj i jej
komisiji,

b) opracowuje informacje i sprawozdania z dziatétmsesyjnej Rady na potrzeby Rady
Miejskiej i jej organow,

C) przygotowuje na podstawie wytycznych Przewodstego Rady Miejskiej projekty
harmonograméw prac przygotowawczych do sesji, gtpj@orzdkédw dziennych
sesji, wykazy osob zaproszonych na sesje,

d) gromadzi i przekazuje radnym i zaproszonyricgmm materiaty na sesje Rady.

3) W zakresie obstugi przebiegu obrad sesji:

a) obstuga techniczna Przewodategyo, Radnych i pozostatych uczestnikow obrad,
b) zapewnia prowadzenie listy obesmmraz zaopatrzenia w materialy uzupehgaj
i dodatkowe Radnych i zaproszonych osob.

4) W zakresie prac posesyjnych:
a) opracowuje ostateczne dokumenty z ,segpdnie z jej przebiegiem, przedkiada je
0 podpisu,
b) spormdza kompleta dokumentag sesji w wymaganej jednobrzace] ilosci
egzemplarzy,
c)przekazuje w terminie 7 dni po sesji jptad uchwaly Rady do Wydziatu Nadzoru
Prawnego Urgdu Wojewodzkiego w Szczecinie lub Regionalnej I@dyrachunkowej,
d) przekazuje wdaiwym organom odpisy uchwat do wiadofad i wykonania zawartych
w nich ustalé i postanowié oraz wnioski i interpelacje Radnych,
e) prowadzi rejestr uchwat sesji oraz wnioskow i iptdacji Radnych,
f) egzekwuje przestrzegania termindw dotpyrh przedkfadania materiatéw pod
obrady Radzie Miejskiej,
g) przesyta uchwaly Rady Miejskiej, ktére w ghpbowiazujacych przepisow wymagaj
ogtoszenia w Dzienniku Uegglowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,
h) wspotpracuje z raggprawnym Urzdu w zakresie redagowania projektéw uchwat
w celu zapewnienia ich zgodsw z przepisami prawa,
i) przedktada radcy prawnemu do zaopiniowanid mxzgkdem formalno-prawnym
projekty uchwat Rady Miejskiej.
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5) W zakresie obstugi Przewodnicego Rady Miejskiej:

a) zapewnia dostarczenie Przewodytiemu projektéw uchwat Rady,

b) organizuje i zapewnia obstuygrowadzonych przez Przewodnicego narad, spotka
z samorzdami mieszkacoOw i przedstawicielami spotearswa,

c) zapewnia obstggorganizacyja kontroli dotycacych poziomu i stanu realizacji
wnioskow i interpelacji Radnych, wnioskéw samgmlz mieszkacow, postulatéw
ludncici oraz skarg i wnioskéw wptywagych do Przewodnigzego Rady.

6) W zakresie obstugi komisji statych i damgch Rady:

a) przygotowuje na podstawie wytycznych Piadnczicych komisji projekty planéw
pracy komisji, informacji i sprawozda ich dziatalnéci,

b) przygotowuje na podstawie wytycznych Przémoczacych komisji projekty poradkow
dziennych posiedaekomisji, listy 0sOb zaproszonych do udzialu wsipdzeniach,
spotkaniach i kontrolach komisji, wnioskéw i ustalekomisji w sprawach
organizacyjnych i pogdkowych,

c) zapewnia komisji ze strony oklenych organow okresaw zwiezta informacg
0 zmianach w przepisach prawnych idaeej polityce pastwa w dziedzinach odlych
dziatalnGcia komisji,

d) zapewnia komisji i jej Przewodnicemu przekazywanie bigcych decyzji
Przewodnicacego Rady w sprawach dotycych dziatalnéci Rady, Komisji
i Radnych,

e) zapewnia opracowanie ostatecznego ksztattu pegatych dokumentow Komisji
i przedktada je do podpisu Przewodnzmu Komisji i przekazuje wiaiwym
adresatom,

g) nadaje bieg wnioskom Komisji, przekazuje je $gtavym adresatom,

h) prowadzi rejestr wnioskéw Komisji — kontroluje temowe ich zatatwienie.

7) W zakresie obstugi Radnych:

a) przyjmuje zgtoszenia w sprawach gainych z ochranprawra Radnych,

b) prowadzi kartotekadresow Radnych oraz prowadzi inmdokumentag Radnych,

c) przyjmuje i prowadzi rejestr wnioskow, irgelacji, odwota i skarg Radnych oraz
nadzoruje wigciwosci,

d) zapewnia nadzor nad terminami i stanemtwaaia wnioskow, interpelacji i skarg
Radnych.

8) W zakresie obstugi jednostek pomogrebzgminy:

a) zapewnia obstggrganizacyja wyborow samorgdow jednostek pomocniczych,
b) wspéitdziata z organami jednostek pomogmbhzw opracowaniu ich statutow oraz
prowadzeniu zebra
c) koordynuje z ramienia Wau i Rady bieaca wspotpraa.
9) Umieszczanie wszystkich informacji awanych z pracami Rady na stronie
internetowe] urgdu oraz umieszczanie obrad ses;ji .
10)Prowadzenie strony internetowe] ¢oim.
11)Przeprowadzanie kontroli spetnienia obgmku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikow.
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2. Stanowisko do spraw kancelaryjnych i archiwum
1) W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych:

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondiemna zewntrz
i wewntrz urzdu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

c) prowadzenie rejestréw pism wptyvaaych do urzdu,

d) przygotowywanie pomieszczeéobstuga — w tym protokotowanie — spatkazebra
organizowanych przez Burmistrza i Sekretarza,

e) prenumerata czasopism i dziennikéweadawych,

f) nadzér nad przechowywaniem piecizurzedowych,

g) przyjmowanie interesantéw zglasmajch petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem i Sekraten kadz kierowanie ich do
wiasciwych komérek organizacyjnych widu,

h) zaopatrywanie urdlu w niezledny sprzt i wyposaenie w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,

i) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

]) prowadzenie kggi inwentarzowej,

k) obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki i yoh uradzer technicznych
bedacych na wyposeeniu sekretariatu,

l) stwierdzanie zgodrici dokumentow z oryginatem oraz wlaseeznc¢ podpisu, za
wyjatkiem spraw zastrzenych odebnymi przepisami prawa natgeych kompetenci
Burmistrza,

m) Dbatcs¢ i odpowiedzialnét za symbole pesstwowe, a w szczegllba:

- wkziwe umieszczenie godia i flag,
- okresowe sprawdzanie ich stanu,
-wymiar symboli zuytych,
-terminowe wywieszanie flag,
- zbieranie flag wycofanych zyiku w celu ich godnego zniszczenia.

2) W zakresie spraw archiwalnych:

a) przyjmowanie materiatbw archiwalnych i dokumentacjiiearchiwalnej od
poszczegolnych stanowisk gdu,

b) opracowywanie przyiej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz
przechowywanie i zabezpieczenie,

c) udostpnienie materiatdw archiwalnych i dokumentacji naéwalne;,

d) przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwwafispyowego,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalngjziat

w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie vefowanej dokumentacji na
makulatug, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia §gdiavego archiwum pastwowego,

f) dbata¢ o czystac i bezpieczéstwo archiwum zaktadowego,

a Ww szczegoldoi zabezpieczenie dokumentacji przed zgrem, wilgoca,
mechanicznym zniszczeniem, wptywami nisggzch srodkow chemicznych i przed
szkodnikami,

g) biezace archiwowanie dokumentacji zgodnie z przepisamsiriikcji Kancelaryjnej
dla organéw gmin i zvazkow migdzygminnych,
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h) wykonywanie innych zadazwiazanych z bigacym, prawidlowym prowadzeniem
archiwum zaktadowego.

3) W zakresie administrowania obiektezedu:

a) prowadzenie kggi obiektu budowlanego,

b) dopilnowanie utrzymania czysim i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych
przez urad,

c) utrzymanie w nalgytym stanie wszystkich instalacji i wdzer znajduapcych se
W pomieszczeniach,

d) dopilnowanie, aby nie gromadzono w korytarzach i kiatkach schodowych
jakichkolwiek przedmiotéw utrudniggych przejcie, jak réwnie zastawiano
I kasowano wy4cia zapasowe,

e) przystosowanie odpowiednio zlokalizowanych pomieazcprzeznaczonych na
archiwa, magazyny itp.,

f) dopilnowanie utrzymania czysi i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych
przez urzd,

g) powodowanie zaopatrywania pomieszczev odpowiedni i nieztdny sprzt
pozarniczy oraz dopilnowanie wdeiwej i terminowej jego kontroli i konserwacji,

h) dokonywanie natychmiastowych uzupetnienapraw instalacji i ugdzer mogicych
spowodowa powstanie pzaru na skutek brakow, uszkodz&ub wadliwego ich
dziatania,

i) dokonywanie okresowego i Wigiwego wycieru przewodéw dymowych przez osoby
do tego uprawnione, utrzymanie w naigym stanie urgdzen utatwiapcych prae
kominiarzy (tawy, drabiny, klamry itp.)oraz zawiadanie komendy sty pazarnych
0 niewykonywaniu wycieru kominéw wzglnie o innych usterkach w czyrioach
kominiarskich,

j) prowadzenie kggi kontroli czynndci kominiarskich,

k) pouczanie pracownikéw o sposobacfradkach zabezpieczaych poszczegdlnych
pomieszcze,

l) zgtaszanie kierownikowi jednostki o brakach i petvach w zakresie bezpieézéva
pozarowego jak rownieo nieprzestrzeganiu przez pracownikow przepis@un.,

m) opracowanie i przedkfadanie kierownikowi jednostkirojektow zarzdzen
pokontrolnych w  zakresie bezpiedstva pagarowego, wynikajce
z przeprowadzenia kontroli wilasnych Ilub ze zieceorganéw ochrony
przeciwpaarowej.

4) W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych:

f)

a) zaopatrywanie biura w spitzi urzadzenia,

b) prowadzenie gospodarki materialowej tiim Miejskiego,

c) zaopatrzenie materialowe dla kieych remontow,

d) nadzér prowadzenia adaptacji, remontow i napraw keaserwacji budynku ugdu,
pomieszcze i inwentarza biurowego,

e) nadzor nad pracpracownikow obstugi,
prowadzenie spraw p.pow budynku urgdu oraz zabezpieczenia go w energi

elektryczm, i wodg oraz niezhdne mediaswiatto.
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3. Stanowisko do spraw éwiaty i wychowania oraz kultury fizycznej i turystyki”

1) W zakresie awiaty i wychowania :

a) wspotpraca z jednostkami$wiatowymi w zakresie przejmowania placowek
oswiatowych, ich prowadzenia, rozwoju i ewentualnleyidacii,

b) nadzor nad organizacjdowozu i opieki w czasie dowozu dzieci do szkatterenie
gminy,

c) analiza  arkuszy organizacyjnych szkét, przedkisslaich do zatwierdzenia
I nadzorowanie wykonania przez jednostkivatowe,

d) sprawowanie nadzoru z ramienia gminy realizacjiesamwiatowych przejtych od
administracji radowej przez jednostkiswviatowe,

e) biezace wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi mymiealizuacymi zadania
oswiatowe i wychowawcze,

f) przygotowanie i obstuga konkursow na dyrektorévepleek gwiatowych ,

g) uczestniczenie w przygotowywaniu projektu beidh na realizagj zada
oswiatowych bieacych i inwestycyjnych — koordynacja i nadzor readiji budetu
w tym zakresie,

h) zatatwianie wszelkich spraw zazanych z awansem zawodowym nauczycieli.

i) nadzor nad obowkkiem szkolnym oraz obowzkiem nauki: kontrola wykonywania
obowiazkOw przez rodzicéw dzieci podlegaym obowazkowi szkolnemu
a wynikapcych z ustawy o systemigwiaty.

2) W zakresie kultury fizycznej, sportu i turyisty

a) wspotdziatanie z organizacjami, stowarzyszeniamiinstytucjami spotecznymi
w rozwoju kultury fizycznej, sportu i wypoczynkwarerenie miasta i gminy oraz
udzielania pomocy tym jednostkom w zakresie orgamamnia irozwijania ich
dziatalngci,

b) przygotowanie projektéw programow i plandw dziaégli w zakresie kultury
fizycznej, kultury i wypoczynku na terenie mias@gniny,

c) przygotowanie projektow gminnego kalendarza im@gartowych oraz inicjowanie
pomocy w rozwoju rgnych form turystyki i wypoczynku,

d) inicjowanie i popieranie spotecznej inicjatywy wieldzinie budownictwa obiektow
sportowych, urzdzex rekreacyjnych na terenie miasta i gminy,

€) popieranie rozwoju prywatnych kwater turystycznych,

f) wspdtdziatanie w organizowaniu informacji turystgeg,

g) administrowanie obiektem socjalnym nazi@adomkiem letniskowym nad j. Chiop,

h) nadzo6r nad boiskami wiejskimi oraz wspétpraca amaidsoteckimi w tym zakresie,

i) nadzorowanie, kontrolowanie i koordynowanie pragracownika ds. obiektéw
sportowych i rekreacyjnych,

J) sporadzanie umow na wynajem obiektéw sportowych,

K) prowadzenia prac z zakresu wyznaczania pol biwakbwyich uradzenie
i utrzymanie oraz prowadzenie ewidencji podmiotéswiadczcych ustugi
hotelarskie,

[) urzadzanie i prowadzenieagielisk i innych obiektow wypoczynku,

m) kontrola posiadania baflaspecjalistycznych, usdzear technicznych stosowanych
w czasie imprez artystycznych, rozrywkowych i spargch nasuwagcych
zastrzeenia, czy urzdzenie to odpowiada warunkom bezpigrste/a; wspotpraca w
tym zakresie ze specjalistycznymi jednostkami,

n) nadzor nad stanowiskiem robotniczym” robotnik gmigrczy boisk sportowych
i plaz”.
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3) W zakresie spraw ochronyzpoowej

a) prowadzenie spraw zwdanych z nadzorem nad ochagnpaz.. w urzdzie,

b) prowadzenie ewidencji cztonkow OSP,

c) zgtaszanie potrzeb do projektu eth oraz wnioskéw dotygzych funkcjonowania
OSP,

d) wspotpraca z wiadzami OSP,

e) wspotpraca z organami PSP i policji w zakresie \spa.,

f) nadzér nad przygotowaniem dokumentéwazasinych z wypadkiem w czasie petnienia
dyzuréw bojowych,

g) dokonywanie okresowych analiz z dziataladOSP,

h) inicjowanie i prowadzenie dziataléa popularyzacyjnej z zakresu ochrony Epo

i) nadzor nad mieniemedacym na wyposzeniu OSP,

J) prowadzenie ewidencji kart pojazdéw i ich wypiesaa,

k) sporadzanie list ekwiwalentow za udziat w akcjachz@amiczych.

4) W zakresie spraw organizacyjnych:

a) wydawanie Zaiadczeé o stanie matkowym na rzecz organodscigania, gdowych
I innych.

5) W zakresie informatyzaciji:

a) udzielanie pomocy pracownikom wgdu w obstudze spetu komputerowego
i programow.

6) W zakresie promocji gminy:

a) koordynacja poczyinposzczegdlnych komérek organizacyjnychediz w dziedzinie

promociji gminy: jej walorow, dziata i mazliwosci,

a) przygotowywanie przy pomocy poszczegolnych komdwetedu

| jednostek gminy materiatdw promocyghy

b) koordynacja wydawnictw promocyjnych i ich kolpoma

c) angaowanie mieszkaow gminy i podmiotow gospodarczych wokot przedsiice
majacych wptyw na rozwoj gminy i jej promagj

d) wspotpraca z innymi podmiotami umieszezgmi dane dotycxe gminy i jej
dziatalngci w internecie, w tym na stronie_www.lipiany.jpraz innych stronach
branzowych,

7) W zakresiéwietlic wiejskich isrodowiskowych:

8)

a) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z funkcjonowaniemdwietlic wiejskich
oraz podporgdkowanymi stanowiskami :

- stanowisko ds. rozadywania problemow alkoholowych - |,

- stanowisko ds. rozwdaywania problemow alkoholowych — 11,

b) nadzo6r nad funkcjonowaniem Klubu Anonimowych Alkékéw ,STERNIK II”
w Lipianach.

W zakresie organizacji pozaapwych:

a) wspotpraca z organizacjami pozgtawymi,

b) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie dotdtgi organizacji pozaggowych,
c) rozliczanie organizacji z dotacji na zadanigtelw konkursie.

9) Obstuga zbiorow osobowych pod ngizw

-, Urzad Stanu Cywilnego”
-, Dowody Osobiste”

18



- , Ewidencja ludnosci”.

4. Stanowisko do spraw zatrudnienia i handlu (w zalesie catoksztattu spraw za wyjtkiem
kadrowych) Stanowisko podporadkowane Sekretarz Gminy

1) W zakresie handlu:

a) sprawowanie nadzoru nad dziatépplacowek handlowych
b) organizowanie i ugdzanie targowisk.

2) W zakresie sprzedai podawania napoi alkoholowych:

a) przygotowywanie projektow uchwat dotycych liczby punktow
i usytuowania placoéwek handlowych itgasomicznych,

b) przygotowanie decyzji w sprawach zezwiotea sprzedanapojow alkoholowych na
miejscu lub poza miejscem sprzega

c) przygotowanie zezwalena dodatkowe punkty sprzeganapojow alkoholowych,

d) wspétdziatanie z organami kohitz zakresu przestrzegania ustawy
o wychowaniu w trzzgosci,

e) cofanie i odmowa wydania zezwote sprzedanapojow alkoholowych,

f) prowadzenie ewidencji wydanysdzwolé na sprzedanapojow alkoholowych,
g) kontrola realizacji optat za korzystanieezwol@ na sprzedanapojow alkoholowych.

3) W zakresie dziatalrii@i gospodarczey:

a) prowadzenie spraw zw#anych z obstug Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnaci Gospodarczej (CEIDG), a w szczegdailcio
- przyjmowanie wnioskéw skladanych przez przeisicow o dokonanie wpisu
badZz zmiarg wpisu, zawieszenie lub wznowienie dziat&@itiogospodarczej oraz
wykreslenie wpisu w CEIDG,

- wzywanie przedsbiorcow do skorygowania lub uzupetnienia niepopraetn
wnioskow,

- przeksztatcanie wnioskow na fagndokumentu elektronicznego i przesytanie ich
do CEIDG,

- kompletowanie wniosku oraz dokumentacji z nimazanej w formie papierowe;j
celem ich archiwizacji,

- weryfikacja wpisOw przeniesionych z gminnej baloyCEIDG,

b) wspotpraca z Urgdem Skarbowym, Urgdlem Statystycznym i ZUS/KRUS,

c) wydawanie zéwiadczeéx przedstbiorcom z gminnej ewidencji dziatalé@
gospodarczej prowadzonej przez burmistrza, ktorakamzyli swop dziatalngé
przed 1 lipca 2011 .,

d) udzielanie informaciji i przygotowywanie wypiséw mimnej ewidencji dziatalriei
gospodarczej

4) W zakresie zaopatrzenia w odzi@buwie roboczesrodki ochrony indywidualnej,srodki
czystdci oraz zasad gospodarowania odzie

a) zaopatrzenie i wydawanie (z obgkiem rozliczenia g8) pracownikom Urgdu
Miejskiego odziey i obuwia roboczegosrodkow ochrony indywidualnej i higieny
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osobistej zgodnie z normami okienymi w Zakladowym Regulaminie Pracy
i przepisach szczegolnych oraz pozostakyoakow rzeczowych,
b) naliczanie ekwiwalentéigmpeznych zgodnie z przepisami,
c) dopilnowanie abyrodki te byly stosowane zgodnie z przepisami.

5) Obstuga zbioru danych osobowych pod nazwRejestr wydawanych zezwdlena
sprzeda alkoholu”.

6) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do abrofinansowego wartei maptkowych
pochodacych z nielegalnegarddta.

5 Stanowisko do spraw kontroli i informacji publicznej

1) W zakresie biuletynu informacji publicznétanowisko podposzlkowane Sekretarz
Gminy):

a) biezace zbieranie informacji i danych od poszczegolnyaiacownikéw Urzdu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraiezace ich publikowanie na
stronie internetowejww.bip.lipiany.p|

b) przekazywanie tych danych jednostce prowadg BIP (TV Alfa), kontrola
aktualndci i zakresu informacji umieszczanych w BIP tita.

c) udzielanie i koordynowanie przekazywania do pulblgaviadoméci i na wniosek
informacji publicznej z Urgdu:

- umieszczanie informacji w Internecie,

- udostpnienie informacji w Urgdzie,

- sporzdzenie informacji wraz z okékeniem i pobraniem optaty za @ jej
przygotowanie,

d) przygotowanie decyzji o odmowie udzielenia inforfnpablicznej.

2) W zakresie windykacji naleosci cywilnoprawnych a tate z zakresu egzekugjviadcze
spotecznych (stanowisko podpatdkowane Skarbnikowi):

a) na podstawie wykazow dtnikdw kierowanie wnioskow o0 zaptatw drodze
postpowania gdowego, pospowania administracyjnego,

b) kierowanie orzeczesadowych do realizacji przez komornika,

c) prowadzenie dokumentacji dotyez/ch windykacji nalenosci cywilnoprawnych,

d) podejmowanie wszelkich prawem dopuszczalnych dziaklem wyegzekwowania
od w/w 0s6b natzonych na nigwiadcze
i wnioskowanie do innych instytucji i os@podejmowanie takich samych dziata

e) prowadzenie dokumentacji egzekucyjnej w zakresiendykacji nalenosci
cywilnoprawnej i w zakresie egzekugjviadczé spotecznych.

3) Prowadzenie dokumentacji dotyozch przeciwdziataniu wprowadzeniu do obrotu
finansowego wartai maptkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionyétodet.
4) Dokonywanie rozliczefinansowych zwgzanych z érodkiem nad jeziorem Chtop.

5) W zakresie spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji skargvmioskéw wptywajcych do Urzdu,
przekazywanie ich na stanowiska pracy oraz innyangstkom do zatatwienie wedtug
wiasciwosci,

b) koordynowanie i kontrola terminowego =zalatw@ skarg i wnioskdéw przez
stanowiska i jednostki podpadkowane Radzie oraz opracowanie w tym zakresie
zbiorczej informacji i sprawozda
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c) wykonywanie czynéd petnomocnika ds. przeciwdziatania wprowadzermaodrotu
gospodarczego wadc z nieujawnionych zrodet. przetaonych wynikajcych
z potrzeb funkcjonowania udu.
6) Prowadzenie caloksztaltu spraw wraz akudhentaci zwiazanych z  kontral
wewrgtrzng w urzdzie .

6. Stanowisko do spraw rolnych i drogownictwa
1) W zakresie drogownictwa:

a) kontrola stanu techniczneggakaosci utrzymania oraz ochrony cato sieci drogowej
na terenie administrowanym przezadz

b) prowadzenie ewidencji drdg i obiektéw mostowych,

c) opracowanie projektow planéw finansowych i rzeczolwyw zakresie
budowy, modernizacji, utrzymania i budowgglioraz obiektow mostowych,

d) rozpatrywanie skarg, postulatéw i wnioskow dotyyzch stanu sieci
drogowej i organizacji ruchu drogowego,

e) wnioskowanie grodki finansowe na roboty drogowe,

f) nadzorowanie realizacji planéw drogowych oraz udziarozliczaniu  wykonania
tych planow,

g) organizowanie wykonawstwa robot drogowych orazzoadhad wykonywaniem
i jakoscia tych prac,

h) uczestnictwo w odbiorach rob6t drogowo-mostowychkenywanych na terenie
gminy,

i) wspoOtpraca z zagdlami drog publicznych oraz innymi organizacjami
i instytucjami odpowiedzialnymi za utrzymauikdg i uradzer drogowych,

j) ochrona drég i opieka nad stanem ich zadrzewienia,

k) organizacja przygotowado zimowego utrzymania drog, koordynacja utrzyraani
drég w okresie zimowym oraz nadzorowanie realizgdanow wspoétdziatania
zaktadow pracy ze stbami drogowymi oraz z PKP,

[) prowadzenie spraw zeazanych ze szkodami na drogach,

m) wspoétdziatanie w przygotowaniu dokumentacji na tgbodrogowe oraz
w prowadzeniu inwestycji na tych drogach,

n) ewidencjonowanie posiadanych oraz zleconych doktewgn projektowo-
kosztorysowych,

0) wnioskowanie i opiniowanie zaten projektéw rozwazar komunikacyjnych
w aspekcie potrzeb transportowych, bezpigsizea i organizacji ruchu drogowego,
stosowanych technologii i materiatéw do robét drogoh,

p) opiniowanie projektéw przebiegu linii komunikacjilplicznej,

q) kontrola stanu utrzymania przystankéw komunikadijiblgcznej pod wzgidem
bezpieczéstwa i ich estetyki,

r nadzor nad organizacjuchu drogowego oraz koordynacja z@izaniem ruchem na
drogach,

S) wspotdziatanie w zakresie bezpiefigeva | poradku ruchu drogowego

z wiasciwymi jednostkami i organami kontroli,

t) koordynacja dziatalni instytucji i organizacji spotecznych,
miodzieowych, szkolnych itp. w dziedzinie bezpiesgiva wszystkich uczestnikow
ruchu,

u) prowadzenie okresowych kontroli stanu oznakowarig d
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i przejazddéw kolejowych,

V) popularyzacja przepisow o ruchu drogowym oraz nadad ich
przestrzeganiem i stosowaniem,

w) dokonywanie analiz stanu bezpietg®va na drogach oraz opracowywanie projektéw
programow poprawy w tym zakresie,

X) prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych z éwietleniem drdg,

y) rozpatrywanie wnioskOw na zagje dro0g w sposob szczegdlny (zawody sportowe,
manifestacje, pielgrzymki, procesje itp. inne ingyre na drogach),

Z) opiniowanie projektow aktéw normatywnych oraz nadmanie realizacji
postanowié wynikajacych z obowizujacych przepiséw
i norm prawnych (np.,: ustaw ,,prawo o ruchugdwgym”, ustawa
o drogach publicznych itp.),

z) naliczanie opfat z tytutu zgjia pasa drogowego i innych optat z tym gzeinych.

2) W zakresie spraw rolnych:

a) prowadzenie spraw zwanych z ochrapgruntow rolnych:
- kontrola odtogowania gruntow,
- kontrola obowizku zdgcia wierzchniej warstwy ziemi uprawnej przy realiamych
robotach ziemnych,
- wykorzystanie gruntow rolnych komunalnych,
- kontrola realizacji zadawynikajacych z przepisbw o rekultywacji i ochronie
gruntow rolnych i lénych
b) prowadzenie teczek gospodarstw rolnych,
c) wydawanie Zwiadczeé stwierdzajcych, ze nieruchom& rolna stanowi odibne
gospodarstwo rolne,
d) wspotpraca z samadem wiejskim,
e) wspétudziat w pracach zwanych ze scalaniem i wymiagruntéw,
f) wspotdziatanie z KRUS w zakresigiadcze na rzecz rolnikow,
g) wspétudziat w opracowywaniu programowoprojektow planéw
w zakresie rolnictwa,
h) wspotpraca ze slami instruktaowo - doradczymi, zrzeszeniami bramwymi
w zakresie produkcji rolnej,
i) zbieranie danych do opracowania okresswipformacji oraz sprawozda z zakresu
rolnictwa,
j) przygotowywanie materiatbw na narady Zebrania péwiccone przygotowaniu
| przebiegowi kampanii w rolnictwie,
k) zatatwianie skarg i wnioskow z zakresodukcji rolnej, w tym komisyjne badanie
szkdd i strat,
[) prowadzenie spraw zazianych z okresowymi spisami rolnymi,
) prowadzenie spraw zleconych gminie z ealr zwalczania zakaych chorob
zwierzcych.
3) Obstuga zbioru danych osobowych pod riez®ane dla potrzeb pagiowania w sprawach
licencji uprawniagcych do zarobkowego wykonywania transportu drogmiieg
4) Przeciwdzialanie wprowadzeniu do obrofinansowego wartei maptkowych
pochodacych z nielegalnegarddta.

7. Stanowisko do spraw gospodarki wodnej i ocbny srodowiska

1) W zakresie ochronyrodowiska — realizacja zafl& zakresu zadawlasnych gminy w tej
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dziedzinie, a zwlaszcza:

a) uwzgkdnienie potrzeb ochrony srodowiska w planach zagospodarowania
przestrzennego i planach spoteczno-gospodarczegmjo,

b) uwzgkdnienie wymaga ochronysrodowiska przy ustalaniu i opiniowaniu lokalizacji
inwestycji oraz w ramach sprawowanego nadzoru usbaizno budowlanego,

c) inicjowanie i koordynowanie przedsiziecc w dziedzinie ochronysrodowiska
podejmowanych przez jednostkinséawowe, spoétdzielcze, organizacje spoteczne osoby
prawne i fizyczne,

d) zgtaszanie wnioskow i postulatdw o perlg decyzji zmierzagych do racjonalnego
wykorzystania waloréw przyrodniczycirodowiska, krajobrazu i parkow miejskich
oraz zgtaszanie wypadkéw ich zaggaia,

e) organizowanie dotaych dziata zmierzagcych do zapobiegania awaryjnemu
zagraeniusrodowiska lub do ograniczenia ujemnych ghadowiska skutkéw awarii,

f) wspotdziatanie z organizacjami zajracymi sk ochror srodowiska,

g) nadzér nad komunalnymi obiektami staymi ochroniesrodowiska — organizacja ich
funkcjonowania a tate grzebowiskiemsrodkow ochrony rélin w Wotczynie oraz
innymi obiektami  nie stanoatcymi wiasndci gminy, a staacymi  poprawie
i ochroniesrodowiska,

h) wspotpraca ze s#bami ochronysrodowiska gmin, powiatu, wojewddztwa i innymi

stuzbami celem podniesienia poziomu ochra@ngdowiska w gminie i pozyskania w tym

celu srodkow,

i) organizowanie, koordynowanie i nadzér nad admiaggami komunalnych usdzen
z zakresu ochronyrodowiska oraz jednostkamwiadczcymi ustugi w tym zakresie,
wydawanie w tym zakresie zezwole

j) organizowanie wykonania zatlaviasnych gminy zawartych w ustawie o ptku
utrzymaniu czystai, w tym midzy innymi:

- projektowanie przepisow gminnych i przedkiadanié ido uchwalenia organom
gminy, wydawanie zezwahbe na prowadzenie dzialalfm polegajcej na usuwaniu
unieszkodliwianiu nieczystai,

- zlecanie i nadzor prowadzonych prac w zakresieyotania porzdku, czystéci,
zieleni i pochowku,

k) prowadzenie catloksztaltu spraw zxeinych z gospodarowaniem i funkcjonowaniem

gminnego funduszu ochrodyodowiska,

[) prowadzenie rejestrow z zakresu oddziatyavaasrodowisko, opiniowanie programoéw

gospodarowania odpadami niebezpiecznymi,
m) wydawanie decyzji osrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj
przedsgwziccia,

n) wydawanie zezwalena prowadzenie dziatalé@ polegajcych na zbieraniu odpadow

komunalnych od wigicieli nieruchoméci oraz na oprénianie zbiornikow
bezodptywowych i transporcie nieczy&tociektych.

2) W zakresie gospodarki wodnej:

a) wspotpraca z instytucjami i podmiotami dziatajmi w zakresie gospodarki wodnej oraz
rybactwasrédladowego w zakresie wykonywania zadatasnych gminy oraz ochrony
interesOw gminy i jej mieszkaow,

b) prowadzenie wszystkich spraw najeych do zada wlasnych gminy z zakresu

zaopatrzenia w wad uregulowania stosunkéw wodnych, w tym:

-wykonywanie praw i obowizkéw wigciciela nad komunalnymi obiektami
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zaopatrzenia w wagl
- prowadzenia spraw z zakresu przekazywania i nadmone administrowaniem
urzadzeniami i sieei wodochgowa,
- kontrolowanie, analizowanie, planowanie oraz czuwamad wykonawstwem
remontéw, modernizacji i rozbudowy ydzen zbiorowego zaopatrzenia w wgd
- wspoétudziat w procesie ksztattowania i ustalania\wedy na terenie gminy.

3) W zakresie sprawdeych:

a)opiniowanie rocznych planoéw towieckich,

b) wspdtdziatanie z dzieawcami i zargdcami obwodow towieckich, nadleiczymi
Lasow Pastwowych w sprawach zwianych z zagospodarowaniem obwodow
towieckich w szczegolnwi w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

c)przyjmowanie od Zasddow obwodow towieckich oraz wdeicieli, posiadaczy Zasdow
gruntow zgtoszenia o dostrzenych objawach chorob zwieitzdziko zyjacych, ktore
moga by¢ przeniesione na ludzi lub zwieta gospodarskie,

d) prowadzenie spraw z zakresu wykorzystywania ipraezaniem gruntow na celdne,

e) prowadzenie spraw laséw komunalnych,

f) nadzér nad zadrzewieniem terenu catej gminy, w tym

w szczegOlnsi:
- orzeka i nakazuje uswgtie drzew chorych przy wspéipracy z Konserwatorem
Przyrody,
- wyraza zgo@ na usunicie drzew i krzewow lub wnioskuje o wyenie takiej zgody
do Starostwa Powiatowego,
- inicjuje rozw@j i tworzenie terendw zielonych w gne a zwilaszcza na terenie
wiejskim.
4) W zakresie petnomocnictwa do spraw niejaanyc
a) zapewnienie ochrony informacji niejgweh,
b) ochrona systeméw i sieci komputerowe;j
C) zapewnienie ochrony fizycznej tiia,
d) kontrola ochrony informacji niejawnyobhaz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,
e) okresowa kontrola ewidenciji, matematl@®mbiegu dokumentow,
f) opracowanie planu ochrony &tz i nadzorowanie jego realizacji,
g) szkolenie pracownikdéw w zakresie odyrmmformaciji niejawnych.
5) Obstuga zbioru danych osobowych pod nazyw Dane dla potrzeb pagiowania
w sprawach licencji uprawnigych do zarobkowego wykonywania transportu drogafieg
6) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrofinansowego wartei maptkowych
pochodacych z nielegalnegarddta.

Stanowisko ds. obstugi interesantéw i spramdministracyjnych
Do zada naleza:

1) Obstuga centrali telefonicznej.

2) Udzielanie interesantom informacpracy urzdu.

3) Udosipnianie interesantom materiatdw promocyjnych gminy.

4) Udosgpnianie interesantom nieatnych drukéw dotyccych zakresu zatatwianej sprawy.
5) Kserowanie dokumentow.

6) Skanowanie dokumentow i przekazywamieskrzynki podawcze.
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7) Prowadzenie rejestrow spraw wphaggeh do urzdu w wersji papierowe;j.
8) Przygotowanie decyzji administracyjnejakresie stypendiow dla uczniow.
9) Zabieganie @&rodki finansowe na zabezpieczenie potrzeb w zakresypendiow dla
ucznidw oraz na przygotowanie zawodowe.
10) Prowadzenie i rozlicznie dotacji dlap#linot mieszkaniowych oraz obstuga komisji w/w
sprawie.
11) W zakresie ochrony danych osobowych
a) petnienie funkcji ,administratora bezpieéatwa informacji w Urzdzie Miejskim
w Lipianach”,
b) prowadzenie dokumentacji zsgianej z ochromdanych osobowych,
c) przeprowadzanie kontroli stanowisk w zakresie oshmanych osobowych.
12) Obstuga zbioru danych osobowych pod nmazwRejestr wydawanych  zezwdlena
sprzeda alkoholu”.

9. Stanowisko robotnika gospodarczego obiektésportowych i rekreacyjnych
1) W zakresie prac zgzdanych z przygotowaniem ghaprzy
ul. Lipowej i kpieliska nad jeziorem Chtop:

a) naprawa pomostow,

b) nawaenie piachu celem wyréwnania linii brzegowej,

C) ustawienie koszy rimieci,

d) koszenie trawy na pig,

e) przygotowanie pomieszczenia ratownika zgodmigmogami PIS,

f) ustawienigslizgawek wodnych,

g) odgrodzenie brodzika dla dzieci ngplelisku nad jeziorem Chtop,

h) przygotowanie pomieszczenia toalety naylarzy ul. Lipowej zgodnie z wymogami
PIS,

i) dbanie o ogrodzenie g,

]) oznakowanie pla

2) W zakresie prac zazanych z obiektem sportowym, boiskiem sportowyny iz Lipowej.

a) koszenie trawy na boisku,

b) nawienie | podlewanie iinne zabiegi pighacyjne wg potrzeb na ptycie boiska.

c) przygotowanie boiska do meczy pitkargkigistrzowskich i towarzyskich ( senioréw,
junioréw i trampkarzy ),

d) przygotowanie strojow dla pitkarzy do gmy podwojnej iléci — dochodz mecze

wyjazdowe
e) kadorazowo po meczach i treningach posfamie obiektu sportowego, zwlaszcza
szatni pitkarskich, pomieszaz@atryskéw i toalet,
f) dbanie o obiekt sportowy i budynek szatni
- koszenie przylegtych terenéw do obiektu speego,
- spratanie catego obiektu sportowego,
- utrzymanie porgdku w budynku Klubu Sportowego (dokonywanie droingepraw),
g) pomoc przy przygotowaniu positkdw regeogpaych dla gdzidw i pitkarzy.
3) W zakresie prac zwdanych z obiektem sportowym i przylegtym terenermypulicy
Kopernika:
a) koszenie przylegtych terenéw do obiedgartowego ,
b) obstuga wdzen myjacych powierzchni podtogowych na hali rekreacyjnorspwe;j.
4) W zakresie utrzymania boiska spwego ,Orlik”
- dbakg o estetyk obiektu wewntrz i na zewatrz.
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5) Nadzér nad utrzymaniem czystona wiejskich obiektach sportowo-rekreacyjnych.
6) Udzielanie pierwszej pomocy medycznej wedize.

7) Wykonywanie czyné@m w zakresie ochrony przeciwparowe] i ewakuacji
pracownikow, zgodnie z przepisami 0 ochronie pmporarowe;.

8) Nadzér nad podleglymi stanowiskatpi sprataczki, pomocy administracyjnej,
robotnika gospodarczego obiektéw sportowych i rekygych.

10. Stanowisko konserwatora
Do zadanalezy:

1) Konserwacja instalacji elektrycznej w budynku.

2) Obstuga kottowni gazowej w budynku ez,

3) Naprawa spkgu biurowego w budynku uedu.

4) Prace pordkowe gospodarcze na obiektach komunalnych miasta.
5) Roznoszenie przesytek listowych w ghie miasta.

6) Dokonywanie drobnych napraw w edzie.

11. Stanowisko robotnika gospodarczego-I

Do zadanaley:

1) W tygodniu, w ktérym praca wykonywaeatjw godzinach rannych :

- otwieranie uezlu w poniedziatek o godzini€% od wtorku do pitku o godzinie 6%°.
- codzienne przynoszenie poczty o god2. 9

2) W tygodniu, w ktérym praca wykonywgast w godzinach popotudniowych:

-codzienne odnoszenie o godZ’ pbczty,
- codzienne zamykanie udz o godzinie 1.

3) Spratanie pomieszcZebiurowych, sanitariatéw i korytarzy znajdaych sg¢ na parterze
budynku Urzdu (kcznie z myciem okien).

4) Mycie okien w biurze Rady Miejskiej.

5) Opr&nianie koszy przeznaczonych do sktadowania papmeakulatury — bezgoednio po
zakaiczeniu pracy w biurach i usuwanie tych odpadkéwodpowiednich zasobnikow
poza teren budynku biura.

6) Dopilnowanie aby po zakozonej pracy w budynku wdu byty wygaszone swiatta,
wytaczone urzdzenia elektryczne i przefie uradzenia grzewcze, zamkite zrodta wody
oraz zamknijte wszystkie okna.

7) Codzienne zamykanie pomiesztiérzedu po skaczonej pracy.

8) Wykonywanie wszystkich innych polecprzetazonego, a zwizanych
Z zajmowanym stanowiskiem pracy.

9) Codzienne utrzymanie w czy&to terenu wokét budynku ( w okresie zmiany pracy

w godzinach porannych ).
10) Dorane utrzymanie w czysfoi sanitariatow na parterze gdu.

12. Stanowisko robotnika gospodarczego-I
Do zada nalezy:

1) W tygodniu, w ktérym praca wykonywana jest w godzin rannych :
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- otwieranie uerlu w poniedziatek o godzini€%i od wtorku do pitku o godzinie 63°.
- codzienne przynoszenie poczty o god2. 9
2) W tygodniu, w ktérym praca wykonywgaat w godzinach popotudniowych:
-codzienne odnoszenie o godZ’ pbczty,
- codzienne zamykanie wdzi 0 godzinie 1¥.

3) Spratanie pomieszczebiurowych, sanitariatéw i korytarzy znajdaych s¢ na petrze
budynku Urzdu kcznie z myciem okien ( za watkiem okien w biurze Rady Miejskiej).

4) Dorane utrzymanie w czysfoi sanitariatow na parterze gdu.

5) Opranianie koszy przeznaczonych do skladowania papreakulatury — bezpoednio po
zakaczeniu pracy w biurach i usuwanie tych odpadkéwodpowiednich zasobnikéw poza
teren budynku biura.

6) Dopilnowanie aby po zakzonej pracy w budynku wdu byly wygaszonewiatta,
wytaczone urzdzenia elektryczne i przefme uradzenia grzewcze, zamkite zrodia wody
oraz zamknijte wszystkie okna.

7) Codzienne zamykanie pomiesaddezedu po skaczonej pracy.

8) Wykonywanie wszystkich innych polégezetazonego, a zwizanych

z zajmowanym stanowiskiem pracy.
9) Codzienne utrzymanie w czysioterenu wokot budynku ( w okresie zmiany pracy

w godzinach porannych ).

13. Stanowisko ds. rozwzywania problemoéw alkoholowych — prowadgcy s$wietlice
opiekunczo-wychowawcg

Do zadanalezy:
1) Praca z grgpzieci i mtodziey.
2) Praca z dzimi w kontakcie indywidualnym, w tym pomoc w naucerganizacja czasu
wolnego, rozwoj zainteresowaorganizacja zabaw.
3)Wspbtpraca z instytucjami (gminna komigsjozwhzywania problemoéw alkoholowych,
szkota, drodek pomocy spotecznepdrodzinny, powiatowe centrum pomocy rodzinie itp.)
ktore mog pomoc rodzinie w rozwizywaniu jej problemédw a zwlaszcza w zakresie
podejmowania interwencji wobec 0s6b uzalenych i wspoétuzalaionych.

14. Stanowisko ds. obiektéw sportowych i rekreacgjch

Do zadanalevy:

1) Kierowanie catoksztaltem dziataléw obiektow sportowych na terenie miasta Lipiany
| reprezentowanie go na zextre.

2) Organizacja i nadzorowanie pracy na obiektach spocth.

3) Wykonywanie zaradzer organ6w nadrgnych i kontrolnych.

4) Przygotowanie projektow aktow prawnych wprowadeggh zmiany regulamindw
dotyczcych dziatalnéci obiektéw sportowych.

5) Nadzorowanie  przestrzegania dyscypliny pracy,unadw bhp i p.ps. podlegtych
pracownikow.

6) Prowadzenie wikxiwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjneiesiu.

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

8) Zabezpieczenie obiektow i widzer w nich s¢ znajdujicych.
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9) Administrowanie obiektami sportowymi, placami, daog i zieleaxcami na tych
obiektach.

10)Organizacja prac$wiadczenie ustug w zakresie odptatnego ugmsenia obiektu.

11)Rozliczanie si z przygtych optat zgodnie z zaleceniami skarbnika gminy.

12)Zgtaszanie zniszczonego sghz w celu komisyjnego jego likwidacji.

13)Utrzymanie w sprawn@i urzadzer, sprztu, narzdzi, wyposaenie obiektéw oraz
srodkéw trwatych na obiektach.

14)Prowadzenie ustug reklamowych w obiekcie.

15)Utrzymanie porzdku i czystdéci na obiektach sportowych zgodnie z obgamjacymi
przepisami i wymogami.

16)Stosowanie zasad oszdnego gospodarowania energieplma i elektryczn, wodh oraz
materiatami eksploatacyjnymi.

17)Prowadzenie zapasOw magazynowych na obiekcie spgrio

18)Biezace zaopatrzenie obiektu w materiakyadki niezlzdne do wiaciwej eksploataciji.

19)Przygotowanie planow, analiz i sprawoadttyczcych dziatalnéci obiektow.

20)Wykonywanie zaleae PIP, SANEPID, Stray Pazarnej, Policji odnénie zapewnienia
bezpieczéstwa, poradku, zabezpieczenia mienia oraz $gaego stanu sanitarnego
obiektow.

21)Organizacja pracy w celu zapewnienia prawidiowespbbataciji kottowni, wentylaciji,
instalacji co, instalacji elektrycznej, wodno — kAmacyjnej oraz maszyn, wdzen
i sprztu.

22)Sprawuje nadzor nad stanowiskiem robotniczym- mokat gospodarczego obiektow
sportowych i rekreacyjnych, stanowiskiem spazzki i pomocy administracyjnej.

15. Stanowisko sprataczki na obiektach sportowych

1) Sprzatanie pomieszczenn biurowych, pomieszczen sportowych, magazynowych,
socjalnych, sanitariatéw, holu i korytarzy znajdujgcych sie w budynku.

2) Oprodzinianie koszy przeznaczonych do sktadowania papieru , makulatury i usuwanie
tych odpadéw do odpowiednich zasobnikéw poza teren budynku.

3) Dopilnowanie aby po zakonczonej pracy w budynku byty wygaszone Swiatta,
wytgczone urzgdzenia elektryczne i przenosne urzgdzenia grzewcze, zamkniete zrodta
wody oraz zamkniete wszystkie okna.

4) Codzienne utrzymywanie w czystosci terenu wokét budynku.

5) Codzienne zamykanie pomieszczen po skoriczonej pracy.

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

16. Stanowisko pomocy administracyjnej
1) Nadzorowanie i kontrola w zakresie e&afdcji obiektu oraz organizacji imprez
sportowych, rekreacyjnych i widowiskasky
2) Zabezpieczanie obiektu i urzgdzen nim sie znajdujgcych.

3) Prowadzenie kampanii reklamowej w zakresie swiadczonych ustug na hali.
4) Organizacja pracy, S$wiadczenia ustug w zakresie odptatnego udostepniania obiektu.
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5) Przyjmowanie wpfat za $wiadczone ustugi na hali.

6) Rozliczanie przyjetych optat zgodnie z ustaleniami ze skarbnikiem gminy.

7) Zgtaszanie zniszczonego sprzetu w celu jego komisyjnego likwidowania.

8) Utrzymywanie w sprawnosci urzadzen, sprzetu, narzedzi, wyposazenia obiektu oraz
Srodkéw trwatych

9) Utrzymywanie porzadku i czystosci na obiekcie zgodnie z obowigzujgcymi

Przepisami i wymogami.

10) zasad oszczednego gospodarowania energig cieplng i elektryczng, wodg oraz

materiatami eksploatacyjnymi.

11) Prowadzenie zapasow materiatowych na obiekcie.

12) Biezagce zaopatrzenie obiektu w materiaty i srodki niezbedne do wtasciwej
Eksploatacji.

13)Wspodtudziat w przygotowaniu plandw, analiz i sprawozdan dotyczacych
dziatalnosci obiektu.

14)Wykonywanie zalecen: PIP, SANEPIDu, Strazy Pozarnej, Policji odnosnie zapewnienia
Bezpieczenstwa, porzadku, zabezpieczenia mienia oraz wtasciwego stanu sanitarnego
obiektu.

§27. Urzd Stanu Cywilnego

W zakresie aktow stanu cywilnego:

a) prowadzenie kggi urodze, makenstw i zgonow,

b) sporadzenie odpiséw aktéw zarejestrowanych wegach,

c) kompletuje dokumenty wymagane przepisami do poggimgch rodzajow akt sktada
je w teczkach stanowagych akta zbiorcze,

d) sporadza akty urodze dzieci, przyjmuje zgtoszenia o urodzeniu dzieckanwej

gminie,

e) przyjmuje dwiadczenie o uznaniu dziecka i nadaniu dzieckumimaie
I nazwiska,

f) prowadzi posfpowanie wyjdniajace w celu ustalenia daty i miejsca urodzenia
dziecka,

g) przyjmuje éwiadczenia o wspieniu w zwihzek matenski oraz sporzdza akty
makenstw zawartych w tym uezizie,

h) sporadza akty zgonu zmartych,

i) sporadza odpisy kadego aktu sporzizonego w ksigach USC,

J) przechowuje kggi urodzé, makenstw i zgonodw oraz akta zbiorowe prowadzone przez
ten urad,

k) wydaje wypisy z ksig stanu cywilnego,

[) wypisuje wzmianki dodatkowe w kgjach USC,

m) zawiadamia inne USC o spadzanych aktach,

n) wypetnia i przesyta formularze statystyczne do QUJS-

0) prowadzi akta zbiorcze i skorowidze do&kgslUSC,
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p) wysyta do Sdu Grodzkiego wnioski o ukaranie w trybie orzecgme karno-
administracyjnego 0so6b, ktore nie dopetnity w wyzanym terminie obowiku
zgtoszenia w USC aktu urodzenia lub zgonu,

g) wpisuje postanowieniaadowe 0 ustaleniu téei aktu, jezeli akt nie zostat spogdzony,

r przyjmuje dwiadczenia od kobiet rozwiedzionych o powrocie dopmedniego

nazwiska,

s) prowadzi inne czynrigi okreslone przepisami prawa,

t) prowadzi archiwum i wydaje wypisy z lggi archiwalnych,

u) wydaje zezwolenia na zawarcie meistwa bez miegtznego terminu wyczekiwania,

v) wydaje zezwolenia na zawarcie oeistva w USC, w ktérego okgu zaden
z przysztych matonkdw nie ma miejsca zamieszkania,

w)wydaje decyzje o sprostowaniu oczywistegalbtpisarskiego
w sporzdzonym akcie stanu cywilnego,

X) wyraza zgo@ na wydanie odpisu zupeinego aktu stanu cywilnelggwatelom nie
bedacym najbliszymi krewnymi osoby, ktorej akt dotyczy,

y) organizuje uroczyskai swieckie: 25-lecia, 50-lecia i 75-lecia paia makenskiego.

2) W zakresie dowodoéw osobistych

a) sporadza iwydaje dokumenty tcsamdgci,
b) prowadzi rejestr rozlichedowoddéw tasamdci,
c) prowadzi teczki osobowe wydanych dokumentGigamdaci.

3) W zakresie posku i bezpieczistwa publicznego, ewidencji i kontroli ruchu hedci:

a)

wydawanie decyzji w sprawach zezwolenia lub zakaauzorganizowanie zabawy
publicznej bez lub ze sprzedanapojow alkoholowych, po uprzednim przygotowaniu

tej decyzji

b) prowadzenie kart osobowych miesakdw oraz wydawanie pwiadczé kart
zamieszkania

c) kontrola ksizek meldunkowych oraz czyném o0sOb prowadgych Kksegi
meldunkowe,

d) przyjmowanie zgtosze meldunkowych,

e) dokonywania we wikxiwych dokumentach osobistych wpiséw o dopetnienie
obowiazku meldunkowego,

f) prowadzenie skorowidza pobytu czasowego,

g) prowadzenie skorowidza pobytu czasowego cudzoziemco

h) potwierdzenie na wnioskach o wydanie dowodu osegsizameldowania,

i) uzupetnianie KOM-6w na podstawie aktéw stanu cyagio, WKU
i dowoddw osobistych,

J) zawiadamianie wigiwych organow wojskowych o zmianach ewidencyjnych

dotyczicych osdb podlegagych powszechnemu obazkowi wojskowemu,

k) przekazywanie do Centralnego Biura Adresowego amaym wiaciwym organom
danych o zmianach ewidencyjnych dotyozch statych mieszkaow i o0séb
przebywajgcych czasowo,

[) sporadzanie list i zestawie ludnasci dla potrzeb Skby Zdrowia, organdéw woj-
skowych, szkét i innych organow za zgdBlurmistrza Lipian,

m) przesytanie dyrektorom szkét informacji o aktualngtanie i zmianach w ewidencji
dzieci w wieku 3 — 18 lat,
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n) prowadzenie ewidencji testamentoéw i $piadczér materialnych w granicach
uprawnié Burmistrza i Kierownika USC,
0) wspoOtpraca z innymi organami administracji sempowej: USC, organami policji,
organami samoszlu mieszkacéw,
p) prowadzenie rejestru wyborcow,
r) prowadzenie pogbowania administracyjnego w zakresie wymeldowan&dbo
Z urzdu lmdz na wniosek.

4) W zakresie zbidrek publicznych i impreasowych:

a) przygotowanie decyzji w sprawie zezwbplé zakazOow organizowania zbiorek
publicznych i imprez masowych,
b) kontrola prowadzenia zbidérek publicznych i imppreasowych na terenie gminy.
5) Obstuga zbioréw osobowych pod nazw
- ,» Urzad Stanu Cywilnego”

- ,, Dowody Osobiste”
-, Ewidencja ludnosci”.

§28. Referat ds. pozyskiwanigrodkow poza budzetowych, inwestycji i planowania
przestrzennego, budownictwa, pozyskiwani&rodkéw pozabudzetowych

1. Stanowisko kierownik referatu i podigte stanowiska

Do zada Kierownika referatu nafsy:

1) nadzor nad podpaikowanymi mu stanowiskami pracy:
a) stanowisko ds. budownictwa i plaania przestrzennego,
b) stanowisko ds. budownictwa, intyesi zamowier publicznych,
2) koordynacja procedur dotycych zamowié publicznych realizowanych przez Wdz
w zakresie inwestycji i remontow,
3) pozyskiwanigodkow pozabuzetowych, w tymsrodkow unijnych oraz ich rozliczanie,
4) inicjowanie i organizowanie niednych materiatdbw i opracowa planistycznych
w zakresie nieziminym do pozyskiwani&rodkéw pozabugktowych,
5) nadzor nad prowadzeniem procedur i pracazanych z planowaniem przestrzennym
oraz budownictwem,
6) planowanie zatlamwestycyjnych i remontowych,
7) sporglzanie sprawozaaz zakresu dziatalrfai referatu,
8) przygotowywanie projektow uchwatamach referatu,
9) wspodipraca i nadzor nad realizagada inwestycyjnych i remontowych jednostek
organizacyjnych gminy,
10) prowadzenie bazy terendw i adzm gminnych przeznaczonych do dalszego
inwestowania, wspotpraca w tym zakresie z jednesikepodmiotami poza gminnymi,
11) udzielanie pomocy osobom fizycznym i podmiotaloregajcym osrodki unijne,
12) obstuga zbioréw osobowych pod nazw
- , Decyzje o warunkach zabudowy”
13) Przeciwdziatanie wprowadzeniu dooti finansowego warksi magtkowych
pochodzcych z nielegalnegerodia.

2. Stanowisko do spraw budownictwa i plaweania przestrzennego
1) W zakresie realizacji prawa budowlaneganplwania przestrzennego:

31



a) prowadzenie rejestru wphywaggych wnioskéw o ustalenie warunkéw zabudowy,

b) uczestnictwo i koordynacja procesu przygotowandgeghtow decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania tergunwestycje realizowane na
terenie miasta i gminy,

c) prowadzenie spraw zwdanych z nadaniem numerow pgitkowych
nieruchoméci i nazw ulic,

d) prowadzenie spraw zwdanych z podziatem i rozgraniczaniem nieruch&mo

e) wspotdziatanie ze shlbami budowlanymi Powiatu i Nadzoru Budowlanego wreaie
realizacji procesow budowlanych na terenie miagriny Lipiany,

f) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

g) zbieranie wnioskéw i ich zatatwianie w zakresie amiv planach zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy,

h) kompletowanie niezfsinych danych do studium i planéw zagospodarowania
przestrzennego, nadzor nad ich wykonaniem orazdglaéanie rozwizan Radzie
celem uchwalenia,

i) zlecanie wykonania studium i planoéw zagospodarosv@nzestrzennego, nadzér nad
ich wykonaniem oraz przedkitadanie rozzan Radzie celem uchwalenia,

J) wdrazanie uchwalonych uregulowalotyczcych zagospodarowania przestrzennego,

k) wydawanie zéwiadcze i opinii dotyczicych przeznaczenia terendw
I obiektow w planie przestrzennego zagospmaania,

[) wykonywanie innych czynrigi planistycznych w zakresie zagospodarowania
przestrzennego terenOw catej gminy i jej wydzieldnpbszaréw — lacych w sferze
zada wiasnych gminy, okridonych przepisami prawa,

m)obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbayighej,

n) wspotpraca ze stanowiskiem do spraw inwestycji wkregsie przygotowania,
prowadzenia i odbioru inwestycji remontow obiektdwirzadzex gminnych oraz
udziat w tych komisjach.

2) W zakresie spraw lokalowych:

a) Wspotdziatanie z administagym komunalnym zasobem mieszkaniowym gminy
Zaktadem Budetowym w zakresie okfkania i przestrzegania zasad eksploatacji
I wynajmowania mieszkai innych nieruchomsri oraz w zakresie utrzymania tego
zasobu w odpowiednim stanie technicznym.
3) Obstuga zbioru danych osobowych pod rez®ecyzje o warunkach zabudowy”.
4) Przygotowanie wniosku i wygiowanie z wnioskiem o naliczenie optaty planistygzn

3.  Stanowisko do spraw budownictwa, inwestycjizamowiean publicznych
1) W zakresie budownictwa :

a) wspoldziatanie z zagdcami obiektow budowlanych stanaeych wlasnéc
komunalr w zakresie bizacego nadzoru nad stanem technicznym, ocenie iclu sta
oraz rozpoznawaniu i ustalaniu niedhego zakresu prac remontowych,

b) prowadzenie wszystkich spraw w zakresie reswentnwestycji gminnych, w tym:

-przygotowanie dokumentacyjne robdét, agdnie z kosztorysowaniem prac
remontowych,

- Zlecanie przeprowadzenia prac i robo6t budoydhn

-kontrola realizacji robot ,
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-odbiory robot (przégiowe, kaicowe i pogwarancyjne),

c) biezace wspébtdziatanie ze stanowiskami do spraw plan@avaorzestrzennego
i budownictwa pod &em zapewnienia tadu przestrzennego i maksymalnego
wykorzystania terendw oraz prowadzenia inwestyjirmych.

2) W zakresie inwestycji gminnych :

Powadzeniecatoksztattu spraw zwranych z prowadzeniem inwestycji z ramienia gminy
Lipiany, a w szczegolrioi:

a) prowadzenie planéw inwestycji gminnych i spozanie wnioskdw w tym zakresie
do budetu gminy,

b) przygotowanie i kompletowanie niezinej dokumentacji technicznej
i projektowej do wydania pozwal@a budow inwestycji i umow
z wykonawcami.

c) nadzér nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi alimwanymi przez
wykonawcow:

- uczestnictwo w agciowym i kaacowym odbiorze robot,

- egzekwowanie wywgzania st przez wykonawcow z udzielonej gwarancji ekojmi
oddanych robot,

d) przestrzeganie i wykonywanieatym procesie inwestycyjnym zasad

i przepiséw ustawy o zamowaahi publicznych,

€) organizowanie i prowadzenie inwestycji i remdon prowadzonych bezgednio
przez Urad Miejski, w tym medzy innymi:

- prowadzenie pogbowania zgodnie z ustavw zamowieniach publicznych, wybor ofert
indywidualnych wraz z umowami na wykonanie robotdwlanych zlecanych przez
urzad,

- nadzor nad prowadzonymi robotami budowlanyracahymi przez uezl, odbior robot
zlecanych przez Usz Miejski,

- sprawdzanie faktur przgjowych i kaxcowych robo6t budowlanych prowadzonych
przez urad,

- przygotowywanie i oddawanie do eksploatacjiytkowania obiektow gminnych.

3) W zakresie zamowiegublicznych:

a) przygotowywanie niezluinej dokumentacji i uczestnictwo
w catym procesie udzielania zamofvigublicznych przy realizacji inwestycji
gminnych i prac remontowych,
b) udzielanie pomocy merytorycznym pracownikom ¢diz w prowadzeniu przez nich
procedur zamoéwiepublicznych, leacych w ich sferze dziatania.
C) przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowegartagsici majtkowych
pochodzcych z nielegalnegarddta.
4) Obstuga zbioru danych osobowych pod ngzi@ecyzje o warunkach zabudowy”.
5) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrofinansowego warkei maptkowych
pochodacych z nielegalnegarddta.
6) Przygotowanie wniosku i wygtowanie z wnioskiem o naliczenie optaty adiacerjckie

§ 29. Referat Finansow i Mienia Komunalnego
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Do zada Referatu Finanséw i Mienia Komunalnego rigle

1) przygotowywania materiatbw nieginych do uchwalenia budtu Gminy oraz podgia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) zapewnianie obstugi finansowo-&gowej i kasowej Urgdu oraz jednostek gminnych,

3) uruchamianigrodkoéw finansowych dla poszczegolnych dysponentadzdtu gminy,

4) sporadzanie sprawozdaafinansowych i bugetowych,

5) sprawowanie nadzoru nad gospodafikansows gminnych jednostek organizacyjnych
gminy,

7) prowadzenie caloksztattu spraw zmanych z gospodarowaniem mieniem komunalnym
(ruchomym i nieruchomiiami) w tym spraw 2z zakresu gospodarki gruntami
I wywlaszczania nieruchondoi , a w szczegolriai zwiazanych z:

a) gospodarowaniem i zgtzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
I przeznaczonymi w planach zagospmaslania przestrzennego pod zabudpwv tym ich
zbywania, oddawania w zytkowanie wieczyste, aytkowanie, dzierawe, najem,
uzyczenie, w trwaty zaeg, przekazywaniem ich na cele szczegdlne oraz dgize

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

c)organizowanie przetargdbw na zbywanema wlasnéci, prawa aytkowania wieczystego
nieruchomeci stanowicych wiasné¢ gminy,

d) nabywaniem nieruchokeoniezlednych dla realizacji zadagminy,

e) komunalizacja gruntéw,

f) prowadzenie ewidencji gruntéw komuryah,

g) tworzenie zasobu gruntow i gospodamie nim - zgodnie
z zasadami oklenymi w przepisach obowzujacego prawa,

8) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywowistalanie stanu mienia komunalnego
i wyniku finansowego gminy,

9) przygotowywanie sprawozd@nansowych,

10) dokonywanie umonzérodkow trwatych oraz warkgi niematerialnych
I prawnych,

11) prowadzenie spraw zwanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokah,
podatku rolnego i kmego oraz innych podatkow i optat pozogtgch w zakresie
wiasciwosci gminy, a w szczegolgoi:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod adegh zgodnféci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych slgagch organowi podatkowemu,

c) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotycych podatkéw
i optat,

d) podejmowanie czynr$oi zmierzagcych do egzekucji administracyjnejwiadcze
pienkznych oraz pogpowania zabezpieczgjego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykamezych,

f) przygotowywanie danych do projektéw aktow dotymzch podatkow i optat,

g) przygotowywanie sprawozdalotyczcych podatkow i ptat.

12} windykacja nalenosci cywilnoprawnych

Zadania referatu realizuje Skarbnik Gminy z nasgpujacymi stanowiskami pracy:
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1. Stanowisko do spraw kontroli, ptac i rozliczé w Urzedzie Miejskim w Lipianach

1) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracownikamerafu finanséw i mienia komunalnego
wspolnie ze Skarbnikiem gminy oraz w czasie jegmbecnéci.

2) Zastpowanie skarbnika gminy w zakresie udzielania lkaswgnaty na czyndoi mogcych
spowodowa powstanie lub powodagych powstanie zobowzan budzetu gminy w zakresie
okreslonym przez upowanienie udzielone na @nie przez skarbnika gminy.

3) Dekretowanie dokumentow stanaeych podstaw zapisow w ewidencji kegowej zgodnie
z obowhzujaca szczegotow klasyfikach dochodow, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw
oraz srodkow pochodzcych ze zrédet zagranicznych oraz rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczych, wdu miejskiego i érodka pomocy spoteczne.

4) Naliczanie i prowadzenie ewidencji wynagroflaepozostatych nalenosci pienkznych dla
pracownikow i zleceniobiorcéw zgodnie z obamijacymi przepisami:

a) naliczanie wynagrodzéla zatrudnionych pracownikédw na podstawie
- umowy o prag,
- umowy zlecenia lub o dzieto zgodnie z zawartymiowami,
b) naliczanie wynagrodaeprowizyjnych dla inkasentéw podatkdéw i optat lakgth
zgodnie z uchwatami Rady Miejskiej lub zawartymiawami,
c)prowadzenie kart wynagradzpracownikow jednostek organizacyjnych gminy
objetych obstug ksiggowa,
d) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osalcfinych i nadzorowanie
terminowego jego przekazania na rachunek bankow§cimego urzdu skarbowego,
e) sporadzanie deklaracji na podatek dochodowy w olawgcych terminach,
f) naliczanie zasitkbw chorobowych na czas niezdando pracy,
g) wystawianie zéwiadczéh o wysokdci wynagrodzenia na wniosek pracownika lub
bytych pracownikow lub bytych pracownikéw.
5) Naliczanie skiadek od wynagrofizezgodnie z obowzujacymi przepisami,
a w szczegolnai:

a) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne diacownikéw Urzdu
Miejskiego, MGOK, MIiGBP, Przedszkola, $fddka Pomocy Spotecznej,
Przedszkola Miejskiego oraz podopiecznyétodka pomocy spotecznej,

b) naliczanie skiadek na ubezpieczenie spoteczne aolvumbecd, uméw o dzieto
oraz ich terminowe odprowadzanie,

c) naliczanie sktadek na ubezpieczenia zdrowotne atopynikOw oraz umoéw
Zlece,

d) sporadzanie deklaracji na fundusz ubezpigczspotecznych, ubezpieaze
zdrowotnych, PFRON i przekazywanie ich w obgauiacych terminach,

e) sporadzanie raportow miestznych o wysoksci odprowadzanych sktadek na
fundusz ubezpiecaespotecznych i zdrowotnych dla pracownikéw,

f) wystkepowanie do wisciwego oddzialu zaktadu ubezpietazespotecznych
o interpretagj przepisow dotycxrych wszelkich skladek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne aftych zakresem czyntoi,

6) Prowadzenie ewidencji podatku od towardstug, a w szczegoldoi:
a) kontrola prawidtowéci naliczania podatku VAT przez osoby odpowiedzaba
wystawianie faktur i rachunkow,
b) prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz przekazywahkivot podatku we
wiasciwych wysokdciach 1 w terminach ustalonych przepisami.
7) Wystpowanie do wisciwego organu skarbowego o interpretacjprzepisow dotyccych
wszelkich podatkow objych zakresem czynioi.
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8) Kontrola pod wzgidem formalnym i rachunkowym dokumentéw stanmych podstaw
dokonywania wydatkéw Uerlu Miejskiego, OPS.
9) Dokonywanie rozlicze inkasentow podatkéw i optat, a w tym:
a) ustalenie prawidtowizi sporadzania kwitariuszy i pokwitows
b) kontrola, czy 4czna kwota wynikajca z kwitariuszy i pokwitowa jest zgodna
z kwoty przedstawioa przez inkasenta,
c) kontrola terminowéci odprowadzania pobranych podatkéw i optat wyrigggh
Z przepisOw i umow.
10)Znajoma¢ planu kont dla bugktu i jednostek, instrukcji obiegu dokumentow, nakt;ji
kasowej, instrukcji inwentaryzacyjnej i innych zgidzer wewrgtrznych regulujcych pra¢
urzedu a magcych wptyw na prawidtowst prowadzenia rachunkowa.
11)Kontrola prawidtowdci dekretacji dokumentow finansowych co do zgadno
z obowhzujacymi przepisami (w tym: planoéw kont oraz klasyfijdmdzetowe)).
12)Wspotuczestnictwo w opracowaniu projektéw planéwafisowych dla uedu miejskiego
oraz d&rodka pomocy spotecznej, oraz jednostek organimgchyj gminy obgtych
prowadzeniem ewidencji kgjowej przez urad miejski.
13)Wspotuczestnictwo lub prowadzenie kontroli jednksteganizacyjnych gminy na podstawie
udzielonych upowanien.
14)Wspotpraca w opracowaniu dokumentéw regidugh politylke rachunkowséci dla urzdu
miejskiego oraz @odka pomocy spotecznej oraz jednostek organizgcijgminy obgtych
prowadzeniem ewidencji kgjowej przez urad miejski.
15)Kontrola prawidtowdci sporadzania sprawozaafinansowych jednostek adtych obstug
ksiggowa przez Urad Miejski.
16)Wspotuczestnictwo w opracowaniu ket gminy i planéw finansowych.
17)Wspotuczestnictwo w spagdzaniu sprawozdai informacji z wykonania bugktu gminy
oraz planow finansowych.
18)Wspotuczestnictwo w opracowywaniu analiz ekonomycin
19)Planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i ris@vych celem zapewnienia
prowadzenia prawidtowej obstugi kgowej, bankowej oraz kasowe.
20)Znajoma@¢  programoOw  informatycznych  zwdanych z  zakresem  czyniod
wykorzystywanych na zajmowanym stanowisku.
21)Nadzorowanie czyndoi mapcych na celu nie dopuszczenie do powstania
przeterminowanych zobowaan.
22)Biezaca znajomé przepisOw zwjgzanych z zakresem czynion
23)Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowegaasci majaptkowych pochodacych
Z nielegalnych lub nieujawnionydnédet.
24)Kontrola sptat rat kredytow i odsetek.
25)Wystepowanie do ZUS i US z wnioskiem o wydaniesvemdczéd o nie zaleganiu
w optacaniu skiadek.
26)Rozliczanie delegaciji pracownikéw UM, OPS oraz jestek ob¢tych obstug ksiegowa.
27)Sporadzenie codziennych kopii bezpieézseva programdw kggowych.
28)Wykonywanie zaspstwa w zakresie powadzenia ewidencji kosztow i atgdw i obstugi
ksiggowej w razie nieobecko pracownika odpowiedzialnego za ten zakres wetie
Miejskim.
29)Dodatkowo wykonywanie zagistwa w zakresie obstugi kgowej instytucji kultury w razie
nieobecnéci pracownika odpowiedzialnego za ten zakres.

Stanowisko do spraw ewidencji przychodowdochodow urzdu miejskiego

W zakresie ewidencji przychoddéw i dochodow
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1) Dekretowanie dokumentéw stanaeych podstaw zapisbw w ewidencji kegowej zgodnie
z obowhzujacym planem kont dla u¢du miejskiego oraz rzeczywistym przebiegiem operacj
gospodarczych, dotygzych dochoddéw przychodéw wdu miejskiego oraz sbodka pomocy
spoteczne;.

2) Dokonywanie zapisow zadekretowanych dokumentow vdencji ksegowej jednostki (w tym
zgodnie z obowazujacym planem kont oraz klasyfikadpudzetowa).

3) Analizowanie zapiséw na rachunku bankowym pod wdgn prawidtowéci dokonywanych
operaciji i ich zgodnii z planem kont.

4) Sporadzanie zestawiei obrotéw kont:

- syntetycznych nie mniej jak raz w migsi, a w szczegoéldoi po zamkniciu miesaca

I roku,

- analitycznych stosownie do potrzeb gmeinych z analizami finansowymi i realizacj
budzetu Urzdu i OPS.

5) Uzgadnianie co miesizne wptywdw podatkowych oraz pozostatych madgci budzetowych ze
stanowiskami odpowiedzialnymi za ich pobér orazwidencg podatkov.

6) Sporadzanie sprawozaa budzetowych dotycacych zrealizowanych dochodéw gdu
miejskiego oraz przekazywanie ich na stanowiskowpdmce ewidencje ksgowa budzetu
gminy, w terminie do 10 naginego miesica.

7) Sporadzanie sprawozaabudzetowych o nalencsciach urzdu miejskiego orazsmodka pomocy
spotecznej 10 dni po zakozeniu kwartatu.

8) Informowanie o przekroczeniu planu dochodow oradizacji dochoddw nie objych planem
finansowym jednostki.

9) Sporadzanie sprawozdaafinansowych zgodnie z oboyzujacymi przepisami.

10)Kontrola prawidtowdci sporazdzania raportow kasowych pod wegém rachunkowym oraz
zgodndci z faktycznym przebiegiem operacji kasowej.

11)Kontrola zgodnéci odprowadzanycBrodkéw piengznych odpowiednio na rachunek bankowy
urzedu, z raportami kasowymi oraz prawidtoseo zastosowanej klasyfikacji biaetowej, lub
pobieranych z wymienionych rachunkéw bankowych.

12)Uzgadnianie stanu naieosci z dostaw i ustug oraz z innych tytutdw, uzgadigarozliczé
dochodow zrealizowanych z bigtem gminy.

13)Wykonywanie zaspstwa w zakresie ewidencji | biwetu sprawozdawcZoi oraz obstugi
ksiggowej zakladu bugktowego w razie nieobeciw pracownika odpowiedzialnego za ten
zakres czynnii.

14)Sporadzanie sprawozdania z wykonanych dochodow w ukéadeesgcznym.

15)Uzgadnianie zrealizowanych dochodow 2z stanowiskantsi podatkow, nieruchorsa
i dzierzaw.

16)Znajoma¢ programow informatycznych zwdanych z zakresem czyniod
I wykorzystywanych na zajmowanym stanowisku.

17) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansawe@rtgci maptkowych pochodacych
z nielegalnych lub nieujawnionychédet.

18) Wspotpraca w opracowaniu dokumentow regudygh polityke rachunkowséci dla urzdu
miejskiego oraz jednostek organizacyjnych gminyigloh prowadzeniem ewidencji kgiowe]
przez urad miejski.

19) Sporadzenie codziennych kopii bezpieéseva programéw kegowych.

20) Wykonywanie zaspstwa w zakresie kontroli ptac, rozligzeewidencji srodkow trwatych
I wypos&enia.

21)Dodatkowo wykonywanie zagistwa w zakresie obstugi kasowej oraz bankowe] aaier
nieobecnéci pracownika odpowiedzialnego za ten zakres cz§gino

22.Sporzdzanie codziennych kopii bezpieéséva programéw ksgowych.
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4. Stanowisko do sprawewidencji budzetu i sprawozdawczéci oraz obstugi ksegowej zaktadu
budzetowego w Urzdzie Miejskim w Lipianach

I. W zakresie ewidencji budtu oraz sprawozdawcsm :

1) Prowadzenie ewidencji kgowej budetu gminy, w tym:

a)dekretowanie dokumentow stana@yich podstaw zapisow w ewidencji ksgowej zgodnie
zobowhzujacym planem kont dla budtu gminy oraz rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczych, dokonywanie zapiséw zadekretowamyteliciwie dokumentow  w ewidencji
ksiggowej budetu,

b)  ugcia w ewidencji ksigowej sprawozda budzetowych jednostek budtowych, urzdow
skarbowych oraz ministerstwa finansow,

c) sporzdzanie zestawiei obrotéw sald kont:

- syntetycznych nie rzadziej jak raz na miesa obowazkowo po zamkmriciu miesgca i roku
budzetowego,

- analitycznych stosownie do potrzeb gzeinych z zargdzeniem finansami gminy i realizacj
budretu,

d) Analizowanie zapisow na rachunku bankowynd pezgkdem prawidtowéci dokonywanych
operaciji i ich zgodnizi z planem kont.

e) Uzgodnienie nie rzadziej jak raz na kwardakadorazowo przed spaidzeniem sprawozda
budzetowych wykonania dochodéw i wydatkbw oraz planéimafisowych z jednostkami
budzetowymi oraz w zakresie dotacji z jednostkami aigacyjnymi gminy otrzymucymi
dotacje z bugktu oraz z ukdem wojewddzkim w zakresie planu oraz kwot przekgeh dotacji
Z budretu pastwa lub innymi podmiotami przekazoymi dotacje dla gminy,

f) Znajomé¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentow i innydarzdzen wewrgtrznych
regulupcych prowadzenie ewidencji kgjowej.

Q) Prowadzenie planu dochodéw i wydatkéw Aetid oraz jego zmian wynikgjych  z uchwat
Rady Miejskiej i zargzdzen Burmistrza Gminy zgodnie z obayzujaca klasyfikach budzetows.

h)  Sporzdzanie zestawiedotyczcych realizacji dochodow i wydatkéw hietu wedtug potrzeb.

i) Informowanie o przekroczeniu planu dochodbéwaz natychmiastowe informowanie
o mazliwosci o przekroczeniu planu wydatkow.

) Sporzadzanie projektéw sprawozldudzetowych wynikaacych z obowizujacych przepisow
oraz znajom& programoéw informatycznych stacych do sporgzania sprawozaa

k) Uczestnictwo w opracowaniprojektu budetu gminy, sprawozdania oraz informaciji
z wykonania bugetu.

)] Sporzdzanie sprawozdafinansowych zgodnie z obogziujacymi przepisami.

m) Uzgadnianie stanu zobawén z tytutu kredytow i pgyczek oraz z innych tytutbw, uzgadnianie
stanu nalenosci oraz rozliczé z jednostkami bugttowymi z tytutu zrealizowanych dochodow
i wydatkéw zesrodkéw budetu gminy.

n) Sporzdzanie rozliczé z bankami z tytulu zaggnietych kredytdbw i peyczek oraz
przygotowywanie i przekazywanie informacji dla kéw o sytuacji finansowej gminy.
0) Wspdétuczestnictwo w opracowaniu projektowarglw  finansowych dla jednostek

organizacyjnych gminy .

p) Wspotpraca w opracowaniu dokumentow regakgh polityle rachunkowséci dla budetu
gminy .

q) Sporadzenie codziennych kopii bezpieéztva programow ksgowych.

r Wykonywanie zagpstwa w zakresie gospodarki nieruchdoiami.

S) Dodatkowo wykonywanie zapstwa w zakresie obstugi kasowej oraz bankowe] awier
nieobecnéci pracownika odpowiedzialnego za ten zakres cz§gino

t) Znajomé¢ programéw informatycznych zwdanych z zakresem czyniobi wykorzystywanych
na zajmowanym stanowisk.

Il. Gminny Fundusz Ochron§rodowiska i Gospodarki Wodnej :
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1)

2)

3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

Dekretowanie dokumentéw stanaeych podstaw zapisow w ewidencji ksgowej zgodnie
z obowhzujacym planem kont dla uedu miejskiego oraz rzeczywistym przebiegiem opéracj
gospodarczych,  dotyseych przychodéw oraz kosztow i wydatkéw GFOoraz kontrola
prawidtowdici sporadzenia dokumentéw stanaygych podstaw zapiséw ksigowych.
Dokonywanie zapiséw zadekretowanych dokumentéwewidencji kstgowej jednostki zgodnie
z obowizujacym planem kont oraz klasyfikadpudzetows.
Sporadzanie zestawiei obrotéw kont:
- syntetycznych nie mniej jak raz w migsil, a w szczegoldoi po zamkngciu miesica i roku,
- analitycznych stosownie do potrzeb geénych z analizami finansowymi
i realizag} planu finansowego funduszu,
Weryfikowanie co miegcznych wptywdéw funduszu,
sporadzanie sprawozaabudzetowych dotyczcych wykonania przychoddw, kosztéw i wydatkow
oraz stanu nammaosci i zobownzan funduszu nie rzadziej jak raz na kwartat,
Informowanie o przekroczeniu planu przychodokosaztéw i wydatkow natychmiast po stwierdzeniu
wydatkow wikszych jak wynika z przedziatu czasowego,
Sporadzanie sprawozdafinansowych i innych wynikagych z przepiséw prawa oraz na potrzeby
zarzdzania zgodnie z obowdujacymi przepisami,
Znajomd¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instjik@sows, instrukcji inwentaryzacji
i innych zaradzea wewretrznych reguluicych fundusze celowe,
Wspotuczestnictwo w opracowaniu projektéw plarfinansowych funduszy celowego,

10) Kontrola prawidtowéci sporadzania raportébw kasowych pod wedém rachunkowym oraz

zgodndci z faktycznym przebiegiem operacji kasowej.

11) Kontrola zgodnii odprowadzanychsrodkow piengznych odpowiednio na rachunek bankowy

funduszu z raportami kasowymi oraz prawidtidwiozastosowane] klasyfikacji biaetowej, lub
pobieranych z rachunku bankowego.

12) Uzgadnianie stanu natesci z dostaw i ustug oraz z innych tytutéw.

. Stanowisko do spraw podatkowych |

)

Wykonywanie czynngci zwiazanych z:
a) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku:
- rolnego od 0s6b fizycznych,
- od nieruchow od 0sdb fizycznych,
- podatkudieego od oséb fizycznych,
b) dokonywanie zapisow kgiowych na kontach poszczegélnych podatnikow zgodnie
z dokonywanymi wptatami na rachunek bankowy lutkdsy.

2) Dokonywanie wymiaru podatkéw i optat na podsea obownzujacych przepiséw oraz

danych ewidencyjnych, w tym:
a) wymiar podatku winien ldydokonany w takim terminie, by nwa byto dogczy¢
decyzje nie pgniej niz 14 dni przed terminem ptfatém podatku.,
b) dokonywanie zmian w wymiarze podatku po otrzyimalkumentdw,
z ktérych wynika konieczié dokonania zmiany wymiaru niezwtocznie, jednak nie
pézniej niz przed kacem okresu sprawozdawczego.
3) Wydawanie decyzji w sprawach ulg i zwoftniestawowych oraz wynikagych z uchwat
Rady Miejskiej.
4) Przygotowanie decyzji oraz wnioskOw w sprawiszczcia pos¢powania karno -
skarbowego.
5) Przygotowywanie dokumentow do wsgma posgpowania egzekucyjnego wobec
podatnikow (w tym upomnie oraz sporadzenie tytutbw wykonawczy do ich egzekucji
administracyjnych lub wnioskéw do komornikglewego).
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6) Wydawanie zaviadczéh o dochodowéci, o nie zaleganiu w optacaniu nabesici
podatkowych oraz wszelkich innych wynikeych z zakresu czynga.

7) Zapewnienie ochrony danych osobowych i infacjno podatnikach.

8) Sporadzanie co najmniej raz w migsu zestawig syntetycznych obrotéw na kontach
podatnikow i uzgadnianie ich ze stanowiskiem dsdewncji dochodow
i przychodow.

9) Sporadzanie zestawie przypisow, odpisow i zalegtoi podatkowych nie rzadziej jak na
koniec kadego kwartatu lub koniec okresu sprawozdawczegorzekazywanie go na
stanowisko ds. dochodéw i przychodow.

10) Prowadzenie kontroli podatnikdw na podstawigi@idnych upowanien.

11) Dokonywanie weryfikacji zkmnych deklaracji i informaciji sktadanych przez pmiledw co
do ich zgodnéci ze stanem faktycznym.

12) Prowadzenie pagiowania podatkowego oraz wykonywanie innych czyonéaktycznych
i prawnych wynikajcych z przepisobw ordynacji podatkowej oraz przepisiotyczcych
podatkéw i optat lokalnych oraz podejmowanie d#iat@apcych na celu nie dopuszczenie do
przedawnienia ginaleznosci podatkowych.

13) Przygotowanie informacji do analiz dotycych plandéw bugetowych oraz sposzlzanie
prognoz wynikajcych z projektéw uchwat podatkowych.

14) Znajoméc¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrjikasowej i innych zardzen
wewrgtrznych regulujcych prace urau.

15) Sporzdzanie sprawozdaz udzielonych ulg i odrochena koniec kadego kwartatu lub
koniec okresu sprawozdawczego i przekazywanie gstar@owisko ewidencji ksgowej ds.
dochodéw i przychoddéw do 10 dnia po zagpeniu okresu sprawozdawczego.

16) Sporadzanie sprawozdao skutkach obrenia stawek podatkowych uchwalanych przez
Rad: Miejska nie rzadziej jak na koniec kaego kwartatu lub koniec okresu
sprawozdawczego i przekazywanie go na stanowiskteswji ksegowej
ds. dochodow i przychodow do 10 dnia po Aakeniu okresu sprawozdawczego.

17)Sporzdzania informacji o stanie zalegé» podatkowych oljtych zakresem czyndoi wraz
Z propozycjami dotyccymi windykacji nalenosci nie rzadziej jak raz w miegiu.

18)Planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowychfinansowych celem zapewnienia
prowadzenia prawidtowe]j obstugi podatnikdw orazasdntéw podatkow i optat lokalnych.
19)Znajomé¢  programoOw  informatycznych  zwdanych z  zakresem zgnnaci
I wykorzystywanych na zajmowanym stanowisku.

20)Biezaca znajomet przepisow zwizanych z zakresem czyriod

21) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finavesgo wartéci maptkowych pochodzcych
Z nielegalnych lub nieujawnionydnédet.

22) Obstuga zbioru danych osobowych pod nez®odatki Lokalne Gminy Lipiany”.

23) Sporadzenie codziennych kopii bezpieéséva programow ksgowych.

24) wykonywanie zagpstwa w zakresie obstugi kasowej oraz bankowejanier nieobecrii
pracownika odpowiedzialnego za ten zakres cz§gino

. Stanowisko do spraw podatkowych Il

1) Wykonywanie czynriei zwiazanych z:
a) prowadzeniem ewidencji podatnikéw podatku:
- rolnego i lédnego od os6b prawnych i innych jednostek organijagch nie
posiadajcych osobowsgci prawnej,
- od nieruchoméci od os6b prawnych i innych jednostek organizagginnie
posiadajcych osobowsci prawnej,
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- od srodkow transportowych od o0s6b prawnych i innych ngstek
organizacyjnych nie posiadaych osobowsci prawnej
- optaty od posiadania pséw,
b) dokonywanie zapisow kgjowych na kontach poszczegdélnych podatnikow zgodnie
z dokonywanymi wptatami na rachunek bankowy lulkdsy.

2) Dokonywanie wymiaru podatkéw i optat na podstavabowizujacych przepiséw oraz
danych ewidencyjnych, w tym:

a) wymiar podatku winien kydokonany w takim terminie, by mwa bylo dogczye
decyzje nie pgniej niz 14 dni przed terminem platém podatku,

b) dokonywanie zmian w wymiarze podatku po otrzymamkumentow,
z ktorych wynika koniecz8é dokonania zmiany wymiaru niezwiocznie, jednak nie
paézniej niz przed kacem okresu sprawozdawczego.

3) Przygotowanie opinii i innych dokumentow inforgjianiezbednych dla wydania decyzji
0 umorzeniu, odroczeniu lub roziniu nalenosci podatkowych dla oséb prawnych i innych
jednostek organizacyjnych nie posiadgich osobowsci prawnej i oséb fizycznych.

4) Przygotowanie decyzji w sprawie odrogzeoziazenia na raty lub umorzenia nah@sci
podatkowych od os6b prawnych i innych jednostekaoizacyjnych nie posiadaych
osobowdci prawnej i 0séb fizycznych, oraz zastosowaniepddatkowych ustawowych oraz
wynikajacych z uchwat Rady Miejskie;.

5) Przygotowanie decyzji oraz wnioskow w sprawi&alania wpisu na hipotekhieruchomeci
wraz z niezhdnymi dokumentami dla tego celu.

6) Przygotowanie decyzji oraz wnioskOw w sprawie zewscia pos¢powania karno -
skarbowego.

7) Przygotowywanie dokumentéw do wsgcia posgpowania egzekucyjnego wobec
podatnikbw (w tym upomnie oraz sporzdzenie tytutdbw wykonawczy do egzekucji
administracyjnych lub wnioskéw do komornikgdewego sdowej).

8) Zapewnienie ochrony danych osobowych i inforiagjodatnikach.

9) Sporadzanie co najmniej raz w miasu zestawig syntetycznych obrotéow na kontach
podatnikow i uzgadnianie ich ze stanowiskiem @sdencji dochoddw.

10)Podejmowanie dzialamapcych na celu niedopuszczenie do przedawnieriangieznosci
podatkowych.

11)Prowadzenie kontroli podatnikow na podstawieeldnych upowanien.

12)Dokonywanie weryfikacji ztmnych deklaracji i informacji sktadanych przez pimikdw co
do ich zgodnéci ze stanem faktycznym.

13) Prowadzenie pagiowania podatkowego oraz wykonywanie innych czyonéaktycznych
I prawnych wynikajcych z przepisow ordynacji podatkowej oraz przepisiotyczcych
podatkéw i optat lokalnych.

14)Przygotowanie informacji do analiz dotycgch plandéw bugetowych oraz sposzlzanie
prognoz wynikajcych z projektéw uchwat podatkowych oraz przygotoieaprojektow
uchwat w sprawach podatkowych.

15)Znajomd¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrjilkasowej i innych zaudzen
wewrgtrznych regulujcych prace urgdu.

16) Sporzdzanie sprawozaaz pomocy publicznej udzielonej przegsbrcom, oraz informacji
o stanie zobowzan z tytutu zalegtéci podatkowych i przesytanie ich do avych
instytucji w terminach i formie ustalonej przez@pisy prawa.
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17) Sporzdzanie informacji o stanie zalegt podatkowych olgtych zakresem czyndoi wraz
z propozycjami dotyccymi windykacji nalenosci nie rzadziej jak raz w miegiu.

18) Sporadzenie codziennych kopii bezpieésénva programow ksgowych.

19)Znajomé¢  programoOw  informatycznych  zwdanych z zakresem  czynnroi
I wykorzystywanych na zajmowanym stanowisku.

20) Biezaca znajoméc przepisdw zwjzanych z zakresem czynion

21) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finavesgo wartéci maptkowych pochodzcych
z nielegalnych lub nieujawnionyciédet.

22) Obstuga zbioru danych osobowych pod rez®odatki Lokalne Gminy Lipiany.”

23) Wykonywanie zagpstwa w zakresie obstugi kasowej oraz bankowejazier nieobecriei

pracownika odpowiedzialnego za ten zakres cz§ino

. Stanowisko do spraw obstugi kasowej

1) Przyjmowanie wpfat.
2) Dokonywanie wyptat na podstawie zatwierdzongctez osoby uprawnione dokumentow.
3) Odprowadzanie do banku wptat z gkeeiemzrdodta dochodu zgodnie

z klasyfikaci budzetowa.

4) Sporadzanie raportow kasowych zazkly rachunek bankowy oelvnie i za okresy nie
diuzsze jak 10 dni.
5)Ponoszenie materialnej odpowiedzidbioza niedobory kasowe oraz za nielgiave
przechowywanie gotowki i innych wasim.
6)Sporzadzanie przelewdw w oparciu o sprawdzone przez ogpbgwnione
| zatwierdzone dokumenty finansowe abajacych i uznajce wiaciwe rachunki bankowe.
7) Przy dokonywaniu wyptat kontrolowanie 0sOb iediacych nalenosci i zadanie
wylegitymowania si za pomog dowodu osobistego lub innego dowodu stwiergtzsgo
tozsama¢, na dowod sprawdzenia odnot@way dokumencie finansowym .
8) Sprawdzanie, czy dostarczone do optacenia dgwoe budz zadnych zastrzen i czy
posiadap wszystkie podpisy oséb upowaonych.
9) Odprowadzanie do banku najpéej w dniu nasipnym przygtych wplat.
10) Podejmowanigrodkéw piengznych z banku oraz ich transport zgodnie z zasaddorkasy.
11) Ponoszenie odpowiedziakooza wi&ciwe zabezpieczenie fizyczne pomieszczenia kasy ora
zgtaszanie wnioskow dotyazych zabezpieczenia .
12) Prowadzenie ewidencji depozytu kasowego gatéuksowo przechowywanej w kasie.
13) Wystawianie faktur VAT oraz rachunkow i potvdeexr wptat zgodnie
Z obowazujacymi przepisami prawa oraz wegtrenymi regulacjami.
14) Znajomé¢ klasyfikacji statystycznych oraz stawek podatku TVAniezlzdnych dla
prawidtowego sporglzania faktur i rachunkow.
15) Prowadzenie ewidencji druk&wistego zarachowania oraz uzgadnianie stanu drukdsi
ewidencja.
16) W czasie nieobectm w pracy przekazakas wraz ze wszystkimgrodkami piengznymi
I innymi wartagsciami osobie wyznaczonej przez Skarbnika Gminyr&idrzyjmuje dowody
kasowe isrodki pientzne ka&dorazowo na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
sporadzonego w obecrioi Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upemanej.
17) Prowadzenie ewidencji natesci cywilnoprawnych z tytutu dzieaw, najmu i wieczystego
uzytkowania.
18) Podejmowanie wszelkich dziatdoy nie dopsci¢ do przedawnienia naleosci z tytutu
dzierzaw, najmu i wieczystegazytkowania.
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19) Dokonywanie co najmniej raz w migdi zestawig obrotow na kontach dhnikéw
i uzgadnianie ich ze stanowiskiem ds. dochodéveyghodow
w zakresieakcznych przypisow i przychodow oraz obrotow mgesnych.

20) Dokonywanie co najmniej raz w kwartale zestawsyntetycznych obrotéw na kontach
dtuznikéw i uzgadnianie ich ze stanowiskiem d/s daer oraz aytkowania wieczystego
w zakresie przypiséw odpiséw natesci.

21) Przygotowywanie dokumentéw do wsgda posgpowania egzekucyjnego wobec o0sob
i podmiotow zobowjzanych do wnoszenia optat z tytuhiytkowania wieczystego oraz
umow dzietawy, najmu (w tym upomnieoraz sporzdzenie tytutdw wykonawczych do
egzekucji administracyjnej lub wnioskéw do komomigdowego) wspdlnie ze stanowiskiem
d/s gospodarki nieruchordmami i dziezaw ewidencji ksjgowej gminnego funduszu
i ochrony srodowiska i gospodarki wodnej oraz rachunku dockoddaviasnych
I stanowiskiem d/s. kontroli i informacji publicgj.

22) Zapewnienie ochrony danych osobowych i infajma podatnikach oraz osobach
wptacapcych lub zobowgzanych do ponoszenia optat.

23)Sporadzanie zestawie przypiséw, odpisoéw i zalegdoi w/w tytutdbw nie rzadziej jak na
koniec kadego kwartatu lub koniec okresu sprawozdawczegorzekazywanie go na
stanowisko ds. dochoddw i przychodow.

24) Znajomé¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, insthiuk&asowej, instrukcji
inwetaryzacyjnej i innych zagdzexr wewrgtrznych regulujcych prace urgdu.

25) Biezaca znajome&C przepisOw zwgzanych z zakresem czynio

26) Znajoma@¢  programéw  informatycznych  zwdanych z  zakresem  czynitd
I wykorzystywanych na zajmowanym stanowisku.

27) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finavsgo wartéci maptkowych pochodzcych
Z nielegalnych lub nieujawnionydhédet.

28) Obstuga zbioru danych osobowych pod ngzane o widcicielach i uytkownikach
nieruchomeéci na terenie Gminy Lipiany”.

29) Sporzadzenie codziennych kopii bezpieéséva programow ksgowych.

7. Stanowisko do spraw ewidencji kosztéw i wydatk®, funduszu socjalnego i rachunkéw
specjalnych w Urzdzie Miejskim w Lipianach

1) W zakresie ewidencji kosztow i wydatkow ¢da miejskiego:

a) dekretowanie dokumentéw stangnych podstaw zapiséw w ewidencji ksgowej
zgodnie z obowizujacym planem kont dla ugdu miejskiego oraz rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczych, doigyzh wydatkow, kosztéow uedu
miejskiego, wydatkéw inwestycyjnych oraz funduseugjalnego,

b) dokonywanie zapisow zadekretowanych dokuavenw ewidencji ksigowej
jednostki (w tym zgodnie z obogaujacym planem kont oraz klasyfikacj
budzetows),

Cc) sporzdzanie zestawiei obrotow kont:

- syntetycznych nie mniej jak raz w migsi, a w szczegoloi po zamkngciu miesaca

i roku,

- analitycznych stosownie do potrzeb zménych z analizami finansowymi i realizacj

planow finansowych UM ,

2) Analizowanie zapisow na rachunku bankowym padlcdem prawidtoweéci dokonywanych
operacji i ich zgodngei z planem kont,

3) Uzgadnianie co miesizne wydatkdéw i kosztéw ze stanowiskiem odpowiddyma za
naliczanie ptac i pochodnych oraz nie rzadziejrgkna kwartat stanu zoboyzie,
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4) Sporadzanie sprawozda budzetowych dotycacych zrealizowanych wydatkow wdu
miejskiego przekazywanie ich na stanowisko proweezewidengj ksiggowa budzetu
gminy, w terminie do 10 naginego miesica, w tym sprawozdania z wykonania zada
zleconych,

5) Sporadzanie sprawozaabudzetowych o zobowizaniach urgdu miejskiego do 10 dni po
zakaczeniu kwartatu i przekazania ich na stanowiskowadzce ewideng ksiggowa
budzetu gminy,

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

7) Natychmiastowe informowanie o przekroczenilanp wydatkéw oraz niezwioczne
informowanie o maliwym przekroczeniu planu wydatkdw oraz gdy reaamy plan
wydatkow jest wgkszy jak wynika to z przedziatu czasowego,

8) Sporzadzanie sprawozdafinansowych zgodnie z obogzujacymi przepisami,

9) Znajomd¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrikd&asowej, instrukciji
inwentaryzacji i innych zamddzen wewrgtrznych regulujcych funkcjonowanie gospodarki
finansowej jednostki,

10) Wspotuczestnictwo w opracowaniu projektéw plarfinansowych dla ugdu miejskiego,

11) Kontrola prawidtowgci sporadzania raportéw kasowych pod wadém rachunkowym oraz
zgodndci z faktycznym przebiegiem operacji kasowej,

12) Uzgadnianie stanu zobaw@é 2z dostaw i ustug oraz z innych tytutdw, uzgadi@an
rozliczer wydatkéw zesrodkéw budetu gminy,

13) Kontrola zgodnii pobieranychsrodkéw piengznych z rachunku bankowego wdu,

z raportami kasowymi oraz prawidtowod zastosowanej klasyfikacji baetowej,

14) Prowadzenia ewidencji kgowej rachunku depozytow, wadiow oraz rozliczZeodkdw
znajdupcych s¢ na tych rachunkach bankowych,

15) Wykonywanie zagpstwa w zakresie obstugi kasowej oraz bankowej zieraieobecngri
pracownika odpowiedzialnego za ten zakres cz§gino

16) Sporadzenie codziennych kopii bezpieéséva programéw ksgowych,

17) Biezaca znajomé&c przepisow zwjzanych z zakresem czyniog,

18) Znajomé¢  programow informatycznych  zwdanych z  zakresem  czyriud
i wykorzystywanych na zajmowanym stanowisk,

19) Wspoipraca w opracowaniu dokumentéw regalgh polityle rachunkowséci dla urzdu
miejskiego,

20) Uczestnictwo w opracowaniu projektu beti gminy, sprawozdania oraz informacji
z wykonania bugetu,

21) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finavesgo wartéci maptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionygtodet,

22) Podejmowanie czyndad mapcych na celu nie dopuszczenie do powstania
przeterminowanych zobowaan.

23) Prowadzenie ewidencji kgjowejsrodkow trwatych i ich umorzenia zgodnie
z obowgzujacymi przepisami.

24) Prowadzenie ewidencji kgiowej wyposaenia, sprztu oraz innych wartai rzeczowych nie

stanowicychsrodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z obgxvijacymi przepisami.

25) Kontrola terminowsxi rzetelndci przeprowadzanych inwentaryzacji oraz ich rodre.

26) Wykonywanie zagpstwa w zakresie powadzenia ewidencji kosztow datgow i obstugi

ksiggowej grodka pomocy spotecznej w razie nieobé&cn@racownika odpowiedzialnego za

ten zakres.

8. Stanowisko do spraw gospodarki nieruchonmigiami i dzierzaw
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W zakresie gospodarki nieruchoo@mi i dziezaw:

1) Prowadzenie ewidencji nieruchoiaoi ich obrotu zgodnie z obowdujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

2) Prowadzenie sprzegha i przekazywanie w xytkowanie wieczyste, w trwaly za@ oraz
przeksztalce uzytkowania wieczystego na wiasigonieruchoméci bedacych witasnécia
komunalm;:

a) przygotowanie petnej dokumentacji geodezyjnej,
b) ogtaszanie nieruchordim do sprzeday zgodnie z obowizujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,
C) przygotowanie porozumiel decyzji w zakresie obrotu nieruchose@mi, w tym
sprzeday, oddanie w gytkowanie wyczenie oraz trwaty zasd,
d) przygotowanie ofert nieruchosw gminnych przeznaczonych na sprzeda
e) wspotpraca z Biurami Notarialnymi a@ami w zakresie sprzezianieruchomeci
i oddania ich w wieczystezytkowanie.

3) Prowadzenie analizy optat z tytutuzyikowania wieczystego gruntdw; cen sprzgda
nieruchoméci oraz przyjmowanie wnioskéw, analiza ich i nadinie optaty adiacenckej
i planistycznej.

4) Nadzorowanie i wspotpraca w egzekucji ralaci z tytutu optat za wieczystezytkowanie,
dzierzaw i innych optat stanowtych dochdéd gminy wynikagych z zakresu czynda oraz
niezwtoczne informowanie 0 niepodejmowanie tychintiici przez osoby zobowzane do
tych czynndci.

5) Przygotowanie dokumentéw do egzekucji i przekazactiena stanowisko odpowiedzialne
w urzedzie miejskim do realizacji.

6) Przygotowanie wykupu, w tym realizowanie prawa \p@upu gminy nieruchonsai
zgodnie z uchwatami lub decyzjami uprawnionych agya.

7) Przygotowywanie i prowadzenie sprzegla oddanie w uaytkowanie wieczyste dziatek
gruntu zgodnie z uchwatami Rady Miejskiej przy ulggieniu zapisami planow.

8) Przygotowywanie dokumentacji (zaktadanie algsi wieczystych) i geodezyjnej na
poszczegolne nieruchosw.

9) Prowadzenie spraw zgdanych z wywlaszczeniem, zawieraniem umoéw oraz wyk@niem
prawa pierwokupu zgodnie z oba&ujacymi w tym zakresie przepisami.

10)Wykonywanie we wspolpracy ze stanowiskiem ds. inyeps uzgodnié dotyczcych
czynndgci mapcych na celu przygotowanie nieruchaitiopod inwestycje gminne, pod
wzgledem uwzgédnienia stanu prawnego oraz uzyskania wspotpracayskaniu zgody od
wiascicieli nieruchoméci na prowadzenie robot.

11)Prowadzenie ewidencji przewidzianych w sprawachpgdarki gruntami.

12)Prowadzenie - spogdzanie sprawozdawcgd statystycznej oraz opisowej ze swojego
zakresu dziatania.

13)Planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i ris@vych celem zapewnienia
prowadzenia prawidtowe] gospodarki nieruchdoami stanowicymi wtasnd¢ gminy i ich
obrotu.

14)Sktadanie propozycji w zakresie prowadzenia spojn@plityki gospodarowania
nieruchomeéciami stanowicymi wkasnd¢ gminy oraz jej realizagj

15)Prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z wydzietrawieniem nieruchomgi gminnych,
w tym:

a) ogtaszanie i prowadzenie przetargdbw na daee nieruchoméci komunalnych, nie
oddanych w zagd lub wzytkowanie jednostkom organizacyjnym gminy,
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b) przygotowanie projektow umoéw dziwnych i kontrola ich wykonywania,
c) ustalanie i naliczanie optat dziawnych,
d) wnioskowanie do Burmistrza sposobu zagospodaroweabych nieruchomgzi,
badZz tez zmiany sposobu wykorzystania wémej zagtych dzialek budynkdéw
i budowli,
e) przygotowywanie pod obrady Rady Miejskiej dokumenttiezizdnych do
przekazania w dzieawe nieruchoméci na okres dlzszy niz 3-letnie,
f) prowadzenie nieziuinej ewidencji nieruchongoi i ich dokumentacji — zgodnie
z obowhzujacymi przepisami prawa w tym zakresie oraz prowadzewidencji
dzierzaw.
16)Kontrola prowadzenia ewidencji pomocniczej dzasv oraz wieczystegozytkowania w tym
zapisow ksigowych na kontach dziemwcow oraz gytkownikdéw wieczystych.
17)Znajoma¢ programow informatycznych zwdanych z zakresem czyniod
I wykorzystywanych na zajmowanym stanowisku.
18)Biezaca znajomec przepisow zwjzanych z zakresem czynit
19)Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowegaasci maptkowych pochodzcych
Z nielegalnych lub nieujawnionydnédet.
20)Obstuga zbioru danych osobowych pod n@azwDane o wiacicielach
I wytkownikach nieruchomii na terenie Gminy Lipiany”.
21)Wykonywanie zagpstwa w zakresie obstugi kasowej oraz bankowejanier nieobecnii
pracownika odpowiedzialnego za ten zakres
22)Sporadzenie codziennych kopii bezpieéséva programoéw ksgowych.

9. Stanowisko ds. prowadzenia dokumentacji dotyarej zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w oleju nagdowym wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wptate

Do zada nalery:

a) Przyjmowanie wnioskow wraz zaznikami od producentéw rolnych i ich analiza,
przygotowanie decyzji i spagdzanie list wyptat,

b) Przygotowanie wniosku w terminie do 18 marca daned@ w przypadku wnioskow
0 zwrot podatku zionych przez producentow rolnych w okresie od dhiltego do
ostatniego dnia lutego kigcego roku oraz do dnia 18 wknga danego roku w przypadku
wnioskow 0 zwrot podatku ztonych przez producentéw rolnych w okresie od dnia 1
sierpnia do dnia 31 sierpnia bieego roku o przekazanie gminie dotacji celowej na
postpowanie w sprawie zwrotu producentom rolnym podatkayzowego zawartego w
cenie oleju naglowego wykorzystanego do produkcji rolnej i jego plag oraz
przygotowanie dodatkowych wnioskow z obamijacymi procedurami,

c) Sporadzanie okresowych rozlicaerzeczowo - finansowych z przydzielonej dotacji
w nastpujacych terminach: z realizacji wyptat zwrotu podatltakonanych w okresie:
- od dnia 1 kwietnia do dnia 30 kwietnia — w temmaido dnia 31 maja danego roku;
- od dnia 1 padziernika do dnia 31 gdziernika danego roku — w terminie do dnia 30
listopada danego roku,
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d) Sporadzenie rocznych rozliche dotacji oraz sprawozdania rocznego rzeczowo —
finansowego z realizacji wyptat zwrotu podatku +enminie do 31 grudnia danego roku.

830. Obstuga stanowiska radcy prawnego ,stanowiskargsygowych,
obrony cywilnej i paarnictwa oraz stanowisko ds. prowadzenia dokumgndatyczacej zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie olejugdapego wykorzystywanego do produkcji rolnej
i jego wyptat na podstawie umowy zlecenia.

§ 31. Schemat organizacyjny Uydu stanowi zajcznik nr 5.

Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KO NCOWE

832Zafaczniki nr 1 - 5 do Regulaminu stanawyego integrala czsc.

833. Z dniem wejcia wzycie Regulaminu traci moc oboaxziujace Zaradzenie nr 49/2011
Burmistrza Lipian z dnia 27 maja 2011lr. w sprawiRegulaminu Organizacyjnego ddu
Miejskiego w Lipianach .

§34. Regulamin wchodzi wycie z dniem 01 kwietnia 2012r.

Burmistrz Lipian
Krzysztof deszewski
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ZAL ACZNIK NR 1

PLAN ZAST EPSTW STANOWISK PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM W LIPIANACH

1) Stanowisko ds. zatrudnienia i handlu:
zastpuje wzajemnie stanowisko ds. obstugi interesagmaw administracyjnych.
2) Stanowisko d/s gospodarki wodnej i ochrérgdowiska obrony:
- zastpuje wzajemnie stanowisko ds. rolnych i drogownatw
3) Stanowisko d/s obstugi Rady i jej organdw Mwmaie zasfpuje stanowisko do spraw
kancelaryjnych i archiwum .
4)Stanowisko d/s budownictwa i planowania przesinego:
- zastpuje wzajemnie stanowisko d/s budownictwa i inywest
5) W Referacie Finanséw i Mienia Komunalnego - gasttva okrélone g przy poszczegolnych
stanowiskach .
6) Stanowisko ds.swviaty i wychowania oraz kultury zagtuje wzajemnie z -eckierownika Urzdu
Stanu Cywilnego oraz dodatkowo zgmije stanowisko ds. kontroli i informacji publiczrglko
w zakresie informacji publicznej.
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ZAL ACZNIK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

81. Burmistrz podpisuje:

1) zaradzenia, regulaminy ,

2) pisma zwizane z reprezentowaniem gminy na zgwn pisma korespondencyjne, informacje
oraz decyzje, na ktore jest brak upaniania Burmistrza, po uprzednim zaakceptowaniuzrze
kierownikow referatow. W/w. pisma i dokumenty winhy¢ akceptowane przez kierownikow
referatbw w godz.8°°-10°° przekazywane do sekratarcodziennie do godz. 12°° w celu
podpisania przez Burmistrza.

3) pisma zawierafe gwiadczenia woli w zakresie zaidu mieniem gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyge pracownikéw Uradu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, ddrych wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow Urzdu,

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wazzajce
osoby uprawnione do podejmowania czy§uno
z zakresu prawa pracy wobec pracownikowetuz

7) pisma zawierafe gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przgldusi i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakaw, zglaszane za fge@dnictwem
radnych,

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

8§ 2. Sekretarz i Skarbnik podpigujpisma pozostage w zakresie ich zafa nie
zastrzeone do podpisu Burmistrza.

83. Z-ca Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozastgjw zakresie
zada.

84. Kierownicy Referatow pracgodpisuj:
1) pisma zwizane z zakresem dziatania referatow i ich komdrglamizacyjnych, nie zastrzene
do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawachad@wiania ktérych zostali upowsieni przez
Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotygz/ch organizacji wewgirznej referatow
i zakresu zadadla poszczegdlnych stanowisk.

85. Skarbnik Gminy, sprdd pracownikow Referatu Finanséw
i Mienia Komunalnego ustala imiennie pracownikébwpowania ich do wykonywania w jego
imieniu spraw i okréa rodzaje pism do podpisywania ktéryeh eni upowanieni.

8 6. Pracownicy przygotowdgy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafup je swoim podpisem, umieszczonym na&w tekstu projektu z lewej strony.
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ZAL ACZNIK Nr 3

ZASADY ORGANIZACII, PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA  SKARG
I KRYTYKI PRASOWEJ

8 1. Przyjmowanie mieszkadw w sprawach skarg i wnioskow:
1) przez Burmistrza odbywacsv kazdy:

- poniedziatek w godz. od $%do 16°,

- $rode w godz. od 1% do 11°,
2) przez pracownikow Uezlu - w godzinach urzlowania.

§ 2.Skargi mog by¢ wnoszone na pmie, dz ustnie. W przypadku zgtoszenia skargi
ustnej - pracownik przyjmuagy skarg sporadza protokot przycia skargi. Gdy skaegustry
przyjmuje Burmistrz - stanowisko ds. kancelaygim obowazane jest do spagdzenia protokotu
na t okolicznac.

83.1. Centralg ewidencg skarg prowadzi stanowisko ds. kontroli i infopg@ublicznej
2.Rejestracji podlegaywszystkie skargi, bez wzglu na to przez kogo zostaty prag.

84. Kazda otrzymarn skarg Burmistrz, dekretac wyznacza:
1) osole odpowiedziala za zatatwienie skargi,
2) jesli to konieczne - koordynatora i osoby wspoétpracaj w zatatwianiu skargi gdy skarga
dotyczy wecej niz jednej komorki Urzdu.
3) termin zatatwienia skargi przewidziany przepisarnednak nie dhzej niz to jest konieczne.

85.1 Po zadekretowaniu skargi przez Burmistrza i eatepwaniu — stanowisko ds.
kontroli i informacji publicznej przekazuje skargiiezwiocznie wiéciwej komorce celem
rozpatrzenia i zatatwienia.

2) Burmistrz mae zlect tez przeprowadzenie kontroli w zaziku
z otrzymana skagglub krytyka prasovd.
3) Przy rejestrze skarg - stanowisko ds. kontrahformacji publicznej prowadzi akta zbiorcze,
sktadajice st w szczegOlngri z:
a) oryginatu lub kserokopii skargi, listu, protékoprzyjecia skargi wniesionej ustnie lub
artykutu krytycznego,
b) oryginatow lub kopii dokumentéw z pgpbwania wyjdniajacego,
c) kopii pisma do osoby wnoszj skarg o przedtieniu terminu zatatwienia skargi,zg@i
przekroczono termin ustawy,
d) kopii ostatecznej odpowiedzi.

8 6.1 Skargi, listy oraz artykuty krytyczne badane siezwiocznie, wnikliwie
i bezstronnie.
Badaniem obejmujewszelkie elementy skarg.
Skargi na niewkxiwe posgpowanie pracownikow Uedu, ich bezczynnig Ilub razace
naruszenie przepiséw prawa proceduralnego, badapezez Sekretarza Gminy. Wyniki baida

w N
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Sekretarz przedstawia Burmistrzowi - celem pgoidj odpowiedniej decyzji. Pozostate skargi
badane sprzez wtaciwe komorki organizacyjne Ugdu.

4. Skargi na kierownikdw gminnych jednostek badanprzez komdérki organizacyjne sprawce
w imieniu Burmistrza nadzér nad tymi jednostkami.

8 7. Odpowiedzi ostateczne na wszystkie skargi, wnioskiytyke prasows 53 zastrze-
zone do wydcznej aprobaty Burmistrza, a w razie jego nieobgdrdia Sekretarza Gminy.

8. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadaasiosowanie majprzepisy:
1) Kodeksu Pogpowania Administracyjnego.
2) Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zeakow midzygminnych.
3) Inne przepisy regulage merytoryczne sprawy podnoszone w skardze.
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ZAL ACZNIK NR 4

KONTROLA WEWN ETRZNA

§ 1. Kontrola pracy pracownikow i poszczegolnych komdoegranizacyjnych Urgdu

dokonywana jest pod wzglem:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

legalndci,
gospodarnii,
rzetelndci,
celowdci,
terminowdci,
skutecznéci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkOw eewalnych nieprawidtowsoi,

ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone rawjoltowasci oraz okrélanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidto$eoi przeciwdziatania im w przyszoi.

1)
2)
3)

4)
5)

83. W Urzedzie przeprowadzagshastpujace rodzaje kontroli:
kompleksowe obejmage catd¢ lub obszera czs¢ dziatalngci poszczegolnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
problemowe - obejmage wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresatabimsci
kontrolowanej komérki lub stanowiska, stangeé niewielki fragment jego dziatalém,
wsepne - obejmujce kontrole zamierzZei czynnaci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
biezace - obejmujce czynnéci w toku,
sprawdzajce (nastpne) - majce miejsce po dokonaniu oklenych czynnéci
w szczegoln@i mapce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdnizostaty uwzgtdnione
w toku pos¢powania kontrolowanej komorki organizacyjnej luargiwiska.

#.1 Posgpowanie kontrolne przeprowadzag s sposob umdiwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresigataingici kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urgdu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowaniceare dziatalngci
wedtug kryteriéw okrédonych w 83.

Stan faktyczny ustalagsna podstawie dowoddéw zebranych w toku gostvania kontrolnego.
Jako dowod me by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne wema Jako dowody

mog by¢ wykorzystane w szczegélém: dokumenty, wyniki ogidzin, zeznaniaswiadkow,
opinie biegtych oraz pisemne wyjaenia i gwiadczenia kontrolowanych.
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§5. Kontroli dokonug:

1) Burmistrz lub osoba (osoby) dziale@(ce) na podstawie uposaenia udzielonego przez
Burmistrza - w odniesieniu do kierownikdw poszcZegoh komérek organizacyjnych lub
stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych),

2) kierownicy poszczegolnych komorek organizacyinycodniesieniu  do podpadkowanych im
pracownikow.

86.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowe] spoza st,
w terminie 7 dni od daty jej zakozenia, protokét pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawigra
a) okrdlenie kontrolowanej komaorki lub stanowiska,
b) imi¢ i nazwisko kontrolyjcego (kontrolujcych),
c) daty rozpoczia i zakaiczenia czynn€ri kontrolnych,
d) okrelenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswtdgo kontrad,
e) imig¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orgaacyjnej albo osoby zajmugej
kontrolowane stanowisko,
f) przebieg i wynik czynn@i kontrolnych, a w szczegoléa wnioski kontroli wskazujce na
stwierdzone nieprawidtowoi oraz wskazanie dowoddéw potwierdmajch ustalenia zawarte
w protokole,
g) dat i miejsce podpisania protokotu,
h) podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmcggo kontrolowane stanowisko, lub notatk
o0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przycagmowy,
i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usaiai stwierdzonych nieprawidtowol.
3. Pracownik ma prawo wagu 7 dniu od momentu podpisania protokotu W@ieastrzeenia lub
dodatkowe wyjénienia.
4. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozygkentrolnych decyduje Burmistrz.

8 7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kievika kontrolowanej komorki
lub osole zajmupca kontrolowane stanowisko, osoby t@ sbowhzane do zigenia na ¢ce
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wygnia jej przyczyn.

8§ 8. Protokot sporzdza s¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzyraljontrolupcy
i kontrolowany.

89.1. Z kontroli innych ni kompleksowe sposriza s¢ notatke stuzbowa zawieragca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétugrakolnego.
2. Burmistrz mae polect sporadzenie protokotu pokontrolnego tak

z innych kontroli nt kompleksowa
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZ EDU MIEJSKIEGO W LIPIANACH

Skarbnik Gminy

|

— Referat Finanséw i Mienia Komunalnegt

A 4

Stanowisko do spraw kontroli,
i rozliczen

ptac

Stanowisko do spravewidenciji
przychodéw idochodow

Burmistrz Lipian

ZAt ACZNIK Nr 5

Sekretarz Gminy

Stanowisko ds. kontroli

A 4

i informaciji publicznej — tylko
w zakresie kontroli

v

Stanowisko ds. zatrudnienia
i handlu— w zzkresie kadrowvr

Stanowisko do sprawewidencji
budzetu i sprawozdawczoi oraz
obstugi kstgowej zaktadu buttowego

A 4

Stanowisko ds. podatkowych |

A 4

Stanowisko ds. podatkowych |l

A 4

Stanowisko ds. obstugi kasowej

Stanowisko do spraw ewidencji
kosztow i wydatkow, funduszu

A 4

socjalnego i rachunkéwspecjalnych

A 4

Stanowisko ds. nieruchorfmami
i dzierzaw

Stanowisko ds. ochrony informacji
niejawnych

Stanowisko ds. obrony cywilnej

v

i zaradzania kryzysowego

X

Kierownik referatu ds. pozyskiwania
srodkéw poza budzetowych,
inwestycji i planowania
przestrzennego

Referat ogélno - organizacyjny

A 4

Stanowisko ds. obstugi Rady i jej
organow

A 4

i zamoOwie publicznych

Stanowisko ds. budownictwa, inwestydji

Stanowisko ds. budownictwa

Urzad Stanu Cywilnego

4

Radca Prawny

v

i planowania przestrzennego

Stanowiska ds. rozazywania
probleméw alkoholowych —
prowadacy swietlice opiekuczo-
wychowawca

A 4

Stanowisko ds. zatrudnienia
i handlu — catoksztatt spraw
za wyptkiem kadrowycl

A 4

Stanowisko ds. kancelaryjnych
i archiwum oraz konserwai

Stanowiska ds. obslugi interesanta
i spraw administracyjnych

A4

Stanowisko ds. kontroli i informac;ji
publicznej — w zakresie catoksztatty
snraw 7a wndtkiem zakresii kontre

Stanowisko ds. gospodarki wodnej i ochron
srodowiska

Stanowisko ds. rolnvch i droaownict

Stanowisko robotnika
gospodarczego obiektow

Stanowisko ds. @viaty i wychowania oraz
kultury fizycznej i turystyki

sportowych i rekreacyjnych,
spraitaczki i pomocy
administracyjnej

Stanowisko ds. obiektéw
sportowvch i rekreacvinve

54



