Zarzadzenie nr 64/2014
Burmistrza Lipian

z dnia 04 czerwca 2014r.
w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Miejskiego w Lipianach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zad8i marca 1990r. o0 samadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594, zm. z 2013r. poz. 645,poz. 1318, z 2014 r. poz. 379), ustala si co
nastpuje:

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU MIEJSKIEGO W LIPIANACH

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. Regulamin Organizacyjny Wgdu Miejskiego, zwany dalej Regulaminem, ckae
1) zakres dziatania i zadania @du Miejskiego, zwanego dalej wdem,
2) organizagj urzedu,
3) zasady funkcjonowania wdu,
4) zakres dziatania kierownictwa gdu i poszczegolnych komérek organizacyjnych
(referatow, stanowisk pracy) w gdzie.

8§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie naley przez to rozumieMiasto i Gmirg Lipiany,

2) Radzie — naley przez to rozumieodpowiednio RagiMiejska w Lipianach,

3) Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierownikwzéétu Stanu Cywilnego — nalg przez to
rozumi€ odpowiednio: Burmistrza Lipian, Sekretarza Gmingiany, Skarbnika Gminy
Lipiany oraz Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego w Lipianach.

83.1. Urad jest jednostkbudzetowa gminy Lipiany.
2) Urad jest pracodawecdla zatrudnionych w nim pracownikow.
3) Siedzila urzdu jest Ratusz przy Placu WokooNr 1 w Lipianach.

§4.1. Urad jest czynny w dniach roboczych: w poniedziaiidi’do 16°, od wtorku do
piatku w godzinach 0d® do 15°.
2. Urad Stanu Cywilnego udzieldub6éw w dni powszednie i dni powszednie wolne oacy
oraz w niedziele $wicta w godzinach od 2do 18°.
3. Pracownicy zatrudnieni na hali rekreacyjno- speej pracug w uktadzie dwuzmianowym.

| zmiana

w poniedziatki od & do 16°, od wtorku do pitku w godzinach 0d® do 15°.
Il zmiana

Od poniedziatku do ptku w godzinach od £2 do 26°.

4. Stra gminna pracuje w uktadzie dwuzmianowym.

| zmiana



w poniedziatki od & do 16°, od wtorku do pitku w godzinach 0d% do 15°.
Il zmiana
Od poniedziatku do ptku w godzinach od 2do 19°.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZ EDU

8§ 5.1. Urad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady oramych jednostek
funkcjonupcych w strukturze gminy.

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

1) zada wiasnych,

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

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

4) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumdae migdzygminnego,

5) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumadomunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaty powierzone giyin jednostkom organizacyjnym, zzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotorpadstawie umow.

§6.1. Do zada urz¢du naley zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywanfuzada.

2. W szczegolnei do zadé urzdu naley:

1) przygotowywanie materiatow nieginych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowigi innych aktow z zakresu administracji publiczaez podejmowania innych
czynnéci prawnych,

2) wykonywanie czynngci wechodzacych w zakres zadagminy na podstawie udzielonych
upowanien,

3) zapewnienie organom gminy mivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw,

4) opracowywanie projektu budtu gminy oraz jego realizacja,

5) realizacja innych obowkkdéw i uprawni@é wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow gminy,

6) zapewnienie organizacyjnych warunkéw pracy orgagminy,

7) prowadzenie zbioru przepisdw gminnych, dpstych do powszechnego wdl w siedzibie
urzdu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obgaujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegoku:

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

b) prowadzenie wewgtrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obovazkow i uprawnié stuzacych Urzdowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowdazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat Il

ORGANIZACJA URZ EDU

§ 7.W sktad urzdu wchodaz:

1. Burmistrz i bezpcrednio podporzadkowane mu stanowiska

1) sekretarz gminy (symbol ROA - A),

2) skarbnik(symbol FRN - S) ,

3) kierownicy referatow,

4) stanowisko ds. zatrudnienia i handlu - tylkoakresie spraw kadrowych (symbol ROA -H),
5) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnyslyribol ROA -S),

6) stanowisko ds. kontroli i informacji publiczrgylko w zakresie kontroli (symbol ROA - B),
7)stanowisko do spraw obrony cywilnej, zatzania kryzysowego (symbol ROA - C),
8)stanowisko radcy prawnego (ROA - P),

9) komendant Sty Miejskiej (SGL- K).

2. Sekretarz Gminy (symbol ROA - A) i podporadkowane mu komorki:
Referat Ogolno - Organizacyjny z ngstjgcymi samodzielnymi stanowiskami (symbol ROA):

1) stanowisko ds. obstugi Rady i jej organéw (ROR),
2) stanowisko ds. kancelaryjnych (symbol ROA - K) ppdporadkowanymi stanowiskami
robotnikéw gospodarczych i konserwatora,
3) stanowisko ds. swiaty i wychowania oraz kultury fizycznej i turysiy (symbol ROA - O)
z podporzdkowanym stanowiskiem:

a) stanowiska ds. rozwtywania problemow alkoholowych — prowady swietlice

opiekwczo-wychowawcz.

4) stanowisko do spraw zatrudnienia i handlu -akresie caloksztattu spraw za watigiem spraw
kadrowych (symbol ROA - H),
5) stanowisko ds. kontroli i informacji publicznejv zakresie catoksztattu spraw za wilgjem spraw
z zakresu kontroli (symbol ROA - B),
6) stanowisko ds. rolnych i drogownictwa (symbolROD),
7) stanowisko ds. gospodarki wodnej i ochrérgdowiska (symbol ROA §),
8)stanowisko ds. spraw administracyjnych i archivaaktadowego (symbol ROA -1),
9) stanowisko ds. obiektow sportowych i rekreacginy symbol ROA - S ) z podpadkowanymi
stanowiskami:

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

b) stanowisko spetaczki,

c) stanowisko pomocy administracyjnej.

3. Skarbnik Gminy(symbol RFN-S) i podporzdkowane mu stanowiska:
Referat Finansow i Mienia Komunalnego z ip8gjgcymi stanowiskami pracy (symbol RFN):

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



3)stanowisko do spraw ewidencji kosztow 1 wydatkéfunduszu socjalnego irachunkéw
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 R, -

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

8)stanowisko do spraw ewidencji igdu i sprawozdawczoi (symbol RFEN - B).

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

Referat ds. pozyskiwanfeodkow pozabutktowych, inwestycji i planowania przestrzennegm(sl
BUD):

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

5. Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC)
6. Komendant Strazy Miejskiej i podporzadkowane stanowiska ( symbol SGL- K)

1) stanowisko stranika (symbol SGL - S),
2) stanowisko pomocy administracyjnej,
3) sprataczka.

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

Rozdziat IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

8 9. Urzad dziata wedtug nagpujacych zasad:
1) praworzadndsci,
2) stizebnaci wobec spoteczriai lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem pubjicgn
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewsgtrznej,
7)podziatu zadapomigdzy kierownictwo urgzdu i poszczegolne komorki organizacyjne oraz
wzajemnego wspotdziatania.

8 10. Pracownicy urgdu w wykonywaniu swoich obowikoéw i zada urzedu dziataj na
podstawie i w granicach prawa i obawani s doscistego jego przestrzegania.

811. Pracownicy urgdu w wykonywaniu zadaurzedu i swoich obowizkéw @ obowhkzani
stuzy¢ gminie i Pastwu.



§ 12. 1. Gospodarowaniérodkami rzeczowymi odbywa ¢giw sposob racjonalny, celowy
i oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegllnej staragicho w zaradzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywang [0 wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie rzepisami
dotyczicymi zamdwié publicznych.

8 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo opierag sna jednolitéci polecd, stuzbowego
podporadkowania, podziatu czyndoi na poszczegdllnych pracownikéw oraz ich indywidap
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

2.Urz¢dem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skika.

3. Sekretarz i Skarbnik Ugdu oraz Kierownik referatuadezpdrednimi przetaonymi podlegtych
im pracownikOw i sprawij nadzor nad nimi oraz ponasadpowiedzialnét przed Burmistrzem za
realizacg swoich zada

4. Zasady podpisywania pism przez Burmistrzaacpwnikow urzdu okreéla zahcznik nr 2 do
Regulaminu.

5. Zasady organizacji, przyjmowania i zatatwiaskarg i krytyki prasowej okééa zahcznik nr 3 do
Regulaminu.

8§ 14. 1. Urad dziata zgodnie z rocznym planem pracy zawartym budzecie gminy,
gminnym funduszu ochronyrodowiska i innych planach, programach uchwalonpchez Rad
Miejska.

2. W sprawach wkszej rangi, w szczegolda okreslonych szczegotowymi przepisami prawa, rmog
by¢ tworzone szczegodtowe programy i plany pracy dhainy, poszczegélnych komorek
organizacyjnych urdu i jednostek organizacyjnych gminy:
1)projekty planow pracy opracovaukomorki organizacyjne wiagte w realizacji zadaplanu,
2)plany te po akceptacji Burmistrzawprowadzane w drodze:

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

b) pozostate w drodze zaidzer Burmistrza.

§15.1. W urzdzie dziata kontrola wewgtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtégio
wykonywania zad@urzedu przez poszczegolne komaorki organizacyjne i wykaania obowazkow
przez poszczegoélnych pracownikow ¢da.

2. Szczegotowe zasady kontroli wesimanej w urzdzie okréla zakcznik nr 4 do Regulaminu.

8§ 16. 1. Poszczegolne komorki organizacyjne ¢dtz realizup zadania wynikajce
z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie ichsertg@osci rzeczowej.

2. Wszyscy pracownicy as zobowhzani do wspétdziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi urgdu w szczegolnai w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kattacji.



Rozdziat V
ZAKRESY ZADA N BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

8 17. Do zakresu zadaBurmistrza nalgy w szczegolngci:
1) reprezentowanie wadu na zewstrz,
2) prowadzenie higcych spraw gminy,
3) podejmowanie czynrici w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamgch osob do
podejmowania tych czyndai,
4) wykonywanie uprawnigezwierzchnika stadbowego wobec wszystkich pracownikéw ¢dn,
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkigokd organizacyjne uezlu oraz jego
pracownikow,
6) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikdéw szmaegdinych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdzietanrealizacji zada
7) koordynowanie dziatalrkoi komorek organizacyjnych wdu oraz organizowanie ich
wspoOtpracy,
8) rozstrzyganie  sporow  poruzy poszczegllnymi  komdérkami  organizacyjnymi
w szczegOlnéci dotyczicymi podziatu zada
9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaradnych, o ile statut gminy nie stanowi
inaczej,
10)czuwanie nad tokiem i terminowma wykonywania zadaurzedu,
11)przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy,
12)upowanianie pracownikow ukdlu do wydawania w jego imieniu decyzji administjaggh
w indywidualnych sprawach z zakresu administraghlizznej,
13)przyjmowanie éwiadczéh o stanie magkowym od  pracownikow samagdowych
upowanionych przez Burmistrza do wydawania w jego imiethecyzji administracyjnych,
14)ogoiny nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem przeacpwnikOw urgzdu czynndci
kancelaryjnych,
15)wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Raqguh
oraz uchwaty Rady,
16)przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowegotasci maptkowych pochodzcych
Z nielegalnych lub nieujawnionydnédet.
17)wykonywanie zadaw zakresie pordku publicznego, obronoi i bezpieczéstwa
obywateli.
§818.Do zada Sekretarza naky zapewnienie sprawnego funkcjonowaniac¢dtg
a w szczegolni:
1) organizuje pracurzedu,
2) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
3) opracowywanie projektow podziatu ¢dm na komorki organizacyjne i stanowiska pracy,
4)opracowywanie wspolnie ze Skarbnikiem Gminy gktjw 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) pelnienie zagistwa Burmistrza — zgodnie z udzielonymi upamianiami,

13) wykonywanie innych zataa polecenie lub z upovwaienia Burmistrza,

14) przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrofinansowego wartei mapgtkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyeérddet.

15)Wykonywanie czynrigi z zakresu prawa pracy wobec burmistrza zatkiggm czynndci

zwigzanych z nawizywaniem | rozwizywaniem stosunku pracy oraz ustalaniem

wynagrodzenia dla burmistrza.

§19.Do zada Skarbnika naley:
1) wykonywanie okrdonych przepisami prawa obaygkéw w zakresie rachunkowd,
zgodnie z przepisami,
2) prowadzenie gospodarki mieniem komunalnynmgm
3) inicjowanie, wsipne projektowanie, analizowanie i czuwanie nadizaeh budzetu
i planéw finansowych gminy,
4) wspotpraca i biacy nadzor nad realizacgada finansowych jednostek organizacyjnych
gminy,
5)kierowanie pragcReferatu Finansow i Mienia Komunalnego,
6)wykonywanie funkcji zwierzchnika stiowego wobec pracownikow bezpednio mu
podlegtych,
7) opracowywanie zakresow czyiob dla podporzdkowanych mu stanowisk pracy,
8)opracowywanie wspolnie z Sekretarzem Gminygitow podziatu referatow na stanowiska
pracy,
9)nadzor nad przygotowywaniem projektdow uchwady i zaradzen Burmistrza, pod
wzgledem zgodnéxi z przepisami finansowymi,
10) nadzorowanie i kontrola realizacji ket gminy i funduszy celowych,
11) kontrasygnowanie czynsgd prawnych mogcych spowodowéa powstanie zobowrzan
pieniznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
12)przygotowanie projektu bugetu na podstawie uchwat RM, decyzji Burmistrza przy
wspOtpracy z Sekretarz oraz kierownikami jednostejanizacyjnych ,
13) kontrola i nadz6r oraz wspétdziatanie w spdraniu sprawozdawcga budzetowej,
14) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zadaynikajcych
z polecéd lub upowanien Burmistrza,
15)przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu firamsgo wartéci maptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyeérddet.
16) sprawowanie nadzoru nad obstabioréw pod nazw
a) podatki lokalne gminy Lipiany,
b) dane o wkgicielach i uytkownikach nieruchomiei.
c) dane przetwarzane w zZwku z wydaniem decyzji dotygeych zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢g@dgprvego wykorzystywanego do produkciji rolnej.

Rozdziat VI
PODZIAL ZADA N POMIEDZY REFERATAMI | SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY

8 20. Do wspdélnych zada referatbw |1 samodzielnych stanowisk pracy male
przygotowywanie materialdbw oraz podejmowanie czyonorganizatorskich na potrzeby organéw
gminy, aw szczegOlsoi:



1) prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie matévia oraz
projektébw decyzji administracyjnych, a ftak wykonywanie zada wynikajacych
Z przepisow o pogpowaniu egzekucyjnym w administracji,
2) pomoc Burmistrzowi, Radzie [ jednostkom organizaggj gminy
w wykonywaniu ich zada
3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy ammwywaniu materiatdbw  niegbnych do
przygotowania projektu badtu 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 doymzch wewrtrznego obiegu akt,
9) przestrzeganie zasad ochrony: infofnadanych 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 régée i gminie do przygotowywania materiatdw proguyjch
ja na zewatrz,
16) uczestnictwo w organizowaniu wspotpracy naagiminy z zagranig
17) wykonywanie zadarzekazanych do realizacji przez Burmistrza,
18) wspodtuczestniczenie referatéw i sanmeddych stanowisk pracy w wykonywaniu zada
obronnych w urgzie.

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

1) w zakresie kadr i szkolenia:

a) przygotowanie projektow decyzji i aktow z zakresisppdarki etatami i funduszem ptac
na potrzeby Burmistrza,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikéwedrr,

c) prowadzenie rejestru pracownikow,

d) prowadzenie spraw zwdanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy, a wzegolndgci
listy obecndci, rejestru godzin nadliczbowych i Kkski wyjscia w godzinach
stuzbowych,

e) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikoahirodzin,

f) prowadzenie spraw szkolenia i doskonalenia zawodovwweacownikow urgdu,

g) wspotpraca przy dokonywaniu okresowych ocen i gdegkiyv kadrowych,

h) opracowanie na zlecenie Burmistrza wnioskbw o niedaiznacze paistwowych
odznak,

i) rozliczanie urlopéw wypoczynkowych,



]) przygotowywanie projektow regulaminéw: pracy, wyredyania, funduszy socjalnych ,
nagrod i innych przewidzianych przepisami prawapra

k) przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowegeartagsici majtkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyétodet,

[) sporadzanie wnioskdw o nabor sistow do pracy w ukglzie w ramach preferencji
z Urzedu Pracy oraz nadzor w zakresie prawa pracy,

m) sporadzanie wnioskbw o nabdér bezrobotnych do przygoteavazawodowego
skierowanych z Urgdu Pracy oraz nadzo6r w zakresie prawa pracy,

n) nadzor nad terminowym zieniem dwiadczeéh majtkowych przez pracownikow ugdu
oraz podlegtych jednostek (dotyczy oséb wobec kidigtnieje wymdg prawny),

0) przygotowanie niezfsinych dokumentow dotygzych ,reklamacji” oséb wysgpujacych
w powyzszej sprawie i przekazywanie ich odpowiednim organo

p) organizacja konkursow na kandydatoéw do pracy wdgaie,

g) przygotowywanie dokumentow do listy wyptat dla osékonujpcych prace spotecznie
uzyteczne,

r) sporadzanie wnioskOw o prace interwencyjne i roboty jmanie.

§ 22. Petnomocnik do spraw informacji niejawnych

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 cywilnej i zaggzania kryzysowego

1. W zakresie spraw obronnych:
1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow w ramach planowania
i programowania obronnego, w tym:
a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy;
b) dokumentacji stanowiska kierowania (SK) 1 przemieszczania Si¢ na zapasowe miegjsce
pracy Burmistrza;
2) opracowywaniei prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzedu ,
3) realizacja zadan zwiazanych z kwalifikacja wojskowa,
4) wykonywanie zadan zwiazanych z planowaniem i naktadaniem obowiazku
Swiadczen osobistych i rzeczowych naterenie gminy oraz opracowywanie:
a) planu swiadczen osobistych gminy;
b) planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny naterenie gminy;
¢) planu swiadczen rzeczowych gminy;
d) planu swiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny naterenie gminy;
€) zbiorczego wykazu swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na
obszarze gminy.



5) opracowywaniei aktualizowanie dokumentacji (planu) akcji kurierskig gminy,
6) planowaniei realizacja zadan w ochronie zdrowia (organizacja ZM Sz),
7) realizacja zadan zwiazanych z wypetnianiem obowiazkow panstwa gospodarza (HNS),
8) planowaniei organizowanie szkolenia obronnego naterenie gminy, w tym:
a) opracowywanie programu szkolenia obronnego;
b) opracowywanie rocznych plandéw szkolenia obronnego pracownikéw urzedu i podlegtych
jednostek organizacyjnych;
C) opracowywanie dokumentow ¢wiczen i treningdw obronnych, akgji kurierskigj, szkolenia
zespotu kierujacego akcja kurierska.
9) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,
10) ) reklamowania 0sdb od petnienia czynngj stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji
I W czasie wojny.

2. W zakresie spraw obrony cywilng:

1) opracowywaniei aktualizowanie planu obrony cywilng,

2) opracowywaniei uzgadnianie rocznych plandw dziatania,

3) organizowanie, prowadzeniei koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilng,

4) organizacja szkolenialudnosci w zakresie obrony cywilng,

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

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

7) przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecid) ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozeniadla zyciai zdrowia na znacznym obszarze,

8) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przed
medycznej, medyczneg i spoteczng dla ewakuowang ludnosci,

9) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, atakze ujeé i urzadzen wodnych nawypadek zagrozenia zniszczeniem,

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

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

12) zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilng w sprzet, s$rodki techniczne
i umundurowanie, niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilngj, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkdéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzetu, srodkdw technicznych oraz umundurowania,

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

14) opiniowanie projektow aktow prawa migscowego maacych wplyw na readizacje zadan
obrony cywilnegj,

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

16) wspétpraca z terenowymi organami administracji wojskowsej,

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

18) prowadzenie magazynu i ewidencjonowanie sprzetu obrony cywilng,
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19) opracowywaniainformacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony cywilnej.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) obstugai funkcjonowanie gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
2) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiezenia skutkom
klgski zywiotowsej lub ich usunigcia, zgodnie z ustawa o stanie klgski zywiotowsy,
3) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
I usuwaniem zagrozen naterenie gminy,
4) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) opracowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego i na biezaco jego
aktualizacja,
5) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningbw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,
6) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy,
7) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
8) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
9) zapewnienie naobszarze gminy:
a) petnienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,
b) wspbtdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji
publiczng,
¢) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i aarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,
d) wspébtpracy z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,
€) wspdtdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne;
f) realizacji zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronne
panstwa.
4. Prowadzenia Kancelarii Informagji Nigjawnych.
5. Przygotowania projektéw planow finansowych wreslke wiaciwosci.
6. przygotowania sprawozda planow finansowych oraz realizacji planéwetysih
uchwatami Rady Miejskiej oraz zadzeniami Burmistrza.
7. Obstuga zbioréw danych osobowych pod nazwa:
- » Rgjestr wydanych decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen rzeczowych
i osobistych”,
-, Lista 0s6b podlegajych obowazkowi kwalifikacji wojskowej”.

§ 24. Stanowisko do spraw kontroli i informacji pblicznej w zakresie bezpérednio
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 regalyyjch prowadzenie kontroli w jednostkach
organizacyjnych gminy i przedktadanie do zatwierda przez Burmistrza,
3) opracowanie w oparciu o przepisy z zakrasansOw publicznych i ustawy
0 samowgzie gminnym projektu planu kontroli wraz z tematykrzedktadanie go do
zatwierdzenia przez Burmistrza,
4) wykonywanie planowanych kontroli kompleksowycproblemowych, sprawdzajych
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i doraznych pracownikéw urgu, w jednostkach organizacyjnych gminy oraz hada
wykonywanych przez stowarzyszenia,

5) wystpowanie z wnioskami do Burmistrza o wsaue postpowania w przypadku
ujawnienia w wyniku kontroli przegbstw gospodarczych w tym rowaie
niegospodarniei, nieprawidtowdci w gospodarowaniu mieniem, a #ak narusze
dyscypliny budetowe],

6) uczestnictwo w opracowywaniu dokumentacjwwerznej jednostek organizacyjnych
gminy z zakresu kontroli oraz gospodarki finanspvgespodarowania mieniem,

7) badanie spraw interwencyjnych zleconych pr3ermistrza i przedktadanie wnioskow
w tym zakresie.

§ 25. Radcy Prawnego

1. Do zada Radcy Prawnego nal¢ wykonywanie obstugi prawnej pracownikéw edmn

w tym:

a) opiniowanie pod wzgdem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych Burmistoraz
projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Miagk

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

¢) nadzor nad prawidtowym stosowaniem KPA i innychepigdw prawa w Ukglzie,

d) prowadzenie spraw procesowych i zpstwo przed sdami i innymi organami
orzekapcymi,

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

f) wydawanie opinii prawnych dotygzych rozwiazania z pracownikami stosunkéw pracy
bez wypowiedzenia oraz w innych sprawach z zakpeswa pracy,

g) wydawanie opinii prawnych dotygezych zawarcia ugody w sprawach gtkpwych,

h) wydawanie opinii prawnych dotygzych umorzenia wierzytelsoi,

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

J) udzielanie wyjanien w sprawach obowrujacego stanu prawnego w zakresie dziak&tno
gminy.

§26. REFERAT OGOLNO - ORGANIZACYJNY
1.Stanowisko do spraw obstugi Rady i jej organow.

1) W zakresie spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie rejestru wydawanych zgzen i postanowié Burmistrza,

b) kontrola przygotowania przez poszczegolne stanavstacy materiatdbw na potrzeby
Rady i jej organéw,

c) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji Radnyprzekazywanie ich do dalszego
zatatwienia zainteresowanym stanowiskom pracytirz innym jednostkom,

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

e) obstuga administracyjna wyborow do organOw samuurzmieszkacow, tawnikow
sadu,

f) przekazywanie stanowiskom pracy¢da i innym jednostkom oraz koordynacja
realizacji zadawynikajacych z uchwat Rady i jej organow,

g) prowadzenie rejestru skarg i dokumentacji wphaeggh do biura rady.
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2) W zakresie dziatalrioi sesyjnej Rady Miejskiej:
w tym planowania i przygotowania ses;ji:
a) przygotowuje na podstawie wytycznych Przewodgiego Rady Miejskiej
i Przewodnicacych komisji Rady projekty planéw pracy Rady Migg) i jej
komisiji,

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

C) przygotowuje na podstawie wytycznych Przewodstego Rady Miejskiej projekty
harmonograméw prac przygotowawczych do sesji, gtgj@orzdkdédw dziennych
sesji, wykazy 0sOb zaproszonych na sesje,

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

3) W zakresie obstugi przebiegu obrad sesji:
a) obstuga techniczna Przewodategyo, Radnych i pozostatych uczestnikalwvad,
b) zapewnia prowadzenie listy obesmmraz zaopatrzenia w materialy uzupehgtaj
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 jednobrzaee] ilosci
egzemplarzy,
c) przekazuje w terminie 7 dni po sesjdjpte uchwatly Rady do Wydzialu Nadzoru
Prawnego Urgdu Wojewodzkiego w Szczecinie lub Regionalnej I@dyrachunkowej,
d) przekazuje wdaiwym organom odpisy uchwat do wiadofod i wykonania zawartych
w nich ustalé i postanowié oraz wnioski i interpelacje Radnych,
e) prowadzi rejestr uchwat sesji oraz wnioskéw i iptdacji Radnych,
f) egzekwuje przestrzegania terminébw dotpyrh przedktadania materiatébw pod
obrady Radzie Miejskiej,
g) przesyta uchwaty Rady Miejskiej, ktore w ghpbowiazujacych przepiséw wymagaj
ogtoszenia w Dzienniku Ugdowym Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego,
h) wspotpracuje z radcprawnym Urzdu w zakresie redagowania projektéw uchwat
w celu zapewnienia ich zgodiw» z przepisami prawa,
i) przedkiada radcy prawnemu do zaopiniowania patyledem formalno-prawnym
projekty uchwat Rady Miejskiej.

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

6) W zakresie obstugi komisji statych i damgch Rady:
a) przygotowuje na podstawie wytycznych Pagmiczcych komisji projekty planéw
pracy komisji, informacji i sprawozda ich dziatalnéci,
b) przygotowuje na podstawie wytycznych Przémozcych komisji projekty poradkéw
dziennych posiedzekomisji, listy 0sOb zaproszonych do udziatu wsipdzeniach,
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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 iZaiej polityce pastwa w dziedzinach oftlych

dziatalngcia komisji,

d) zapewnia komisji 1 jej
Przewodnicazcego Rady w sprawach dotycych dziatalnéci
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.

Przewodnggemu przekazywanie bigcych decyzji
Rady, Komisiji

7) W zakresie obstugi Radnych:
a) przyjmuje zgtoszenia w sprawach az@inych z ochranprawry 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 pomocnicayatiny:
a) zapewnia obsta@grganizacyja wyborow samoradéw jednostek pomocniczych,
b) wspotdziata z organami jednostek pomogmhzw opracowaniu ich statutow oraz

prowadzeniu zebra
c) koordynuje z ramienia Wadu i Rady bieaca wspotpraa.
9) Umieszczanie na stronie internetowe] e¢dwez wszystkich informacji zvazanych
z pracami Rady .
10) Przeprowadzanie kontroli spetnienia olyakii zawarcia umowy ubezpieczenia OC

rolnikow.
11) Przygotowania projektow planéw finansowychakresie wigciwosci.
12) Przygotowania sprawozda planéw finansowych oraz realizacji planow etygh
uchwatami Rady Miejskiej oraz zazeniami Burmistrza.
13) Obstuga zbiorow danych osobowych pazin:
- » Rejestr skarg i wnioskow prowadzony przez Bigady”,
-, Oswiadczenia magkowe Radnych”,
- , Dziennik korespondencyjny” - (w ramach zgsttwa stanowiska),
-, Pocztowa ksizka nadawcza” - (w ramach zeggstwa stanowiska).

2. Stanowisko do spraw kancelaryjnych
1) W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych:
a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespongema zewmntrz i wewratrz

urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondenciji,
c) prowadzenie rejestréw pism wptywgaych do urzdu,
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d)
e)
f)
¢)
h)
)
)
K)

)

przygotowywanie pomieszcie obstuga — w tym protokotowanie — spaika zebra
organizowanych przez Burmistrza i Sekretarza,

prenumerata czasopism i dziennikéwealawych,

nadzér nad przechowywaniem piecizurzedowych,

przyjmowanie interesantow zgtasgajch petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem i Sekmaten tydz kierowanie ich do
wiasciwych komérek organizacyjnych widu,

zaopatrywanie urdu w niezledny sprzt i wyposaenie w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

prowadzenie kgQi inwentarzowej,

obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki i yoh urzdzen technicznych
bedacych na wyposgeniu sekretariatu,

stwierdzanie zgodrici dokumentdéw z oryginalem oraz wlaseeznc¢ podpisu, za
wyjatkiem spraw zastrzenych odebnymi przepisami prawa natgeych kompetencii
Burmistrza,

m) Dbatci¢ i odpowiedzialnét za symbole pegstwowe, a w szczegolba:

- wikziwe umieszczenie godta i flag,
- okresowe sprawdzanie ich stanu,
- wymiar symboli zuytych,
- terminowe wywieszanie flag,
- zbieranie flag wycofanych zyitku w celu ich godnego zniszczenia.

2) W zakresie administrowania obiektemqaa:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)

j)
K)

prowadzenie kggi obiektu budowlanego,

dopilnowanie utrzymania czystm i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych
przez urzd,

utrzymanie w nateytym stanie wszystkich instalacji i wdzexr znajdupcych se

W pomieszczeniach,

dopilnowanie, aby nie gromadzono w korytarzach i kiatkach schodowych
jakichkolwiek przedmiotow utrudniagych przejcie, jak rownie zastawiano

I kasowano wyjcia zapasowe,

przystosowanie odpowiednio zlokalizowanych pomigazcprzeznaczonych na
archiwa, magazyny itp.,

dopilnowanie utrzymania czysim i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych
przez urzd,

powodowanie zaopatrywania pomieszaczev odpowiedni i niezédny sprat
pozarniczy oraz dopilnowanie wdeiwej i terminowej jego kontroli i konserwacji,
dokonywanie natychmiastowych uzupetienapraw instalacji i uggdzer mogicych
spowodowa powstanie pzaru na skutek brakow, uszkodz&ub wadliwego ich
dziatania,

dokonywanie okresowego i véleiwego wycieru przewodow dymowych przez osoby
do tego uprawnione, utrzymanie w nalgym 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,

prowadzenie kggi kontroli czynndci kominiarskich,

pouczanie pracownikow o sposobacfradkach zabezpieczajych poszczegdinych
pomieszcze,
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l) zgtaszanie kierownikowi jednostki o brakach i petvach w zakresie bezpieézéva
pozarowego jak rownieo nieprzestrzeganiu przez pracownikow przepisopop.,

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

3) W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych:
a) zaopatrywanie biura w spitzi urzadzenia,
b) prowadzenie gospodarki materialowej tiim Miejskiego,
c) zaopatrzenie materiatowe dla kieych remontow,
d) nadzér prowadzenia adaptacji, remontow i napraw keaserwacji budynku ugdu,
pomieszcze i inwentarza biurowego,
e) nadzor nad pracpracownikow obstugi,
f) prowadzenie spraw p.pow budynku urzdu oraz zabezpieczenia go w energi
elektryczm, i wodg oraz niezhdne mediaswiatto.
4) Przygotowania projektow planow finansowyclzakresie wisciwosci.
5) Przygotowania sprawozda plandéw finansowych oraz realizacji planéw etygh
uchwatami Rady Miejskiej oraz zazeniami Burmistrza.
6 ) W zakresie ochrony danych osobowych
a) petnienie funkcji ,administratora bezpiedstwa informacji w Urzdzie Miejskim
w Lipianach”,
b) prowadzenie dokumentacji zyzianej z ochrondanych osobowych,
c) przeprowadzanie kontroli stanowisk w zakresie oghranych osobowych.
7) Rozliczanie ziycia olejow napdowych przez pojazdy i spitzstanowacy wkasndéé gminy.
8) Obstuga zbiorow danych osobowych pod rsazw
- , Dziennik korespondencyjny”,
-, Pocztowa ksika nadawcza”,
-, Rejestr skarg i wnioskéw prowadzgryez Biuro Rady” ”- (w ramach zagstwa
stanowiska),
-, Gwiadczenia magkowe Radnych” - (w ramach zapstwa stanowiska).

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, przedkiaglanch do zatwierdzenia
I nadzorowanie wykonania przez jednostkivatowe,

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

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

f) przygotowanie i obstuga konkursow na dyrektorévepleek gwiatowych,

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

h) zatatwianie wszelkich spraw zazanych z awansem zawodowym nauczycieli.
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i) nadzor nad obowkkiem szkolnym oraz obowzkiem nauki: kontrola wykonywania
obowiazkbw przez rodzicow dzieci podlegaym obowazkowi szkolnemu
a wynikapcych z ustawy o systemiéwaiaty.

2) W zakresie kultury fizycznej, sportu i turylsity

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

b) przygotowanie projektébw programow i planéw dziatghi w zakresie kultury
fizycznej, kultury i wypoczynku na terenie miastgminy, przygotowanie projektéw
gminnego kalendarza imprez sportowych oraz inicjue/gpomocy w rozwoju tych
form turystyki i wypoczynku,

c) inicjowanie i popieranie spotecznej inicjatywy wieldzinie budownictwa obiektoéw
sportowych, urgzdzex rekreacyjnych na terenie miasta i gminy,

d) popieranie rozwoju prywatnych kwater turystycznych,

e) wspotdziatanie w organizowaniu informacji turystgey,

f) administrowanie obiektem socjalnym nazyla

g) nadzor nad boiskami wiejskimi oraz wspotpraca anaidsoteckimi w tym zakresie,

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

i) sporadzanie umOw na wynajem obiektéw sportowych,

J) prowadzenia prac z zakresu wyznaczania poél biwakbwigh uradzenie i utrzymanie
oraz prowadzenie ewidencji podmiotédwiadczcych ustugi hotelarskie,

k) urzadzanie i prowadzeniegkielisk i innych obiektow wypoczynku,

[) kontrola posiadania baflaspecjalistycznych, usdzer technicznych stosowanych
w czasie imprez artystycznych, rozrywkowych i spagch nasuwagych
zastrzeenia, czy urzdzenie to odpowiada warunkom bezpiecstea; wspotpraca w
tym zakresie ze specjalistycznymi jednostkami.

3) W zakresie spraw ochronyzamowej

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

b) prowadzenie ewidencji cztonkow OSP,

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

d) wspotpraca z wkadzami OSP,

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

f) nadzoér nad przygotowaniem dokumentowaaanych z wypadkiem w czasie petnienia
dyzuréw bojowych,

g) dokonywanie okresowych analiz z dziatalcicOSP,

h) inicjowanie i prowadzenie dziataléd popularyzacyjnej z zakresu ochrony pzpo

i) nadzor nad mieniemegbdacym na wyposzeniu OSP,

j) prowadzenie ewidencji kart pojazdow i ich wypesaa,

k) sporadzanie list ekwiwalentéw za udziat w akcjach@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 gdu w obstudze speu komputerowego
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i programow.

6) W zakresie promocji gminy:
a) koordynacja poczyinposzczegdlnych komérek organizacyjnychediz w dziedzinie

promociji gminy: jej walorow, dziata i mazliwosci,

b) przygotowywanie przy pomocy poszczegolnych komddekedu i jednostek gminy
materiatdbw promocyjnych,

c) koordynacja wydawnictw promocyjnych i ich kolpoma

d) angaowanie mieszkaow gminy i podmiotow gospodarczych wokot przedsice
majacych wptyw na rozwoj gminy i jej promagj

e) 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:
a) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z funkcjonowaniegwietlic wiejskich,
b) nadzor nad funkcjonowanieswietlicy srodowiskowej w Batowie ,
c) nadz6r nad funkcjonowaniem Klubu ,AbstynentéwLipianach.

8) W zakresie organizacji pozaupwych:
a) wspotpraca z organizacjami pozgitmwymi,
b) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie dotdti organizaciji pozasgowych,
c) rozliczanie organizacji z dotacji na zadanigtejw konkursie.

10)Przygotowania projektéw planow finanseotvyv zakresie wkiwosci.

11) Przygotowania sprawoadaplanéw finansowych oraz realizacji planowetiagh
uchwatami Rady Miejskiej oraz zaizeniami Burmistrza.

12) Prowadzenie strony internetowej ¢otm.

13) W zakresie dowoddw osobistych
a) sporadza iwydaje dokumenty tcsamdci,
b) prowadzi rejestr rozlichedowoddéw tasamdci,
c) prowadzi teczki osobowe wydanych dokumentGigamdaci,
d) odbiér dowoddéw tesamdci z poczty specjalnej Komendy Powiatowej Policji
w Pyrzycach.

14) Obstuga zbioréw osobowych pod nazw
- ,Rejestr straakow ochotnikéw”,

- , Awans zawodowy nauczycieli”,

-, Obowazki szkolny i nauki”,

-, Urad Stanu Cywilnego”- (w ramach zagstwa stanowiska),
- , Dowody Osobiste” ”- (w ramach zagstwa stanowiska),

- , Ewidencja ludngci” - (w ramach zasfpstwa stanowiska).
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4. Stanowisko do spraw zatrudnienia i handlu (w zalesie catoksztattu spraw za wyjtkiem
kadrowych) Stanowisko podporadkowane Sekretarz Gminy

1) W zakresie sprzeda podawania napoi alkoholowych:

a)

b)

przygotowywanie projektéw uchwat dotygzch liczby punktow i usytuowania
placowek handlowych i gastronomicznych,

przygotowanie decyzji w sprawach zezwolea sprzedanapojow alkoholowych do
spazycia w miejscu lub poza miejscem sprzegda

przygotowanie zezwotena dodatkowe punkty sprzesyanapojow alkoholowych,
wspotdziatanie z organami kontroli z zakresu przegfania ustawy o wychowaniu
w trzezwosci,

cofanie i odmowa wydania zezwalea sprzedanapojow alkoholowych,
prowadzenie ewidencji wydanych zezwolea sprzedanapojow alkoholowych,
kontrola realizacji optat za korzystanie z zezwiolma sprzeda napojow
alkoholowych.

2) W zakresie dziataldoi gospodarczey:
a) prowadzenie spraw zwzanych z obstug Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalngci Gospodarczej (CEIDG), a w szczegdicio

- przyjmowanie wnioskéw skltadanych przez przeisicow o dokonanie wpisu
badZz zmiare wpisu, zawieszenie lub wznowienie dziat&@itiogospodarczej oraz
wykreslenie wpisu w CEIDG,

- wzywanie przedsbiorcow do skorygowania lub uzupetnienia niepopraetn
wnioskow,

- przeksztatcanie wnioskow na fagrdokumentu 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) wspéitpraca z Urddem Skarbowym, Uetlem 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.

3) W zakresie zaopatrzenia w odaiebuwie roboczesrodki czystdci :
a) zaopatrzenie i wydawanie (z obagkiem rozliczenia ) pracownikom Urzdu

Miejskiego odziey i obuwia roboczego orazrodkéw higieny osobistej zgodnie
z normami okrdonymi w Zakladowym Regulaminie Pracy i przepisach
szczegolnych,

b) naliczanie ekwiwalentow pieginych zgodnie z przepisami.
4)Przygotowania projektow plandw finansowyclzakresie wiéciwosci.

5) Przygotowania sprawozda planéw finansowych oraz realizacji planowetyogh uchwatami
Rady Miejskiej oraz zagdzeniami Burmistrza.

6) Obstuga zbiorow danych osobowych pod rsazw
- ,Rejestr wydawanych zezwdlena sprzedaalkoholu”,
-,Oswiadczenia magkowe pracownikow samaogdowych, kierownikow i dyrektoréw
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jednostek organizacyjnych”,

- ,Pomoc materialna dla uczniéw”’- (w ramach zpstwa stanowiska),

-, Stypendia Burmistrza Lipian” ”- (w ramach zegstwa stanowiska),

-,Dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianyth(w ramach zagpstwa stanowiska),
-,Udzielanie dotacji na prace remontowo budowlamazokonserwatorskie dla obiektow
zabytkowych wpisanych do rejestru zabytkow” "- @nrach zagpstwa stanowiska),

-, Wspieranie wiacicieli budynkéw mieszkalnych w dziataniach zmaggzych do poprawy
estetyki poprzez udzielanie p@zek z budetu gminy na popray estetyki i stanu
technicznego budynkéw mieszkalnych” ”- (w ramachigastwa stanowiska).

Stanowisko do spraw kontroli i informacji pulicznej

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 internetowej www.bip.lipiany.pl

b) kontrola aktualngci i zakresu informacji umieszczanych w BIP tha.

c) udzielanie i koordynowanie przekazywania do pullgaviadoméci i na wniosek
informacji publicznej z Urgdu:
- umieszczanie informacji w Internecie,
- udostpnienie informacji w Urgdzie,
- sporzdzenie informacji wraz z okéeniem i pobraniem optaty za jej
przygotowanie,

d) przygotowanie decyzji o odmowie udzielenia inforfnpablicznej.

2) W zakresie windykacji naleosci cywilnoprawnych (stanowisko podpadkowane

Skarbnikowi):

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

b) kierowanie orzeczesadowych do realizacji przez komornika,

c) prowadzenie dokumentacji dotycxch windykacji i egzekucji nak@csci
cywilnoprawnych,

d) prowadzenie dokumentacji egzekucyjnej w zakresiendykacji nalenosci
cywilnoprawnej.

3) W zakresie spraw organizacyjnych:

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

b) koordynowanie i kontrola terminowego zafatvigéa skarg i wnioskow przez
stanowiska oraz opracowanie w tym zakresie zb&rinformaciji i sprawozda

c) wykonywanie czynéd petnomocnika ds. przeciwdziatania wprowadzermaodrotu
gospodarczego waia z nieujawnionyclzrodet,

d) prowadzenie dokumentacji dotygyxrh przeciwdziataniu wprowadzeniu do obrotu
finansowego wartei magtkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrédet.

4) Prowadzenie caloksztattu spraw wraz z dokumemtaeyiazanych z kontral zaradcz
W urzedzie.
5) Przygotowania projektéw planow finansowych w zeke wiaciwosci.
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6) Przygotowania sprawozdaplanow finansowych oraz realizacji planowetiazh
uchwatami Rady Miejskiej oraz zgitzeniami Burmistrza.
7) Obstuga zbioru danych osobowych pod mazw
-,Rejestr skarg i wnioskdw prowadygnzez Burmistrza Lipian”.

6. Stanowisko do spraw rolnych i drogownictwa

1) W zakresie drogownictwa:

a) kontrola stanu techniczneggakaosci utrzymania oraz ochrony cdto sieci drogowe;j
na terenie administrowanym przez adz

b) prowadzenie ewidencji drog i obiektdw mostowych,

c) opracowanie projektow planéw finansowych i rzeczolwy w zakresie budowy,
modernizacji, utrzymania i budowy drog oraz obdekimostowych,

d) rozpatrywanie skarg, postulatébw i wnioskow dotymych stanu sieci drogowej
I organizacji ruchu drogowego,

e) wnioskowanie grodki finansowe na roboty drogowe,

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

g) organizowanie wykonawstwa robdt drogowych orazzoadnad wykonywaniem
I jakoscia tych prac,

h) uczestnictwo w odbiorach robo6t drogowo-mostowychkenywanych na terenie
gminy,

i) wspotpraca z zasglami drég publicznych oraz innymi organizacjamnsttucjami
odpowiedzialnymi za utrzymanie drég i adzen drogowych,

j) ochrona drdg i opieka nad stanem ich zadrzewienia,

k) organizacja przygotowado zimowego utrzymania drdg, koordynacja utrzyraani
drég w okresie zimowym oraz nadzorowanie realizgdpnéw wspétdziatania
zaktadow pracy ze stbami drogowymi oraz z PKP,

l) prowadzenie spraw zeazanych ze szkodami na drogach,

m) wspotdziatanie 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 projektébw 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 przystankow komunikadjiblcznej pod wzgldem
bezpieczéstwa i ich estetyki,

r) nadzor nad organizacjuchu drogowego oraz koordynacja zazaniem ruchem na
drogach,

S) wspotdziatanie w zakresie bezpiesigiva i poradku ruchu drogowego z wdeiwymi
jednostkami i organami kontroli,

t) koordynacja dziatalnmi instytucji i organizacji spotecznych, miodzoevych,
szkolnych itp. w dziedzinie bezpiedmtwa wszystkich uczestnikéw ruchu,

u) prowadzenie okresowych kontroli stanu oznakowarig dprzejazdéw kolejowych,

V) popularyzacja przepisow o ruchu drogowym oraz naded ich przestrzeganiem
| stosowaniem,

w) dokonywanie analiz stanu bezpietg®va na drogach oraz opracowywanie projektéw
programoOw poprawy w tym zakresie,
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X) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z éwietleniem drog,

y) rozpatrywanie wnioskOw na zaje drdg w sposob szczegdllny (zawody sportowe,
manifestacje, pielgrzymeki, procesje itp. inne ingyre na drogach),

z) opiniowanie projektéw aktéw normatywnych oraz nadmanie realizacji
postanowié wynikajacych z obowizujacych przepisow i norm prawnych (np.: ustaw
,,prawo o ruchu drogowym”, ustawa o drogach publch 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 ochrangruntéw rolnych:

- kontrola odtogowania gruntow,

- kontrola obowjzku zdgcia wierzchniej warstwy ziemi uprawnej przy realimnych
robotach ziemnych,

- wykorzystanie gruntow rolnych komunalnych,

- kontrola realizacji zadawynikajacych z przepisow o rekultywacji 1 ochronie

gruntéw rolnych i lénych,

b) prowadzenie teczek gospodarstw rolnych,

c) wydawanie Zwiadczeéd stwierdzajcych, ze nieruchom& rolna stanowi odibne
gospodarstwo rolne,

d) wspotpraca z samadem wiejskim,

e) wspoétudziat w pracach zwanych ze scalaniem i wymiagruntow,

f) wspotdziatanie z KRUS w zakresigiadczé na rzecz rolnikow,

g) wspotudziat w opracowywaniu programowaarprojektéw planow w zakresie
rolnictwa,

h) wspotpraca ze sloami instruktaowo - doradczymi, zrzeszeniami bzawymi
w zakresie produkcji rolnej,

i) zbieranie danych do opracowania okresswipformacji oraz sprawozda z zakresu
rolnictwa,

j) przygotowywanie materialtbw na narady Zebrania péwiccone przygotowaniu
I 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)Przygotowania projektow planéw finansowyekakresie wigciwosci.

4) Przygotowania sprawozdaplanow finansowych oraz realizacji plandwetiagh
uchwatami Rady Miejskiej oraz zgilzeniami Burmistrza.

5) Obstuga zbioru danych osobowych pod mazw
- , Dane dla potrzeb pepowania w sprawach licencji uprawrieych do zarobkowego
wykonywania transportu drogowego”,

- , Dane przetwarzane w zwku z wydaniem decyzji na zg@je pasa drogowego”,

-, Akta gospodarstw”,

- ,Ewidencja danych zawiergych informacje grodowisku i jego ochronie ” —(w ramach

zasipstwa stanowiska),
- , Ewidencja wyrobow zawiergjych azbest” —(w ramach zegstwa stanowiska),
-, Gospodarka odpadami na terenie miastaingih-(w ramach zagpstwa stanowiska),
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-,Rejestr zbiornikdw bezodptywowych i pdgmowych oczyszczaldciekow” —
(w ramach zagistwa stanowiska).

6) Przeciwdziatanie wprowadzeniu a@brotu finansowego wardoi maptkowych
pochodacych z nielegalnegéarddta.

7. Stanowisko do spraw gospodarki wodnej i cbrony srodowiska

1) W zakresie ochrongrodowiska — realizacja zafl& zakresu zagawlasnych gminy w tej
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) organizowanie dotaych dziatda zmierzagcych do zapobiegania awaryjnemu
zagraeniusrodowiska lub do ograniczenia ujemnych ghadowiska skutkéw awarii,

e) wspotdziatanie z organizacjami zajmeymi sk ochrory srodowiska,

f) nadzér nad komunalnymi obiektami gtaymi ochroniesrodowiska — organizacja ich
funkcjonowania oraz innymi obiektami nie stangoymi wiasndgci gminy,

a stzacymi poprawie i ochronigrodowiska,

g) wspotpraca ze stbami ochronyrodowiska gmin, powiatu, wojewodztwa i innymi

h) stuzbami celem podniesienia poziomu ochrénydowiska w gminie i pozyskania
w tym celusrodkow,

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 pmizu
utrzymaniu czysti i porzadku w gminie, w tym midzy innymi:

- projektowanie przepisow gminnych i przedkiadanié ido uchwalenia organom
gminy,

- zlecanie i nadzér prowadzonych prac w zakresieyotania porzdku, czystéci, ,

k) wydawanie decyzji osrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigacj

przedsgwziccia,

l) wydawanie zezwole na prowadzenie dziatalé@ polegajcych na oprénianiu

zbiornikdw bezodptywowych i transporcie nieczysiciektych.
b ochrona bezdomnych zwiet;z
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 naleych do zadawtasnych gminy z zakresu
zaopatrzenia w wed uregulowania stosunkéw wodnych, w tym:

-wykonywanie praw i obowzkéw widciciela nad komunalnymi obiektami
zaopatrzenia w wagl

- prowadzenia spraw z zakresu przekazywania i nadmone administrowaniem
urzadzeniami i sieci wodochgowa,

- kontrolowanie, analizowanie, planowaniezoczauwanie nad wykonawstwem
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remontéw, modernizacji i rozbudowy aaizeh zbiorowego zaopatrzenia w wgd
-wspotudziat w procesie ksztattowania i1 ustalanian agody na terenie gminy.

Sprawdzanie i weryfikacja taryf na zbiorowe zaopatre w wod i odprowadzanie
sciekéw.

3) W zakresie sprawdeych i ochrony przyrody:

a) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

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

c) przyjmowanie od Zasdow obwodéw towieckich oraz wdaicieli, posiadaczy Zasdow
gruntdw zgtoszenia o dostemnych objawach chordb zwiestzdziko zyjacych, ktore
mog by¢ przeniesione na ludzi lub zwieta gospodarskie,

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

e) prowadzenie spraw laséw komunalnych,

f) nadzor nad zadrzewieniem terenu catej gminy w tymszczegolndi:

- wyraza zgo@ na usunicie drzew i krzewow lub wnioskuje o wyenie takiej zgody
do Starostwa Powiatowego,
inicjuje rozwdj i tworzenie terendéw zielonych w gn@ a zwlaszcza na terenie
wiejskim.
h)zgtaszanie wnioskéw i postulatow o pgmg decyzji zmierzagych do ochrony i
racjonalnego wykorzystania walorow przyrodniczyabdowiska, krajobrazu i parkow
miejskich oraz zgtaszanie wypadkow ich zagta.
4) Nadzorowanie spraw zwanych z eksploatacgmentarza komunalnego .
5) Nadzor nad osobami wykomeymi kary ograniczage wolng¢.
6) W zakresie petnomocnictwa do spraw niejawnyc
a) zapewnienie ochrony informacji niefgeh,
b) zapewnienie ochrony fizycznej Uidu,
c) kontrola ochrony informacji niejawthyoraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji,

d) okresowa kontrola ewidenciji, matenaitobiegu dokumentéw,

e) opracowanie planu ochronyddtzi nadzorowanie jego realizacji,

f) szkolenie pracownikdéw w zakresie octyanformacji niejawnych.

7) Przygotowania projektow planéw finansowych wreske wiaciwosci.

8) Przygotowania sprawozta planéw finansowych oraz realizacji planowetygh
uchwatami Rady Miejskiej oraz zadzeniami Burmistrza.

9)Wyznaczanie podmiotéw zapewnigych skazanym pracspotecznie yteczn.
10)Organizowanie i kontrola pracy spoteczrigtecznej przez skazanych.

11) Prowadzenie ewidencji prac wykonywanycteprskazanych i sktadanie informacji
kuratorowi glowemu o ich przebiegu.

12) Wspétpraca z kuratoremdswym.

13) Obstuga zbioru danych osobowych pod nmazw
- ,Ewidencja danych zawiegaych informacje grodowisku i jego ochronie,”
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8.

- ,, Ewidencja wyrobow zawietggych azbest”,
- , Gospodarka odpadami na terenie miagtainy”,
-, Rejestr zbiornikdw bezodptywowyichrzydomowych oczyszczaléciekow”.
-, Dane dla potrzeb pgsbwania w sprawach licencji uprawrgeych do zarobkowego
wykonywania transportu drogowegoi/+amach zagpstwa stanowiska),
- ,Dane przetwarzane w zwku z wydaniem decyzji na z&je pasa drogowego” —
(w ramach zagistwa stanowiska),
-, Akta gospodarstw” —(w ramach zgogtwa stanowiska).

11) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrofinansowego warkxi majtkowych
pochodacych z nielegalnegarddta.

Stanowisko ds. spraw administracyjnych i ahiwum zaktadowego

Do zada naleza:
1) Obstuga centrali telefoniczne;.
2) Udzielanie interesantom informacpracy urzdu.
3) Udosfpnianie interesantom materialdw promocyjnych gminy.
4) Udosipnianie interesantom nieatnych drukéw dotycgcych zakresu zatatwianej sprawy.
5) Kserowanie dokumentow.
6) Skanowanie dokumentow i przekazywamieskrzynki podawcze.
7) Prowadzenie rejestrow spraw wphagggeh do urzdu w wersji papierowe;.
8) Przygotowanie decyzji administracyjnezakresie stypendiow dla uczniow.
9) Zabieganie drodki finansowe na zabezpieczenie potrzeb w zakresypendiow dla
ucznidw oraz na przygotowanie zawodowe.
10) Prowadzenie i rozlicznie dotacji dlap@lnot mieszkaniowych oraz obstuga komisji w/w
sprawie.
11) Przygotowania projektéw plandw finansotvyv zakresie wikaiwosci.
12) Przygotowania sprawozda plandw finansowych oraz realizacji planowetyagh
uchwatami Rady Miejskiej oraz zaglzeniami Burmistrza.
13) W zakresie spraw archiwalnych:
a)przyjmowanie materiatdbw archiwalnych i dokumejitamiearchiwalnej od
poszczegolnych stanowisk gdu,
b)opracowywanie przyjej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz
przechowywanie i zabezpieczenie,
c)udostpnienie materiatow archiwalnych i dokumentacji nogéwalnej,
d)przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwpaistwowego,
e)inicjowanie brakowania dokumentacji nieanainej, udziat
w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie veWowanej dokumentacji na
makulatug, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia $giavego archiwum pastwowego,
fidbatas¢ o czystd¢ i bezpieczastwo archiwum zakladowego, a w szczegéhtno
zabezpieczenie dokumentacji przedzgrem, wilgoci, mechanicznym zniszczeniem,
wptywami niszczcychsrodkdw chemicznych i przed szkodnikami,
g)biezace archiwowanie dokumentacji zgodnie z przepisamirlikcji Kancelaryjnej
dla organéw gmin i zvazkOéw migdzygminnych,
h)wykonywanie innych zadazwiazanych z bigacym, prawidtowym prowadzeniem
archiwum zakladowego.
14) Obstuga zbioru danych osobowych pod rmazw
- ,Pomoc materialna dla uczniow”,
-,Stypendia Burmistrza Lipian”,
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-,Dofinansowanie kosztoéw ksztatcenia mtodocianpgchcownikow”

-,Udzielanie dotacji na prace remontowo budowlarez konserwatorskie dla obiektéw

zabytkowych wpisanych do rejestru zabytkow”,

-, Wspieranie wiacicieli budynkéw mieszkalnych w dziataniach zmaggzych do poprawy
estetyki poprzez udzielaniezqyozek z budetu gminy na popragvestetyki i stanu
technicznego budynkow mieszkalnych”.

-, Rejestr wydawanych zezwalea sprzedaalkoholu” —(w ramach zagistwa
stanowiska),

-,Oéwiadczenia magkowe pracownikow samaogdowych, kierownikow i dyrektorow
jednostek organizacyjnych” —amach zagpstwa stanowiska).

9. Stanowisko robotnika gospodarczego obiektésportowych i rekreacyjnych

1) W zakresie prac zwdanych z przygotowaniem ghaprzy ul. Lipowej i kipieliska nad
jeziorem Chtop:

a) naprawa pomostow,

b) nawaenie piachu celem wyréwnania linii brzegowej,

C) ustawienie koszy riamieci,

d) koszenie trawy na pig,

€) przygotowanie pomieszczenia ratownika zgodmigmogami PIS,
f) ustawienieslizgawek wodnych,

g) odgrodzenie brodzika dla dzieci ngolelisku nad jeziorem Chiop,

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

i) dbanie o ogrodzenie pig,
J) oznakowanie pla
2) W zakresie prac zazanych z obiektem sportowym, boiskiem sportowyny iz Lipowe)j.
a) koszenie trawy na boisku,
b) nawie@nie i podlewanie iinne zabiegi pighacyjne wg potrzeb na ptycie boiska.
c) przygotowanie boiska do meczy pitkarskitistrzowskich i towarzyskich ( senioréw,
junioroéw i trampkarzy ),
d) przygotowanie strojow dla pitkarzy do gny podwdjnej iléci — dochodz mecze
wyjazdowe,
e) kadorazowo po meczach i treningach posfamie obiektu sportowego, zwlaszcza
szatni pitkarskich, pomieszaz@atryskow i toalet,
f) dbanie o obiekt sportowy i budynek szatni
- koszenie przylegtych terenow do obiektu speego,
- spratanie catego obiektu sportowego,
- utrzymanie porgdku w budynku Klubu Sportowego (dokonywanie drobingepraw),
g) pomoc przy przygotowaniu positkéw regengpaych dla gdziéw i pitkarzy.

3) W zakresie prac zwdanych z obiektem sportowym i przylegtym terenemaypulicy
Kopernika:

a) koszenie przylegtych terenéw do obiedgartowego ,
b) obstuga wdzer myjacych powierzchni podtogowych na hali rekreacyjnorspwej.
4) W zakresie utrzymania boiska sportowe@dik”
- dbakg o estetyk obiektu wewntrz i na zewatrz.
5) Nadzér nad utrzymaniem czysima wiejskich obiektach sportowo-rekreacyjnych.
6) Udzielanie pierwszej pomocy medycznejracdzie.
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7) Wykonywanie czynioi w zakresie ochrony przeciwparowej i ewakuacji pracownikow,
zgodnie z przepisami 0 ochronie przecikg@we].

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 gdzie.

11. Stanowisko robotnika gospodarczego-I

Do zadanaley:

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

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

2) W tygodniu, w ktorym 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
zakaczeniu pracy w biurach i usuwanie tych odpadkéwodpowiednich zasobnikéw
poza teren budynku biura.

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

7) Codzienne zamykanie pomiesatiézedu po skdaczonej pracy.

8) Wykonywanie wszystkich innych poleécegrzelazonego, a zwizanych z zajmowanym
stanowiskiem pracy.

9)Codzienne utrzymanie w czy&toterenu wokot budynku ( w okresie zmiany pracy w

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

12. Stanowisko robotnika gospodarczego-l|

Do zada nalezy:
1) W tygodniu, w ktérym praca wykonywaeatjw godzinach rannych :
- otwieranie uerlu w poniedziatek o godzini€%i od wtorku do pitku o godzinie &.
- codzienne przynoszenie poczty o god2. 9
2) W tygodniu, w ktorym praca wykonywgasat 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).
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4) Dorane utrzymanie w czysfoi sanitariatow na parterze gu.

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

6) Dopilnowanie aby po zakxzonej pracy w budynku wdu byly wygaszone&wiatta,
wytaczone urzdzenia elektryczne i przefme uradzenia grzewcze, zamkité zrodta wody
oraz zamknjte wszystkie okna.

7) Codzienne zamykanie pomiesiddezedu po skaczonej pracy.

8) Wykonywanie wszystkich innych polécerzetlazonego, a zwizanych z ~ zajmowanym

stanowiskiem pracy.

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

13. Stanowisko ds. rozwizywania probleméw alkoholowych — prowadgcy swietlice
opiekuhczo-wychowawca

Do zadanalezy:
1) Praca z gragpzieci i mtodziey.
2) Praca z dzimi w kontakcie indywidualnym, w tym pomoc w naucerganizacja czasu
wolnego, rozwoj zainteresowaorganizacja zabaw.
3)Wspotpraca z instytucjami (gminna komisjozwhzywania problemow alkoholowych,
szkota, drodek pomocy spotecznepdrodzinny, powiatowe centrum pomocy rodzinie jtp.)
ktdre mog pomoc rodzinie w rozwezywaniu jej probleméw a zwlaszcza w zakresie
podejmowania interwencji wobec oséb uzaienych i wspoétuzalaionych.

14. Stanowisko ds. obiektéw sportowych i rekreacyjyth

Do zadanaley:
1) Kierowanie caloksztaltem dziatalém obiektéw sportowych na terenie miasta Lipiany

I reprezentowanie go na zexre.

2) Organizacja i nadzorowanie pracy na obiektach spoth.

3) Wykonywanie zargdzer organ6w nadrgnych i kontrolnych.

4) Przygotowanie projektow aktéw prawnych wprowadzggh zmiany regulaminow
dotyczcych dziatalnéci obiektéw sportowych.

5) Nadzorowanie  przestrzegania dyscypliny pracy,uwiadw bhp i p.po. podlegtych
pracownikow.

6) Prowadzenie wikxiwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjneiesiu.

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

8) Zabezpieczenie obiektow i widzer w nich s¢ znajdujicych.

9) Administrowanie obiektami sportowymi, placami, daog i zielexcami na tych obiektach.

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

11)Promocja hali w celu zdobywania klientow na wynajem

12)Organizacja imprez na hali, a w szczegétmamprez sportowych z udziatesrodkéw
poza budetowych.

13)Zdobywaniesrodkéw poza bugktowych na organizacjmprez na hali.

14)Rozliczanie si z przygtych optat zgodnie z zaleceniami skarbnika gminy.
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15)Zgtaszanie zniszczonego sghz w celu komisyjnego jego likwidacji.

16)Utrzymanie w sprawriei urzadzen, sprztu, narzdzi, wyposaenie obiektéw oragrodkow
trwatych na obiektach.

17)Prowadzenie ustug reklamowych w obiekcie.

18)Utrzymanie porzdku i czystéci na obiektach sportowych zgodnie z obgamijacymi
przepisami i wymogami.

19)Stosowanie zasad oszdnego gospodarowania energieplra i elektryczra, wodh oraz
materiatami eksploatacyjnymi.

20)Prowadzenie zapaséw magazynowych na obiekcie spario

21)Biezace zaopatrzenie obiektu w materiaradki niezlzgdne do wtaciwej eksploatacji.

22)Przygotowanie planéw, analiz i sprawozdbtyczicych dziatalnéci obiektow.

23)Wykonywanie zaleae PIP, SANEPID, Stray Pazarnej, Policji odnénie zapewnienia
bezpieczéstwa, porzdku, zabezpieczenia mienia oraz $&avego stanu sanitarnego
obiektow.

24)Organizacja pracy w celu zapewnienia prawidiowespébatacji kottowni, wentylaciji,
instalacji co, instalacji elektrycznej, wodno — klpacyjnej oraz maszyn, udzen
I sprztu.

25)Sprawuje nadzér nad stanowiskiem robotniczym ,rolk@t gospodarczego obiektéw
sportowych i rekreacyjnych”, sptaczki i pomocy administracyjne;.

26) Przygotowania projektéw planéw finansowych w zalaeviaciwosci.

27) Przygotowania sprawozilez planéw finansowych oraz realizacji planow etygh
uchwatami Rady Miejskiej oraz zadzeniami Burmistrza.

15. Stanowisko sprgtaczki na obiektach sportowych

1) Spratanie pomieszcze biurowych, pomieszcze sportowych, magazynowych,
socjalnych, sanitariatow, holu i korytarzy znajgyjch s¢ w budynku.

2) Opr&nianie koszy przeznaczonych do sktadowania papienakulatury i usuwanie
tych odpaddéw do odpowiednich zasobnikdéw poza tbretynku.

3) Dopilnowanie aby po zakeozonej pracy w budynku byly wygaszonsviatia,
wytaczone urzdzenia elektryczne i przefme uradzenia grzewcze, zamkié zrodia
wody oraz zamkrie wszystkie okna.

4) Codzienne utrzymywanie w czys$td terenu wokot budynku.

5) Codzienne zamykanie pomiesztiz® skaczonej pracy.

6) Wykonywanie wszystkich innych polat@rzelazonego, a zwizanych z zajmowanym
stanowiskiem pracy.

16. Stanowisko pomocy administracyjnej

1) Nadzorowanie i kontrola w zakresie eksploatlgijektu oraz organizacji imprez
sportowych, rekreacyjnych i widowiskasky
a) Zabezpieczanie obiektu | wdzen nim sk znajduacych.

b) Prowadzenie kampanii reklamowej w zakreswadczonych ustug na hali.
C) Organizacja pracywiadczenia ustug w zakresie odptatnego ugmsania
obiektu.
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d) Przyjmowanie wptat z&wiadczone ustugi na hali.

e) Rozliczanie przytych optat zgodnie z ustaleniami ze skarbnikiemrgmi

f) Zgtaszanie zniszczonego sgz w celu jego komisyjnego likwidowania.

Q) Utrzymywanie w sprawrigi urzadzen, sprztu, narzdzi, wyposaenia obiektu
orazsrodkow trwatych

h) Utrzymywanie porzdku i czystdci na obiekcie zgodnie z oboyzujacymi
przepisami i wymogami.

)] Zasad oszeginego gospodarowania energieplm i elektryczm, wodh oraz
materialami eksploatacyjnymi.

) Prowadzenie zapaséw materiatowych na obiekcie.

9] Bigce zaopatrzenie obiektu w materiafyodki niezlzdne do wiaciwej

eksploatacii.
2) Wspdétudziat w przygotowaniu planéw, analsprawozda dotyczcych
dziatalnéci obiektu.
3) Wykonywanie zaleaePIP, SANEPIDu, Sty Pazarnej, Policji odnénie zapewnienia
bezpieczéstwa, porzdku, zabezpieczenia mienia oraz $giavego stanu sanitarnego
obiektu.

§27. Urad Stanu Cywilnego

1) W zakresie aktow stanu cywilnego:

a) prowadzenie kggi urodzé, makenstw i zgonow,

b) sporadzenie odpisow aktoéw zarejestrowanych wegach,

c) kompletuje dokumenty wymagane przepisami do poggitagch rodzajow akt sktada

je w teczkach stanowgych akta zbiorcze,

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

gminie,

e) przyjmuje dwiadczenie o uznaniu dziecka i nadaniu dzieckummie nazwiska,

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

dziecka,

g) przyjmuje éwiadczenia o wapieniu w zwhzek matenski oraz sporgdza akty
makenstw zawartych w tym uezizie,

h) sporadza akty zgonu zmartych,

i) sporadza odpisy kadego aktu sporzizonego w ksigach USC,

]) 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,

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 sposdzony,

r przyjmuje dwiadczenia od kobiet rozwiedzionych o powrocie dopmedniego

nazwiska,

s) prowadzi inne czynriei okreslone przepisami prawa,
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t) prowadzi archiwum i wydaje wypisy z lggi archiwalnych,

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

V) wydaje zezwolenia na zawarcie umwlistva w USC, w ktdérego o&gu zaden
z przysztych madonkéw nie ma miejsca zamieszkania,

w)wydaje decyzje o sprostowaniu oczywistegedbt pisarskiego w spagdzonym akcie
stanu cywilnego,

X) wyraza zgo@ na wydanie odpisu zupetnego aktu stanu cywilnelggpwatelom nie
bedacym najblizszymi krewnymi osoby, ktérej akt dotyczy,

y) organizuje uroczystaoi $wieckie: 25-lecia, 50-lecia i 75-lecia paia makenskiego.

2) W zakresie dowodéw osobistych
a) sporadza iwydaje dokumenty tesamdci,
b) prowadzi rejestr rozliciedowoddw tasamdci,
c) prowadzi teczki osobowe wydanych dokumentéigamdaci.

3) W zakresie posdku i bezpieczgstwa 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 ksegi
meldunkowe,

d) przyjmowanie zgtosze meldunkowych,

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

f) prowadzenie skorowidza pobytu czasowego,

g) prowadzenie skorowidza pobytu czasowego cudzoziemcd

h) potwierdzenie na wnioskach o wydanie dowodu osebsizameldowania,

i) uzupetnianie KOM-6w na podstawie aktow stanu cyegim, WKU i dowodow
osobistych,

j) zawiadamianie wikgiwych organéw wojskowych o zmianach ewidencyjnych
dotyczcych osob podlegagych powszechnemu obayzkowi wojskowemu,

k) przekazywanie do Centralnego Biura Adresowego amaym wiagciwym organom
danych o zmianach ewidencyjnych dotyozch statych mieszkaow i 0sob
przebywagcych 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,

n) prowadzenie ewidencji testamentow i spiadczér materialnych w granicach

uprawniéx Burmistrza i Kierownika USC,

0) wspoOtpraca z innymi organami administracji semowej: USC, organami policiji,
organami samoszlu mieszkacow,

p) prowadzenie rejestru wyborcow,

r) prowadzenie pogbowania administracyjnego w zakresie wymeldowansbbo
Z urzdu mdz na wniosek.

4) W zakresie zbiorek publicznych, imprezmaych oraz zgromadae
a) przygotowanie decyzji w sprawie zezwbplé zakazOw organizowania zbiorek
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publicznych, imprez masowych oraz zgromadze
b) kontrola prowadzenia zbiérek publicznych i inpmasowych oraz zgromadzea
terenie gminy.
5) Przygotowania projektow planéw finansowychkakresie wtéciwosci.
6) Przygotowania sprawozda planéw finansowych oraz realizacji planowetyagh
uchwatami Rady Miejskiej oraz zadzeniami Burmistrza.
7) Obstuga zbiorow osobowych pod rnazw
-, Urad Stanu Cywilnego,
- , Dowody Osobiste” ,
-, Ewidencja ludngi”
-, Awans zawodowy nauczycieli” — (w ramadsgpstwa stanowiska),
- ,Rejestr straakdéw ochotnikdw” — (w ramach zapstwa stanowiska),
- , Obowazki szkolny i nauki” — (w ramach zggistwa stanowiska).

§28. Referat ds. pozyskiwanigrodkow pozabudzetowych, inwestycji i planowania
Przestrzennego

1. Stanowisko kierownik referatu i podigte stanowiska

Do zada Kierownika referatu nafsy:
1) nadzér nad podpadkowanymi mu stanowiskami pracy:
a) stanowisko ds. budownictwa i plaania przestrzennego,
b) stanowisko ds. budownictwa, intyeg i zamowier publicznych,
2) koordynacja procedur dotycych zamowié publicznych realizowanych przez Qdz
w zakresie inwestycji i remontéw,
3) pozyskiwanigodkow pozabugketowych, w tymsrodkéw unijnych oraz ich rozliczanie,
4) inicjowanie i organizowanie niedinych materiatbw i opracouwa planistycznych
w zakresie niezinym do pozyskiwani&rodkéw pozabuzktowych,
5) nadzér nad prowadzeniem procedur i pracazawiych z planowaniem przestrzennym
oraz budownictwem,
6) planowanie zagdawestycyjnych i remontowych,
7) sporglzanie sprawozaaz zakresu dziatalr$oi referatu,
8) przygotowywanie projektow uchwatamach referatu,
9) wspoltpraca i nadzor nad realizagada inwestycyjnych i remontowych jednostek
organizacyjnych gminy,
10) prowadzenie bazy terenow i adz gminnych przeznaczonych do dalszego
inwestowania, wspotpraca w tym zakresie z jednesikapodmiotami poza gminnymi,
11) udzielanie pomocy osobom fizycznym i podmiotainregajcym osrodki  unijne,
12) obstuga zbioréw osobowych pod nazw
- , Decyzje o warunkach zabudowy,”
-,Zbiér postanowié@ i decyzji zatwierdzacych zgodné wskpnego podziatu
nieruchomeci z miejscowym planem zagospodarowania przestegin
- ,Ewidencja numeracji poszlkowej nieruchomszi”,
- ,Planowanie przestrzenne”,
- ,Ewidencja numeracji pgadkowej nieruchomgci”,
- ,Optaty planistyczne”,
- ,Optaty adiacenckie”.
13) Przeciwdziatanie wprowadzeniu dooti finansowego warksi magtkowych
pochodzcych z nielegalnegarodia.
14) Przygotowania projektow planéw finangotvw zakresie wkiwosci.
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15) Przygotowania sprawozdaplanow finansowych oraz realizacji planowetiagh
uchwatami Rady Miejskiej oraz zgizeniami Burmistrza.

2. Stanowisko do spraw budownictwa i plaweania przestrzennego

1) W zakresie realizacji prawa budowlaneganplwania przestrzennego:

a) prowadzenie rejestru wptywggych wnioskéw o ustalenie warunkéw zabudowy,

b) uczestnictwo i koordynacja procesu przygotowanigghtow decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu na inwesty@ézosvane na terenie miasta
i gminy,

c) prowadzenie spraw zedanych z nadaniem numeréw pgidtkowych nieruchomiei
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 orazdgla@anie rozwizan Radzie
celem uchwalenia,

i) zlecanie wykonania studium i planow zagospodarosv@nzestrzennego, nadzér nad
ich wykonaniem oraz przedkiadanie rozear Radzie celem uchwalenia,

J) wdrazanie uchwalonych uregulowalotyczicych zagospodarowania przestrzennego,

k) wydawanie zéwiadczeé i opinii dotyczicych przeznaczenia terendw i obiektow
w planie przestrzennego zagospodarowania,

[) 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 wkresie 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 okénia i przestrzegania zasad eksploatacii
I wynajmowania mieszkai innych nieruchomsri oraz w zakresie utrzymania tego
zasobu w odpowiednim stanie technicznym.

3)Naliczenie optaty planistycznej

4) Obstuga zbioru danych osobowych pod nazw
-, Decyzje o warunkach zabudowy”,
-,Zbidr postanowi@i decyzji zatwierdzajcych zgodné¢ wsigpnego podziatu
nieruchomgei z miejscowym planem zagospodarowania przestexgih
- ,Ewidencja numeracji padkowej nieruchomgzi”,
- ,Planowanie przestrzenne”
- ,Opfaty planistyczne”

33



- ,Optaty adiacenckie”- (wmach zasfpstwa stanowiska).
5) Przygotowania projektow planéw finansowyekakresie wigciwosci.
6) Przygotowania sprawozda plandw finansowych oraz realizacji planowetygh
uchwatami Rady Miejskiej oraz zaglzeniami Burmistrza.

3. Stanowisko do spraw budownictwa, inwestji i zamowien 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 reswentinwestycji gminnych, w tym:

-przygotowanie dokumentacyjne robdt, agdnie z kosztorysowaniem prac
remontowych,

- zlecanie przeprowadzenia prac i robot budoydhn

-kontrola realizacji robot,

-odbiory robot (przégiowe, kaicowe i pogwarancyjne),

c) biezace wspotdziatanie ze stanowiskami do spraw plan@avaorzestrzennego
I budownictwa pod #&em zapewnienia tadu przestrzennego i maksymalnego
wykorzystania terendéw oraz prowadzenia inwestygjirmych.

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 niezimej dokumentacji technicznej i projektowej do
wydania pozwol& na budow inwestycji i umow z wykonawcami.

c) nadzor nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi alimwanymi przez
wykonawcow:

- uczestnictwo w ggciowym i kaacowym odbiorze robot,

- egzekwowanie wywizania s¢ przez wykonawcow z udzielonej gwarancji ¢kajmi
oddanych robot,

d) przestrzeganie i wykonywanie sdym procesie inwestycyjnym zasad i przepisow
ustawy o zamowieniach publicznych,

e) organizowanie i prowadzenie inwestycji i redon 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 Uszd Miejski,

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

- przygotowywanie i oddawanie do eksploatacjiytkowania obiektow gminnych.

3) W zakresie zamowiegublicznych:

a) przygotowywanie niezfsinej dokumentacji i uczestnictwo w calym procesie
udzielania zamowie publicznych przy realizacji inwestycji gminnych prac
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remontowych,
b) udzielanie pomocy merytorycznym pracownikom édiz w prowadzeniu przez nich

procedur zamowiepublicznych, leacych w ich sferze dziatania.
4) Naliczenie optat adiacenckich z lytwzrostu wartéci nieruchomeéci zwiazanej z :
a) podziatem nieruchosop
b) scaleniem i podziatem nieruchéeono
¢) budowv infrastruktury technicznej z wykorzystanignodkow publicznych.

5) Obstuga zbioru danych osobowych podvaaz
- ,Optaty adiacenckie”.
- ,Opfaty planistyczne” - ( w ramach zgsstwa stanowiska),
-, Decyzje o warunkachabmdowy’- ( w ramach zagistwa stanowiska),
-,Zbidr postanowiei decyzji zatwierdzacych zgodné& wsigpnego podziatu
nieruchoniai z miejscowym planem zagospodarowania przestegpin (w ramach

zaspstwa stanowiska),
- ,Ewidencja numeracji pgtkowej nieruchomgi”- (w ramach zagpstwa

stanowiska),
- ,Planowanie przestrzenne” - (w ramaastpstwa stanowiska).

6) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obbr finansowego wartgi maptkowych
pochodacych z nielegalnegarddta.

7) Przygotowania projektéw planow finansowych w zaleeviaciwosci.
8) Przygotowania sprawozila planéw finansowych oraz realizacji planowetyh

uchwatami Rady Miejskiej oraz zadzeniami Burmistrza.
§29. Referat Finansow i Mienia Komunalnego

Do zada Referatu Finansow i Mienia Komunalnego rgle
1) przygotowywania materiatdbw nieginych do uchwalenia budtu Gminy oraz podgia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,
2) zapewnianie obstugi finansowo-égowej i kasowej Urzdu,
3) uruchamianigrodkoéw finansowych dla poszczegolnych dysponentadzdtu gminy,
4) sporadzanie sprawozdaafinansowych i bugetowych,
5) prowadzenie catoksztatltu spraw zwanych z gospodarowaniem mieniem komunalnym
(ruchomym i nieruchomimiami) w tym spraw 2z zakresu gospodarki gruntami
i wywlaszczania nieruchondo , a w szczegolrigi zwiazanych z:
a) gospodarowaniem i zgtzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
| przeznaczonymi w planach zagospmaania przestrzennego pod zabudpwv tym ich
zbywania, oddawania w zytkowanie wieczyste, aytkowanie, dzierawe, najem,
uzyczenie, w trwaly zaed, przekazywaniem ich na cele szczegolne oraz datze
b) ustalaniem ich warfai, cen i optat za korzystanie z nich,
C) organizowanie przetargéw na zbywanewva wiasngci, prawa aytkowania wieczystego
nieruchomeci stanowicych wkasné¢ gminy,
d) nabywaniem nieruchoteoniezlednych dla realizacji zadagminy,
e) komunalizacja gruntéw,
f) prowadzenie ewidencji gruntéw komumah,
g) tworzenie zasobu gruntow i gospodanmme nim — zgodnie z zasadami ckoaymi w

przepisach obazujacego prawa,
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6) dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywodwstalanie stanu mienia komunalnego
I wyniku finansowego gminy,

7) przygotowywanie sprawozd@nansowych,

8) dokonywanie umorzérodkdw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz
wyposenia ,

9) prowadzenie spraw zwa@nych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lolah,
podatku rolnego i knego oraz innych podatkdéw i optat pozostgch w zakresie
wiasciwosci gminy, a w szczegolgoi:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod adegh zgodnéci 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 dotywzch podatkow i optat,

g) przygotowywanie sprawozdalotyczcych podatkow i ptat.

10) windykacja natenosci cywilnoprawnych

Zadania referatu realizuje Skarbnik Gminy z nasgpujacymi stanowiskami pracy:
1. Stanowisko do spraw kontroli, ptac i roztzen

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

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

3) Dekretowanie dokumentéw stanaeych podstaw zapisow w ewidencji ksgowej zgodnie
z obowhzujaca szczegotow klasyfikach dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow
oraz srodkow pochodacych ze zrédet zagranicznych oraz rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczych, wdu miejskiego.

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

a) naliczanie wynagrodzéla zatrudnionych pracownikéw na podstawie
- umowy 0 prag,
- umowy zlecenia lub o dzieto zgodnie z zawartymowami,
b) naliczanie wynagrodaerowizyjnych dla inkasentéw podatkow i optat lakgath
zgodnie z uchwatami Rady Miejskiej lub zawartyymowami,
c)prowadzenie kart wynagratipeacownikow urzdu miejskiego,
d)naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od ofiagjpcznych i nadzorowanie
terminowego jego przekazania na rachunek bankow§cmego urzdu skarbowego,
e)sporzadzanie deklaracji na podatek dochodowy od osolcfimych w obowjzujacych
terminach,
fnaliczanie zasitkbw chorobowych na czas niezdaindo pracy,
g)wystawianie zéwiadczér o wysokdci wynagrodzenia na wniosek pracownika lub
bytych pracownikow .
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5) Naliczanie sktadek od wynagrodze zgodnie 2z obowizujacymi przepisami,
a w szczegolrniei:
a) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczre phHacownikow Urgdu
Miejskiego,
a) naliczanie skltadek na ubezpieczenie spoteczne aslvumbecd, uméw o dzieto
oraz ich terminowe odprowadzanie,
b) naliczanie skltadek na ubezpieczenia zdrowotne atopvnikOw oraz umow
Zlecen,
c) sporadzanie deklaracji na fundusz ubezpigczepotecznych, ubezpieaze
zdrowotnych, PFRON i przekazywanie ich w obggmiacych terminach,
d) sporadzanie raportdw miestznych o wysokgci odprowadzanych sktadek na
fundusz ubezpiechespotecznych i zdrowotnych dla pracownikow,
e) wyskpowanie do wiéciwego oddzialu zakladu ubezpieéazespotecznych
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 prawidtowsri naliczania podatku VAT przez osoby odpowiedzaka
wystawianie faktur i rachunkow,
b) prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz przekaagig kwot podatku we
wiasciwych wysokdciach 1 w terminach ustalonych przepisami.
7) Wysgpowanie do wisciwego organu skarbowego o interpretagprzepisoéw dotyeaych
wszelkich podatkéw afbych zakresem czynsoi.
8) Kontrola pod wzgidem formalnym i rachunkowym dokumentéw stanmych podstaw
dokonywania wydatkéw Uedlu Miejskiego,
9) Dokonywanie rozlicze inkasentéw podatkow i optat, a w tym:
a)ustalenie prawidtowsai sporzdzania kwitariuszy i pokwitowg
b)kontrola, czy 4czna kwota wynikajca z kwitariuszy i pokwitowa jest zgodna
z kwoty przedstawioa przez inkasenta,
c) kontrola terminowéci odprowadzania pobranych podatkow i optat wynikagh
Z przepisow i umow.
10)Znajoma¢ planu kont dla bugktu i jednostki, instrukcji obiegu dokumentéw, nu&cji
kasowej, instrukcji inwentaryzacyjnej i innych zgizen wewrgtrznych regulujcych
prac urzedu a majcych wptyw na prawidtows prowadzenia rachunkowa.
11)Kontrola prawidtowéci dekretacji dokumentéw finansowych co do zgcano
z obowhzujacymi przepisami (w tym: plandéw kont oraz klasyfijdmdzetowe)).
12)Wspotuczestnictwo w opracowaniu projektow plandmafisowych dla uezlu miejskiego
orazjednostek organizacyjnych gminy.
13)Wspotuczestnictwo lub prowadzenie kontroli jednksterganizacyjnych gminy na
podstawie udzielonych upowaien.
14)Wspotpraca w opracowaniu dokumentow regudugh  politylke rachunkowséci dla
urzedu miejskiego
15)Kontrola prawidtowdci sporadzania sprawozaafinansowych jednostki .
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 rfis@vych celem zapewnienia
prowadzenia prawidtowej obstugi kgowej, bankowej oraz kasowe.
20)Znajoma@¢  programoOw informatycznych zwdanych z zakresem  czyriod
wykorzystywanych na zajmowanym stanowisku.
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21)Nadzorowanie czyndoi mapcych na celu nie dopuszczenie do powstania
przeterminowanych zobowaan.

22)Biezaca znajomé&c przepiséw zwjzanych z zakresem czynion

23)Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowego teéar maptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyerodet.

24)Kontrola sptat rat kredytow i odsetek.

25)Wystepowanie do ZUS i US z wnioskiem o wydaniesve@dczeér o nie zaleganiu
w optacaniu sktadek.

26)Rozliczanie delegacji pracownikéw UM

27)Sporadzenie codziennych kopii bezpieézeva programdw kggowych.

28)Wykonywanie zagpstwa w zakresie powadzenia ewidencji kosztow i atklw i
obstugi ks¢gowej w razie nieobechoi pracownika odpowiedzialnego za ten zakres w
Urzedzie Miejskim.

29)Dodatkowo wykonywanie zagistwa w razie nieobecka pracownikow wedtug ustaie
skarbnika gminy .

2. Stanowisko do spraw ewidencji przychodow i dochodow

W zakresie ewidencji przychodow i dochodéw

1) Dekretowanie dokumentéw stan@eych podstaw zapisOw w ewidencji ksgowej zgodnie
z obowhzujacym planem kont dla ue¢du miejskiego oraz rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczych, dotycych dochoddw przychodow wdu miejskiego orazspodka
pomocy spoteczne;.

2) Dokonywanie zapisow zadekretowanych dokumentow wdeneji kskgowej jednostki
(w tym zgodnie z obowkujacym planem kont oraz klasyfikadpudzetowa).

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

4) Sporadzanie zestawiei obrotow 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 .

5) Uzgadnianie co miestizne wplywow podatkowych oraz pozostatych nad8ci
budzetowych ze stanowiskami odpowiedzialnymi za ich@alraz za ewidengjpodatkova.

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

7) Sporadzanie sprawozdaa budzetowych o nalenosciach urzdu miejskiego 10 dni po
zakaczeniu kwartatu.

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

9) Sporadzanie sprawozdaafinansowych zgodnie z oboyzujacymi przepisami.

10)Kontrola prawidtowéci sporadzania raportow kasowych pod wegdgm rachunkowym oraz
zgodndci z faktycznym przebiegiem operacji kasowej.

11)Kontrola zgodnéci odprowadzanychsrodkow piengznych odpowiednio na rachunek
bankowy urzdu, z raportami kasowymi oraz prawidtoéeo zastosowanej klasyfikacji
budzetowej, lub pobieranych z wymienionych rachunkéwkmavych.

12)Uzgadnianie stanu naleosci z dostaw i ustug oraz z innych tytutdw, uzgadiearozliczé
dochodow zrealizowanych z higtem gminy.
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13)Wykonywanie zagpstwa w zakresie ewidencji i bketu sprawozdawcZoi w razie
nieobecnéci pracownika odpowiedzialnego za ten zakres cz§gino

14)Sporadzanie sprawozdania z wykonanych dochodow w ukéadeesgcznym.

15)Uzgadnianie zrealizowanych dochodoéw z stanowiskal®i podatkdéw, nieruchonsc
i dzierzaw.

16)Znajoma¢ programow informatycznych zwdanych z zakresem czyriod

i wykorzystywanych na zajmowanym stanowisku.

17) Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansawegvartaci maptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyerodet.

18) Wspotpraca w opracowaniu dokumentow regidygh polityke rachunkowéci dla urzdu
miejskiego.

19) Sporadzenie codziennych kopii bezpieéseva programéw kegowych.

20) Wykonywanie zagpstwa w zakresie kontroli ptac, w zakresie kontptdic i rozliczé,

21)Dodatkowo wykonywanie zagistwa w zakresie obstugi kasowej oraz bankowej arier
nieobecnéci pracownika odpowiedzialnego za ten zakres cz§gino

22)Sporzadzanie codziennych kopii bezpieéséva programow ksgowych.

23) Przygotowania projektow plandw finansowych Wreaie widciwosci.

24)Przygotowania sprawozdaplanéw finansowych oraz realizacji planowetyagh

uchwatami Rady Miejskiej oraz zadzeniami Burmistrza.

3.Stanowisko do spraw ewidencji bugetu i sprawozdawczéci
W zakresie ewidencji buétu oraz sprawozdawcsm :

1) Prowadzenie ewidencji kgjowej budetu gminy, w tym:

a)dekretowanie dokumentéw stanagyich podstaw zapiséw w ewidencji ksgowej zgodnie
zobowhzujacym planem kont dla budtu gminy oraz rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczych, dokonywanie zapisow zadekretowanyefasciwie dokumentow
w ewidencji ksggowej budetu,

b) ugcia w ewidencji ksigowej sprawozdabudzetowych jednostek budtowych, urgdéw
skarbowych oraz ministerstwa finansow,

c) sporzdzanie zestawiei obrotoéw sald kont:
- syntetycznych nie rzadziej jak raz na mijesia obowizkowo po zamknriiu
miesikca i roku budetowego,
- analitycznych stosownie do potrzeb gzeinych z zargzeniem finansami gminy
i realizacp budzetu,

d) Analizowanie zapisbw na rachunku bankowym peagledem prawidtowséci
dokonywanych operacji i ich zgodsw z planem kont.

e) Uzgodnienie nie rzadziej jak raz na kwartatkadorazowo przed spardzeniem
sprawozda budzetowych wykonania dochodow i wydatkow oraz plandmarfisowych
Z jednostkami budetowymi oraz w zakresie dotacji z jednostkami argacyjnymi
gminy otrzymugcymi dotacje z bugktu oraz z ukgdlem wojewddzkim w zakresie planu
oraz kwot przekazanych dotacji z letu pastwa Ilub innymi podmiotami
przekazuycymi dotacje dla gminy,

f) Znajoma¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw i innyzrzadzen wewrgtrznych
regulupcych prowadzenie ewidencji kgiowe,;.

g) Prowadzenie planu dochoddw i wydatkéw beid oraz jego zmian wynikgjych
z uchwat Rady Miejskiej | zasdzen Burmistrza Gminy zgodnie z oboyzujaca
klasyfikacp budzetowa.
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h) Sporadzanie zestawie dotyczcych realizacji dochodéw i wydatkéw higtu wedtug
potrzeb.

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

j)  Sporadzanie projektéw sprawozalabudzetowych wynikajcych z obowizujacych
przepisbw oraz znajomdé programow informatycznych stacych do sporadzania
sprawozda.

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

l) Sporadzanie sprawozdafinansowych zgodnie z oboyzujacymi przepisami.

m) Uzgadnianie stanu zobawan z tytutu kredytéw i peyczek oraz z innych tytutow,
uzgadnianie stanu naleosci oraz rozliczé z jednostkami bugttowymi z tytutu
zrealizowanych dochodéw i wydatkow gedkow budetu gminy.

n) Sporadzanie rozliczé z bankami z tytutu zasgnictych kredytow i peyczek oraz
przygotowywanie i przekazywanie informacji dla kéw o sytuacji finansowej gminy.

0) Wspbtuczestnictwo w opracowaniu projektéw plan finansowych dla jednostek
organizacyjnych gminy .

p) Wspétpraca w opracowaniu dokumentow regudygh  polityke rachunkowséci dla
budzetu gminy.

q) Sporadzenie codziennych kopii bezpieéséva programéw ksgowych.

r) Wykonywanie zagpstwa w zakresie gospodarki nieruchémami.

s) Dodatkowo wykonywanie zagistwa w zakresie obstugi kasowej oraz bankowejazier
nieobecnéci pracownika odpowiedzialnego za ten zakres cz§eino

t) Znajoma¢ programéw informatycznych zwdanych z  zakresem  czyriod
I wykorzystywanych na zajmowanym stanowisk.

2) Przygotowania projektow planéw finansowych wreske wiaciwosci.
3) Przygotowania sprawoztla planow finansowych oraz realizacji planéwetyszh
uchwatami Rady Miejskiej oraz zadzeniami Burmistrza.

4. Stanowisko do spraw podatkowych |

[) Wykonywanie czynngci zwiazanych z:
a) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku:
- rolnego od 0s6b fizycznych,
- od nieruchosw od 0so6b fizycznych,
- podatkudieego od oséb fizycznych,
b) dokonywanie zapisow kgiowych na kontach poszczegdélnych 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 otrzyimalwkumentéw,
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¢gpowania karno -
skarbowego.
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5) Przygotowywanie dokumentow do wsgma posgpowania egzekucyjnego wobec
podatnikow (w tym upomnie oraz sporadzenie tytutbw wykonawczy do ich egzekucji
administracyjnych lub wnioskéw do komornikglewego).

6) Wydawanie zaviadczéé 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 miasu zestawig syntetycznych obrotéw na kontach
podatnikow i uzgadnianie ich ze stanowiskiem dsdencji przychoddéw i dochodow.

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
podatkdw 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) Znajomé¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrikasowej i innych zardzen
wewrgtrznych regulujcych prace urgu.

15) Sporzdzanie sprawozdaz udzielonych ulg i odrochena koniec kadego kwartatu lub
koniec okresu sprawozdawczego i przekazywanie gstar@owisko ewidencji ksgowej ds.
przychodow i dochodow do 10 dnia po zagzeniu 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 stanowiskdeswji kstgowej ds. przychodow
i dochodow do 10 dnia po zaktzeniu 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 orazasgntéw podatkow i optat lokalnych.

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

20)Biezaca znajomé&¢ przepisow zwjzanych z zakresem czyrion

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

22) Obstuga zbioru danych osobowych pod rnazw

-, Podatki Lokalne Gminy Lipiany”.

23) Sporadzenie codziennych kopii bezpieéséva programow ksgowych.

24) wykonywanie zagpstwa w zakresie obstugi kasowej oraz bankowejazier nieobecriui
pracownika odpowiedzialnego za ten zakres cz§tino

25) Wykonywanie zagpstwa w zakresie stanowiska do sprawa podatkowychramie
nieobecnéci pracownika odpowiedzialnego za ten zakres cz§eino

26) Przygotowania projektow planéw finansowych Wreaie widciwosci.

27) Przygotowania sprawozda plandw finansowych oraz realizacji plandwetyagh

uchwatami Rady Miejskiej oraz zadzeniami Burmistrza.
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5. Stanowisko do spraw podatkowych II

1) Wykonywanie czynriei zwiazanych z:
a) prowadzeniem ewidencji podatnikéw podatku:
-rolnego i lénego od o0sOb prawnych i innych jednostek organipgch nie
posiadajcych osobowsci prawnej,
-od nieruchoméci od oséb prawnych i innych jednostek organizagsin nie
posiadajcych osobowsci prawnej,
- od srodkéw transportowych od osob prawnych i innychnstek organizacyjnych
nie posiadajcych osobowsci prawnej
- optaty od posiadania psow,
b) dokonywanie zapisow kgowych na kontach poszczegdlnych podatnikobw zgodnie
z dokonywanymi wptatami na rachunek bankowy lutkdsy.

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

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

b) dokonywanie zmian w wymiarze podatku po otrzyimawokumentow,
z ktorych wynika konieczié dokonania zmiany wymiaru niezwitocznie, jednak nie
pézniej niz przed kacem okresu sprawozdawczego.

3) Przygotowanie opinii i innych dokumentow infortjianiezkednych dla wydania decyzji
0 umorzeniu, odroczeniu lub roziniu naleénosci podatkowych dla os6b prawnych i innych
jednostek organizacyjnych nie posiagdgich osobowsci prawnej i 0séb fizycznych.

4) Przygotowanie decyzji w sprawie odrogzeoziazenia na raty lub umorzenia nah@sci
podatkowych od os6b prawnych i innych jednostekaoizacyjnych nie posiadggych
osobowdci prawnej i 0s6b fizycznych, oraz zastosowaniepddatkowych ustawowych oraz
wynikajacych z uchwat Rady Miejskie;.

5) Przygotowanie decyzji oraz wnioskdw w sprawi&al@ania wpisu na hipoteknieruchoméci
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
podatnikow (w tym upomnig oraz sporgdzenie tytutdbw wykonawczy do egzekucji
administracyjnych lub wnioskéw do komornikgdewego gsdowej).

8) Zapewnienie ochrony danych osobowych i inforinagjodatnikach.

9) Sporadzanie co najmniej raz w mi@su zestawig syntetycznych obrotéw na kontach
podatnikow i uzgadnianie ich ze stanowiskiem #sdencji przychodow i dochoddw.

10)Podejmowanie dzialamapcych na celu niedopuszczenie do przedawnierianaieznosci
podatkowych.

11)Prowadzenie kontroli podatnikdw na podstawieeldaych upowanien.

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

13) Prowadzenie pagiowania podatkowego oraz wykonywanie innych czgonéaktycznych
i prawnych wynikajcych z przepisobw ordynacji podatkowej oraz przepisiotyczcych
podatkéw i optat lokalnych.

14)Przygotowanie informacji do analiz dotycgch plandéw bugetowych oraz sposzizanie
prognoz wynikajcych z projektéow uchwat podatkowych oraz przygotowaprojektow
uchwat w sprawach podatkowych.

15)Znajomd¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrikasowej i innych zardzen
wewrgtrznych regulujcych prace urau.
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16) Sporzdzanie sprawozaaz pomocy publicznej udzielonej przegsorcom, oraz informacji
o stanie zobowzan z tytutu zalegtéci podatkowych i przesytanie ich do avych
instytucji w terminach i formie ustalonej przez@pisy prawa.

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

18) Sporadzenie codziennych kopii bezpieéséva programow kggowych.

19)Znajoma@¢  programoOow  informatycznych  zwdanych z  zakresem  czynioo
I wykorzystywanych na zajmowanym stanowisku.

20) Biezaca znajoméc przepisdw zwjzanych z zakresem czyniod

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

22) Obstuga zbioroéw danych osobowych pod rezw

-, Podatki Lokalne Gminy Lipiany”,
- , Dane przetwarzane w zwku z wydaniem decyzji dotyazych zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢g@dgpnvego wykorzystywanego do produkcji rolnej”.

23) Wykonywanie zagpstwa w zakresie obstugi kasowej oraz bankowejazier nieobecriei
pracownika odpowiedzialnego za ten zakres cz§gino

24)Wykonywanie zaspstwa w zakresie stanowiska do sprawa podatkowychragie
nieobecnéci pracownika odpowiedzialnego za ten zakres cz§eino

26) Przygotowania projektow planéw finansowych Wreaie widciwosci.

27)Przygotowania sprawoaztla planow finansowych oraz realizacji planowetiazh
uchwatami Rady Miejskiej oraz zadzeniami Burmistrza.

. Stanowisko do spraw obstugi kasowej

1) Przyjmowanie wpfat.

2) Dokonywanie wyptat na podstawie zatwierdzongrtez osoby uprawnione dokumentow.

3) Odprowadzanie do banku wptat z ckeaeiem zrédta dochodu zgodnie z klasyfikacj
budzetowa.

4) Sporadzanie raportdow kasowych zazkly rachunek bankowy oglvnie i za okresy nie
dtuzsze jak 10 dni.

5)Ponoszenie materialnej odpowiedziabioza niedobory kasowe oraz za nielgiave
przechowywanie gotéwki i innych wasim.

6)Sporadzanie przelewéw w oparciu 0 sprawdzone przez osghgwnione i zatwierdzone
dokumenty finansowe ohgiajacych i uznajce wiaciwe rachunki bankowe.

7) Przy dokonywaniu wyptat kontrolowanie o0sOb iediacych naleénosci 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 dgpwoe 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 gatéudsowo przechowywanej w kasie.

13) Wystawianie faktur VAT oraz rachunkow i potwdeer wptat zgodnie z obowkujacymi
przepisami prawa oraz wewtrenymi regulacjami.

14) Znajomé¢ klasyfikacji statystycznych oraz stawek podatku TVAniezlzdnych dla
prawidtowego sporglzania faktur i rachunkow.
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15) Prowadzenie ewidencji drukéwistego zarachowania oraz uzgadnianie stanu drukdsi
ewidencja.

16) W czasie nieobectkm w pracy przekazakas wraz ze wszystkimgrodkami piengznymi
i innymi wartagciami osobie wyznaczonej przez Skarbnika Gminyrkidrzyjmuje dowody
kasowe isrodki pientzne kadorazowo na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
sporadzonego w obecrdoi Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upemianej.

17) Prowadzenie ewidencji natesci cywilnoprawnych z tytutu dzieaw, najmu i wieczystego
uzytkowania.

18) Podejmowanie wszelkich dziatdby nie dopéci¢c do przedawnienia naleosci z tytutu
dzieraw, najmu i wieczystegazytkowania.

19) Dokonywanie co najmniej raz w migdi zestawig obrotdow na kontach dhnikéw
i uzgadnianie ich ze stanowiskiem ds. przychodéw dochodéw w zakresieadznych
przypisow i przychodow oraz obrotow migsinych.

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 wsxia posgpowania egzekucyjnego wobec o0sob

i podmiotoéw zobowizanych do wnoszenia optat z tytutaytkowania wieczystego oraz umow

dzierzawy, najmu (w tym upomnieoraz sporzdzenie tytutdw wykonawczych do egzekucji

administracyjnej lub wnioskéw do komornikaadewego) wspolnie ze stanowiskiem d/s

gospodarki nieruchondoiami i dzieezaw ewidencji ksigowej oraz stanowisko do spraw kontroli

i informacji publiczne,;.

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

23)Sporzadzanie zestawie przypisow, odpisow i zalegioi w/w tytutdw nie rzadziej jak na
koniec kadego kwartatu lub koniec okresu sprawozdawczegorzelazywanie go na
stanowisko ds. przychodow i dochodow.

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

25) Biezaca znajoméc przepisdw zwgzanych z zakresem czyriod

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

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

28) Obstuga zbioru danych osobowych pod ngizdane o wi&cicielach i uytkownikach
nieruchomeci na terenie Gminy Lipiany”.

29) Sporzadzenie codziennych kopii bezpieéséva programow ksgowych.

7. Stanowisko do spraw ewidencji kosztow i wydatkow, funduszu socjalnegorachunkow
specjalnych

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

a) dekretowanie dokumentéw stangoych podstaw zapiséw w ewidencji ksgowej
zgodnie z obowizujacym planem kont dla ugdu miejskiego oraz rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczych, doiggzh wydatkow, kosztow ugdu
miejskiego, wydatkéw inwestycyjnych oraz funduseugjalnego,

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

C) sporzdzanie zestawiei obrotow kont:
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- 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 zgodn&ei z planem kont,

3) Uzgadnianie co miesizne wydatkdéw i kosztéw ze stanowiskiem odpowiddyma za
naliczanie ptac i pochodnych oraz nie rzadziejrggkna kwartat stanu zoboyzie,

4) Sporzadzanie sprawozda budzetowych dotycacych zrealizowanych wydatkow wdu
miejskiego przekazywanie ich na stanowisko proweelzewidengj ksiggowa budzetu
gminy, w terminie do 10 naginego miesica, w tym sprawozdania z wykonania z@ada
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 wydatkébw 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 zamdzen wewrgtrznych regulujcych funkcjonowanie gospodarki
finansowej jednostki,

10) Wspotuczestnictwo w opracowaniu projektéw plarfinansowych dla ugdu miejskiego,

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

12) Uzgadnianie stanu zobaw@ 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 znajomeéc przepisow zwgzanych z zakresem czyriod

18) Znajomé¢  programéw informatycznych  zwdanych z  zakresem  czyniod
I wykorzystywanych na zajmowanym stanowisk,

19) Wspotpraca w opracowaniu dokumentéw regolgh polityke rachunkowséci dla urzdu
miejskiego,

20)Uczestnictwo w opracowaniu projektu et gminy, sprawozdania oraz informaciji
z wykonania bugetu,

21)Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowegaotaici majptkowych pochodgcych
z nielegalnych lub nieujawnionychédet,

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

23)Prowadzenie ewidencji kgjowej srodkow trwatych i ich umorzenia zgodnie
z obowhzujacymi przepisami.
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24)Prowadzenie ewidencji kgjowej wyposaenia, sprztu oraz innych warkei rzeczowych nie
stanowicychsrodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z obgxvijacymi przepisami.

25)Kontrola terminowsci rzetelndci przeprowadzanych inwentaryzacji oraz ich rodiue.

26)Wykonywanie zagpstwa w zakresie Stanowisko do spraw ewidencji zétd
i sprawozdawczi

27)Przygotowania projektow planéw finansowych w zalee@dasciwosci.

28)Przygotowania sprawozflaz planéw finansowych oraz realizacji planéw etygh
uchwatami Rady Miejskiej oraz zadzeniami Burmistrza.

8. Stanowisko do spraw gospodarki nieruchonmigiami i dzierzaw
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
przeksztalcé uzytkowania wieczystego na wiasigonieruchoméci bedacych witasnécia
komunalm;:

a) przygotowanie petnej dokumentacji geodezyjnej,

b) ogtaszanie nieruchorf@m do sprzeday zgodnie z obowdzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

C) przygotowanie porozumiei decyzji w zakresie obrotu nieruchoge@mi, w tym
sprzeday, oddanie w gytkowanie wyczenie oraz trwaty zasd,

d) przygotowanie ofert nieruchow gminnych przeznaczonych na sprzeda

e) wspotpraca z Biurami Notarialnymi iadami w zakresie sprzezha nieruchoméci
i oddania ich w wieczystezytkowanie.

3) Prowadzenie analizy optat z tytutuzyikowania wieczystego gruntdw; cen sprzsda
nieruchoméci oraz przyjmowanie wnioskéw, analiza ich.

4) Nadzorowanie i wspotpraca w egzekucji ralaci z tytutu optat za wieczystezytkowanie,
dzierzaw i innych optat stanowtych dochéd gminy wynikagych z zakresu czynda oraz
niezwtoczne informowanie o niepodejmowanie tychintmsci 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 \pupu gminy nieruchonsgi
zgodnie z uchwatami lub decyzjami uprawnionych agya.

7) Przygotowywanie i prowadzenie sprzegla oddanie w uytkowanie 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 wspoélpracy ze stanowiskiem ds. inyepis uzgodnié dotyczcych
czynndgci mapcych na celu przygotowanie nieruchadtiopod inwestycje gminne, pod
wzgledem uwzgdnienia stanu prawnego oraz uzyskania wspétpracayskaniu zgody od
wiascicieli nieruchoméci na prowadzenie robot.

11)Prowadzenie ewidencji przewidzianych w sprawachpgdarki gruntami.

12)Prowadzenie - spogdzanie sprawozdawcga statystycznej oraz opisowej ze swojego
zakresu dziatania.
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13)Planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i ris@vych celem zapewnienia
prowadzenia prawidtowej gospodarki nieruchdmami stanowicymi wkasndé gminy i ich
obrotu.
14)Sktadanie propozycji w zakresie prowadzenia spoéjmaplityki gospodarowania
nieruchomeéciami stanowgcymi wiasnd¢ gminy oraz jej realizagj
15)Prowadzenie catoksztattu spraw zwanych z wydzietrawieniem nieruchonigi gminnych,
w tym:
a) ogtaszanie i prowadzenie przetargdéw na daie¢ nieruchoméci komunalnych, nie
oddanych w zagd lub wzytkowanie jednostkom organizacyjnym gminy,
b) przygotowanie projektow uméw dziawnych i kontrola ich wykonywania,
c) ustalanie i naliczanie optat dziamwnych,
d) wnioskowanie do Burmistrza sposobu zagospodarowarnbnych nieruchomgzi,
badz tez zmiany sposobu wykorzystania wémej zagtych dziatek budynkow
i budowli,
e) przygotowywanie pod obrady Rady Miejskiej dokumentoniezlzdnych do
przekazania w dzieawe nieruchoméci na okres diisszy niz 3-letnie,

f) prowadzenie niezfgnej ewidencji nieruchonsoi i ich dokumentacji — zgodnie
z obownzujacymi przepisami prawa w tym zakresie oraz prowaszeswidencji
dzierzaw.

16)Kontrola prowadzenia ewidencji pomocniczej dzasv oraz wieczystegozytkowania w tym
zapisow ksigowych na kontach dziemwcow oraz gytkownikdéw wieczystych.
17)Znajoma¢  programéw  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 pochodacych
Z nielegalnych lub nieujawnionydnédet.
20)Obstuga zbioru danych osobowych pod nazw
-, Dane o wicicielach i uytkownikach nieruchomii na terenie Gminy Lipiany”.
21)Wykonywanie zagistwa w zakresie obstugi kasowej oraz bankowepziernieobecriwi
pracownika odpowiedzialnego za terresk
22)Sporadzenie codziennych kopii bezpiedséva programow ksgowych.
23) Przygotowania projektow planow finansowychakrzsie wiaciwosci.
24) Przygotowania sprawozda plandw finansowych oraz realizacji plandwetyagh
uchwatami Rady Miejskiej oraz zadzeniami Burmistrza.

9. Stanowisko ds. prowadzenia dokumentacji doty@zej zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w oleju nagdowym wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wyptate

Do zada nalery:

a) Przyjmowanie wnioskébw wraz gzetnikami od producentow rolnych i ich analiza,
przygotowanie decyzji i spogdzanie list wyptat,

b) Przygotowanie wniosku w terminie do 18 mataaego roku w przypadku wnioskow o zwrot
podatku ztaonych przez producentéw rolnych w okresie od dniatego do ostatniego dnia lutego
biezacego roku oraz do dnia 18 wknga danego roku w przypadku wnioskow o zwrot pkdat
zlozonych przez producentéw rolnych w okresie od dniietpnia do dnia 31 sierpnia keego
roku o przekazanie gminie dotacji celowej na gosivanie w sprawie zwrotu producentom rolnym
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podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju¢dapego wykorzystanego do produkcji rolnej
i jego wyptat oraz przygotowanie dodatkowych wnioskéw z olx@wjacymi procedurami,
C) Sporzdzanie okresowych rozlicaerzeczowo - finansowych z przydzielonej dotacji
w nastpujacych terminach: z realizacji wyptat zwrotu podatakonanych w okresie:
- od dnia 1 kwietnia do dnia 30 kwietnia — w temmaido dnia 31 maja danego roku;
- od dnia 1 pzdziernika do dnia 31 pgdziernika danego roku — w terminie do dnia 3Gopada
danego roku,
d) Sporadzenie rocznych rozlichedotacji oraz sprawozdania rocznego rzeczowo -hfioaego
z realizacji wyptat zwrotu podatku — w terminie 8b grudnia danego roku.
e) Obstuga zbioru danych osobowych pod riazw
,Dane przetwarzane w zyzku z wydawaniem decyzji dotygzych zwrotu podatku
zawartego w cenie oleju r@lowego wykorzystywanego do produkcji rolnej”.

f) Przygotowania projektow planow finansowych vkresie wiaciwosci.
g) Przygotowania sprawoztla planow finansowych oraz realizacji planéwetyggh uchwatami
Rady Miejskiej oraz zasrlzeniami Burmistrza.

§ 30. Straz Miejska w zakresie podporadkowana burmistrzowi
Do zada Strazy, poza okrédonymi ustavg o straach gminnych, nafsy w szczegolngci:

1) kontrolowanie i podejmowanie stosownych dziadéa zapewnienia czysta i estetycznego
wygladu budynkéw mieszkalnych, obiektow i adzen uzyteczndci publicznej oraz otoczenia
instytucji, zaktadow pracy i posesji prywatnych,

2) uczestnictwo w dziataniach zabezpiegeggh uroczystéci parstwowe, religijne, wizyty
delegacji zagranicznych oraz imprezy kulturaln@rspve, rekreacyjne i inne,

3) podejmowanie dziatadla ograniczenia zjawiska niszczenia mienia pubkgo,

4) podejmowanie dziatezwiazanych ze zwikszeniem efektywni funkcjonowania stb
odpowiedzialnych za utrzymanie padku i czystdci, prawidtowego zabezpieczenia miejsc
niebezpiecznych,

5) informowanie witgciwych stizb o stwierdzonych nieprawidtowaiach stanu nawierzchni
jezdni i cagéw pieszych, stanu oznakowanigweetlenia ulic oraz prawidtowiei
zabezpieczenia i oznakowania prac prowadzonychsie gogowym,

6) kontrolowanie i egzekwowanie prawidto§eonumeracji porgdkowej posesji, sposobu
umieszczania plakatow i ogtoszip.,

7) egzekwowanie od wdaicieli nieruchoméci wiasciwego wykonywania obowzku
utrzymywania porgdku i czystdci oraz utrzymania zimowego,

8) egzekwowanie przestrzegania zasad ofmyjscych w ruchu drogowym ,

9) egzekwowanie utrzymania weawego poradku i estetyki miejsc o0 szczegbélnym znaczeniu
dla kultury i historii narodu polskiego,

10) podejmowanie dziatezwiazanych z ochransrodowiska i ograniczaniem zjawisk degradacji
srodowiska naturalnego, ze szczegbélnym uwadgieniem przeciwdziatania niszczeniu zieleni
miejskiej, obiektéw przyrodniczych, komplekséwre-parkowych oraz zanieczyszczania wod,
11) podejmowanie dziadezwiazanych z realizagjobowizujacych na terenie Gminy Przelewice
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i Gminy Lipiany procedur zasglzania kryzysowego dotyazych medzy innymi ewakuacji,
zjawisk naturalnych powodagych wysépienie zagroen, postpowania ze zwiekgami,

12) ujawnianie i doprowadzanie do usuwania pojazddérych stan wskazujee nie g
uzywane lub pojazddéw bez tablic rejestracyjnych,

13) egzekwowanie natgtego stanu sanitarno-higienicznego na terenagowask i w handlu
okreznym,

14) egzekwowanie przepisow padkowych wydanych z upowaienia ustawy, przez organy
samoradowe Gminy Przelewice i Gminy Lipiany

15) informowania o zauwanych awariach w sieci telekomunikacyjnej, wodramddizacyjnej,
energetycznej i gazowniczej - instytucji powotanydhnatychmiastowego ich usuwaniaghb
wyznaczonych w tym celu innych podmiotéw oraz adstiatorow tych obiektow i usglzen,
16) zawiadamiania organow Policji o pragstwach, jak rowniewykroczeniach, ktorych
sciganie nie naley do Stray,

17) powiadamiania pogotowia ratunkowego o osobatizebujcych natychmiastowej pomocy
lekarskiej, po udzieleniu pierwszej pomocy przedyeedej odpowiedniej do sytuacji oraz
posiadanych umiefnaosci i wyposaenia,

18)zawiadamiania wkxiwych stzb o innych zagrezeniach dlazycia i zdrowia, hdz mienia.

1. Komendant Strazy Miejskiej
Do zad@d komendanta Stzg Miejskiej naley:

1) Reprezentowanie Strp Miejskiej na zewantrz.

2) Kierowanie prag straznikow, odpowiedzialn& za stan dyscypliny i prawidtowe wykonywanie
zada zgodnie z ustawvz dnia 29 sierpnia 1997 r. o stagh gminnych (Dz. U. Nr 123, poz. 779
z p&n. zm.) i wydanymi na jej podstawie przepisami wy&xaczymi, oraz poleceniami
Burmistrza.

3) Prowadzenie ewidencji etatow, wypssaia wsrodki przymusu bezpgoedniego oraz wynikow
dziataa strazy miejskiej.

4) Przeprowadzanie codziennych odprawistwych i wyznaczanie zaflala stranikow.

5) Rozliczanie stranikdw z nataonych zada.

6) Wydawanie i przyjmowanie spitz tacznasci orazérodkow przymusu bezgcedniego.

7) Opracowywanie grafiku petnienia ghu oraz rozliczanie czasu pracy zgodnie z zasadami
ustalonymi w Regulaminie Stra Miejskiej.

8) Przydziat umundurowania zgodnie z obgEmjacymi normami oraz prowadzenie kartoteki
wydawanych sortow mundurowych.

9) Podejmowanie interwencji na terenie gminy w agjach zagrezeniazycia, zdrowia lub mienia,
a take w przypadku naruszenia débr osobistych.

10) Sktadanie pisemnych sprawo#darealizacji zada wykonywanych przez stramiejsky oraz
informacji o stanie poedku publicznego na terenie gminy.

11) Ochrona porgdku w miejscach publicznych.

12) Wspotdziatanie z wkagiwymi organami, stebami i instytucjami w zakresie informowania o:
a) przestpstwach,

b) wykroczeniach, ktéryckciganie nie natey do stray,

c) osobach potrzelmgych natychmiastowej wykwalifikowanej pomocy medyeg

d) innych nieprawidtowgciach i zagreeniach dlazycia i zdrowia ludzi lub mienia,

e) stwierdzonych awariach.

13) Kontrola utrzymania tadu i paidku na terenie gminy Lipiany i Przelewice.
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14) Kontrola os6b w uzasadnionych przypadkachely astalenia ich teamdci.

15) Nakfadanie grzywien w pe@giowaniu mandatowym za wykroczenia.

16) Dokonywanie czynrioi sprawdzajcych, sporzdzanie notatek sibowych, niezbdnych
wnioskéw o ukaranie doaflu Rejonowego, wyspowanie w charakterze oskgciela publicznego
w Sadzie w zakresie dotygeym ustawowych uprawnie

17) Wspoltpraca z poligj straza pozarm, stuzbami medycznymi i innymi jednostkami w sferze
bezpieczéstwa i poradku publicznego.

18) Obstuga zbioru danych osobowych pod nazw

-, Rejestr danych z systemu CEPIK”,
-, Rejestr wykroczeporzdkowych”.

19)Przygotowania projektéw planéw finansowych wreslke wigciwosci.
20)Przygotowania sprawozda planéw finansowych oraz realizacji planowetygh
uchwatami Rady Miejskiej oraz zadzeniami Burmistrza.

2.Straznik Strazy Miejskiej
Do zada straznika Stray Miejskiej naley:

1) W zakresie ochrony paidku publicznego wynikage z ustaw i aktow prawa miejscowego:
-ochrona spokoju i pag@dku w miejscach publicznych.

2) Czuwanie nad pogdkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie ékneym w przepisach

o ruchu drogowym.

3) Wspotdziatanie z wikeiwymi podmiotami w zakresie ratowanigcia i zdrowia obywateli,

pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkowsklzywiotowych oraz innych miejscowych

zagraen.

4) Zabezpieczenie miejsca przgsiwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzerba atiejsc

zagraonych takim zdarzeniem przed dgstm o0sOb postronnych lub zniszczenigradow

i dowodéw, do momentu przybycia wéwych sheb, a take ustalenie, w miar mazliwosci,

swiadkow zdarzenia.

5) Ochrona obiektow komunalnych i adzen uzyteczndci publiczne;j.

6) Wspotdziatanie z organizatorami i innymi gbami w ochronie poeglku podczas zgromadze

I imprez publicznych.

7) Doprowadzanie osOb nietezeych do izby wytrzéwien lub miejsca ich zamieszkaniazgdi

osoby te zachowaniem swoim glgpowdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdsi¢

w okoliczngciach zagraajacych ichzyciu lub zdrowiu albo zagfaja zyciu i zdrowiu innych

0s0b.

8) Informowanie spoteczsoi lokalnej o stanie i rodzajach zagea, a take inicjowanie

I uczestnictwo w dziataniach majych na celu zapobieganie popetianiu prgestv i wykroczé

oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tyrakresie z organami fstwowymi,

samoradowymi i organizacjami spotecznymi.

9) Konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wadiowych lub wartéci pienkgznych dla potrzeb

gminy.

10) Udzielanie poucze

11) Legitymowanie 0os6b w uzasadnionych przypadkacelu ustalenia ich fisamdci.

12) Ujecie 0soOb stwarzagych w sposob oczywisty bezpednie zagreenie dlazycia lub zdrowia

ludzkiego, a take dla mienia i niezwtocznego doprowadzenia do negbéj jednostki Policji.

13) Nakiadanie grzywien w pegowaniu mandatowym za wykroczenia ckoee w trybie

przewidzianym przepisami o pgpbwaniu w sprawach o wykroczenia.
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14) Dokonywanie czynr$gi sprawdzajcych, kierowania wnioskow o ukaranie do kolegium do
spraw wykrocze, oskarania przed kolegium do spraw wykro6zeé wnoszeniasrodkéw
odwotawczych — w trybie przewidzianym przepisanpiostpowaniu w sprawach o wykroczenia.
15) Usuwanie pojazdow i blokowania kot pojazdow weypadkach okrdonych w przepisach

o ruchu drogowym.

16) Zadania niezbdnej pomocy od instytucji patwowych i samorgiowych.

17) Zwracania si w nagtych przypadkach, o pomoc do jednostek gdemaych, prowadgych
dziatalng¢ w zakresie gyteczndci publicznej oraz organizacji spotecznych, jak nisx do kadej
osoby o udzielenie daraej pomocy na zasadach okomych w ustawie o Policji.

18) Obstuga zbioru danych osobowych pod rnazw

-, Rejestr danych z systemu CEPIK”,
-, Rejestr wykroczeporzdkowych”.

3.  Pomoc administracyjna Strazy Miejskiej

1) Generowanie i drukowanie raportow dotycych wykroczé oraz ich adresowanie
i kopertowanie.

2) Wprowadzanie zmian w zbiorze danych osobowych w azkui ze skladanymi
oswiadczeniami wigcicieli /uzytkownikow i sprawcéw wykrocze

3) Wprowadzanie danych odflie wystawianych mandatow karnych oraz ich adresva
i kopertowanie.

4) Sporadzanie wezw&, ponaglé i pozostatych pism dotygzych popetnionych wykrocze
oraz ich adresowanie kopertowanie.

5) Sporzdzanie i drukowanie tytutdbw wykonawczych oraz icliesowanie i kopertowanie.

6) Sporadzanie kart rejestrowych MRD-5 przeznaczonych donkody Powiatowej Policji
w celu naliczenia punktéw karnych za popetnione nogkenie.

7) Przygotowanie akt do archiwizowania.

8) Odbieranie telefonéw i wudzielanie odpowiedzi, imf@cji i wyjanien na pytania
w przedmiotowym zakresie.

9) Obstuga zbioru danych osobowych pod n@zw

-, Rejestr danych z systemu CEPIK”,
-, Rejestr wykroczeporzdkowych”.

4. Stanowisko sprataczki na obiekcie Stray Miejskiej

1) Spratanie pomieszcze biurowych, socjalnych, sanitariatéw i korytarzyamiujcych se
w czesci budynku przynalenego do Stray Miejskiej.

2) Opr&nianie koszy przeznaczonych do skladowania papienakulatury i usuwanie tych
odpaddéw do odpowiednich zasobnikdw znajdygh se na magazynie gminy.

3) Dopilnowanie, aby po zakezonej pracy w budynku byly wygaszogeiatta, wykhczone
urzadzenia elektryczne i przefe uradzenia grzewcze, zamkie zrodta wody oraz
zamkngte wszystkie okna.

4) Codzienne zamykanie pomieszaz® skaczonej pracy.

5) Wykonywanie wszystkich innych poleceprzelozonego, a zwizanych z zajmowanym
stanowiskiem pracy.

§ 31. Obstuga stanowiska radcy prawnego, stanowiska mgysowych, obrony cywilnej
pozarnictwa oraz stanowisko ds. prowadzenia dokumg@ntdotyczacej zwrotu podatku
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akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢dpvego wykorzystywanego do produkcji rolnej ijego
wyptate oraz sprataczki na obiekcie Steg Miejskiej na podstawie umowy zlecenia.

8§ 32. Schemat organizacyjny Ugdu stanowi zajcznik nr 5.

Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KO NCOWE
§833. Zataczniki nr 1 - 5 do Regulaminu stanewyego integrala czs¢.
8§4.Z dniem wejcia w zycie Regulaminu traci moc  Zazenie nr 80/203
Burmistrza Lipian z dnia 27 czerwca 2013r. w speaviRegulaminu Organizacyjnego du

Miejskiego w Lipianach.

§35. Regulamin wchodzi wycie z dniem podgia.

Burmistriplan
Krzysztobguszewski
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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. administracyjnycithevum zaktadowego

2) Stanowisko d/s gospodarki wodnej i ochrénydowiska obrony:
- zastpuje wzajemnie stanowisko ds. rolnych i drogownatw

3) Stanowisko d/s obstugi Rady i jej organdéw wzajenzaistpuje stanowisko do spraw
kancelaryjnych oraz dodatkowo starséwids. obiektow sportowych i rekreacyjnych.

4) Stanowisko d/s budownictwa i planowanizegtrzennego:
-zastpuje wzajemnie stanowisko d/s budownictwa, inwgstyzamowier publicznych oraz
dodatkowo kierownika referatu.
5) Stanowisko dsswiaty i wychowania oraz kultury zagtuje wzajemnie z -¢ckierownika
Urzdu Stanu Cywilnego oraz dodatkowo zgsije stanowisko ds. kontroli i informacji
publicznej tylko w zakresie informagjiblicznej.

6) W Referacie Finanséw i Mienia Komunalnegastpstwa okrélone g przy poszczegolnych
stanowiskach.

7) W Stray Miejskiej zastpstwa okrélone zostaty w Regulaminie Sia
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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
referatéw w godz. 8-10° przekazywane do sekretariatu codziennie do god®? 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§uia zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawierafe gwiadczenia woli Urgzdu 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 fgednictwem
radnych,

11l)pisma w sprawach dotygzch dzialania Steey Miejskiej w przypadku wakatu lub
nieobecnéci na stanowisku komendanta podpisuje Burmistrz lbowaniony przez
Burmistrza pracownik Ukdu Miejskiego w Lipianach,

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

8 2. Sekretarz i Skarbnik podpisupisma pozostage w zakresie ich zadanie zastrzeone
do podpisu Burmistrza.

§3. Z-ca Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozaeskjw zakresie
zada.

84. Kierownicy Referatow pracgodpisuj:
1) pisma zwizane z zakresem dziatania referatdbw i ich komoreg§amizacyjnych, nie
zastrzeone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawachkalatwiania ktérych zostali upowsieni
przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotygz/ch organizacji wewgirznej referatéw
| zakresu zadadla poszczegolnych stanowisk.

85. Skarbnik Gminy, spgdd pracownikow Referatu Finansow i Mienia Komunegjo
ustala imiennie pracownikéw i upaimga ich do wykonywania w jego imieniu spraw i okee
rodzaje pism do podpisywania ktoryah@ni upowanieni.

86. Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnygarafup
je swoim podpisem, umieszczonym nadwtekstu projektu z lewej strony.
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ZAL ACZNIK Nr 3

ZASADY ORGANIZACII, PRZYIMOWANIA | ZALATWIANIA  SKARG
I KRYTYKI PRASOWEJ

8 1. Przyjmowanie mieszkaedw w sprawach tiych, a w szczegoélsoi skarg i wnioskow:
1) przez Burmistrza odbywacsiv kazdy:
- poniedziatek w godz. od %do 16°,
- $rode w godz. od 18 do 11°,
2) przez pracownikéw Utzlu — w poniedziatki &-12°°i od 13° 16°°oraz od wtorku do ptku
w godzinach ¥-12°°i od 13°15%.

§ 2.Skargi mog by¢ wnoszone na piie, lydz ustnie. W przypadku zgtoszenia skargi ustnej
- pracownik przyjmujcy skarg sporadza protokot przyjcia skargi. Gdy skaeg ustry
przyjmuje Burmistrz - stanowisko ds. kancelaygim obowiazane jest do spagdzenia
protokotu nag okolicznac.

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

84. Kazda otrzymarn skarg Burmistrz, dekretac wyznacza:
1) osole odpowiedzialn za zatatwienie skargi,
2) j&sli to konieczne - koordynatora i osoby wspoétpracej w zatatwianiu skargi, gdy skarga
dotyczy wecej niz jednej komorki Urzdu.
3) termin zatatwienia skargi przewidziany przepisaijednak nie dizej niz to jest konieczne.

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

2) Burmistrz mae zlect tez przeprowadzenie kontroli w zgaku 2z otrzymana skagg lub
krytyka prasow.
3) Przy rejestrze skarg - stanowisko ds. kontralférmacji publicznej prowadzi akta zbiorcze,
sktadajice st w szczegoIngri z:
a)oryginatu lub kserokopii skargi, listu, protoldprzygcia skargi wniesionej ustnie lub
artykutu krytycznego,
b)oryginatéw lub kopii dokumentéw z pgpbwania wyjdniajacego,
c)kopii pisma do osoby wnoszej skarg o przedtieniu terminu zatatwienia skargi,zgdi
przekroczono termin ustawy,
d)kopii ostatecznej odpowiedzi.

86.1 Skarqi, listy oraz artykuty krytyczne badamengezwitocznie, wnikliwie i bezstronnie.
2. Badaniem obejmujecswszelkie elementy skarg.
3. Skargi na niewkxiwe pos¢gpowanie pracownikow Uedu, ich bezczynrig lub razace
naruszenie przepiséw prawa proceduralnego, badapezez Sekretarza Gminy. Wyniki bada
Sekretarz przedstawia Burmistrzowi - celem poidj odpowiedniej decyzji. Pozostate skargi
badane gprzez widciwe komorki organizacyjne Ugdu.

87. Odpowiedzi ostateczne na wszystkie skargi, wnioskytyke prasow sa zastrzeone
do wylcznej aprobaty Burmistrza, a w razie jego nieobgaria Sekretarza Gminy.
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8. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadaasiosowanie maprzepisy:
1) Kodeksu Pogpowania Administracyjnego.
2) Instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i agkoéw miedzygminnych.
3) Inne przepisy regulage merytoryczne sprawy podnoszone w skardze.
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ZAt ACZNIK NR 4
KONTROLA WEWN ETRZNA

8 1. Kontrola pracy pracownikOw i poszczegollnych komoémakanizacyjnych Urdu
dokonywana jest pod wzglem:
a) legalngci,
b) gospodarni,
c) rzetelndci,
d) celowdci,
e) terminowdci,
f) skutecznéci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkOow estwalnych nieprawidtowsi,
ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone raigjltowacsci oraz okrélanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidta$goi przeciwdziatania im w przyszoi.

8 3. W Urzedzie przeprowadzaghastpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmage cald¢ lub obszera czs$¢ dzialalndgci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmage wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresatatimsci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, staneeé niewielki fragment jego dziatalém,

3) wskpne - obejmujce kontrole zamierzei czynnaci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace - obejmujce czynnéci w toku,

5) sprawdzajce (nasipne) - majce miejsce po dokonaniu oklenych czynnéci
w szczegOln@i majce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdntzostaty uwzgédnione
w toku posg¢powania kontrolowanej komorki organizacyjnej luargiwiska.

#.1 Posgpowanie kontrolne przeprowadzag s sposob umdiwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakreziatalngici kontrolowanej komérki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowangcere dziatalngci wedtug kryteriow
okreslonych w 83.

2. Stan faktyczny ustalagsna podstawie dowodoéw zebranych w toku gostvania kontrolnego.

3. Jako dowdd me by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne wema Jako dowody
mog by¢ wykorzystane w szczegoélém: dokumenty, wyniki ogidzin, zeznaniaswiadkow,
opinie biegtych oraz pisemne wyjaenia i gwiadczenia kontrolowanych.

8 5. Kontroli dokonuj:

1) Burmistrz lub osoba (osoby) dziajeq(ce) na podstawie upomwvaenia udzielonego przez
Burmistrza - w odniesieniu do kierownikéw poszcdagoh komérek organizacyjnych lub
stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych),

2) kierownicy poszczegoélnych komorek organizacyinwcodniesieniu do podpadkowanych im
pracownikow.

86.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spoliza s¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakaczenia, protokoét pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawiéra
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a) okrdlenie kontrolowanej komaorki lub stanowiska,
b) imi¢ i nazwisko kontrolyjcego (kontrolujcych),
c) daty rozpoczia i zakdiczenia czynn€ri kontrolnych,
d) okrelenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswtdgo kontrad,
e) imig¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orgaacyjnej albo osoby zajmuge]
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 @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 wwygnia jej przyczyn.

8§ 8. Protokot sporzdza s¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzyraljontrolupcy i kontrolowany.
89.1. Z kontroli innych ni kompleksowe sposriza s¢ notatke stuzbowa zawieragca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétugrakolnego.

2. Burmistrz mae polecé sporadzenie protokotu pokontrolnego tek =z innych kontroli ri
kompleksowa.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZ EDU MIEJSKIEGO W LIPIANACH ZAL ACZNIKNr'S

Burmistrz Lipian :
Skarbnik Gminy P Sekretarz Gminy

l. S Referat ogoInc - organizacyjny
— Referat Finansoéw i Mienia Kcmunalnegc |

—> iSrtgglci)cv;/gko ds.kontroli,  pia : Kierownik referatu ds. pozyskiwania .| Stanowisko ds. obstugi Rady i jej
Urzad Stanu Cywilnego srodkéw poza budzetowych, »| organow
budownictwa, inwestyciji i planowania
Stanowisko ds. zatrudnienia przestrzennego Stanowisko ds. zatrudnienia
> Stanowisko ds. ewidencji » i handlu- w zakresie kadrowy p| ihandlu — caloksztait spraw
przychodéw idochodow v za wyhtkiem kadrowyc|
> S_ta_nowisko ds. ochrony informaciji Stanowisko ds. kancelaryjnych
nieiawnvct | Stanowisko ds. budownictwa >
R Stanowisko ds. ewidencji bizetu - — i planowania przestrzennego
| i sprawozdawczei S.tan0W|sko.ds. obrony cywilnej Stanowiska ds. spraw
- i zaradzania kryzysowego : : : ] o administracyjnych
» | StanoyV|§ko ds..budownlctwa, inwestydji i archiwum zaktadowego
» Stanowisko ds. podatkowych | »| i zamowiéi publicznych

Stanowisko ds. kontroli Stanowisko ds. kontroli i informaciji
i informacji put;licznej ~ tylko publicznej — w zakresie caloksztalty

Stanowisko ds. podatkowych Il w zakresie kontra soraw za wvitkiem zakresu kontrc

A 4

A 4

A 4

A 4

Stanowisko ds. gospodarki wodnej
Radca Prawny i ochronvsérodowiske

A 4

A 4

Stanowisko ds. obstugi kasowej

Stanowiska ds. rozazywania
problemoéw alkoholowych —
prowadzcy swietlicg opiekuiczo-

A 4

Stanowisko ds. rolnych
i droaownictwe

R Stanowisko dsewidencji k(_)sztéw Straz Miejska wychowawca
B wyc:]atklf\!v, fund_uslzu ShOCJaInego J—' Komendant Strazy Miejskiej P Stanowisko ds.wiaty i wychowania
I rachunkowspecjainyc '
peeiey Stanowisko robotnika gospodarczedo oraz kultury fizycznej i turystyki
: : v obiektow sportowych
R S.tanOW'SkO QS. go_spo_darkl Straznicy Strazy Miejskiej, i rekreacyjnych, spataczki i P Stanowisko ds. obiektéw sportowych
”| nieruchomdéciami i dziegaw pomoc administracyjna pomocy administracyjnej - "| i rekreacyjnych

i sprataczka
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