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Zatacznik
do zarzadzenia nr 72/2011

Rozdziat 1
Postanowienia ogo6lne

§ 1

. Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okresla organizacj¢ i1 zasady

funkcjonowania Urzedu Gminy Lipno.
Urzad Gminy Lipno zwany dalej "Urzedem" dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r.
Nr 145 poz. 1591 ze zmianami),
2) Statutu Gminy Lipno,
3) niniejszego Regulaminu.
Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Wojt Gminy wykonuje
zadania wynikajace z ustaw szczegdlnych.

Rozdziat IT
Zasady funkcjonowania Urze¢du

§2

. Pracownicy Urzgedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na

podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do Scistego jego przestrzegania.
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
gminy.

Zakupy inwestycyjne dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami Prawo zamowien publicznych.

Urzedem kieruje Wéjt Gminy przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.
Skarbnik Gminy kieruje i zarzadza w sposdb zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan
Referatu Finansow i ponosi za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem Gminy.

Zastepca Wojta kieruje i zarzadza w sposdb zapewniajacy optymalna realizacje¢ zadan na
samodzielnych stanowiskach, poza pracownikami Referatu Finansow, Kierownikiem USC i
ponosi za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem Gminy.

Sekretarz Gminy kieruje i zarzadza w sposdb zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan na
samodzielnych stanowiskach poza stanowiskami kierowniczymi i pracownikami Referatu
Finans6éw i ponosi za to odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem Gminy.

Zastepca Wdjta, sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikow i sprawujg nad nimi nadzor.

Referat Finansow oraz samodzielne stanowiska realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawa oraz Regulaminu w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.

Rozdziat 111
Zasady kierowania Urzedem

§3
Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.

. Wojta Gminy w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastgpca Wdjta i Sekretarz Gminy.
. Wéjt Gminy jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow Urzedu i

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.




§ 4
1. Do zadan Wéjta Gminy nalezy kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie
jej na zewnatrz, a w szczegolnosci:

1) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat i wnioskow pod obrady rady,

2) oglaszanie budzetu gminy i sprawozdania z jego wykonania,

3) nadzorowanie przygotowywania sprawozdan z wykonania uchwat rady,

4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

5) upowaznianie pracownikow Urzgdu oraz kierownika GOPS do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

6) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Zastgpcy wojta, Sekretarza 1
Skarbnika Gminy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

2. Do Wojta Gminy jako kierownika Urzg¢du nalezy:

1) organizowanie pracy Urzedu,

2) prowadzenie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu
oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu

oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

3. Wéjt Gminy wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

§5

Do zadan Zastgpcy Wojta nalezg sprawy:

1) nadzorowanie prac dotyczacych pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania,

2) nadzorowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem wnioskow o dofinansowanie inwestycji
o znaczeniu lokalnym z udziatlem $rodkéw Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego, srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub ze zrodet
zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi.

3) nadzorowanie catoksztaltu spraw zwigzanych z realizowanymi przez gming
inwestycjami.

4) nadzorowanie spraw dotyczacych przygotowywania projektow uchwal w sprawach: studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego gminy.

5) nadzorowanie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy oraz
lokalizacji inwestycji celu publicznego.

6)nadzorowanie spraw w zakresie tworzenia i gospodarowania i obrotu gminnym zasobem
nieruchomosci,

7)nadzorowanie realizacji zadan, wynikajacych z ustaw: Prawo ochrony srodowiska, o
odpadach, o ochronie przyrody ,

8)podejmowanie czynnosci za Wojta Gminy pod jego nieobecnos¢ lub w sytuacjach

wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta,
w szczegolnoscei
a) gospodarowanie mieniem komunalnym.
b) wykonywanie budzetu gminy.
¢) wykonywanie uchwal rady oraz okreslanie sposobu ich realizacji,
d) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
e) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu.
f) przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od Sekretarza i Skarbnika Gminy
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.
9)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta




§6

Do zadan Sekretarza Gminy naleza sprawy:

1y

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

sprawowania bezposredniego nadzoru nad wszystkimi komérkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie prawidlowego wykonywania przez nie zadan okreslonych przepisami
prawa,

przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu,
opracowywanie projektow statutéw organdw i jednostek organizacyjnych gminy,
sporzadzanie projektow przepisdw gminnych, prowadzenie zbioru przepisow
powszechnie obowigzujacych i gminnych,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, z wyjatkiem spraw osobowych dyrektora Przedszkola,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie naboru kandydatow na wolne
stanowiska urze¢dnicze,

przygotowywanie projektow opisow stanowisk w Urzedzie,

inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu,

wykonywanie obowiazkéw administratora bezpieczenstwa informacji,

10) petienie funkcji urz¢dnika wyborczego,
11) nadzorowanie prac dotyczacych statystyki publicznej, w tym spisu powszechnego i

rolnego,

12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§7

Do zadan Skarbnika Gminy nalezg sprawy:

1)

7

8)
9)

nadzorowanie prac dotyczacych opracowywania projektu budzetu Gminy,
nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci Urzedu,

czuwanie nad prawidtowa realizacjq budzetu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielenie upowaznienia innej osobie do dokonywania kontrasygnaty,
dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem

finansowym, oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokonywanych operacji
gospodarczych i finansowych,

nadzorowanie gospodarowania srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne
gminy ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidtowosci zawierania umoéw z punktu
widzenia przepisow finansowych oraz terminowego sciagania naleznosci i dochodzenia
roszczen,

nadzoér nad sporzadzaniem sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej Gminy,
organizowanie i kontrolowanie przestrzegania przez jednostki organizacyjne procedur
kontroli finansowe;j,

10) wspoéltdziatanie z jednostkami finansowymi i bankowymi,
11)organizowanie pracy Referatu Finansow,
12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan na

polecenie lub z upowaznienia Wéjta Gminy.

§8

W razie nieobecnosci Skarbnika jego zadania wykonuje inna upowazniona przez niego osoba.

Rozdzialt IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§9

W sktad Urzgdu wechodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1.

Referat Finansow, w sktad ktdrego wchodza nastepujace stanowiska:
1) stanowisko Skarbnika Gminy, ktdry jest jednoczesnie gtdéwnym ksiggowym budzetu,
2) stanowisko wymiaru podatkow,



3) dwa stanowiska ksiegowosci podatkowej,

4) dwa stanowiska ksiegowosci budzetowe;,

5) stanowisko plac,

6) stanowisko gospodarki lokalami oraz ksiggowosci analitycznej,

7) stanowisko windykacji podatkéw.

2. Samodzielne stanowiska:

1) stanowisko Sekretarza Gminy,

2) stanowisko Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego oraz stanowisko pomocnicze,

3) stanowisko obstugi Rady Gminy,

4) stanowisko asystenta Wojta,

5) stanowisko inwestycji, zamowien publicznych oraz gospodarki komunalnej,

6) stanowisko rozwoju lokalnego,

7) stanowisko inwestycji, zamowien publicznych oraz gospodarki komunalne;j,

8) stanowisko zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci,

9) stanowisko inwestycji wodociagowo-kanalizacyjnych oraz funduszu soteckiego,

10) stanowisko planowania i zagospodarowania przestrzennego,

11) stanowisko o$wiaty, opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, ochrony
przeciwpozarowej, przeciwdziatania narkomanii oraz ustalania optat: planistycznej i
adiacenckie;j.

12) stanowisko zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci oraz spraw wojskowych,

13) stanowisko promocji Gminy, informacji publicznej, wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi i spotecznos$ciami lokalnymi i regionalnymi, wspotpracy z zagranica
oraz kultury fizyczne;j,

14) stanowisko planowania przestrzennego, ochrony gruntéw rolnych i le$nych oraz
gospodarki nieruchomosciami,,

15) stanowisko ochrony srodowiska, przyrody, ochrony zwierzat oraz melioracji,

16) stanowisko zdrowia, kultury i sztuki, dziatalnosci gospodarczej, zbiorek publicznych
oraz drog publicznych,

17) stanowisko zaopatrzeniowca,

Rozdzial V
Zadania wspélne dla wszystkich pracownikéw

§ 10
Do wspoélnych zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:

1) wykonywanie obowiazujacych przepiséw prawa z zakresu dziatania Wéjta Gminy, w tym
wydawanych przez rad¢ gminy,

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

3) wspoldziatanie przy wykonywaniu zadan z Radg Gminy,

4) wspodldziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu i
sprawozdania z jego wykonania,

5) przygotowywanie projektéw uchwat wnoszonych pod obrady Rady Gminy oraz aktéw
prawnych wydawanych przez Wojta,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji
dotyczacych rozstrzygnie¢ w sprawach z zakresu dziatania Wojta Gminy,

7) wykonywanie obowiazkow w zakresie ochrony danych osobowych,

8) podejmowanie i wdrazanie niezbednych przedsiewzi¢¢ dla ochrony informacji
niejawnych,

9) wykonywanie obowiazkow w zakresie dokumentowania zaptaty optaty skarbowej,

10)realizacja catoksztattu zadan zwigzanych z organizacjg przyjmowania i zatatwiania skarg
1 wnioskow,

11) wykonywanie obowiazkoéw zwiazanych ze zbieraniem, przetwarzaniem, oglaszaniem i
udostepnianiem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,

13)usprawnianie organizacji, form i metod pracy wtasnej,

14) dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw w urzedzie w systemie tradycyjnym.



Rozdziat VI
Okreslenie os6b uprawnionych do zalatwiania spraw
z upowaznienia Wéjta Gminy w jego imieniu

§ 11
Do zatatwiania spraw w imieniu Wéjta Gminy upowaznia sig:
1) Zastgpce Wojta i Sekretarza Gminy - w pelnym zakresie w sprawach dotyczacych
wszystkich spraw przypisanych do wykonania organowi gminy jakim jest wojt gminy.
2) Skarbnika Gminy w sprawach wynikajacych z przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa.

Rozdziat VI'1
Zakresy dzialania poszczegélnych stanowisk

§ 12
Do zakresu dziatania pracownikoéw Referatu Finanséw nalezy, w szczegdlnoscei:
1) na stanowisku wymiaru podatkow:
a) prowadzenie kart gospodarstw oraz wykazéw nieruchomosci 1 dokonywanie wymiaru
tacznego zobowiazania pienigznego od 0séb fizycznych,
b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem podatku rolnego, od nieruchomosci
oraz lesnego od os6b fizycznych,
¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem podatku rolnego. od nicruchomosci
oraz lesnego od 0s6b prawnych,

d) zalatwianie podan o ulgi inwestycyjne i inne w podatku rolnym,

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatatwianiem podan i odwotan podatkowych, w
zakresie ulg podatkowych,

f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem kontroli podatkowej i innych,

2) na stanowisku ksiggowosci podatkowe;:
a) dokonywanie rozliczen i prowadzenie windykacji podatkow - tacznego zobowiazania
pieni¢znego oraz podatkow i optat lokalnych od 0sob fizycznych,
b) dokonywanie rozliczen i prowadzenie windykacji podatku rolnego. od nieruchomosci i
lesnego oraz optat lokalnych od 0s6b prawnych,
c) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej. inkasentow z inkasa tacznego
zobowigzania pieni¢znego oraz podatkow i optat lokalnych,
d) prowadzenie ewidencji podatku od srodkéw transportowych i innych optat lokalnych,
3) na stanowisku ksiegowosci budzetowe;:

a) prowadzenie ksiegowosci budzetowej Urzedu,

b) przygotowywanie danych niezb¢dnych do sporzadzania sprawozdan budzetowych,
4) na stanowisku ksiegowos$ci budzetowej:

a) regulowanie zobowiazan wobec dostawcow towardw i ustug.

b) regulowanie zobowiazan z tytutu zaciagnietych pozyczek i kredytow,

¢) przekazywanie srodkow finansowych (subwencji. dotacji) jednostkom organizacyjnym
gminy,

d) uzgadnianie wyciagéw bankowych oraz przygotowywanie dokumentéw do
ksiggowania,

e) prowadzenie ewidencji materiatow oraz ewidencji srodkdéw trwalych, pozostatych
Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych;

f) rozliczanie inwentaryzacji,

g) prowadzenie ewidencji ksiggowosci analitycznej: wydatkow majatkowych, optat za
zajecie pasa drogowego, optat za wydanie zezwolenia na ‘sprzedaz napojow
alkoholowych,

5) na stanowisku ptac:

a) sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie ewidencji wydatkow osobowych, ubezpieczen
spolecznych i ekwiwalentéw pracownikow Urzedu,

b) sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie ewidencji zawieranych uméw zlecen, o dzieto i
innych za wykonane prace,

c¢) sporzadzanie list wyptat diet dla radnych i sottysow.




d) prowadzenie ewidencji $wiadczen socjalnych dla pracownikow Urzedu,

e) sporzadzanie informacji dotyczacych PFRON,

f) prowadzenie ewidencji optat z tytutu: dzierzawy gruntéw mienia komunalnego.
uzytkowania wieczystego, dzierzawy obwodow towieckich.

g) prowadzenie analityki dochodow i wydatkéw solectw gminy,

h) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

6) na stanowisku gospodarki lokalami oraz ksiggowosci analitycznej:

a) prowadzenie dokumentacji w zakresie gospodarki lokalami mieszkaniowymi oraz
uzytkowymi, w tym: sporzadzanie umow najmu, naliczanie optat oraz rozliczanie wptat
za najem lokali.

b) rozliczanie najemcow lokali z tytutu zuzycia wody oraz wywozu nieczystosci,

¢) prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku VAT, w tym: wystawianie faktur VAT oraz
rozliczen dotyczacych V AT,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow z dostawcami i odbiorcami,

e) prowadzenie rejestru umoéw na dzierzawe gruntOw mienia komunalnego,

f) prowadzenie ksiegowosci analitycznej w zakresie optat adiacenckich oraz
planistycznych,

g) prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz rozliczanie wplat z tytutu partycypacji w
kosztach budowy urzadzen infrastruktury technicznej, w tym: sieci wodociagowej oraz
kanalizacyjnej,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem realizacji zadan publicznych
stowarzyszeniom i klubom sportowym,

7) na stanowisku windykacji podatkow:

a) pomoc przy windykacji podatkéw - tacznego zobowigzania pieni¢znego oraz podatkow

i optat lokalnych od 0séb fizycznych,

b) pomoc przy windykacji podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego oraz optat
lokalnych od 0s6b prawnych,

§13
1. Do zadan Kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstwa i zgonéw oraz prowadzenie ksigg w tym
zakresie, wystawianie odpisow i zaswiadczen,

2) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa.

3) wystawianie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa,

4) przyjmowanie o$§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

5) przyjmowanie oswiadczen o wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci
zrodzone z malzenstwa,

6) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa,

7) przyjmowanle o$wiadczen o uznaniu dziecka,

8) przyj mowanie oswiadczen o nadanie dziecku nazwiska m¢za matki,

9) przyjmowanie pism sadowych,

10) wydawanie dokumentdéw stwierdzajacych tozsamos¢,

11) prowadzenie ewidencji mieszkancow,

12) prowadzenie dokumentacji zwigzane] ze zmiang imienia lub nazwiska.

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyZJl administracyjnych w
sprawach zameldowania lub wymeldowania.

2. Do stanowiska pomocniczego nalezy pomoc Kierownikowi USC przy:

1) zalatwianiu spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,
2) prowadzeniu ewidencji mieszkancow.

§ 14
Do zakresu dziatania stanowiska obstugi Rady Gminy nalezy w szczeg6lnosci:
1) obstuga kancelaryjno - biurowa rady gminy 1 jej organéw. w tym:
a) przygotowywanie posiedzen organdéw kolegialnych,




b) opracowywanie materiatow z obrad - uchwat, wnioskow i opinii oraz przekazywanie
ich odpowiednim jednostkom,

¢) prowadzenie rejestrow uchwat Rady Gminy oraz innych dokumentow,

udzial w opracowywaniu projektow uchwal Rady Gminy,

sporzadzanie 1 odpowiednie kierowanie wnioskow i opinii komisji w sprawach

merytorycznych i organizacyjnych,

podawanie do wiadomosci mieszkancéw informacji i komunikatéw dotyczacych

zagadnien podejmowanych przez Rade Gminy,

organizowanie w zakresie wskazanym przez Rad¢ Gminy i przeprowadzanie konsultacji

spotecznych,

wykonywanie zadan zwigzanych z zatatwianiem wnioskow i interpelacji radnych,

organizowanie szkolenia i doskonalenia radnych,

organizowanie i obstuga narad zwotywanych przez Przewodniczacego Rady Gminy.

§15

Do zakresu dzialania stanowiska asystenta Wojta nalezy, w szczegdlnosci:

1y

3)

prowadzenie sekretariatu Urzedu zgodnie z instrukcja kancelaryjng okreslona
zarzadzeniem Prezesa Rady Ministrow,

prowadzenie dziennika korespondencji,

przyjmowanie korespondencji oraz pism sktadanych bezposrednio w sekretariacie
Urzedu,

wysytanie korespondencji oraz odbieranie jej z poczty,

przekazywanie rozpisanej korespondencji wlasciwym pracownikom Urzedu,
udzielanie informacji interesantom o sposobie zatatwienia sprawy w Urzedzie oraz
kierowanie ich do pracownikow prowadzacych przedmiotowe sprawy,

obstuga gosci przybylych do Wojta,

pisanie pism na potrzeby Wojta,

obstuga posiedzen Wojta,

O}prowadzeme dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i terminowym zalatwianiem

skarg i wnioskdow,

11) obstugiwanie urzadzen faksowych i radiowych oraz prowadzenie dokumentacji w tym

zakresie,

2)obstugiwanie kserokopiarki i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
13)prowadzenie magazynu materialow biurowych,
14) prowadzenie archiwum Urzedu,
15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem uczniom $wiadczen pomocy

materialnej o charakterze socjalnym,

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem ksztatcenia mtodocianych

pracownikow,

17) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o podpisie elektronicznym.

§16

Do zakresu dziatania stanowiska inwestycji, zamowien publicznych oraz gospodarki komunalnej
nalezy, w szczegdlnoscei:

1y

2)
3)

4)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem i nadzorem realizowanych
inwestycji ( poza inwestycjami wodociggowo-kanalizacyjnymi ) w zakresie m.in.
caloksztaltu prac przygotowawczych zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na budowe;
nadzoru nad realizacja inwestycji, przygotowania dokumentéw niezbednych do
rozliczenia i zakonczenia inwestycji;

prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie wszystkich
inwestycji, zgodnie z przepisami ustawy — Prawo zamowien publicznych,

prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacji i przeprowadzania przetargéw na
zakup towarow i ustug,

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie realizacji inwestycji
realizowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub ze zrodet
zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi, poprzez: przygotowanie procedury
przetargowej, systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych,



5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem i nadzorowaniem remontow,
zakupem srodkow trwatych oraz biezacym utrzymaniem obiektow i urzadzen
uzytecznosci publicznej oraz obiektow administracyjnych wchodzacych w sktad mienia
komunalnego gminy.

§17

Do zakresu dziatania stanowiska inwestycji wodociggowo-kanalizacyjnych oraz funduszu

soleckiego nalezy, w szczego6lnoscei:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem i nadzorem realizowanych
inwestycji zakresie m.in. : caloksztaltu prac przygotowawczych zwigzanych z
uzyskaniem pozwolenia na budowe, nadzoru nad realizacjg inwestycji, przygotowania
dokumentow niezbednych do rozliczenia i zakonczenia inwestycji,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodg i zbiorowym
odprowadzaniem $ciekdw,

3) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie realizacji inwestycji

wodociggowo-kanalizacyjnych realizowanych ze srodkdéw Skarbu Panstwa, jednostek

samorzadu terytorialnego, srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub ze
zrédet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi, poprzez systematyczne
monitorowanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem warunkéw do dziatania i rozwoju
sotectw i wdrazania programow pobudzania aktywnosci obywatelskiej,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykorzystywaniem srodkéw funduszu
soteckiego przez Scistq wspolprace z sottysami na terenie gminy, polegajaca w
szczeg6lnosci na pomocy, organizacji i nadzorze nad inwestycjami, remontami i
zakupem towarow.

§18
Do zakresu dziatania stanowiska rozwoju lokalnego nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem wnioskow o dofinansowanie
inwestycji o znaczeniu lokalnym przez organy, instytucje wyzszego szczebla,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z analizowaniem i diagnozowaniem zjawisk
spotecznych i gospodarczych wystepujacych na terenie Gminy,

3) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie inwestycji, w tym w zakresie
inwestycji realizowanych ze srodkoéw pozyskiwanych z funduszy strukturalnych, w
oparciu o przepisy ustawy - Prawo zamowien publicznych oraz inne akty normatywne,
w szczegolnoscei poprzez:

a) systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych na
podstawie protokotéw odbioru w poréwnaniu z harmonogramem oraz niezwtoczne
informowanie Wéjta Gminy o zaistniatych nieprawidtowos$ciach,

b) pomiar wskaznikow zadan inwestycyjnych, osigganych rezultatow i ich
oddziatywania przez okres lat pigciu od zakonczenia realizacji zadan inwestycyjnych,

¢) przygotowywanie 1 przekazywanie sprawozdan okresowych. rocznych oraz
koncowych z realizacji zadan inwestycyjnych,

d) biezaca wspotprace z Europejskim Funduszem Rozwoju Regionalnego oraz innymi
wspolpracujacymi instytucjami w zakresie wynikajacym z podpisanych uméw na
realizacj¢ inwestycji. '

§19
Do zakresu dzialania stanowiska oswiaty, opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, ochrony
przeciwpozarowej, przeciwdziatania narkomanii oraz ustalania optat: planistycznej i
adiacenckiej nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem zadan i kompetencji w zakresie
funkcjonowania szkot podstawowych, gimnazjum oraz przedszkoli, wynikajacych z
ustawy o systemie oswiaty,




2)

3)

4)

)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem szkot lub placowek
niepublicznych,

prowadzenie spraw osobowych: dyrektora przedszkola, komendanta gminnego ochrony
przeciwpozarowej, konserwatoréw oraz opiekunéw dzieci i mtodziezy (w czasie
przewozu do i ze szkoty),

prowadzenie spraw w zakresie zbierania, przetwarzania, przekazywania zbiorow danych
w ramach systemu informacji o§wiatowe;j,

prowadzenie spraw w zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 a zwlaszcza:
prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych; wybieranie i zatrudnianie dziennych
opiekunow oraz prowadzenie wykazu dziennych opiekundw; wystgpowanie z wnioskiem
o dotacj¢ celowg z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan wlasnych,

prowadzenie spraw w zakresie realizacji porzadku publicznego i bezpieczenstwa
obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej,

prowadzenie dokumentacji w zakresie koordynowania krajowym systemem ratowniczo -
gasniczym w zakresie ustalonym przez wojewode,

prowadzenie dokumentacji w zakresie wyptacania ekwiwalentu pieni¢znego cztonkom
ochotniczych strazy pozarnych za uczestniczenie w dziataniach ratowniczych lub
szkoleniach pozarniczych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z planowaniem i wydatkowaniem kosztow
wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i utrzymania gotowosci bojowej oraz innych zadan
wyszczegblnionych w ustawie o ochronie przeciwpozarowe;,

prowadzenie spraw zwiazanych z przeciwdziataniem narkomanii,

prowadzenie dokumentacji w zakresie zadan spotecznych, ktérych realizacja nastgpuje ze
srodkow finansowych pozyskiwanych ze zrédel zewnetrznych, a zwlaszcza:
wyszukiwanie programéw finansujacych realizacje zadan, przygotowywanie wnioskow o
dofinansowanie zadan, zawieranie umow, sprawowanie opieki nad wykonywaniem zadan,
sprawozdawczos¢,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem optaty planistycznej oraz wyplata
odszkodowania w oparciu o przepisy ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem optaty adiacenckiej w zwiazku z
podziatem nieruchomosci oraz uczestniczeniem kosztach budowy urzadzen infrastruktury
technicznej.

§ 20

Do zakresu stanowiska zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci oraz spraw wojskowych
nalezy w szczego6lnoscei:

D)
2)

3)
4)

S)
6)

7)
8)

wspodtudzial w prowadzeniu i tworzeniu formacji obrony cywilnej,

wspoétudzial w przygotowywaniu ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny
oraz wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony,
wspdtudzial w przygotowywaniu obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony
ludnosci,

czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspdtdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

wykonywanie obowigzkéw kierownika kancelarii tajnej,

prowadzenie dokumentacji w zakresie czynnosci zwiazanych z wykonywaniem
powszechnego obowiazku obrony oraz wspotdziatania z organami wojskowymi,
prowadzenie dokumentacji w zakresie rejestracji osob nig objetych,

prowadzenie dokumentacji w zakresie kwalifikacji wojskowej w ramach czynnosci
nalezacych do wojta gminy

§21

Do zakresu dziatania stanowiska planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz
stanowiska pomocniczego nalezy, w szczego6lnosci:

1))

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem projektu uchwaly Rady Gminy o




przystapieniu do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i procedury z tym zwigzanej oraz zatwierdzenia projektu tej
uchwaly przez Rad¢ Gminy,

2) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem projektu uchwaty Rady Gminy o
przystapieniu do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gminy i procedury z tym zwigzanej oraz zatwierdzenia projektu tej uchwaty przez Rade
Gminy,

3) wydawanie zaswiadczen, wypisow  wyrysOw z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego"

4) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie ewidencji nazw ulic,

6) prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci,

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie tworzenia i gospodarowania gminnym
zasobem nieruchomosci.

8) prowadzenie dokumentacji w zakresie obrotu nieruchomosciami stanowigcymi
wlasnos¢ gminy, tj. sprzedazy, zamiany, zrzeczenia si¢, oddania w wieczyste uzytkowanie
osobom fizycznym i prawnym, oddawanie w trwaty zarzad i inne cele,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wilasnosci,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem i scalaniem nieruchomosci

11) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przeznaczaniem gruntéw rolnych lesnych na cele
nierolnicze i nielesne

§ 22

Do zakresu dziatania stanowiska ochrony srodowiska, przyrody, ochrony zwierzat oraz
melioracji nalezy w szczegdlnosci:

D

2)

4)

3)

6)

7)

8)

9

prowadzenie dokumentacji w zakresie przygotowania projektu gminnego

programu ochrony srodowiska oraz gminnego planu gospodarki odpadami a
nastegpnie ich realizacja,

prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow oraz udostgpnianie informacji o
srodowisku i jego ochronie a takze udostepnianie w BIP: gminnego programu
ochrony $rodowiska i raportow z jego wykonania; gminnego planu gospodarki
odpadami oraz sprawozdan z jego realizacji,

prowadzenie dokumentacji w zakresie postgpowan wymagajacych udziatu
spoteczenstwa w procesie wydawania decyzji lub opracowan projektéw
dokumentéw zgodnie z przepisami okreslajacymi 6w udzial,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem strategicznej oceny
oddziatywania na srodowisko oraz oceny i raportow oddziatywania

przedsigwzigcia na srodowisko,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sporzadzaniem prognozy oddziatywania
na $rodowisko oraz wydawaniem decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach
realizacji przedsigwzigcia,

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem dokumentacji w zakresie
gospodarki odpadami,

prowadzenie dokumentacji w zakresie opiniowania udzielania koncesji na prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej. na podstawie przepisoOw ustawy Prawo geologiczne 1
gornicze, '

prowadzenie dokumentacji zwigzane]j z nadzorem Wdjta nad realizacjq obowigzkow
okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz uchwatach
rady gminy,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji na usunigcie drzew

1 krzewow,

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony zabytkdw,
11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z opieka nad grobami wojskowymi i

pomnikami,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem



przetargéw na sprzedaz nieruchomosci,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzetom i

ich wylapywaniem,

14) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem zezwolen na utrzymywanie

psOw uznawanych za agresywne,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem dokumentacji w zakresie

wykonywania prawa towieckiego

§23

Do zakresu dziatania stanowiska zagospodarowania przestrzennego, ochrony gruntéw rolnych 1
lesnych nalezy, w szczeg6lnosci:

D
2)
3)

4)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy
oraz lokalizacji celu publicznego,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji
celu publicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem decyzji w sprawach rekultywacji 1
zagospodarowania gruntow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wytaczaniem gruntow z produkeji rolniczej lub
lesnej.

§ 24

Do zakresu dziatania stanowiska zdrowia, kultury i sztuki. dzialalnosci gospodarczej, zbiorek
publicznych oraz drog publicznych nalezy, w szczegdlnosci:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z opracowaniem i aktualizacja planu
zabezpieczenia ambulatoryjnej opieki zdrowotnej na obszarze gminy,

podejmowanie dziatan z zakresu promocji i ochrony zdrowia,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i likwidacja instytucji kultury,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjq dzialalnosci gospodarczej,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem zbiorek publicznych na
obszarze gminy,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zadaniami nalezacymi do zarzadcy drogi, m.in.
ewidencji drég, wydawaniem zezwolen na zajgcie pasa drogowego oraz zjazdy z drdg,
pobieranie optat i kar, orzekania o przywrdceniu pasa drogowego do stanu pierwotnego
W razie jego naruszenia.

§25

Do zakresu dziatania na stanowisku promocji Gminy, informacji publicznej oraz wspdtpracy z
organizacjami pozarzadowymi i spoteczno$ciami lokalnymi i regionalnymi nalezy, w
szczego6lnoscei:

1)
2)

3)
4)

S)

6)
7)

8)

gromadzenie informacji o Gminie,

koordynowanie zadan dotyczacych realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepiséw o
dostepie do informacji publicznej, ’

prowadzenie i aktualizacja informacji o Gminie na stronie internetowej Gminy,
koordynowanie zadan dotyczacych realizacji obowiazkéw wynikajacych z dostgpu do
informacji publiczne;,

przygotowywanie materiatow do wydawnictw promujacych gming (map. folderéw,
informatorow, katalogdéw itp.) oraz programéw radiowych i telewizyjnych,
utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,
przygotowywanie w porozumieniu z samodzielnymi stanowiskami Urzedu artykutow
prasowych oraz pisemnych stanowisk i oswiadczen Wojta,

prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami promujacymi Gming,




9) nawiazywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi, {
10) wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz
udzielanie im pomocy w realizacji zadan, i
11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem stypendiow sportowych, f
12) prowadzenie dokumentacji w zakresie wspotpracy ze zwigzkami miedzygminnymi oraz
stowarzyszeniami gmin,
13) nawigzywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie wspotpracy ze spotecznosciami
lokalnymi i regionalnymi kraju i innych panstw.

§ 26
Do zakresu dziatania na stanowisku ustalania oplat: planistycznej i adiacenckiej nalezy, w
szczegblnoscei:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem optaty planistycznej oraz wyptata
odszkodowania w oparciu o przepisy ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem optaty adiacenckiej w zwiazku z
podzialem nieruchomosci lub uczestniczeniem w kosztach budowy urzadzen
infrastruktury technicznej w oparciu o przepisy ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

§27

Do zakresu dziatania stanowiska zaopatrzeniowca nalezy, w szczegdlnoSci:

1) dorgczanie pism za pokwitowaniem m.in. osobom fizycznym, jednostkom nie
posiadajacym osobowosci prawnej oraz osobom prawnym na terenie Gminy Lipno oraz
miasta Leszna.

2) odbior zamowionego towaru oraz zatatwienie spraw administracyjnych zwiazanych z
dziatalnoscia Urzedu gminy.

Rozdzial VIII
Okresowa ocena pracownikéw samorzagdowych
§ 28
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.

§ 29
Okresowa ocena sporzadzana jest raz na dwa lata, po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
terminie do dnia 30 czerwca.

§ 30

Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Lipno, okresla:

1) sposob dokonywania okresowych ocen,

2) okresy, za ktore sporzadzana jest ocena,

3) kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena,

4) skale ocen, biorac pod uwagg potrzebg prawidlowego dokonywania tych ocen oraz

specyfike funkcjonowania Urzedu. '

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 31
1. Obowiazki oraz zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikdéw Urzedu okreslone
sa w zakresach czynnosci pracownikow.



2. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowigzuje protokolarne przekazanie
zakresu pracy i obowigzkow.

3. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla poszczegolnych stanowisk
nastgpujace symbole:

1) Sekretarz Gminy i Referat Finanséw - Org
2) Skarbnik Gminy i Referat Finanséw -F
3) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego:
a) akta stanu cywilnego -USC
b) ewidencja ludnosci -EL
¢) dowody osobiste -SO
4) stanowisko obstugi Rady Gminy -RG
5) stanowisko asystenta Wojta -S
6) stanowisko:
a) inwestycji -Inw
b) zamodwien publicznych = PZP
c) gospodarki komunalnej -GK
7) stanowisko rozwoju lokalnego -RL
8) stanowisko: '
a) obrony -O
b) obrony cywilnej -0C
c) spraw wojskowych -W
d) ochrony przeciwpozarowe;j -Poz
9) stanowisko:
a) oswiaty -OW
b) opieka nad dzie¢mi w wiekudolat3 -OD
c) oplaty planistycznej -OP
d) optlaty adiacenckiej -OA
10) stanowisko:
a) planowania i zagospodarowania przestrzennego — ZP
b) gospodarki przestrzennej -GP
11) stanowisko:
a) gospodarki nieruchomosciami -GN
b) rolnictwa -R
c) lesnictwa -L
d) melioracji -M
e) kultury fizycznej -KF
12) stanowisko:
a) ochrony srodowiska -OS
b) ochrona przyrody -P
¢) opiniowanie udzielenia koncesji -G
13) stanowisko:
a) zdrowia -Z
b) kultury i sztuki -K
c) dzialalnos$ci gospodarczej -H
d) zbioérek publicznych - ZbP
e) drég publicznych -D
14) stanowisko:
a) promocji Gminy -PG
b) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz spotecznosciami lokalnymi i
regionalnymi - Wsp

¢) informacji publicznej -1



