ZARZADZENIE Nr 119/2013

Wéjta Gminy Lipno z dnia 25 listopada 2013 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Lipno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z2013r. poz. 594 ze zm.) Wojt Gminy Lipno zarzadza co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy Lipno, w tresci zalacznika do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 72A/2011 Wéjta Gminy Lipno z dnia 29 lipca 2011 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lipno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2013 roku.

Wojt

(-) Jacek Karminski



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 119/2013

Wéjta Gminy Lipno
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady

funkcjonowania Urzedu Gminy Lipno.

2. Urzad Gminy Lipno, zwany dalej ,,Urzedem” dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze zm.),

2) Statutu Gminy Lipno,
3) niniejszego Regulaminu.

3. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Wojt Gminy wykonuje zadania

wynikajace z ustaw szczeg6lnych.

Rozdzial 11
Zasady funkcjonowania Urze¢du

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialaja na podstawie

i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny, z

uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminy.

3. Zakupy inwestycyjne dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami Prawo zamowien publicznych oraz odpowiednim zarzadzeniem Wojta Gminy

Lipno.

4. Urzedem kieruje Wojt Gminy, zwany dalej ,,Wdjtem”, przy pomocy Zastepcy Wojta,

Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy oraz pozostatych Kierownikéw Referatow.

5. Sekretarz Gminy kieruje i zarzadza w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje zadan na
stanowiskach Referatu Organizacyjno — Podatkowego i ponosi za to odpowiedzialno$¢ przed

Wojtem.

6. Skarbnik Gminy kieruje i zarzadza w sposdb zapewniajacy optymalng organizacj¢ zadan na

stanowiskach Referatu Finansowego i ponosi za to odpowiedzialnosé przed Wojtem.

7. Kierownicy Referatow kieruja i zarzadzaja w sposdb zapewniajacy optymalng organizacje

zadan na stanowiskach referatow 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

8. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz Kierownicy Referatow sa

bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi.

Rozdziat I1I
Zasady kierowania Urze¢dem

§3
1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
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2. Wojta w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Wojta a w przypadku takze jego
nieobecnosci Sekretarz Gminy.

3. Wojt jest zwierzchnikiem shuzbowym w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych.

§4
1. Do zadan Wojta nalezy kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na
zewnatrz, a w szczegolnosci:
1) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat i wnioskéw pod obrady rady,
2) oglaszanie budzetu gminy i sprawozdania z jego wykonania,
3) nadzorowanie przygotowywania sprawozdan z dziatalnosci i wykonania uchwat rady,
4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
5) upowaznianie pracownikow Urzedu oraz Kierownika GOPS do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
6) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow Urzedu zobowigzanych
do ich skladania oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

2. Do Wojta jako kierownika Urzedu nalezy:
1) organizowanie pracy Urzedu,
2) prowadzenie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy,
3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy,

§5
Do zadan Zastepcy Wojta naleza sprawy:

1) nadzorowanie prac dotyczacych pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania,

2) nadzorowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem wnioskd0w o dofinansowanie
inwestycji o znaczeniu lokalnym z udzialem $rodkéw Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego, srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub ze zrdédet
zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi,

3) nadzorowanie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizowanymi przez Gmin¢ Lipno
inwestycjami,

4) nadzorowanie spraw dotyczacych przygotowywania projektow uchwal w sprawach: studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

5) nadzorowanie spraw zwigzanych 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 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

8) podejmowanie czynnosci Wojta Gminy pod jego nieobecno$é lub w sytuacjach
wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Wojta, w
szczegolnosci:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym,

2) wykonywanie budzetu gminy,

3) wykonywanie uchwat Rady oraz okreslanie sposobu ich realizacji,

4) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
5) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Urzedu.



§6

Do zadan Sekretarza Gminy nalezg sprawy:

D)
2)
3)

4)

S)

kierowanie praca Referatu Organizacyjno - Podatkowego oraz biezace nadzorowanie
catoksztaltu prac wykonywanych przez pracownikéw poprzez udzielanie instruktazu i
pomocy w rozwigzywaniu problemow,

przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu,

dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, z wyjatkiem spraw osobowych pracownikéw OSP oraz opiekundéw
dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty),

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow wymienionych w pkt 4 oraz wszystkich spraw z
tym zwigzanych,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze,

przygotowywanie projektéw opisow stanowisk pracy w Urzedzie,

inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu,

koordynowanie zadan dotyczacych realizacji obowiazkow wynikajacych z dostepu do
informacji publicznej,

10) pelnienie funkcji urzednika wyborczego,
11) nadzorowanie prac dotyczacych statystyki publicznej, w tym spisu powszechnego i rolnego.

§7

Do zadan Skarbnika Gminy nalezg sprawy:

)

2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9

kierowanie pracg Referatu Finansow oraz biezace nadzorowanie caloksztattu prac
wykonywanych przez pracownikoéw poprzez udzielanie instruktazu i1 pomocy w
rozwigzywaniu probleméow,

nadzorowanie prac dotyczacych opracowywania projektu budzetu Gminy,

opracowywanie zbiorczego zestawienia dochodow i wydatkow do projektu uchwaly
budzetowe] oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z trybu prac nad projektem
uchwaty budzetowej Gminy Lipno,

sporzadzanie projektow uchwal i innych materiatow dotyczacych gospodarki finansowej
Gminy, wnoszonych pod obrady Rady Gminy,

sporzadzanie projektow zarzadzen Wojta Gminy dotyczacych gospodarki finansowej
Gminy,

przygotowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Wojta Gminy,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, w tym projektow sprawozdawczosci opisowej
w sposOb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowych,
prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz budzetu Gminy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami oraz ponoszenie odpowiedzialnosci w tym zakresie,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi oraz ponoszenie odpowiedzialnosci w tym
zakresie,

10) dokonywanie w ramach wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1
finansowych

oraz ponoszenie odpowiedzialnosci w tym zakresie,

11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

pienieznych i udzielenie upowaznienia innej osobie do dokonywania kontrasygnaty.



§8
Do zadan Kierownika Referatu Inwestycyjnego naleza sprawy:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Referatu Inwestycyjnego w
zakresie prawidtowego wykonywania przez nich zadan okreslonych przepisami prawa,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem 1 nadzorem realizowanych
inwestycji w zakresie m.in.:

a) caloksztaltu prac przygotowawczych zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na budowe,

b) prowadzenia postepowania o udzielanie zamowienia publicznego zgodnie z przepisami
ustawy — Prawo zamdwien publicznych,

¢) nadzoru nad realizacjg inwestycji,

d) przygotowania dokumentéw niezbednych do rozliczenia i zakonczenia inwestycji,

poza dotyczacymi inwestycji wodociggowej i kanalizacji sanitarnej,

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacji i przeprowadzania przetargéw na zakup
towarow i uslug oraz robot budowlanych,

4) przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji w zakresie realizacji inwestycji
realizowanych z udziatem s$rodkow Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego,
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub ze Zréddet zagranicznych ni
podlegajacych zwrotowi, w szczegolnosci poprzez:

a) przygotowanie procedury przetargowej,

b) systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych na podstawie
protokotéw odbioru w poréwnaniu z harmonogramem oraz niezwloczne informowanie
Wojta o zaistniatych nieprawidlowosciach,

poza dotyczacymi inwestycji wodociagowej i kanalizacji sanitarne;j,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, eksploatacja i remontami budynkéw
stanowigcych wlasnos¢ gminy, bedacymi we wltadaniu Wéjta Gminy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami inwestycyjnymi na rzecz sotectw.

§9
Do zadan Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej
nalezg sprawy:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Referatu Ochrony Srodowiska,
Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej w zakresie prawidlowego wykonywania przez
nich zadan okreslonych przepisami prawa,

2) prowadzenie dokumentacji w zakresie przygotowania projektu gminnego programu ochrony
$rodowiska oraz gminnego planu gospodarki odpadami,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem wynikow pomiardw przez
prowadzacego instalacje 1 uzytkownika urzadzenia, jezeli pomiary maja szczegdlne
znaczenie ze wzgledu na potrzebe zapewnienia systematycznej kontroli wielko$ci emisji lub
innych warunkow korzystania ze srodowiska,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z przyjmowaniem wynikow pomiar6w oraz
wydawaniem decyzji na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia w zwigzku z
przekroczeniem standardéw emisyjnych,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem zgloszen w zakresie instalacji, z
ktérej emisja nie wymaga pozwolenia ale moze negatywnie oddzialywac na srodowisko,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji w przedmiocie wymagan w
zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie
wymaga pozwolenia,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej =z przeprowadzaniem = strategicznej oceny
oddziatywania na $rodowisko oraz oceny i raportdéw oddzialywania przedsiewzigcia na
Srodowisko,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzane] ze sporzadzaniem prognozy oddzialywania na
Srodowisko,
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9) prowadzenie dokumentacji w zakresie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach
realizacji przedsiewziecia,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji na usuniecie drzew i krzewow,

11)prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony zabytkoéw,

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z opieka nad grobami wojskowymi i pomnikami,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzgtom i ich
wylapywaniem,

14)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na utrzymywanie psow
uznawanych za agresywne.

§ 10
1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

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

2) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,

3) wystawianie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych 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 malzenstwa,

7) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka,

8) przyjmowanie o$wiadczen o nadanie dziecku nazwiska meza matki,

9) przyjmowanie pism sadowych,

10) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,

11) prowadzenie ewidencji mieszkancow,

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zmiang imienia lub nazwiska,

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

2. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy podejmowanie wszystkich
czynnosci bedacych w zakresie dziatania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 11
W razie nieobecnosci Skarbnika Gminy jego zadania wykonuje inna upowazniona przez niego
osoba.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 12
W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) stanowisko Zastepcy Wojta.

2) Referat Organizacyjno — Podatkowy, w sktad ktorego wchodza nastepujace stanowiska:
a) stanowisko Sekretarza Gminy,
b) stanowisko obstugi Rady Gminy,
¢) stanowisko asystenta Wojta,
d) stanowisko zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci oraz spraw wojskowych,



3)

4)

S)

6)

7)
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e) stanowisko promocji Gminy, informacji publicznej, wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz spoteczno$ciami lokalnymi i regionalnymi, wspolpracy z zagranica
oraz kultury fizycznej 1 kultury i sztuki,

f) stanowisko wymiaru podatkow,

g) stanowisko ksiegowosci podatkowe;,

h) stanowisko windykacji podatkow,

1) stanowisko ustalania optat: planistycznej i adiacenckiej oraz administratora bezpieczenstwa
informacji,

j) stanowisko o$wiaty, opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, ochrony przeciwpozarowej oraz
przeciwdziatania narkomanii.

k) stanowisko zaopatrzeniowca.

Referat Finansow, w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:

a) stanowisko Skarbnika Gminy, ktory jest jednoczesnie gtdwnym ksiggowym budzetu,
b) dwa stanowiska ksiggowosci budzetowe;,

¢) stanowisko ksiegowosci analitycznej,

d) stanowisko ptac,

e) stanowisko gospodarki lokalami oraz ksiggowosci budzetowe;.

Stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz stanowisko Zastepcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.

Referat Inwestycyjny, w sklad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:
a) stanowisko Kierownika Referatu Inwestycyjnego,

b) stanowisko rozwoju lokalnego,

¢) stanowisko inwestycji oraz gospodarki wodno - kanalizacyjne;j.

Referat Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej, w sklad ktorego

wchodza nastepujace stanowiska:

a) stanowisko Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Gospodarki
Przestrzenne;,

b) stanowisko planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz ochrony gruntéw rolnych,

¢) stanowisko gospodarki nieruchomosciami oraz geodezji i kartografii,

d) stanowisko ochrony srodowiska i gospodarki odpadami,

e) stanowisko zdrowia, dzialalnosci gospodarczej, zbiorek publicznych oraz drog publicznych,

f) pie¢ stanowisk obstugi, w tym stanowisko palacza c.o., stanowisko sprzataczki oraz trzy
stanowiska robotnika gospodarczego.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéremu powierzono stanowisko oswiaty,
opieki nad dzie¢cmi w wieku do lat 3, ochrony przeciwpozarowe] oraz przeciwdziatania
narkomanii.

Rozdziat V
Zadania wspolne dla wszystkich pracownikéw

§13
Do wspolnych zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:

1) wykonywanie obowigzujacych aktow prawnych z zakresu dzialania Wojta, w tym
wydawanych przez Rad¢ Gminy,

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

3) wspodtdzialanie z Radg Gminy przy wykonywaniu zadan,
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4) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu i
sprawozdania z jego wykonania,

5) przygotowywanie projektow uchwal wnoszonych pod obrady Rady Gminy oraz aktéw
prawnych wydawanych przez Wojta,

6) sporzadzanie aktow prawnych publikowanych w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Wielkopolskiego przy uzyciu Edytora Aktow Prawnych w formacie XML,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji
dotyczacych rozstrzygnie¢ w sprawach z zakresu dzialania Wojta,

8) wykonywanie obowigzkéw w zakresie ochrony danych osobowych,

9) podejmowanie i wdrazanie niezbednych przedsigwzig¢ dla ochrony informacji niejawnych,

10) wykonywanie obowiazkéw w zakresie dokumentowania zaptaty oplaty skarbowej,

11)realizacja catoksztaltu zadan zwigzanych z organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i
wnioskow,

12) wykonywanie obowiazkéw zwigzanych ze zbieraniem, przetwarzaniem, oglaszaniem i
udostepnianiem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publiczne;,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro,

14) usprawnianie organizacji, form i metod pracy wiasne;,

15) wykonywanie natozonych zadan obrony cywilne;j,

16) dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie w systemie tradycyjnym.

Rozdziat V
Okreslenie 0s6b uprawnionych do zalatwiania spraw
Z upowaznienia Wojta w jego imieniu

§ 14
Do zalatwiania spraw w imieniu Wojta upowaznia sie:

1) Zastepce Wojta 1 Sekretarza Gminy — w pelnym zakresie w sprawach dotyczacych
wszystkich spraw przypisanych do wykonania organowi gminy jakim jest wdjt gminy, w
ramach udzielonego upowaznienia,

2) Kierownika Referatu Inwestycyjnego — w pelnym zakresie we wszystkich sprawach
prowadzonych na stanowiskach w Referacie Inwestycyjnym, w ramach udzielonego
upowaznienia,

4) Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej — do
prowadzenia postepowania administracyjnego oraz wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz w ramach udzielonego
upowaznienia,

5) Inspektora ds. wymiaru podatkéw — do prowadzenia postepowania podatkowego oraz
wydawania decyzji podatkowych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz w ramach udzielonego upowaznienia.

§ 15
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan z zakresu ustawy Prawo o aktach Stanu Cywilnego.

Rozdzial VI
Zakresy dzialania poszczego6lnych stanowisk

§ 16
Do zakresu dziatania pracownikéw Referatu Organizacyjno - Podatkowego nalezy w szczegolnosci:
1) na stanowisku obstugi Rady Gminy:



2)

3)
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a) obsluga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy i jej organow, w tym:
aa) przygotowywanie posiedzen organdéw kolegialnych,
ab) opracowywanie materialow z obrad — uchwal, wnioskéw 1 opinii oraz
przekazywanie ich odpowiednim jednostkom,
ac) prowadzenie rejestrow uchwal Rady Gminy oraz innych dokumentéw,

b) opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w tym sporzadzanie aktéw prawnych
publikowanych w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Wielkopolskiego przy uzyciu
Edytora Aktéw Prawnych w formacie XML,

¢) przekazywanie aktow prawnych do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

d) sporzadzanie i odpowiednie kierowanie wnioskow 1 opinii komisji w sprawach
merytorycznych i organizacyjnych,

e) podawanie do wiadomosci mieszkancéw informacji 1 komunikatow dotyczacych
zagadnien podejmowanych przez Rad¢e Gminy,

f) organizowanie w zakresie wskazanym przez Rade Gminy i pomoc w prowadzeniu
konsultacji spotecznych,

g) wykonywanie zadan zwigzanych z zatatwianiem wnioskow i interpelacji radnych,

h) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwolywania, organizowania oraz przebiegu
zebran jednostek pomocniczych oraz rad soteckich,

na stanowisku asystenta Wojta:

a) prowadzenie sekretariatu Urzedu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng okreslong
zarzadzeniem Prezesa Rady Ministrow,

b) prowadzenie dziennika korespondenc;ji,

c) przyjmowanie korespondencji oraz pism skladanych bezposrednio w sekretariacie
Urzedu,

d) wysylanie korespondencji oraz odbieranie jej z Poczty,

e) przekazywanie rozpisanej korespondencji wlasciwym pracownikom Urzedu,

f) udzielanie informacji interesantom o sposobie zatatwienia sprawy w Urzedzie oraz
kierowanie ich do pracownikow prowadzacych przedmiotowe sprawy,

g) obstuga gosci przybytych do Wojta,

h) pisanie pism na potrzeby Wojta,

i) obstuga posiedzen Wojta,

j) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i terminowym zalatwianiem
skarg 1 wnioskow,

k) obslugiwanie urzadzen faksowych i radiowych oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

1) obstugiwanie kserokopiarki i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

m) prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

n) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z dofinansowaniem ksztalcenia miodocianych
pracownikow,

0) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o podpisie elektronicznym.

na stanowisku zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci oraz spraw wojskowych:
a) prowadzenie dokumentacji w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony, a w szczegdlnosci:
aa) Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
ab) kwalifikacji wojskowej,
ac) Akcji Kurierskie;j,
ad) naktadania $wiadczen osobistych i rzeczowych,
b) prowadzenie dokumentacji w zakresie zarzadzania kryzysowego:
aa) Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy,



4)

S)

6)

d)
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ab) dzialan Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw obronnych:

aa) Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa,

ab) dziatan Stanowiska Kierowania Wojta i Statego Dyzuru,

prowadzenie punktu wytwarzania, ewidencjonowania i przechowywania materialow

niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz nadzér nad stanowiskiem komputerowym, na

ktérym wytwarzane sa dokumenty niejawne.

na stanowisku promocji Gminy, informacji publicznej, wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi, wspotpracy z zagranica
oraz kultury fizycznej 1 kultury 1 sztuki:

a)
b)
¢)

d)
e)

f)
g)

h)
)

7
k)

D

gromadzenie informacji o Gminie,

prowadzenie i aktualizacja informacji o Gminie na stronie internetowej Gminy,
przygotowywanie materialdw do wydawnictw promujacych gmine (map, folderow,
informatordw, katalogow itp.) oraz programow radiowych i telewizyjnych,
utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,
przygotowywanie w porozumieniu z samodzielnymi stanowiskami Urzedu artykutéw
prasowych oraz pisemnych stanowisk i oswiadczen Wojta,

prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami promujacymi Gmineg,

nawigzywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

prowadzenie dokumentacji w zakresie wspdlpracy ze zwigzkami miedzygminnymi oraz
stowarzyszeniami gmin,

nawigzywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie wspotpracy ze spotecznosciami
lokalnymi i regionalnymi kraju i innych panstw,

prowadzenie dokumentacji w zakresie wspolpracy z zagranica,

wspotdzialanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz
udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem stypendidw sportowych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i likwidacja instytucji kultury,

na stanowisku wymiaru podatkdw:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

prowadzenie kart gospodarstw oraz wykazéw nieruchomosci i dokonywanie wymiaru
lacznego zobowigzania pienieznego od 0sob fizycznych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem podatku rolnego, od nieruchomosci
oraz lesnego od 0sob fizycznych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem podatku rolnego, od nieruchomosci
oraz lesnego od 0sob prawnych,

zatatwianie podan o ulgi inwestycyjne i inne w podatku rolnym,

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

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem kontroli podatkowej i innych,

na stanowisku ksiegowosci podatkowe;j:

a)
b)

c)

dokonywanie rozliczen i prowadzenie windykacji podatkéw — lacznego zobowigzania
pienieznego oraz podatkéw i optat lokalnych od 0sob fizycznych,

dokonywanie rozliczen i prowadzenie windykacji podatku rolnego, od nieruchomosci i
lesnego oraz oplat lokalnych od 0séb prawnych,

dokonywanie rozliczen 1 kontroli rachunkowej inkasentéw =z inkasa tgcznego
zobowigzania pieni¢znego oraz podatkow i optat lokalnych,
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8)
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d) prowadzenie ewidencji podatku od srodkow transportowych i innych optat lokalnych,
e) przygotowywanie informacji do sporzadzenia sprawozdania w zakresie ewidencji
podatkowe;j,

na stanowisku windykacji podatkow:

a) pomoc przy windykacji podatkéw — tacznego zobowigzania pieni¢znego oraz podatkow
1 optat lokalnych od o0sob fizycznych,

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

na stanowisku ustalania opfat: planistycznej 1 adiacenckiej oraz administratora

bezpieczenstwa informacji:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem ,,renty planistycznej” oraz wyplata
odszkodowan zgodnie z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem oplaty adiacenckiej w zwigzku z
podziatem nieruchomosci lub uczestniczeniem w kosztach budowy urzadzen
infrastruktury technicznej,

¢) prowadzenie archiwum Urzedu,

d) wykonywanie obowiazkéw administratora bezpieczenstwa informacji w tym
nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony, wymienionych w art. 36 ust. 1 ustawy o
ochronie danych osobowych,

e) prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

f) sporzadzanie i zglaszanie zbiorow danych do Krajowego Rejestru Zbioréw,

na stanowisku oswiaty, opieki nad dzieémi w wieku do lat 3, ochrony przeciwpozarowej

oraz przeciwdziatania narkomanii:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem zadan i kompetencji w zakresie
funkcjonowania szkol podstawowych, gimnazjum oraz przedszkoli, wynikajacych z
ustawy o systemie o$wiaty,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z funkcjonowaniem szkot lub placéwek
niepublicznych,

c) prowadzenie spraw osobowych komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej,
konserwatorow OSP oraz opiekundéw dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze
szkoty),

d) prowadzenie spraw w zakresie zbierania, przetwarzania, przekazywania zbiorow danych
w ramach systemu informacji o§wiatowej,

e) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 a zwlaszcza:
prowadzenie rejestru ztobkéw 1 klubow dzieciecych; wybieranie 1 zatrudnianie
dziennych opiekunow oraz prowadzenie wykazu dziennych opiekundéw; wystepowanie
z wnioskiem o dotacje celowa z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan wtasnych,

f) prowadzenie spraw w zakresie realizacji porzadku publicznego i bezpieczenstwa
obywateli oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

g) prowadzenie dokumentacji w zakresie koordynowania krajowym systemem ratowniczo
— gasniczym w zakresie ustalonym przez wojewode,

h) prowadzenie dokumentacji w zakresie wyptacania ekwiwalentu pienieznego cztonkom
ochotniczych strazy pozarnych za uczestniczenie w dziataniach ratowniczych lub
szkoleniach pozarniczych,

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

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem narkomanii,
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prowadzenie dokumentacji w zakresie zadan spotecznych, ktérych realizacja nastepuje
ze S$rodkéw finansowych pozyskiwanych ze zrédet zewnetrznych, a zwlaszcza:
wyszukiwanie programdéw finansujacych realizacje zadan, przygotowywanie wnioskow
o dofinansowanie zadan, zawieranie umow, sprawowanie opieki nad wykonywaniem
zadan, sprawozdawczo$¢,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem uczniowi $wiadczenia pomocy
materialnej o charakterze socjalnym,

10) na stanowisku zaopatrzeniowca:

§17

a)

b)

dorgczanie pism za pokwitowaniem m.in. osobom fizycznym, jednostkom nie
posiadajacym osobowosci prawnej oraz osobom prawnym na terenie Gminy Lipno oraz
Miasta Leszno,

odbiér zamdéwionego towaru oraz zalatwianie spraw administracyjnych zwigzanych z
dziatalnoscig Urzedu.

Do zakresu dziatania pracownikéw Referatu Finanséw nalezy w szczegdlnosci:
1) na stanowisku ksiggowosci budzetowe;:

2)

3)

a)

b)

c)

d)

e)

dekretowanie oraz ksiegowanie dokumentéw z wyciagdéw bankowych — dochodéw oraz
wydatkow gminy na kontach analitycznych i syntetycznych, w szczegdlnosci faktur,
delegacji, zaliczek, srodkow unijnych,

przygotowywanie i sporzadzanie miesiecznych sprawozdan budzetowych z dochodow i
wydatkéw urzedu,

prowadzenie szczegotowej ewidencji ksiggowej danych na kontach analitycznych (w
tym inwestycyjnych) oraz okresowe uzgadnianie obrotéw i sald poszczegdlnych kont
analitycznych z syntetycznymi, w tym zobowigzan i naleznosci z kontrahentami,
przygotowywanie zestawien budzetowych dla skarbnika gminy niezbednych do
wykonywania zadan z zakresu sprawozdawczosci okresowe;,

obstuga programu Besti@ w zakresie komunikacji z Regionalng Izbg Obrachunkowa w
Poznaniu oraz nanoszenia okresowych sprawozdan,

na stanowisku ksiegowosci budzetowe;:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

regulowanie zobowigzan wobec dostawcoéw towardow i1 ustug, poprzez sporzadzanie
przelewow bankowych,

przekazywanie $rodkéw finansowych, w tym subwencji i dotacji jednostkom
organizacyjnym gminy,

uzgadnianie wyciagow bankowych oraz przygotowywanie dokumentéw do
ksiggowania,

prowadzenie ewidencji materialow oraz ewidencji Srodkéw trwatych, pozostatych
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie ewidencji ksiegowosci analitycznej w zakresie wydatkéw majatkowych —
inwestycji,

na stanowisku ksiegowosci analityczne;j:

a)

b)

prowadzenie ksiegowosci analitycznej, rozliczanie wptat oraz windykacja w zakresie:
dzierzawy gruntdw mienia komunalnego gminy, wieczystego uzytkowania gruntow,
dzierzawy obiektow towieckich, optaty eksploatacyjnej, optaty adiacenckiej i
planistycznej, oplat z tytulu zajecia pasa drogowego droég gminnych, optat za wydanie
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

ksiegowanie dokumentéw organu zarzadu w zakresie dochodow,



d)
e)

f)

g)
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przygotowywanie i sporzadzanie miesigcznych sprawozdan budzetowych z dochodow
gminy,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umowami najmu $wietlic wiejskich,
prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem realizacji zadan publicznych
organizacjom pozarzagdowym,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sporzadzaniem informacji dla jednostek
organizacyjnych w zakresie planu finansowego,

obsluga aplikacji sprawozdawczosci elektronicznej z Wielkopolskim Urzedem
Wojewodzkim,

4) na stanowisku ptac:

)

prowadzenie dokumentacji dotyczacej sporzadzania list ptac wynagrodzen i zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego pracownikow urzedu gminy,

sporzadzanie umoéw i list ptac dla oséb zatrudnianych na umowe zlecenie lub o dzieto,
sporzadzanie list wyptat diet dla radnych rady gminy i sottysoéw,

rozliczanie zobowigzan wobec urzedu skarbowego i innych podmiotow,

sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i ptac,

prowadzenie ewidencji $wiadczen socjalnych dla pracownikow Urzedu,

sporzadzanie informacji dotyczacych rozliczen z PFRON,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funduszem soteckim pod wzgledem
formalno — prawnym oraz ksiegowym,

prowadzenie klasyfikacji wydatkow strukturalnych i sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie,

prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

5) na stanowisku gospodarki lokalami oraz ksiegowosci budzetowej:

a)

b)
c)

d)
e)

§18

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarka lokalami mieszkaniowymi oraz
uzytkowymi, w tym: sporzadzanie umoéw najmu, naliczanie czynszow, miesieczne
rozliczanie wplat oraz rozliczanie zuzycia wody oraz wywozu nieczystosci ciektych,
wystawianie faktur VAT,

prowadzenie dokumentacji w zakresie rozliczen podatku VAT, w tym: prowadzenie
rejestru sprzedazy, prowadzenie rejestru not korygujacych, prowadzenie rejestru faktur
korygujacych, sporzadzanie miesigcznych deklaracji VAT — 7,

rozliczanie odbioru i zrzutu $ciekow komunalnych,

prowadzenie rejestru zawieranych umow z dostawcami 1 odbiorcami poza
sprawdzaniem zawartej umowy z planem finansowym.

Do zakresu dziatania pracownikow Referatu Inwestycyjnego nalezy w szczego6lnosci:
1) na stanowisku rozwoju lokalnego:

a)
b)

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z analizowaniem 1 diagnozowaniem zjawisk
spotecznych i gospodarczych wystepujacych na terenie Gminy,

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji o znaczeniu lokalnym z
udzialem $rodkéw Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego, Srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub ze zZrodel zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi,

prowadzenie monitoringu sprawozdawczosci i rozliczen przedsiewzie¢ finansowanych z
udzialem $rodkéw Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego, Srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub ze zZrédel zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi, w zakresie wynikajacym z podpisanych uméw na realizacje
inwestycji,
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d) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania zewngtrznych
zrodel finansowania,
e) nadzor nad realizacja Strategii Zréwnowazonego Rozwoju oraz jej aktualizacja,

2) na stanowisku inwestycji oraz gospodarki wodno - kanalizacyjnej:
a) kompleksowe prowadzenie dokumentacji w zakresie wykonywania procesow
inwestycyjnych lub remontowych zwigzanymi z zadaniami wodociagowymi i
kanalizacja sanitarng, w szczegdlnosci:
aa) zlecanie opracowan dokumentacyjnych,
ab) sporzadzanie zlecen — uméw w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych lub
remontowych,

ac) przygotowywanie niezbednych dokumentéw zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia
na budowe lub zgloszenia dla realizowanych inwestycji lub remontow,

ad) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem realizowanej inwestycji lub remontu,

ae) przygotowywanie dokumentow niezbednych do zakonczenia zrealizowanych
inwestycji lub remontdw,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wod¢ 1 zbiorowym
odprowadzeniem $ciekow,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem zamdwien publicznych do 14 tysigcy
euro w ramach zadan realizowanych przez Referat.

§ 19
Do zakresu dzialania pracownikow Referatu Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Gospodarki
Przestrzennej nalezy w szczegdlnosci:
1) na stanowisku planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz ochrony gruntéw
rolnych:
a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z:
aa) przygotowywaniem projektu uchwaty Rady Gminy o przystgpieniu do sporzadzenia
studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy, w tym
jego zmian i procedury z tym zwigzanej oraz
ab) zatwierdzenia projektu tej uchwaty przez Rad¢ Gminy,
b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z:
aa) przygotowywaniem projektu uchwaty Rady Gminy o przystapieniu do sporzadzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy, w tym jego zmian i
procedury z tym zwigzanej oraz
ab) zatwierdzenia projektu tej uchwaty przez Rad¢ Gminy,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem przez Wojta Gminy oceny aktualnosci
studium i planéw miejscowych,
e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praca Powiatowej Komisji Urbanistyczno —
Architektonicznej w zakresie spraw dotyczacych Gminy,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen, wypisow i1 wyrysow z
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
g) prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy
oraz lokalizacji celu publicznego,
i) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji
celu publicznego,
j) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeznaczaniem gruntdw rolnych i lesnych na
cele nierolnicze 1 nielesne,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem decyzji w sprawach rekultywacji i
zagospodarowania gruntow,
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prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wylaczaniem gruntéw z produkcji rolniczej lub
lesne;,

na stanowisku gospodarki nieruchomosciami oraz geodezji i kartografii:

a)
b)

g)
h)

prowadzenie dokumentacji w zakresie tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem
nieruchomosci,

prowadzenie dokumentacji w zakresie obrotu nieruchomosciami stanowigcymi wlasnosé
gminy, w szczegdlnosci sprzedazy, zamiany, zrzeczenia sie, dokonywanie podzialéw
nieruchomosci, oddania w wieczyste uzytkowanie osobom fizycznym i prawnym,
oddawanie w dzierzawe oraz trwaty zarzad i na inne cele,

prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnieniem w ksiegach wieczystych prawa wlasnosci
nieruchomosci gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem przetargéw
na sprzedaz nieruchomosci nalezacych do gminnego zasobu nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
przyshugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci,

prowadzenie dokumentacji w zakresie rozgraniczania nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

prowadzenie dokumentacji w sprawie ustalania numeréw porzadkowych nieruchomosci,

na stanowisku ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami:

a)
b)

¢)

d)

g)
h)

)

k)

D

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem naleznych optat za korzystanie ze
Srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja gminnego programu ochrony srodowiska
oraz gminnego planu gospodarki odpadami,

prowadzenie publicznie dostepnych wykazoéw oraz udostepnianie kazdemu informacji o
srodowisku 1 jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu organu lub dla niego
przeznaczonych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o odmowie udostepnienia
informacji o srodowisku i jego ochronie,

udostepnianie w Biuletynie Informacji Publiczne;j:

aa) gminnego programu ochrony srodowiska,

ab) raportdw z wykonania gminnego programu ochrony srodowiska,

ac) gminnego planu gospodarki odpadami,

ad) sprawozdan z realizacji gminnego planu gospodarki odpadami,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem dokumentacji w zakresie gospodarki
odpadami,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia w zakresie gospodarki
odpadami,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadzorem wdjta nad realizacja obowigzkow
okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz w uchwatach
rady gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z uzgodnieniami na udzielanie koncesji na
wydobywanie kopalin ze zt6z oraz opiniowaniem poszukiwania lub rozpoznawania zt6z
kopalin,

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem dokumentacji w zakresie wykonywania
prawa towieckiego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed susza oraz powodzia,

m) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z usuwaniem skutkow suszy i powodzi,
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n) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z wod, w szczegodlnosci z urzadzen
melioracji wodnych,

0) prowadzenie spraw zawigzanych z ewidencja kapielisk wodnych na terenie gminy,

4) na stanowisku zdrowia, dziatalno$ci gospodarczej, zbiorek publicznych oraz drég
publicznych:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzane]j z opracowaniem 1 aktualizacja planu
zabezpieczenia ambulatoryjnej opieki zdrowotnej na obszarze gminy,

b) podejmowanie dzialan z zakresu promocji i ochrony zdrowia,

¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem zbidrek publicznych na
obszarze gminy,

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

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wykonywania prac spolecznie uzytecznych przez

§ 20

osoby skierowane przez sad rejonowy do ich wykonania,

Do zakresu dziatania na stanowisku Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych, ktéremu powierzono
stanowisko oswiaty, opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, ochrony przeciwpozarowe] oraz
przeciwdziatania narkomanii nalezy w szczego6lnosci:

a)
b)
©)
d)
e)

f)
g)

h)

§21

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sa
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci
zlecone w Urzegdzie, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych.

Rozdzial VII
Okresowa ocena pracownikow samorzadowych

Pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.

§ 22

Okresowa ocena sporzadzana jest raz na dwa lata, po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
terminie do dnia 30 listopada.
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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 uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz
specyfike funkcjonowania urzedu”.

§2
1.

4

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

Wykazy obowiazkow oraz odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Urzedu zawarte sa
w zakresach czynnosci tych pracownikow.
Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowigzuje protokolarne przekazanie
zakresu pracy i obowigzkow.
Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla poszczegdlnych stanowisk
nastepujace symbole:

1) Zastepca Wojta

2) Referat Organizacyjno — Podatkowy:

a) Sekretarz Gminy

b) stanowisko obstugi Rady Gminy

¢) stanowisko asystenta Wojta

d) stanowisko:

aa) zarzadzania kryzysowego
ab) ochrony ludnosci
ac) spraw wojskowych

stanowisko:

aa) promocji gminy

ab) wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi

ac) informacji publiczne;j

ad) wspolpracy z zagranica

ae) kultury fizycznej

af) kultury i sztuki

h) stanowisko wymiaru podatkoéw

i) stanowisko ksiegowosci podatkowej

j) stanowisko windykacji podatkowej

k) stanowisko poboru opfat:

aa) planistyczne;j

-ZW

- Org.

-RG

- PG
- Wsp
-1
-WZ
-KF
-K
- PF
- PF

- PF

-OP
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ab) adiacenckiej - 0OA
ac) ochrony danych osobowych - ODO
3) stanowisko:
a) pelnomocnik ds. informacji niejawnych - POIN
b) oswiaty -OW
¢) opieki nad dzieémi do lat 3 -0OD
d) ochrony przeciwpozarowej - Ppoz.
4) Referat Finansow -F

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego:

a) akta stanu cywilnego - USC
b) ewidencja ludnosci -EL
¢) dowody osobiste -SO
6) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:
a) akta stanu cywilnego - USC
b) ewidencja ludnosci -EL
c) dowody osobiste -SO
7) Referat Inwestycyjny:
a) Kierownik Referatu
aa) inwestycje - Inw.
ab) zamowienia publiczne -pPzZP
ac) gospodarka komunalna - GK
b) stanowisko inwestycji oraz gospodarki
wodno-kanalizacyjnej:
aa) inwestycje - Inw.
ab) zaopatrzenie w wode i odprowadzenie Sciekéw - Zwos
ac) zamodwienia publiczne - Pzp
¢) stanowisko rozwoju lokalnego -RL

8) Referat Ochrony Srodowiska, Nieruchomogci
i Gospodarki Przestrzenne;j:

a)

b)

Kierownik Referatu

aa) ochrona srodowiska -0S
ab) ochrona przyrody -P
ac) ochrona zwierzat -7Zw
stanowisko:

aa) planowania przestrzennego -/P

ab) zagospodarowania przestrzennego -GP
ac) ochrony gruntéw rolnych -R
ad) ochrony gruntow lesnych -L
stanowisko:

aa) gospodarki nieruchomosciami -GN

ab) geodezji i kartografii - Geo
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d) stanowisko:

aa) ochrony srodowiska

ab) gospodarki odpadami

ac) prawa geologicznego i gorniczego
ad) prawa towieckiego

ae) prawa wodnego

stanowisko:

aa) zdrowia

ab) dziatalnosci gospodarcze;j
ac) zbidrek publicznych

ad) drog publicznych

-0S
- GO
-GG
-L

-PW

-7
-H
- ZbP
-D



