Zakacznik
do zarzadzenia Nr 253/2017
Woéjta Gminy Lipno

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY LIPNO

Rozdziatl 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ i 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 2016 r. poz. 446 ze zm.),
2) Statutu Gminy Lipno,

3) niniejszego Regulaminu.

Urzad Gminy Lipno realizuje zadania:

1) wlasne — wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw,

2) zlecone — wynikajace z ustaw naktadajacych na gming obowigzek wykonywania zadan,

3) powierzone — wynikajace z zawartych porozumien z organami administracji rzadowej,
a takze wynikajace z porozumien miedzygminnych.

Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy ktorej; Wojt Gminy wykonuje zadania
wynikajace z ustaw szczegdlnych.

Rozdziat 11
Zasady funkcjonowania Urze¢du

§2

Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podzialu czynnosci na poszczegodlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§3

Pracownicy Urzedu, w wykonywaniu swoich obowigzkow i1 zadan Urzedu dziataja na podstawie
I w granicach prawa i ponoszg odpowiedzialno$¢ za jego przestrzegania.

=

§4
Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.
Woijt jest zwierzchnikiem shluzbowym w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.
Z zastrzezeniem przepisOw szczeg6Olnych, Wojt wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych.
Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 3, Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta lub
Sekretarza.

§5
Kierownicy Referatow oraz kierownicy jednostek podlegtych kierujg 1 zarzadzaja w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
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2. Kierownicy Referatow oraz kierownicy jednostek podlegtych sa bezposrednimi przelozonymi
podlegtych im pracownikow i sprawuja nadzér nad nimi.

§6
3. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminy.
4. Zakupy inwestycyjne dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami Prawo zamowien publicznych oraz odpowiednim zarzadzeniem Wojta Gminy
Lipno.

§7
1. Urzad zapewnia kazdemu dost¢p do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig
i dziatalnoscig organow Gminy, z wyjatkiem wylaczen ustawowych.
2. Podstawa informacji o dziatalnosci Urzedu i1 organéw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publicznej.

Rozdziat 111
Zasady kierowania Urzedem

§8
1. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
2. Wojta w czasie jego nieobecno$ci zastepuje Zastepca Wojta, a w przypadku takze jego
nieobecnosci Sekretarz Gminy.

§9
1. Do zadan Wojta nalezy kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na
zewnatrz, a w szczeg6olnosci:

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

2) ogtaszanie 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 swojego zastepcy oraz pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
podlegtych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady

2. Do Wojta jako kierownika Urzedu nalezy:

1) organizowanie pracy Urzedu,

2) prowadzenie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikow
Urzegdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikoéw
Urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy,

4) sprawowanie ogolnego nadzoru nad wykonywaniem zadan nalezacych do Urzedu.

3. Wojt wydaje nastepujace akty prawne:

1) zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajagcego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje,
w celu realizacji zadan Gminy (zarzadzenie organu),

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa
upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania
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albo kompetencje, w zakresie kierowania Urz¢dem odnoszace si¢ do spraw
wewnetrznych Urzedu (zarzadzenie kierownika Urzedu) ,

2) pisma og6lne — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajace
reguly postgpowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonych odbiorcéw,

3) decyzje — wydawane na podstawie przepisOw prawa upowazniajagcych do uregulowania
danego zakresu spraw w tej formie aktu, odnoszace si¢ do spraw wewngtrznych Urzedu
(decyzje kierownika Urzedu),

4) decyzje i postanowienia — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

4. Wojt w celu realizacji zadan o waznym znaczeniu dla Gminy, moze w drodze odrgbnego

w

zarzadzenia:
1) ustanowi¢ pelnomocnika dziatajagcego w jego imieniu, w zakresie spraw powierzonych
w tre$ci pelnomocnictwa,
2) powota¢ zespot zadaniowy,
3) powota¢ zespot opiniodawczo-doradczy,
4) utworzy¢ samodzielne stanowisko pracy.

W;jt nadzoruje bezposrednio:

1) Referat Podatkow,

2) Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

3) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 10
Do zadan Zastepcy Waéjta nalezg sprawy:
1) gospodarowania nieruchomosciami,
2) gospodarki lokalowej
3) nadzoru nad inwestycjami,
4) udzielania zamowien publicznych,
5) ochrony srodowiska i rolnictwa,
6) ksztaltowania i realizacji gospodarki przestrzenne;j,
7) mienia komunalnego,
8) zdrowia,
9) ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
10) gospodarki wodnej, wodociagdw i zaopatrzenia w wodg oraz systemu kanalizacji Gminy,
11) podejmowanie czynno$ci Wojta Gminy pod jego nieobecno$¢ lub w sytuacjach
wynikajacych z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowigzkow przez Woijta,
w szczegblnosci:
a) gospodarowanie mieniem komunalnym,
b) wykonywanie budzetu gminy,
¢) wykonywanie uchwat Rady oraz okreslanie sposobu ich realizacji,
d) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
e) zatrudnianie i zwalnianie pracownikoéw Urzedu.
Zastepca Wojta nadzoruje bezposrednio:
1) Referat Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej
2) Referat Inwestycyjny.

Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
Wojt moze powierzy¢ Zastepcy Wojta prowadzenie innych spraw w swoim imieniu.
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§ 11
Do zadan Sekretarza Gminy nalezg sprawy:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
prawidlowego wykonywania przez nie zadan okreslonych przez organ administracji,
2) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu,
3) zapewnienie obstugi administracyjnej pracownikow Urzedu,
4) gospodarowanie mieniem Urzedu,
5) nadzorowanie zlecania ustug i dokonywania zakupow dla Urzgdu,
6) prowadzenie rejestru zarzgdzen Woijta,
7) rozpatrywania skarg na pracownikow Urzedu,
8) nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie przepisow ochrony pracy, bezpieczenstwa
I higieny pracy,
9) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli,
10) przyjmowanie oraz analiza o$wiadczen majagtkowych 0sob zobowigzanych do ich ztozenia
Wojtowi,
11) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Urzgdu,
12) koordynowanie zadan dotyczacych realizacji obowigzkow wynikajacych z dostgpu do
informacji publicznej,
13) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
14) nadzorowanie spraw dotyczacych nawigzania, trwania oraz ustania stosunku pracy
z pracownikami Urzedu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,
15) porzadku i bezpieczenstwa publicznego,
16) obronne i obrony cywilnej,
17) ochrony przeciwpozarowe;j,
18) wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
19) komunikacji spotecznej i kontaktu ze sSrodkami masowego przekazu,
20) ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
21) aktoéw stanu cywilnego,
22) edukacji oraz prowadzenia jednostek oswiatowych, utrzymania ich bazy technicznej oraz
wychowania dzieci 1 mtodziezy,
23) sportu,
24) funkcjonowania placowek upowszechniania kultury
25) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Referatem Organizacyjnym
2)  Urzgdem Stanu Cywilnego

3. Wojt moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie innych spraw w swoim imieniu.

§12
Do zadan Skarbnika Gminy (gléwnego ksiggowego budzetu) nalezy nadzor nad prawidtowa
gospodarkg finansowa gminy, budzetem i jego realizacjg, a w szczeg6lnosci sprawy:

1) koordynowanie prac dotyczacych opracowywania projektu budzetu Gminy, wieloletniej
prognozy finansowej oraz prac nad zmianami w budzZecie 1 wieloletniej prognozie
finansowej,

2) opracowywanie zbiorczego zestawienia dochodow i wydatkéw do projektu uchwaty
budzetowej oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z trybu prac nad projektem
uchwaty budzetowej Gminy,

3) sporzadzanie projektow uchwat i innych materiatow dotyczacych gospodarki finansowej
Gminy, wnoszonych pod obrady Rady Gminy,
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4) sporzadzanie projektow zarzadzen Wojta Gminy dotyczacych gospodarki finansowej
Gminy,

5) przygotowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Wojta Gminy,
dotyczacych rachunkowosci, finansow i budzetu,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, w tym projektow sprawozdawczosci opisowej
W sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowych,

7) prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz budzetu Gminy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami oraz ponoszenie odpowiedzialnosci w tym zakresie,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi oraz ponoszenie odpowiedzialnosci w tym
zakresie,

9) dokonywanie w ramach wstepnej kontroli:

a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych

oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci w tym zakresie,

10) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielenie upowaznienia innej osobie do dokonywania kontrasygnaty,

11) monitorowanie ewentualnych zagrozen polityki finansowej Gminy w oparciu o analizg
prognoz ekonomicznych Ministerstwa Finansow, dokumentéw z kontroli, sprawozdan
finansowych i wydatkéw budzetowych,

12) biezace analizowanie budzetu Gminy,

13) obstuga programu Besti@ w zakresie budzetu, sporzadzenie sprawozdan okresowych
i wysylanie do Regionalnej 1zby Obrachunkowej w Poznaniu

14) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie gospodarowania majatkiem
Gminy.

Skarbnik sprawuje bezposredni nadzoér nad:

1) Referatem Finansow

W razie nieobecno$ci Skarbnika jego zadania wykonuje Zastgpca Skarbnika Iub inna

upowazniona przez niego osoba.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Urz¢du

§13
W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne oraz stanowiska, ktore przy
znakowaniu spraw uzywajg nastgpujacych symboli:

1) Wojt Gminy Lipno W
a) Referat Podatkow
- Kierownik Referatu PF
- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej PF
- stanowisko ds. windykacji podatkow PF
- stanowisko ds. wymiaru podatkéw lokalnych PF
b) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI
¢) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych POIN
2) Zastepca Wojta ZW

a) Referat Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej
- Kierownik Referatu P
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- stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz ochrony

gruntéw rolnych GP
- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, geodezji i kartografii GN
- stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej oS
- stanowisko ds. zdrowia, dziatalnos$ci gospodarczej, transportu drogowego i drog
gminnych:
zdrowie 4
dziatalnos$¢ gospodarcza H
drogi D
b) Referat Inwestycyjny
- Kierownik Referatu Inw.
- stanowisko ds. rozwoju lokalnego RL
- stanowisko ds. inwestycji oraz gospodarki wodno-kanalizacyjnej K
3) Sekretarz Org.
a) Referat Organizacyjny
- stanowisko ds. promocji gminy PG
- stanowisko ds. o$wiaty i ochrony przeciwpozarowe;j ow
- stanowisko ds. obstugi Rady Gminy RG
- stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych ZK
- stanowisko ds. obstugi sekretariatu i organizacji pozarzagdowych OoP
b) Urzad Stanu Cywilnego USC
4) Skarbnik S

a) Referat Finansow
- Kierownik Referatu Finansow/Zastgpca Skarbnika
- stanowisko ds. ptac
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (JST)
- stanowisko ds. gospodarki lokalami oraz ksiggowosci analitycznej
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (organ) 1 ksiggowosci analitycznej
- stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej

M T T T T

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Lipno okresla zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§14

1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Inwestycyjnego,
2) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej,
3) Kierownik Referatu Podatkow,
4) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
5) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
6) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
7) Kierownik Referatu Finansow,
8) Kierownik Referatu Organizacyjnego.
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Rozdzial V
Zadania Kierownikow Referatéw oraz pracownikow na stanowiskach samodzielnych

§15
1. Do zadan Kierownika Referatu Inwestycyjnego nalezg sprawy:

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

2) sporzadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem i nadzorem realizowanych
inwestycji w zakresie m.in.:

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

b) prowadzenia postgpowania o udzielanie zamdwienia publicznego zgodnie z przepisami
ustawy — Prawo zaméwien publicznych,

€) nadzoru nad realizacjg inwestycji,

d) przygotowania dokumentow niezbednych do rozliczenia i zakonczenia inwestycji,

poza dotyczacymi inwestycji wodociggowej i kanalizacji sanitarnej,

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacji i przeprowadzania przetargéw na zakup
towardéw 1 ushug oraz robot budowlanych,

4) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie realizacji inwestycji
realizowanych z udzialem $rodkéw Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego,
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub ze Zrddel zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi, w szczegolnosci poprzez:

a) przygotowanie procedury przetargowej,

b) systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych na podstawie
protokotow odbioru w poréwnaniu z harmonogramem oraz niezwloczne informowanie
Wjta o zaistnialych nieprawidlowosciach,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, eksploatacja i remontami budynkow
stanowigcych wlasno$¢ gminy, bedacymi we wtadaniu Wojta Gminy,

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

2. Do zadan Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Gospodarki

Przestrzennej naleza sprawy:

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

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

3) prowadzenie dokumentacji zwigzane] 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 zwigzanej z przyjmowaniem wynikOw pomiardw oraz
wydawaniem decyzji na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia w zwigzku
z przekroczeniem standardow emisyjnych,

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

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

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem strategicznej oceny oddzialywania
na srodowisko oraz oceny 1 raportéw oddziatywania przedsigwzi¢cia na srodowisko,
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8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sporzadzaniem prognozy oddzialywania na
srodowisko,

9) prowadzenie dokumentacji w zakresie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
przedsigwziecia,

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

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony zabytkow,

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

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

14) prowadzenic dokumentacji zwigzane] z wydawaniem zezwoleh na utrzymywanie psow
uznawanych za agresywne,

15) realizacja dziatan wynikajacych z Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dotyczacych Referatu
oraz ich monitorowanie.

. Do zadan Kierownika Referatu Podatkéw naleza sprawy:

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

2) koordynowanie prac zwigzanych z windykacja naleznosci podatkowych,

3) prowadzenie kart gospodarstw oraz wykazow nieruchomosci i dokonywanie wymiaru
tacznego zobowigzania pieni¢znego od 0sob fizycznych,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem podatku rolnego, od nieruchomosci oraz
lesnego od o0sob fizycznych 1 prawnych,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zalatwianiem podan o ulgi inwestycyjne i inne
w podatku rolnym,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zalatwianiem podan w zakresie ulg podatkowych
w tym odwotan od decyzji podatkowych,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem kontroli podatkowych i innych.

. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy:
1) rejestracja stanu cywilnego w zakresie urodzen, malzenstw, zgonow w systemie
teleinformatycznym,
2) dokonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego — dokonywanie wzmianek
dotyczacych:

a) uznania ojcostwa,

b) wyrokéw rozwodowych,

C) przysposobienia,

d) innych orzeczen sagdowych,

e) uzupelnienia i sprostowania aktow stanu cywilnego,

f) transkrypcji aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
3) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisow skroconych, zupelnych i wielojezycznych,
4) przyjmowanie o$§wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek malzenski,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,

€) wyborze nazwiska dla nupturientow oraz dzieci zrodzonych z malzenstwa,

d) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem

malzenstwa,

€) uznaniu ojcostwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
5) wydawanie zaswiadczen o:

a) zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,



c) stanie cywilnym,

6) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru PESEL
oraz dokonywanie zameldowania dla nowo narodzonych dzieci,
7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji administracyjnej w sprawie
zmiany imienia i nazwiska,
8) wydawanie zezwolen na skrocenie miesiecznego terminu wyczekiwania do zawarcia
zwigzku malzenskiego,
9) przenoszenie aktoéw stanu cywilnego z ksigg papierowych do Systemu Rejestrow
Panstwowych,

10) usuwanie niezgodno$ci wystepujgcych w rejestrze PESEL,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zmiang imienia lub nazwiska,

12) przechowywanie, prowadzenie i konserwacja ksigg stanu cywilnego w archiwum USC,

13) prowadzenie korespondencji z instytucjami oraz osobami fizycznymi,

14) organizowanie spotkan dla par obchodzacych jubileusz 50 i 60-lecia pozycia matzenskiego
15) prowadzenie ewidencji mieszkancow w formie elektronicznej w systemie PESEL,
w rejestrach mieszkancoéw oraz papierowo w rejestrach zamieszkania cudzoziemcow,

16) wydawanie dowodow osobistych,

17) prowadzenie Rejestru Dowodow Osobistych,

18) udostgpnianie z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow, Rejestru
Dowodow Osobistych oraz dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi,

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania lub wymeldowania,
20) wnioskowanie do wlasciwego ministra spraw wewnetrznych i administracji o nadanie
numeru PESEL
21) prowadzenie stalego rejestru wyborcow oraz jego aktualizacji,
22) sporzadzenie i aktualizowanie spisOw wyborcow

. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy podejmowanie wszystkich
czynno$ci bedacych w zakresie dziatania Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego W czasie jego
nieobecnosci W pracy.

. Do zadan Pelnomocnika ds. informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sg informacje
niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci szacowanie
ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji,

5) opracowywanie i1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

8) sprawowanie nadzoru nad kancelarig materiatéw niejawnych Urzedu,

9) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych albo wykonujacych czynnos$ci zlecone
w Urzedzie, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych.

. Do zadan Kierownika Referatu Finansow/ Zastepcy Skarbnika Gminy nalezg sprawy:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Referatu Finanséw w zakresie
prawidtowego wykonywania przez nich zadan okreslonych przepisami prawa,
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2) podejmowanie wszystkich czynnosci z zakresu dziatania Skarbnika Gminy podczas jego
nieobecnosci w pracy, zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

8. Do zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego naleza sprawy:

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

2) pelnienie funkcji urzednika wyborczego,

3) prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek i ich zamawianie,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym postgpowaniem z materiatami archiwalnymi
1 dokumentacja niearchiwalng Urzedu,

5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o podpisie elektronicznym,

6) wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu dziatania Sekretarza Gminy podczas jego
nieobecnos$ci w pracy, zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

Rozdziat VI
Zadania wspolne dla wszystkich pracownikow

§ 16
Do wspdlnych zadan wszystkich pracownikow Urze¢du nalezy:

1) wykonywanie obowigzujacych aktow prawnych z zakresu dzialania wojta, w tym takze
wydawanych przez rad¢ gminy,

2) wspoéldziatanie z kierownikiem referatu oraz z sekretarzem gminy oraz radcg prawnym w
przygotowywaniu projektow uchwat rady gminy oraz zarzadzen wojta gminy,

3) wspoldziatanie z kierownikiem referatu oraz ze skarbnikiem gminy w zakresie
opracowywania projektu budzetu gminy, sprawozdania z jego realizacji oraz dbalo$¢ w
wydatkowaniu $rodkéw publicznych niezbednych do realizacji zadan wykonywanych na
stanowisku,

4) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli,

5) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan na stanowisku,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego lub podatkowego oraz przygotowywanie
projektow decyzji dotyczacych rozstrzygnigc z zakresu dziatania wojta gminy,

7) uczestniczenie w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

8) realizowanie obowigzkow w zakresie ochrony danych osobowych okreslonych w przepisach
prawa materialnego oraz zarzadzeniem wojta gminy w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych,

9) realizowanie obowigzkéw wynikajacych z przepisow w zakresie tajemnicy skarbowej,

10) realizowanie obowigzkéw w zakresie dokumentowania zaptaty optaty skarbowe;j,

11) realizowanie zadan zwigzanych z organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow,

12) wspoétdziatanie w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz
innych informacji prawnie chronionych w systemach i sieciach teleinformatycznych,

13) usprawnianie organizacji, form i metod pracy wtasnej,

14) dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw na stanowisku w systemie tradycyjnym,

15) wykonywanie natozonych zadan obrony cywilnej,

16) koordynowanie i dokonywanie analiz wydatkowania $rodkow finansowych przeznaczonych
na realizacj¢ zadan wykonywanych na stanowisku,

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja obowigzku sprawozdawczos$ci w zakresie
zadan wykonywanych na stanowisku,

18) sporzadzanie i aktualizowanie drukow wnioskow i innych dokumentow sktadanych dla
zalatwienia sprawy na stanowisku oraz umieszczanie ich w BIPie,
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19) sprawdzanie, opisywanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur zwigzanych
z dokonywanymi zakupami, wustugami oraz innymi czynno$ciami zwigzanymi
z wykonywaniem zadan na stanowisku oraz przekazywanie faktur do Referatu Finansow.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych aktow
§17
Wit podpisuje, w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia, jako akty organu,
2) zarzadzenia, jako akty wewnetrzne kierownika Urzedu,
3) polecenia stuzbowe,
4) sprawozdania, informacje kierowane do Rady Gminy,
5) decyzje administracyjne i postgpowania,
6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
7) pisma kierowane do:
a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
b) naczelnych organéw administracji panstwowej i rzadowej,
C) organdéw samorzadu terytorialnego,
d) wojewodow,
e) Najwyzszej Izby Kontroli,
f) Rady Gminy,
g) postow i senatorow,
h) organow miast i gmin oraz starostow powiatowych,
i) odpowiedzi na skargi i wnioski,
J) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organdéw kontroli,
K) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych.
Wojt moze zrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych w ust.1.
Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do zatatwiania spraw i wydawania decyzji
administracyjnych oraz podpisywania dokumentow. Upowaznienie udzielane jest na pisSmie.
W razie nieobecnosci Wojta, dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje Zastgpca Wojta.
W razie nieobecnos$ci Skarbnika Gminy dokumenty zastrzezone dla jego kompetencji podpisuje
Zastepca Skarbnika lub inne osoby upowaznione.
W razie nieobecno$ci Sekretarza Gminy dokumenty zastrzezone dla jego kompetenc;ji
podpisuje Wojt Gminy.
Dokumenty nie wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy lub kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu, zgodnie z podziatem zadan
ustalonym w Regulaminie.
Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy 1 Skarbnik Gminy moga zastrzec dla siebie prawo
podpisywania dokumentow w sprawach zatatwianych przez komorki organizacyjne
podlegajace ich nadzorowi.
Nie wymienieni w ust. 7 pracownicy Urzedu mogg podpisywaé¢ dokumenty nie zastrzezone do
podpisu przetozonych, o ile takie uprawnienia wynikaja z ich zakreséw czynno$ci lub
odrebnych upowaznien.
Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do podpisu Wojtowi, Zastepcy Wojta,
Skarbnikowi Gminy czy Sekretarzowi Gminy odpowiada kierownik komorki organizacyjnej
prowadzacej sprawe.
Kierownik 1 Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.
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Rozdziat VIII
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§18
1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan
i czynno$ci, pracownikom Urzedu oraz Kierownikowi GOPS moga zosta¢ udzielone
upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta, do realizacji okreslonych czynnosci i zatatwiania
spraw.
2. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw w Urzgdzie Giny Lipno prowadzi Sekretarz Gminy.

Rozdziat IX
Zakresy dzialania poszczegolnych Referatow

§ 19
Do zakresu dziatania pracownikow Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1. Na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy i jej organéw, w tym przygotowywanie
posiedzen organdéw kolegialnych, opracowywanie materiatéw z obrad, uchwal, wnioskow i
opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim jednostkom, prowadzenie rejestrow uchwat
Rady Gminy oraz innych dokumentow,

2) udzial w opracowywaniu projektow uchwat Rady Gminy,

3) sporzadzanie aktow prawnych publikowanych w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Wielkopolskiego przy uzyciu Edytora Aktow Prawnych w formacie XML,

4) przekazywanie aktow prawnych do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Wielkopolskiego,

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

6) podawanie do wiadomosci mieszkancéw informacji i komunikatow dotyczacych
zagadnien podejmowanych przez Rad¢ Gminy oraz jednostki pomocnicze Gminy,

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

8) wykonywanie zadan zwigzanych z zalatwianiem wnioskow i interpelacji radnych,

9) organizowanie spotkan i kontaktow radnych z wyborcami,

10) organizowanie szkolen i doskonalenia radnych,

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwotywania, organizowania oraz przebiegu zebran
jednostek pomocniczych oraz rad soteckich,

12) wykonywanie zadan z zakresu wspotpracy rady z organizacjami i instytucjami spotecznymi
oraz innymi samorzadami.

2. Na stanowisku ds. obstugi sekretariatu i organizacji pozarzadowych:

a) obstuga sekretariatu Wojta ( kancelarii ogolne;j),

b) prowadzenie dziennika korespondencji,

C) przyjmowanie korespondencji oraz pism kierowanych do Urzedu,

d) wysytanie korespondencji z Urzedu,

e) sporzadzanie projektow pism na potrzeby Wojta,

f) obstuga posiedzen Wojta,

g) prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

h) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadzoér nad terminowos$cig ich
rozpatrywania,

h) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
I 0 wolontariacie.
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3. Nastanowisku ds. zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych:
1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego gminy,

b) zbieranie, ewidencjonowanie i przechowywanie informacji o zdarzeniach noszacych
znamiona sytuacji kryzysowych,

c) tworzenie bazy danych przydatnej do reagowania w sytuacjach kryzysowych,

2) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, w szczegdlnosci:

a) ustalanie zadan, kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dziatalno$cig w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilne;j,

b) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

C) opracowywanie i opiniowanie plandw obrony cywilnej,

d) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

e) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

f) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

g) przygotowanie i zapewnienie dzialania gminnego systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach na terenie gminy,

h) wspotpraca z wlasciwymi stuzbami, inspekcjami i strazami,

1) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

3) prowadzenie spraw z zakresu zadan obronnych, w szczegdlnosci:

a) koordynowanie planowania zadan obronnych, opracowywanie oraz biezgca aktualizacja
podstawowych dokumentow planistycznych gminy w zakresie obronnosci,

b) przygotowanie ludno$ci i warunkow jej ochrony na wypadek wojny, w tym ochrony
mienia szczegblnie cennego dla dziedzictwa narodowego,

C) zapewnienie bezpieczenstwa wykonywania zadan obronnych, w tym ochrong
gromadzenia i przesytania informacji oraz wykonywania dokumentow,

d) wspotpraca cywilno-wojskowa z WKU Leszno w sprawach obronnych,

e) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

f) prowadzenie akcji kurierskiej, planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych,
organizacja gminnego punktu zbiorki oraz plakatowanie obwieszczen,

g) naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych, gdy jest to niezbedne z uwagi na
obronnos¢ lub bezpieczenstwo panstwa, badz w przypadku klegski zywiotowej,

4) realizacja zadan z zakresu spraw ochrony bezpieczenstwa i porzadku publicznego, w
szczegolnosci:

a) opracowywanie we wspolpracy ze stuzbami, inspekcjami, strazami, jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz referatami urzgdu gminy przedsigwzig¢ w zakresie
bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego gminy Lipno,

b) wspoldziatanie z wlasciwymi stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie organizacji
bezpieczenstwa imprez masowych,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a) przyjmowanie dokumentacji do zasobéw archiwum zaktadowego,

b) przekwalifikowywanie dokumentacji niearchiwalnej,

¢) przekazywanie dokumentacji do Archiwum Panstwowego,

d) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum,

e) brakowanie akt,

f) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie dokumentacji archiwalne;,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem ksztalcenia mtodocianych
pracownikow.
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4. Na stanowisku ds. promocji gminy,

1) gromadzenie informacji o gminie,

2) promocja gminy z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi promocyjnych, w szczegdlnosci
poprzez: planowanie, inspirowanie 1 koordynowanie dzialan w zakresie tworzenia
i upowszechniania réznorodnych form dziatalno$ci kulturalnej oraz sportowej,

3) dystrybucja materiatéw promocyjnych,

4) wspolpraca ze stowarzyszeniami kulturalno-oswiatowymi oraz ze srodowiskami tworczymi,
organizacjami i jednostkami sportu i turystyki, instytucjami sprawujgcymi opieke nad
miejscami pamigci narodowej,

5) pomoc przy organizowaniu obchoddéw rocznic i $wigt oraz wspoOlpraca w tym zakresie
z organami administracji panstwowej, samorzadowej, stowarzyszeniami, zwigzkami
kombatanckimi kosciotek katolickim, innymi kos$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi,

6) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

7) redagowanie Gtosu Lipna”,

8) administrowanie i wspélpraca z referatami urzedu gminy w zakresie tworzenia
i prowadzenia serwisu internetowego gminy Lipno (http://gminalipno.pl),

9) publikowanie w serwisie internetowym gminy Lipno informacji i dokumentéw zwigzanych
z funkcjonowaniem i dziatalno$cig organéw gminy,

10) administrowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z tworzeniem, prowadzeniem
1 aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z ustawg o dostepie do informacji
publicznej,

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej petycji,

12) prowadzenie dokumentacji w zakresie wspolpracy ze zwigzkami mi¢dzygminnymi oraz
stowarzyszeniami gmin,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem oraz uczestniczeniem gminy
w stowarzyszeniach, zwigzkach i organizacjach,

14)nawigzywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresic wspotpracy ze spolecznosciami
lokalnymi i regionalnymi kraju i innych panstw,

15) prowadzenie dokumentacji w zakresie wspolpracy z zagranica,

16) promocja gminy w kraju i poza jego granicami, w tym udzial w imprezach targowych
krajowych i zagranicznych,

17)prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru instytucji kultury w systemie informatycznym
oraz tradycyjnym,

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustanawianiem i przyznawaniem nagrod za
osiggniecia w dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, organizacja lub likwidacja instytucji kultury
oraz sportu i rekreacji,

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustanawianiem i przyznawaniem nagrod za
osiggnigcia w dziedzinie kultury, sportu 1 turystyki,

21) wspotdziatanie w rozwoju sportu wraz z organizacjami i klubami sportowymi oraz
udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

22)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem, wstrzymywaniem i cofaniem
stypendiow sportowych za wyniki w sporcie 1 nagrod za osiggnigcia sportowe w sposob
szczegolny promujace i rozstawiajagce Gming,

23)wspotpraca z wilasciwymi stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie organizacji
1 bezpieczenstwa imprez masowych,

24) prowadzenie dokumentacji w zakresie udzielania zezwolen na przeprowadzenie imprez
sportowych, artystycznych i rozrywkowych zgodnie z ustawg o bezpieczenstwie imprez
masowych,

25) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzyskaniem zezwolenia na przeprowadzanie imprez
masowych na terenie gminy,
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26) wspotdziatanie z referatem finansow w zakresie zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej w zwigzku z organizacjg imprezy masowej, na ktorej wstep jest
odpftatny,

27)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan wynikajagcych z ustawy Prawo
0 zgromadzeniach,

28) petienie funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego.

Na stanowisku ds. o$wiaty i ochrony przeciwpozarowej:

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

2) prowadzenie dokumentacji w zakresie funkcjonowania przedszkoli i szkot niepublicznych,

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

4) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 a zwlaszcza:
prowadzenie rejestru ztobkéw 1 klubow dziecigcych; wybieranie 1 zatrudnianie dziennych
opiekunéw oraz prowadzenie wykazu dziennych opiekundéw; wystepowanie z wnioskiem
o dotacje celowa z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan wtasnych,

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

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

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie wyplacania ekwiwalentu pieni¢znego czlonkom
ochotniczych strazy pozarnych za uczestniczenie w dzialaniach ratowniczych lub
szkoleniach pozarniczych,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z planowaniem i wydatkowaniem kosztow
wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i1 utrzymania gotowos$ci bojowej oraz innych zadan
wyszczegolnionych w ustawie o ochronie przeciwpozarowej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem narkomanii,

10) prowadzenie dokumentacji w zakresie zadan spotecznych, ktorych realizacja nastgpuje ze
srodkéw finansowych pozyskiwanych ze zrodet zewnetrznych, a zwlaszcza: wyszukiwanie
programow finansujacych realizacj¢ zadan, przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie
zadan, zawieranie umow, sprawowanie opieki nad wykonywaniem zadan,
sprawozdawczo$¢,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem uczniowi $wiadczenia pomocy
materialnej o charakterze socjalnym.

Utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych w lokalach Urzgdu.

Zaopatrzenie materiatowo-techniczne.

Doreczanie pism wychodzacych z Urzedu za pokwitowaniem odbioru na terenie Gminy Lipno
i Miasta Leszna.

§ 20

Do zakresu dziatania pracownikow Referatu Finanséw nalezy w szczegdlnosci:

1.

Na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej (JST):

1) dekretowanie oraz ksiggowanie dokumentéw z wyciggéw bankowych — dochodow oraz
wydatkow gminy na kontach analitycznych 1 syntetycznych, w szczegdlnosci faktur,
delegacji, zaliczek, srodkéw unijnych,
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2) przygotowywanie i sporzadzanie miesigcznych sprawozdan budzetowych z dochodow
1 wydatkow urzedu,

3) prowadzenie szczegdtowej ewidencji ksiegowej danych na kontach analitycznych (w tym
inwestycyjnych) oraz okresowe uzgadnianic obrotow i sald poszczegdlnych kont
analitycznych z syntetycznymi, w tym zobowigzan i naleznosci z kontrahentami,

4) przygotowywanie zestawien budzetowych dla skarbnika gminy niezbednych do
wykonywania zadan z zakresu sprawozdawczo$ci okresowej,

5) obstuga programu Besti@ w zakresie komunikacji z Regionalng Izbg Obrachunkowsg
w Poznaniu,

Na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe;j:

1) regulowanie zobowigzan wobec dostawcow towarow i uslug, poprzez sporzadzanie
przelewdw bankowych,

2) przekazywanie $rodkow finansowych, w tym subwencji i dotacji jednostkom
organizacyjnym gminy,

3) uzgadnianie wyciggow bankowych oraz przygotowywanie dokumentow do ksieggowania,

4) prowadzenie ewidencji materiatbw oraz ewidencji srodkoéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

5) rozliczanie inwentaryzacji,

6) prowadzenie ewidencji ksiggowos$ci analitycznej w zakresie wydatkéw majatkowych —
inwestycji,

Na stanowisku ds. ksieggowosci budzetowej (organ) i ksiegowosci analitycznej:

1) ksiegowanie wplywow z tytulu uzyskiwanych dochodéow na kontach ksiggi gltdwnej,
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,

2) ksiggowanie wptywow z tytutu uzyskiwanych dochodéw na kontach ksigg pomocniczych
(analitycznych), w szczegdlnosci z tytutu:

a) dzierzawy gruntow mienia komunalnego,

b) wieczystego uzytkowania gruntow,

c) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntow gminy w prawo wiasnosci,

d) dzierzawy obiektow towieckich,

e) oplaty eksploatacyjnej,

f) optaty adiacenckiej i planistycznej,

g) optaty z tytutu zajecia pasa drogowego drog gminnych,

h) optaty za wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

i) zwrotu kosztow ponoszonych przez rodzicow za pobyt dzieci w przedszkolach
niepublicznych,

3) ksiggowanie kosztow postgpowania egzekucyjnego w zakresie windykacji dochodow
ksiggowanych na stanowisku,

4) prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego w zakresie wpltywow z tytulu uzyskiwanych
dochodow, w przypadkach watpliwych, w szczegdlnosci: prowadzenie korespondencii,
dokonywanie rozliczen, dokonywanie zwrotow nadplaconych dochodow,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umarzaniem, odraczaniem terminu zaptaty oraz
rozkladaniem na raty nalezno$ci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny,
ksiggowanych na stanowisku,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sporzadzaniem uméw najmu $wietlic wiejskich,
w szczegbdlnosci dokonywanie obliczen zuzytych mediow oraz wypisywanie dowodow
wplat za wynajem i1 zuzyte media,

7) prowadzenie postepowania podatkowego w zakresiec nadptaty optaty skarbowej,
w szczegllno$ci poprzez: przyjmowanie wnioskéw, ich weryfikacje, wszczynanie
postepowania podatkowego, prowadzenie korespondencji, przygotowanie projektu decyzji
podatkowej, dokonanie zwrotu nadptaconego podatku,
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8) uzgadnianie zapisoOw ksiegowych, wyjasnianie rdznic, przygotowywanie i sporzadzanie
miesi¢cznych sprawozdan budzetowych z dochodéw gminy,

9) przygotowywanie danych oraz dokumentow do sprawozdan sporzadzanych przez organ
wykonawczy gminy.

4. Na stanowisku ds. plac:

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

2) sporzadzanie umoéw 1 list ptac dla 0sob zatrudnianych na umowg zlecenie lub o dzieto,

3) sporzadzanie list wyptat diet dla radnych rady gminy i sottysow,

4) rozliczanie zobowigzan wobec urzedu skarbowego i innych podmiotow,

5) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i ptac,

6) prowadzenie ewidencji $wiadczen socjalnych dla pracownikow Urzedu,

7) sporzadzanie informacji dotyczacych rozliczen z PFRON,

8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funduszem soteckim pod wzglgdem formalno
— prawnym oraz ksiegowym,

9) prowadzenie klasyfikacji wydatkéw strukturalnych i sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie,

10) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

5. Na stanowisku ds. gospodarki lokalami oraz ksiegowosci analitycznej:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarka lokalami mieszkaniowymi oraz
uzytkowymi, w tym: sporzadzanie uméw najmu, naliczanie czynszoOw, miesi¢czne
rozliczanie wplat oraz rozliczanie zuzycia wody oraz wywozu nieczystosci cieklych,

2) wystawianie faktur VAT,

3) 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,

4) rozliczanie odbioru i zrzutu §ciekow komunalnych,

5) prowadzenie rejestru zawieranych umow z dostawcami i odbiorcami poza sprawdzaniem
zawartej umowy z planem finansowym.

6) ksiegowanie wptywow z tytutu uzyskiwanych dochodow na kontach ksiagg pomocniczych
(analitycznych) ze sprzedazy dziatek zabudowanych,

§21
Do zakresu dziatania pracownikéw Referatu Podatkow nalezy w szczegdlnosci:

1. Nastanowisku ds. wymiaru podatkéw lokalnych:

1) prowadzenie postepowania podatkowego dla dokonania wymiaru podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego oraz podatku lesnego od 0séb fizycznych,

2) prowadzenie postepowania podatkowego dla dokonania zmiany decyzji ustalajacej
obowiazek podatkowy, w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym oraz podatku lesnym
od osob fizycznych,

3) prowadzenie postepowania podatkowego w zakresie podatku od $rodkéw transportowych od
0s6b fizycznych,

4) prowadzenie rejestru wymiaru podatkow oraz rejestru przypiséw i odpisow podatkow
lokalnych, w szczegolnosci podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego,
podatku od $rodkéw transportowych od osob fizycznych oraz okresowe uzgadnianie
dokonanych zapisow,

5) prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym dla potrzeb wymiaru i
poboru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego 1 podatku lesnego,
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6) egzekwowanie obowigzku sktadania przez podatnikow informacji lub deklaracji
o nieruchomosciach i obiektach budowlanych dla wystawienia decyzji wymiarowych
w podatku od nieruchomosci, w podatku rolnym, w podatku lesnym lub podatku od §rodkow
transportowych od oséb fizycznych,

7) przyjmowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny,
podatek od srodkow transportowych od oséb prawnych, jednostek organizacyjnych, w tym
spotek nie posiadajagcych osobowosci prawnej oraz prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego ze stronami postgpowania,

8) prowadzenie postgpowania podatkowego zwigzanego z ustaleniem wymiaru podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego oraz podatku lesnego od o0s6b prawnych, jednostek
organizacyjnych w tym spoétek nie posiadajacych osobowosci prawnej oraz podatku od
srodkow transportowych,

9) egzekwowanie obowigzku sktadania przez podatnikow deklaracji o nieruchomosciach
i obiektach budowlanych w podatku od nieruchomos$ci, w podatku rolnym, w podatku
lesnym Iub podatku od s$rodkéw transportowych od o0s6b prawnych, jednostek
organizacyjnych, w tym spélek nie posiadajacych osobowosci prawnej,

10) prowadzenie postgpowania podatkowego w sprawie rozpatrywania wnioskow dotyczacych
umorzen zalegtosci podatkowych, odroczen terminu ptatnosci podatkdéw, roztozen na raty
naleznosci podatkowych,

11) prowadzenie rejestru umorzen zaleglosci podatkowych, odroczen termindéw platnosci

podatkow, roztozen na raty naleznosci podatkowych,

12) przygotowywanie projektu wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow
lub ulg udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptatg na raty w kwocie
przewyzszajacej tacznie 500 zl, wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot
1 przyczyn umorzenia oraz podanie wykazu do publicznej wiadomosci na stronie BIPu,

13) prowadzenie postgpowania podatkowego w sprawie rozpatrywania wnioskOw
o przyznanie ulg w podatku rolnym migdzy innymi: ulgi inwestycyjnej, ulgi z tytulu
nabycia gruntow,

14) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej (w tym
sprawozdawczosci z zakresu pomocy) w formie:

a) pomocy de minimis,
b) pomocy de minimis w rolnictwie,
) poza formuta de minimis na podstawie obowigzujacych programoéw pomocowych,
takich jak np.:
aa) zwrot cze$ci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego w produkcji rolnej,
ab) pomocy publicznej na realizacj¢ inwestycji w gospodarstwach rolnych,
ac) programu pomocy dla rolnikéw 1 producentéw rolnych, ktérzy poniesli szkody
w gospodarstwach rolnych lub dziatach produkcji rolnej spowodowane wystapieniem
np. suszy,

15) przygotowywanie upowaznien oraz dokumentdw zwigzanych z  zamiarem
przeprowadzenia kontroli podatkowych,

16) dokonywanie kontroli opodatkowania nieruchomos$ci podatkiem od nieruchomosci,
podatkiem rolnym, podatkiem lesnym, podatkiem od srodkow transportowych,

17) dokonywanie analizy finansowej skutkow udzielonych ulg, umorzen, odroczen i roztozen
na raty podatkow,

18) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu lub nie figurowaniu w ewidencji podatnikow,

19) przygotowywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w
Lesznie w zwigzku z otrzymanym odwolaniem od decyzji podatkowej lub
administracyjnej,
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20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z opisem oraz szacowaniem nieruchomosci,
w szczegdlnosci korespondencji otrzymywanej od komornika sgdowego,

21) wspotdziatanie z bankami, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w Lesznie, Kasg
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w Lesznie, urzedami skarbowymi oraz innymi
podmiotami,

2. Na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej:

1) prowadzenic ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczeh nadptat z tytutu
podatkow 1 optat lokalnych: od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku
od srodkow transportowych, optaty targowej oraz innych podatkéw i optat lokalnych
dokonywanych przez osoby fizyczne, osoby prawne, jednostki organizacyjne w tym spotki
nie posiadajgce osobowos$ci prawnej,

2) sprawdzanie terminowosci wptat podatkow i optat lokalnych przez podatnikow,

3) rozliczanie podatkow i optat przyjmowanych przez inkasentow,

4) dokonywanie rozliczen za inkaso podatkow 1 optat lokalnych oraz wspotdziatanie
Z Referatem Finansow w tym zakresie,

5) rozliczanie nieterminowych wplat naleznosci podatkowych, w szczegdlnosci sporzadzanie
1 wysytanie postanowien podatkowych,

6) naliczanie odsetek od zaleglosci podatkowych,

7) rozliczanie nadptat podatkowych,

8) prowadzenie ewidencji zobowigzan podatkowych,

9) wspoltdziatanie z Referatem Finansow w zakresie uzgadniania obrotow i sald podatkow
i optat oraz sum do wyjasnienia,

10) miesi¢cznie uzgadnianie obrotow i sald podatkow i optat,

11) dokonywanie biezacej analizy sum do wyjasnienia, w szczegdlnos$ci poprzez wysylanie
pisma do wptacajacego podatek w celu wyjasnienia dokonanej wplaty,

12) prowadzenie dokumentacji w sprawie wystawiania zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach
lub stwierdzajacych stan zaleglosci w podatkach, na Zadanie os6b ubiegajacych sie
o zaswiadczenie,

13) prowadzenie dokumentacji oraz postgpowania w celu zabezpieczenia zalegloSci
podatkowych w szczegolnosci poprzez prowadzenie korespondencji z urzedem skarbowym,
komornikiem sadowym oraz innymi organami i instytucjami,

14) prowadzenie dokumentacji w zakresie zabezpieczania zaleglo$ci podatkowych hipoteka
przymusowa,

15) prowadzenie postgpowania administracyjnego dla rozpatrzenia wnioskow w sprawie zwrotu
producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego,

16) dokonywanie analiz oraz skladanie zapotrzebowania do Wojewody Wielkopolskiego w
sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,

17) przygotowywanie do Wojewody Wielkopolskiego okresowych i rocznych sprawozdan
rzeczowo-finansowych z realizacji wyptat zwrotu podatku akcyzowego,

18) wspoldziatanie ze stanowiskiem wymiaru podatkow lokalnych oraz stanowiskiem
windykacji podatkowej w zakresie niezbednym do prowadzenia egzekucji nalezno$ci
podatkowych,

19) prowadzenie korespondencji z organem egzekucyjnym,

3. na stanowisku ds. windykacji podatkow:
1) wspotdziatanie ze stanowiskiem wymiaru podatkow oraz stanowiskiem ksiggowosci
podatkowej w zakresie niezb¢dnym do prowadzenia egzekucji naleznosci podatkowych,
w szczegblnosci poprzez:
a) biezace sprawdzanie terminowosci wptat podatkow i optat lokalnych,
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b) podejmowanie dziatan informacyjnych wobec dtuznika zmierzajacych do dobrowolnego
wykonania przez niego obowigzku zaptaty podatku przed wystaniem upomnienia lub
tytutu  wykonawczego oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie w postaci
papierowej lub elektronicznej,

C) wystawienie wezwania do dluznika do zlozenia o§wiadczenia o posiadanym majatku lub
zrodtach dochodu oraz przyjecie oswiadczenia dtuznika w tym zakresie,

d) sporzadzenie upomnienia zgodnie z zasadami okre$lonymi w rozporzadzeniu Ministra
Finansow,

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustaleniem aktualnego miejsca zamieszkania
dtuznika,

f) prowadzenie ewidencji upomnien,

g) sporzadzenie tytulu egzekucyjnego zgodnie z =zasadami okreSlonymi w ustawie
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz rozporzadzeniu Ministra Finansow,

h) prowadzenie ewidencji tytutow egzekucyjnych,

2) prowadzenie korespondencji z organem egzekucyjnym, w szczego6lnosci wystanie

zawiadomienia o:

a) zmianie wysokosci nalezno$ci pienigznej objetej tytutem wykonawczym wynikajacym
z jej wygasniecia w catosci lub w czesci,

b) zdarzeniu powodujacym zawieszenie lub umorzenie postepowania egzekucyjnego,

C) zdarzeniu powodujgcym ustanie przyczyny zawieszenia postgpowania egzekucyjnego,

d) okresie, za ktory nie nalicza si¢ odsetek z tytulu niezaplacenia w terminie naleznosSci
pieni¢znej, w wyniku zdarzen zaistniatych po dniu wystawienia tytutu egzekucyjnego,

e) uzyskanej informacji o dluzniku i jego majatku w zakresie niezbednym do prowadzenia
egzekucji administracyjnej,

3) dokonywanie aktualizacji lub poprawek w tytulach egzekucyjnych zwroconych przez organ
egzekucyjny,

§22
Do zakresu dziatania pracownikow Referatu Inwestycyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Na stanowisku ds. rozwoju lokalnego:

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

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

3) prowadzenie monitoringu sprawozdawczo$ci i rozliczen przedsiewzigé finansowanych z
udziatem s$rodkow Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego, $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub ze Zrédel zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi, w zakresie wynikajagcym z podpisanych uméw na realizacje inwestycji,

4) wspolpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania zewnetrznych zrodet
finansowania,

5) nadzor nad realizacjg Strategii Rozwoju Gminy oraz jej aktualizacja,

6) realizacja dzialan wynikajacych z Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dotyczacych Referatu
oraz ich monitorowanie.

2. Na stanowisku ds. inwestycji oraz gospodarki wodno - kanalizacyjnej:
1. kompleksowe prowadzenie dokumentacji w zakresie wykonywania procesOw
inwestycyjnych  lub  remontowych zwigzanymi z zadaniami  wodociggowymi
1 kanalizacjg sanitarng, w szczegdlnos$ci:
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a) zlecanie opracowan dokumentacyjnych,
b) sporzadzanie zlecen — umow w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych lub
remontowych,
c) przygotowywanie niezb¢dnych dokumentéw zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia
na budowe lub zgloszenia dla realizowanych inwestycji lub remontow,
d) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem realizowanej inwestycji lub remontu,
e) przygotowywanie dokumentow niezbednych do zakonczenia zrealizowanych
inwestycji lub remontow,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wod¢ i zbiorowym
odprowadzeniem $ciekow,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem zamowien publicznych do 30 tysiecy euro
w ramach zadan realizowanych przez Referat,
monitorowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyznaczaniem aglomeracji o
rownowaznej liczbie mieszkancow 2000, ktére powinny by¢ wyposazone w systemy
kanalizacji zbiorczej dla $ciekow komunalnych, zgodnie z ustaleniami krajowego programu
oczyszczania $ciekow komunalnych, w szczegdlnoSci przekazywanie propozycji
aglomeracji marszatkowi wojewodztwa oraz sprawozdan z realizacji krajowego programu
oczyszczania §ciekow komunalnych w zakresie nakazanych prawem,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem urzadzen wodnych na gruntach
stanowigcych wlasno§¢ gminy Lipno,

§ 23

Do zakresu dzialania pracownikéw Referatu Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Gospodarki
Przestrzennej nalezy w szczego6lnosci:

1.

Na stanowisku ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz ochrony gruntéw

rolnych:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przygotowywaniem projektu uchwaty Rady Gminy
o przystapieniu do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy, w tym jego zmian i procedury z tym zwigzanej,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przygotowywaniem projektu uchwaty Rady Gminy
o przystgpieniu do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gminy, w tym jego zmian i procedury z tym zwigzanej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem przez Wojta Gminy oceny aktualno$ci
studium 1 planow miejscowych,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg Powiatowej Komisji Urbanistyczno —
Architektonicznej w zakresie spraw dotyczacych Gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen, wypisOw 1 wWyrysow
Z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

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

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

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeznaczaniem gruntow rolnych i lesnych na cele

nierolnicze i nielesne,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem decyzji w sprawach rekultywacji

1 zagospodarowania gruntow,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wylaczaniem gruntdow z produkcji rolniczej lub

lesnej,
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Na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami, geodezji i kartografii:

1) prowadzenie dokumentacji w zakresie tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem
nieruchomosci,

2) prowadzenie dokumentacji w zakresie obrotu nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno$¢
gminy, w szczeg6lnos$ci sprzedazy, zamiany, zrzeczenia si¢, dokonywanie podziatéw
nieruchomos$ci, oddania w wieczyste uzytkowanie osobom fizycznym 1 prawnym,
oddawanie w dzierzawg oraz trwaty zarzad i na inne cele,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnieniem w ksi¢gach wieczystych prawa wlasnosci
nieruchomosci gminy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem przetargdw na
sprzedaz nieruchomosci nalezacych do gminnego zasobu nieruchomosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wtasnosci,

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie rozgraniczania nieruchomosci,

7) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

8) prowadzenie dokumentacji w sprawie ustalania numeréw porzadkowych nieruchomosci,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem ,renty planistycznej” oraz wyptata
odszkodowan zgodnie z ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem optaty adiacenckiej w zwiazku z podziatem
nieruchomosci lub uczestniczeniem w kosztach budowy urzadzen infrastruktury techniczne;j.

Na stanowisku ds. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalne;j:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udostgpnianiem informacji o $rodowisku i jego
ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu gminy,

2) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku 1 jego ochronie,

3) weryfikacja 1 ewidencja zgloszen instalacji moggcych negatywnie oddzialywaé na
srodowisko, ktore nie wymagaja pozwolen,

4) przedktadanie Marszatkowi Wojewddztwa wykazu zawierajacego informacje i dane, na
podstawie ktorych okreslono ilosci i rodzaje gazoéw lub pylow wprowadzanych do powietrza
oraz stosowng optate,

5) wystepowanie do Wojewoddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan
bedacych w jego kompetencji w razie naruszenia przepiséw o ochronie srodowiska,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem utrzymywania wod stojacych oraz wody
w rowach, znajdujacych si¢ w granicach nieruchomosci gruntowych stanowiacych wtasnos¢
gminy Lipno w stanie wlasciwym,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatwierdzaniem ugod w sprawie zmiany stanu wody
na gruntach,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja kapielisk znajdujacych si¢ na terenie
gminy,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obowigzkiem ochrony wod, znajdujacych sig
w granicach nieruchomosci gruntowych stanowigcych wlasno§¢ gminy Lipno,

10) monitorowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie utrzymywania urzadzen wodnych
stanowigcych wlasno§¢ gminy Lipno w stanie wilasciwym, w szczegdlnosci poprzez
prawidtowg eksploatacje, przeprowadzanie konserwacji oraz remontow w celu zachowania
ich funkgiji,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrola wykonywanej dziatalno$ci
przedsiebiorstwa wodociggowo-kanalizacyjnego z udzielonym zezwoleniem,

12) wspotdziatanie w prowadzeniu dokumentacji w zakresie weryfikacji kosztow zwigzanych
ze S$wiadczeniem wustug przez przedsiebiorstwo wodociggowo-kanalizacyjne, pod
wzgledem celowosci ich ponoszenia,

13) wspotdziatanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong obszaru gminy przed
powodzig,
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14) wspotdziatanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong obszaru gminy przed
susza,

15) sporzadzanie projektu opinii w zakresie udzielenia koncesji na poszukiwanie lub
rozpoznawanie zi6z kopalin, z wylgczeniem zt6z weglowodoréw, albo poszukiwanie lub
rozpoznawanie kompleksu podziemnego sktadowania dwutlenku wegla oraz poszukiwanie
1 rozpoznawanie zt6z weglowodoréw oraz wydobywanie weglowodorow ze ztoz,
w odniesieniu do dzialalnosci prowadzonej poza granicami obszar6w morskich
Rzeczypospolitej Polskiej,

16) sporzadzanie projektu uzgodnienia w zakresie udzielenia koncesji na wydobywanie
kopalin ze zt6z, podziemne bezzbiornikowe magazynowanie substancji, podziemne
sktadowanie odpadéw albo podziemne skladowanie dwutlenku wegla oraz wydania
decyzji inwestycyjnej rozpoczecia fazy wydobywania, w odniesieniu do dziatalnosci
prowadzonej poza granicami obszaréw morskich Rzeczypospolitej Polskiej,

17) przygotowywanie projektu uzgodnienia decyzji stwierdzajacej wygasniecie koncesji
w zakresie 1 sposobie wykonania obowigzkow dotyczacych cofnigcia koncesji, jej
wygasniecia lub utracie jej mocy, jezeli nie stosuje si¢ przepisow o planach ruchu zaktadu
gorniczego,

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z otrzymywanymi kopiami decyzji na udzielenie
koncesji, wydawanymi przez uprawniony organ,

19) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatwierdzeniem projektu  robot
geologicznych, ktorych wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesji,

20) prowadzenie dokumentacji zwigzane] ze zglaszaniem zamiaru rozpoczgcia robot
geologicznych w zwiagzku z uzyskaniem koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie
ztoza kopaliny, z wylaczeniem ztoza weglowodoréw, koncesji na poszukiwanie lub
rozpoznawanie kompleksu podziemnego sktadowania dwutlenku wegla Iub koncesji na
poszukiwanie i rozpoznawanie ztoza weglowodoréw oraz wydobywanie weglowodoroéw ze
ztoza albo uzyskaniem decyzji o zatwierdzeniu projektu robot geologicznych,

21) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z otrzymywaniem kopii decyzji dotyczacych
dokumentacji  geologicznych zl6z kopalin, z wylaczeniem zloza weglowodorow,
geologiczno-inwestycyjnych zt6z weglowodorow, hydrologicznych oraz geologiczno-
inzynierskich,

22) przygotowywanie opinii projektu decyzji w sprawie likwidacji funduszu zaktadu
gbrniczego,

23) udostepnianie na stronie internetowej urzgdu gminy oraz w sposob zwyczajowo przyjety
informacji o:

a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci z terenu
gminy,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomo$ci z terenu gminy zmieszanych odpadéw komunalnych,
odpadow zielonych oraz pozostalosci z sortowania odpadéw komunalnych
przeznaczonych do sktadowania,

¢) punktach selektywnego zbierania odpadow komunalnych,

d) zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw
domowych,

24) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja:

a) zbiornikow bezodptywowych, z uwzglednieniem danych o pojemnos$ci i szczelnosci
zbiornikéw,

b) przydomowych oczyszczalni $ciekow,

€) uméw zawartych na odbieranie odpadoéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

25) wspoldzialanie w  przeprowadzaniu  kontroli  prawidlowosci  postgpowania
z nieczystoSciami plynnymi, w tym czegstotliwosci oprdzniania  zbiornikow
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bezodptywowych oraz kontroli czgstotliwosci i sposobu pozbywania si¢ komunalnych

osadow $ciekowych z przydomowych oczyszczalni,

26) monitorowanie oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypelnieniem obowiagzku
osiggniecia poziomu recyklingu i przygotowania do ponownego uzycia okreslonych frakcji
odpadow komunalnych: papieru, metali, tworzyw sztucznych i szkla,

27) monitorowanie oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypeklieniem obowigzku
osiggnigcia poziomu recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi
metodami innych niz niebezpieczne odpadow budowlanych i1 rozbidérkowych stanowigcych
odpady komunalne,

28) monitorowanie oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypeklieniem obowigzku
ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do
sktadowania,

29) wspoldziatanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie wypelniania obowiazkow gminy
okreslonych w ustawie z dnia 13 wrzes$nia 1996 roku o utrzymaniu czystosci 1 porzadku
w gminach przez Komunalny Zwigzek Gmin Regionu Leszczynskiego,

30) sprawowanie nadzoru, prowadzenie dokumentacji, prowadzenie postgpowania
administracyjnego oraz egzekucji administracyjnej w zakresie:

a) przylaczenia nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjnej, lub w przypadku gdy
budowa sieci kanalizacyjnej jest technicznie lub ekonomicznie nieuzasadniona,
wyposazenie nieruchomo$ci w zbiornik bezodptywowy nieczystosci ciektych lub
w przydomowa oczyszczalni¢ $ciekéw bytowych, speiniajace wymagania okre§lone
w przepisach odrgbnych,

b) uprzatnigcia btota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen z chodnikdéw potozonych
wzdhuz nieruchomosci,

C) realizacji innych obowigzkéw okreslonych w regulaminie utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy,

31) przyjmowanie i weryfikowanie oraz prowadzenie dokumentacji zwiagzanej ze
sprawozdaniami sporzadzanymi przez podmioty odbierajace odpady komunalne,

32) prowadzenie dokumentacji w zakresie egzekwowania terminowosci oraz prawidlowosci
W sporzadzaniu sprawozdan sporzadzanych przez podmioty do tego zobowigzane,
w szczegbdlnosci o sposobach zagospodarowania nieczystosci ciektych wraz ze
wskazaniem stacji zlewnej, do ktorej zostaty przekazane i odebrane nieczystosci ciekle
oraz o liczbie wlascicieli nieruchomosci, od ktorych zostaty odebrane wraz z wykazem w
zakresie podpisania umowy lub wykazem wtlascicieli nieruchomosci, z ktérymi umowy
ulegly rozwigzaniu lub wygasty,

33) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sporzadzaniem sprawozdawczo$ci z realizacji
zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi przekazywanymi Marszatkowi
Wojewoddztwa Wielkopolskiego oraz Wojewodzkiemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska
w Poznaniu,

34) wspoldzialanie w sprawowaniu nadzoru oraz prowadzenie dokumentacji | egzekucji
w zakresie:

a) zbierania powstatlych na terenie nieruchomosci odpadéw komunalnych zgodnie

z wymaganiami okre§lonymi w regulaminie utrzymania czystosci i1 porzadku na
terenie gminy i przepisach odrebnych,

b) gromadzenia nieczystosci ciektych w zbiornikach bezodptywowych,

C) czgstotliwosci oprozniania zbiornikow bezodptywowych,

d) czestotliwosci i sposobu pozbywania si¢ osadow S$cickowych z przydomowych

oczyszczalni,
35) wspoétdziatanie w prowadzeniu dokumentacji oraz postgpowania administracyjnego
w zwigzku z wydawaniem decyzji o natozeniu kary pienieznej wobec:
a) przedsi¢biorcoOw odbierajacych odpady komunalne,
b) podmiotow prowadzacych punkt selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,



25

C) podmiotéow prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

36) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzgodnieniem z wlasciwym regionalnym
dyrektorem ochrony $rodowiska projektu uchwaty rady gminy w sprawie ustanowienia lub
zniesienia formy ochrony przyrody: pomnika przyrody, stanowiska dokumentacyjnego,
uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-krajobrazowego,

37) prowadzenie postgpowania administracyjnego, dokonywanie uzgodnien projektu zezwolenia
z wlasciwymi organami oraz wydawanie zezwolenia na usuni¢cie drzewa lub krzewu
z terenu nieruchomosci,

38) dokonywanie ogledzin drzewa lub krzewu w zakresie wystepowania w ich obr¢bie
gatunkow chronionych i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,

39) naliczanie dokonania wptaty optaty za usunig¢cie drzewa lub krzewu, w szczegodlnosci
wydawanie decyzji administracyjnej w sprawie roztozenia oplaty na raty lub przesunigcia
terminu jej ptatnosci,

40) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie nieuiszczenia oplat za usunigcie
drzewa lub krzewu,

41) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wymierzenia administracyjnej kary
pieni¢znej za: usunigcie drzewa lub krzewu bez wymaganego zezwolenia, usuniecie drzewa
lub krzewu bez zgody posiadacza nieruchomosci, zniszczenia drzewa lub krzewu,
uszkodzenia drzewa spowodowanego wykonywaniem prac w obrebie korony drzewa, w
szczegolnosci wydawanie decyzji o roztozeniu kary pieni¢znej na raty,

42) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie nieuiszczenia administracyjnej kary
pieni¢znej.

. Na stanowisku ds. zdrowia, dzialalnosci gospodarczej, transportu drogowego i drog

gminnych:

1) wspotdziatanie oraz realizowanie zadan polegajacych na promocji i ochronie zdrowia,
w szczegolnosci pomoc w organizowaniu badan przesiewowych oraz innych form
profilaktyki zdrowia,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze  sporzadzaniem rocznej  informacji
o zrealizowanych lub podjetych zadaniach z zakresu zdrowia publicznego, przekazywanej
Marszatkowi Wielkopolskiemu,

3) inicjowanie, wspomaganic i monitorowanie dzialan lokalnej wspolnoty samorzadowe;j
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z opiniowaniem rozkladu godzin pracy aptek
ogdlnodostepnych na terenie gminy,

5) prowadzenie dokumentacji w zakresiec wydawania uprawnien w zakresie transportu
drogowego, w szczegolnosci:

a) zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

b) licencji na wykonywanie transportu drogowego oso6b i rzeczy,

¢) licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

d) zezwolen na wykonywanie zbiorowego przewozu osob na terenie gminy Lipno,

e) przeprowadzanie kontroli zgodnosci wykonywania transportu drogowego z wydanymi
licencjami i zezwoleniami,

6) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z ustawg z dnia
2 lipca 2004 roku swobodzie dziatalno$ci gospodarczej — realizacja dzialan z zakresu
Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

7) inicjowanie przedsigwzie¢ gospodarczych oraz informowanie Wojta, podmioty prowadzace
dziatalno$¢ gospodarcza oraz inwestorow o potrzebach 1 mozliwo$ciach Gminy w tym
zakresie,
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8) inicjowanie przedsigwzig¢ gospodarczych i prowadzenie dziatalnosci informacyjne;j
o potrzebach 1 mozliwosciach Gminy w zakresie sieci handlowej, ustugowej, skupu
1 przetworstwa ptodow rolnych oraz dziatalnosci produkceyjnej,

9) wspodlpraca z Urzedem Skarbowym w Lesznie, Urzedem Statystycznym w KoScianie,
Zaktadem Ubezpieczenn Spotecznych w Lesznie, Kasg Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego w Lesznie 1 innymi organami administracji publicznej w zakresie ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,

10) prowadzenic dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na prowadzenie przez
przedsigbiorcow dzialalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodpltywowych
1 transportu nieczystosci ciektych,

11) przyjmowanie wnioskow, weryfikowanie oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z wydawaniem zezwolen na sprzedan napojoéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia
w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

12) prowadzenie postepowania administracyjnego w przedmiocie cofnigcia przedsi¢biorcy
zezwolenia w przypadkach okreslonych enumeratywnie w ustawie,

13) prowadzenie postgpowania administracyjnego w przedmiocie wygasniecia zezwolenia
w przypadkach okreslonych enumeratywnie w ustawie,

14) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen oraz weryfikowanie liczby wydanych zezwolen
z liczbg punktéw sprzedazy napojow alkoholowych okreslonych w odpowiedniej uchwale
rady gminy,

15) przyjmowanie o$wiadczen od przedsigbiorcow o wysokosci uzyskanych dochodow z tytutu
sprzedazy napojow alkoholowych za rok poprzedni,

16) naliczanie, sprawdzanie i weryfikowanie wplacanej optaty za korzystanie z zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych oraz przekazywanie informacji do Referatu Finansow,

17) wspoétdziatanie z gminng komisja rozwigzywania probleméw alkoholowych w zakresie
sporzadzania sprawozdania z realizacji wykonywanych zadan,

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

19) wykonywanie nadzoru merytoryczno-administracyjnego oraz finansowego nad dziatalnoscia
zarzadu drég gminnych,

20) przyjmowanie wnioskow, weryfikowanie oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie zaj¢cia pasa drogowego drogi gminnej
na cele niezwigzane z budowa, przebudowg, remontem, utrzymaniem i ochrong drég,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z drogi w sposob szczegdlny,

22) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z usuwaniem pojazdow oraz przejeciem pojazdow
nieodebranych przez wiascicieli w ustawowym terminie,

23) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem oraz konserwacja przystankow komunikacyjnych,
zlecanie zakupu nowych oraz napraw zniszczonych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego na
terenie gminy Lipno,

25) wspoltdziatanie, koordynowanie oraz nadzorowanie spraw zwigzanych z biezacym
utrzymaniem drog w granicach administracyjnych gminy, w szczeg6lno$ci poprzez:

a) zlecanie remontoéw czgstkowych drog i ulic,

b) zlecanie wykonania oznakowania poziomego i pionowego,

C) utrzymanie i konserwacje obiektow inzynierskich,

d) utrzymywanie zadrzewien i zieleni w pasach drogowych,

e) zimowe i letnie utrzymanie drog i ulic,

f) utrzymanie kanatéow deszczowych w pasach drog publicznych,

g) dokonywanie okresowych przegladéow kanalow i rowdéw odptywowych oraz zlecanie
wykonania rob6t w tym zakresie,

h) podejmowanie wspotpracy z Marszatkiem Wojewodztwa Wielkopolskiego w sprawie
pozyskiwania srodkow finansowych dla realizacji inwestycji drogowych,
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1) sporzadzanie sprawozdan w zakresie drog i ulic,

J) wspoétdziatanie w przygotowywaniu materiatdw na przeprowadzenie przetargdw na
wykonywanie inwestycji, remontow oraz biezace utrzymanie drég i ulic,

k) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem i odprowadzaniem do Urzedu
Marszatkowskiego optat za wprowadzanie wod deszczowych do systemu kanalizacji
deszczowej,

26) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem przez skazanych kontrolowanej
pracy na cele spoleczne w ramach kary ograniczenia wolnosci oraz prac spotecznie
uzytecznych orzekanych w zamian za nie$ciggalng grzywne, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i weryfikowanie pism z Sgdu Rejonowego w Lesznie,

b) wskazanie i prowadzenie wykazu podmiotow obowigzanych do przyjecia skazanych
w celu wykonywania kary,

c) informowanie rady gminy o podmiotach wyznaczonych do zatrudnienia skazanych,

d) przedstawianie opinii prezesowi Sadu Rejonowego w Lesznie o potrzebach w zakresie
wykonywania pracy przez skazanych,

e) przeszkolenie skazanego w zakresie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) zapewnienic skazanemu odziezy i obuwia roboczego przewidzianego na danym
stanowisku pracy,

g) ustalenie harmonogramu pracy skazanego oraz ewidencji czasu pracy.

§24
Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczeg6lnosci:

1) bezposredni nadzor nad przestrzeganiem zastosowanych $rodkow technicznych oraz
organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych osobowych odpowiedniag do zagrozen oraz
kategorii objetych ochrong, w tym takze:

a) nadzor nad wdrozeniem stosowanych S$rodkéw organizacyjnych, technicznych
i fizycznych w celu ochrony danych osobowych,

b) wnioskowanie do Administratora Danych Osobowych o nadawanie, zmienianie oraz
cofanie uprawnien do przetwarzania danych osobowych w uzgodnieniu z wiascicielami
zasobow dla pracownikoéw oraz uzytkownikow zewnetrznych,

c) prowadzenie dokumentacji opisujacej zastosowang ochrone danych osobowych,

d) zapoznanie pracownikéw urzedu gminy z przepisami i zasadami ochrony danych
osobowych oraz informowanie o zagrozeniach zwigzanych z ich przetwarzaniem,

e) reprezentowanie gminy w kontaktach z biurem GIODO,

f) przygotowywanie zgtoszen zbiorow danych osobowych do rejestracji w GIODO,

g) reagowanie na zglaszane incydenty zwigzane z naruszeniem ochrony danych osobowych
oraz analizowanie ich przyczyn oraz kierowanie wnioskéw dotyczacych ukarania osob
odpowiedzialnych,

h) kontrolowanie wypehiania obowigzkow technicznych oraz organizacyjnych zwigzanych
z ochrong danych osobowych,

I) organizowanie i prowadzenie szkolen dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
stosowania $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych przy przetwarzaniu danych
osobowych w systemach teleinformatycznych.



