ZARZADZENIE NR W.120.21.2018
WOJTA GMINY LIPNO

z dnia 30 sierpnia 2018 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lipno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r.
poz. 994 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urz

gdu Gminy Lipno, w brzmieniu zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr253/2017 Wéjta Gminy Lipno z dnia 22 czerwca 2017 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lipno;

2) Zarzadzenie Nr 313/2017 Wéjta Gminy Lipno z dnia 22 grudnia 2017 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Lipno

3) Zarzadzenie Nr W.120.11.2018 Wéjta Gminy Lipno zdnia 25 stycznia 2018 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Lipno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycic z dniem podjecia, z mocg obowigzujaca od dnia 1 wrzesnia 2018 roku.




Zalacznik do zarzadzenia Nr W.120.21.2018.
Wéjta Gminy Lipno
z dnia 30 sierpnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY LIPNO

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§1. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ 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 2018 r. poz. 994 ze zm.),
2) Statutu Gminy Lipno,

3) niniejszego Regulaminu.

3. Urzad Gminy Lipno realizuje zadania:

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

2) zlecone — wynikajace z ustaw nakiadajacych na gming obowiazek wykonywania zadan,

3) powierzone — wynikajace zzawartych porozumiet zorganami administracji rzadowej, atakze
wynikajace z porozumieni migdzygminnych.

4. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy ktorej Wéjt Gminy wykonuje zadania
wynikajace z ustaw szczegblnych.

Rozdziat I
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 2. Urzad funkcjonuje na zasadzie Jjednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadas.

§ 3. Pracownicy Urzedu, w wykonywaniu swoich obowigzkéw izadan Urzedu dziataja na podstawie
1w granicach prawa i ponoszg odpowiedzialnoéé za jego przestrzegania.

§4. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt Gminy.

2. Wéjt jest zwierzchnikiem shuzbowym w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych. :

3. Z zastrzezeniem przepisow szczegdlnych, Wojt wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych.

4. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 3, Wéjt moze upowazni¢ Zastgpce Wojta lub Sekretarza.

§ 5. 1. Kierownicy Referatéw oraz kierownicy jednostek podlegtych kieruja izarzadzajg w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialnosé przed Wéjtem.
2. Kierownicy Referatow oraz kierownicy jednostek podlegtych s3 bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

§ 6. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ wsposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, zuwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzagdzaniu mieniem gminy.

2. Zakupy inwestycyjne dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami Prawo zaméwien publicznych oraz odpowiednim zarzadzeniem Wjta Gminy Lipno.

§7. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwiazanej zjego dzialalnoscia
1 dziafalnocig organéw Gminy, z wyjatkiem wylaczer ustawowych.
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2. Podstaws informacji o dziatalnosci Urzedu i organ6w Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

Rozdziat IIT
Zasady kierowania Urzedem

§8. 1. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, ktérzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Wojta w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastgpca Wojta, a w przypadku takze jego nieobecnosci
Sekretarz Gminy.

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

1) nadzorowanie przygotowywania projektéw 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 swojego zastepcy oraz pracownikéw Urzgdu i kierownikéw jednostek podleglych 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 Wéjta jako kierownika Urzedu nalezy:
1) organizowanie pracy Urzedu,

2) prowadzenie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy,

4) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad wykonywaniem zadan nalezacych do Urzedu.
3. Wéjt wydaje nastepujace akty prawne:
1) zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na postawie przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego
zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje w celu realizacji zadati Gminy (zarzadzenia
organu) - znakowane symbolem W.0050.,

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego
do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajace zadania albo kompetencje w zakresie kierowania
Urzgdem, odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu (zarzadzenia kierownika Urzedu):

- dotyczace planu finansowego Urzedu Gminy - znakowane symbolem F.120.,
- dotyczace pozostalych spraw - znakowane symbolem W.120

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

3) decyzje — wydawane na podstawie przepiséw prawa upowazniajacych do uregulowania danego
zakresu spraw wtej formie aktu, odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu (decyzje kierownika
Urzedu),

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

4. Wéjt w celu realizacji zadan o waznym znaczeniu dla Gminy, moze w drodze odrebnego zarzadzenia:
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1) ustanowi¢ pelnomocnika dzialajacego Wwjego imieniu, w zakresie spraw  powierzonych
w tresci pelnomocnictwa,

2) powotlaé zespét zadaniowy,

3) powota¢ zespét opiniodawczo-doradezy.

5. Wéjt nadzoruje bezposrednio:

1) Inspektora Ochrony Danych,

2) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
3) Stanowisko ds. drég lokalnych

§ 10. 1. Do zadan Zastepcy Wéjta naleza sprawy:

1) gospodarowania nieruchomosciami,

2) gospodarki lokalowej

3) nadzoru nad inwestycjami,

4) udzielania zaméwien publicznych,

5) ochrony srodowiska i rolnictwa,

6) ksztaltowania i realizacji gospodarki przestrzennej,
7) mienia komunalnego,

8) ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

9) gospodarki wodnej, wodociagdéw i zaopatrzenia w wode oraz systemu kanalizacji Gminy,

10) podejmowanie czynno$ci Wojta Gminy pod jego nieobecnosé lub w sytuacjach wynikajacych
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Wojta, w szczeg6lnosci:

a) gospodarowanie mieniem komunalnym,

b) wykonywanie budzetu gminy,

¢) wykonywanie uchwat Rady oraz okreslanie sposobu ich realizacji,

d) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych Jjednostek organizacyjnych,

e) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu.

2. Zastgpca Wéjta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

3. Wojt moze powierzy¢ Zastepcy Wéjta prowadzenie innych spraw w swoim imieniu.
§11. 1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezg sprawy:

1) bezposrednie kierowanie Referatem Organizacyjnych,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
prawidiowego wykonywania przez nie zadan okreslonych przez organ administracji,

3) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu,
4) zapewnienie obstugi administracyjnej pracownikéw Urzedu,

5) gospodarowanie mieniem Urzedu,

6) nadzorowanie zlecania ushug i dokonywania zakupéw dla Urzedu,

7) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

8) rozpatrywania skarg na pracownikéw Urzedu,

9) nadzorowanie przestrzegania w Urzgdzie przepiséw ochrony pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy,
10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli,

11) przyjmowanie oraz analiza o§wiadczen majatkowych 0sob zobowigzanych do ich ztozenia Wéjtowi,
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12) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu,

13) koordynowanie zadan dotyczacych realizacji obowiazkéw wynikajacych z dostepu do  informaciji
publicznej,

14) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,

15) nadzorowanie spraw dotyczacych nawigzania, trwania oraz ustania stosunku pracy
z pracownikami Urzedu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,

16) porzadku i bezpieczenstwa publicznego,

17) obronne i obrony cywilnej,

18) ochrony przeciwpozarowej,

19) wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,

20) komunikacji spotecznej i kontaktu ze $rodkami masowego przekazu,
21) ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

22) aktéw stanu cywilnego,

23) edukacji oraz prowadzenia jednostek oSwiatowych, utrzymania ich bazy technicznej oraz
wychowania dzieci i mtodziezy,

24) sportu,

25) funkcjonowania placéwek upowszechniania kultury,

26) drég gminnych,

27) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wijta.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Referatem Organizacyjnym,

2) Referatem Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej,

3) Referatem Inwestycyjnym,

4) Urzedem Stanu Cywilnego,

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

§ 12. 1. Do zadan Skarbnika Gminy (gtéwnego ksiggowego budzetu) nalezy nadzér nad prawidtowa
gospodarka finansowa gminy, budzetem i jego realizacja, a w szczegdlnosci sprawy:

1) bezposrednie kierowanie Referatem Finansow,

2) koordynowanie prac dotyczacych opracowywania projektu budzetu Gminy, wieloletniej prognozy
finansowej oraz prac nad zmianami w budzecie i wieloletniej prognozie finansowej,

3) opracowywanie zbiorczego zestawienia dochodéw i wydatkéw do projektu uchwaty budzetowej oraz
wykonywanie innych zadaf wynikajacych z trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej Gminy,

4) sporzadzanie projektéw uchwal iinnych materiatéw dotyczacych gospodarki finansowej Gminy,
wnoszonych pod obrady Rady Gminy,

5) sporzadzanie projektéw zarzadzen Wéjta Gminy dotyczacych gospodarki finansowej Gminy,

6) przygotowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Wojta Gminy, dotyczacych
rachunkowosci, finanséw i budzetu,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, wtym projektéw sprawozdawczosci opisowej
W spos6b umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowych,

8) prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz budzetu Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci w tym zakresie,

9) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi oraz ponoszenie odpowiedzialnosci w tym zakresie,
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10) dokonywanie w ramach wstepnej kontroli:
a)zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b)kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych

oraz ponoszenie odpowiedzialnosci w tym zakresie,

11) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienigznych
1 udzielenie upowaznienia innej osobie do dokonywania kontrasygnaty,

12) monitorowanie ewentualnych zagrozen polityki finansowej Gminy w oparciu o analize prognoz
ekonomicznych  Ministerstwa  Finanséw, dokumentéw zkontroli, sprawozdafi  finansowych
i wydatkéw budzetowych,

13) biezace analizowanie budzetu Gminy,

14) obsluga programu Besti@ w zakresie budzetu, sporzadzenie sprawozdafi  okresowych
1 wysylanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu

15) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie gospodarowania majatkiem Gminy.
2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Referatem Finans6w,
2) Referatem Ksiggowosci O$wiatowe;.
3) Referatem Podatkéw i Optat Lokalnych
3. W razie nieobecnosci Skarbnika jego zadania wykonuje inna upowazniona przez niego osoba.
Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§13. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne oraz stanowiska, ktére przy
znakowaniu spraw uzywaja nastepujacych symboli:

1) Wéjt Gminy Lipno w

a) Inspektor Ochrony Danych ODO
b) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych POIN
¢) Stanowisko ds. drég lokalnych DZ
2) Zastgpca Wéjta Gminy Lipno ZW
3) Sekretarz Gminy Lipno : Org.
a) Referat Organizacyjny

- stanowisko ds. promocji gminy PG

- stanowisko ds. oswiaty i ochrony przeciwpozarowej ow
- stanowisko ds. obshugi Rady Gminy RG
- stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych ZK

- stanowisko ds. obstugi sekretariatu i organizacji pozarzadowych S

b) Referat Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej

- Kierownik Referatu P

- stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz ochrony GP
gruntéw rolnych
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- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, geodezji i kartografii GN

- stanowisko ds. ochrony Srodowiska i gospodarki komunalnej oS
- stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, transportu drogowego i drég gminnych: H

¢) Referat Inwestycyjny

- Kierownik Referatu Inw.
- stanowisko ds. rozwoju lokalnego RL
- stanowisko ds. inwestycji oraz gospodarki wodno-kanalizacyjne;j K
- stanowisko ds. zam6wien publicznych VA
d) Urzad Stanu Cywilnego
- Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego USC
- Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego USC
4) Skarbnik Gminy Lipno F
a) Referat Finanséw
- stanowisko ds. ptac F
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (JST) F
- stanowisko ds. gospodarki lokalami oraz ksiggowosci analitycznej F
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (organ) i ksiegowosci analitycznej F
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej F
b) Referat Ksiggowosci Oswiatowe;
- Kierownik Referatu KO
- stanowisko ds. ksiggowosci o§wiatowej KO
- stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowej KO
¢) Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych
- Kierownik Referatu PF
- stanowisko ds. windykacji podatk6w i optat lokalnych PF
- stanowisko ds.  ksiggowosci podatkéw i optat lokalnych PF
- stanowisko ds. podatkéw lokalnych PF

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

§ 14. 1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Referatu Inwestycyjnego,

2) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej,
3) Kierownik Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych,

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
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6) Kierownik Referatu Ksiggowosci Oswiatowej.

2. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska samodzielne:
1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

2) Inspektor Ochrony Danych,

3) Stanowisko ds. drég lokalnych.

Rozdziat V
Zadania Kierownikéw Referatéw oraz pracownikéw na stanowiskach samodzielnych
§ 15. 1. Do zadan Kierownika Referatu Inwestycyjnego naleza sprawy:

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

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

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

b)prowadzenia postepowania o udzielanie zam6éwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy — Prawo
zamoOwien publicznych,

c)nadzoru nad realizacja inwestycji,

d)przygotowania dokumentéw niezbednych do rozliczenia i zakonczenia inwestycji,

poza dotyczacymi inwestycji wodociagowe;j i kanalizacji sanitarnej,

3)prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacji i przeprowadzania przetargéw na zakup towarow
i ustug oraz robé6t budowlanych,

4)przygotowywanie iprowadzenie dokumentacji w zakresie realizacji inwestycji  realizowanych
z udziatem $rodkéw Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego, srodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej lub ze zrédet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi, w szczegblnosci poprzez:

a)przygotowanie procedury przetargowe;,

b)systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych na podstawie protokotéw
odbioru w poréwnaniu z harmonogramem oraz niezwloczne informowanie Wéjta o zaistnialych
nieprawidtowosciach,

5)prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, cksploatacjg iremontami budynkéw stanowigcych
wlasnod¢ gminy, bedacymi we wiadaniu Wéjta Gminy,

2. 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
srodowiska oraz gminnego planu gospodarki odpadami,

3)prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem wynik6w pomiaréw przez prowadzacego
instalacj¢ iuzytkownika urzadzenia, jezeli pomiary maja szczegélne znaczenie ze wzgledu na potrzebe
zapewnienia systematycznej kontroli wielkosci emisji lub innych warunkéw korzystania ze $rodowiska,

4)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem wynikéw pomiaréw oraz wydawaniem decyzji
na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia wzwigzku zprzekroczeniem standardow
emisyjnych,

5)prowadzenie = dokumentacji zwiazanej zprzyjmowaniem zgloszen  w zakresie instalacji,
z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia ale moze negatywnie oddzialywac¢ na srodowisko,
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6)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji w przedmiocie wymagan w zakresie
ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktdrej emisja nie wymaga pozwolenia,

T)prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzaniem strategicznej oceny oddzialywania na
srodowisko oraz oceny i raportéw oddziatywania przedsigwzigcia na srodowisko,

8)prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze sporzadzaniem prognozy oddziatywania na srodowisko,

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

10)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji na usunigcie drzew i krzewéw,
11)prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony zabytkéw,

12)prowadzenie dokumentacji zwiazanej z opieka nad grobami wojskowymi i pomnikami,
13)prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierz¢tom i ich wylapywaniem,

14)prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem zezwolen na utrzymywanie pséw uznawanych
Za agresywne,

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

3. Do zadan Kierownika Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych naleza sprawy:

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

1)obstuga programu POGRUN+ oraz WIP+, SRPP i SHRIMP;

2)prowadzenie postgpowania podatkowego dla dokonania wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku

rolnego oraz podatku lesnego, w tym egzekwowanie obowigzku terminowego skladania informacji przez
podatnikow;

3)prowadzenie postgpowania podatkowego dla dokonania zmiany decyzji ustalajacej obowigzek
podatkowy w podatku od nieruchomoéci, podatku rolnym oraz podatku lesnym od 0séb fizycznych, w tym
egzekwowanie obowiazku terminowego skladania informacji przez podatnikow;

4)prowadzenie postgpowania podatkowego zwigzanego z ustaleniem wymiaru podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego oraz podatku lesnego od oséb prawnych, jednostek organizacyjnych wtym spotek

nie posiadajacych osobowosci prawnej, w tym egzekwowanie obowigzku terminowego skladania deklaracji
przez podatnikow.;

5)prowadzenie rejestru wymiaru oraz rejestru przypiséw i odpiséw podatkéw lokalnych, w tym okresowe
uzgadnianie dokonanych zapiséw;

6)prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym dia potrzeb wymiaru i poboru
podatkéw lokalnych;

T)prowadzenie postgpowania podatkowego w sprawie rozpatrywania wnioskéw dotyczacych umorzen
zaleglosci podatkowych, odroczen terminéw platnosci podatkéw oraz rozlozeh na raty naleznosci
podatkowych, w tym prowadzenie rejestrow:;

8)prowadzenie postepowania podatkowego w sprawie rozpatrywania wnioskéw o przyznanie ulg
w podatku rolnym tj. ulgi inwestycyjnej oraz ulgi z tytuhu nabycia gruntéw.

9)przygotowanie upowaznier oraz dokumentéw zwigzanych z zamiarem przeprowadzenia kontroli
podatkowych oraz przeprowadzanie kontroli podatkowych;

10)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy publicznej;

11)dokonywanie analizy finansowej skutkéw udzielonych ulg, umorzes, odroczen irozlozed na raty
podatkéow;

12)prowadzenie postgpowania administracyjnego dla rozpatrzenia wnioskéw w sprawie zwrotu
producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego, w tym dokonywania
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analiz, sktadanie zapotrzebowania do Wojewody Wielkopolskiego oraz przygotowywanie okresowych
i rocznych sprawozdan rzeczowo-finansowych;

13)wydawanie zaswiadczen o figurowaniu lub nie figurowaniu w ewidencji podatnikow;

14)przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych spraw prowadzonych na stanowisku.

4. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy:

Drejestracja stanu cywilnego w zakresie urodzen, matzenstw, zgonéw w systemie teleinformatycznym,
2)dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego — dokonywanie wzmianek dotyczacych:
a)uznania ojcostwa,

b)wyrokéw rozwodowych,

c)przysposobienia,

d)innych orzeczefi sadowych,

e)uzupelnienia i sprostowania aktéw stanu cywilnego,

ftranskrypcji aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

3)wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw skréconych, zupemych i wielojezycznych,
4)przyjmowanie oswiadczef o:

a)wstapieniu w zwigzek matzenski,

b)braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefistwa,

c)wyborze nazwiska dia nupturientéw oraz dzieci zrodzonych z malzefistwa,

d)powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
€)uznaniu ojcostwa,

f)nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

5)wydawanie zaswiadczen o:

a)zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,

b)braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenistwa,

¢)stanie cywilnym,

6)wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru PESEL oraz
dokonywanie zameldowania dla nowo narodzonych dzieci,

T)prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem decyzji administracyjnej w sprawie zmiany
imienia i nazwiska,

8)wydawanie zezwolei na skrécenie miesiecznego terminu wyczekiwania do zawarcia zwigzku
malzenskiego,

9)przenoszenie aktéw stanu cywilnego z ksiagg papierowych do Systemu Rejestréw  Panstwowych,

10)usuwanie niezgodnosci wystepujacych w rejestrze PESEL,

11)prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zmiang imienia lub nazwiska,

12)przechowywanie, prowadzenie i konserwacja ksiag 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 matzeriskiego

I5)prowadzenie  ewidencji  mieszkaficow  w formie elektronicznej ~ w systemie = PESEL,
w rejestrach mieszkaficow oraz papierowo w rejestrach zamieszkania cudzoziemcéw,

16)wydawanie dowodéw osobistych,
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17)prowadzenie Rejestru Dowodéw Osobistych,

18)udostepnianie zrejestru mieszkancéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcow, Rejestru Dowodow
Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

19)prowadzenie dokumentacji zwigzanej zwydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania lub wymeldowania,

20)wnioskowanie do whasciwego ministra spraw wewnetrznych i administracji o nadanie numeru PESEL
21)prowadzenie statego rejestru wyborcéw oraz jego aktualizacji,

22)sporzadzenie i aktualizowanie spiséw wyborcéw

5. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy podejmowanie wszystkich
czynnosci bedacych w zakresie dzialania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w czasie jego nieobecnosci
W pracy.

6. Do zadan Pelnomocnika ds. informacji niejawnych nalezy w szczegoinosci:

1)zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego,
2)zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sa informacje niejawne,
3)zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegblnosci szacowanie ryzyka,
4)kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
5)opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

6)prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7)prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych,
8)sprawowanie nadzoru nad kancelaria materiatéw niejawnych Urzedu,

9)prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci zlecone
w Urzedzie, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych.

7. Do zadan Kierownika Referatu Ksiegowosci Oswiatowej naleza sprawy:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Referatu Ksiggowosci Os$wiatowej
w zakresie prawidlowego wykonywania przez nich zadan okreslonych przepisami prawa,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostek o$wiatowych Gminy Lipno wedtug przyjetych zasad polityki
rachunkowodci dla tych jednostek i biezacy nadzér oraz kontrola jej prawidlowosci,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi jednostek,
4) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci uméw zawieranych przez jednostki,

5) kontrola operacji gospodarczych, wiazacych sie z wydawaniem $rodkéw pienieznych, obrotami
pienigznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,

6) opracowywanie rocznych planéw finansowych jednostek,
7) nadzdr i koordynacja czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych,
8) terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej,

9) nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrona $rodkéw wartosci
pienigznych bedacych w posiadaniu Referatu,

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostek,

11) nadzér nad prawidlowym wykonywaniem rocznych planéw finansowych dochodéw
i wydatkéw,
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12) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

13) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnosci dziatan
gospodarczych i finansowych w jednostkach,

14) przekazywanie dyrektorom jednostek rzetelnych i aktualnych informacji finansowych potrzebnych
do podejmowania decyzji gospodarczych idecyzji w zakresie dysponowania $rodkami finansowymi
jednostki,

15) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szezegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych i innych ujetych w zasadach polityki rachunkowosci.

8. Do zadari Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegblnosci:

1) bezposredni nadzér nad przestrzeganiem zastosowanych Srodkéw technicznych oraz organizacyjnych

zapewniajagcych ochrong danych osobowych odpowiednia do zagrozefi oraz kategorii objetych ochrong,
w tym takze:

a)nadzor nad wdrozeniem stosowanych srodkéw 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 wlascicielami zasobéw dla pracownikéw oraz
uzytkownikéw zewnetrznych,

c)prowadzenie dokumentacji opisujacej zastosowang ochrone danych osobowych,

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

e)reprezentowanie gminy w kontaktach z biurem Urzgdem Ochrony Danych Osobowych,
fprzygotowywanie zgloszefi zbioréw danych osobowych do rejestracji w UODO,

g)reagowanie na zglaszane incydenty zwigzane z naruszeniem ochrony danych osobowych oraz
analizowanie ich przyczyn oraz kierowanie wnioskow dotyczacych ukarania 0s6b odpowiedzialnych,

h)kontrolowanie ~ wypelniania obowiazkéw technicznych oraz  organizacyjnych  zwiazanych
z ochrong danych osobowych,

i)organizowanie iprowadzenie szkolen dotyczagcych ochrony danych osobowych oraz stosowania
srodkéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych osobowych w systemach
teleinformatycznych.

9. Do zadan Stanowiska ds. drég lokalnych nalezy w szczegblInosci:

1) przyjmowanie ~ wnioskéw,  weryfikowanie  oraz prowadzenie  dokumentacji  zwigzanej
z wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie zajecia pasa drogowego drogi gminnej na cele
niezwigzane z budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drég,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z korzystaniem z drogi w sposéb szczegblny,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z usuwaniem pojazdéw oraz przejeciem pojazdéw
nieodebranych przez wilascicieli w ustawowym terminie,

4) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem oraz konserwacjs przystankéw komunikacyjnych, zlecanie
zakupu nowych oraz napraw zniszczonych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego na terenie
gminy Lipno,

6) wspoétdziatanie, koordynowanie oraz nadzorowanie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drog
W granicach administracyjnych gminy, w szczegélnosci poprzez:

a) zlecanie remontéw czastkowych drég i ulic,
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b) zlecanie wykonania oznakowania poziomego i pionowego,

¢) utrzymanie i konserwacje obiektéw inzynierskich,

d) utrzymywanie zadrzewier i zieleni w pasach drogowych,

e) zimowe i letnie utrzymanie drég i ulic,

f) utrzymanie kanatéw deszczowych w pasach drég publicznych,

g) dokonywanie okresowych przegladéw kanatéw i rowéw odptywowych oraz zlecanie wykonania robét
w tym zakresie,

h) podejmowanie wspélpracy z Marszatkiem Wojewédztwa Wielkopolskiego w sprawie pozyskiwania
srodkéw finansowych dla realizacji inwestycji drogowych,

1) sporzadzanie sprawozdan w zakresie drég i ulic,

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

7) techniczna organizacja i przeprowadzanie przetargéw dotyczacych drég gminnych zgodnie
z wymaganiami ustawy — Prawo zaméwien publicznych,

8) wspélpraca z Urzedem Zaméwien Publicznych oraz Urzgdem Publikacji Unii Europejskiej w zakresie
publikacji ogloszen,

9) przygotowywanie projektéw uméw z wykonawcami na realizowane zadania i inwestycje,

10) nadzér i kontrola nad realizacja zobowiazan umownych, w tym egzekwowanie odpowiedzialnosci
wykonawczych z tytutu wadliwego wykonania umowy,

11) sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi robotami budowlanymi,

12) udziat w odbiorach wykonawczych inwestycji oraz przekazywaniu uzytkownikom zrealizowanych
obiektow,

13) wspétudzial w aplikowaniu i przygotowywaniu zadat inwestycyjnych do funduszy unijnych,
instytucji pafistwowych, funduszy ochrony $rodowiska 1 bank6éw, prowadzenie rozliczenia finansowego
inwestycji, w tym sprawdzanie kosztorysow, zatwierdzanie pod wzgledem finansowym i merytorycznym
faktur wykonawcow,

14) wspéhudzial przy sporzadzaniu materiatéw planistycznych w zakresie inwestycji wodno-
kanalizacyjnych oraz sporzgdzaniu wykazu zadan inwestycyjnych na kolejny rok budzetowy.

Rozdziat VI

Zadania wspélne dla wszystkich pracownikéw

§ 16. Do wspdlnych zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:

1) wykonywanie obowiazujgcych aktéw prawnych zzakresu dziatania wojta, wtym takze
wydawanych przez rade gminy,

2) przygotowywaniu projektéw uchwat rady gminy oraz zarzgdzen wojta gminy,

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

4) dbalos¢ o wykonywanie zadafi publicznych zuwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli,

5) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan na stanowisku,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego lub podatkowego oraz przygotowywanie projektow
decyzji dotyczacych rozstrzygnieé z zakresu dziatania wojta gminy,
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7) uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

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

9) realizowanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw w zakresie tajemnicy skarbowej,
10) realizowanie obowigzkéw w zakresie dokumentowania zaplaty oplaty skarbowej,
11) realizowanie zadan zwigzanych z organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw,

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

13) usprawnianie organizacji, form i metod pracy wlasnej,
14) dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw na stanowisku w systemie tradycyjnym,
15) wykonywanie natozonych zadan obrony cywilnej,

16) koordynowanie idokonywanie analiz wydatkowania $rodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacje¢ zadan wykonywanych na stanowisku,

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg obowiazku sprawozdawczosci w zakresie zadafi
wykonywanych na stanowisku,

18) sporzadzanie i aktualizowanie drukéw wnioskéw iinnych dokumentéw skiadanych dla zalatwienia
sprawy na stanowisku oraz umieszczanie ich w BIPie,

19) sprawdzanie, opisywanie ipodpisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur zwigzanych
z dokonywanymi zakupami, uslugami oraz innymi czynnosciami zwigzanymi z wykonywaniem zadaf na
stanowisku oraz przekazywanie faktur do Referatu Finansow.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych aktow

§ 17. 1. Wejt podpisuje, w szczegdlnoscei:

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,

6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

7) pisma kierowane do:

a)Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,

b)naczelnych organéw administracji panistwowej i rzadowej,
c)organéw samorzadu terytorialnego,

d)wojewoddéw,

e)Najwyzszej Izby Kontroli,

HRady Gminy,

g)posltéw i senatoréw,

h)organéw miast i gmin oraz starostéw powiatowych,

1)odpowiedzi na skargi i wnioski,
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J)odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli,
k)wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych.
2. Wéjt moze zrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych w ust.1.

3. Wojt moze upowaznié pracownikéw Urzedu do zatatwiania spraw iwydawania decyzji
administracyjnych oraz podpisywania dokumentéw. Upowaznienie udzielane jest na pismie.

4. W razie nieobecnosci Wojta, dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepca Wojta, a w razie
jego nieobecnosci Sekretarz.

5. W razie nieobecnosci Skarbnika Gminy dokumenty zastrzezone dla Jjego kompetencji podpisuje inna
osoba upowazniona.

6. W razie nieobecnosci Sekretarza Gminy dokumenty zastrzezone dla jego kompetencji podpisuje Wajt
Gminy.

7. Dokumenty nie wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy
lub kierownicy komérek organizacyjnych Urzgdu, zgodnie z podziatem zadaf ustalonym w Regulaminie.

8. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy moga zastrzec dla siebie prawo podpisywania
dokumentéw w sprawach zatatwianych przez komérki organizacyjne podlegajace ich nadzorowi.

9. Nie wymienieni w ust. 7 pracownicy Urzedu moga podpisywaé dokumenty nie zastrzezone do podpisu
przetozonych, o ile takie uprawnienia wynikaja z ich zakresow czynnosci lub odrebnych upowaznien.

10. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do podpisu Wojtowi, Zastepcy Wiijta,

Skarbnikowi Gminy czy Sekretarzowi Gminy odpowiada kierownik komérki organizacyjnej prowadzacej
sprawe.

11. Kierownik iZastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

Rozdzial VIII

Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§18. 1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych zrealizowanych zadah
i czynnosci, pracownikom Urzedu oraz Kierownikowi GOPS moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub
pelomocnictwa Wojta, do realizacji okreslonych czynnosci i zalatwiania spraw.

2. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie Gminy Lipno prowadzi Sekretarz Gminy.

Rozdziat IX

Zakresy dziaiania poszczegoinych Referatow

§ 19. Do zakresu dziatania pracownikéw Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy:

1) obsluga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy ijej organéw, w tym przygotowywanie posiedzen
organow kolegialnych, opracowywanie materiatéw z obrad, uchwat, wnioskéw i opinii oraz przekazywanie
ich odpowiednim jednostkom, prowadzenie rejestrow uchwat Rady Gminy oraz innych dokumentow,

2) udziat w opracowywaniu projektéw uchwat Rady Gminy,

3) sporzadzanie aktéw prawnych publikowanych w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Wielkopolskiego przy uzyciu Edytora Aktéw Prawnych w formacie XML,

4) przekazywanie aktéw prawnych do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Wielkopolskiego,
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5) sporzadzanie iodpowiednie kierowanie wnioskow iopinii komisji w sprawach merytorycznych
1 organizacyjnych,

6) podawanie do wiadomoséci mieszkahcow informacji i komunikatéw dotyczacych zagadnien
podejmowanych przez Rade Gminy oraz jednostki pomocnicze Gminy,

7) organizowanie, w zakresie wskazanym przez Rad¢ Gminy, ipomoc w prowadzeniu konsultacji
spotecznych,

8) wykonywanie zadaf zwigzanych z zalatwianiem wnioskéw i interpelacji radnych,
9) organizowanie spotkan i kontaktéw radnych z wyborcami,
10) organizowanie szkolefi i doskonalenia radnych,

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwolywania, organizowania oraz przebiegu zebran jednostek
pomocniczych oraz rad sofeckich,

12) wykonywanie zadan z zakresu wspélpracy rady z organizacjami i instytucjami spolecznymi oraz
innymi samorzadami,

13) wspéldziatanie oraz realizowanie zadan polegajacych na promocji iochronie zdrowia,
W szczeg6lnosci pomoc w organizowaniu badan przesiewowych oraz innych form profilaktyki zdrowia,

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

15) inicjowanie, wspomaganie imonitorowanie dziataf lokalnej  wspdlnoty  samorzadowe;j
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotne;j,

16) prowadzenie ~dokumentacji zwigzanej z opiniowaniem rozkladu godzin pracy aptek
ogolnodostgpnych na terenie gminy,

17) prowadzenie rejestru petycji.
2. Na stanowisku ds. obstugi sekretariatu i organizacji pozarzadowych:
1) obstluga sekretariatu Wéjta ( kancelarii ogoblnej),
2) prowadzenie dziennika korespondencji,
) przyjmowanie korespondencji oraz pism kierowanych do Urzedu,
4) wysytanie korespondencji z Urzedu,
5) sporzadzanie projektéw pism na potrzeby Wojta,
6) obstuga posiedzefi Wojta,
7) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,
8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzér nad terminowoscia ich rozpatrywania,

9) realizowanie zadan wynikajacych zustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego
i o wolontariacie.

3. Na stanowisku 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 dzialalnoscia w zakresie
przygotowania i realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej,
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b)dokonywanie oceny stanu przygotowat obrony cywilnej,
c)opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilne;j,
d)opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

e)organizowanie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen 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)wspélpraca z whasciwymi stuzbami, inspekcjami i strazami,
i)wspélpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,
3) prowadzenie spraw z zakresu zadan obronnych, w szczegdlnosci:

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

b)przygotowanie ludnosci i warunkéw jej ochrony na wypadek wojny, w tym ochrony mienia szczegoblnie
cennego dla dziedzictwa narodowego,

c)zapewnienie bezpieczefistwa wykonywania zadan obronnych, w tym ochrone gromadzenia i przesytania
informacji oraz wykonywania dokumentéw,

d)wspétpraca cywilno-wojskowa z WKU Leszno w sprawach obronnych,
e)przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji woj skowej,

fprowadzenie akcji kurierskiej, planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych, organizacja gminnego
punktu zbiérki oraz plakatowanie obwieszczen,

g)nakladanie $wiadczefi osobistych irzeczowych, gdy jest to niezbg¢dne zuwagi na obronno$é lub
bezpieczefistwo pafistwa, badz w przypadku kleski zywiolowej,

4) realizacja zadan z zakresu spraw ochrony bezpieczefistwa i porzadku publicznego, w szczegbInosci:

a) opracowywanie we wspélpracy ze stuzbami, inspekcjami, strazami, jednostkami organizacyjnymi
gminy oraz referatami urzedu gminy przedsigwzig¢ w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego
gminy Lipno,

b) wspdldziatanie z wlasciwymi shizbami, inspekcjami i strazami w zakresie organizacji bezpieczenstwa
imprez masowych,

5) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a) przyjmowanie dokumentacji do zasobéw archiwum zaktadowego,

b) przekwalifikowywanie dokumentacji niearchiwalnej,

¢) przekazywanie dokumentacji do Archiwum Panstwowego,

d) sporzadzanie rocznych sprawozdaf z dziatalnosci archiwum,

¢) brakowanie akt,

f) wspbtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie dokumentacji archiwalnej,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem ksztatcenia miodocianych pracownikéw.
4. Na stanowisku ds. promocji gminy,

1) gromadzenie informacji o gminie,

2) promocja gminy z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi promocyjnych, w szczegblnosei poprzez:
planowanie, inspirowanie i koordynowanie dziatan w zakresie tworzenia
i upowszechniania réznorodnych form dziatalnosci kulturalnej oraz sportowej,

3) dystrybucja materialéw promocyjnych,
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4) wspblpraca ze stowarzyszeniami kulturalno-o$wiatowymi oraz ze $rodowiskami tworczymi,
organizacjami i jednostkami sportu i turystyki, instytucjami sprawujacymi opieke nad miejscami pamieci
narodowej,

5) pomoc przy organizowaniu obchodéw rocznic 1$wiat oraz wspélpraca w tym zakresie z organami
administracji panstwowej, samorzadowej, stowarzyszeniami, zwigzkami kombatanckimi kos$ciotek
katolickim, innymi ko$ciolami i zwiazkami wyznaniowymi,

6) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

7) redagowanie ,,Glosu Lipna”,

8) administrowanie iwspolpraca z referatami Urzedéw zakresie tworzenia i prowadzenia serwisu
internetowego Gminy Lipno ( http://gminalipno.pl ),

9) publikowanie w serwisie internetowym Gminy Lipno informacji idokumentéw zwiazanych
z funkcjonowaniem i dziatalnoscia organéw gminy,

10) administrowanie  ikoordynowanie = zadan zwigzanych  ztworzeniem,  prowadzeniem
1 aktualizacj Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej,

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie wspolpracy ze zwigzkami miedzygminnymi oraz
stowarzyszeniami gmin,

12) prowadzenie  spraw  zwigzanych z przystgpieniem  oraz  uczestniczeniem  gminy
W stowarzyszeniach, zwigzkach i organizacjach,

13) nawigzywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie wspllpracy ze spofecznosciami lokalnymi
i regionalnymi kraju i innych paristw,
14) prowadzenie dokumentacji w zakresie wspélpracy z zagranica,

15) promocja gminy w kraju i poza jego granicami, w tym udziat w imprezach targowych krajowych
i zagranicznych,

16) prowadzenie ibiezaca aktualizacja rejestru instytucji kultury w systemie informatycznym oraz
tradycyjnym,

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustanawianiem i przyznawaniem nagréd za osiagniecia
w dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, organizacjg lub likwidacja instytucji kultury oraz
sportu i rekreacji,

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustanawianiem i przyznawaniem nagréd za osiagniecia
w dziedzinie kultury, sportu i turystyki,

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

21) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem, wstrzymywaniem i cofaniem stypendiéw
sportowych za wyniki w sporcie inagréd za osiagniecia sportowe w sposob szczegblny promujace
i rozslawiajace Gmine,

22) wspoOlpraca  zwiasciwymi  stuzbami, inspekcjami  istrazami  w zakresie organizacji
i bezpieczenstwa imprez masowych,

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

24) prowadzenie dokumentacji zwigzanej zuzyskaniem zezwolenia na przeprowadzanie imprez
masowych na terenie gminy,

25) wspoidziatanie z Referatem Finanséw w zakresie zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci
cywilnej w zwiazku z organizacjg imprezy masowej, na ktérej wstep jest odplatny,

26) prowadzenie dokumentacji zwigzanej zrealizacja zadan wynikajacych zustawy Prawo
0 zgromadzeniach,
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27) pelnienie funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego.
5. Na stanowisku ds. eSwiaty i ochrony przeciwpozarowej:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej zwykonywaniem zadan ikompetencji w zakresie

funkcjonowania szkél podstawowych, gimnazjum oraz przedszkoli, wynikajacych zustawy Prawo
oswiatowe,

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

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

4) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 a zwlaszcza: prowadzenie rejestru
ziobkéw i kluboéw dziecigcych; wybieranie i zatrudnianie dziennych opiekunéw oraz prowadzenie wykazu
dziennych opiekunéw; wystepowanie z wnioskiem o dotacje celowa z budzetu panstwa na
dofinansowanie zadan wiasnych,

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

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

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

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z planowaniem i wydatkowaniem kosztéw wyposazenia,

utrzymania, wyszkolenia i utrzymania gotowosci bojowej oraz innych zadan wyszczegélnionych
W ustawie o ochronie przeciwpozarowej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem narkomanii,

10) prowadzenie dokumentacji w zakresie zadan spofecznych, ktérych realizacja nastepuje ze srodkéw
finansowych pozyskiwanych ze zrédet zewngtrznych, a zwlaszcza: wyszukiwanie programéw finansujacych
realizacj¢ zadan, przygotowywanie wniosk6w o dofinansowanie zadan, zawieranie uméw, sprawowanie
opieki nad wykonywaniem zadan, sprawozdawczo$é,

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

§ 20. Do zakresu dziatania pracownikéw Referatu Finanséw nalezy w szczegdlnosci:
1. Na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej (J ST):

1) dekretowanie oraz ksiegowanie dokumentéw z wyciggéw bankowych — dochodéw oraz wydatkow
gminy na kontach analitycznych i syntetycznych, w szczegblnosci faktur, delegacji, zaliczek, $rodkow
unijnych,

2) przygotowywanie  isporzadzanie = miesigcznych sprawozdan  budzetowych  z dochodéw
i wydatkéw urzedu,

3) prowadzenie szczegblowej ewidencji ksiggowej danych na kontach analitycznych (w tym
inwestycyjnych) oraz okresowe uzgadnianie obrotow i sald poszczegolnych kont analitycznych
z syntetycznymi, w tym zobowiazan i naleznosci z kontrahentami,

4) przygotowywanie zestawiefi budzetowych dla skarbnika gminy niezbednych do wykonywania zadan
z zakresu sprawozdawczosci okresowej,

5) obsluga programu Besti@ w zakresie komunikacji z Regionalng Izba Obrachunkows w Poznaniu,
2. Na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej:

1) regulowanie zobowigzan wobec dostawcéw towardw iustug, poprzez sporzadzanie przelewéw
bankowych,

2) przekazywanie srodkéw finansowych, w tym subwencji i dotacji jednostkom organizacyjnym gminy,
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3) uzgadnianie wyciagéw bankowych oraz przygotowywanie dokumentéw do ksiegowania,

4) prowadzenie ewidencji materialéw oraz ewidencji $rodkéw trwalych, pozostalych $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

5) rozliczanie inwentaryzacji,
6) prowadzenie ewidencji ksiegowosci analitycznej w zakresie wydatkéw majatkowych — inwestycji,
3. Na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej (organ) i ksiggowosci analitycznej:

1) ksiggowanie wplyw6éw ztytuli uzyskiwanych dochodéw na kontach ksiegi gléwnej, zgodnie
z zasadg podwojnego zapisu,

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

a)dzierzawy gruniéw mienia komunalnego,

b)wieczystego uzytkowania gruntéw,

c)przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntéw gminy w prawo wilasnosci,
d)dzierzawy obiektow towieckich,

e)oplaty eksploatacyjnej,

foplaty za wydanie zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych,

g)zwrotu kosztéw ponoszonych przez rodzicoéw za pobyt dzieci w przedszkolach niepublicznych,

3) ksiggowanie kosztéw postepowania egzekucyjnego w zakresie windykacji dochodéw ksiggowanych
na stanowisku,

4) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w zakresie wplywéw z tytutu uzyskiwanych dochodéw,
w przypadkach watpliwych, w szczegdlnosci: prowadzenie korespondencji, dokonywanie rozliczen,
dokonywanie zwrotéw nadptaconych dochodéw,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umarzaniem, odraczaniem terminu zaplaty oraz rozkladaniem
na raty naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny, ksiggowanych na stanowisku,

6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze sporzadzaniem uméw najmu sSwietlic wiejskich,
w szczegblnosci dokonywanie obliczen zuzytych mediéw oraz wypisywanie dowodéw wplat za wynajem
i zuzyte media,

7) prowadzenie  postgpowania  podatkowego  w zakresie nadplaty  oplaty  skarbowej,
w szczegOlnosci poprzez: przyjmowanie wnioskéw, ich weryfikacjg, wszczynanie postepowania
podatkowego, prowadzenie korespondencji, przygotowanie projektu decyzji podatkowej, dokonanie zwrotu
nadplaconego podatku,

8) uzgadnianie zapis6w ksiegowych, wyjasnianie réznic, przygotowywanie i sporzadzanie miesiecznych
sprawozdan budzetowych z dochodéw gminy,

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

3. Na stanowisku ds. plac:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej sporzadzania list plac wynagrodzen i zasitkow
z ubezpieczenia spolecznego pracownikéw urzedu gminy,

2) sporzadzanie uméw i list plac dla 0séb zatrudnianych na umowe zlecenie lub o dzielo,
3) sporzadzanie list wyptat diet dla radnych rady gminy i soltysow,

4) rozliczanie zobowigzaf wobec urzedu skarbowego i innych podmiotéw,
5) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i plac,

6) prowadzenie ewidencji $wiadczen socjalnych dla pracownikéw Urzedu,

7) sporzadzanie informacji dotyczacych rozliczef z PFRON,
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8) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z funduszem soteckim pod wzgledem formalno —
prawnym oraz ksiggowym,

9) prowadzenie klasyfikacji wydatkéw strukturalnych i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
10) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.
4. Na stanowisku ds. gospodarki lokalami oraz ksiggowosci analitycznej:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarkg lokalami mieszkaniowymi oraz uzytkowymi,
w tym: sporzadzanie uméw najmu, naliczanie czynszéw, miesigczne rozliczanie wplat oraz rozliczanie
zuzycia wody oraz wywozu nieczystosci cieklych,

2) wystawianie faktur VAT,

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie rozliczefi podatku VAT, wtym: prowadzenie rejestru

sprzedazy, prowadzenie rejestru not korygujacych, prowadzenie rejestru faktur korygujacych, sporzadzanie
miesigcznych deklaracji VAT — 7,

4) rozliczanie odbioru i zrzutu $ciekéw komunalnych,

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

6) ksiggowanie wplywéw z tytulu uzyskiwanych dochodéw na kontach ksigg pomocniczych
(analitycznych) ze sprzedazy dziatek zabudowanych.

§21. Do zakresu dzialania pracownikéw Referatu Podatkéw iOplat Lokalnych nalezy
w szczegblnosci:

1. Na stanowisku ds. windykacji podatkéw i oplat lokalnych
1) obsluga programu WIP+ oraz POGRUN+;

2) sporzadzanie tytulu egzekucyjnego zgodnie zzasadami okreslonymi w ustawie o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz rozporzadzeniu Ministra F inanséw;

3) prowadzenie ewidencji tytuléw egzekucyjnych;
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustaleniem aktualnego miejsca zamieszkania dhuznika;

5) prowadzenie dokumentacji oraz postepowari w celu zabezpieczenia zaleglo$ci podatkowych oraz optat
lokalnych;

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie zabezpieczen zaleglodcei podatkowych oraz oplat lokalnych
hipoteka przymusows;

7) dbanie o terminowe zabezpieczenia;

8) wspdlpraca z urzedami skarbowymi oraz komornikami skarbowymi;
9) pomoc przy obshudze oraz rozliczaniu sottyséw;

10) pomoc w I kwartale przy wymiarze podatkéw;

11) zamieszczanie informacji na stronie internetowej oraz wykonywanie czynno$ci informatycznych
poprzez obstugg niezbednych programéw umozliwiajacych prawidtowa prace pozostatych Referatow.;

12) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych spraw prowadzonych na stanowisku;
13) $cista wspélpraca z pozostalymi stanowiskami Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych.
2. Na stanowisku ds. ksiegowosci podatkéw i oplat lokalnych

1) obshuga programu WIP+ tj. m. in. :

a) prowadzenie ewidencji przypiséw i odpiséw podatkéw oraz opfat lokainych,

b) prowadzenie ewidencji wplat, zwrotéw oraz zaliczen z tytutu podatkoéw i optat lokalnych;

Strona 20




2) ksiggowanie wptat podatkéw i optat lokalnych przez podatnikéw, w tym sprawdzanie terminowosci
wplat oraz rozliczanie nieterminowych wptat poprzez sporzadzanie postanowien podatkowych oraz

wystawianie zgodnie zobowigzujacymi przepisami, upomnienn podatkowych. Prowadzenie ewidencji
zobowigzan podatkowych;

3) naliczanie odsetek od zaleglosci podatkowych;
4) rozliczenie nadptat podatkowych;
5) obstuga oraz rozlicznie soltyséw w sprawach dotyczacych zbierania podatkow;

6) przyjmowanie deklaracji od $rodkéw transportowych oraz przypisywanie irozliczenie wplat
podatkéw od srodkéw transportowych;

7) Scista wspolpraca z Referatem Finanséw w zakresie uzgadniania obrotéw isald podatkéw i oplat
lokalnych oraz sum do wyjasnienia;

8) miesigczne uzgadnianie obrotéw i sald podatkéw i oplat lokalnych;

9) wystawianie zaswiadczeri o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegtosci w podatkach;
10) terminowe odpisywanie podatkéw i oplat lokalnych przedawnionych;

1) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych spraw prowadzonych na stanowisku;

12) obstuga programu POGRUN+ oraz terminala;

13) Scista wspolpraca z pozostalymi stanowiskami Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

3. na stanowisku ds. podatkéw lokalnych

1) obstuga programéw WIP+, POGRUN+, SRPP oraz SHRIMP;

2) przygotowanie wykazu os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw Iub ulg udzielono ulg, odroczefi, umorzen lub roztozono
splate na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zlotych, wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych
kwot i przyczyn umorzenia oraz podanie wykazu do publicznej wiadomosci na stronie BIP-u;

3) pomoc W przygotowaniu postepowania podatkowego dla dokonania wymiaru podatku od
nieruchomosci, rolnego oraz lesnego od os6b fizycznych;

4) pomoc W przygotowaniu postepowania podatkowego dla dokonania zmiany decyzji ustalajgcej
obowigzek podatkowy w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym oraz podatku lesnym od oséb
fizycznych;

5) pomoc w przyjmowaniu deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny oraz podatek lesny od
0s6b prawnych, jednostek organizacyjnych, w tym spétek nie posiadajacych osobowosci prawnej;

6) weryfikacja kart podatkowych;

7) dbanie o karty gospodarstw w stanie spoczynku, wtym udostepnianie ich do celéw rentowo-
emerytalnych oraz postepowan sadowych;

8) przygotowanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Lesznie w zwigzku
z otrzymanym odwolaniem od decyzji podatkowej lub administracyjnej;

9) przygotowywanie dokumentéw wytworzonych przez Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych do
przekazania do archiwum zaktadowego.;

10) scista wspélpraca ze stanowiskiem wymiaru podatkéw, w tym pomoc przy biezacych sprawach.

§ 22. Do zakresu dziatania pracownikéw Referatu Inwestycyjnego nalezy w szczeg6lnosci:
1. Na stanowisku ds. rozwoju lokalnego:

)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z analizowaniem i diagnozowaniem zjawisk spolecznych
i gospodarczych wystepujacych na terenie Gminy,
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2)przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji o znaczeniu lokalnym z udzialem $rodkéw
Skarbu Pafistwa, jednostek samorzadu terytorialnego, Srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
lub ze Zrédet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi,

3)prowadzenie monitoringu sprawozdawczosci irozliczefi przedsiewzigé¢ finansowanych zudzialem
srodkéw Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego, Srodkéw pochodzacych zbudzetu Unii
Europejskiej lub ze zrédel zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi, w zakresie wynikajacym
z podpisanych uméw na realizacje inwestycji,

4)wspélpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania zewngtrznych zrédet finansowania,
5)nadzér nad realizacjg Strategii Rozwoju Gminy oraz jej aktualizacja,

6)realizacja dziatan 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 proces6w inwestycyjnych lub
remontowych zwigzanymi z zadaniami wodociggowymi i kanalizacja sanitarna, w szczegdlnosci:

a) zlecanie opracowan dokumentacyjnych,
b) sporzadzanie zlecen — uméw w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych lub remontowych,

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

d) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem realizowanej inwestycji lub remontu,

e) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zakoriczenia zrealizowanych inwestycji lub remontow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode i zbiorowym odprowadzeniem
$ciekow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem zaméwieni publicznych do 30 tysiecy euro w ramach
zadan realizowanych przez Referat,

4) monitorowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyznaczaniem aglomeracji o réwnowaznej
liczbie mieszkaficéw 2000, ktére powinny byé wyposazone w systemy kanalizacji zbiorczej dla $ciekéw
komunalnych, zgodnie z ustaleniami krajowego programu oczyszczania $ciekéw komunainych,
w szczegolnosci przekazywanie propozycji aglomeracji marszatkowi wojewddztwa oraz sprawozdan
z realizacji krajowego programu oczyszczania $ciek6w komunalnych w zakresie nakazanych prawem,

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wykonywaniem urzadzen wodnych na gruntach stanowigcych
wilasnos¢ gminy Lipno,

3. Na stanowisku ds. zaméwien publicznych:

1) sporzadzenie dokumentacji zwigzanej zprowadzeniem i nadzorem realizowanych inwestycii
w zakresie m.in.:

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

b) prowadzenia postepowania o udzielanie zaméwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy —
Prawo zaméwien publicznych,

¢) nadzoru nad realizacja inwestycji,
d) przygotowania dokumentéw niezbednych do rozliczenia i zakoficzenia inwestycji,

2) prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacji i przeprowadzania przetargdw na zakup towar6w
i ustug oraz rob6t budowlanych,

3) przygotowywanie iprowadzenie dokumentacji w zakresie realizaciji inwestycji  realizowanych
z udziatem Srodkéw Skarbu Pafistwa, jednostek samorzadu terytorialnego, rodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej lub ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych ZWrotowi,
w szczegdlnosci poprzez:

a) przygotowanie procedury przetargowej,
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b) systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych na podstawie protokotow
odbioru w poréwnaniu z harmonogramem oraz niezwloczne informowanie Wojta o zaistniatych
nieprawidtowosciach,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami inwestycyjnymi na rzecz solectw.

§23. Do zakresu dzialania pracownikéw Referatu Ochreny Srodowiska, Nierzchomosci
i Gospodarki Przestrzennej nalezy w szczegdlnosci:

I. Na stanowisku ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz ochrony gruntéw
rolnych:

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

2)prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przygotowywaniem projektu uchwaly 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 aktuainosci studium
i planéw miejscowych,

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

5)prowadzenie  spraw  zwigzanych z wydawaniem  zaswiadczen,  wypiséw i WYrysow
z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

6)prowadzenie rejestru miejscowych planéw 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 gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze
i nielesne,

10)prowadzenie ~ spraw  zwigzanych z opiniowaniem  decyzji  w sprawach rekultywacji
i zagospodarowania gruntéw,

11)prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wytaczaniem gruntéw z produkcji rolniczej lub lesne;j,
2. 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 nieruchomosciami stanowigcymi wilasnos¢ gminy,
W szczegolnosci sprzedazy, zamiany, zrzeczenia sie, dokonywanie podzialéw nieruchomosci, oddania
w wieczyste uzytkowanie osobom fizycznym i prawnym, oddawanie w dzierzawg oraz trwaly zarzad ina
inne cele,

3)prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnieniem w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci
nieruchomosci gminy,

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

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

6)prowadzenie dokumentacji w zakresie rozgraniczania nieruchomosci,
7)prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw,

8)prowadzenie dokumentacji w sprawie ustalania numeréw porzadkowych nieruchomosci,
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9)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem »renty planistycznej” oraz wyplata odszkodowan
zgodnie z ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

10)prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naliczaniem oplaty adiacenckiej w zwiazku z podzialem
nieruchomosci lub uczestniczeniem w kosztach budowy urzadzen infrastruktury techniczne;j.

3. Na stanowisku ds. ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej:

)prowadzenie dokumentacji zwiazanej zudostepnianiem informacji o §rodowisku ijego ochronie
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu gminy,

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

3)weryfikacja i ewidencja zgloszen instalacji moggcych negatywnie oddziatywaé na $rodowisko, ktére
nie wymagaja pozwolen,

4)przedkiadanie Marszatkowi Wojewodztwa wykazu zawierajgcego informacje idane, na podstawie
ktorych okreslono ilosei i rodzaje gazow lub pytéw wprowadzanych do powietrza oraz stosowng optate,

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

6)prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem utrzymywania woéd stojacych oraz wody
w rowach, znajdujacych sie w granicach nieruchomosci gruntowych stanowiacych wlasno$é gminy Lipno
w stanie wlasciwym,

T)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatwierdzaniem ugbéd w sprawie zmiany stanu wody na
gruntach,

8)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja kapielisk znajdujgcych sie na terenie gminy,

9)prowadzenie ~ dokumentacji  zwigzanej zobowigzkiem ochrony woéd, znajdujacych si¢
W granicach nieruchomosci gruntowych stanowigcych wlasnosé gminy Lipno,

10)monitorowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie utrzymywania urzadzefi wodnych
stanowigcych wilasnos¢ gminy Lipno w stanie wlasciwym, w szczegélnosci poprzez prawidlowg
eksploatacje, przeprowadzanie konserwacji oraz remontéw w celu zachowania ich funkcji,

11)prowadzenie dokumentacji zwigzanej zkontrola wykonywanej dzialalnosci przedsiebiorstwa
wodociggowo-kanalizacyjnego z udzielonym zezwoleniem,

12)wspoldziatanie w prowadzeniu dokumentacji w zakresie weryfikacji kosztéw zwigzanych ze
swiadczeniem ustug przez przedsiebiorstwo wodociggowo-kanalizacyjne, pod wzgledem celowosci ich
ponoszenia,

13)wspétdziatanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong obszaru gminy przed powodzia,
14)wspoldziatanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrona obszaru gminy przed susza,

15)sporzadzanie projektu opinii w zakresie udzielenia koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie zt6z
kopalin, zwylaczeniem zt6z weglowodoréw, albo poszukiwanie lub rozpoznawanie kompleksu
podziemnego sktadowania dwutlenku wegla oraz poszukiwanie i rozpoznawanie zl6éz weglowodoréw oraz
wydobywanie weglowodoréw ze zt6z, w odniesieniu do dzialalnosci prowadzonej poza
granicami obszaréw morskich Rzeczypospolitej Polskiej,

16)sporzadzanie projektu uzgodnienia w zakresie udzielenia koncesji na wydobywanie kopalin ze zi6z,
podziemne bez zbiornikowe magazynowanie substancji, podziemne skfadowanie 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 stwierdzajgcej  wygasniecie  koncesji
w zakresie i sposobie wykonania obowigzkéw dotyczacych cofnigcia koncesji, jej wygasniecia lub utracie
Jjej mocy, jezeli nie stosuje si¢ przepiséw o planach ruchu zakladu gorniczego,

18)prowadzenie dokumentacji zwiazanej z otrzymywanymi kopiami decyzji na udzielenie koncesji,
wydawanymi przez uprawniony organ,
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19)przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z zatwierdzeniem projektu robét geologicznych, ktérych
wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesji,

20)prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze zglaszaniem zamiaru rozpoczecia robét geologicznych
W zwiazku z uzyskaniem koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie zloza kopaliny, z wylaczeniem ztoza
weglowodoréw, koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie kompleksu podziemnego skiadowania
dwutlenku wegla lub koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie ztoza weglowodoréw oraz wydobywanie
weglowodoréw ze zloza albo uzyskaniem decyzji o zatwierdzeniu projektu robét geologicznych,

21)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z otrzymywaniem kopii decyzji dotyczacych dokumentacji
geologicznych zi6z kopalin, zwylaczeniem zioza weglowodoréw,  geologiczno-inwestycyjnych zt6z
weglowodoréw, hydrologicznych oraz geologiczno-inzynierskich,

22)przygotowywanie opinii projektu decyzji w sprawie likwidacji funduszu zaktadu gérniczego,
23)udostepnianie na stronie internetowej urzgdu gminy oraz w sposéb zwyczajowo przyjety informacji o:
a)podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci z terenu gminy,

b)miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci z terenu gminy zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz pozostatosci
z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

c)punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

d)zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych,
24)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja:

a)zbiornikéw bezodptywowych, z uwzglednieniem danych o pojemnosci i szczelnosci zbiornikéw,
b)przydomowych oczyszczalni Sciekéw,

c)umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

25)wspotdziatanie W przeprowadzaniu kontroli prawidtowosci postegpowania
z nieczystosciami ptynnymi, w tym czestotliwosci oprozniania zbiornikéw bezodplywowych oraz kontroli
czgstotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osad6éw sciekowych z przydomowych oczyszczalni,

26)monitorowanie oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypehieniem obowiazku osiggnigcia

poziomu recyklingu i przygotowania do ponownego uzycia okreslonych frakcji odpadéw komunalnych:
papieru, metali, tworzyw sztucznych i szkla,

27)monitorowanie oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypetieniem obowigzku osiagniecia
poziomu recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia iodzysku innymi metodami innych niz
niebezpieczne odpadéw budowlanych i rozbiérkowych stanowigcych odpady komunalne,

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

29)wspébidziatanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie wypetniania obowiazkéw gminy okreslonych
W ustawie z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach przez
Komunalny Zwigzek Gmin Regionu Leszczyfiskiego,

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 nieruchomosci w zbiornik
bezodplywowy nieczystosci cieklych lub w przydomowsg oczyszczalnie Sciekéw bytowych, spelniajace
wymagania okreslone w przepisach odrebnych,

bJuprzatnigcia blota, $niegu, lodu iinnych zanieczyszczeri z chodnikéw potozonych wzdhuz
nieruchomosci,

c)realizacji innych obowigzkow okreslonych w regulaminie utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy,
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31)przyjmowanie i weryfikowanie oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawozdaniami
sporzadzanymi przez podmioty odbierajace odpady komunalne,

32)prowadzenie dokumentacji w zakresie egzekwowania terminowodci oraz prawidlowosci
wsporzadzaniu  sprawozdaf  sporzadzanych  przez podmioty do tego  zobowiazane,
w szczeg6lnoscei o sposobach zagospodarowania nieczystosci ciektych wraz ze wskazaniem stacji zlewnej,
do ktorej zostaly przekazane i odebrane nieczystosci ciekle oraz o liczbie wiascicieli nieruchomosci, od
ktérych zostaly odebrane wraz zwykazem w zakresic podpisania umowy lub wykazem wiadcicicli
nieruchomoéci, z ktérymi umowy ulegly rozwiazaniu lub wygasty,

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

34)wspoldziatanie ~ w sprawowaniu  nadzoru oraz  prowadzenie dokumentacji i egzekucji
w zakresie:

a)zbierania  powstatych na terenie nieruchomosci odpadéw komunalnych zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w regulaminie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy i przepisach
odrebnych,

b)gromadzenia nieczystosci ciektych w zbiornikach bezodptywowych,
c)czestotliwosci oprozniania zbiornikow bezodplywowych,
d)czgstotliwosci i sposobu pozbywania sie osadow sciekowych z przydomowych oczyszczalni,

35)wspoldziatanie ~ w prowadzeniu  dokumentacji  oraz postgpowania  administracyjnego
w zwiazku z wydawaniem decyzji o natozeniu kary pieni¢znej wobec:

a)przedsigbiorcéw odbierajacych odpady komunalne,
b)podmiotéw prowadzacych punkt selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

c)podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodplywowych
i transportu nieczystosci ciektych,

36)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzgodnieniem z wiasciwym regionalnym dyrektorem ochrony
srodowiska projektu uchwaty rady gminy w sprawie ustanowienia lub zniesienia formy ochrony przyrody:

pomnika przyrody, stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespolu przyrodniczo-
krajobrazowego,

37)prowadzenie postgpowania administracyjnego, dokonywanie uzgodniefi projektu zezwolenia
zwlasciwymi organami oraz wydawanie zezwolenia na usuniecie drzewa lub krzewu z terenu
nieruchomosci,

38)dokonywanie ogledzin drzewa lub krzewu w zakresie wystepowania w ich obregbie gatunkéw
chronionych i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,

39)naliczanie dokonania wplaty oplaty za usuniecie drzewa lub krzewu, w szczegblnosci wydawanie
decyzji administracyjnej w sprawie roztozenia oplaty na raty lub przesunigcia terminu jej ptatnosci,

40)prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie nieuiszczenia oplat za usuniecie drzewa lub
krzewu,

41)prowadzenie postgpowania administracyjnego W sprawie wymierzenia administracyjnej kary
pienigznej za: usunigcie drzewa lub krzewu bez wymaganego zezwolenia, usunigcie drzewa lub krzewu bez
zgody posiadacza nieruchomosci, zniszczenia drzewa lub krzewu, uszkodzenia drzewa spowodowanego
wykonywaniem prac w obrgbie korony drzewa, w szczegbélnosci wydawanie decyzji o rozlozeniu kary
pienieznej na raty,

42)prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie nieuiszczenia administracyjnej kary pieniezne;j.
4. Na stanowisku ds. dzialalnosci gospodarczej, transportu drogowego i drég gminnych:

1)prowadzenie dokumentacji w zakresie wydawania uprawnieni w zakresie transportu drogowego,
w szczegblnoscei:
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a)zezwolefi na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

b)licencji na wykonywanie transportu drogowego 0s6b i rzeczy,

c)licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

d)zezwolefi na wykonywanie zbiorowego przewozu 0séb na terenie gminy Lipno,

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

6)prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej, zgodnie zustawg z dnia 2 lipca
2004 roku swobodzie dziatalnosci gospodarczej — realizacja dzialah z zakresu Centralnej Ewidencji
Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej,

7)inicjowanie przedsigwzigé gospodarczych oraz informowanie Wdjta, podmioty prowadzace dziatalnosé
gospodarczg oraz inwestoréw o potrzebach i mozliwo$ciach Gminy w tym zakresie,

8)inicjowanie  przedsigwzig¢  gospodarczych i prowadzenie  dzialalnosci informacyjnej
opotrzebach  imozliwosciach  Gminy  w zakresie  sieci handlowej,  ustugowej,  skupu
i przetworstwa plodow rolnych oraz dziatalnosci produkcyjnej,

9)wspéipraca z Urzedem Skarbowym w Lesznie, Urzedem Statystycznym w Ko$cianie, Zakladem
Ubezpieczen Spolecznych w Lesznie, Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w Lesznie i innymi
organami administracji publicznej w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

10)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow
dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci
cieklych,

IDprzyjmowanie  wnioskéw, weryfikowanie oraz prowadzenie  dokumentacji  zwigzanej

z wydawaniem zezwolen na sprzedaf napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub
poza miejscem sprzedazy,

12)prowadzenie postgpowania administracyjnego w przedmiocie cofnigcia przedsiebiorcy 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 liczba punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych okreslonych w odpowiedniej uchwale rady gminy,

15)przyjmowanie o$wiadczen od przedsiebiorcéw o wysokosci uzyskanych dochodéw z tytulu sprzedazy
napojéw alkoholowych za rok poprzedni,

16)naliczanie, sprawdzanie i weryfikowanie wplacanej optaty za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz
napoj6w alkoholowych oraz przekazywanie informacji do Referatu Finanséw,

17)wspotdziatanie z gminng komisja rozwiazywania 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 dziatalnoscig zarzadu
drég gminnych,

20)przyjmowanie ~ wnioskéw, weryfikowanie oraz  prowadzenie dokumentacji  zwigzanej
zwydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie zajecia pasa drogowego drogi gminnej na cele
niezwigzane z budows, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrona drog,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z drogi w sposéb szczegélny,

22)prowadzenie dokumentacji zwiazanej zusuwaniem pojazdéw oraz przejeciem pojazdow
nieodebranych przez wiascicieli w ustawowym terminie,

23)sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem oraz konserwacja przystankéw komunikacyjnych, zlecanie
zakupu nowych oraz napraw zniszczonych,
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24)prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem oéwietlenia ulicznego na terenie
gminy Lipno,

25)wspoldziatanie, koordynowanie oraz nadzorowanie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem drég
w granicach administracyjnych gminy, w szczeg6Inosci poprzez:

a)zlecanie remontéw czastkowych drég i ulic,

b)zlecanie wykonania oznakowania poziomego i pionowego,
c)utrzymanie i konserwacje obiektéw inzynierskich,
d)utrzymywanie zadrzewier i zieleni w pasach drogowych,
e)zimowe i letnie utrzymanie drég i ulic,

f)utrzymanie kanatéw deszczowych w pasach drég publicznych,

g)dokonywanie okresowych przegladéw kanatéw i rowéw odplywowych oraz zlecanie wykonania robét
w tym zakresie,

h)podejmowanie wspélpracy z Marszatkiem Wojewddztwa Wielkopolskiego w sprawie pozyskiwania
srodkéw finansowych dla realizacji inwestycji drogowych,

i)sporzadzanie sprawozdan w zakresie drég i ulic,

J)wspoldziatanie w przygotowywaniu materiatéw na przeprowadzenie przetargéw na wykonywanie
inwestycji, remont6w oraz biezace utrzymanie drég i ulic,

k)prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naliczaniem i odprowadzaniem do Urzedu Marszatkowskiego
oplat 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
niesciggalng grzywne, w szczegblnosci:

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

b)wskazanie iprowadzenie wykazu podmiotéw obowiazanych do przyjecia skazanych  wcelu
wykonywania Kkary,

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

g)ustalenie hannonograinu pracy skazanego oraz ewidencji czasu pracy.

§ 24. Do zakresu dziatania pracownikéw Referatu Ksiggowosci Oswiatowej nalezy w szczegblnoscei:
1. Na stanowisku ds. ksiegowosci oswiatowej:
1) organizacja prawidiowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

2) dekretacja dowodéw ksiggowych oraz kwalifikacja dowodéw wedlig wiasciwych podziatek
klasyfikacji budzetowej,

3) prowadzenie dokumentacji piacowej Zespotu Szkét w Lipnie,
4) sporzadzanie deklaracji podatkowej oraz informacji PIT,

5) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczeni spolecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego,

6) prowadzenie dokumentacji zasitkéw rodzinnych pracownikéw szkét,

7) rozliczanie sktadek ZUS i wysytanie dokumentéw do ZUS za pomoca elektronicznych srodkéw,
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8) wystawianie zaswiadczen o dochodach, wynagrodzeniach i zatrudnieniu pracownikow,
9) prowadzenie ewidencji i rozliczanie kosztéw delegacji shuzbowych pracownikéw szkol,
10) rozliczanie przyznanych ryczaitow na jazdy lokalne pracownikéw szkot,

11) wspélpraca przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych.

2. Na stanowisku ds. ksiggowosci oswiatowej:

1) organizacja prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

2) prowadzenie dokumentacji ptacowej Szkét Podstawowych: w Wilkowicach i Goniembicach oraz
Przedszkola w Lipnie,

3) sporzadzanie deklaracji podatkowych i informacji PIT,

4) przygotowywanie zestawéw do rejestracji 1 wyrejestrowania pracownikéw do ubezpieczen
spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,

5) rozliczanie podatku i ZUS pracownikéw w/w szkét i przedszkola,
6) wystawianie zaswiadczen o dochodach, wynagrodzeniu i zatrudnieniu pracownikow,

7) sporzgdzanic przelewéw wydatkéw wszystkich placéwek oswiatowych ikontrola wyciggdw
z rachunkéw bankowych,

8) prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkéw i kosztéw budzetowych zgodnie z zatwierdzonym
budzetem

9) prowadzenie ewidencji analitycznej konta 311 »materialy iprzedmioty nietrwale na skladzie "
w rozbiciu na poszczegélne magazyny,

10) uzgadnianie ksiggowej ewidencji analitycznej poszczegllnych magazyndw z kartotekami iloéciowo-
wartoSciowymi prowadzonymi w jednostkach,

11) uzgadnianie co miesigc wszystkich urzadzen analitycznych z ksiggowoscia syntetyczng,
12) wspblpraca przy z sporzadzaniu sprawozdan budzetowych,
13) wspélpraca przy sporzadzaniu bilansu po dokonaniu kontroli wszystkich sprawozdaf i zatacznikow,

14) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej - ksiegowanie zadekretowanych dowodéw finansowych
w porzadku chronologicznym i uzgadnianie co miesigc kont bankowych,

15) prowadzenie ewidencji analitycznej przedmiotéw nietrwalych i $rodkéw trwalych wszystkich
jednostek i uzgadnianie jej z placéwkami prowadzacymi ksiegi inwentarzowe,

16) prowadzenie ewidencji analityczno-wartosciowej ksiegozbioréw bibliotecznych i uzgadnianie jej
z placéwkami prowadzacymi ksiegi ksiegozbioru,

17) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont rozrachunkéw, w ktérej rozlicza si¢ rozrachunki z tytulu
wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych, podatkéw oraz sum potraconych pracownikom z listy plac, ktore
uzgadnia si¢ co miesigc z ksiggowoscia syntetyczna.
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Zalacznik do Regulaminu

URZAD GMINY LIPNO
WOJT GMINY LIPNO
ZASTEPCA WOJTA GMINY PEENOMOCNIK DS. OCHRONY
INFORMACIJI NIEJAWNYCH
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LOKALNYCH
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