REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W LIPNIE

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Wdu Miejskiego w Lipnie zwany dalej Regulaminem

okresla:

1) Zakres dziatania i zadania Wdu Miejskiego,

2) Struktug organizacyja Urzedu,

3) Zakres funkcjonowania Ugdu,

4) Zakres dziatania Kierownictwa Ugdu i poszczegolnych komérek organizacyjnych w
Urzedzie oraz samodzielnych stanowisk.

§ 2. 1. Podstawvdziatania Urgdu Miejskiego w Lipnie jest:

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samdrze gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z p&n. zm.);

2) Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach sagdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593 z pin. zm.);

3) Kodeks posipowania administracyjnego;

4) Statut Miasta Lipna;

5) Inne przepisy prawa materialnego regatej zadania i kompetencje organow gminy.

8 3. 1.llekr@ w dalszej cgsci Regulaminu Organizacyjnego Wddu Miejskiego w Lipnie jest
mowa o:
1) ,Miescie”, ,Gminie” nalery przez to rozumieGming Miasta Lipna,
2) "Radzie", ,Radnych” naley przez to rozumieRad: Miejska w Lipnie, radnych Miasta
Lipna,
3) "Urzedzie" naley przez to rozumieUrzad Miejski w Lipnie,
4) "Burmistrzu" naley przez to rozumieBurmistrza Miasta Lipna,
5) , Zaskpcy Burmistrza” —nakey przez to rozumieZastpce Burmistrza Miasta Lipna,
6) ,Sekretarzu” nalgy przez to rozumieSekretarza Miasta Lipna,
7) , Skarbniku” naley przez to rozumieSkarbnika Miasta Lipna,
8) ,Regulaminie” " naley przez to rozumieRegulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego
w Lipnie.,
9) ,Kierowniku komaorki organizacyjnej " - natg przez to rozumiedyrektora wydziatu,
kierownika referatu, osoby zatrudnione na samaalgdd stanowiskach pracy,
10)"Komoérkach organizacyjnych" - nate przez to rozumiewydzialy, referaty lub
samodzielne stanowiska pracy w khizie Miejskim,
11) "Jednostkach organizacyjnych” - nalgrzez to rozumiejednostki organizacyjne
Gminy Miasta Lipna.



ROZDZIAL I

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU

§ 4.1. Urad jest jednostkbudzetowa gminy.
2. Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz Miasta.
3. Obstug: Urzedu zapewniay:
1) pracownicy samorglowi zatrudnieni w ramach stosunku pracy na podstaw
a) wyboru,
b) powotania,
C) mianowania,
d) umowy o pra¢
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pommxyth i obstugi Urzdu
3) osoby fizyczne lub prawne zatrudnione na podstawow cywilno-prawnych.
4. Siedzila Urzedu jest miasto Lipno.

§ 5.1. Urad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza oraz Rady.
2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonywania:
1) zada wiasnych,
2) zada zleconych,
3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organadministracji
rzadowej,
4) zada publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumaekomunalnego,
migdzygminnego.

8 6. 1. Do zadaUrzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ic
zada i kompetenciji.
2. W szczegblnéci do zada Urzedu naley:

1) przygotowanie materiatdbw niegthnych do podejmowania zadzer, uchwat,
wydawania decyzji, postanowie innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowanie innych czyniwo prawnych przez organy Gminy,

2) zapewnienie organom Gminy giovosci podejmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

3) przygotowanie i wykonywanie budtu Gminy oraz innych aktéw prawnych
organow Gminy,

4) realizacja innych obowkkow i uprawni@ wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywamisji SRady, posiedzejej
komisji i innych form dziatalngi,

6) prowadzenie zbioru przepiséw miejskich d@pstych do powszechnego vadu w
siedzibie Urzdu oraz udospnianie informacji publicznej w systemie
informatycznym — Biuletyn Informacji Publicznej ara innej formie,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obgaujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

8) realizacja innych obowkkéw i uprawni@ stuzacych wykonywaniu zada
okreslonych przepisami prawa pracy dotycych pracodawcy i pracownikow,

9) zalatwianie spraw mieszkedw, interesantow wynikagych z zada wiasnych,
zleconych, wykonywanych na podstawie porozunmizada publicznych.



ROZDZIAL Il

ZASADY KIEROWANIA PRAC A URZEDU

8 7. 1. Prag urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowegmkirictwa Urzdu,

2.

przy pomocy Zagpcy Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta
kierownikdw komadrek organizacyjnych.
Zastpca Burmistrza zagbuje Burmistrza w czasie jego nieobegriav pracy
spowodowanej urlopem, chomplub inm przyczyn.
Sekretarz Miasta zapewnia sprawne funkcjonowarzgduri warunki jego
dziatania, a take witaciwa organizaci pracy biurowej w urazie.
Sekretarz Miasta zagtuje Burmistrza w czasie jego nieobewiqrzy
jednoczesnej nieobecém Zastpcy Burmistrza.
Skarbnik Miasta jest gtownym kgjowym budetu miasta, dokonuje kontrasygnaty
czynnaci prawnych powodugych powstanie zobowzan pienkznych.
Kierownicy komorek organizacyjnycl sdpowiedzialni za organizacpracy
podlegtego wydziatu 41z referatow dokonujpodziatu zad@a na poszczegoélne
referaty i stanowiska pracy, ustal@rojekty szczegétowych zakresOw czyseio
pracownikow i kontroluj realizacg zada.



ROZDZIAL IV

PODZIAL ZADA N

PODSTAWOWE ZADANIA | OBOWI AZKI BURMISTRZA

§ 8. 1. Burmistrz jest kierownikiem zaktadu pracy-+ozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

2.

3.

Burmistrz zatrudnia i zwalnia pracownikow ddu.

Stosunek pracy z Burmistrzem powstaje z chwitzymania zéwiadczenia o wyborze

I ztozenia wobec Rady Miastubowania.

Do podstawowych obowzkow i uprawnié@ Burmistrza nalgy w szczegolnéci:

1) akceptowanie projektow uchwat rady i przedktadactiekomisjom i radzie,

2) okreslenie sposobu wykonywania uchwat,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) nadzor nad realizagcpudzetu Gminy i wspélna odpowiedzialétowraz z
Skarbnikiem za zachowanie dyscypliny betbwej,

5) kierowanie biegacymi sprawami Gminy,

6) reprezentowanie Gminy na zeatz i prowadzenie negocjacji w sprawach
nalezacych do Gminy,

7) petnienie funkaj zwierzchnika stsbowego w stosunku do wszystkich pracownikow
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy oraz zeatanie polityki
kadrowej,

8) organizowanie wixiwego funkcjonowania kontroli wewtrznej,

9) zatwierdzanie dowodow kgjowych do wyptaty,

10)rozstrzyganie sporow kompetencyjnycteday jednostkami organizacyjnymi
urzedu,

11)wydawanie decyzji z zakresu administracji publigzne

12)wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej,

13)udzielanie petnomocnictw i upowaien pracownikom Urzdu oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy,

14)podejmowanie czynrici w sprawach nie ciergtych zwioki i mogcych zagraa¢
zyciu i bezpieczéstwu publicznemu Gminy,

15)wydawanie zarglzen, w szczegoln€ci wprowadzajcych wzycie regulaminy
dotyczce dziatalnéci urzedu,

16) udziat oraz udzielanie wy§nien podczas posiedaeady, komisji rady oraz innych
statutowo powotanych organéw,

17)zatwierdzanie zakresow czyrioopracownikow Urzdu.



PODSTAWOWE ZADANIA | OBOWI AZKI ZAST EPCY BURMISTRZA

8 9. 1. Stosunek pracy z Zgsta Burmistrza nawszuje s¢ z chwily powotania go przez
Burmistrza
Zastpca Burmistrza koordynuje i nadzoruje dziataniakresu zadaWydziatu

2.

G

ospodarki Komunalnej, Administracji Cmentarza Koralnego, Miejskiego €©odka

Sportu i Rekreacji oraz zaktadu etbwego Miasta Lipna tj. Zaktad Obstugi
Komunalnej Miasta Lipna.
Do zada Zastpcy Burmistrza naley:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

zastpowanie burmistrza w czasie jego nieob&cna wylaczeniem czynrgei
zastrzeonych dla burmistrza z wy¢zeniem kompetencji 832 wymienionych w
punkcie 117

podejmowanie dziataw zakresie kompleksowego roz#ywania problemow
wynikajacych z zada gminy w dziedzinach, o ktérych mowa w ust. 2.

nadzér nad pracgpodlegtych komorek organizacyjnych i gminnych jesiek
organizacyjnych, w tym:

a) akceptowanie materiatdw kierowanych na sesjg irpadsiedzenia komisiji,

b) dokonywanie okresowych ocen dziatdlcicmadzorowanych jednostek
organizacyjnych,

¢) monitorowanie realizacji uchwat rady oraz wni@sikomisji,

podejmowanie przedswizieé i inicjatyw w tym zwiazanych z pozyskiwaniem
srodkow do budetu gminy,

uczestniczenie w posiedzeniach rady i jej komisiji,

petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu bustrza,

udzielanie wywiaddéw i informacfirodkom masowego przekazu w sprawach gminy
dotyczicych powierzonego zakresu dziatania.

uczestniczenie w dokonywaniu oceny pracy podlegprettownikow,
wykonywanie innych poled¢eBurmistrza.

PODSTAWOWE ZADANIA | OBOWI AZKI SEKRETARZA

8 10. 1. Stosunek pracy z Sekretarzem azuye s¢ na podstawie umowy 0 prac

2. Sekretarz koordynuje i1 nadzoruje dziatania zesik zada Wydziatu Administraciji,

Wydziatu Obstugi Ludngci.

3. Sprawuje nadzér merytoryczny nad dziatébiwpnizej wymienionych jednostek

organizacyjnych:

1) przedszkoli

2) szkot podstawowych

3) gimnazjum

4) Miejskiego Centrum Kulturalnego

5) Miejskiej Biblioteki Publicznej

6) Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej.
7) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji.



4. Do zada Sekretarza nathgy:

1) petnienie statego nadzoru nad funkcjonowanienttuiz

2) uczestniczenie w przygotowaniu projektow uchwatzadeen,

3) organizowanie czynroi  zwiazanych z  przeprowadzeniem  wyboréw
samoradowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz retéren

4) nadzor nad tworzeniem zakresow czy§uid&ierownikow komorek organizacyjnych
w Urzedzie oraz kierownikom jednostek organizacyjnych,

5) nadzor nad planowaniem i realizacjgospodarki finansowej w zakresie
funkcjonowania administracji, w tym polityki kadreyy

6) organizowanie wspoOtpracy zsednimi gminami, instytucjami, stowarzyszeniami
itp.

7) wykonywanie innych czynrigi powierzonych mu na podstawie art. 33, pkt.14ust.
ustawy o samorzizie gminnym,

8) uczestniczenie w dokonywaniu oceny pracy podlegprettownikow,

9) organizacja i nadz6r nad dziataniami gzmanymi z promogj Miasta,

10)wykonywanie innych pole@eBurmistrza.

PODSTAWOWE ZADANIA | OBOWIAZKI SKARBNIKA GMINY

§ 11. 1. Prawa i obowzki Skarbnika wynikaj z art.45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych, ustawy o samgdze gminnym z dnia 08 marca 1990 roku
oraz innych ustaw.
2. Stosunek pracy ze Skarbnikiem naxvije sé z chwila wreczenia uchwaty
0 powotaniu.
3. Skarbnik koordynuje i nadzoruje dziatania z zakresda Wydziatu Finansowo-
Ksiggowego oraz gospodarkinansows gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Do podstawowych zadeSkarbnika natey:
1) przygotowywanie projektow uchwat i zadzen w sprawach finansowo —
budzetowych,
2) nadzorowanie realizacji buetu gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych,
3) przekazywanie pracownikom samatpwym i kierownikom jednostek
organizacyjnych wytycznych do opracowania niglttych informacji
zwiazanych z projektem planow finansowych,
4) opracowanie projektu badtu gminy,
5) dokonywanie analizy bugtu i biezace informowanie Burmistrza o jego
realizaciji,
6) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodni®avwiazujacymi zasadami

w zakresie:

a) wykonywania dyspozycfrodkami pienéznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania bietu, gospodarkirodkami
pozabudetowymi i innymi,

b) zapewnienia pod wzgllem finansowym prawidtowéai zawieranych uméw
zapewnienia terminoweg@iagania nalenosci i rozliczen spornych oraz
sphaty zobowgjzan,

c) wstepnej kontroli legalnéci dokumentow dotyccych wykonywania planéw
finansowych jednostek organizacyjnych oraz ich zmia

d) prowadzenia skonsolidowanej rachunkéwialla jednostek organizacyjnych,

e) dokonywania wsipnej kontroli zgodngxri operacji gospodarczych i
finansowych z planami finansowymi,

f) dokonywania wsfpnej kontroli kompletngci i rzetelnédci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych

6



7) opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawbzdaykonywania buzetu,
scisty nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finaregp

8) wspotorganizowanie systemu kontroli westnznej zapewniajcej prawidtowy
przebieg operacji gospodarczych i finansowych,

9) zorganizowanie obiegu dokumentéw finansowagsiwych i czuwanie nad
jego przestrzeganiem przez pracownikéw do tegowaizanych,

10)badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gagrazych i przekazywanie
uwag Burmistrzowi w tym zakresie,

11)biezaca analiza realizacji budtu celem zapobiegania przekroczenia limitéw
wydatkéw w poszczegolnych podziatkach klasyfikécjdzetowe),

12)opracowanie projektoéw przepiséw westiznych dotyczcych prowadzenia
rachunkowséci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentow (dddve
ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inewgtzacji,

13)uczestnictwo w pracach organow gmin.

14)petnienie funkcji gtbwnego ksjjowego jednostek nie bilangaych sg
samodzielnie.

15)Kontrasygnata dokumentéw finansowych,

16)informowanie Burmistrza o wadlivsoiach w sprawowanej przez pracownikow
kontroli merytorycznej,

17)sporadzenie sprawozdawcga finansowej w zakresie baetu gminy i planéw
finansowych jednostek organizacyjnych ki,

18)uczestniczenie w dokonywaniu oceny pracy podlegpreltownikow,

19)szczego6towe obowkki i zadania okrda zakres czynrigi opracowany przez
Burmistrza,

20)wykonywanie innych pole@eBurmistrza.

OBOWI AZKI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZ EDU

§ 12. 1. Do obovazkéw komorek organizacyjnych Wydu naley w szczegolngci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

opracowanie projektow uchwat i zadzen oraz realizacja uchwat i zaidzen
podgtych przez organ Gminy,

planowanie zadarzeczowych i wydatkéw prowadzonej dziedziny spoaez
przedktadanie sprawozdania po zaézeniu roku bugetowego i za okresy rulzy
sesjami,

sygnalizowanie Burmistrzowi o zdarzeniach, ktoregaioy¢ powodem braku
réownowagi budetowej,

przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdaa potrzeby organoéw Gminy.
przygotowywanie odpowiedzi na podania i inne pismpdywajace od interesantow
oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug $efavosci,

sporadzanie sprawozdawcga na potrzeby GUS-u, Wojewody, Sejmiku
samoradowego, Izby Rolniczej i innych instytucji,

wspoétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi &tz i Gminy, z organami
administracji radowej, organami samafdu powiatu i wojewodztwa oraz innymi
podmiotami,

opracowywanie procedur zatatwienia poszczegolnpcavs,

usprawnienie organizacji i metod pracy oraz stalgnpszenie jalki pracy,

10)tworzenie i administrowanie niegtnymi bazami danych.
11)wihasciwa i efektywna organizacja pracy w podlegtej koogdorganizacyjnej,
12)zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

7



13)wykonywanie funkcjonalnej kontroli wewtrznej stosownie do zakresu dziatania
jednostki organizacyjnej Ugdu i obowhzujacych przepisow,

14)sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjiyminy wedtug
kompetencji okrdonych w zadaniach poszczegdlnych komérek orgagjagch,

15)wspoétpraca z podmiotami w ramach realizacji Za@aniny.

16)stosowanie w dziatalsoi referatu zasad, form i trybu udzielania zamdwie
publicznych, zgodnie z obowdujacymi przepisami w zakresie sktadania zamdwie
na roboty budowlane, dostawy oraz wykonywanie yshpgacanych zérodkow
publicznych.

17) podejmowanie dziataw celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania
mieniem komunalnym shiacym realizacji zadaprzez komérki organizacyjne.

18)przy zmianach personalnych pracownikéw &dhz i jednostek organizacyjnych
obowigzuje protokolarne przekazanie stanowisk pracy,emkpracy i obowzkow.

2. Obowigzki kierownikéw komoérek organizacyjnych oklene s zakresem dziatania
wiasciwego wydziatu oraz petnomocnictwem do wydawargeyd;ji
administracyjnych, wydanych przez Burmistrza, a¢askreglonych w
indywidualnych zakresach czyniob

3. Nadzor nad realizagzada wspolnych sprawuje Kierownik Komorki Organizacyjne

ROZDZIAL V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

8§ 13. 1. W skiad Ukdu wchodz wydzialy, referaty oraz samodzielne stanowisk&yra
2. Komorki organizacyjne Ukdu przy oznaczeniu akt stogujastpujace symbole:
1) Wydziat Administracyjny - WA,
2) Wydziat Organizacyjny — WO,
3) Wydziat Finansowo-Kggowy - WFK,
a) Referat Ksggowasci — RK
b) Referat Podatkéw i Bugtu - RPB
4) Wydziat Gospodarki Komunalnej — WGK,
a) Referat Gospodarki Nieruchogwami, Geodezji i Ochrony
Srodowiska — RG
b) Referat Infrastruktury i Rozwoju - RI
5) Wydziat Obstugi Ludnéci — WOL,
a) Urzad Stanu Cywilnego — USC
b) Referat Obstugi Ludri@i - ROL
6) Radca Prawny - RP,
7) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych i Przecaapmwvych - OP,
8) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — IN,
9) Petnomocnik ds. Ochrony Danych Osobowych - DO
3. Prag jednostek organizacyjnych wdu kierup:
1) Wydziatem — Dyrektor, za wyfkiem
a) Wydzialem Finansowo-Kggowym Gtoéwny Ksggowy Urzdu
b) Wydziatem Obstugi Ludnii Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego
c) Wydzialem Gospodarki Komunalnej —zymier Miasta
2) Referatem — Kierownik



4. W celu zapewnienia realizacji zada istotnym znaczeniu dla Miasta lub wykonania

zada okresowych Burmistrz mie w drodze zagglzenia:
1) ustanowé petnomocnika dziatagego w jego imieniu,
2) powota zespot.

5. W celu zapewnienia wiaiwej realizacji zada mog by¢ tworzone stanowiska
zastpcow kierownikow jednostek organizacyjnycidb Burmistrz mae powierzy
petnienie tych funkcji pracownikowi Ugdu.

6. W przypadku, gdy kierownik komorki organizacyjnég maze petné swych
obowiazkéw z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyastpuje go w tym
czasie wyznaczony przez burmistrza pracownik.

7. Struktura organizacyjna stanowi zegnik nr 1

8. Podziat stanowisk stanogvzahczniki: WO -nr 2, WA —nr 3, WFK -nr 4, WGK -nr 5,
WOL -nr 6,

~ ROZDZIAL VI ,
ZASADY WSPOLPRACY MI EDZY KOMORKAMI

ORGANIZACYJINYMI
8§ 14. 1.Wspotpraca rulzy komdorkami organizacyjnymi odbywa sia zasadach
stanowionych w niniejszym rozdziale.

2. W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia przemBtrza obowjzuje zasada
uprzedniego uzgodnienia stanowiska zainteresowakwyetorek, ktérych sprawa
dotyczy. W przypadku tdnicy stanowisk obovizuje zasada przekazania Burmistrzowi
informacji o rozbienosciach.

§ 15. 1.We wspotpracy porazy komorkami organizacyjnym oboyzuja nastpujace zasady:

1) stanowiska, opinie, wnioski, itp. przesytane doyrinkomorek organizacyjnych
wymagaj podpisu kierownika komérki organizacyjnej,
2) sprawy przesytane do uzgodnienia zatatwebeiz zlednej zwioki.

2. W przypadku zaistnienia sporow kompetencyjnyoimigdzy:
1) komorkami organizacyjnymi podlegtymi jednemu zwigraikowi — spor
rozstrzyga zwierzchnik komorek organizacyjnych,
2) komorkami organizacyjnymi o #6ej podlegtéci stuzbowej - spoér rozstrzyga
Burmistrz.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych w ramach zagezypisanych komorkom,
wykonywanych we wspotpracytlz przy wspotudziale jednostek organizacyjnych
gminy utrzymug state kontakty sttbowe z kierownikami tych jednostek.

§ 16. 1. Niezalenie od struktury organizacyjnej Wdu wprowadzonej niniejszym
Regulaminem - do rozwzywania szczegolnych probleméw awanych z
funkcjonowaniem gminy w zakresie wykonywania zagablicznych, Burmistrz mie
powota w drodze zarglzenia wewgtrznego, zespoty lub komisje zadaniowe.

1) W sktad zespotow lub komisji zadaniowych magchodzé pracownicy Urzdu
oraz inne osoby spoza ich grona.
2) Zasady i sposéb wykonywania czydaoickancelaryjnych w Uralzie, w celu

zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewideroyania i przechowywania
dokumentow reguluje Instrukcja kancelaryjna dlaam@yv gmin i zwazkow
migedzygminnych wprowadzona iycie rozporadzeniem Prezesa Rady Ministréow z
dnia 22 grudnia 1999 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 13&%mianami).



ROZDZIAL VI
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW

§ 17.1. DO PODSTAWOWYCH ZADK WYDZIALU ADMINISTRACYJNEGO NALEZY:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

prowadzenie wszelkich spraw zwanych z éwiata i zdrowiem na terenie miasta w
tym przygotowywanie projektow aktow prawa miejscgaav sprawach awiaty,
Wdrazanie i realizacja projektow o charakterze spotenzmyspotfinansowanych ze
zrodet zewrtrznych, w tym pochodgych z UE,

prowadzenie wszelkich spraw zwanych z przyznawaniem pomocy materialnej o
charakterze socjalnym dla uczniéw,

prowadzenie ewidencji gaiadczeé o wpisie lub zmianie wpisu i decyzji o wykleniu
z ewidencji dziatalngci gospodarczej, przygotowywanie decyzji na sprzedspojow
alkoholowych przeznaczonych do ggoia na miejscu lub poza miejscem sprzgcga
ewidencja i kontrola wptat za w/w zezwolenia, wy@dae licencji na taksowki
osobowe,

merytoryczny nadzor oraz wspotpraca z jednostkaymni@nionymi w 8 10 pkt. 3,
koordynacja lokalnych masowych imprez kulturalnysportowych,

prowadzenie wszelkich spraw zwanych z propagowaniem kultury i sportu na ternie
miasta oraz wspotpraca z instytucjami i organizacj&torych celem dziatania jest
ochrona zdrowia mieszkaow,

dbanie o wiéciwy wizerunek urzdu i miasta poprzez kreowanie i weaaie
pozytywnej strategii promocyjnej,

podejmowanie dziataz zakresu realizacji zafi@ozytku publicznego,

10)prowadzenie spraw zwdanych z realizagjstypendidéw socjalnych,

11)realizacja obowizku szkolnego,

12)opracowywanie projektu badtu dla wydziatu,

13)umieszczanie informacji publicznych w Biuletyniddrmaciji Publicznej Miasta Lipna

z zakresu zadawynikajacych z wydziatu,

14)szczegotowe zadania i obawki poszczegolnych pracownikow okl@a ich zakresy

czynndci,

15)wykonywanie innych zadazleconych przez Burmistrza, Sekretarza.

§ 18.1. DO PODSTAWOWYCH ZADA WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO NALEZY:

1)
2)
3)
4)

5)

sporadzanie projektow  struktury organizacyjnej i  projekt regulaminu
organizacyjnego uezlu,

obstuga administracyjno - biurowa i sekretarskayradiejskiej i komisji oraz
sporadzanie protokotéw z posiedze

opracowywanie projektow uchwat rady oraz technicpreygotowywanie materiatow
bedacych przedmiotem obrad,

opracowywanie projektu Statutu gminy oraz spdeanie projektow aktéw prawa
miejscowego, prowadzenie ich zbioru i udpstianie do publicznego waglu,
prowadzenie spraw zeZzanych z organizagjgminnych jednostek organizacyjnych, w
tym sprawy ich powotywania, likwidacji i reorgancja z wyjatkiem szkot,
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6) prowadzenie spraw zwianych z przeprowadzeniem wyboréw i referendum w
ustalonym zakresie,

7) sprawowanie obstugi biurowe] i sekretarskiej butras, zasipcy burmistrza,
sekretarza,

8) opracowywanie projektu zasad przyjmowania, rozpedrya i zalatwiania skarg i
wnioskow mieszkacow,

9) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

10)prowadzenie spraw osobowych pracownikow e¢drg kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnychdyrektorow szkét oraz prowadzenie i zatatwianieaspr
rentowych i emerytalnych pracownikow gd,

11)prowadzenie spraw socjalnych i bhp pracownikoweduz

12)organizowanie szkofepracownikéw urzdu,

13)podejmowanie dziata w celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkojania
urzedu- prowadzenie rejestru wydatkéw zmanych z funkcjonowaniem Ugdu,

14)gospodarowanie srodkami  rzeczowymi, formularzami, zakup materiatow
I pomocy biurowych oraz sprawowanie pieczy nad tawidiowa ewidency
rzeczow,

15)prawidtowe gospodarowanie fipsamochodow

16)sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem sieci kderpwe] oraz wdrzanie
informatyki do pracy w urgdzie,

17)realizacja polityki informacyjnej Burmistrza,

18)organizowanie naboru i przeprowadzenie procedunklsowej na wolne stanowiska
pracy,

19)opracowywanie projektu budtu dla catego referatu jak i dla rady miejskiepzor
sprawozda z ich wykonania,

20)prowadzenie spraw w zakresieswoadczéh maptkowych sktadanych przez
pracownikow komaérek organizacyjnych i jednostekamigacyjnych gminy,

21)prowadzenie archiwum zakfadowego,

22)umieszczanie informaciji publicznych w Biuletyniéddrmaciji Publicznej Miasta Lipna
Z zakresu zadewynikajacych z wydziatu,

23)wykonywanie innych zadezleconych przez Burmistrza, Sekretarza.

§ 19.1.00 PODSTAWOWYCH ZADAN WYDZIALU FINANSOWO-KSIEGOWEGO
NALEZY:

1) przygotowanie materiatdbw nieztbhych do uchwalenia badtu gminy oraz podgia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) przygotowanie projektow zagdzen, uchwal, porozumie i umoéw w sprawach
wynikajacych z zada przypisanych wydziatowi,.

3) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu ket Gminy,

4) obstuga finansowo — kgjowa i kasowa Urgdu,

5) uruchamianigrodkéw finansowych dla poszczegélinych jednostekzbtidgminy,

6) przygotowanie materiatdbw niegbnych do wykonywania obowikéw z zakresu
sprawozdawczei,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarfinansows gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) prowadzenie rachunkowa dla budetu gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych
gminy,

9) obstuga finansowa podlegtych jednostek organizacyjn
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10)opracowywanie plandéw finansowych dla jednostek wizgcyjnych,

11)prowadzenie kgg rachunkowych dla budtu gminy,

12)rozliczanie inwentaryzacii,

13)sporadzanie  zbiorczych  sprawoztda finansowych  podlegtych  jednostek
organizacyjnych,

14)dokonywanie umorzesrodkow trwatych oraz aktualizacji wycesgodkow trwatych,

15)prowadzenie spraw zwianych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokam
podatku rolnego i kego oraz innych podatkow i optat pozogtgch w zakresie
wiasciwosci Gminy,

16)ksiegowanie nalenosci dochodow Miasta i rozliczanie podatku VAT,

17)rozliczanie z kontrahentami,

18)prowadzenie ewidencji podatkéw i optat lokalnych,

19)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod qsegh zgodnéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych slaagch organowi podatkowemu,

20)przeprowadzanie pagiowania wyjdniajacego zgodnie z ordynacja podatkpw
kompletowanie dokumentow w celu pecip decyzji przez Burmistrza w zakresie ulg,
umorze, odroczé i zezwolé w podatkach i optatach lokalnych,

21)prowadzenie terminowych i systematycznych daialandykacyjnych w stosunku do
os6b, na ktorych gka zalegtéci podatkowe i inne zgodnie z ustaw posg¢powaniu
egzekucyjnym,

22)wprowadzenie zmian w ewidencji gruntow dla celéwdaxowych,

23)przygotowanie i opracowanie analiz realizacji wpbywz tytutu podatkéw i optat oraz
czuwanie nad rytmicznym wptywem dochodu,

24)wydawanie zéwiadczeé w sprawie wielkéci dochodu i gospodarstwa rolnego,

25)udzielanie informacji dla KRUS i ZUS 2z zakresu ade ubezpieczenia
I optacania sktadek,

26)prowadzenie spraw ptacowych pracownikow &dhz oraz pracownikéw zatrudnionych
w ramach prac spotecznaytecznych i robét publicznych,

27)rozliczenia z ZUS,

28)rozliczenia ubezpiecte spotecznych z ZUS (wystawianie $aaadczéh w CzSci
ptacowej Rp7),

29)rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizyczmglehpracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie,

30)rozliczanie w PUP w Lipnie refundacji kosztow zalmionych pracownikéw w ramach
robot publicznych i prac spotecznaytecznych,

31)rozliczanie zaspczej stiby wojskowej z Wojewddzkim Uedem Pracy w Toruniu

32)prowadzenie rejestru umow zléceumow o dzieto,

33)umieszczanie informacji publicznych w Biuletynigdmacji Publicznej Miasta Lipna
z zakresu zadawynikajacych z wydziatu,

34)rozliczanie finansowe wszelkich dotacji oraz dofisewa zgodnie z zawartymi
umowami,

35)szczegotowe zadania i obawki poszczegolnych pracownikdéw okl&a ich zakresy
CZyNnNGcCi.

36)wykonywanie innych zadazleconych przez Burmistrza, Skarbnika.

§ 20.1.D0 PODSTAWOWYCH ZADAN WYDZIALU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
NALEZY:

1) przygotowywanie projektow zagdzen, uchwal, porozumie i umow w sprawach
wynikajacych z zada przypisanych wydziatowi,
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2) opracowywanie programéw gospodarczych, w tym wykeamjia prac studialnych i
prognostycznych,

3) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznygospodarczych wygbujacych na
obszarze Gminy i gmimsiednich,

4) organizowanie wspotpracy Gminy w zakresie inwestycjinnymi gminami oraz
inwestycji o charakterze lokalnym i ponad lokalnym,

5) planowanie i realizacja inwestycji gminnych m@jch na celu rozwéj Gminy oraz
modernizacji i remontow obiektéwzyteczndci publicznej,

6) prowadzenie spraw zwdanych z przygotowaniem dokumentacji oraz przepdaeanie
przetargéw z zastosowaniem przepisOw ustawy pramodwier publicznych i innych
w zakresie zadainwestycyjnych z terenu Gminy,

7) opracowywanie procedur wewinznych dotyczacych przeprowadzenia zamowie
publicznych w oparciu 0 normy ogdlno obawiijace,

8) prowadzenie rejestru zamowiepublicznych w Urzdzie oraz rejestru wydatkow
powtarzagcych se do 14.000 EURO

9) prowadzenie rejestru wszystkich zamaosviblicznych,

10)opracowywanie na dany rok planu zamdawgeiblicznych Urzdu na podstawie danych
Z poszczegoblnych komaorek organizacyjnychddrz Miejskiego,

11)przygotowanie informacji, opracowanie analiz i spradan w zakresie zada
inwestycyjnych i planowania przestrzennego,

12)prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych ngla zagospodarowania
przestrzennego,

13)koordynacja i obstuga dziatazwiazanych z uzgodnieniami projektéw planu oraz
wprowadzaniem zada rzadowych do miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

14)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gnprgygotowanie wynikow tej
oceny oraz analizy wnioskéw w sprawach spdrania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

15)przechowywanie planu zagospodarowania przestrzenoesg wydawanie odpiséw i
WYrysow,

16)prowadzenie  spraw  zwdanych z  ustaleniem  warunkéw  zabudowy
I zagospodarowania terenu oraz ustalaniem lokalizawestycji celu publicznego,
prowadzenie rejestru wydawanych decyzji,

17)czuwanie nad zaspakajaniem potrzeb miesaka gminy w zakresie ugdzen
komunalnych zwizanych z rozwojem wodagiow, kanalizacji, éwietlenia ulicznego i
drogownictwa,

18)prowadzenie spraw zedanych z bigacym utrzymaniem i konserwacfirég gminnych,
ulic, mostow i placéw w tym usuwanie awarii.

19)wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do detavych kategorii oraz zmiany
w tych kwalifikacjach,

20)prowadzenie ewidencji drég gminnych i mostéw,

21)czuwanie nad prowadzeniem spraw agnych z bigacym funkcjonowaniem uedzen
komunalnych i rozwojem ustug komunalnych na rzecizesakacow gminy
(zaopatrzenie w wag rozwigzanie gospodarkiciekowej, utrzymanie czysoi i
porzadku, zaopatrzenie w eneggelektryczm, zaopatrzenie w ciepto) w tym spraw
zZwigzanych z éwietleniem ulicznym na terenie gminy),

22)prowadzenie spraw zwdanych z nazewnictwem ulic i placow oraz nadaniemerow
porzadkowych nieruchomiciom,
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23)gospodarowanie i zagdzanie komunalnymi gruntami ich zbywanie, oddawanie
w uzytkowanie, wytkowanie wieczyste, dzigawe, najem, wyczenie | w zarzd,
ustalenie ich warkei, cen i optat za korzystanie z nich,

24)organizowanie przetargébw na nieruchdoidkomunalne i Skarbu Ratwa na podstawie
zawartych porozumie

25)prowadzenie spraw w zakresie nabywania nierucBomuaiezlkzdnych dla realizacji
zada Gminy,

26)komunalizacja gruntow,

27)prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

28)zagospodarowanie wspaolnot gruntowych,

29)prowadzenie spraw zwdanych z ochran srodowiska i rolnictwem, a dotyaza
w szczegOlngci: towiectwa, zwalczania chorob zwieych, zezwolé na usuwanie
drzew i krzewow, ochrony gruntéw sleych, nasiennictwa i gospodarki wodnej,
ochrony powietrza atmosferycznego,

30)przygotowywanie informacji, opracowanie analiz irapozd& w zakresie zada
inwestycyjnych, planowania przestrzennego, gospaodatomunalnej, ochrony
srodowiska i rolnictwa,

31)ochrona miejsc pangi,

32)ochrona zabytkdw,

33)prowadzenie  spraw  zwdanych z  przydzialem lokali  mieszkalnych
Z mieszkaniowego zasobu gminy,

34)prowadzenie posgpowania w sprawie podziatu nieruchosop scalania oraz
rozgraniczenia nieruchorbd,

35)prowadzenie sprawozdawcoow zakresie dziatania wydziatu,

36)prowadzenie i koordynacja dziatawiazanych z pozyskiwaniesgrodkéw finansowych
z funduszy Unii Europejskiej i innych instytucji edzynarodowych w celu realizaciji
przedsgwzigé z zakresu rozwoju miasta w tym:

a) uzyskiwanie informacji o inicjatywach 1 programaclynii Europejskiej
stuzacych rozwojowi miasta;
b) ocena i analiza planowanych przeslsiigc na etapie programowania,

wskazywania dosgpnych zrédet finansowania, koordynacja procesu udzielania
dofinansowania a naginie realizacja planowanego przesi&iccia;

C) wspOipraca z instytucjami i organizacjami zewmnymi przy realizacji
wspolnych projektow z udziatem miasta;
37)opracowanie strategii rozwoju miasta, jej wi@naie i monitorowanie,
38)przygotowanie inwestycji wynikagych ze strategii rozwoju miasta do realizacji

poprzez:

a) przygotowanie dokumentacji projektowej do jej zamlizenia,

b) sporadzenie wnioskdw o wspoffinansowaniu z funduszy gakeesyjnych i

akcesyjnych,

c) nadzor nad realizagjzada inwestycyjnych oraz spagdzania sprawozdawc
wynikajacej z realizacji zadaprzy wspoétudzialérodkow z funduszy strukturalnych.
39)prowadzenia spraw administracyjno — zakzych zwizanych z prowadzeniem

cmentarza komunalnego,
40)wypetnianie obowizkoéw gminy w zakresie prowadzenia cmentarza kornmeuzl

wynikajacych z obowizujacych w tym zakresie przepiséw prawa,
41)nadzér i wspoOtpraca z Zaktadem Obstugi Komunaln& diiasta Lipna oraz

Przedstbiorstwem Ustug Komunalnych Spétka z ograniczodpowiedzialnécia,
42)umieszczanie informacji publicznych w Biuletyniddmmacji Publicznej Miasta Lipna

Z zakresu zadawynikajacych na zajmowanym stanowisku,
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43)szczegobtowe zadania i obawki pracownikOw okrélaja ich zakresy czynrigi,
44)wykonywanie innych zadazleconych przez Burmistrza, Zgste Burmistrza.

§ 21.1.D0 PODSTAWOWYCH ZADAN WYDZIALU OBSLUGI LUDNOSCI NALEZY:

1. wykonywanie zadawynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksuino&go i
opiekwczego, a w szczegoléa:

1) rejestracja urodze makenstw i zgonow,

2) prowadzenie kag stanu cywilnego,

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw dogksstanu cywilnego,

4) przyjmowanie zgtoszeo urodzeniu sidziecka,

5) przyjmowanie éwiadczé wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekiuczego,

6) aktualizowanie przechowywanych &gistanu cywilnego,

7) wydawanie wypisow z aktéw stanu cywilnego,

8) wydawanie decyzji w sprawach odtwarzania, ustalanzupetniania tr&ci aktu stanu
cywilnego prostowania oczywistego ¢l pisarskiego, wpisania do &gi stanu
cywilnego aktow urodze makenstw i zgondw sporgdzonych za granic

9) wydawanie zéwiadczéd do zawarcia maenstw wyznaniowych w keciotach i
zwiazkach wyznaniowych,

10)wydawanie z&wiadczéh o zdolndci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
makzenstwa za granig

11)organizowanie uroczysioi jubileuszowych,

12)prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow ssalhi, ich wymiany, zwrotu
lub utraty,

13)wydawanie zezwole na zawarcie maéastwa przed uptywem terminu do zawarcia
makenstwa,

14)prowadzenie korespondencji z placowkami polskimgemnica w sprawach rejestraciji
stanu cywilnego,

15)sporadzanie wnioskow o nadanie medali za dtugoletnigypie makenskie,

16)wykonywanie zadazwiazanych ze sposzlzeniem testamentow,

17)wydawanie zezwolena przeprowadzenie imprez masowych (sportowych,
artystycznych, rozrywkowych i in.) z ustawy o besgzéistwie imprez masowych,

18)sporadzanie sprawozda statystycznych dla Uedu Statystycznego w zakresie
urodze, makenstw i zgonow,

19)umieszczanie informacji publicznych w Biuletynigdmacji Publicznej Miasta Lipna
z zakresu zadawynikajacych na zajmowanym stanowisku,

20)wykonywanie innych zadazleconych przez Burmistrza, Sekretarza.

2. w zakresie ewidencji ludda i dowoddw osobistych:

1) przygotowywanie peinej dokumentacji zwanej z rozpatrywaniem wnioskéw o
zameldowanie na pobyt staty i wymeldowanie admiacstjne z urzdu,

2) przedstawianie powgzych wnioskow do zatwierdzenia przez Burmistrzasvé,

3) wydawanie péwiadczé zameldowa na pobyt staty i czasowy,

4) drukowanie list wyborczych, aktualizacja spisu widdov i wykonywanie czynriei
zwiazanych z wyborami (kwartalny meldunek o staniestejewyborcow i centralne
rozliczenie kart zielonych i e@wych),

5) realizacja zadaurzedu miasta wynikajcych z ustawy z dnia 06 wrgga 2001 roku o
dostpie do informacji publicznej a w szczegGdnb
—wytwarzanie informacji i ich aktualizacja dla palzBiuletynu Informacji Publicznej
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dotyczicych okrglonych zakresem czynsa zada, bez zlkdnej zwitoki, nie péniej

jednak nk w ciagu 14 dni od daty powstania lub zmiany,

— uzgadnianie merytorycznej @ wytworzonych informacji i ich zmian na
przedmiotow strorg Biuletynu Informacji Publicznej w sieci informatyej urzdu
miejskiego po uzyskaniu depti do menu przedmiotowego,

- $cista wspoétpraca z koordynatorem Biuletynu InforjnRablicznej,

—ochrona hasta dagiu do menu przedmiotowego przed osobami nieuprawmaq

—wykonywanie innych zadaokreslonych w odebnych przepisach oraz zleconych
przez przetzonych.

6) wystepowanie o wydanie nr PESEL noworodkom urodzonynrayki za granig,
cudzoziemcom, zmiana i likwidacja nr PESEL,

7) drukowanie i uzupetnianie list oraz wezawgoborowych i przedpoborowych,

8) przesytanie informacji o zmianach osobowo - adrggtvmdla WKU,

9) sporadzanie wykazu osob zmartych do €dn Skarbowego, Starostwa Powiatowego
oraz do stacji PESEL,

10)przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistegprawdzanie prawidtovoi
wypetnionego wniosku w oparciu o dane z karty KOMformacje osoby sktadaje]
wniosek,

11)wydawanie zswiadczeé w przypadku utraty dokumentuzgamdci,

12)sporadzanie dowoddw osobistych w oparciu o dane z ka@M, stanu cywilnego i
informacji zawartych we wniosku skladanym przezlesminteresoway

13)sporadzanie rozliczenia z wydanych dowoddéw osobistythzdem Wojewddzkim,

14)sporadzanie miesicznych sprawozdaw zakresie wydawania dowoddw osobistych i
danych z ewidencji ludr$oi dotyczcych wymeldowa i zameldowa do stacji PESEL,

15)sprowadzanie kopert dochodowych z innego tererentgporzdzania dowodow
osobistych i umieszczania tych kopert w archiwuwaldw osobistych ueru
miejskiego,

16)odnotowywanie w rejestrach dowoddw osobistych zgondymiany dokumentow
tozsamdci,

17)wprowadzanie do bazy danych zmian dokumenté@samdaci i uzupetnianie
osobowych os6b zmieniggych te dokumenty.

§ 221 DO PODSTAWOWYCH ZADAY RADCY PRAWNEGO NALEZY:

1) wykonywanie obstugi prawnej ugdu,
2) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow uehkierowanych pod obrady
rady i zaradzen burmistrza oraz opiniowanie ich pod wadgm formalno — prawnym,
3) doradztwo prawne i prowadzenie zpstwa gdowego,
4) udzielanie wyjanien w sprawie obowizujacego stanu prawnego w zakresie dziatania
rady, burmistrza i ukdu,
5) wspodtdziatanie w podejmowaniu czyriicow zakresie pogpowania egzekucyjnego,
6) informowanie burmistrza oraz pracownikéw ¢da o:
a) zmianach w obowzujacym stanie prawnym,
b) uchybieniach w dziataldoi urzedu w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach prawnych tych uchylie
7) udziat w posiedzeniach rady miejskiej,
8) wykonywanie innych zadezleconych przez Burmistrza.
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Obstug; organizacyjn stanowiska radcy prawnego prowadzi Wydziat Adnrasyjny
Urzedu.

§ 23.1. DO PODSTAWOWYCH ZADK SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS.
OBRONNYCH | PRZECIWPG@AROWYCH NALEZY:

ZADANIA OBRONNE:

1) utrzymanie w aktualri@i planu przygotowania SKDMP Burmistrza Miasta Lapdo
zabezpieczenia funkcjonowania e¢nlm w czasie ,\W” we wspoidziataniu z
wyznaczonymi pracownikami wdu,

2) realizacja planu zamierzeobronnych na rok kalendarzowy z uwgathieniem zmian
wynikajacych dla okresu zagrenia bezpieczestwa pastwa i wojny,

3) utrzymanie w aktualniwi statego dyuru Burmistrza Miasta Lipna i wspotdziatanie w
zakresie do przygotowiado rozwingcia i dziatania,

4) utrzymanie w aktualri@i zestawy zadana podwyszenie gotowsri obronnej gminy
we wspotdziataniu z wyznaczonymi pracownikamigaitz,

5) prowadzenie spraw zw#anych z obiegiem korespondencji niejawnej swietle
obowigzujacych i nowo wydanych przepisow,

6) realizacja innych zadawynikajacych ze wspotdziatania oldlenego w zestawie zafla
na podwyszenie gotowsci obronnej gminy,

7) utrzymanie w aktualri@i planu szczegotowej ochrony gdu miasta i wspotdziatania
w zakresie powotania i zabezpieczenigsidkow w tym zakresie,

8) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gmirtg/rzecz umacniania obrorco
panstwa-gminy ze szczegbélnym uwzdhieniem zadazwiazanych z ochranludnadici
naptywowej ewakuowanej i zgtoszonych postulatoveliojnych,

9) koordynacja i utrzymanie w statej aktuadob planu swiadczéa osobowych i
rzeczowych, przyjmowanie damaie zgtoszonych wnioskow i ich uwzglhianie w
planach w podjitych decyzjach,

10)utrzymanie w statej aktualda planéw akcji kurierskiej dla bigcej realizacji zada
zwiazanych z dagczaniem kart powotania,

11)organizacja szkofe doskonalcych dla kadry kierowniczej oraz wyznaczonych
pracownikéw urzdu, a take nadzorowanie w oksnych zaktadach pracy,

12)opracowywanie i aktualizowanie planow:

d) miejskiego planu operacyjnego funkcjonowania miasta
e) planu reagowania kryzysowego

f) regulaminu organizacyjnego miasta na czas ,W”

g) statego dyuru Burmistrza Miasta

h) planu zasfpczych miejsc szpitalnych

i) planu obrony cywilnej.

ZADANIA OBRONY CYWILNEJ:

1) realizacja zadaOC gminy w oparciu o otrzymane zagzenia, Wytyczne wojewody-
Szefa OC,

2) wspotpraca z referatami lub stanowiskami pracy wyigcymi specjalistyczne zadania
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OCl/rolnictwo, budownictwo, melioracja, kultura itp.

3) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gmmyym:

a) policja, strazg pazarm, stacy sanitarno - epidemiologicznw zakresie zadana
rzecz obrony ludnii,

4) kontrola wykonawstwa zadaOC w jednostkach organizacyjnych oraz wykonanie
meldunku dla potrzeb Burmistrza,

5) utrzymanie w aktualnei planu dziatania w dziedzinie OC Gminy,

6) nadzorowanie realizacji planéw specjalistycznych O®@e wspoOtpracy z
merytorycznymi pracownikami wgdu,

7) nadzorowanie realizacji za@lavynikajacych w planach dziatania OC zaktadow pracy,

8) udzial w przygotowaniu miejsca pracy szefa OC gmonaz wyposzeniu pod
wzgledem dokumentacii,

9) utrzymywanie w aktualniwi planu przygcia ludnaci ewakuowanej oraz wspétudziat w
rozwiazaniu problematyki z ludrscia naptywows,

10)utrzymywanie w aktualrici planéw p. dziatania N¥ oraz wspétdziatania w
rozwiazywaniu problematyki NX a take likwidacji skaen powstatych w wyniku
dziataa wojennych,

11)organizowanigwiczen — szkolé udoskonalajcych dla formacji OC i ludniei w celu
przygotowania do dziateobronnych na czas zagemia i wojny,

12)utrzymanie w aktualn@i dokumentacji posterunku alarmowania gminy i gomnk
alarmowych,

13)utrzymywanie w gotow&ri do dziatania standw osobowych elementow systemu
powszechnego ostrzegania i alarmowania,

14)wspotdziatanie z jednosik organizacyja telekomunikacji w zakresie utrzymania
telekomunikacyjnych systeméw alarmowania i kierolan

15)wspotdziatanie zagsiednimi organami samadu terytorialnego dla potrzeb ostrzegania
I alarmowania,

16)zapewnienie gotowini do dziatania elementow systemow wykrywaniazekaw tym
utrzymanie w aktualri@i dokumentacji w tym zakresie,

17)zapewnienie wypogania elementow systemu wykrywania Bska w sprzt
przewidziany w tabelach naieosci,

18)nadzorowanie realizacji zaglezwiazanych z ochrap przed skaeniami gospodarki
rolno — handlowej oraz ¢ i urzadzen wodnych.

19)Wspotdziatanie w przygotowaniach do dziatania wgiypnych urzdzeh specjalnych
OC narzecz Gminy,

20)nadzorowanie utrzymania w aktuateo dokumentacji planowych planowanych
przedsgwzieé¢ inz. Techn. OC ujtych w planie dziatania OC Gminy,

21)utrzymanie w aktualri@i wykazu okrélonych zakladdw — instytucji niezbnych do
funkcjonowania w czasie ,W” na terenie Gminy,

22)wspotdziatanie z WZK Uradu wojewodzkiego w zakresie zabezpieczenia form@gji
w sprzt z gospodarki narodowej,

23)sprawowanie nadzoru nad stanem utrzymania i sprainechnicznej spktu OC
bedacego na stanie Gminy,

24)realizowanie pozostatych zadavynikajacych z planu oggania gotow&ci obronnej
gminy.

25)nadzor nad prawidiowym funkcjonowaniem monitorimgiasta Lipna,

26)udzielanie pierwszej pomocy oraz wykonywanie czyenow zakresie ochrony
przeciwpaarowej i ewakuacji pracownikéw Ugdu Miejskiego w Lipnie,
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W ZAKRESIE SPRAW WOJSKOWYCH:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7
8)

organizacja i przeprowadzenie rejestracji przedpmbgch na terenie miasta, oraz
wykonanie sprawozaia

udziat w przygotowaniu, przeprowadzeniu poboru iowmdzenie niezfgne]
dokumentacji w tym zakresie,

przygotowanie spraw dotygzych wydawania decyzji o konieczmd sprawowania
opieki nad cztonkiem rodziny przez poborowego labinierza odbywajcego
zasadnicz stuzbe wojskows,

przygotowywanie spraw dotygzych wydawania decyzji o uznaniu przedpoborowego
lub zotnierza za posiad@ego na wydcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,
przygotowanie spraw dotyazych wydawania | wyptacania swiadczeé
rekompensacyjnych dleotnierzy rezerwy odbywagych é¢wiczenia wojskowe,
wydawanie decyzji na wykonanisviadczeé rzeczowych i osobistych na potrzeby sit
zbrojnych i obrony cywilnej,

uwzgkdnianie potrzeb w planiviadcze rzeczowych sit zbrojnych i obrony cywilnej,
udziat w kontrolach stanu utrzymania spraggisprztu i obiektow na ktoére nadano
swiadczenia.

W ZAKRESIE PRZECIWPGAROWY M:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

wykonuje zadania wynikage z przepisOw o ochronie przecivwpoowej,

prowadzi sprawy zvdgzane z zapewnieniem ochotniczym stra pazarnym warunkow
do prawidtowego ich dziatania (pomieszczenia, @prgzkolenie zatdég ratowniczych,
srodki finansowe),

nadzoér nad ochrona przeciwjamowa w obiektach i urgdzeniach miejskich (udziat w
kontrolach),

nadzoér nad zabezpieczeniem wody do celoémigaych,

zabezpieczenigrodkéw finansowych na ochremrzeciwpaarows,

wykonywanie innych zadazleconych przez Burmistrza.

§ 24.1.00 PODSTAWOWYCH ZADAN PELNOMOCNIKA DS. OCHRONY

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

INFORMACJI NIEJAWNYCH NALEZY:

zapewnienie fizycznej ochrony Widu,

kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie infajimiejawnych,

wyjasnianie okolicznéci naruszania przepisoOw o ochronie informacji mejgch i
ewentualne informowanie Burmistrza orazzlwchrony pastwa o takich
wydarzeniach,

przygotowywanie decyzji w sprawie okkenia wykazu stanowisk w Ugdzie, z
ktorymi maze faczy¢ sk dostp do informacji niejawnych,

opracowywanie planu ochrony Wdu i nadzorowania jego realizacji,
opracowywanie szczegolnych wymaga zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzal'zastrzeone" i "poufne” w komérkach organizacyjnych i
przedktadanie ich do zatwierdzenia przez Burmastrz

prowadzenie zwyktych pogtowan sprawdzajcych na pisemne polecenie Burmistrza,
wspoOtpraca w zakresie odpowiagtajm realizacji zadapetnomocnika z wkciwymi
jednostkami i komérkami organizacyjnymi gtuochrony pastwa oraz bigce
informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspotpracy,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informadgjawnych,
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10)przygotowywanie wnioskow w sprawie alisvosci nadawania (obnania, znoszenia)
klauzuli tajngci - w ramach upowanien do podpisywania dokumentéw i prawa
dostpu do informacji niejawnych,

11)przygotowywanie decyzji o wy#aniu zgody na udogbnienie informacji niejawnych
stanowacych tajemnie¢ stuzbows,

12)urzadzenie kancelarii tajnej i stref bezpiefigieva,

13)przygotowywanie wniosku do Burmistrza w sprawie ngezenia Kierownika
Kancelarii Tajnej,

1. Pelnomocnikowi do Spraw Ochrony Informacji Niejawhypodlega Kancelaria Tajna, do

zada ktérej naley:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wgsye dokumentoéw zawietgjych
informacje niejawne,

2) prowadzenie wymaganych rejestréw dokumentow,

3) bezpdaredni nadzor nad obiegiem informacji niejawnych,

4) udostpnianie lub wydawanie dokumentow zawigcgich informacje niejawne,

5) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawiecgch informacje niejawne,

6) kontrolowanie przestrzegania avego sposobu oznaczania i rejestrowania
dokumentow zawieragych informacje niejawne,

7) prowadzenie bigcej kontroli postpowania z dokumentami zawiegaymi informacje
niejawne, ktore zostaty udephione pracownikom,

8) przekazywanie, po uptywie wymaganego okresu, aldvegaka@czonych do
archiwum zakfadowego,

9) przygotowywanie decyzji w sprawie wyenia zgody na przechowywanie
dokumentow zawieragych informacje niejawne, poza Kancedarajm.

§ 25.1. DO PODSTAWOWYCH ZADK PELNOMOCNIKA DS. OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH NALEZY:

1) petnienie obowizkéw administratora bezpieadmawa informacji,

2) przeciwdziatanie dogpowi do systeméw przetwaraaych dane osobowe 0sob
niepowotanych,

3) podejmowanie odpowiednich dziata przypadku wykrycia narusaev systemie
zabezpieczg

4) prowadzenie ewidencji os6b uprawnionych do przeteuaia danych osobowych,

5) szkolenie 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniydamsobowych w zakresie
zapewnienia bezpiecastwa danych osobowych,

6) nadzoér nad osobami zatrudnionymi przy przetwarzdaiych w zakresie
przestrzegania danych osobowych,

7) wykonywanie innych zadazleconych przez Burmistrza.
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ROZDZIAL IX

ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 26.1. Podstawamforma aktow prawnych podejmowanych przez Burmistrizaagzdzenia.

§ 27.1. Projekty zaszlzer powinny by przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej okdonymi w obowazujacych przepisach.

§ 28.1. Projekty zandlzen przygotowywane przez merytorycznie wadave wydziaty powinny

by¢ uzgodnione z:

1) osola z kierownictwa urgdu, stosownie do nadzorowanej problematyki;

2) skarbnikiem w sprawach hietowych i finansowych.
2. Projekty zarzdzen podlegag obligatoryjnie zaopiniowaniu pod wzglem formalno -
prawnym przez radcprawnego.
3. W przypadku potrzeby unormowania w zg@zeniu zagadnienalezacych do
wiasciwosci kilku wydziatéw ydz konieczndci opracowania zasglzenia w zakresie
spraw nie olgtych dotychczas whkaiwoscia zadnego z wydziatdw, burmistrz wyznacza
wydziat odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

8 29.1. Zasady okféne w 8§ 26 i § 28, z zastrzmniem ust. 2 i 3, dotygzadéwnie
przygotowywanych przez komorki organizacyjne pktjav uchwat Rady.

2. Kazdy projekt uchwaty winien hyuzasadniony. Uzasadnienie powinno zawiera
przestanki merytoryczno - prawne idgodpisane przez pracownika przygotoyeejgo
projekt.

3. Projekt uchwaty powinien Byzaopiniowany przez wdaiwa komisg rady.

8§ 30. 1. Centralny rejestr i zbior zadzen Burmistrza prowadzi Wydziat Administracyjny
2. Centralny rejestr uchwat prowadzi Biuro Rady jskée;.

8 31. 1 Kierownik komaorki organizacyjnej odpowieglniej za wykonanie aktu oboyziany
jest:
1) powiel¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozégkednostkom
organizacyjnym, na ktére nalono obowizki realizacji zada, a take innym
zainteresowanym jednostkom;
2) podp¢ wszelkie niezbdne czynnéci mapce na celu zabezpieczenie realizacji aktu;
3) prowadzt kontrok realizacji aktu oraz sktadaprawozdania lub informagcg ich
wykonania.
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ROZDZIAL X

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 32.1. Do wyacznej wigciwosci Burmistrza nalgy podpisywanie:
1) zaradze,
2) wyshpien kierowanych do rady, organéw administracjidawej, organéw
samorzdowych powiatu i wojewddztwa oraz organizacji paltnych
| pozaradowych,
3) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioskirksji, postulaty wyborcow, skargi i
whnioski obywateli,
4) dokumentow dotyezych nawizania i rozwazania stosunkéw pracy z
pracownikami urgdu oraz z kierownikami gminnych jednostek organypaych,
bedacych samodzielnymi pracodawcami samdiavymi,
5) wnioskow o nadanie odznaézeaistwowych i odznak honorowych,
6) upowanien do przeprowadzania kontroli,
7) upowanien do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza,
8) pism do prezydentéw i burmistrzow miast oraztéw gmin,
9) innych pism z zakresu reprezentowania gmingavaratrz lub wymagajcych
spetnienia zasady rown@anaci.

2. W okresie nieobecfw Burmistrza spowodowanej urlopem, chagdib inm wazna
przyczym, trwajca dtuzej niz jeden dzie, zasgpca burmistrza podpisuje w zgsstwie
zarzdzenia i inne pisma, o ktérych mowa w ust. 1, zatkygm punktu 7.

3. Zasipca Burmistrza, na mocy pisemnego upawenia Burmistrza, mae podpisywa
wymienione w ust. 1 pisma i dokumentyzalpodczas obecka Burmistrza, z
wytaczeniem punktow 1 i 7.

§ 33.1. Zasipca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisigkumenty
I korespondengj wynikajaca z ustalonego podziatu zada nie zastrzeona do
osobistej akceptacji Burmistrza oraz decyzje adstriacyjne na podstawie
indywidualnych upowanien.

§ 34.1. Dokumenty przedstawiane do podpisu Burmosti, Zas¢pcy Burmistrza
I Sekretarzowi powinny #yuprzednio na kopii parafowane przez przygotaaego je
pracownika, zgodnie z oboawiujaca instrukch kancelaryja.

§ 35.1. Pracownicy uedu podpisyj decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych aost
upowanieni do ich wydawania w imieniu Burmistrza.

§ 36.1. Dokumenty, pisma i decyzje administracyjngprawach nafacych do zakresu
dziatania Urzdu Stanu Cywilnego, podpisuje kierownik USC a wiegego
nieobecnéci z-ca kierownika

§ 37.1. Czynn& prawna mogca spowodowapowstanie zobowkan pienkznych wymaga
dla swej skuteczrici kontrasygnaty skarbnika.
2. Skarbnik m@e upowani¢ inng osole do kontrasygnaty w przypadku swojej
nieobecnéci spowodowanej urlopem, chorplub inm wazna okoliczndcia, trwajaca
diuzej niz jeden dzie.
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ROZDZIAL Xl

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYHCH SPRAW OBYWATELI

§ 38.1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych zresk administracji publicznej pracownicy
urzedu stosuyj przepisy kodeksu pagiowania administracyjnego lub ordynacji
podatkowej, instrukcji kancelaryjnej oraz innegpisy proceduralne, a w dziedzinie
merytorycznej przepisy prawa materialnego.

§ 39.1. Pracownicyaszobownzani do nalgytego i wyczerpujcego informowania stron o
okolicznaciach faktycznych i prawnych magych mie€ wptyw na sposob zatatwienia
sprawy, a w szczegolia:

1) udzielania informacji niezidnych do zatatwienia danej sprawy i wiyjgenia tréci
obowiazujacych przepiséw,

2) niezwtocznego rozstrzyggaia sprawy, a peli to niemaliwe, do okrélenia terminu
jej zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatiaierh sprawy,

4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia sprawterminie,

5) informowania o przystugagychsrodkach odwotawczych luirodkach zaskaenia
od wydanych rozstrzyges,

6) zatatwiania spraw wg kolejia ich wptywu oraz stopnia pilr$ai.
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ROZDZIAL Xl

KONTROLA WEWN ETRZNA

8 40.1. W urzdzie dziata kontrola wewitrzna, ktérej podlegajpracownicy, poszczegolne
komorki organizacyjne, a ta& jednostki organizacyjne gminy.

2. Kontrola dokonywana jest pod wggm:

1) legalndci,

2) gospodarriei,
3) rzetelnéci,

4) celowdci,

5) terminowdci,
6) skuteczngxi.

3. Celem kontroli jest ustalanie przyczwgkutkéw ewentualnych nieprawidtowm,
ustalanie osob odpowiedzialnych za stwierdzonpraigidtowaici oraz okrélanie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidkmivoprzeciwdziatania im w
przyszigci.

§ 41.1. Kontro¢ wewretrzng sprawug:

1) Burmistrz, Zaspca Burmistrza i Sekretarz lub osoba dzigdajna podstawie
pisemnego petnomocnictwa Burmistrza,
2) Kierownicy komorek organizacyjnych w stosunkupbdlegtych pracownikow,
3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy.

2. Form i zakres kontroli okrda kontrolupcy w zalenosci od potrzeby ustalag
kazdorazowo jej kompleksowé i problematyk.

3. Dowodem kontroli wewtrznej jest w szczegoldoi:
1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisemtiolujacego, dat czynndci,
ewentualnie naniesigma nich stosownadnotadi,
2) notatka,
3) protokot kontroli,

4. Protokot kontrolny zawiera:
1) oznaczenie kontrolowanej jednostki organizagjyjn
2) imig i nazwisko kontrolujcego,
3) dat rozpoczcia i zaka@czenia czynngi,
4) okrelenie przedmiotu i czasu aiggo kontrod,
5) imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,
6) przebieg i wynik czynriai kontrolnych,
7) dowody potwierdzage stwierdzone nieprawidtowa,
8) wnioski kontrolujcego,
9) dat i miejsce podpisania protokotu,
10) podpisy kontrolacego, kierownika jednostki kontrolowanej oraz zaiasowanego
pracownika,

§ 42.1. Kierownicy komorek organizacyjnychzbowizani do okresowej kontroli
wewretrznej podlegtych pracownikéw w zakresie prawidt@weio terminowdaci
wykonania zleconych zafla uwzgkdnieniem jakéci i poprawndci obstugi obywateli.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidtaien ktorych usuné si¢ nie da kontrolujcy
niezwiocznie:
1) zabezpiecza dokumentacj
2) powiadamia burmistrza o wyniku kontroli,
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3. W zalenosci od stwierdzonych nieprawidtowa burmistrz:
1) podejmuje dziatania przewidziane w regulamprigcy lub innych przepisach,
2) powiadamia stosowne organyhBfava, zgodnie z wigiwoscia,
3) poleca podicie czynndci zmierzajcych do usunicia zaniedbai
uniemaliwiajacych wysgpowanie ich w przyszkei,

ROZDZIAL Xl

SKARGI | WNIOSKI

8 43. 1. Skargi i wnioski sktadane do ¢ttm przez obywateli w interesie wkasnym, innych
0s0b, a take w interesie spotecznym, podlegeagjestracji w centralnym rejestrze skarg i
wnioskow, prowadzonym przez wydziat administracyjny

8 44.1. Szczegotowe zasady przyjmowania obywatalprawach skarg i wnioskow, tryb
zatatwiania i sposéb prowadzenia dokumentacji @&reurmistrz odgbnym zaradzeniem.

ROZDZIAL Xl

OCHRONA TAJEMNICY StU ZBOWEJ

§ 44.1. Ochronie podlegainformacje niejawne zaklasyfikowane jako stanm&itajemni¢
stuzbows.

2. Za ochrapinformaciji niejawnych w urgzie odpowiada Burmistrz.

3. Za zapewnienie przestrzegania przeps@ehronie informacji niejawnych odpowiada
petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych, igtgodlega bezpoednio
burmistrzowi.

4. Szczego6towe wymagania w zakresie ochnoimymaciji niejawnych
w urzdzie ustalaneasodrebnym zaradzeniem burmistrza.

ROZDZIAL XIV

POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§ 45.1. Szczegotowy tryb pracy gdu, obowazki urzedu jako zaktadu pracy oraz obazki
pracownikdw zwizane z procesem pracy okeeregulamin pracy ustalany przez
burmistrza odgobnym zaradzeniem.

2. Szczegotowy podziat zadaomidzy poszczegdlnych pracownikdéw ustalany jest w
indywidualnych zakresach czyniooi odpowiedzialnéci.

8 46.1. Akta urgdowe gromadzi giw teczkach rzeczowych prowadzonych, zgodnie z
instrukcp kancelaryja i rzeczowym wykazem akt.
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