REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ EDU MIEJSKIEGO W LIPNIE
ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81.1. Regulamin organizacyjny Wadu Miejskiego w Lipnie zwany dalej Regulaminem
okresla:
1) Zakres dziatania i zadania ¢du Miejskiego,
2) Struktug organizacyja Urzedu,
3) Zakres funkcjonowania Ugdu,
4) Zakres dziatania Kierownictwa Wgdu i poszczegodlnych komoérek organizacyjnych
w Urzedzie oraz samodzielnych stanowisk.

§2.1. Podstawdziatania Urzdu Miejskiego w Lipnie jest:

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o0 samdere gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z péan. zm.);

2) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikarhaszdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458)

3) Kodeks posipowania administracyjnego;

4) Statut Miasta Lipna;

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

83.1. llekr@ w dalszej czsci Regulaminu Organizacyjnego 4du Miejskiego w Lipnie jest
mowa o:
1) ,Miescie”, ,Gminie” nalery przez to rozumieGmirg Miasta Lipna,
2) ,Radzie”, ,Radnych” nalgy 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” —naley przez to rozumieZastpcg 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) ,Dyrektorze komorki organizacyjnej " - naleprzez to rozumiedyrektora wydziatu,
kierownika referatu, osoby zatrudnione na samadualgid stanowiskach pracy,
10)"Komorkach organizacyjnych" - nadg przez to rozumiewydziaty, referaty lub
samodzielne stanowiska pracy w khizie Miejskim,
11) "Jednostkach organizacyjnych” - nalgrzez to rozumiejednostki organizacyjne
Gminy Miasta Lipna.



ROZDZIAL II

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU

84.1. Urad jest jednostk budzetowa gminy.
2. Misja Urzedu jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb spote@@ndokalnej oraz
zatatwianie spraw indywidualnych osob w sposob gsjoinalny, rzetelny, skuteczny
I uprzejmy w trybie i terminach ok§®nych przepisami prawa, przy gospodarnym
wykorzystaniusrodkow, ktorymi dysponujemy.

B w

1)

2)
3)

Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz Miasta.
Obstug; Urzedu zapewniay:

pracownicy samoggdowi zatrudnieni w ramach stosunku pracy na podstaw
a) wyboru,

b) powotania,

C) umowy o pra¢

pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniezZyabstugi Urzdu
osoby fizyczne lub prawne zatrudnione na podstawiéw cywilno-prawnych.

5. Siedzily Urzedu jest miasto Lipno.

85.1. Urad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza oraz Rady.
2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkow nalgego wykonywania:

1)
2)
3)

4)

zada wiasnych,

zada zleconych,

zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organadministracii
rzadowej,

zada publicznych powierzonych miastu w drodze porozumaiekomunalnego,
migdzygminnego.

86.1. Do zadaUrzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywanku ic
zada i kompetenciji.
2. W szczegolnéci do zada Urzedu naley:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

przygotowanie materiatdbw nieginych do podejmowania zadzer, uchwat,
wydawania decyzji, postanowie innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowanie innych czyniwo prawnych przez organy Gminy,

zapewnienie organom Gminy wiovosci podejmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowanie i wykonywanie budtu Gminy oraz innych aktow prawnych
organow Gminy,

realizacja innych obowkkdéw i uprawnié@ wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywarsgjisRady, posiedzejej
komisji i innych form dziatalngi,

prowadzenie zbioru przepisow miejskich apstych do powszechnego wdl w
siedzibie Urzdu oraz udospnianie informacji publicznej w systemie
informatycznym — Biuletyn Informacji Publicznej ara innej formie,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z ohbgwjacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

realizacja innych obowkkéw i uprawni@ stuzacych wykonywaniu zada
okreslonych przepisami prawa pracy dotycych pracodawcy i pracownikow,
zatatwianie spraw mieszkeOw, interesantdow wynikagych z zada wiasnych,
zleconych, wykonywanych na podstawie porozuniizada publicznych.
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ROZDZIAL IlI
ZASADY KIEROWANIA PRAC A URZEDU

87.1. Prag urzdu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowegmwirictwa Urzdu, przy
pomocy Zasipcy Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miast®yrektoréow
komorek organizacyjnych.

2. Zastpca Burmistrza zagbuje Burmistrza w czasie jego nieobegriow pracy
spowodowanej urlopem, chomplub inma przyczyn.

3. Sekretarz Miasta zapewnia sprawne funkcjonowardgeduri warunki jego dziatania, a
takze wiaciwa organizaci pracy biurowej w uradzie.

4. Sekretarz Miasta zagiuje Burmistrza w czasie jego nieobe@ioprzy jednoczesnej
nieobecnéci Zastpcy Burmistrza.

5. Skarbnik Miasta jest gidbwnym kgiowym budetu miasta, dokonuje kontrasygnaty
czynnaci prawnych powoduagych powstanie zobowazan pienkznych.

6. Dyrektorzy komorek organizacyjnych sdpowiedzialni za organizacpracy podlegtego
wydziatu kadz referatdw dokonujpodziatu zad@d na poszczegdlne referaty i stanowiska
pracy, ustalaj projekty szczegotowych zakreséw czyiciopracownikow i kontroluj
realizacg zada.



ROZDZIAL IV
PODZIAL ZADA N
PODSTAWOWE ZADANIA | OBOWI AZKI BURMISTRZA

88.1. Burmistrz jest kierownikiem zaktadu pracy-+ozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
Burmistrz zatrudnia i zwalnia pracownikéw ddui.
2. Stosunek pracy z Burmistrzem powstaje z chwifzymania zéwiadczenia o wyborze i
ztozenia wobec Rady Miejskigjubowania.
3. Do podstawowych obowzkow i uprawnié Burmistrza nalgy w szczegOlIngi:

1) akceptowanie projektow uchwat rady i przedktadaciiekomisjom i radzie,

2) okre&ilenie sposobu wykonywania uchwat,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) nadzér nad realizaghudzetu Gminy i wspélna odpowiedzialitowraz z
Skarbnikiem za zachowanie dyscypliny betbwej,

5) kierowanie bieacymi sprawami Gminy,

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

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

8) organizowanie wikxiwego funkcjonowania kontroli wewtrznej,

9) zatwierdzanie dowodow kgjowych do wyptaty,

10)rozstrzyganie sporow kompetencyjnycheday jednostkami organizacyjnymi
urzedu,

11)wydawanie decyzji z zakresu administracji publigzne

12)wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej,

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

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

15)wydawanie zarmzen, w szczegolngi wprowadzajcych wzycie regulaminy
dotyczce dziatalnéci urzdu,

16) udziat oraz udzielanie wyjnien podczas posiedaeady, komisji rady oraz innych
statutowo powotanych organow,

17)zatwierdzanie zakreséw czyriodpracownikéw Urzdu.



PODSTAWOWE ZADANIA | OBOWI AZKI ZAST EPCY BURMISTRZA

89.1. Stosunek pracy z Zagta Burmistrza nawizuje st z chwily powotania go przez
Burmistrza.
2. Zastpca Burmistrza koordynuje i nadzoruje dziatania akresu zada Wydziatu

Gospodarki Komunalnej, Miejskiegosf@dka Sportu i RekreagjZakladu Gospodarki

Mieszkaniowej Miasta Lipna oraz wykonuje nadzor deteielski nad spotk prawa
handlowego, w ktorej udziaty posiada Gmina Miasfanh
3. Do zada Zastpcy Burmistrza naley:

1) zastpowanie Burmistrza w czasie jego nieobe&cna wylaczeniem czynnsei
zastrzeonych dla Burmistrza z wytzeniem kompetencji 832 wymienionych w
punkcie 17,

2) podejmowanie dziataw zakresie kompleksowego rozzywania probleméw
wynikajacych z zada gminy w dziedzinach, o ktérych mowa w ust. 2.,

3) nadzor nad pracpodlegtych komérek organizacyjnych i gminnych jestiek
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,

4) podejmowanie przedsizieé i inicjatyw w tym zwhzanych z pozyskiwaniem
srodkow do budetu gminy,

5) uczestniczenie w posiedzeniach rady i jej komisji,

6) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Businza,

7) udzielanie wywiadow i informacfrodkom masowego przekazu w sprawach gminy
dotyczcych powierzonego zakresu dziatania,

8) uczestniczenie w dokonywaniu oceny pracy podlegprettownikow,

9) wykonywanie innych pole@éeBurmistrza.

PODSTAWOWE ZADANIA | OBOWI AZKI SEKRETARZA

810.1. Stosunek pracy z Sekretarzem nawe s¢ z chwily podpisania umowy 0 prac
2. Sekretarz koordynuje i nadzoruje dziatania z zakeesla Wydziatu Administracji,
Wydziatu Organizacyjnego, Wydziatu Obstugi Ludaio
3. Sprawuje nadzor merytoryczny nad dziatabia nizej wymienionych jednostek
organizacyjnych:
1) przedszkoli — Miejskiego Przedszkola Nr 1, Miejgkie Przedszkola Nr 2,
Miejskiego Przedszkola Nr 3, Miejskiego Przedszkdtad,
2) szkot podstawowych — Szkoty Podstawowej Nr 2, Sgkuadstawowej Nr 3, Szkoty
Podstawowej Nr 5,
3) gimnazjum — Publicznego Gimnazjum Nr 1,
4) Miejskiego Centrum Kulturalnego,
5) Miejskiej Biblioteki Publicznej,
6) Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej.
4. Do zada Sekretarza naby:
1) petnienie stalego nadzoru nad funkcjonowanienxtuz
2) uczestniczenie w przygotowaniu projektow uchwatzgdeen,
3) organizowanie czynroi  zwiazanych z  przeprowadzeniem  wyboréw
samoradowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz retéren



4) nadzér nad tworzeniem zakreséw czyuidyrektorow komérek organizacyjnych
w Urzedzie oraz Dyrektorom jednostek organizacyjnych,

5) wdrazanie oraz usprawnianie zasad ustalonej przez Btrzais polityki
gospodarowania zasobami ludzkimi, funduszem phaajtkiem urzdu,

6) organizowanie wspotpracy 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 podleghrettownikow,

9) organizacja i nadzor nad dziataniami zzanymi z promogj Miasta,

10)wykonywanie innych poled¢eBurmistrza.

PODSTAWOWE ZADANIA | OBOWIAZKI SKARBNIKA GMINY

811. 1. Prawa i obowzki Skarbnika wynikaj z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o

2.

3.

finansach publicznych, ustawy o sanmatzie gminnym zdnia 21 listopada 2008 r.
Stosunek pracy ze Skarbnikiem naxvije s¢ z chwilg wreczenia uchwaty

0 powotaniu.

Skarbnik koordynuje i nadzoruje dziatania z zakresda Wydziatu Finansowo-
Ksiggowego oraz gospodarkinansows gminnych jednostek organizacyjnych.

. Do podstawowych zadaSkarbnika natey:

1) przygotowywanie projektéw uchwat i zadzen w sprawach finansowo —
budzetowych,

2) nadzorowanie realizacji baetu gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych,

3) przekazywanie pracownikom samgapwym i Dyrektorom jednostek
organizacyjnych wytycznych do opracowania nigittych informacji zwiazanych z
projektem planéw finansowych,

4) opracowanie projektu badtu gminy,

5) dokonywanie analizy bugtu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizaciji,

6) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnibawiazujacymi zasadami w
zakresie:

a) wykonywania dyspozycgrodkami pien¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczcymi zasad wykonywania buaetu, gospodarkirodkami
pozabudetowymi i innymi,

b) zapewnienia pod wzgllem finansowym prawidtowéai zawieranych uméw
zapewnienia terminoweg@iagania nalenaosci i rozliczen spornych oraz sptaty
zobowhzan,

c) wstepnej kontroli legalnéci dokumentow dotyceych wykonywania planow
finansowych jednostek organizacyjnych oraz ich zmia

d) prowadzenia skonsolidowanej rachunkdwalla jednostek organizacyjnych,

e) dokonywania wsfpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi,

f) dokonywania wsfpnej kontroli kompletnéxi i rzetelngci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych

7) opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawbzdaykonywania buzktu, scisty
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej,

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

9) zorganizowanie obiegu dokumentdw finansowagswych i czuwanie nad jego
przestrzeganiem przez pracownikow do tego zohmaviych,



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 klasyfikécjdzetowej,

12) opracowanie projektéw przepiséw westniznych dotyczcych prowadzenia
rachunkowéci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dbdve
ksieggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inesgiacji,

13) uczestnictwo w pracach organow gmin.

14) petnienie funkcji gtbwnego ksjjowego jednostek nie bilangajych sg¢
samodzielnie.

15) kontrasygnata dokumentéw finansowych,

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

17) sporadzenie sprawozdawcga finansowej w zakresie badtu gminy i planéw
finansowych jednostek organizacyjnych kiia,

18) uczestniczenie w dokonywaniu oceny pracy podlegpreltownikow,

19) szczegoOtowe obowkki i zadania okrda zakres czynni@i opracowany przez
Burmistrza,

20) wykonywanie innych pole@eBurmistrza.

OBOWI AZKI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZ EDU

812. 1. Do obowizkow komorek organizacyjnych Uidu naley w szczegolngci:

1) opracowanie projektéw uchwat i zadzen oraz realizacja uchwat i zaidzen
podgtych przez organ Gminy,

2) planowanie zadarzeczowych i wydatkéw prowadzonej dziedziny spoaez
przedkitadanie sprawozdania po zagxoeniu roku bugetowego i za okresy ruzy
sesjami,

3) sygnalizowanie Burmistrzowi o zdarzeniach, ktéregmioy¢ powodem braku
rownowagi budetowej,

4) przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdaa potrzeby organéw Gminy,

5) przygotowywanie odpowiedzi na podania i inne pismpéywajace od interesantow
oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug $efavosci,

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

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

8) opracowywanie procedur zatatwienia poszczegoélnpcave,

9) usprawnienie organizacji i metod pracy oraz stalgnpszenie jakii pracy,

10)tworzenie i administrowanie niegtnymi bazami danych,

11)wihasciwa i efektywna organizacja pracy w podlegtej koogdorganizacyjnej,

12)zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

13)wykonywanie funkcjonalnej i zagdczej kontroli wewgtrznej stosownie do
zakresu dziatania jednostki organizacyjnejddiiz i obowazujacych przepiséw,

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

15)wspotpraca z podmiotami w ramach realizacji Za@aniny,

16)stosowanie w dziataldoi komorek organizacyjnych zasad, form i trybu etmia
zamowie publicznych, zgodnie z obogzujacymi przepisami w zakresie sktadania
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zamowie na roboty budowlane, dostawy oraz wykonywaniegishptacanych ze
srodkéw publicznych,
17) podejmowanie dziataw celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania
mieniem komunalnym skacym realizacji zadaprzez komérki organizacyjne,
18)przy zmianach personalnych pracownikéw ¢diz i jednostek organizacyjnych
obowiazuje protokolarne przekazanie stanowisk pracy,emkpracy i obowzkow.
2. Obowiazki Dyrektorow komaorek organizacyjnych okiene § zakresem dziatania
wiasciwego wydziatu oraz petnomocnictwem do wydawar@aydji administracyjnych,
wydanych przez Burmistrza, a takokrglonych w indywidualnych zakresach

czynngci.
3. Nadz6r nad realizagzada wspoélnych sprawuje Dyrektor komérki organizacyjnej



ROZDZIAL V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

813.1. W sktad Urgu wchodz wydzialy, referaty oraz samodzielne stanowisk&yra
1. Komorki organizacyjne Ukglu przy oznaczeniu akt stogujastpujace symbole:

No

1) Wydziat Administracyjny - WA,
2) Wydziat Organizacyjny - WO
3) Wydziat Finansowo-Ksgowy - WFK,
a) Referat Kstgowaici — RK
b) Referat Podatkéw i Bugtu - RPB
4) Wydziat Gospodarki Komunalnej — WGK,
a) Referat Gospodarki Nieruchogeiami, Geodezji i Ochrony
Srodowiska — RG
Referat Infrastruktury i Rozwoju - RI
5) Wydziat Obstugi Ludnéci — WOL,
a) Urzad Stanu Cywilnego — USC
b) Referat Obstugi Ludrii - 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

. Prag jednostek organizacyjnych wadu kierup:

1) Wydziatem — Dyrektor, za wyfkiem
a) Wydziatem Finansowo-Ksgowym - Gioéwny Ksigowy Urzdu
b) Wydzialem Obstugi Ludriei - Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego
c) Wydziatem Gospodarki Komunalnej —zimier Miasta

2) Referatem — Kierownik.

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

zada okresowych Burmistrz mie w drodze zaggzenia:

1) ustanowé petnomocnika dziatagego w jego imieniu,

2) powota zespot.

W celu zapewnienia wdaiwej realizacji zada mog by¢ tworzone stanowiska
zastpcow Dyrektorow jednostek organizacyjnyctdb Burmistrz mae powierzy
petnienie tych funkcji pracownikowi Ugdu.

W przypadku, gdy Dyrektor komérki organizacyjneg mmaze petné swych
obowiagzkéw z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyastpuje go w tym czasie
wyznaczony przez Burmistrza pracownik.

Struktura organizacyjna stanowi gzanik nr 1

Podziat stanowisk stanowvrahczniki: WO — nr 2, WA —nr 3, WFK -nr 4, WGK -nr 5,
WOL -nr 6, Samodzielne stanowiska — nr 7.



§14.1.

§15.1.

ROZDZIAL VI

ZASADY WSPOLPRACY Ml EDZY KOMORKAMI
ORGANIZACYJNYMI

Wspotpraca mgilzy komorkami organizacyjnymi odbywa sia zasadach
stanowionych w niniejszym rozdziale.

. W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia praganBtrza obowizuje zasada

uprzedniego uzgodnienia stanowiska zainteresowark@mmorek, ktorych sprawa
dotyczy. W przypadku eicy stanowisk obowizuje zasada przekazania Burmistrzowi
informacji o rozbienosciach.

We wspotpracy pordzy komdrkami organizacyjnym oboyzuja nastpujace zasady:

1) stanowiska, opinie, wnioski, itp. przesytane doyrinkomorek organizacyjnych
wymagaj podpisu Dyrektora komérki organizacyjnej,

2) sprawy przesytane do uzgodnienia zatatwebeiz zlgdnej zwioki.

. W przypadku zaistnienia sporow kompetencyjnych pday:

1) komorkami organizacyjnymi podlegtymi jednemu zwidaikowi — spor rozstrzyga
zwierzchnik komorek organizacyjnych,

2) komdrkami organizacyjnymi o #dej podlegtéci stuzbowej - spér rozstrzyga
Burmistrz.

. Kierownicy komdérek organizacyjnych w ramach zadprzypisanych komaérkom,

wykonywanych we wspétpracyatlz przy wspoétudziale jednostek organizacyjnych
gminy utrzymug state kontakty sttbowe z Dyrektorami tych jednostek.

816. 1. Niezalenie od struktury organizacyjnej Wdu wprowadzonej niniejszym

2.

3.

Regulaminem - do rozwzywania szczegoélnych probleméw awanych z
funkcjonowaniem gminy w zakresie wykonywania zagablicznych, Burmistrz mi
powota w drodze zargdzenia wewetrznego, zespoty lub komisje zadaniowe.

W skfad zespotow lub komisji zadaniowych magchodzé pracownicy Urzdu oraz
inne osoby spoza ich grona.

Zasady i sposOb wykonywania czysookancelaryjnych w Urgdzie, w celu
zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewideroyania i przechowywania
dokumentow reguluje Instrukcja kancelaryjna dlaam@yv gmin i zwazkow
miedzygminnych wprowadzona siycie rozporadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
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ROZDZIAL VII

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW

§17.1. DO PODSTAWOWYCH ZADN 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 qaviaty,
wdrazanie i realizacja projektdow o charakterze spoteoznyspotfinansowanych
zezrodet zewmtrznych, w tym pochodgych z Unii Europejskiej

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

prowadzenie ewidencji zaiadczéd o wpisie lub zmianie wpisu i decyzji o
wykresleniu z  ewidencji dzialalri@i gospodarczej, przygotowywanie decyzji na
sprzeda napojéw alkoholowych przeznaczonych do s@ia na miejscu lub poza
miejscem sprzedy, ewidencja i kontrola wptat za w/w zezwolenia, dayanie
licencji na taksowki osobowe,

wspoOtpraca z MiejskKomisja Rozwizywania Probleméw Alkoholowych,
merytoryczny nadzér oraz wspotpraca z jednostkaymienionymi w 8 10 pkt. 3,
koordynacja lokalnych masowych imprez kulturalnysportowych,

prowadzenie wszelkich spraw zwanych z propagowaniem kultury i sportu na
terenie miasta oraz wspotpraca z instytucjami iaoigacjami, ktorych celem
dziatania jest ochrona zdrowia miesa&aw,

dbanie o wiéciwy wizerunek urgdu i miasta poprzez prowadzenie Ydiave]
strategii promocyjnej,

10)podejmowanie dziataz zakresu realizacji zadlgpazytku publicznego,
11)prowadzenie spraw z zakresu sportu kwalifikowanego,

12)prowadzenie spraw zazanych z realizagjstypendiéw szkolnych,

13)nadzér nad realizacpbowhzku szkolnego,

14)opracowywanie projektu budtu dla wydziatu

15)umieszczanie informacji publicznych w Biuletyniefdrmacji Publicznej Miasta

Lipna z zakresu zadavynikajacych z wydziatu,

16)szczeg6lowe zadania i obawki poszczegdllnych pracownikdéw okl&a ich

zakresy czynrgei,

17)wykonywanie innych zadezleconych przez Burmistrza, Sekretarza.

§18.1.D0 PODSTAWOWYCH ZADAN WYDZIALU ORGANIZACYJINEGO NALEZY:

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

7)

sporadzanie projektu regulaminu organizacyjnegoecedte i projektow struktury
organizacyjnej

obstuga administracyjno-biurowa i sekretarska radiejskiej i komisji oraz
sporadzanie protokotéw z posiedze

opracowywanie projektow uchwat rady oraz techniczpezygotowywanie
materiatéw ledacych przedmiotem obrad,

opracowywanie projektu Statutu gminy oraz spdeanie projektow aktébw prawa
miejscowego, prowadzenie ich zbioru i udpstianie do publicznego walu,
prowadzenie spraw zwaanych z organizagjgminnych jednostek organizacyjnych,
w tym sprawy ich powotywania, likwidacji i reorgaaicji, z wyptkiem szkot,
prowadzenie spraw zwianych z przeprowadzeniem wyboréw i referendum w
ustalonym zakresie,

sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskie] Butma@, Zastpcy Burmistrza,
Sekretarza,

11



8) opracowywanie projektu zasad przyjmowania, rozperya i zatatwiania skarg i
wnioskow mieszkacow,

9) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

10)prowadzenie spraw osobowych pracownikow edrg Dyrektorow gminnych
jednostek organizacyjnych, dyrektoréw szkét oremwadzenie i zatatwianie spraw
rentowych i emerytalnych pracownikow gd,

11)prowadzenie spraw socjalnych i bhp pracownikoweduz

12)organizowanie szkofepracownikéw urzdu,

13)podejmowanie dziataw celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkogwania
urzedu- prowadzenie rejestru wydatkéw zwanych z funkcjonowaniem Ugdu,

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

15)prawidtowe gospodarowanie fipsamochodow

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

17)realizacja polityki informacyjnej Burmistrza,

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

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

20)prowadzenie spraw w zakresieswdadczér maptkowych sktadanych przez
pracownikow komérek organizacyjnych i jednostegamizacyjnych gminy.

21)prowadzenie archiwum zakfadowego,
a) pracownik prowadxy sprawy zwizane z funkcjonowaniem archiwum

zaktadowego bezgmednio podlega Burmistrzowi,

22)umieszczanie informacji publicznych w Biuletyniefdmacji Publicznej Miasta
Lipna z zakresu zadavynikajacych z wydziatu,

23)udzielanie kompleksowych informacji petentomeuaiz,

24)prowadzenie spraw za#anych z promogj miasta (m.in. wydawanie miesinika
Echo Lipna),

25)sprawowanie nadzoru nad monitoringiem (wspotdziatam Polica 1 innymi
jednostkami),

26)wykonywanie innych zadezleconych przez Burmistrza, Sekretarza.

§19.1. DO PODSTAWOWYCH ZADAN WYDZIALU FINANSOWO-KSIEGOWEGO

NALEZY:

1) przygotowanie materiatdw nieztbnych do uchwalenia buadtu gminy oraz podgia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) przygotowanie projektow zagdzen, uchwat w sprawach wynikgych z zada
przypisanych wydziatowi,

3) uruchamianigrodkow finansowych dla poszczegdlnych jednostekzbtidgminy,

4) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodafinansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) rozliczanie jednostek organizacyjnych z otrzymanyaddkéw oraz czuwanie nad
ich budzetem,

6) sporadzanie zbiorczych sprawoaztla finansowych podlegtych jednostek
organizacyjnych, weryfikowanie i przekazanie dyoglektroniczm za pomog
programu BESTIA do jednostki naddnej,

7) kontrola nad bag danych w zakresie plandéw finansowych i sprawozda¥eas w
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programie VULCAN w podlegtych jednostkach organigagch,

8) prowadzenie kag rachunkowych dla buétu gminy,

9) rozliczenie wptywdw dotacji na zadania zlecone asvie,

10)obstuga finansowo — kgjowa i kasowa Urgdu,

11)sprawowanie kontroli finansowej i rachunkowej dolantdw ks¢ggowych urzdu,

12)rozrachunki z kontrahentami,

13)sporadzanie sprawozaabudzetowych zgodnie z ewideracksiegowa,

14)dokonywanie umorze s$rodkow trwatych oraz aktualizacji wycengrodkéw
trwatych,

15)rozliczanie inwentaryzacii,

16)prowadzenie spraw ptacowych pracownikbw ¢diz oraz pracownikow
zatrudnionych w ramach prac spotecznozytecznych, robot publicznych i prac
interwencyjnych,

17)rozliczenia z Zaktadem Ubezpie@z8potecznych wynikage z ustaw,

18)rozliczanie podatku dochodowego od o0so6b fizycznydla pracownikdw
zatrudnionych w Urgdzie,

19)rozliczanie z Powiatowym Uedem Pracy w Lipnie refundacji kosztéw
zatrudnionych pracownikéw w ramach robot publicinycprac interwencyjnych
oraz prac spotecznozytecznych,

20)prowadzenie rejestru umow,

21)nadzor i koordynacja dziat&wiazanych z ubezpieczeniem ra&u gminy,

22)prowadzenie spraw zedzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokami
kontrola zgodnéci ze stanem prawnym i rzeczywistym,

23)prowadzenie ewidencji kgjowej podatkow i optat lokalnych, opracowywanielena
z wptywu podatkéw,

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

25)prowadzenie terminowych i systematycznych daiandykacyjnych w stosunku do
0so6b, na ktorych gka zalegtgci podatkowe i inne zgodnie z ustaw pos¢powaniu
egzekucyjnym,

26)wprowadzanie i biemce uzupetnianie zmian w ewidencji gruntéw dla celéw
podatkowych,

27)udzielanie niezédnych informacji i wyjdnien z zakresu obowkkow Wydziatu
osobom prawnym i fizycznym

28)szczegotowe zadania i obawki poszczegodlnych pracownikéw okl&a ich
zakresy czynrgei,

29)umieszczanie informacji publicznych w Biuletyniefdrmacji Publicznej Miasta
Lipna z zakresu zadavydziatu,

30)wykonywanie innych zadazleconych przez Burmistrza, Skarbnika.

§20.1.D0 PODSTAWOWYCH ZADAN WYDZIALU GOSPODARKI KOMUNALNEJ

NALEZY:

1) przygotowywanie projektow zagdzen, uchwat, porozumie i uméw w sprawach
wynikajacych z zada przypisanych wydziatowi,

2) opracowywanie programow gospodarczych, w tym wykeamyia prac studialnych i
prognostycznych,

3) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznygfospodarczych wysbujacych
na obszarze Gminy i gminsednich,

4) organizowanie wspotpracy Gminy w zakresie inwestygcjnnymi gminami oraz
inwestycji o charakterze lokalnym i ponad lokalnym,
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5) planowanie i realizacja inwestycji gminnych mm@jch na celu rozwéj Gminy oraz
modernizacji i remontéw obiektéwzyteczndci publicznej,

6) prowadzenie spraw zw#anych z przygotowaniem dokumentacji oraz
przeprowadzenie przetargdw z zastosowaniem pragpisbawy prawo zamowte
publicznych i innych w zakresie zadewestycyjnych z terenu Gminy,

7) opracowywanie procedur wewinznych dotyczcych przeprowadzenia zamoéwie
publicznych w oparciu o normy ogdino obawijace,

8) prowadzenie rejestru zamowigoublicznych w Urzdzie oraz rejestru wydatkow
powtarzagcych s¢ do 14.000 EURO,

9) prowadzenie rejestru wszystkich zamaotviblicznych,

10)opracowywanie na dany rok planu zamd&wigublicznych Urzdu na podstawie
danych z poszczegoélnych komorek organizacyjnyclediriejskiego,

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

12)prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych npla zagospodarowania
przestrzennego,

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

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

15)przechowywanie planu zagospodarowania przestrzenmeg wydawanie odpisow i
WYrysow,

16)prowadzenie spraw zaganych z wydawaniem decyzji oraz ustaleniem wananko
zabudowy i zagospodarowania terenu, ustalaniem lizalc@i inwestycji celu
publicznego, prowadzenie rejestru wydawanych decyz

17)czuwanie nad zaspakajaniem potrzeb mieszaka gminy w zakresie usdzen
komunalnych zwjzanych z rozwojem wodagéw, kanalizacji, éwietlenia
ulicznego i drogownictwa,

18)prowadzenie spraw zawdanych z bigacym utrzymaniem i konserwacjdrog
gminnych, ulic, mostéw i placow w tym usuwanie aiwar

19)wnioskowanie w sprawie zaliczania drég do detevych kategorii oraz zmiany
w tych kwalifikacjach,

20)prowadzenie ewidencji drog gminnych i mostgwowadzenie spraw zedanych z
wydawaniem decyzji na zjazd, umieszczaniaadzen niezwhzanych z potrzebami
zarzdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego astzlania ich opfat,

21)czuwanie nad prowadzeniem spraw anych z bigacym funkcjonowaniem
urzadzeh komunalnych i rozwojem ustug komunalnych na raeézszkacoéw gminy
(zaopatrzenie w wag rozwiazanie gospodark$ciekowej, utrzymanie czystoi i
porzadku, zaopatrzenie w eneggelektryczm, zaopatrzenie w ciepto) w tym spraw
Zwigzanych z éwietleniem ulicznym na terenie gminy,

22)prowadzenie spraw zwianych z nazewnictwem ulic i placéw oraz nadaniem
numerdéw poradkowych nieruchomieiom,

23)gospodarowanie i zagdzanie komunalnymi gruntami ich zbywanie, oddawanie
w uzytkowanie, uytkowanie wieczyste, dzigawe, najem, ayczenie i w zarad,
ustalenie ich warkei, cen i optat za korzystanie z nich,

24)organizowanie przetargdbw na nieruchdmokomunalne i Skarbu Ratwa na
podstawie zawartych porozumie

25)prowadzenie spraw w zakresie nabywania nierucomuoezlzdnych dla realizacji
zada Gminy,
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26)komunalizacja gruntow,

27)prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

28)zagospodarowanie wspolnot gruntowych,

29)prowadzenie spraw zwidanych z ochran srodowiska i rolnictwem, a dotygea

w szczegolngxi: towiectwa, zwalczania chordb zwierych, zezwolé na usuwanie

drzew i krzewdw, ochrony gruntow skeych, nasiennictwa i gospodarki wodnej,

ochrony powietrza atmosferycznego, wydawania decyzj srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizapyzedstiwzigcia

30)przygotowywanie informacji, opracowanie analiz rapozda w zakresie zada
inwestycyjnych, planowania przestrzennego, gospod&omunalnej, ochrony
srodowiska i rolnictwa,

31)ochrona miejsc pangi,

32)ochrona zabytkdw,

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

34)prowadzenie pogpowania w sprawie podziatu nieruchofop scalania oraz
rozgraniczenia nieruchorbd,

35)prowadzenie sprawozdawcoow zakresie dziatania wydziatu,

36)prowadzenie i koordynacja dziatazwiazanych z pozyskiwaniemsrodkdw

finansowych z funduszy Unii Europejskiej i innyatsiytucji migdzynarodowych w

celu realizacji przedsivzi¢¢ z zakresu rozwoju miasta w tym:

a) uzyskiwanie informacji o inicjatywach i programacbnii Europejskiej
stuzacych rozwojowi miasta;

b) ocena i analiza planowanych przeslsiicc na etapie programowania,
wskazywania dogpnych zrodet finansowania, koordynacja procesu udzielania
dofinansowania a naginie realizacja planowanego przegi&iccia;

C) wspotpraca z instytucjami i organizacjami zewmnymi przy realizacji
wspolnych projektéw z udzialem miasta;opracowaniatsgii rozwoju miasta,
jej wdrazanie i monitorowanie,

37)przygotowanie inwestycji wynikagych ze strategii rozwoju miasta do realizacji
poprzez:

a) przygotowanie dokumentacji projektowej do jej zamlizenia,

b) sporadzenie wnioskédw o wspoétfinansowaniu z funduszy gakeesyjnych i
akcesyjnych,

c) nadz6r nad realizatj zada inwestycyjnych oraz  spoadzania
sprawozdawczei wynikajacej z realizacji zadaprzy wspotudzialgrodkow z
funduszy strukturalnych.

38)prowadzenie spraw administracyjno - zgezych zwizanych z prowadzeniem
cmentarza komunalnego,

39)wypetnianie obowizkdw gminy w zakresie prowadzenia cmentarza kornmeus
wynikajacych z obowizujacych w tym zakresie przepiséw prawa,

40)nadzor i wspotpraca z Zaktadem Obstugi Komunalnky chiasta Lipna oraz

Przedsibiorstwem Ustug Komunalnych Spotka z ograniczodpowiedzialnécia

41)umieszczanie informacji publicznych w Biuletyniefdmacji Publicznej Miasta

Lipna z zakresu zadavynikajacych na zajmowanym stanowisku

42)szczegotowe zadania i obaki pracownikow okrélaja ich zakresy czynrigi,
43)wykonywanie innych zadazleconych przez Burmistrza, Zggte Burmistrza.

§21.1.D0 PODSTAWOWYCH ZADAY WYDZIALU OBSEUGI LUDNOSCI NALEZY:
1. wykonywanie zad@ wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekiczego, a w szczegolfm:
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1) rejestracja urodze makenstw i zgonow,

2) prowadzenie kgg stanu cywilnego,

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw doaksstanu cywilnego,

4) przyjmowanie zgtoszeo urodzeniu sidziecka,

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

6) aktualizowanie przechowywanych &gistanu cywilnego,

7) wydawanie wypisow z aktdéw stanu cywilnego,

8) wydawanie decyzji w sprawach odtwarzania, ustalaniaupetniania treci aktu
stanu cywilnego prostowania oczywistegaedot pisarskiego, wpisania do kgi
stanu cywilnego aktéw urodiemakenstw i zgonow sporgdzonych za granig

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

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

11) organizowanie uroczysioi jubileuszowych,

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

13) wydawanie zezwolena zawarcie maénstwa przed uptywem terminu do zawarcia
makenstwa,

14) prowadzenie korespondencji z placéwkami polskimi grania w sprawach
rejestracji stanu cywilnego,

15) sporadzanie wnioskéw o nadanie medali za ditugoletnigypie makenskie,

16) wykonywanie zadazwiazanych ze sposzlzeniem testamentow,

17) wydawanie zezwole na przeprowadzenie imprez masowych (sportowych,
artystycznych, rozrywkowych i in.) z ustawy o besqaéstwie imprez masowych,

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

19) umieszczanie informacji publicznych w Biuletyniefdmacji Publicznej Miasta
Lipna z zakresu zadavynikajacych na zajmowanym stanowisku,

20) wykonywanie innych zadezleconych przez Burmistrza, Sekretarza.

2. w zakresie ewidencji ludsoi i dowodow osobistych:

1) przygotowywanie petnej dokumentacji awanej z rozpatrywaniem wnioskow o
zameldowanie na pobyt staty i wymeldowanie admiacstine z urzdu,

2) przedstawianie powgzych wnioskdéw do zatwierdzenia przez Burmistrzad,

3) wydawanie péwiadczeér zameldowa na pobyt staly i czasowy,

4) drukowanie list wyborczych, aktualizacja spisu wyldov i wykonywanie
czynndci zwiazanych z wyborami (kwartalny meldunek o stanie gteje
wyborcow i centralne rozliczenie kart zielonyclbtawych),

5) realizacja zadaurzedu miasta wynikajcych z ustawy z dnia 06 wrgga 2001
roku o dostpie do informaciji publicznej a w szczeg&ob
a) wytwarzanie informacji i ich aktualizacja dla pale Biuletynu Informacji

Publicznej dotycacych okrglonych zakresem czyndo zada, bez zkdnej
zwtoki, nie p&niej jednak ni w ciagu 14 dni od daty powstania lub zmiany,

b) uzgadnianie merytorycznej @ wytworzonych informacji i ich zmian na
przedmiotow strore Biuletynu Informacji Publicznej w sieci informatymej
urzedu miejskiego po uzyskaniu degti do menu przedmiotowego,

c) scista wspotpraca z koordynatorem Biuletynu InforjnRablicznej,
d) ochrona hasta dagiu do menu przedmiotowego przed osobami
nieuprawnionymi,
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e) wykonywanie innych zadaokreslonych w odebnych przepisach oraz zleconych
przez przeteonych.

6) wystgpowanie 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 €dm Skarbowego, Starostwa
Powiatowego oraz do stacji PESEL,

10)przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistegprawdzanie
prawidtowaci wypetnionego wniosku w oparciu o dane z bazy BElLiUnformacje
osoby sktadajcej wniosek,

11)wydawanie zswiadczeé w przypadku utraty dokumentuzgamdaci,

12)sporadzanie dowoddw osobistych w oparciu o dane z batyfk, stanu
cywilnego i informacji zawartych we wniosku sklaganprzez osod
zainteresowad)

13)sporadzanie rozliczenia z wydanych dowoddéw osobistythzdem
Wojewddzkim,

14)sporadzanie co trzeci dziesprawozda w zakresie wydawania dowodow
osobistych i danych z ewidenciji ludimdo dotyczicych wymeldowa i zameldowa
do stacji PESEL,

15)sprowadzanie kopert dochodowych z innego tererantsporzdzania dowodow
osobistych i umieszczania tych kopert w archiwurwaddw osobistych urzu
miejskiego,

16)odnotowywanie w rejestrach dowodow osobistych zgondymiany dokumentow
tozsamdci,

17)wprowadzanie do bazy danych zmian dokument@samdaci i uzupetnianie
osobowych 0s6b zmieniggych te dokumenty.

§221 DO PODSTAWOWYCH ZADAN RADCY PRAWNEGO NALEZY:

1) wykonywanie obstugi prawnej wdu,

2) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow uehkierowanych pod obrady
rady i zaradzen Burmistrza oraz opiniowanie ich pod wegém formalno —
prawnym,

3) doradztwo prawne i prowadzenie zgstwa gdowego,

4) udzielanie wyjanien w sprawie obowizujacego stanu prawnego w zakresie
dziatania rady, Burmistrza i wdu,

5) wspotdziatanie w podejmowaniu czyriicow zakresie pogpowania
egzekucyjnego,

6) informowanie Burmistrza oraz pracownikow ¢alg o:
a) zmianach w obowkujacym stanie prawnym,
b) uchybieniach w dziatalgoi urzedu w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach prawnych tych uchylie

7) udziat w posiedzeniach rady miejskiej,

8) wykonywanie innych zadazleconych przez Burmistrza.

Obstug; organizacyjn stanowiska radcy prawnego prowadzi Wydziat Orgacymy Urzdu.

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

ZADANIA OBRONNE:
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1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

utrzymanie w aktualri@i planu przygotowania SKDMP Burmistrza Miasta Lapn
do zabezpieczenia funkcjonowania ¢ttu w czasie ,W” we wspoétdziataniu z
wyznaczonymi pracownikami ugdu,

realizacja planu zamierzeobronnych na rok kalendarzowy z uwadtieniem
zmian wynikagcych dla okresu zagtenia bezpieczestwa pastwa i wojny,
utrzymanie w aktualriei statego dyuru Burmistrza Miasta Lipna i wspotdziatanie
w zakresie do przygotowialo rozwingcia i dziatania,

utrzymanie w aktualriei zestawy zada na podwyszenie gotowsci obronnej
gminy we wspotdziataniu z wyznaczonymi pracownikamedu,

prowadzenie spraw zwianych z obiegiem korespondencji niejawnejswietle
obowigzujacych i nowo wydanych przepisow,

realizacja innych zadawynikajacych ze wspotdziatania oldlenego w zestawie
zada na podwyszenie gotowsri obronnej gminy,

utrzymanie w aktualrii@i planu szczego6towej ochrony gdu miasta i
wspotdziatania w zakresie powotania i zabezpieasiirodkow w tym zakresie,
wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gmima rzecz umacniania
obronndci paistwa-gminy ze szczegolnym uwzdhieniem zad@ zwiazanych z
ochrory ludnasci naptywowej ewakuowanej i zgtoszonych postulatésit
zbrojnych,

koordynacja i utrzymanie w statej aktualob planu swiadczér osobowych i
rzeczowych, przyjmowanie damaie zgtoszonych wnioskéw i ich uwzglhianie w
planach w podjych decyzjach,

10)utrzymanie w statej aktualdci plandéw akcji kurierskiej dla bigcej realizaciji

zada zwiazanych z dagczaniem kart powotania,

11)organizacja szkofte doskonaicych dla kadry kierowniczej oraz wyznaczonych

pracownikow urzdu, a take nadzorowanie w okinych zaktadach pracy,

12)opracowywanie i aktualizowanie planéw:

a) miejskiego planu operacyjnego funkcjonowania miasta
b) planu reagowania kryzysowego

c¢) regulaminu organizacyjnego miasta na czas ,W”

d) statego dyuru Burmistrza Miasta

e) planu zasfpczych miejsc szpitalnych

f) planu obrony cywilne;j.

ZADANIA OBRONY CYWILNEJ:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

realizacja zada OC gminy w oparciu 0 otrzymane zadzenia, Wytyczne

wojewody- Szefa OC,

wspoOtpraca z referatami lub stanowiskami pracy wykacymi specjalistyczne

zadania OC/rolnictwo, budownictwo, melioracja, kudt itp.,

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gmmyym:

a) policja, straza pazarm, stacy sanitarno - epidemiologicanw zakresie zadana
rzecz obrony ludnii,

kontrola wykonawstwa zadaOC w jednostkach organizacyjnych oraz wykonanie

meldunku dla potrzeb Burmistrza,

utrzymanie w aktualriei planu dziatania w dziedzinie OC Gminy,

nadzorowanie realizacji planéw specjalistycznych O wspoipracy z

merytorycznymi pracownikami wgdu,

nadzorowanie realizacji zadlavynikajacych w planach dziatania OC zakladow

pracy,

udziat w przygotowaniu miejsca pracy szefa OC gmimyz wyposzeniu pod

wzgledem dokumentacii,
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9) utrzymywanie w aktualn@i planu przygcia ludngci ewakuowanej oraz
wspotudziat w rozwgzaniu problematyki z ludrgcia naptywows,

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

11)organizowanig€wiczen — szkolé udoskonalajcych dla formacji OC i ludni w
celu przygotowania do dziatabronnych na czas zagsmia i wojny,

12)utrzymanie w aktualri@i dokumentacji posterunku alarmowania gminy i pgomk
alarmowych,

13)utrzymywanie w gotowsxi do dziatania stanow osobowych elementéw systemu
powszechnego ostrzegania i alarmowania,

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

15)wspotdziatanie z gsiednimi organami samamdu terytorialnego dla potrzeb
ostrzegania i alarmowania,

16)zapewnienie gotowsti do dziatania elementow systemow wykrywaniazskaw
tym utrzymanie w aktualrdoi dokumentacji w tym zakresie,

17)zapewnienie wypogenia elementéw systemu wykrywania &a w sprzt
przewidziany w tabelach naieosci,

18)nadzorowanie realizacji zagflawiazanych z ochranprzed skaeniami gospodarki
rolno — handlowej oraz ¢ i urzadzen wodnych.

19)Wspotdziatanie w przygotowaniach do dzialania wgtyanych urzdzen
specjalnych OC na rzecz Gminy,

20)nadzorowanie utrzymania w aktuadod dokumentacji planowych planowanych
przedsgwzieé inz. Techn. OC uitych w planie dziatania OC Gminy,

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

22)wspotdziatanie z WZK Uragdu wojewodzkiego w zakresie zabezpieczenia formacii
OC w sprzt z gospodarki narodowej,

23)sprawowanie nadzoru nad stanem utrzymania i spravtechnicznej spkgu OC
bedacego na stanie Gminy,

24)realizowanie pozostatych zadawynikajacych z planu osgania gotoweci
obronnej gminy.

W ZAKRESIE SPRAW WOJSKOWYCH:

1) organizacja i przeprowadzenie kwalifikacji wojskqweestracji przedpoborowych
na terenie miasta oraz wykonanie sprawazda

2) udziat w przygotowaniu, przeprowadzeniu kwalifikaspjskowej i prowadzenie
niezkednej dokumentacji w tym zakresie,

3) przygotowanie spraw dotygzych wydawania decyzji o konieczwd sprawowania
opieki nad czionkiem rodziny przez osolpodlegajca obowhzkowi odbycia
zasadnicze] shkby wojskowej / poborowego lubzotnierza odbywajcego
zasadnicz stuzbe wojskowa,

4) przygotowywanie spraw dotygzych wydawania decyzji 0 uznaniu
przedpoborowego osebpodlegajca obowhzkowi odbycia zasadniczej sloy
wojskowej lubzotnierza za posiadgego na wycznym utrzymaniu cztonkdéw
rodziny,

5) przygotowanie spraw dotygzych wydawania i wyptacaniaswiadczé
rekompensacyjnych dleotnierzy rezerwy odbywagych ¢wiczenia wojskowe,

6) wydawanie decyzji na wykonangviadcze rzeczowych i osobistych na potrzeby
sit zbrojnych i obrony cywilnej,
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7)

8)

uwzgkdnianie potrzeb w planidwiadczé rzeczowych sit zbrojnych i obrony
cywilnej,

udziat w kontrolach stanu utrzymania sprawaiosprzitu i obiektéw na ktore
nadanawiadczenia.

W ZAKRESIE PRZECIWPQAROWY M:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

wykonuje zadania wynikage z przepisow o ochronie przecivwpoowej,

prowadzi sprawy zwizane z zapewnieniem ochotniczym stia paarnym
warunkéw do prawidtowego ich dziatania (pomieszéagesprzt, szkolenie zatdg
ratowniczychgrodki finansowe),

nadzér nad ochrona przeciwigaoowa w obiektach i urgdzeniach miejskich (udziat
w kontrolach),

udzielania pierwszej pomocy,

wykonywania czynn&ci w zakresie ochrony przeciwparowej i ewakuacji
pracownikow, zgodnie z przepisami 0 ochronie pmporarowe;,

zapewné taczna¢ ze shibami zewmtrznymi  wyspecjalizowanymi  w
szczegOlnéci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naghyeypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przecisgrowej

nadzér nad zabezpieczeniem wody do cel6émigaych,

zabezpieczenigrodkow finansowych na ochromrzeciwpaarows,

wykonywanie innych zadazleconych przez Burmistrza.

Umieszczanie informacji publicznych w Biuletyniddmacji Publicznej Miasta Lipna z
zakresu zadawynikajacych na zajmowanym stanowisku.

§24.1.D0 PODSTAWOWYCH ZADAN PELNOMOCNIKA DS. OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH NALEZY:

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

7)

8)
9)

zapewnienie fizycznej ochrony Uidu,

kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie infajimiejawnych,

wyjasnianie okolicznéci naruszania przepisow o ochronie informacji majgch i
ewentualne informowanie Burmistrza orazzlwchrony pastwa o takich
wydarzeniach,

przygotowywanie aktualnego wykazu osob zatrudnibrwdJrzdzie, z ktGrymi
moze faczy¢ sk dostp do informaciji niejawnych,

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

wspotpraca w zakresie odpowiagtajm realizacji zadapetnomocnika z
wiasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi gtuochrony pastwa

oraz bigace informowanie Burmistrza o przebiegu tej wsp@yra

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informadgawnych,
przygotowywanie wnioskdéw w sprawie giiovosci nadawania (obaania,
znoszenia) klauzuli tajgoi - w ramach upowanien do podpisywania dokumentéw
I prawa dosipu do informacji niejawnych,

2. Petnomocnikowi do Spraw Ochrony Informacji Niejawhypodlega pion ochrony, do
zada ktorej naley:

1)

2)
3)

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wgsye dokumentow
zawierajcych informacje niejawne,

prowadzenie wymaganych rejestrow dokumentow,

bezpdredni nadzér nad obiegiem informaciji niejawnych,
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4) udostpnianie lub wydawanie dokumentéw zawiecgich informacje niejawne,

5) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawiecgch informacje niejawne,

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

7) prowadzenie biecej kontroli posgpowania z dokumentami zawiegaymi
informacje niejawne, ktére zostaty udgstione pracownikom,

8) przekazywanie, po uptywie wymaganego okresu, aldvegakaczonych do
archiwum zaktadowego,

Umieszczanie informacji publicznych w Biuletyniefdrmacji Publicznej Miasta Lipna z
zakresu zadawynikajacych na zajmowanym stanowisku.

§ 25.1. DO PODSTAWOWYCH ZADA PELNOMOCNIKA DS. OCHRONY DANYCH

OSOBOWYCH NALEZY:

1) petnienie obowizkdéw administratora bezpieadmdwa informacji,

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

3) podejmowanie odpowiednich dziata przypadku wykrycia naruszev systemie
zabezpieczg

4) prowadzenie ewidencji os6b uprawnionych do przetewia danych osobowych,

5) szkolenie 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniwydamsobowych w zakresie
zapewnienia bezpiecagtwa danych osobowych,

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

7) wykonywanie innych zadezleconych przez Burmistrza.

Umieszczanie informacji publicznych w Biuletyniddmacji Publicznej Miasta Lipna z
zakresu zadawynikajacych na zajmowanym stanowisku.

ROZDZIAL IX
ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 26.1. Podstawosforma aktow prawnych podejmowanych przez Burmistrzaazdzenia.
§ 27.1. Projekty zaszlzer powinny by przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej okdonymi w obowazujacych przepisach.
§ 28.1. Projekty zaszlzen przygotowywane przez merytorycznie wdave wydziaty powinny
by¢ uzgodnione z:
1) osoly z kierownictwa urgdu, stosownie do nadzorowanej problematyki,
2) skarbnikiem w sprawach bgzetowych i finansowych.

2. Projekty zarzdzen podlegag obligatoryjnie zaopiniowaniu pod wzglem formalno -
prawnym przez ragcprawnego.

3. W przypadku potrzeby unormowania w zgtzeniu zagadnienalezacych do
wiasciwosci kilku wydziatdw ydz konieczndci opracowania zasglzenia w zakresie
spraw nie olgtych dotychczas wikaiwoscia zadnego z wydziatdw, Burmistrz wyznacza
wydziat odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

§29.1. Zasady okéone w § 26 i § 28, z zastrzmniem ust. 3, dotygzréwniez
przygotowywanych przez komérki organizacyjne pktjev uchwat Rady.
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2. Kazdy projekt uchwaty winien byuzasadniony. Uzasadnienie powinno zawiera
przestanki merytoryczno - prawne idgodpisane przez pracownika przygotoyeejgo
projekt.

3. Projekt uchwaty powinien liyzaopiniowany przez wiaiwa komisg rady.

830.1. Centralny rejestr i zbior zadzen Burmistrza prowadzi Wydziat Organizacyjny.
2. Centralny rejestr uchwat prowadzi Biuro Rady Miéggk

831.1 Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedagglza wykonanie aktu obogzany jest:

1) powielic go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozégednostkom
organizacyjnym, na ktére nalono obowizki realizacji zada, a take innym
zainteresowanym jednostkom,

2) podj¢ wszelkie niezdne czynnéci majce na celu zabezpieczenie realizacji aktu,

3) prowadz¢ kontrok realizacji aktu oraz skladaprawozdania lub informagg ich
wykonania.
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ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

832.1. Do wyacznej wigciwosci Burmistrza nalgy podpisywanie:

1) zaradzen,

2) wystapien kierowanych do rady, organow administracfidawej, organow
samorzadowych powiatu i wojewodztwa oraz organizacji painych
I pozaradowych,

3) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski komigpstulaty wyborcéw, skargi i
whnioski obywateli,

4) dokumentdéw dotyerych nawiazania i rozwizania stosunkOw pracy z
pracownikami urgdu oraz z Dyrektorami gminnych jednostek organipach,
bedacych samodzielnymi pracodawcami samadi@avymi,

5) wnioskéw o nadanie odznadzpaistwowych i odznak honorowych,

6) upowanien do przeprowadzania kontroli,

7) upowanien do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza,

8) pism do prezydentow i burmistrzéw miast oraz wojiwin,

9) innych pism z zakresu reprezentowania gminy na zgwiub wymagajcych
spetnienia zasady réwn@dnasci.

2. W okresie nieobecroi Burmistrza spowodowanej urlopem, chagditb inm wazna
przyczyn, trwajaca diuzej niz jeden dzié, zastpca Burmistrza podpisuje w
zastpstwie zarzdzenia i inne pisma, o ktdrych mowa w ust. 1, zatkygm punktu 7.

3. Zastpca Burmistrza, na mocy pisemnego upam@nia Burmistrza, ma podpisywa
wymienione w ust. 1 pisma i dokumenty zakpodczas obecsa Burmistrza, z
wytaczeniem punktow 1 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 Burmuosti, Zastpcy Burmistrza,
Sekretarzowi i Skarbnikowi powinny &yiprzednio na kopii parafowane przez
przygotowujcego je pracownika, zgodnie z ob@wmujaca instrukch kancelaryja.

§ 35.1. Pracownicy ueglu podpisuj decyzje administracyjne w sprawach, w ktérych aiost
upowanieni do ich wydawania w imieniu Burmistrza.

§ 36.1. Dokumenty, pisma i decyzje administracyjngprawach nalecych do zakresu
dziatania Urzdu Stanu Cywilnego, podpisuje Kierownik USC a wieégego
nieobecnéci Zastpca Kierownika.

§37.1. Czynn& prawna mogca spowodowapowstanie zobowrzan pieniznych wymaga
dla swej skuteczrici kontrasygnaty skarbnika.
2. Skarbnik mae upowani¢ inna osole do kontrasygnaty w przypadku swojej
nieobecnéci spowodowanej urlopem, choeplub 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 mi€ wptyw na sposéb zatatwienia
sprawy, a w szczegolsa:

1) udzielania informacji niezisinych do zatatwienia danej sprawy i winegenia tréci
obowiazujacych przepisow,

2) niezwiocznego rozstrzygggia sprawy, a peeli to niemaliwe, do okrglenia terminu
jej zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwietisgsprawy,

4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia sprawtermninie,

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

6) zatatwiania spraw wedtug kolejém ich wptywu oraz stopnia pilrci.
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ROZDZIAL XIi
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 wgtgm:
1) legalnaci,
2) gospodarngxi,
3) rzetelngci,
4) celowdcl,
5) terminowaci,
6) skutecznéci.

3. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkoweemwalnych nieprawidtowéai,
ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzonerawiptowasci oraz okrélanie
sposobOw naprawienia stwierdzonych nieprawidkmioprzeciwdziatania im w
przyszigci.

§ 41.1. Kontro} wewretrzng sprawuj:
1) Burmistrz, Zasfpca Burmistrza, Sekretarz lub osoba dziglajna podstawie
pisemnego petnomocnictwa Burmistrza,
2) Dyrektorzy komérek organizacyjnych w stosunku ddlpgtych pracownikéw,
3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy.
2. Forme i zakres kontroli okrda kontrolupcy w zalenaosci od potrzeby ustalag
kazdorazowo jej kompleksovgo i problematyk.
3. Dowodem kontroli wewetrznej jest w szczegolkoi:
1) opatrzenie kontrolowanych dokumentow podpisem kdumtrcego, dat czynndci,
ewentualnie naniesig@ma nich stosownadnotadi,
2) notatka,
3) protokdt kontroli,
4. Protokét kontrolny zawiera:
1) oznaczenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej,
2) imig¢ i nazwisko kontrolujcego,
3) dak rozpoczcia i zakaiczenia czynngti,
4) okreslenie przedmiotu i czasu aidggo kontrod,
5) imig¢ i nazwisko dyrektora jednostki kontrolowanej,
6) przebieg i wynik czynnizi kontrolnych,
7) dowody potwierdzajce stwierdzone nieprawidtowa,
8) wnioski kontrolugcego,
9) dak i miejsce podpisania protokotu,
10)podpisy kontrolujcego, dyrektora jednostki kontrolowanej oraz zaggewanego
pracownika,

§ 42.1. Dyrektorzy komorek organizacyjnyehz®bowizani 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 ktérych usun¢ sie nie da, kontrolujcy
niezwiocznie:
1) zabezpiecza dokumentagj
2) powiadamia Burmistrza o wyniku kontroli,
3. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidtoo Burmistrz:
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1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie piab innych przepisach,

2) powiadamia stosowne organyiBawa, zgodnie z wkgiwoscia,

3) poleca podjcie czynndci zmierzajcych do usuricia zaniedba i
uniemaliwiajacych wystpowanie ich w przyszkei,

ROZDZIAL XIi
SKARGI | WNIOSKI

843.1. Skargi i wnioski sktadane do ¢nlm przez obywateli w interesie wlkasnym, innych Qsob
a takee w interesie spotecznym, podlegegjestracji w centralnym rejestrze skarg i
wnioskow, prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.

8§ 44.1. Szczegotowe zasady przyjmowania obywatsiprawach skarg i wnioskow, tryb
zatatwiania i sposéb prowadzenia dokumentacji @&rBurmistrz odgbnym
zarzadzeniem.

ROZDZIAL XIlI
OCHRONA TAJEMNICY StU ZBOWEJ

§ 44.1. Ochronie podlegainformacje niejawne sklasyfikowane jako stangeitajemnic
stuzbows.
2. Za ochror informacji niejawnych w urgzie odpowiada Burmistrz.
3. Za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochinfoemacji niejawnych odpowiada
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, ktpodlega bezpoednio
Burmistrzowi.

4. Szczegotowe wymagania w zakresie ochrony infornraejawnych w urgdzie
ustalane sodrcbnym zaradzeniem Burmistrza.

ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KO NCOWE
8§ 45.1. Szczegotowy tryb pracy gdu, obowiazki urzedu jako zaktadu pracy oraz obazki

pracownikdw zwizane z procesem pracy ofleeregulamin pracy ustalany przez
Burmistrza odgbnym zaradzeniem.

2. Szczegotowy podziat zatlgpomidzy poszczegolnych pracownikéw ustalany jest w
indywidualnych zakresach czyniodi odpowiedzialnéci.

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