BURMISTRZ
Miasta i Gminy Lipsko
27-300 Lipsko, ul. 1 Maja 2
wojewédztwo mazowieckie

ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 425/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LIPSKO
z dnia 9 pazdziernika 2024 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Lipsko.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465) zarzadza
si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Lipsko
przyjetego Zarzadzeniem Wewnetrznym Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko nr 269/2021 z dnia
31.03.2021 roku, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1, 2 oraz 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Lipsko,

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




BURMISTRZ
Miasta i Gminy Lipsko
27-300 Lipsko, ul. 1 Maja 2
wojewddztwo mazowieckie

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Lipsko

Zalgeznik Nr 1

do Zarzqdzenia wewnetrznego Nr 425/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko z dnia 9 paZdziernika 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA 1 GMINY LIPSKO
§1

Postanowienia ogdlne

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

L.
i
3.

wn

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Lipsko.

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Lipsku.

Burmistrzu, Zast¢epcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko, Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy
Lipsko, Sekretarza Miasta i Gminy Lipsko oraz Skarbnika Miasta i Gminy Lipsko.
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Lipsko.

Referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu Miasta i Gminy Lipsko.
Samodzielnych stanowiskach — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska
Urzedu Miasta i Gminy Lipsko.

§2

Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

[u—

&

£ 0 100 o) 1O

. Zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu.

Zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu,

1) zakres uprawnien i obowigzkéw Burmistrza,

2) zakres uprawnien i obowigzkow zastepcy Burmistrza,

3) zakres uprawnien i obowiazkdéw Sekretarza, kierownika referatu administracyjno —
organizacyjnego,

4) zakres uprawnien i obowiazkéw Skarbnika, kierownika referatu finansowo -
ksiegowego,

Obowigzki referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu.

Prawa 1 obowigzki kierownictwa i pracownikéw Urzgdu w zakresie administracji

publicznej.

Prawa i obowiagzki kierownictwa i pracownikow Urzedu w zakresie innych spraw.

Wykaz stanowisk kierowniczych w Urzedzie.

Ogdlny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosdci kierownikdw referatow.

Ogdlny zakres obowiazkdw i odpowiedzialnosci pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.

Strukturg organizacyjna Urzedu.

. Zadania i kompetencje poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk:

1) Radca prawny,

2) Urzad Stanu Cywilnego,

3) Referat rozwoju gospodarczego, Srodowiska i mienia komunalnego,
4) Referat finansowo — ksiggowy,

5) Referat administracyjno — organizacyjny,

6) Inspektor ds. edukacji.

1. Obowigzki wobec Rady, jej organdw i radnych.

12. Zasady oraz tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych.
13. Zasady podpisywania pism.

14. Obieg dokumentoéw w Urzedzie.
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15. Jednostki organizacyjne Gminy.
16. Postanowienia konicowe.

N

§3
ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy i realizuje nastepujace zadania:

1) wiasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) zlecone przez organy administracji rzadowej lub samorzadowe;j,

3) powierzone, wynikajace z porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j
lub samorzadowej.

4) wynikajace z ustaw i innych przepiséw szczegdlnych.

Urzad jest jednostka zapewniajaca obstuge administracyjng, organizacyjng i techniczng

Burmistrza.

Celem dziatlania Urz¢du jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan

Burmistrza, wynikajagcych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, prawa

miejscowego oraz uchwat Rady, jak réwniez zapewnienie realizacji zarzadzen i innych

polecen Burmistrza.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

. W szczeg6lnosci do zadan Urzgdu nalezy:

1) przygotowanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien iinnych aktéw zzakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskéw,

4) przygotowanie, uchwalanie i wykonanie budzetu gminy oraz innych aktéw organéw
gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw iuprawnien wynikajacych z przepisbw prawa oraz
uchwat organéw gminy,

6) zapewnienie warunkOw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy oraz jej
Komisji.

Dziatalno$¢ Urzedu finansowana jest z budzetu Gminy.

Burmistrz oraz pozostali pracownicy urzgdu sa pracownikami samorzadowymi, do

ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw samorzadowych w

rozumieniu przepisOw kodeksu pracy.

Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie podporzadkowania stuzbowego

okreslonego w strukturze organizacyjnej Urzgdu, podzialu czynnosci i indywidualnej

odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw za wykonanie powierzonych zadan.

10. Burmistrz z mocy ustawy jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym

wszystkich jego pracownikéw.

11.Przy zalatwianiu spraw urzedowych stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania

administracyjnego, ordynacji podatkowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo
zaméwien publicznych, ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju oraz innych
niewymienionych ustaw.

12. Siedzibg Urzedu jest miasto Lipsko. Urzad miesci si¢ w budynku przy ul. 1 Maja 2.

2
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13. Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach:

1) poniedziatki, $rody i czwartki - w godzinach od 7°° do 15%,

2) wtorki — w godzinach od 7°° do 16%,

3) pigtki — w godzinach od 7°° do 15%,

4) Kasa jest czynna w godzinach pracy Urzedu w godzinach od 7:3% do 11:%,

14. Burmistrz przyjmuje obywateli w kazdy wtorek, w godzinach od 11% do 16%.

§4

ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM

1.
2.

URZEDU
Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.
Burmistrz kieruje Urzgdem przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikéw referatow.

o 35
ZAKRES UPRAWNIEN 1 OBOWIAZKOW BURMISTRZA

Do zakresu uprawnien i obowigzkéw Burmistrza nalezy:

1.

W

o 0N

Burmistrz wykonuje:

a) Zadania wlasne Gminy,

b) Zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone Gminie ustawami,

¢) Zadania zlecone Gminie na podstawie porozumiei Gminy z organami administracji
rzadowej i samorzadowe;j,

d) Inne zadania okre$lone przepisami prawa.

Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 Burmistrz realizuje przy pomocy Urzedu, odpowiednio

ksztaltujac jego struktur¢ organizacyjng w celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan

publicznych.

Burmistrz petni funkcje kierownika Urzedu.

Burmistrz moze udziela¢ pelnomocnictw Zastgepcy Burmistrza, Sekretarzowi oraz

podlegltym pracownikom.

Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej.

Burmistrz ponosi odpowiedzialnoé¢ za wykonywanie wszystkich zadan okreslonych

w ustawach i innych przepisach prawnych dla organu wykonawczego Gminy.

Burmistrz powoluje swojego zastepce.

Burmistrz wykonuje uchwaly Rady i zadania Gminy okre$lone przepisami prawa.

Do szczegdélnych uprawnien Burmistrza nalezy:

1) przygotowanie projektow uchwat Rady;

2) okreslenie sposobu wykonania uchwat,

3) gospodarowanie mieniem Gminy,

4) wykonanie budzetu Gminy,

5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10. W realizacji zadan wlasnych gminy Burmistrz podlega wylgcznie Radzie.
11. Burmistrz kieruje biezgcymi sprawami gminy i reprezentuje jg na zewngtrz.
12. W sytuacji zagrozenia Burmistrz opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzia

oraz oglasza i odwotluje pogotowie i alarm przeciwpowodziowy.
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13. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi.

14. Skiadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem.

15. Burmistrz odpowiada za prawidlows gospodarke finansowa Gminy.

16. Burmistrzowi przystuguje wylaczne prawo:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

zaciggania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej
kwotach wydatkéw, w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,

emitowania papieréw wartosciowych, w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,
dokonywania wydatkéw budzetowych,

zglaszania propozycji zmian w budzecie Gminy,

dysponowania rezerwami budzetu Gminy,

blokowania srodkéw budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa.

17. Do kompetencji Burmistrza jako kierownika Urzedu nalezy w szczeg6lnosci:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

D

sprawowanie kontroli zarzadcze;j,

nadawanie Urzedowi regulamindw, ich zmiana i uchylanie,

wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych, wtym dotyczacych wewngtrznego
porzadku i organizacji pracy Urzgdu w zakresie nieobjg¢tym niniejszym regulaminem,
wykonywanie wobec pracownikéw Urzedu czynnosci zzakresu prawa pracy,
stosownie do przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz
aktéw wykonawczych,

reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

zatwierdzanie zakreséw zadan i kompetencji pracownikéw Urzedu,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych wewnatrz Urzedu,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,

wykonywanie uprawnienn zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

planowanie dziatan zwigzanych z realizacja budzetu Gminy,

bezposrednie nadzorowanie i ocena pracy:

- Zastepcy Burmistrza,

- Sekretarza,

- Skarbnika,

- Kierownikéw Referatow,

- Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie,

- Inspektora ds. edukacji,

- Radcy Prawnego,

- Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

- Koordynatora ds. dostepnosci.

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

m) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz kierowanie pracami Urzedu,

n)

0)
9)]

Q)

podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

wydawanie zarzadzen organu i kierownika jednostki,

dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zgodnie z wewng¢trznymi
regulacjami,

gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzgdu,



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Lipsko

r) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz
kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego,
s) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
t) merytoryczne nadzorowanie zadan z zakresu:
a) kultury,
b) ochrony przeciwpozarowej,
c) oswiaty,
d) sportu i turystyki.

18. Burmistrz wykonuje prawa i obowiazki jedynego wspélnika w spéice komunalnej

dziatajacej pod firma: Zaktad Ustug Komunalnych w Lipsku Sp. z o.0.

. §6
ZAKRES UPRAWNIEN I OBOWIAZKOW ZASTEPCY BURMISTRZA

Do zakresu uprawnien i obowigzkéw Zastgpcy Burmistrza nalezy:

1.
2.

3.

©w

Dzialanie w zakresie zadan i uprawnien powierzonych przez Burmistrza.

Pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Burmistrza w zakresie jego uprawnien na
podstawie udzielonych upowaznien.

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych zzakresu administracji publicznej
W oparciu o otrzymane upowaznienia Burmistrza.

Odpowiedzialno§é¢ za wykonanie uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach
objetych zakresem czynnosci.

Prowadzenie innych sprawy Gminy powierzonych przez Burmistrza.

Zastgpca Burmistrza prowadzi nadzér merytoryczny oraz koordynuje dziatalnosc:

1) Referatem Rozwoju Gospodarczego, Srodowiska i Mienia Komunalnego.
Sprawowanie funkcji Przewodniczacego Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Podstawowej Opieki Zdrowotnej i Komisji Mieszkaniowe;j.

Zastepca Burmistrza peilni zastepstwo Sekretarza oraz Kierownika referatu
administracyjno — organizacyjnego w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia
obowigzkow.

, §7
ZAKRES UPRAWNIEN I OBOWIAZKOW SEKRETARZA, KIEROWNIKA
REFERATU ADMINISTRACYJNO - ORGANIZACYJNEGO

Do zakresu uprawnien i obowigzkow Sekretarza, Kierownika referatu administracyjno -
organizacyjnego nalezy:

kW=

4
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Zapewnienie warunkéw organizacyjnych sprawnego funkcjonowania Urzedu.

Kontrola dziatalnosci poszczegélnych stanowisk pracy w Urzgdzie.

Nadzér nad realizacjg systemu kontroli zarzadczej.

Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa.
Organizacja pracy Urzedu i koordynacja dziatan podejmowanych przez poszczegblne
referaty i samodzielne stanowiska.

Nadzér nad wiasciwym przeptywem informacji wewnatrz jak réwniez na zewnatrz
Urzedu.

Analiza warunkéw pracy w Urzedzie i podejmowanie inicjatyw ich usprawnienia.

Nadz6r nad wykonywaniem okresowej oceny pracownikéw Urzedu.

Nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt.
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10. Nadz6r nad wiasciwym obiegiem dokumentéw w ramach urzedu.

11. Organizowanie jednolitego systemu wspéidziatania z jednostkami pomocniczymi oraz
organizacyjnymi Gminy.

12.Nadzér nad terminowym i rzetelnym sposobem zalatwiania spraw i prawidlowoscia
obstugi interesantéw w Urzedzie.

13. Nadzér nad ewidencja uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza.

14. Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy.

15. Nadzér nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostgpnianie ich do wgladu
osobom i podmiotom zainteresowanym.

16. Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu.

17. Koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

18. Nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu.

19. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli.

20. Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza w ramach udzielonych
upowaznien.

21. Nadzér nad ewidencjonowaniem udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

22. Wspbldziatanie z Radg i jej organami.

23. Organizowanie i nadzér w porozumieniu z Burmistrzem nad procesem naboru na wolne
stanowiska urzg¢dnicze oraz nadzor i organizacja stuzby przygotowawcze;.

24. Zapoznanie nowoprzyjetych pracownikéw z regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi
Urzgdu.

25. Wnioskowanie w zakresie awansdw, nagréd, wyréznien oraz kar dla pracownikéw
Urzgdu.

26. Sekretarz petni funkcj¢ kierownika referatu administracyjno — organizacyjnego.

27. Sekretarz pelni funkcje koordynatora ds. dostgpnosei kierujgc zespotem pracownikéw
powotlanych w celu realizacji obowiazkéw w zakresie dostepnosci.

28. Sporzadzanie rocznego raportu o stanie Miasta i Gminy Lipsko.

29.Nadzor i koordynacja wykonania zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw
Prezydenta RP, do sejmu i senatu RP, wyboréw do Parlamentu Europejskiego, wyboréw
samorzadowych, referendéw.

30. Prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania dofinansowania ze §rodkéw zewnetrznych
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz Budzetu Panstwa.

§8
ZAKRES UPRAWNIEN I OBOWIAZKOW SKARBNIKA, KIEROWNIKA REFERATU
FINANSOWO - KSIEGOWEGO.
Do zakresu uprawnien i obowigzkéw Skarbnika nalezy:
1. Wykonywanie dzialalnosci ksiggowej i finansowej Urzedu.
2. Prowadzenie rachunkowosci Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajacymi na:
1) organizacji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw w sposéb zapewniajacy
wlasciwe ksiggowanie operacji gospodarczych,
2) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci w sposéb umozliwiajgcy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
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10.

11

12.

Nadzér caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegélne

jednostki organizacyjne Gminy,

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami polegajgcymi

na:

1) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Gminy,

2) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowoséci uméw zawieranych przez
Gmine,

3) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych;

4) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci, dochodzenia roszczen spornych i
splaty zobowigzan,

5) analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych lub $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Gminy,

6) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnym badaniu legalnosci dokumentéw dotyczacych planéw finansowych
Gminy,

c) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

d) nastepczej kontroli operacji gospodarczych Gminy stanowiacych przedmiot
ksiegowan,

e) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Prawidtowa gospodarka finansowa Gminy.

Sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykonania budzetu.

Nadzorowanie wykonywania zbiorowych sprawozdan finansowych i ich analiz.

Opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej i budzetu Gminy oraz

propozycji zmian do nich.

Przedstawienie propozycji w sprawie tworzenia budzetu solectw w ramach budzetu

Gminy oraz udzielanie pelnych informacji i pomocy w planowaniu budzetu przez

solectwa.

Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienigznych.

. Informowanie Rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktéra taka

odmowe moze spowodowac.
Biezgce opracowywanie przepiséw wewnetrznych regulujacych zasady rachunkowosci
zgodnie z ustawa w zakresie:
1) zakladowego planu kont,
2) wykazu stosowanych ksigg rachunkowych lub wykazu zbioréw stanowiacych ksiggi
rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera, w tym:
a) wykazu programéw,
b) opisu przeznaczenia programow,
c) przetwarzania danych,
d) zasad ochrony danych,
e) sposobu wlasciwego stosowania programoéw,
f) zasad ewidencji przetwarzania danych.
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3) gospodarki drukami $cistego zarachowania.

13. Nadzér i kontrola nad rozliczaniem pozyskanych z zewnatrz $rodkéw finansowych.
14. Prowadzenie spraw w zakresie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych Urzedu i

jednostek podlegtych.

15. Nadzér nad prawidlowoscia realizacji dochodéw budzetowych i ich egzekucja.
16. Skarbnik pelni funkcje kierownika Referatu finansowo — ksiegowego.

N

1.

§9

OBOWIAZKI REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK URZEDU
. W celu wlasciwego wykonywania zadan Urzgdu referaty oraz samodzielne stanowiska

pracy sg zobowigzane do wzajemnej wspdtpracy mi¢dzy soba.

W celu wiasciwego wykonywania zadan Urzedu referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy s3 zobowigzane do wzajemnej wspdtpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy Lipsko.

. W przypadku koniecznosci podjgcia wspdtpracy przez kilka referatéw w celu realizacji

wyznaczonego zadania, rol¢ koordynatora przejmuje referat lub stanowisko, ktérych
zakres merytoryczny jest najwigkszy.

W przypadku wystgpowania zadan z zakresu gospodarki finansowej koordynatorem zadan
jest Skarbnik.

. Burmistrz w drodze zarzadzenia powoluje zespoly zadaniowe do realizacji powierzonych

zadan.

§ 10

PRAWA I OBOWIAZKI KIEROWNICTWA I PRACOWNIKOW URZEDU W

ZAKRESIE ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej.

Pod nieobecnos¢ Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje Zastgpca Burmistrza, o ile Burmistrz nie zarzadzi inaczej.

Pod nieobecnos¢ Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej wydaje Sekretarz.

Burmistrz moze upowazni¢ kierownikéw referatow lub jego zastepcéw do wydawania
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w odniesieniu do
spraw wynikajacych z wlasciwo$ci merytorycznej kierowanego referatu.

Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji z zakresu administracji publicznej w zakresie wlasciwym dla zajmowanego przez
upowaznionego pracownika stanowiska pracy.

Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2 — 5 zalacza si¢ do akt osobowych pracownikéw.
Wszelkie spory kompetencyjne wewngtrz Urzedu rozstrzyga Burmistrz a w przypadku
jego nieobecnosci Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.

§11

PRAWA I OBOWIAZKI KIEROWNICTWA I PRACOWNIKOW URZEDU W

ZAKRESIE INNYCH SPRAW
Kierownicy referatéw oraz ich zastgpcy moga otrzymaé upowaznienie Burmistrza do
wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci w zakresie prowadzonych spraw.
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Pracownicy Urz¢du mogg otrzymywacé upowaznienie Burmistrza do wykonywania w jego
imieniu okreslonych czynnosci w zakresie prowadzonych spraw.

Burmistrz moze z wilasnej inicjatywy upowaznié pracownikéw do wykonywania
okreslonych czynno$ci w zakresie prowadzonych spraw.

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy referatéw moga wnioskowaé
do Burmistrza o wydanie upowazniefi dla pracownikéw do wykonywania okreslonych
czynnosci w zakresie prowadzonych spraw na zajmowanym stanowisku pracy.
Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 1 -3 zalgcza si¢ do akt osobowych upowaznionych
pracownikéw.

§12
WYKAZ STANOWISK KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

. W urzedzie funkcjonuja nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Burmistrz kierownik Urzedu,

2) Zastgpca Burmistrza,

3) Sekretarz petniagcy funkcje kierownika referatu administracyjno - organizacyjnego,

4) Skarbnik pelniacy funkcje kierownika referatu finansowo — ksiggowego,

5) Zastgpca Skarbnika pelnigcy funkcje zastepcy kierownika referatu finansowo —
ksiegowego,

6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

7) Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

8) Kierownik referatu rozwoju gospodarczego, srodowiska i mienia komunalnego,

9) Zastgpca kierownika referatu rozwoju gospodarczego, Srodowiska i mienia
komunalnego,

Burmistrz powoluje oraz odwotuje kierownikéw referatow oraz ich zastgpcow, w

zaleznos$ci od potrzeb organizacyjnych.

Burmistrz powotuje lub likwiduje referaty, samodzielne stanowiska lub stanowiska pracy

w Urzedzie, w zaleznosci od potrzeb organizacyjnych.

§13

OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI KIEROWNIKOW

REFERATOW

Do zakresu dziatania i kompetencji kierownikow referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1.

e

Prawidtowe organizowanie pracy w podleglym referacie, w tym coroczna analiza
zakresow czynnosci podleglych pracownikéw i ich aktualizacja w przypadku stwierdzenia
takiej koniecznosci.

Zgtaszanie propozycji rozwigzywania probleméw organizacyjnych w referacie.

Nadzér nad procesem przygotowania projektéw uchwatl Rady, zarzagdzen Burmistrza oraz
upowaznien w zakresie prowadzonych spraw w referacie.

Nadzér i kontrola pracy pracownikéw referatu w zakresie ogdlnych obowigzkow i
odpowiedzialnosci pracownikéw wynikajacych z niniejszego regulaminu, jak réwniez
nadzér nad szczeg6towym zakresem obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw
wynikajacych z obowigzujacych zakreséw czynnosci.

Dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych Gminy z uwzglednieniem interesow panstwa,
interesu Gminy i innych jednostek oraz indywidualnych intereséw obywateli.
Przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.
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7. Sciste przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

Wykonywania zadanh sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Znajomo$¢ aktualnych przepiséw prawa w zakresie dzialania referatu oraz ich stosowanie

przy rozpatrywaniu spraw, w tym informowanie podlegtych pracownikéw o zmianach

przepiséw prawnych istotnych z ich punktu widzenia.

10. Nadzér nad terminowym zatatwianiem spraw.

11. Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowe;j.

12. Rozwigzywanie konfliktéw powstalych na tle stosunku pracy.

13. Dokonywanie oceny podlegtych pracownikow.

14. Planowanie i koordynowanie procesu szkoleniowego podlegtych pracownikéw.

15. Organizowanie zastepstwa na okres nieobecnosci pracownika.

16. Wspblpraca z kierownikami innych referatéw w obszarze wspdlnych zadan.

17. Podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dowoddéw ksiggowych dotyczacych spraw
referatu.

18. Monitorowanie zgloszenn zbioréw do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych /zglaszanie, wykreslanie, aktualizacja/.

19. Sporzadzanie projektéw zarzadzen Burmistrza oraz projektow uchwal Rady wg
kompetencji wlasciwych dla zakresu wykonywanych czynnosci w referacie.

20. Nadzo6r nad opracowanymi przez pracownikéw projektami uchwat rady, zarzgdzeniami
Burmistrza i upowaznieniami opracowanymi w zwiazku z wykonywanymi czynnosciami
stuzbowymi przez pracownikéw.

21. Nadzor i biezacy monitoring nad wykonaniem uchwat Rady oraz zarzagdzen Burmistrza.

22. Ksztalcenie sig i doksztalcanie w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

23. Inicjowanie procesu doksztatcania podleglych pracownikéw.

0 ®

. §14 .
OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE
Do zakresu dzialania i kompetencji pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie nalezy:

1. Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych gminy z uwzglednieniem intereséw paristwa,
interesu Gminy, innych jednostek oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa.

Wykonywanie powierzonych w zakresie czynnosci zadan zgodnie z prawem, sumiennie,

sprawnie i bezstronnie.

4. Codzienna analiza zaplanowanych i wykonanych czynnosci.

5. Przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.

6. Scistego przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

7. Uzyskania kazdorazowo zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie budynku
Urzgdu oraz pozostawania w pracy poza godzinami pracy Urzedu.

8. Informowania swojego bezposredniego przelozonego o stanie zalatwianych spraw
i ewentualnie napotkanych trudno$ciach lub opéznieniach.

9. Powiadamiania bezposredniego przetozonego o stwierdzonych nieprawidlowosciach
w dziataniach wiasnych.

hat
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10. Przedkiadania spraw wykonywanych do kontroli bezposrednim przetozonym oraz

11.

12.

13.

14.

15.

Lo

osobom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli.

Udzielania informacji publicznej w trybie i zakresie okreslonym ustawa o dostepie
do informacji publiczne;j.

Publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej informacji z zakresu dzialania stanowiska i
odpowiedzialnos¢ za ich tres¢.

Ksztalcenie si¢ i doksztalcanie w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem w tym
monitorowanie zmiany aktéw prawnych, ktére dotycza zajmowanego stanowiska.
Przygotowanie projektéw uchwat Rady, zarzadzehi Burmistrza oraz upowaznien w
zakresie prowadzonych spraw i przedstawianie ich do akceptacji kierownika.
Organizowanie pracy w celu wykonania uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza.

§15
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

. W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza:

1) Kierownictwo Urzedu tj.:

a) Burmistrz,

b) Zastepca Burmistrza,

c) Sekretarz, kierownik referatu administracyjno — organizacyjnego, koordynator ds.

dostepnosci,

d) Skarbnik, kierownik referatu finansowo — ksiggowego,

e) Zastgpca Skarbnika, zastgpca kierownika referatu finansowo — ksiggowego,

f) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

g) Zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

h) Kierownik referatu rozwoju gospodarczego, srodowiska i mienia komunalnego,

i) Zastepca kierownika referatu rozwoju gospodarczego, Srodowiska i mienia

komunalnego,

2) Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska Urzgdu:

a) Radca Prawny — samodzielne stanowisko,

b) Urzad Stanu Cywilnego,

c) Referat rozwoju gospodarczego, srodowiska i mienia komunalnego,

d) Referat finansowo — ksiggowy,

e) Referat administracyjno — organizacyjny,

f) Inspektor ds. Edukacji — samodzielne stanowisko,

g) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
Tworzenie referatéw i powolywanie samodzielnych stanowisk zatwierdza Burmistrz w
drodze zarzadzenia.
Referatem kieruje kierownik referatu i jego zastgpca o ile zostal powotany.
Wewnetrzng strukture organizacyjng Urz¢du ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia
ustalajgcego regulamin organizacyjny Urzgdu.
Organizacje pracy referatéw okreslaja ich Kierownicy i przedstawiaja je do akceptacji
Burmistrza.
Samodzielne stanowisko to najmniejszy element struktury organizacyjnej Urzedu, ktore
tworzy si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia struktury
realizujgcej jedna kategorig¢ spraw.
Samodzielne stanowisko podlega bezpos$rednio Burmistrzowi.
Utworzenie samodzielnego stanowiska odbywa si¢ w drodze zarzadzenia Burmistrza.

11
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

O utworzeniu nowego stanowiska pracy w ramach istniejacych referatéw decyduje
Burmistrz w drodze zarzadzenia. ' .
Wymagang charakterystyke stanowiska pracy okresla si¢ w karcie stanowiska pracy,
ktérej wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Opracowanie charakterystyki stanowiska pracy w formie, o ktérej mowa w ust. 10
powierza si¢ kierownikom referatow.

Opracowanie charakterystyki stanowiska pracy w formie, o ktorej mowa w ust. 10 dla
samodzielnych stanowisk powierza si¢ Sekretarzowi.

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

W obowigzujgcej strukturze organizacyjnej Urzedu w prowadzonych sprawach stosuje si¢
nastgpujace oznaczenia:

1) Burmistrz—B

2) Zastgpca Burmistrza -ZB

3) Sekretarz - SE

4) Skarbnik — SK

S) Zastepca Skarbnika - ZSK

6) Radca Prawny — RP

7) Urzad Stanu Cywilnego — USC

8) Referat Rozwoju Gospodarczego, Srodowiska i Mienia Komunalnego — RGS

9) Referat Finansowo — Ksiggowy - FK

10) Referat Administracyjno — Organizacyjny — AOR

11) Inspektor ds. edukacji — E

12) Obstuga Rady — RM

13) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — IODO

14) Koordynator ds. dostgpnosci — KD

Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Lipsko, Samorzadowych Instytucji
Kultury oraz spétek prawa handlowego z udzialem Miasta i Gminy Lipsko stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 16
ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
1 SAMODZIELNYCH STANOWISK

. Szczegbtowe zadania i kompetencje poszczeg6lnych referatéw i samodzielnych stanowisk

reguluja przepisy obowigzujacego prawa oraz decyzje i zarzadzenia Burmistrza.
Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie zobowigzani sa do znajomosci aktualnych przepiséw
prawa oraz zarzadzen burmistrza wlasciwych dla powierzonych obowigzkéw.
Szczegbtowy spos6b postgpowania przy realizacji obowigzkéw stuzbowych w Urzedzie
okreslaja przepisy szczegélne.

§17
RADCA PRAWNY

Do zakresu dziatania i kompetencji Radcy Prawnego nalezy:

1.

2.

Opiniowanie przygotowanych przez merytorycznych pracownikéw, projektow aktow
prawnych Rady oraz Burmistrza pod wzgledem formalnym i prawnym.

Udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Rady, Burmistrza
1 pracownikéw Urzgdu, a takze gminnych jednostek organizacyjnych.

12
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Udziat w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien zawieranych przez Gming.

4. Opiniowanie przygotowanych przez merytorycznych pracownikéw, projektéw uméw
i porozumien zawieranych przez Gmine.

5. Opiniowanie przygotowanych przez merytorycznych pracownikéw, projektéw decyzji
i postanowienh wydawanych przez Burmistrza.

6. Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sagdami i organami administracji publicznej
oraz innymi organami i instytucjami w sprawach dotyczacych dziatania Gminy oraz
gminnych jednostek organizacyjnych.

§18
URZAD STANU CYWILNEGO

Do zakresu dziatania i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Prowadzenie wszelkich spraw w zakresie stanu cywilnego, w tym w szczegélnoSci:

1

2)

3)
4)

3)

6)

7

8)
9)

dzialalno§¢ ceremonialna w zakresie przyjmowania o$wiadczen woli od os6b

wstepujacych w zwiazki matzenskie, celebrowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia

malzenskiego oraz 100-lecia urodzin,

rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu

cywilnego tj. urodzen, matzenstw i zgonow,

przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania oraz

wpisywanie ich do rejestru uznan rejestru stanu cywilnego,

wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpis6w zupetnych, skréconych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych Ilub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

¢) zaswiadczen o stanie cywilnym.

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen

zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz prawa o aktach stanu

cywilnego,

przyjmowanie wnioskéw, organizowanie i celebrowanie jubileuszy dlugoletniego

pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin,

dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:

a) prawomocnych orzeczen sadoéw,

b) ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie
imienia lub nazwiska,

¢) odpiséw aktéw stanu cywilnego,

d) protokoléw sporzadzanych przez kierownikéw urzgdéw stanu cywilnego albo
konsuléw z czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagajg
dotagczenia wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywilnego,

e) odpiséw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw
pochodzacych od organéw obcego panstwa, niewymagajacych uznania,

f) innych dokumentéw majgcych wplyw na tre$¢ lub waznos¢ aktu.

wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu

zmian w aktach stanu cywilnego,

10) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL na zlecenie innych urzedéw,
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11) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski zgodnie z prawem polskim moze
zawrze¢ malzenstwo za granica,

12) wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
o ktérych mowa w Kodeksie rodzinnym i opiekuficzym.

13) wydawanie zezwolef na zawarcie matzenstwa przed uplywem terminu, o ktérym
mowa w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym,

14) wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie zwigzku malzenskiego poza siedziba
Urzedu Stanu Cywilnego,

15) prowadzenie postgpowan dotyczacych:
a) wpisania do rejestru stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego sporzadzonych poza

granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

b) uzupehienia aktu stanu cywilnego,
c) sprostowania aktu stanu cywilnego,
d) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
e) ustalenia tresci aktu.

16) wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego,

17) przenoszenie aktéw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiegach stanu cywilnego do
rejestru stanu cywilnego,

18) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

19) sprawowanie nadzoru nad ksiggami i aktami zbiorowymi stanu cywilnego,

20) przekazywanie ksiag do Archiwum Panstwowego, dla kt6rych zakoriczy? sig okres
przechowywania w Urzedzie,

21) przyjmowanie i sporzadzanie ostatniej woli spadkodawcy,

22) terminowe przekazywanie sprawozdari informacji statystycznych.

. Prowadzenie wszelkich spraw w zakresie dowodéw osobistych, w tym w
szczegéInosci:

1) przyjmowanie i sprawdzanie wniosku o wydanie dowodu osobistego,

2) wydawanie dowodéw osobistych,

3) prowadzenie rejestréw wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z utrata i odnalezieniem dowodéw osobistych,
5) wydawanie zaswiadczen z dowodow osobistych,

6) prowadzenie rejestrow dowoddw osGb zmartych,

7) prowadzenie teczek osobowych 0s6b, ktérym wydano dowody osobiste,

8) sporzadzanie sprawozdan,

9) wspéidziatanie z organami Policji i innymi jednostkami.

. Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludno$ci, w tym w szczegélnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych pobytu statego i czasowego,

2) wydawanie za$wiadczei o zameldowaniu lub wymeldowaniu na podstawie
dokumentéw z ewidencji ludnosci,

3) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan,
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4) opracowywanie przyjetych wnioskéw i sporzgdzanie odpowiednich wykazéw

mieszkancéw dla potrzeb rejestracji poborowych, placéwek stuzby zdrowia i
szkolnictwa,

5) wspétdziatanie z organami Policji, WKU,USC i Biurem Wyborczym,

6) prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania lub wymeldowania,

7) udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkaricéw, rejestru zamieszkania
cudzoziemcé6w podmiotom, osobom prawnym i fizycznym,

8) prowadzenie Rejestru Wyborcow,

9) sporzadzanie spiséw wyborcow,

10) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

§19
REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO, SRODOWISKA I MIENIA
KOMUNALNEGO
Do zakresu dzialania i kompetencji referatu rozwoju gospodarczego, srodowiska i mienia
komunalnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw w zakresie zagospodarowania przestrzennego Gminy, w tym w
szczeg6lnosci:

1) sporzadzenie i aktualizacja studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

2) sporzgdzanie prognozy skutkéw wplywu ustalen plandw zagospodarowania
przestrzennego na $rodowisko przyrodnicze,

3) sporzgdzanie i aktualizacja miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) gromadzenie materialdw zwigzanych z tymi planami oraz wilasciwe ich
przechowywanie,

5) prowadzenie ewidencji wnioskéw dotyczacych sporzadzania lub zmiany planéw
miejscowego zagospodarowania przestrzennego Gminy,

6) przygotowywanie materiatéw dotyczacych podjecia uchwat przez Radg w spraw?e
przystapienia do sporzadzenia lub zmiany planéw miejscowych, a po QOkonaqnq
procedury formalnej, przygotowanie dokumentacji, celem uchwalenia wyzej
wymienionych dokumentow planistycznych, ‘ o ' o

7) prowadzenie procedury przetargowej na wykonanie prOJe!dow planéw miejscowych,

8) wydawanie Wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

9) wydawanie informacji o terenie, o

10) ustalanie optat w zwigzku ze wzrostem wartoscl nieruchomo

lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

11) wydawanie decyzji o0 lokalizacji celu publicznego oraz decyzji o warunkach

zabudowy.

$ci w wyniku uchwalenia

nwestycji i remontéw obiektéw komunalnych oraz

. Prowadzenie spraw w zakresie i ontéw
> a tym w szczegdlnosci:

rozwoju gospodarczego Gminy, W

i iani ia projektowanych
1) uczestniczenie w naradach w sprawie uzgadniania usytuowania proj y

inwestycii, . . .
2) szialty wjustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych Gminy,
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3) opracowywanie propozycji projektow i plané6w inwestycyjnyc}.‘n, przy uwzglednieniu
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb
spotecznych, .

4) przygotowywanie procesow inwestycyjnych w ramach zadah prowadzonych przez
Gming, )

5) koordynacja i realizacja inwestycji ujetych w budzecie Gminy, o , '

6) biezace monitorowanie  mozliwosci zewnetrznych pozysklwan}a srod.kow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, z przeznaczeniem na inwestycje w
Gminie,

7) udziat w przygotowaniu, opracowywaniu wnioskow aplikacyjnych i spraw
zwiazanych z realizacja inwestycji w oparciu o pozyskane dofinansowanie - W
zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych zadan,

8) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbgdnych do prawidiowego opracowywania
wnioskéw, w tym danych charakteryzujacych rozwdj gminy, zatozen budzetowych,
spoteczno-gospodarczych budzetu, projektéw inwestycyjnych, itp.,

9) wspbtpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej w celu
pozyskiwania §rodkow pozabudzetowych,

10) zarzadzanie projektami w ramach otrzymanego dofinansowania wedtug wiasciwosci
referatu,

11) zarzadzanie projektami i zadaniami inwestycyjnymi Gminy,

12) organizowanie i prowadzenie prac zwiazanych ze zleceniem wykonawstwa robot
budowlanych,

13) odbieranie rob6t od wykonawcow,

14) przekazywanie  zrealizowanych inwestycji  uzytkownikom  lgcznie  ze
skompletowaniem wszystkich niezbednych dokumentéow w tym dokumentaciji
powykonawczej i geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej, pozwolenia na
uzytkowanie oraz w miarg potrzeby instrukcji obstugi i eksploatacji,

15) rozliczanie rzeczowo-finansowe prowadzonych przez Gming inwestycji,

16) prowadzenie spraw gwarancyjnych zrealizowanych obiektéw i zakupdw,

17) prowadzenie inwestycji w ramach obiektéw o$wiatowych, stuzby zdrowia, kultury i
sportu, wsp6tdziatanie i wsp6lpraca w tym zakresie z poszczeg6lnymi jednostkami,

18) prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie inwestycji,

19) przygotowxwa_nie i prowadzenie postgpowani o udzielenie zaméwienia publicznego w
celu_ wy%omemaz wykonawcéw realizowanych zadan inwestycyjnych i innych zadan
Gminy, dla. ktorych warto$é szacanowa wskazuje koniecznos¢ przeprowadzenia
g;):;ts:’owama przetargowego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

1) prowadzenis prav w sakrese ocmtome s by

sie opra i . . . "

- rewitalizacji miejskich przestrzeni pl?bli(c::(zgcz?ma oncepejh, studibw 1 projekidw
Opra.COW}'wanie‘ programoéw oraz projektéw budo i moderizacji obiekté

oy okt krjobrzn  terns icen miciski, ¥ 1 modemizacii obiektw
pracowywanie programdéw ochrony i

20) koordyone o
Gmin}),/’nowame dziatan w zakresie wdrazania i monitorowania strategii rozwoju

25) pozyskiwanie inwestoréw strategicznych,

ksztaltowania krajobrazu terenéw
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26) nadzér nad eksploatacja wodociggdéw i kanalizacji gminnych,

27) wykonywanie zadan zwigzanych z projektowaniem, ustanawianiem i utrzymywaniem
parkéw komunalnych i innych terenéw zieleni,

28) zarzgdzanie drogami gminnymi w zakresie ich utrzymania, konserwacji, remontéw,

29) opracowywanie projektéw planéw finansowania napraw, remontéw, utrzymania i
ochrony drég oraz obiektéw drogowych,

30) opracowywanie projektéw planéw finansowania napraw, remontéw, utrzymania i
ochrony drdg oraz obiektow drogowych,

31) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania drogami gminnymi, chodnikami, ulicami i
obiektami drogowymi, w tym:

a) biezace ich utrzymanie i konserwacja,

b) prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektéw drogowych,

c) przygotowywanie i wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego drogi
gminnej wraz z naliczeniem opfat,

d) wydawanie decyzji o lokalizacji zjazdéw indywidualnych z drég gminnych,
lokalizacji urzgdzen infrastruktury technicznej, umieszczaniu reklam,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem oznakowania pionowego i
poziomego drég i urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz wdrazanie
Zzmian w organizacji ruchu,

f) wspdldziatanie z innymi zarzgdcami drég na terenie Gminy w ich prawidtowym

. utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu,

g) koordynowanie dziatan w zakresie zimowego utrzymania drég gminnych, zlecenie
i nadzor nad prowadzeniem akcji zimowej, opracowanie planu zimowego
utrzymania drég oraz systematyczne zlecanie od$niezania odcinkéw drég,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem zbiorowym i funkcjonowaniem
komunikacji publiczne;j,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i utrzymaniem o$wietlenia ulicznego.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony §rodowiska, utrzymania czystosci i porzadku
na terenie Gminy, w tym w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych 2z organizowaniem opieki nad bezdomnymi
zwierzgtami,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong $rodowiska i gospodarka odpadami, w
tym:

a) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej na wywéz odpad6w statych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie przez
przedsigbiorcéw dzialalnosci w zakresie zezwolen na opréznianie zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

c) udzial w postgpowaniu i opiniowanie programéw gospodarki odpadami dla firm
oraz wnioskéw o wydanie zezwolenia na transport i wywdéz odpadow,

d) nadzdr nad systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

e) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych
oczyszczalni $ciekéw,
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4)

5)

6)

7
8)

9)

f) nadzér nad realizacja obowiazkéw przez whascicieli nieruchomosci i
przedsiebiorcéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w
gminach,

g) organizacja i nadzér nad dziataniem gminnych punktéw zbidrki i segregacji
odpadéw,

h) wspélpraca ze stuzbami porzadkowymi w dziedzinie utrzymania czystosci i
porzadku w Gminie,

i) prowadzenie spraw wynikajacych z. obowigzujagcego prawa wodnego w zakresie
opiniowania wyznaczania stref ochronnych uj¢¢ wodnych, monitoring wod,
poboru wody,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem i przekazaniem do utylizacji odpadéw
zawierajacych azbest od oséb fizycznych na terenie Gminy,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w tym wydawanie decyzji

zezwalajgcych na usuwanie drzew i krzewéw oraz wymierzaniem kar pienieznych za

ich samowolne usunigcie,

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym:

a) wydawanie zaswiadczen, informacji,

b) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

¢) wspbldziatanie z instytucjami zwigzanymi z rolnictwem i ochrong $rodowiska,

d) udzial w spisach rolnych w zakresie przewidzianym ustawa o powszechnym spisie
rolnym,

e) prowadzenie innych spraw z zakresu rolnictwa okreslonych w przepisach prawa.

wsp6lpraca ze stuzbami lesnymi i informowanie lokalnej spolecznosci o biezgcych

sprawach zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesne;j,

prowadzenie spraw z zakresu klgsk zywiolowych w rolnictwie,

przygotowywanie projektéw decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem tych decyzji,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o hodowli i ochronie zwierzat

fownych i lowiectwie.

. Prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw, gospodarowania gminnym
zasobem nieruchomos$ci, w tym w szczegélno$ci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw, w tym gminnej
ewidencji zabytkéw oraz grobéw wojennych i wojskowych,

nadzor nad gminnym zasobem nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

obrét nieruchomosciami stanowigcymi mienie Gminy, w tym:

a) wspdlpraca z bieglymi w zakresie szacowania wartosci nieruchomosci,

b) przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji do sporzadzenia aktéw notarialnych,
wnioskowanie o zmiany w ksiegach wieczystych,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja,

nadzér nad zapewnieniem prawidtowego stanu technicznego obiektéw komunalnych
obiektéw uzytecznosci publicznej i obiektéw jednostek budzetowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci,
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9) przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie rejestru osob ubiegajacych si¢ o przydziat
mieszkania,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi i
komunalnymi,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,

12) uczestnictwo w przyjeciu granic nieruchomosci komunalnych bedacych przedmiotem
rozgraniczen, wznowien i podziatéw,

13) prowadzenie spraw z zakresu podzialu nieruchomosci,

14) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci,

15) ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku
podziatu,

16) prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych,

17) naliczanie oplat z tytutu wieczystego uzytkowania, uzytkowania i trwalego zarzadu,

18) prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania i naliczania oplat z tytulu uméw
dzierzawy, najmu, uzyczenia nieruchomosci gminnych,

19) prowadzenie ewidencji uméw dzierzawnych, najmu i uzyczenia,

20) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zalesien gruntow,

21) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci i drég gminnych,

22)dokonywanie przypisow naleznosci z tytulu wieczystego uzytkowania, uméw
dzierzawy, oplaty za usuwanie odpadéw, oplat za zajecie pasa drogowego i
pozostatych wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw.

§20
REFERAT FINANSOWO - KSIEGOWY
Do zakresu dziatania i kompetencji referatu finansowo — ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw budzetowych Gminy, w tym w szczegélnos$ci:

1) wspdlpraca przy sporzadzaniu projektu budzetu Gminy,

2) biezaca realizacja budzetu Gminy,

3) prowadzenie obstugi finansowej i ksiegowej Urzedu oraz placéwek oswiatowych dla
ktérych organem prowadzacym jest Gmina,

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia Gminy,

5) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci,

6) wspéldziatanie z organizacjami finansowymi, bankami, urz¢dami administracji
rzadowej w zakresie realizacji dochodéw /dotacje, subwencje, pozyczki, kredyty/,

7) rozliczanie inwentaryzacji,

8) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej,

9) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw
budzetowych,

10) sporzadzanie projektéw zarzadzen Burmistrza oraz projektéw uchwal Rady wg
kompetenc;ji,

11) realizacja funduszu $wiadczen socjalnych i innych,

12) prowadzenie rejestru uméw,

13) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu i jednostek,
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14) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, ZUS, ubezpieczycielem,

15) rozliczanie uméw,

16) sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowo — ksiggowo — placowej,

17) prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji ptacowej celem rozliczen emerytalnych
i rentowych,

18) naliczanie i rozliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, rodzinnych,
wychowawczych,

19) rozliczanie podatku VAT.

2. Prowadzenie spraw w zakresie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych:

1) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie stawek poszczegélnych podatkéw,

2) ustalanie wysokosci naleznych podatkéw i oplat lokalnych, realizacja decyzji
administracyjnych w sprawie zwolnien i ulg podatkowych w oparciu o przepisy
ordynacji podatkowe;j,

3) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wymiaru, zwolnien i ulg podatkowych,,

4) prowadzenie spraw dotyczacych przeniesienia odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe,

5) prowadzenie kontroli zgodnosci deklaracji, informacji i o$wiadczen podatkowych w
zakresie podatkdw i oplat oraz zapewnienie przestrzegania tajemnicy skarbowe;,

6) przygotowanie postanowien w sprawach umorzenia lub rozlozenia na raty naleznosci
pobieranych przez rzgdu skarbowe a stanowigcych dochéd gminy,,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od $rodkéw transportowych,

8) kontrola w zakresie prawidlowosci i powszechnosci opodatkowania,

9) udzielanie pisemnej informacji o zakresie stosowania przepiséw prawa podatkowego,

10) wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntéw na podstawie zawiadomiefi Starosty
Lipskiego,

11) rozpatrywanie wnioskéw, podan, odwolan i skarg podatnikow w sprawach wymiaru
podatkéw,

12) wydawanie zaswiadczen o wielkosci posiadanych gruntéw na terenie Miasta i Gminy
Lipsko na podstawie prowadzonej ewidencji podatkowej,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng, pomoca de minimis oraz
wydawanie za§wiadczen w tym zakresie,

14) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb prawnych i fizycznych, ktérym
udzielono pomocy publicznej w zakresie podatkdw i optat lokalnych,

15) przygotowanie decyzji, postanowien i innych dokumentéw zwigzanych z udzielaniem
ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz ulg ustawowych,

16) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie zadan wykonywanych przez referat,

17) obstuga interesantéw w sprawach podatkowych,

18) wspdtpraca z innymi referatami w zakresie wykonywanych zadan.

§21

REFERAT ADMINISTRACYJNO - ORGANIZACYJNY
Do zakresu dziatania i kompetencji referatu administracyjno — organizacyjnego nalezy w
szczegblnosci:

1. Prowadzenie spraw w zakresie Kadr, w tym w szczegélnosci:
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1) prowadzenie spraw kadrowych w zakresie powierzonym przez Burmistrza,

2) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy,

3) opracowywanie i aktualizacja zakreséw czynno$ci poszczegdlnych stanowisk pracy w
porozumieniu z kierownikami referatéw,

4) prowadzenie obowigzujacych ewidencji osobowych czasu pracy pracownikéw,
opracowywanie analiz, informacji i sprawozdawczosci o sytuacji kadrowej w
Urzedzie,

5) prowadzenie archiwum akt osobowych bylych pracownikéw,

6) prowadzenie spraw w zakresie §wiadectw pracy i legitymacji stuzbowych,

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie,

8) prowadzenie ewidencji wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych oraz godzin nadliczbowych i
nadzér nad ich rozliczeniem przez pracownikow Urzedu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracownikéw i kontrola ich
wykorzystania,

10) wspdlpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie wykonywania obowigzkéw
wynikajacych z prowadzonych spraw w zakresie kadr,

11) wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazu
absolwenckiego, przygotowania zawodowego, prac interwencyjnych, robét
publicznych,

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzgdnicze,

13) wspdlpraca przy organizacji stuzby przygotowawczej,

14) wspéltpraca przy organizacji okresowej oceny pracownikéw.

. Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, w tym w
szczegdlnosci:

1) kompleksowa obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

2) prowadzenie spraw w zakresie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

3) wspdlpraca z Miejsko Gminng Komisjag Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie wydawania postanowien dotyczacych usytuowania miejsc sprzedazy i
podawania napojéw alkoholowych,

4) wspoélpraca z Referatem Finansowo — Ksiggowym w zakresie wlasciwym dla spraw
zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza.

. Prowadzenie spraw w zakresie rozwigzywania probleméw uzaleznien, w tym w
szczegblnosci:

1) podejmowanie kompleksowych dzialah na rzecz rozwigzywania probleméw
alkoholowych,

2) prowadzenie analizy probleméw uzaleznien na terenie Gminy,

3) udziat w pracach Miejsko Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

4) przygotowanie i realizacja gminnych programéw rozwigzywania probleméw
alkoholowych,
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5) wspélpraca z instytucjami i organizacjami dzialajgcymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania probleméw uzaleznien,

6) wdrazanie oraz propagowanie na terenie Gminy ogélnopolskich i regionalnych
kampanii  edukacyjnych dotyczacych tematyki rozwigzywania probleméw
alkoholowych.

. Prowadzenie spraw w zakresie obslugi sekretariatu Burmistrza i Zast¢pcy
Burmistrza, w tym w szczegélnoSci:

1) wspéidziatanie przy obstudze techniczno - organizacyjnej Urzgdu w zakresie obiegu
dokument6éw, reprezentacji Urzedu, wizerunku Gminy, udzialu w przygotowaniach
okolicznosci organizowanych przez Urzad, rezerwacji pomieszczen na potrzeby
stuzbowe i okolicznosciowe Urzedu,

2) obstuga informacyjna interesantow,

3) obstuga biezacej dziatalno$ci Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,

4) obstuga narad Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza,

5) prowadzenie spraw w zakresie pieczg¢ci Urzgdowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg prasy, czasopism i zakupem publikacji,

7) zaopatrywanie Urzgdu w niezbgdne do codziennej pracy artykuly biurowe oraz
rozliczanie zakupionych materiatéw,

8) wyposazenie apteczki w $rodki medyczne,

9) prowadzenie spraw w zakresie delegacji stuzbowych,

10) prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza,

11) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej.

. Prowadzenie spraw w zakresie obslugi kancelarii Urz¢du (Punkt Podawczy), w tym
w szczegblnosci:

1) prowadzenie kancelarii zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

2) obstuga informacyjna interesantéw,

3) obstuga centrali telefonicznej Urzedu,

4) kompleksowa obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej Urzedu,

5) prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

6) prowadzenie czynnosci technicznych w zakresie oplaty skarbowe;j,

7) terminowa obstuga korespondencji wychodzace;j.

. Prowadzenie spraw w zakresie spraw obronnych, w tym w szczegélno$ci:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

2) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkolenia,

3) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

4) opracowywanie planu przygotowari podmiotéw stuzby zdrowia na terenie Gminy na
potrzeby obronne panstwa,

5) realizowanie przedsiewzigé zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Burmistrza, zapewniajgcego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej parnstwa,
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6) opracov\fywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy na
czas wojny,

7) opracowywanie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j,

8) opracowywanie dokumentacji okre$lajacej zasady funkcjonowania Statego Dyzuru,

9) prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen na rzecz obrony,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowiazku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

11) opracowywanie ~ dokumentacji oraz  realizowanie innych przedsigwzieé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskows.

13) prowadzenie spraw w zakresie zezwolen na organizacje imprez masowych na terenie
Gminy.

. Prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej, w tym w szczegélnoSci:

1) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilne;j,

2) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw dziatania obrony cywilnej,

3) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,

4) organizowanie szkolenia ludnosci z zakresu obrony cywilnej,

5) przygotowywanie i zapewnianie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

6) przygotowywanie gminnych jednostek organizacyjnych Gminy do dziataf w zakresie
obrony cywilnej,

7) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

8) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,

9) planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnodciowych i pasz, a takze ujgé i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

10) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

11) wyznaczenie zakladéw opieki zdrowotnej zobowigzanej do udzielenia pomocy
medycznej poszkodowanym w wypadku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludnosci,

12) zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, eksploatacji, naprawy i wymiany tego
sprzetu, $rodkéw technicznych oraz umundurowania,

13) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb i organizacji ratowniczych do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji klesk zywiolowych i zagrozen
Srodowiska,

14) przygotowywanie formacji obrony cywilnej do prowadzenia dziatan ratowniczych,

15)ustalanie wykazu przedsigbiorcéw, jednostek organizacyjnych i organizacji
ratowniczych funkcjonujacych na terenie Gminy, przewidzianych do realizacji
przedsiewzigé w zakresie obrony cywilnej,
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16) przygotowanie i zapewnienie niezbgdnych sit do doraznej pomocy w grzebaniu

zmartych.

8. Prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego, w tym w szczegélnosci:

10.

11

1y
2)
3)

4)
5)

przygotowywanie rocznych planéw pracy Miejsko-Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego, L ‘
opracowywanie regulaminu biezacych prac zespotu oraz dziatan w sytuaqacfg
zagrozenh Kkatastrofy naturalng lub awarig techniczng noszacg znamiona kleski
zywiotowej,

inicjowanie i organizowanie prac zespotu,

opracowywanie planéw reagowania kryzysowego,

opracowywanie plandéw éwiczen.

Prowadzenie spraw w zakresie Informacji Niejawnych, w tym w szczegélnoSci:

1)
2)

3)

nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

administrowanie danymi, przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie, przekazywanie
i wysytanie dokumentdw zawierajacych informacje niejawne,

udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym
stosowne poswiadczenie bezpieczernistwa.

Prowadzenie spraw w zakresie OSP, w tym w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

1)
2)
3)
)

5)
6)

7)
8)

)

realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

wspbtpraca z zawodowg i Ochotniczg Strazq Pozarng, w tym zapewnienie obstugi
administracyjnej OSP,

rozliczanie kierowcéw OSP,

wspotpraca przy prowadzeniu ubezpieczenia mienia OSP.

- Prowadzenie spraw w zakresie BHP, w tym w szczegolnosci:

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp w Urzedzie,

systematyczna kontrola warunkéw pracy nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
dokonywanie okresowych ocen, analiz bezpieczenstwa i higieny pracy wraz z
wnioskami zmierzajgcymi do usuwania wstgpnych zagrozen,

przedkiadanie Burmistrzowi informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania wstepnych zagrozen,

udzial w opracowaniu i kontrola realizacji planéw stanu bhp,

wystepowanie z wnioskami do kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy o
uwzglednienie w planach pracy tych jednostek zadan zwigzanych z poprawg bhp,
opracowywanie instrukcji bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

udzial w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badan przyczyn i okolicznos$ci
wypadkow przy pracy oraz chor6b zawodowych i kontrola realizacji tych wnioskéw,

wspélpraca z kadrami przy organizowaniu szkolen wstgpnych i okresowych
pracownikéw z zakresu bhp,

10) wspotdziatanie z innymi jednostkami w zakresie oceny stanu zdrowotnosci

pracownikéw, prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej, a w szczegblnosci
organizowanie badar czynnikéw szkodliwych dla zdrowia pracownikéw.
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12.

13.

14.

Prowadzenie spraw informatycznych Urzedu, w tym w szczegélnosci:

1) obstuga informatyczna Urzedu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

3) wdrazanie rozwiazan informatycznych usprawniajgcych funkcjonowanie Urzedu,

4) planowanie i realizacja zakupéw sprzgtu komputerowego, kserokopiarek, toneréw
i oprogramowania,

5) ewidencja sprzetu komputerowego, licencji i oprogramowania na poszczegélnych
stanowiskach pracy w Urzedzie,

6) wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z bezpieczenstwem informacji.

Prowadzenie spraw w zakresie obstugi Rady Miejskiej, w tym w szczegélnoSci:

1) obstuga merytoryczna, kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Rady i Komisji Rady,
w tym m.in.:
a) przygotowywanie materialéw i obstuga posiedzen Rady,
b) obstuga posiedzen Komisji Rady,
c) prowadzenie ewidencji oraz publikacja uchwal Rady, przedstawianie ich

Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.

2) opracowywanie materialéw i protokotéw z obrad, posiedzen oraz przekazywanie ich
osobom zainteresowanym,

3) przygotowywanie i przekazywanie radnym materialdbw pod obrady organéw
kolegialnych Gminy,

4) opracowywanie w zakresie ustalonym przez Przewodniczacego Rady - informacji,
ocen i wnioskéw dla potrzeb Rady i Komisji,

5) obstuga narad i konferencji organizowanych przez Przewodniczacego Rady,

6) kompletowanie projektow uchwat Rady oraz nadzér nad formalng poprawno$cia
obiegu projektéw aktéw prawnych przekazywanych Radzie,

7) udzielanie wszelkiej pomocy radnym w wykonywaniu ich obowiazkéw,

8) zabezpieczanie terminowej realizacji ustalen podjetych na sesjach i posiedzeniach
Komisji,

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady i Przewodniczacego
Rady,

10) przyjmowanie i wysylanie korespondencji kierowanej do Rady i Przewodniczacego
Rady oraz dbalo$¢ o terminowe udzielanie odpowiedzi na otrzymang korespondencije.

11) udzielanie informacji interesantom dotyczacych pracy Rady,

12) udziat w organizacji i przeprowadzaniu wyboréw i referendéw,

13)redagowanie pism zleconych przez Burmistrza, Zastgpcg¢ i Sekretarza Gminy w
zakresie dziatania stanowiska,

14) zapewnienie prawidlowego przeplywu informacji pomigdzy Burmistrzem, Zastgpca
Burmistrza, Sekretarzem i Komisjami Rady,

15) prowadzenie rejestru Uchwat, Skarg i Wnioskéw kierowanych do Rady Miejskie;j.

Prowadzenie spraw w zakresie promocji Gminy, w tym w szczegoélnosci:

1) przygotowywanie w porozumieniu z merytorycznymi referatami artykutlow prasowych
oraz pisemnych stanowisk i o§wiadczen organéw Gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wydarzen promujgcych Gming, w tym
udzialu w targach, konferencjach, publikacjach itp.,
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1S.

16.

17.

18.

3) wspdtpraca z mediami,

4) nawigzywanie kontaktéw partnerskich i blizniaczych,

5) administrowanie strong internetowa www.lipsko.eu, w zakresie spraw promocji,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotng mieszkaficow.

Prowadzenie spraw w zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym
w szczegblnosci:

1) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi, ich zrzeszeniami, zwigzkami,
reprezentacjami, administracja publiczng i innymi podmiotami w zakresie realizacji
zadan samorzadu Gminy przez organizacje pozarzadowe,

2) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju sektora pozarzadowego oraz dziatalnosci
organizacji pozarzagdowych na terenie Gminy,

3) opracowywanie, wdrazanie i monitoring realizacji rocznego programu wspéipracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami, o ktérych mowa w art. 3
ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o0 wolontariacie,

4) organizacja otwartych konkurséw ofert organizacji pozarzadowych na realizacje
zadan Gminy,

5) kontrola wykonywania powierzonych zadan oraz rozliczanie dotacji przyznanych na
ich realizacje,

6) kojarzenie partnerstw organizacji z innymi podmiotami, inspiracja do wspélnej
realizacji projektow, animacja wspétpracy organizacji z samorzadem Gminy,

7) wspieranie wdrazania modelowych rozwigzan w zakresie wspéipracy,

8) prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych z terenu Gminy,

9) wspolpraca pozafinansowa wynikajaca z programu oraz zasad wspéipracy
z organizacjami pozarzagdowymi,

10)inicjowanie dzialan majacych na celu pobudzenie aktywnosci organizacji
pozarzagdowych i ich udziat w przedsigwzigcia realizowane na terenie Gminy,

11) prowadzenie konsultacji spotecznych.

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania stadionem, w tym w szczegélInosci:

1) utrzymanie plyt boiska i obszaru stadionu (nawozenie, podlewanie, koszenie, prace
porzadkowe),

2) przygotowywanie boiska do rozgrywek,

3) dbanie o ogdlny wizerunek i porzadek na obiekcie,

4) konserwacja sprzgtu bedacego na wyposazeniu stadionu,

5) wykonywanie prac porzadkowych i konserwacyjnych na stadionie.

Prowadzenie spraw w zakresie archiwum zakladowego, w tym w szczegélno$ci:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) zapewnienie wlasciwych warunkéw do funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Prowadzenie spraw w zakresie obshlugi technicznej i logistyki Urzedu, w tym w

szczegbInosci:

1) obstuga techniczna gminnej infrastruktury komunalnej, obejmujaca utrzymanie
czystosci, prace porzagdkowe, konserwatorskie, remontowe oraz prowadzenie
dokumentacji technicznej budynku,

26



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Lipsko

19.

2) wykonywanie napraw i przegladéw infrastruktury Gminnej w celu zapewniania jej
prawidtowego funkcjonowania,

3) zapewnienie wilasciwej estetyki i sprawnosci dziatania pod wzgledem technicznym
gminne;j infrastruktury komunalnej,

4) obstuga organizacyjna dziatalnosci Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz
Urzedu,

5) obstuga wydarzen organizowanych przez Burmistrza (spotkania, narady, konferencje,
sesje Rady i inne wymagajace przygotowania pomieszczen budynkéw na potrzeby
organizowanych spotkan.),

6) zapewnienie obstugi transportowej dla pracownikéw urzedu, innych jednostek
organizacyjnych Gminy oraz wszystkich innych potrzeb transportowych w ramach
prowadzonych przez Gming zadan,

7) prowadzenie spraw w zakresie technicznym, administracyjnym i formalno - prawnym
$rodkéw transportu Gminy.

Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji obiektéw, w ktorych swiadczone sg ushugi

hotelarskie na terenie Miasta i Gminy Lipsko.

§22
INSPEKTOR DS. EDUKACJI

Do zakresu dziatania i kompetencji inspektora ds. edukacji nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

10.
1.

12.
13.

przestrzeganie przepisow dotyczacych organizacji pracy szkét i przedszkoli na terenie
Gminy,

prowadzenie spraw w zakresie organizacji konkurséw na stanowiska dyrektorow szkét i
przedszkoli,

prowadzenie spraw w zakresie oceny pracy dyrektoréw we wspdtpracy z Mazowieckim
Kuratorium O$wiaty,

prowadzenie spraw z zakresu sportu szkolnego,

. pelny nadzér techniczny nad infrastrukturg oswiatowa (szkoly, przedszkola, szkolne

obiekty sportowe, infrastruktura po zlikwidowanych placéwkach o$wiatowych)

nadzér nad prawidlowoscia gospodarowania mieniem przekazanym placéwkom
o$wiatowym,

nadzér nad budynkiem w czgsci mieszkalnej po bylej szkole w Lipie Miklas,

nadzér i prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia sprawnego i prawidlowego
funkcjonowania kottowni Przedszkola Publicznego Samorzadowego w Lipsku, blokéw
mieszkaniowych wspdlnot mieszkaniowych zasilanych z kotlowni przedszkolne;j,
kotlownig w Publicznej Szkole Podstawowej im. Antoniego Gustawa Bema w Lipsku i w
budynku po byltej szkole w Lipie Miklas,

prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia placéwek o§wiatowych Gminy w urzadzenia
i srodki techniczne niezbedne do ich prawidlowego funkcjonowania (opat, urzadzenia
techniczne i inne),

sporzadzanie zestawien zbiorczych sprawozdan Systemu Informacji Oswiatowej,
prowadzenie spraw w zakresie opracowywania planéw remontéw i planéw budzetowych
placoéwek oswiatowych oraz kontrola ich realizacji,

prowadzenie spraw w zakresie stypendiéw szkolnych, sportowych i zasitku szkolnego,
nadzér nad wyposazeniem placowek os$wiatowych w sprzet ppoz zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,
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14. prowadzenie spraw w zakresie komisji Zdrowotnej Nauczycieli,

15. organizacja systemu dowozu dzieci do szkét,

16. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikdéw,

17. prowadzenie spraw  zwigzanych ze zwrotem kosztow dojazdu ucznidw
niepetnosprawnych,

18. prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikéw,

19. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg rzadowych programéw pomocy uczniom oraz
programéw edukacyjnych,

20. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych, uchwat Rady,
Zarzadzen oraz decyzji Burmistrza.

§23
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
Do zakresu dziatania i kompetencji inspektora ochrony danych osobowych nalezy:

1. Informowanie Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko, oraz pracownikéw Urzedu Miasta i
Gminy Lipsko, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na
nich w zwigzku z obowigzujacymi przepisami w zakresie ochrony danych osobowych,

2. Monitorowanie przestrzegania w Urzgdzie Miasta i Gminy Lipsko przepiséw, o ktérych
mowa w § 2 pkt. a).

3. Monitorowanie polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw,

4. Podejmowanie dziatann zwigkszajacych $wiadomos$¢ pracownikéw w zakresie ochrony
danych osobowych,

5. Szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

6. Udzielanie na 2zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych);

Wsp6lpraca z organem nadzorczym,;

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w

stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

9. Opracowanie wzoréw dokumentéw i ich prowadzenie zgodnie z wymogami prawa w
zakresie ochrony danych osobowych.

Radin

§24
OBOWIAZKI WOBEC RADY, JEJ ORGANOW
I RADNYCH
1. W sesjach Rady Miejskiej biorg udzial:
1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik,
2) Kierownicy referatéw, pracownicy Urzgdu, kierownicy jednostek organizacyjnych
wyznaczeni przez Burmistrza lub zaproszeni przez Przewodniczacego Rady,
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Kierownicy referatéw, pracownicy Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych
odpowiadajg za terminowo$¢ i jako$é opracowania materialéw przeznaczonych do
rozpatrzenia na sesjach i posiedzeniach komisji Rady.

Materiaty kierowane do Rady i Komisji Rady musza uzyskaé akceptacje Burmistrza oraz
pozytywna opini¢ Radcy Prawnego pod wzgledem formalno - prawnym.

Do kierownikéw referatéw i kierownikéw jednostek podleglych nalezy rozpatrywanie
i przygotowywanie propozycji odpowiedzi na wnioski i opinie komisji Rady skierowane
do Burmistrza.

Interpelacje,  wnioski  radnych  rejestruje  Inspektor ds. obstugi Rady
i przekazuje je do Burmistrza, ktéry dekretuje je i przekazuje do zatatwienia wiasciwym
rzeczowo referatom i jednostkom organizacyjnym.

Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych powinny byé udzielane niezwlocznie.
Inspektor ds. obstugi Rady, bez zbgdnej zwloki kieruje bezposrednio do Burmistrza plan
pracy Rady i jej organéw, interpelacje i wnioski radnych oraz dyspozycje Rady i jej
organéw w sprawach zwigzanych z wykonaniem przez Burmistrza zadan.

Szczegblowe zasady wspétpracy z Rada i jej Organami okre$la uchwala w sprawie
uchwalenia Statutu Miasta i Gminy Lipsko.

§ 25

ZASADY ORAZ TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

1.

Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia wynikajace z obowiazujacego prawa,

2) zarzadzenia wewng¢trzne dotyczace spraw organizacyjnych Urzedu,

3) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego,

4) obwieszczenia — jezeli przepis szczegdlny tak stanowi.

Akty prawne, o ktérych mowa w ust.l sporzadza si¢ zgodnie z zasadami techniki

prawodawczej oraz obowigzujacymi przepisami odr¢gbnymi.

Obowiazek znajomosci zasad oraz przepiséw, o ktérych mowa w ust. 2 spoczywa na

pracownikach merytorycznie odpowiedzialnych za prowadzone sprawy oraz na

kierownikach referatow.

Decyzje i postanowienia Burmistrza sporzadza si¢ zgodnie z zasadami wynikajacymi z

kodeksu postepowania administracyjnego.

Rejestr zarzadzen oraz obwieszczen Burmistrza prowadzi referent ds. obstugi sekretariatu

i interesantow.

Rejestr decyzji i postanowien Burmistrza rejestruje pracownik prowadzacy postgpowanie

w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej pod nadzorem

bezposredniego przetozonego.

Przepisy gminne, o ktdrych mowa w ust. 1 sa dostepne w siedzibie Urzedu oraz w

Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 26
ZASADY PODPISYWANIA PISM

. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy podpisywanie:

1) zarzadzen, zarzadzen wewngtrznych, regulaminéw, obwieszczen,
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2) decyzji z zakresu administracji publicznej, w sprawach ktérych nie udzielono
stosownych upowaznien,

3) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

4) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatéw,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i wnioski Senatoréw, Postéw oraz Radnych.

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatéw moga podpisywac

pisma, postanowienia, decyzje w zakresie administracji publicznej oraz inne pisma na

podstawie udzielonych upowaznienn Burmistrza.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism i aktéw prawnych opatruja je swoim
imieniem, nazwiskiem, stanowiskiem stuzbowym, danymi kontaktowymi umieszczonymi
na koncu tekstu z lewej strony.

Sprawy wymagajace pisemnej opinii prawnej kierownicy referatow przekazujg na pismie
Radcy Prawnemu.

Radca Prawny pisemne opinie w sprawach do niego skierowanych przedktada w terminie
7 dni.

Sprawy niecierpigce zwloki, Radca Prawny opiniuje w terminie do 2 dni.

§ 27
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym wykonujg

pracownicy Urzedu we wlasnym zakresie.

Czynnosci zwigzane z dorgczaniem korespondencji przychodzacej wewngtrz Urzedu
wykonuje sekretariat.

Organizacj¢ prac kancelaryjnych w Urzedzie definiuja przepisy w zakresie instrukcji
kancelaryjne;j.

W komunikacji wewngtrznej oraz zewngtrznej dopuszcza si¢ wykorzystanie drogi
elektronicznej obiegu dokumentéw. Szczegélowy tryb obiegu dokumentéw
elektronicznych okresli Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

§28
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem a dotyczace organizacji funkcjonowania

Urzedu ustala Burmistrz w drodze zarzadzen.

. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych

Gminy obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu pracy, obowigzkéw, prowadzonych
spraw i majatku.

. Sekretarz informuje pracownikéw o wprowadzeniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

w terminie 4 tygodni od daty jego zatwierdzenia przez Burmistrza.
Pracownik kadr informuje o regulaminie pracownikéw nowozatrudnionych.

. Pracownicy Urzedu podpisuja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z postanowieniami

Regulaminu Organizacyjnego.
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6. Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 5 umieszcza si¢ w aktach osobowych
pracownikow.
7. Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZATWIERDZAM:
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BURMISTRZ Zatacznik nr 1

Miasta i Gminy Lipsko do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Lipsko
27-300 Lipsko, ul. 1 Maja 2 przyjetego Zarzadzeniem wewnetrznym nr 425/2024
wojewtdztwo mazowieckie Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko
z dnia 9.10.2024 r.
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY LIPSKO
. Lipskie Centrum Kultury <
Radca Prawny »  Zastepca Burmistrza
Samodzielne stanowisko
Miejsko Gminny O$rodek C
Pomocy Spolecznej T
Referat administracyjno - N ) ' SEkretalj z _ <
organizacyjny < kierownik refera.tu ad'mmlstracyjno B Samodzielny Publiczny Zaklad |
organizacyjnego Podstawowej Opieki Zdrowotnej
Inspektor Ochrony Danych " Skarbnik i Zaklad Ustug Komunalnych w |
Osobowych ~ Kierownik referatu finansowo - & Linski:Se2.9.0,
ksiegowego [
— " Publiczna Szkola Podstawowa
Referat finansowo - - v . im. Antoniego Gustawa Bema w |«
ksiegowy h l_ Zastepca Skarbnika Lipsku
Zastepca kierownika referatu finansowo [¢
= - ksiggowego Zespol Placowek Oswiatowych w |
Krepie Koscielnei
Urzad Stanu Cywilnego i - Kierownik
. Urzedu Stapu Cvwilnego
B Zespol Placowek OSwiatowych w g
. . Dlugowoli
Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cvwilnego
Kierownik | Publiczna §zkola Pc}dstawowa '
. b " im. Stefana Zeromskiego w Woli |«
Referat rozwoju referatu rozwoju gospodarczego, <t Soleckiej
gospodarczego, §rodowiska i r $rodowiska i mienia komunalnego <
mienia komunalnego L v
7 Ki n Przedszkole Publiczne e
aSt?pca lerownika Samorzadowe w Lipsku i
s referatu rozwoju gospodarczego, < a
Inspektor ds. Edukacji S
i .8 srodowiska i mienia komunalnego < r s
Samodzielne stanowisko 8 ‘ gia[sth' L I‘_ RZ
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Miasta i Gminy Lipsko ' . . ] .ZH{QCZnilg nr2
27-800 Lipsko, ul. 1 Maja 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Lipsko
wojewddztwo mazowieckie przyjetego Zarzadzeniem wewngtrznym nr 425/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko
zdnia 9.10.2024 r.

' KARTA STANOWISKA PRACY

MIEJSCE STANOWISKA W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Referat
Stanowisko
sluzbowe Kategoria zaszeregowania
Imie i nazwisko pracownika Symbol Referatu / Samodzielnego Stanowiska

Imi¢ i nazwisko oraz stanowisko bezposredniego | Stanowisko jest zastepowane przez:
rzelozonego

Stanowiska pracy, ktére podlegaja stuzbowo Stanowisko zastepuje:

Gléwny cel istnienia stanowiska pracy:

WYMAGANIA STANOWISKA PRACY

WYKSZTALCENIE I WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Posiadane Niezbedne

Poziom wyksztalcenia

Kierunek, specjalnosé

Inne: studia podyplomowe, kursy,
egzaminy, uprawnienia

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Posiadane Niezbedne
Staz pracy
Rodzaj i zakres czasowy
do$wiadczenia

WIEDZA I UMIEJETNOSCI

Posiadane Niezbedne
Kluczowa wiedza
i umiejetnosci




" ZNAJOMOSC AKTUALNYCH PRZEPISOW-PRAWNYCH: :

Znajomo§é ustaw o samorzgdzie gminnym, o0 pracownikach samorzadowych oraz innych ustaw szczegélnych
zwigzanych z zakresem czynnoSci

Znajomo§¢ aktéw wewnetrznych regulujacych organizacje¢ i funkcjonowanie Urz¢du Miasta i Gminy Lipsko
oraz aktéw wewnetrznych zwigzanych z zakresem zadai

_ZAKRES ZADAN/DZIAEAN/ CZYNNOSCI

Zakres obowigzkéw ﬂmkamcych z art. 100 Kodeksu pracy tj.:

Art. 100. § 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umows o pracg.

§ 2. Pracownik jest obowiazany w szczeg6lnosci:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2) przestrzegad regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chronié jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegaé tajemnicy okre$lonej w odrgbnych przepisach,

6) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego.

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu pracy tj.:

Art. 211. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac si¢
do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspétdziata¢ z pracodawcs i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z powierzonego stanowiska pracy:

Obowiazki zgodnie z Rozdzialem 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Wykonywanie innych polecen przelozonych zwigzanych z zadaniami Urz¢du Miasta i Gminy Lipsko i posiadanymi
kwalifikacjami.

. "WSPOEPRACA/KONTAKTY ZEWNETRZNE:

1. Wspé%praca z pracowmkaml Urzgdu Miasta i Gminy Lipsko.
2. Wspblpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Lipsko i Kierownikami Referatéw Urzedu
Miasta i Gminy Lipsko.




UPOWAZNIENIA / UPRAWNIENIA

—

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

ODPOWIEDZIALNOSC

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna za naruszenie obowiazkéw pracowniczych, majatkowa
za wyrzadzone szkody, karna za naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych

2. Zgodnie z ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace

naruszenie prawa (Dz. U. z 2011 r., poz. 34, 173, z 2016 r. poz. 178) pracownik ponosi odpowiedzialnos$é¢ za szkode

wyrzadzona przy wykonywaniu wiadzy publicznej, za dziatania lub zaniechania prowadzace do razacego naruszenia

prawa oraz zasady postgpowania w przedmiocie takiej odpowiedzialnosci.

Kompleksowa wiedza z zakresu praktycznego stosowania prawa na zajmowanym stanowisku,

Umiejetnos¢ stosowania Kodeksu Postepowania Administracyjnego i Instrukcji Kancelaryjnej,

Przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,

Wiasciwa obstuge interesantow i odpowiedni do nich stosunek,

2l

KRYTERIA OCENY EFEKTYWNOSCI ZAWODOWEJ

Sumiennosé,
Kreatywnos¢,
Sprawnos¢,
Bezstronnosé,
Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
Planowanie i organizowanie
Wiedza specjalistyczna,
Zarzadzanie personelem
Zarzadzanie jako$cia realizowanych zadan,
. Podejmowanie decyzji,
. Umiejetno$¢ pracy w zespole,
. Samodzielno$¢, inicjatywa
. Nastawienie na wiasny rozwdgj
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WARTOSCI ETYCZNE OKRESLONE W KODEKSIE ETYKI PRACOWNIKOW

Pracownik Urzedu przestrzega zasad:
Praworzadnosci,

Rzetelnosci,

Bezstronnosci i bezinteresownosci,
Profesjonalizmu

Jawnosci,

Neutralnosci,

Odpowiedzialnosci.
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Niniejszym stwierdzam, ze informacje zawarte w powyzszej karcie stanowiska pracy rzetelnie odzwierciedlaja zakres zadan,
odpowiedzialnodci i uprawnien StANOWISKA .occcueveeeerensniieeninereiiensssnanens
WREIEIACIE vrnsmmnsnna SR

data i podpis bezposredniego przetozonego




Oswiadczam, ze tre$¢ niniejsze] "KARTY STANOWISKA PRACY" jest mi znana i zobowiazuj¢ si¢ do jej $cistego
przestrzegania pod rygorem odpowiedzialno$ci prawnej i dyscyplinarne;j.

data i podpis pracownika

data i podpis Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko

/ISTRZ

Miaska mihy Lipsko

ranski




Zatacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Lipsko
przyjetego Zarzadzeniem wewngtrznym nr 425/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko z dnia 9.10.2024 r.

BURMISTRZ
Miasta i (Jmln) Lipsko
27-300 Lipsko, ul. 1 Maja 2
wojewddztwo mazowieckie

Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Lipsko, Samorzadowych Instytucji
Kultury oraz Spoélek prawa handlowego z udzialem Miasta i Gminy Lipsko.

L.P. | Nazwa Jednostki Organizacyjnej Adres Osoba sprawujaca
nadzor nad
dzialalno$cia
jednostki
Jednostki Organizacyjne Miasta i Gminy Lipsko
1. | Miejsko Gminny Osrodek Pomocy 27-300 Lipsko, ;
. 5 Burmistrz
Spolecznej ul. 1 Maja 2
2. | Samodzielny Publiczny Zaktad 27-300 Lipsko, ul.
Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Sniadeckiego 2 Burmistrz
Lipsku
3. | Publiczna Szkota Podstawowa im. 27-300 Lipsko, ul. Burmisics
Antoniego Gustawa Bema w Lipsku | Zwolenska 16
4. | Zespol Placowek Oswiatowych w 27-300 Lipsko, Birmist
Krepie Koscielnej Krepa Koscielna 48
5. | Zespot Placowek Oswiatowych w 27-300 Lipsko, :
Dhugowoli Dlugowolg 103 B
6. | Publiczna Szkota Podstawowa im. 27-300 Lipsko, Wola
Stefana Zeromskiego w Woli Solecka Pierwsza Burmistrz
Soleckiej 173
7. | Przedszkole Publiczne Samorzadowe | 27-300 Lipsko, ul. Burmistez
w Lipsku Partyzantéw 6
Samorzadowe Instytucje Kultury
8. | Lipskie Centrum Kultury 27-300 Lipsko, ul. .
Burmistrz
Rynek 2
Spélki prawa handlowego z udzialem Miasta i Gminy Lipsko
9. | Zaktad Ustug Komunalnych w Lipsku | 27-300 Lipsko, ul. Udziaty Miasta i
Sp. Z 0.0. Solecka 88 Gminy Lipsko -
100 %
reprezentowane
przez Burmistrza
MiG Lipsko
jedynego wspolnika

)
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