WOJT GMINY
34—324 LIPOCWA

pow. zywieckl - wo| &lgskle

ZARZADZE'NIE WEWNETRZNE NR 71/2025
WOJTA GMINY LIPOWA

z dnia 22 grudnia 2025 r,

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lipowa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 m

arca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2025 1. poz.
1153 ze zm.)

Wéjt Gminy Lipowa
zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lipowa w brzmieniu st

anowiacym zalacznik
Nr I do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat or

ganizacyjny stanowiacy zalacznik Nr2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Zobowiazuje sig pracownikéw do Zapoznania sig z niniejszym Regulaminem.
2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Zastgpcy Wojta Gminy Lipowa
§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2025 Woéjta Gminy Lipowa z dnia 21 lutego 2025 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

Wojt Gminy Lipowa
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 7172025
Wojta Gminy Lipowa
z dnia 22 grudnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACY.INY URZEDU GMINY LIPOWA

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lipowa, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacjg
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Lipowa, atakze zadania i zasady ich realizacji, zakres dziatan
Kierownictwa Urzedu, poszczegolnych referatdw i stanowisk pracy.

§ 2. ilekroé w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy ptzez to rozumieé Gmine Lipowa,
2) Radzie -- nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Lipowa, '
3) Wéjcie - nalezy przez 10 rozumieé Wéjta Gminy Lipowa,
4) Zastepey Waojta - nalezy przez to rozumieé Zastepeg Wéjta Gminy Lipowa
5) Sekretarzu - nalezy przez 10 rozumieé Sekretarza Griny Lipowa
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Lipowa

7) Pelnomocnikach - nalezy przez to rozumieé Petnomocnika Wéjta Gminy Lipowa realizujacego zadania
wyznaczone przez Wojta Gminy Lipowa.

8) Statucie -~ nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Lipowa,

9) Urzedzie — naleZy przez 10 rozumied Urzad Gminy Lipowa, |

10) Referatach - nalezy przez to rozumied komérki organizacyjne Urzgdu.

11) Samodzielnych stanowiskach - nalezy przez to rozumieé samodzielne stanowiska w urzedzie

12) Regulaminie Pracy U rzedu — nalezy przez to rozumieé aktualnie obowiazujacy Regulamin Pracy Urzgdu
Gminy Lipowa,

13) Instrukeji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazem akt — nalezy przez to rozumied instrukejg
kancelarying i jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslony Rozpotzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
15 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjncj, jednelitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

§ 3. 1 Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, dzistajaca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy,
ktore] Wojt realizuje gminne zadania publiczne oraz zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajace
z ustaw oraz porozumief zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej.

9. Urzad wykonuje zadania zwigzane z mieniem Gminy i realizacjg dochodéw i wydatkow,

3. Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, aktéw prawnych wydawanych
przez Rade oraz Wojta, a w szezegdlnodei Statutu Gminy i niniejszego Regulaminu.

4. Urzad jest pracodaweg, w rozumieniu ptzepisdw prawa pracy.
5. Sjedziby Urzedu jest budynek potozony przy al. Wiejskiej 44 w Lipowe).

6. Siedziba Urzedu Stanu Cywilnego zajduje sig w budynlku Urzedu Gminy Lipowa przy ul. Wiejskicj 44,
34-324 Lipowa
7. Siedziba Sali Slubéw Urzedu Stanu Cywilnego jest sala w budynku Urzedu Gminy Lipowa przy ul.

Wiejskiej 44, 34-324 Lipowa oraz sala W budynku Remizy Ochotniczej Strazy Pozarnej w Lipowej ul. Lipowska
2, 34-324 Lipowa, w okresie obowiazywania umowy dzierzawy (ego obiektu
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8. Czas pracy Urzedu oraz dni igodziny przyjmowania interesantéw przez Wojta okrela odrebne
zarzadzenic Wajta.

Rozdzial 2,
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 4. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziali czynnosci stuzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan,

2. Wojt jest Kierownikiem Urzgdu i zwierzehnikiem stuzbowym wszystkich pracownikdéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych.

3. 7 zastrzezeniem przepiséw szezeglowych, Wojt dokonuje czynnoécei w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Do realizacji zadati, o ktérych mowa w ust. 2 Wéjt moze upowaznié Sekretarza lub innych pracownikdw
Urzedu.

§ 5. 1. Urzad w swoich dziataniach kicruje sig zasadami praworzadnosci, prawdy obywatelskiej, czynnego
udziatu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywatelski, takze zapewnia
terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw,

2. Urzad w sposéb ciagly stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne
dzialanie poprzez wykorzystanie technik informacyjnych, poprawia komunikacije wewnglrzng i zewnetrzna,

§ 6. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja sie zasadami etyki i praworzadnoéei,
dobro publiczne przektadaja nad interesy wlasne i swojego $rodowiska, sa bezstronni w wykonywaniu zadan
i obowigzkdw, szanuja prawo obywateli do informacji zapewniajac w granicach prawem przewidzianych
jawnoa¢ prowadzonych postgpowan.

§ 7. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwiazanej zjego dziatalnoscia
i dziatalno$cia organdw gminy z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustawy.

2. Udostepnienie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o obowiazujace
przepisy z uwzglednieniem trybu postgpowania obowiazujacego w Urzedzie.

3. Zrédtem informagji o dziatalno$ei Urzedu i organdéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

4. Urzad przesirzega zasad itrybéw okreSlonych w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnoéci i tajemnic prawem chronionych.

§ 8. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach rady oraz zarzadzeniach Wajta.

2. Urzad gospodarujac $rodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i oszezedny,
dazac do uzyskania mozliwosei najlepszych efektow.

Rozdzial 3.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 9. 1. W Urzedzie pracownicy samorzadowi zatrudnieni sg na podstawie;
1) wyboru — Wéjt
2) powotania — Zastgpca Wojta, Skarbnik,
3) umowy o pracg — pozostali pracownicy
2, Strukturg¢ organizacyjng Urzedu tworzg:
1) Kierownictwo Urzedu;
a) Wojt
b) Zastepca Wéjta

¢} Sekretarz
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d) Skarbnik — Gléwny ksiggowy budzetu
2) Referaty i samodzielne stanowiska pracy
a) Referat Finansowo-Ksiggowy
b) Referat Inwest.ycji i Rozwoju
c) Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Promocji
d) Referat Organizacyiny
¢) Urzad Stanu Cywilnego
f) Samodzielne Stanowiska Pracy:
- Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych,
- Kierownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych,
- Stanowisko do spraw Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
- Inspektor ochrony danych osobowych
g) Obstuga prawna
h) Obstuga informatyczna
3. Dopuszcza sig taczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

4. Wojt moze powolaé petnomocnikéw, realizujacych zadania wyodrebnione w regulaminie lub okreslone
w odrebnym zarzadzeniu okreslajacym zakres ich czynnosci, upowaznierl i obowiazkdw.

5. Kom6rki organizacyjne Urzedu i samodzielne stanowiska znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Referat Finansowo-Ksiggowy (RFK)

2) Referat Inwestycji i Rozwoju (RIR)

3) Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewngtrznych i Promocii (RPSP)

4) Referat Organizacyjny (RO)

5) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

6) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych (POIN)

7) Kierownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych : (KKMN)

8) Samodzielne ds, Obrony Cywilnej Zarzadzania Kryzysowego i spraw obronnych (OCiZK)

9) Inspektor ochrony danych osobowych (I0DO)
6. W Urzedzie stanowiska kierownicze sprawuja;

1) Wit

2) Zastgpca Wojta

3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy petniacy jednoczesnie funkejg Kierownika Referatu Finansowo-Ksiggowego,
5) Kierownik Referatu Organizacyjnego;
6) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju;
7) Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych i Promocji;
8) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
7. O utworzeniu referatu lub samodzielnego stanowiska decyduje Wojt.

8. Referatem kieruje kierownik.
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§ 10. 1. Strukture organizacyjna Urzedu okrela schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik Nr 2 do
regulaminu,

2. Woit, Zastgpea Wjta, Sekretarz i Skarbnik nadzoruja pracg komérek organizacyjnych podlegajacych im
zgodnie ze schematem organizacyjnym.

Rozdzial 4.
ZASADY 1 KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 11. I. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt, ktdry jest jednoczesénie organem wykonawczym Gminy.

2. Wjt lub upowaznieni pracownicy dokonuja czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu, z zastrzeZeniem przepiséw szczegdlnych. .

3. Wojt zatrudnia i zwalnia kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Lipowa,

§ 12. 1. Wjt kieruje praca Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy Zastepcy Wéita,
Sekretarza i Skarbnika oraz Kierownikéw, ktorzy ponoszg odpowiedzialnosé przed Wojtem za realizacjg swoich
zadan. ‘

2. Wojt w sprawach nieunormowanych w ninigjszym Regulaminie, moze powierzyé Zastgpcy Wojta lub
Sekretarzowi prowadzenie okreslonych spraw w drodze zarzadzenia, a w szczegdlnoéci nadzér nad komérkami
organizacyjnymi Urzgdu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy.

3. Wajt sprawuje bezpoéredni nadzor nad praca Zastepey Wéjta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Urzedu
Stanu  Cywilnego, Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Stanowiska ds. Obrony
Cywilnej Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych.

4. W czasie nieobecno$ci Wojta w pracy spowodowanej wykonywaniem innych obowiazkéw shuzbowych
poza Urzedem, urlopem wypoczynkowym oraz niezdolnoscia do pracy z powodu choroby trwajacej do 30 dni,
zakres zastgpstwa sprawowanego przez Zast¢peg Wojta rozeiaga sic na wszystkie zadania i kompetencje Wojta,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez Wéjta do jego osobistej decyzji.

5. W czasie nieobecnosci Wéjta w Urzedzie obowiazki jego przejmuje Zastepea Wojta.
6. W czasie nieobecno$ei Zastepey Wdjta w Urzedzic obowiazki jego petni Wait.

7. W czasic nieobecnosci Wojta i Zastgpey Wojta w Urzedzie zastgpstwo przejmuje Sekretarz i/lub Skarbnik,
zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami lub upowaznieniami.

§ 13. 1. Wajt pelni funkcjg Szefa Obrony Cywilnej Gminy, realizuje zadania z zakresu Qbrony Cywilngj,
Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego oraz sprawuje nadzér nad wykonaniem zadaf zwigzanych
z obronnoécia pafistwa.

2. Wojt zapewnia realizacjg zadan okre$lonych przepisami prawa oraz wykonywanie uchwat Rady, kietuje
biezacymi sprawami Gminy 1 reprezentuje ja na zewnatrz.

3. Do kompetencji Wéjta nalezy wykonywanie zadan organu wykonawczego Gminy oraz funkcji kierownika
Urzedu, a w szezegdlnosed:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady;

2) opracowywanie programéw rozwoju w trybie okre§lonym w przepisach o zasadach prowadzenia polityki
rOZWOU;

3) okreflanie w drodze zarzadzenia sposobu wykonywania uchwal Rady oraz skladanie sprawozdan z ich
realizacyi;

4) gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) przygotowywanie projektu budzetu oraz wykonywanie budzetu;

6) zglaszanie propozycji zmian w budzecie gminy;

7) zapewnicnic adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej;

8) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady i aktéw stanowiacych przepisy porzadkowe;
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9) wydawanie - jako organ wykonawczy gminy - zarzadzet w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
zarzadzen wewngtrznych;

10) skiadanie oswiadezed woli w imieniu Gminy Lipowa;
11) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem inwestycji gminnych;
12) wykonywanie funkcji kierownika zamawiajacego przy udziclaniu zam6wieh publicznych;

13) wykonywanie uprawnien zwierzehnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

14) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

15) dokonywanie analizy o§wiadezen majatkowych;

16) zapewnienic nalezytego funkcjonowania i rozwoju jednostek organizacyjnych Gminy;
17) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia;

18) oglaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

19) zarzadzanie ewakuacii z obszaréw bezpodrednio zagrozonych,

20) koordynowanie i nadzorowanie:

a) opracowywania i uzgadniania planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczetistwa pafistwa i w czasie wojny,

b) realizacji przedsigwzie¢ zwiazanych z przygotowaniem Glownego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy
realizujacego zadania zzakresu spraw obronnych Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej
w wyzszych stanach gotowosci obronnej pafistwa;

21) powotywanie oraz kierowanie pracami Zespolu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Lipowa;

22) kierowanic dziataniami zwiazanymi z monitorowaniem, planowanicm, reagowaniem i usuwaniem skutk6w
zagrozef na terenie gminy;

23) zapewnienie na obszarze gminy catodobowego alarmowania cztonkéw Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego, aw sytuacjach kryzysowych zapewnicnie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia
przeptywu informacii na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

24) pelnienie funkcji administratora danych, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa dotyczacymi
ochrony danych osobowych;

25) wykonywanie funkcji organu podatkowego i podejmowanie indywidualnych decyzji w sprawach podatkéw
i optat stanowiacych dochody gminy;

26) wnikliwe i terminowe rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow obywateli, interpelacji i wnioskéw radnych
oraz wnioskow i opinii komisji Rady;

27) wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej;

28) zaciaganic zobowiazaii majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkéw,
w ramach upowaznienia udzielonego przez Rade;

4, Wéjt zapewnia realizacje wszystkich zadaf nalezacych do Gminy, oile niesa one zastrzezone do
kompetencji innego organu.

5. Wojt moze upowazni¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza, Kierownikéw iinnych pracownikéw Urzedu do
wydawarnia w jego imieniu decyzji administracyjnych. Upowaznienia Wéjt dokonuje odrgbnymi imiennymi
dokumentami.

§ 14. 1, Zastgpca Wéjta wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Wjta.

2. Zastepca Wojta pelni obowiazki Wojta w razie jego nieobecnoéci lub niemoznoéci pelnienia przez niego
obowigzkow.

3. Do obowiazkéw Zastgpey Wojta w zakresie organizacyjnym nalezy przede wszystkim:
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1) rozdzielanie korespondencji wplywajacej do Urzedu i organdw Gminy;

2) nadz6r nad Kierownikami Referatéw: Inwestycji i Rozwoju, Pozyskiwania Srodkow Zewngtrznych
1 Promocji, oraz nad Zaktadem Gospodarki Komunalnej, bedacym jednostka organizacyjna;

3)w przypadku nieobecno$ci Sekretarza wykonywanie obowigzkow Sekretarza z wyjatkiem zadan
zastrzezonych ustawami dla Sekretarza.

4. Szezegblowy zakres zadan Zastepoy, ustala Wéijt w drodze zarzadzenia.,

§ 15. 1. Sekretarz Gminy wykonuje zadania w zakresie zapewnicnia sprawnego dziatania Urzedu,
w szezegolnosci  w zakresie  koordynacji dziatafi oraz przeplywu informacji pomiedzy komérkami
organizacyjnymi Urzedu, oraz inne zadania powierzone przez Wita.

2. Do obowiqzk.()w Sekretarza nalezy przede wszystkim:
1) zapewnienie wlaéciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzedu;

2) bezpoéredni nadzér nad poprawnym i terminowym przygotowaniem materialéw pod obrady Rady Gminy,
komisji Rady Gminy lub zebrai wigjskich;

3) uczestnictwo w naradach organizowanych przez Wéjta oraz obradach Rady i posiedzeniach Komisji
z glosem doradezym;

4) nadz6r nad opracowywaniem Statutu Gminy i statutéw nowo tworzonych jednostek organizacyjnych Gminy
Lipowa;

5) przygotowanic Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i projektéw innych zarzadzeri wewnetrznych
w sprawach organizacyjnych;

6) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem przez referaty projektéw zarzadzed oraz zarzadzed
wewngtrznych w sprawach nalezacych do wlasciwosci poszczegblnych komérek organizacyjnych

7) zapewnienie kontroli wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych;

8) koordynowanie inadzorowanie prowadzonej kontroli wewngtrznej i zewngtrznej w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy;

9) opracowywanie projektéw  zakresébw czynnosci Kierownikéw i pracownikéw zatrudnionych na
samodziclnych stanowiskach pracy;

10) podejmowanie dziatail majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie zawodowe
pracownikow;

11) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem konkurséw na wolne stanowiska urzednicze;

12) sprawowanie nadzoru nad organizacjg stuzby przygotowawezej dla oséb podejmujgeych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym oraz podegjmowanie decyzji w tym zakresie, na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Wojta w odrebnym dokumencie.:

13) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rejestru zarzadzen wojta;

14) sprawowanie nadzoru nad udostgpnianiem informacji publiczne;

15) sprawowanic nadzoru nad prowadzeniem rejestru skarg, wnioskéw, petycji;

16) przyjmowanie ustnych o$wiadezen ostatniej woli spadkodawcy;

17) rozstrzyganic sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi;

18) realizowanie zadaf statego dyzuru na potrzeby podwyzszonej gotowodei obronnej panstwa,

19) uruchamianie irealizacja zadafi ujetych w planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Lipowa
w warunkach wewnetrznego zagroZenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny,

20} uruchomienie i realizacja zadad obrormych oraz uczestnictwo w posiedzeniach Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego Gminy Lipowa,

21) nadzorowanie czasu pracy pracownikdw samorzadowych;
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22) planowanie wraz ze Skarbnikiem kosztéw utrzymania Urzedu;
23) nadzér nad obstuga administracyjna Wojta, Rady i jej Komisji;

24) wykonywanie funkeji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu Gminy w zakresic
ustalonym przez Wéjta;

25) nadzor w zakresie organizacyjnym nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

26) koordynacja zadan zwiazanych 7 wyborami do Sejmu ido Senatu, Prezydenta RP, wyborami
samorzadowymi, przeprowadzania referendum;

27) wspdtpraca z innymi jednostkami administracji publicznej;

28) nadz6t nad obstuga prawna;

29) nadzér nad Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

30) wykonywanie zadaf z zakresu poprawnego i terminowego skiadania Wojtowi o$wiadozen mélj atkowych
wg przepisow odrebnych, w tym prowadzenie ich rejestru;

31) koordynowanie i nadzér nad poprawnym i terminowym przekazywaniem dokumentacji urzedowej do
archiwum zakladowego.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad pracownikiem realizujacym zadania z zakresu spraw
organizacyjnych i obstugi sekretarialu Wojta. :

4. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie okre§lonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.
Powierzenia Woijt dokonuje odrgbnym dokumentem.

5. W  czasie nieobecnofci  Sekretarza  jego  zadania przejmuje  Zastgpea  Wojta.

§ 16. 1. Skarbnik Gminy zapewnia prawidkowa gospodarke finansows Gminy i jako ghowny ksicgowy
budzetu realizuje zadania okreélone w odpowiednich przepisach prawa oraz wykonuje obowigzki w zakresic
gospodarki finansowej i rachunkowodci powierzone przez Wojta imiennie, w formie odrebnych dokumentow.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie ustawy o finansach publicznych, o podatkach, oplatach lokalnych, opfacie skarbowej oraz
innych aktéw prawnych regulujacych gospodarke finansowa Gminy;

2} wykonywanie funkeji kontrolnych wynikajacych zustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o rachunkowosci; :

3) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg {inansows Giny i prawidtowa realizacja budzetu Gminy;

4) sprawowanic nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku Gminy, jednostek
o$wiatowych;

5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi;

6) inicjowanic zatozeti polityki finansowej Gminy;

7) gromadzenie materiatéw oraz opracowanie projektu budzetu;

8) dokonywanie analiz budzetu oraz biczace informowanie Wéjta o jego realizacji, a takze o sytuacii finansowej
Gminy;

9} przekazywanie Kierownikom Referatow, pracownikom samodzielnych stapowisk oraz kierownikom

podleglych jednostek organizacyjnych wytycznych i danych niezbednych do opracowania projektu planu
budzetowego;

10) kontrasygnowanie dokumentéw, ktére powoduja powstanie zobowiazan pienigznych;

11) zapewnienic gromadzenia i przechowywania dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacii;-

Strona 7



12) organizowanie i kontrolowanic prawidfowego obiegu dokumentacji ksiggowej zgodnie zprzepisami
o rachunkowosci;

13) prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji majatku Gminy;

14) kontrola i nadzdr nad powszechnoscia i prawidlowoscia poboru podatkéw;

15) przedkiadanie Wéjtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu Gminy;

16) informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia kontrasygnaty;
17} kierowanie praca Referatu Finansowo — ksiggowego;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadafi wynikajacych z polecen
Wojta zastrzezonych dla Skarbnika.

3. Skarbnik zapewnia wykonywanic zadaf z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowosci przypisanych
do zakresu dziatania Referatu Finansowo-ksiggowego oraz sprawuje nadzoér nad ich realizacja przez podlegtych
pracownikow.,

4. Skarbnikowi przyshiguje prawo upowaznienia innego pracownika Referatu Finansowo-ksiggowego do
kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowiazan pienigznych.

. Rozdzial 5. .
ZADANIA OGOLNE KIEROWNIKOW I PRACOWNIKOW

1. Praca Referatow kieruja kierownicy. W przypadku nieobecnoéci kierownika referatem kieruje zastepea lub
wyznaczony przez Wojta albo Sekretarza pracownik.

2, W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegédlnym znaczeniu dla gminy, Wéjt moze powolaé w drodze
zarzadzenia zespot zadaniowy lub petnomocnika do realizacji okreslonych zadat.

§ 17. 1. Kierownicy odpowiedzialni sa za organizacje pracy i merytoryczng dzialalnoéé referatéw,
dyscypling pracy pracownikéw, realizacje powierzonych im zadan oraz udostgpnianie informacji publicznej
w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych w referacie, a w szezegdlnodei za:

1) wlasciwe wypelnianie obowiazkéw przez podlegtych im pracownikéw:
2) wlasciwe i terminowe zalatwianie spraw;
3) zgodno$é z prawem wydawanych decyzji;

4) opracowywanie projekiéw zarzadzer, decyzji, uchwat, uméw pod wrgledem merytorycznym w zakresie
prowadzonych spraw;

5) wladciwe przyjmowanie i obstuge interesantow;
6) wlasciwe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

2. Wspoldzialanie w zakresie realizacji i wykonywania zadafi z zakresu: Zarzadzania Kryzysowego Obrony
Cywilngj, Spraw Obronnych i zwalczania klgsk Zywiotowych.

3. Do obowigzkow kierownikéw nalezy m.in.:
I) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz projektéw planéw finansowych;

2) realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania referatu oraz dokonywanie biezacej i okresowej analizy
wykonania planu;

3) przesirzegania przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;
4) opracowywanie projekiéw i realizacja przyjgtych programéw, przekazanych do realizacji referatu;

5) nadzor nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepiséw prawa oraz projektow
uchwat Rady badz zarzadzen Wéjta lub jego polecen;

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw zarzadzen w sprawie organizacji pracy urzedu;

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej iinnych tajemnic wynikajacych
Z przepisdw prawa materialnego;
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8) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacii nijawnych oraz eksploatacji systeméw informatycznych;

9) nadzér nad utrzymaniem aktualnoéci informacii umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
informacji na stronie internctowej gminy w zakresie dziatania referatu;

10) nadzér nad wlasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej;
11) nadzér nad whageiwym uzytkowaniem sktadnikéw majatkowych urzedu przez pracownikéw referatu;
12) zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozatowych;

13) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw w referacie z obowiazuj gcymi  regulaminami,
sarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na stanowisku pracy;

14) przygotowanie projektéw aktéw prawnych organéw Gminy oraz innych materiatéw przedkladanych do
rozpatrzenia Radzie, jej komisjom i Wojtowi.

15) Przygotowanie materiatow do opracowania raportu o stanie gminy, sprawozdar, prognoz, analiz w zakresie
prowadzonych spraw.

4. Kierownicy referatow wspélpracujg w szezegolnosci:

1)ze Skarbnikiem gminy w zakresic propozycji planowania zadati do projektu budzetu i wydatkéow
wynikajacych z uchwaty budzetowej;

2) 7 Sekretarzem gminy w zakresic zapewnienia wiasciwego funkcjonowania urzedu oraz organizacji obstugi
interesantow,;

3) z Petnomocnikiem ds. ochrony informaci niejawnych w zakresie realizacji przepiséw ustawy ochronie
informacji nigjawnych,;

4) z Inspektorem ochrony danych w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;

5) z Radecq Prawnym w zakresie obstugi prawnej podlegtych referatow, w tym w zakresie sporzadzania na ich
wniosek opinii prawnych.

5, Kierownicy referatéw przygotowuja projekty szezegOtowych zakreséw  czynnofci, uprawnief
i odpowiedzialnosci dla podleglych im pracownikow.

§ 18. 1. Pracownicy urzedu odpowiedzialni sg za:

1) znajomo$é  przestrzeganie i wlasciwe stosowanie w praktyce obowiazujacych przepiséw prawa
w szczegdlnosei:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

¢) Instrukcji Kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

d) przepiséw ustaw szezegblnych w zakresie powierzonych do wykonywania zadan,

2) znajomoéé i przestrzeganie postanowien statutéw, regulaminéw, zarzadzen i innych aktow wewnetrznych
w szczegblnosei:

a) Statutu Urzedu Gminy Lipowa
b) Regulaminu Organizacyjnego
¢) Regulaminu Pracy .

3) systematyczne monitorowanie i uwzglednianic w biezacej pracy nowelizacji obowiazujacych przepisow
prawa w zakresie dotyczacym zadai realizowanych przez Gming;

4) wykonywanie powierzonych zadafi zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
5) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt;

6) zgodne z prawem Opracowywanic decyzji, pism itp.;
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7) wlasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow;

8) przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw;

9) realizacja przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

10) przekazywanie do Centralnego Rejestru Uméw oryginaléw wszelkich zawartych uméw,

11} opracowanie projektéw aktow prawnych wydawanych przez Wéjta oraz projektéw uchwat Rady i innych
materialdw wnoszacych pod obrady Rady i Komisji — w zakresie zadafi wynikajacych z powierzonego
stanowiska;

12) ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacii;
13) nalezyte wykonywanie obowiazkéw pracowniczych, przestrzeganie dyscypliny pracy;
14) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa materialnego;

15) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
eksploatacji systemow informatycznych;

16) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

Rozdgial 6.
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH

§ 19. 1. Do wspélnych zadan referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1) organizacja, kierowanie i koordynacja pracy podleglych pracownik6w i pracy whasnej,

2) udzial w obradach Rady Gminy, komisjach Rady Gminy, zebraniach wigjskich, we polecefi Woijta wraz z
przygotowaniem materiatéw i projektéw uchwal z zakresu wlasciwosci rzeczowej danej komérki
organizacyjne;j; '

3) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;
4} wspoldziatanie z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej;
3) wspoldzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

6) wspdlpraca przy opracowywaniu programéw, projektéw iwnioskéw dotyczacych przedsigwzied
finansowych ze §rodkdw zewngtrznych;

7) przestrzeganic przepiséw o ochronie danych osobowych, wspétdziatanic w tym zakresic z Inspeltorem
Ochrony Danych i Administratorem Systeméw Informatycznych;

8) wspotdziatanie w zakresie sprawozdawczosei statystycznej z komorka wiodaca;
9) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji; -

10) przygotowywanie dokumentéw o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie okreflenia przedmiotu
i szacunkowej wartoéci zamdwienia,

11) wspolpraca z solectwami oraz merytoryczna pomoc przy opracowywaniu wnioskéw do funduszu
soteckiego oraz ich realizacji zgodnie z zakresem zadan komorki;

12) udziat w naradach, spotkaniach i szkoleniach pracownikdw Urzedu;

13) nadz6r nad terminowym i poprawnym prowadzeniem postgpowan administracyjnych oraz wydawanie i
podpisywanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan komorki oraz zgodnie z udzielonymi
petnomocnictwami lub upowaznieniami,

14} zgltaszanie Sekretarzowi potrzeb szkoleniowych podlegtych pracownikéw,

15) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw wraz z przeprowadzaniem okresowych ocen
wynikajacych z obowigzujacych przepisdw,

16) nadzér nad przestezeganiem przez podlegtych pracownikéw zasad bhp i ppoz. oraz dyscypliny pracy

w Urzedzie,
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17) nadzér i ochrona powierzonych skiadnikow matetialnych oraz wyposazenia, urzadzen i $rodkow
pienigznych zgodnie z zakresami czynnosci lub zawartymi umowami o odpowiedzialno$el materialnej
pracownikéw zgodnie z przepisami prawa pracy,

18) nadzér nad terminows, i poprawna realizacjq zalecehn pokontrolnych w zakresie zadaf realizowanych
w danej koméree organizacyjnej,

19) wykonywanie innych polecett stuzbowych bezposrednich przetozonych.

§ 20. REFERAT FINANSOWO-KSIEGOWY
Do zakresu dzialan Referatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegoInosci
1. Realizacja zadan z zakresu prowadzenia budzetu:

1) koordynowanie i prowadzenie prac zwiazanych z opracowaniem projektu budzetu Gminy oraz
przygotowanie projektéw zmian w zatwierdzonym budzecie;

2) sporzadzenie budzetu gminy i planu finansowego Urzedu,

3) przygotowanie projektéw aktéow prawa miejscowego (uchwaly Rady, zarzadzenia Wéjta) dotyczacych
uchwalenia budzetu Gminy oraz jego Zmian,

4) sporzadzenie Wieloletniego Planu Finansowego Gminy Lipowa i przekazanie go do Regionalnej Izby
Obrachunkowej i Rady Gminy,

5) prowadzenie stalcj analizy realizacji budzetu oraz nadzor nad jego wykonaniem,

6) opracowanie materiatéw, analiz w zakresie realizacji planéw dochodéw iwydatkéw budzetowych dla
potrzeb Rady i jej Komisji oraz Wéjta;

7) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych Gminy, dokonywanie kontroli
wewnetrznej w tym zakresie;

8) wykonanie dyspozycji §rodkami pienigZnymi;

9) prowadzenie spraw z zakresu zaciaganych przez gming kredytow i pozyczek (przygotowanic dokumentow,
prowadzenic cwidencji kredytow i pozyczek, przekazywanie splat kredytéw i poZyczck oraz naleznym
bankom odsetek);

10) nadzér finansowy nad prawidtowym przekazaniem dotacji celowych na realizacje okre$lonych zadar;
11) rozliczenie dotacji udzielonych przez gming, nie bedacych w kompetencji referatéw merytorycznych.
2. Realizacja zadan z zakresu prowadzenia ksiggowoSci, rachunkowosci i sprawozdawczoSci

1) prowadzenie analitycznej isyntetycznej ewidencji dochodow i wydatkéw budzetowych, przychoddw
i kosztéw oraz zadan inwestycyjnych,

2) analityczne i syntetyczne ksiggowanie §rodkdw trwatych;

3) realizacja obowiazku w zakresie podatkéw od towarow i ushug (VAT);

4) obstuga finansowa — ksiegowa sotectw w tym funduszu soteckiego;

5) prowadzenie rachunkowoéci Urzedu Gminy i budzetu Gminy;

6) sporzadzenic sprawozdaf zgodnie z rozporzadzeniem o sprawozdawczosci budzetowej;
7) sporzadzenie rocznych bilansow;

8) prowadzenic i nadzorowanie spraw dotyczacych inwentaryzacji mienia, wtym okresowe ustalenie
i sprawdzanie droga weryfikacji i potwierdzenia sald rzeczywistego standw aktywow;

9} sporzadzenie sprawozdafi SG — 01 w zakresie Srodkow trwatych;

10) wspélpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie sprawozdawczosci  budzetowe)
i finansowej;
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11) wspolpraca z bankiem, Urzedem Wojewodzkim, Urzedem Skarbowym, Regionalng Izba Obrachunkows
w zakresie gospodarki finansowej gminy;

12) ewidencja syntetyczna i analityczna funduszu Swiadczen Socjalnych;
13) prowadzenie rejestru gwarancji ubezpieczeniowych,
14) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.
15) obstuga Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w zakresic wystawiania faktur.
3. Realizacja zadan z zakresu wymiaru podatkéw, ewidencji podatnikéw i oplat:

1) przygotowanie projektow uchwal Rady w zakresie wysokoéei stawek podatkowych oraz stosowanie ulg
i obnizek stawek tych podatkéw;

2) prowadzenie spraw podatkéw { optat lokalnych oraz innych wptywéw Gminy (wymiary, egzekucja, pobér
podatkéw i optat bedacych dochodami budzetu Gminy, opracowanie decyzji dotyczacych ulg i umorzen
w splacie zobowiazafi podatkowych);

3) analiza deklaracji podatkowych skladanycﬁ przez podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych
4) wprowadzenie zmian geodezyjnych na podstawie wykazéw otrzymanych ze Starostwa Powiatowego;
5) prowadzenie ksiggowosci podatkowej Gminy jako organu podatkowego;

6) przedstawienic Wojtowi propozycji dotyczacych odroczen, umorzed, zaniechania poboru, rozlozenia na raty
oraz stosowania ulg w zakresie podatkéw i optat; :

7} wydawanie zaSwiadczen o stanie majatkowym oraz prowadzenie rejestru tych za§wiadczen;
8) wymiar podatku od 0séb prawnych — podatek od nieruchomoéci, rolny i lesny.
4. Realizacja zadan z zakresu prowadzenia plac pracownikéw Urzedu:
1) sporzadzenie list ptac pracownikéw, diet dla soltyséw i radnych;
2) prowadzenie dokumentacji ptacowej oraz dokumentacji dotyczacej ubezpieczen spotecznych;
3) naliczanie wynagrodzen osobowych, zasitkéw chorobowych, zasitkéw opiekunczych i macierzynskich;
4) sporzadzenie deklaracji podatkowych i deklaracji rozliczeniowych z ZUS:
5) wydawanie zaswiadczeni o zarobkach;
6) wystawianie zaswiadczef o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent;
7) sporzadzenie rozliczen deklaracji PIT dla pracownikéw Urzedu i zleceniobiorcéw;
8) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym;
9) sporzadzanie za§wiadcze o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

- 10) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczefi o wynagrodzeniach dla celéw ustalenia emerytur, rent i kapitatu
poczatkowego;

11) naliczanie wyplat wynagrodzen, wtym za czas hiezdolnoéci do pracy oraz zasitkéw chorobowych,
opiekuniczych, macierzyiskich, wypadkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zgromadzona
dokumentacja,

12) sporzadzanie wyplat nagrdd, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow za urlop, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, §wiadczetl z Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych i innych $wiadezen
dla pracownikow,

13) prowadzenie kart wynagrodzef, kart zasitkowych, kart podatkowych,
14) prowadzenie rejestru i rozliczanic uméw zlecen,

15) naliczanie skadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne 1 Fundusz Pracy, sporzadzanie dokumentacji
w tym zakresic w programie Platnik oraz przesylanie elektronicznie do ZUS dokumentéw zgloszeniowych
przyjetych izwalnianych pracownikéw (m.in. ZUS ZUA, ZWUA, ZIUA), comiesiecznie dokumentow
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rozliczeniowych (ZUS DRA, RCA, RSA, RZA); sporzadzanie rocznych raportéw imiennych dla
pracownikéw lub comiesigeznych na wniosek pracownika (ZUS RMUA),

16) naliczanie i pobranie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sporzadzanie deklaracii i informacii
podatkowych (PIT-11, PIT-4R),

17) wydawanie zawiadczen ERP-7 o wynagrodzeniu i zatrudnieniu w celu naliczania kapitatu poczatkowego,

18) sporzadzenie sprawozda kwartalnych Z -03, 7 -05, rocznych Z - 06 oraz 7, - 12 1 Z - 14'w wylosowanych
przez GUS jednostlkach.”

§ 21. REFERAT ORGANIZACYJNY
Do zakresu dzialan Referatu Organizacyjnego nalezy w szezegélnoci:
1. Realizacja zadah z zakresu spraw kadrowych:
1) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawiazaniem i rozwiazaniem stosunku pracy;

2) ustalenie prawa do urlopu wypoczynkowego, nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge lat, odprawy
emerytalnej;

3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;
4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;
5) prowadzenic spraw urlopowych pracownikow;

6) organizacja konkursow w tym: przygotowywanie dokumentacji zwiazancj z naborem pracownikéw na
wolne stanowiska urzednicze w urzedzie i udziat w pracach komisji konkursowej.;

7) prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow emetytalno-rentownych;
8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizacii praktyk dla uczniow szlot Srednich wyzszych,

9) przygotowywanie we wspdlpracy z kierownikami poszezegdlnych referatéw dokumentacji dotyczacej
stuzby przygotowawczej dla 0sdb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym oraz
udzial w praecach komisji egzaminacyjnej;

10) sporzadzanie sprawozdawezosci dotyczace] spraw kadrowych.
2. Realizacja zadan z zakresu spraw bezpieczefistwa i higieny pracy:

1) koordynowanie dziatai w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy z osoba posiadajaca uprawnienia, o
ktérych mowa w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 2 wrzeénia 1997 roku w sprawie stuzby
bezpicczenstwa i higieny pracy.

2. Realizacja zadan z zakresu spraw organizacyjnych i obshugi sekretariatu:

1) obstuga sckretariatu Wojta Gminy, udzielanie informacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu jednostek
organizacyjnych gminy, miejsca i sposobu zalatwienia spraw w Urzedzie;

2) organizowanie spotkafi Wojta z mieszkaticami i organizacjami spolecznymi;

3) przygotowanie pomieszezeth i obstuga spotkan i zebra organizowanych przez Wojta oraz posiedzen rady
gminy i komisji;

4) zamawianie pieczatek, pieczeci urzedowych i prowadzenie ich ewidencji zgodnie z obowigzujaca instrukeja
kancelaryjna oraz prowadzenie rejestru;

5) prowadzenie ewidencji delegacji suzbowych;

6) prowadzenie rejestru wydawanych upowazniefi i pelnomocnictw udzielanych przez Wojta;

7) zapewnienie facznodci  telefonicznej, faksowej 1iinternetowej oraz zglaszanie usterek, awarii
{ nieprawidtowoécei do firm §wiadezacej ustugi telefoniczne i internetowe;

8) koordynowanie realizacji umow telefonicznych, w tym telefonéw stuzbowych oraz cigglosé $wiadczonych
ustug;
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9) prowadzenie rejestru zarzadzen Waojta;

10) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, petycji skierowanych do Wjta;
12) prowadzenie rejestru korespondencji Wéjta, Sekretarza;

13) prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie;
14) przygotowanie informacji dotyczacych dzialalnosci miedzysesyjnej Wéita;

15) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z przepisami okre§lonymi ustawa o dostgpie do
informacji publicznej;

16} wspdlpraca z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie pozyskiwania od nich informacji
dotyczacych sposobu zalatwiania spraw i monitorowanie aktualnoéci procedur wtym zakresie
zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

17) oflagowanie Urzedu zokazji $wiat panstwowych iinnych uroczystoéci waznych dla wspolnoty
samorzgdowej;

18) prenumeraty czasopism i wydawnictw specjalistycznych
19) prowadzenie zaopatrzenia materialowo-technicznego dla potrzeb Urzgdu. |

3. Realizacja zadai z zakresu prowadzenia kancelarii Urz¢du oraz Punktu Obstugi Klienta:
1) obstuga elekironicznej skrzynki podawezej udostgpnionej na e-PUAP, ¢ - Doreczenia;

2) przyjmowanie, rozdziclanie korespondencii oraz prowadzenie ewidencji wplywajacej korespondencii oraz
organizowanie wysylki korespondencji Urzedu — prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

3) wprowadzanic (skanowanie dokumentéw) korespondencji do elekironicznego obiegu dokumentéw
w Urzedzie jako systemu wspomagajacego funkcjonowanie tradycyinego papierowego systemu obiegu
dokumentow;

4) przyjmowanic korespondencji wplywajacej do Urzedu za poéredniciwem Elektroniczng) Skrzynki
Podawezej oraz korespondencji e-PUAP, e - Doreczeti i wprowadzanie jej do obiegu dokumentéw
w Urzedzie; '

5} nadawanie znaku pisma i rejestrowanie w elektronicznym systemie E-dokument tacznie z odwzorowaniem
cyfrowym dokumentu;

6) rozdzial pism na poszczegdlne stanowiska pracy zgodnie z dekretacja;
7) przekazywanie — zgodnie z dekretacjg faktur i rachunkéw do ksiegowosci;

8) pizekazywanie korespondencji do dekretacji, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi gminy oraz kierownikom
komérek organizacyjnych;

9) prowadzenie rejestréw korespondencji;

10} wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych okresy pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym w celu
zaliczenia do pracowniczego stazu pracy.

11) Obstuga Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
4. Realizacja zadan w zakresie Punktu Obslugi Klienta:
1) zapewnienie biezacej i petnej informacji na tablicach ogloszen,
2) przyjmowanie, przechowywanie zawiadomierl z Krajowego Rejestru Sadowego;

3) udzielanie informacji osobom zainteresowanym o zakresie dziatania komdrek organizacyjnych Urzedu
Gminy Lipowa;

4) udzielanie informacji co do sposobu i terminéw zatatwiania spraw w Urzedzie,
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5) wydawanie drukéw i formularzy wnioskow zwiazanych z zatatwianiem spraw w Urzedzie,

6) przyjmowanie pism, wnioskéw i korespondencii przynoszonych osobifcie przez interesantow oraz
dostarczanie jej do sckretariatu, '

7) udzielanie pomocy przy wypelnianiu wnioskow,
8) weryfikowanie poprawnosci i kompletnoéei sktadanych wnioskow,
9) wydawanie, na zadanie, potwierdzenia ztozenia wniosku, pisma, podania lub skargi,

10) wspdlpraca z wszystkimi komérkami organizacyjaymi Urzedu w zakresie pozyskiwania od nich informacji
dotyezacych sposobu zatatwiania spraw.

5. Realizacja zadan dotyczacych dziatalnosci jedunostek pomocniczych Gminy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem wyboréw na Soltysa i Rady Sofeckiej, zebraf wigjskich
oraz gromadzenic i przechowywanie dokumentacji z wyborow;

2) wspbipracg z organami jednostek pomocniczych Gminy.
6. W pdzostalym zakresie:

1) prowadzenie spraw zwigzanych # zabezpieczeniem ppoz. w Urzedzie;

2) sporzadzenic sprawozdan, informacji, odpowiedzi na pisma z zakresu ochrony zdrowia;

3) zatatwianie spraw zwigzanych z opiniowaniem rozkladu godzin pracy aptek ogélnodostgpnych na terenie
gminy;

4) koordynowanie dzialaf zwiazanych z realizacja badan profilaktycznych wérod mieszkancéw gminy;

5) wspblpraca 7 instytucjami i organizacjami dziataj acymi w sferze ochrony zdrowia;

6) prowadzenie ewidencji obiektéw niebedacych hotelami, w ktérych §wiadczone sa ustugi hotelarskie w tym
gospodarstwa agroturystyczne;

7) dokonywanie zaszeregowania pol biwakowych potozonych na terenie gminy oraz prowadzenie ich
ewidencji;

8) przyjmowanie wnioskéw o wpis do ewidencji, zakladanic kart ewidencyjnych oraz wydawanie zaswiadczetl
o wpisie do ewidencji pol biwakowych lub obiektow $wiadezacych ustugi hotelarskie.

7. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci gospodarczej:

1) wykonywanie czynnoéci zwiazanych z przeksztalceniem wniosku o wpis do Centralne; Ewidencji
i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej na formg dokumentu elektronicznego opatrujac go podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca kwalilikowanego certyfikatu, przy zachowaniu zasad
przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym lub podpisujac podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym e-PUAP | przestania wniosku do CEIDG,

2) udzielanie pomocy przedsigbiorcom w zakresie wypelniania whniosku CEIDG-1 oraz informacji na temat
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczgj.

8. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien ustawy o transporcie drogowym:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu takséwlkowego na
terenie Gminy Lipowa,

2) wydawanie stosownych decyzji i licencji,
3) pobieranic stosownych optat (w tym za wydanie i zmiang licencji),
4) przekazywanie informacji ministrowi wiasciwemu ds. transportu o ilosci wydanych zezwolet.

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzeiwoSci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi:
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1) wydawanie i cofnigeie zezwolet na sprzedaz napojow alkoholowych, planowanie liczby punktéw sprzedazy
napojéw alkoholowych, naliczanic oplat i wydawanie zaswiadczef,

2) wpisywanie dzialalnoéci regulowanej (zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych) do CEIDG poprzez
¢-PUAP,

3} wspoldziatanie z Komisja ds. Rozwiazywartia Probleméw Alkoholowych.

10. Realizacja zadan z zakresu prowadzenia archiwum zakladowego zgodnie z instrukejg
kancelaryjng:

1) wspélpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i odpowiedniego jej
przygotowania do przekazania archiwum zakladowemu;

2) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialow archiwalnych kategorii ,,A” i dokumentaciji
niearchiwalnej kategorii ,,B”, ,BE”, . Be” z poszczegdlnych komarek organizacyjnych,

3) opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencii oraz przechowywanie 1 zabezpieczenie:
prowadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych akt kategorii A i B oraz ewidencji spiséw zdawezo-odbiorczych;

4) udostgpnienie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

5) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego na podstawic spiséw zdawczo-
odbiorezych;

0) inicjowanic  brakowania dokumentacji nicarchiwalnej, udzial w komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg tj. sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych akt
kategorii ,,B” celem uzyskania zezwolenia na brakowanie z Archiwum Panstwowego;

7) prowadzenie postepowan w sprawach o dofinansowanie kosztow ksztatcenia pracodawcom, ktorzy zawarli
z miodocianymi pracownikami umowy o prace w celu przygotowania zawodowego,

11. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Prawo o zgromadzeniach:
1) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzes,
2) prowadzenie postgpowan w sprawach zgromadzen,

3} udostepnianie informacji omiejscu iterminie organizowanych zgromadzen w Biuletynie Informacji
Publiczngj oraz przekazywanie informacji komendantowi powiatowemu Policji,

4) przygotowywanie decyzji o zakazie zgromadzenia publicznego, udostepnianic decyzji w BIP,
5) przygotowywanie decyzji o rozwigzaniu zgromadzenia,

12. Realizacja zadah wynikajacych zustawy - O organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej:

1) przyjmowanie zawiadomienn o zamiarze zorganizowania imptezy artystyczno-rozrywkowej, nie bgdacej
imprezg masowa,

13. Realizacja zadan z zakresu obstugi kancelaryjno — technicznej Rady Gminy:
1) przygotowanie materialéw wraz z projektami uchwat na Sesje Rady Gminy;

2) przygotowanie zmian do statutu Gminy i statutéw nowo tworzonych jednostek organizacyjnych Gminy
Lipowa;

3} opracowanie przy udziale Przewodniczacego Rady, rocznego planu pracy rady i jej komisji;

4) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady, obstuga obrad Rady w tym w szczegdlnodei: zapewnienie transmisji
obrad i udostepnianie nagran obrad w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

3) prowadzenie czynnoéci organizacyjnych zwiazanych ze zwolaniem i przeprowadzeniem sesji rady oraz
posiedzen komisji Rady;

6) przesylanie radnym materiatéw na sesje i posiedzenia komisji;

7} zapewnienie obstugi statych i doraznych komisji Rady, stosownie do regulacji Statutu Gminy,
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8) prowadzenie zbioréw i rejestréw uchwat Rady, opinii i whioskéw komisji, wnioskéw i interpelacji radnych;
9) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow radnych oraz przekazanie ich do rozpatrzenia adresatom;

10) nadzér nad terminowym zatatwianiem interpelacii i zapytafi radnych, wnioskéw radnych zgtoszonych na
sesji i komisji rady, publikacja interpelacji i zapytan i odpowiedzi o sposobie ich zatatwienia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu,

11) koordynowanie opracowania przez wlasciwe merytorycznie komorki i jednostki organizacyjne projekiow
uchwat Rady oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady rady i jej komisji;

12) nadzér nad terminowym zatatwianiem wnioskow wnoszonych na sesji Rady przez soltyséw;

13} prowadzenie spraw z zakresu organizacji rozpatrywania skarg 1 wnioskow, petycji kierowanych do Rady
w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw oraz rejestru petycji,
b) koordynowanic rozpatrywania skarg, wnioskow oraz petyciji;

¢) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu informacji dotyczacych wnoszonych petyeji,
zgodnie z ustawa, z dnia 11 lipca 2014 1. 0 petycjach;

14) prowadzenie rejestru instytucji kultury funkejonujacych w Gminie;
15) prowadzenie zbioru przepiséw prawa migjscowego;

16) przekazanie aktéw prawa migjscowego stanowionych przez organ gminy do publikacji w Dzienniku
Urzedowym, zgodnic z obowiazujacymi przepisami; '

17) przestanie podjgtych przez Radg uchwal, w terminach okre§lonych przepisami prawa organom nadzoru
(Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej);

18) sporzadzenie protokoléw z posiedzen komisji Rady;
19) umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu o$wiadezen majatkowych;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z wyboraini lawnikéw sadowych;

21) wykonywanic zdan zwiazanych zwyborami do Sejmu ido Senatu, Prezydenta RP, wyborami
samorzadowymi, przeprowadzania referendum, wspolpraca w tym zakresie z Sekretarzem Gminy.

14. Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji na realizacje zadan publicznych m.in. z ustawy
o pozytku publicznym i wolontariacie:

1) realizacja zadaf wynikajacych z przepisow regulujacych dziatalno§é pozytku publicznego i wolontariat:
opracowanie projektu rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami ustawowo okre§lonymi;

2) koordynacja realizacji programu i spdrzqdzenie zhbiorezych informacji z jego wykonania;

3) prowadzenie spraw dotyczacych zlecenia podmiotom realizacji zadan publicznych w trybie i na zasadach
okreslonych w przepisach prawa, w tym zwiazanych z ogloszeniem otwartych konkurséw, wyborem ofert,
zawicraniem umdw na udzielenie dotacji;

4) terminowe przygotowanie sprawozdania z realizacji programu wspétpracy celem przediozenia przez Wjta
Radzie.

§ 22. REFERAT INWESTYCJI i ROZWOJU
Do zakresu dzialan Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szezegolnoscei:
{. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w tym:

1) wspétpraca z Pafistwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie Zarzadem Zlewni w Zywcu w zakresie
gospodarowania wodami;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wyznaczeniem miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli
i prowadzenie ich ewidencji,
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3) prowadzenie spraw zwiazanych z przynaleznoscia Gminy do aglomeracii i wykonywanie Krajowego
Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,

4) realizowanie obowiazkéw Gminy w zakresic administrowania ujeciem wody powierzchniowej,

5) prowadzenia spraw zwiazanych ze szkodami powstatymi na gruntach sasiednich w wyniku zmiany stanu
wody na gruncie pokrytym wodami, w tym zatwierdzanie zawartych ugdd w sprawie zmian stanu wody na
gruntach.

2. Realizacja zadan z zakresu inwestycji:

1) planowanie zadan inwestycyjnych na terenie Gminy przy wspéludziale wilasciwych referatéow
i przedktadanie planéw Wéjtowi,

2) realizowanic zadan zwiazanych z koordynowaniem proceséw inwestycyjnych w Gminie, wtym
uczestniczenie w naradach i komisjach dotyczacych realizowanych lub planowanych inwestycji,

3) nadzdr nad przygotowaniem i realizowaniem inwestycji finansowanych ze §rodkéw pozabudzetowych;
4) czuwanie nad realizacja uméw (terminy wykonania, gwarancje, egzekucja usuwania wad i usterek);

5) realizowanie zadat zgodnie z wytycznymi ustawy o zapewnieniu dostepno$ci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, '

6) przygotowywanie opisu przedmiotu zamdéwienia w zakresie spraw zatatwianych na danym stanowisku,
a wymagajacych zastosowania procedury zaméwien publicznych;

7) wspéludzial* w planowaniu budzetu na rok nastgpny, planu wydatkéw na zabezpieczenie realizacji zadan
inwestycyjnych, remontowych i biezacych;

8) wspdlpraca z organami kontroli, Referatami Urzedu Gminy w Lipowej oraz innymi podmiotami;
9) prowadzenie obowiazkowej sprawozdawczodci oraz tworzenie raportdw, zestawien 1 analiz.

10) petnienie funkcji Koordynatora ds. dostepnosci architektonicznéj osobom niepetnosprawnym, zgodnie
z wytycznymi ustawy o zapewnieniu dostepnodci osobom ze szezegdlnymi potrzebami.

3. Realizacja zadanh w zakresie zaméwien publicznych:

1) wykonywanic zadan iczynno§ei w zakresie formalno-prawnego przygotowywania i przeprowadzania
postepowan o udzielanie zaméwien publicznych zgodnie z zasadami i trybami okre$lonymi w ustawie —
Prawo zamowien publicznych;

2) wspdlpraca w przygotowywaniu dokumentacji zwiazanej z prowadzonymi postepowaniami przetargowymni
przez inne stanowiska;

3) przygotowywanie specyfikacji istotiych warunkéw zaméwienia w oparciu o opis przedmiotu zamowienia
otrzymany ze stanowiska, ktérego to zamoéwienie dotyczy;

4) zamieszczenia ogloszen o zaméwieniach;
5) wspélpraca w sporzadzaniu wyjasnien do zapytan sktadanych przez wykonawecow;
6) uczestnictwo w pracach komisji przetargowe;;

7) informowanie  wykonawcéw o wyborze najkorzystnicjsze] oferty, ofertach odrzuconych oraz
o wykonawcach wykluczonych z postepowania;

8) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;
9) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z postepowaniem odwolawezym;
10) prowadzenie spraw zwiazanych z dostawa. mediow (gaz, energia elekiryczna, cnergia cieplna);

11) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur w powyzszym zakresie wystawianych dla obiektow
gminnych. '

4. Realizacja zadan z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego:
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1) prowadzenie caloksztakiu spraw zwiazanych z opracowanicm, przechowywani i archiwizowaniem,
dokonywaniem zmian w dokumentacjach planistycznych gminy, tj. studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy, planéw ogblnych zagospodarowania przesirzennego, ocen
aktualnoéci poszczegblinych dokumentow;

2) prowadzenie rejestru wnioskdw o zmiang plandéw przestrzennych,

3) sporzadzanie iwydawanie za$wiadczen, wypiséw | wyryséw z migjscowego planu zagospodarowania
przestrzenncgo,

4) wydawanic opinii o mozliwoéci podziatu nieruchomosci w oparciu o ustalenia obowigzujacych miejscowych
planoéw zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanic decyzji zatwierdzajacych podziat dziakek,
6) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosei,

7) prowadzenie rejestru zaswiadezen i decyzji w indywidualnych sprawach wydawanych przez inne organy,
a dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnoéci z planami przestrzennymi,

8) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa geodezyjnego i kartograficznego;

9) prowadzenie catosci spraw wynikajacych z zadafi gminy w zakresie ochrony zabytkow, w tym prowadzenie
gminnej ewidencji zabytkow, opracowywanie gminnych programéw ochrony i konserwacji zabytkéw;

10) prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych Miejsc Pamigei Narodowej,
11) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomodci,
12) pfowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru porzadkowego dla nieruchomosei potozonych na
terenie micjscowosci, znajdujacych sig na terenie Gminy Lipowa;

14) przygotowywanic catoksztaltu spraw zwiazanych z naliczaniem opfaty ztytulu wzrostu wartoéei
nieruchomosci (tzw. optata planistyczna);

15) przygotowywanie opisu przedmiotu zamGwienia w zakresic spraw zatatwianych na danym stanowisku,
a wymagajacych zastosowania procedury zaméwien publicznych;

16) planowanie budzetu na rok nastgpny, planu wydatkéw na zabezpieczenic realizacji zadan z powierzonego
zakresu obowiazkow,

17) prowadzenie obowiazkowej sprawozdawczoscl oraz tworzenie raportdw, zestawieni i analiz.
5. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony srodowiska:
1) opracowywanie otaz nadzér nad realizacja Programu Ochrony Srodowiska;
2) prowadzenie postepowat dotyczacych oceny oddziatywania na érodowisko planowanych przedsiewzig;

3) realizacja zadan zwiazanych z uchwaty ,,antysmogowsg” Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego, w tym kontrole
w lerenie palenisk domowych, prowadzenie ewidencji emisyjnosci budynkow, koordynowanie dziatan
Punktu Konsultacyjnego projektu WFOSIGW ,,Czyste Powietrze”,

4) naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska;

5) prowadzenie obowiazkowe]j sprawozdawczosci oraz tworzenie raportéw, zestawien i analiz dotyczacych
pracy na zajmowanyim stanowisku;

6) ochrona gruntéw le$nych i rolnych, ksztattowanie ustroju rolnego;

7) opiniowanie prac geologicznych zwiazanych z wydawaniem koncesji Ministra Srodowiska;
8) wydawanie zezwoleil na usuwanie drzew i krzewow;

9) prowadzenie ewidencji wycigtych drzew nalezacych do Gminy Lipowa,

10) naliczanie kar za usunigeie drzew i krzewdw bez wymaganego prawem zezwolenia;
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11} organizacja prac i nadzdr nad wywozem i utylizacjs materiatow zawierajacych azbest od 0s6b fizycznych;

12) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczefstwa w ochronie rodowiska oraz
ocenach oddziatywania na §rodowisko;

13) przygotowanie i prowadzenie  postgpowan ‘wsprawie  wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach dla przedsigwziecia oraz przeprowadzanie strategicznej oceny oddzialywania na
srodowisko dla planéw i programéw;

14} realizacja obowiazkéw wynikajacych z programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami;
15) wspolpraca ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat;

16) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy agresywne;:

17) nadzér i zgtaszanie do utylizacji odpadéw weterynaryjnych;

18) nadzér nad zwierzetami domowymi i gospodarczymi;

20) wspdlpraca z organami kontroli, Referatami Urzedu Gminy oraz innymi podmiotami w zakresie zwiazanym
z zajmowanym stanowiskiem;

21) wykonywanie innych zadan zleconych w zakresie spraw nalezacych do wilagciwosci Referatu Inwestycji
i Rozwoju.

6. Realizacja zadan zzakresu rolnictwa igospodarki nieruchomos$ciami stanowiacymi wlasno§é
Gminy:

1) przygotowanie do sprzedazy, przekazania w uzytkowanie wicczyste, uzytkowanie, dzierzawe lub najem
gruntdw gminnych,

2) wystgpowanie z wnioskiem o dokonanie wpisow w ksiggach wieczystych,

3) podawanie do publicznej wiadomoéci ogloszen o przetargach oraz wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy, najmu i dzierzawy,

4) przejmowanie na wihasnoéé gminy budynkéw mieszkalnych, gospodarczych, garazy | infrastruktury
mieszkaniowej do zasobow komunalnych wraz z przynaleznymi gruntami,

5) przejmowanie nieruchomoéci Skarbu Paristwa do zasobéw komunalnych,

6) obliczanie optat za uzytkowanie wicczyste, najem, dzierzawe,

7) przeksztatcanie prawa wieczystego w prawo wlasnoécei,

8) przekazywanie w zarzad jednostek realizujacych zadania gminy, gruntéw i budynkéw,
9) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji nieruchomoéci komunalnych,

10) planowanie niezbgdnych $rodkdw finansowych na realizacje zadat z zakresu gospodarki nieruchomogciami
komunalnymi,

11) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu lowiectwa,

12) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkodami w uprawach w zwiazku z wystgpowaniem klesk zywiotowych,
13) przygotowanie wybordw do Izb Rolniczych,

14) ochrona gruntéw rolnych i lesnych oraz ksztattowanie ustroju rolnego;

15} nadzor nad wspdlnotami le§nymi oraz opiniowanie planu urzadzenia lasuy,

16) prowadzenie obowiazkowej sprawozdawezosei oraz tworzenic raportéw, zestawieri i analiz,

17) administrowanie budynkami i lokalami komunalnymi,

18) prowadzenie ksiazek administrowanych budynkéw, wykonywanie przewidzianych prawem przegladdw,

19) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie iprzekazywanie do korzystania lokali uzytkowych
pozostajacych w gminnym zasobie nieruchomo$ci osobom fizycznym, prawnym i jednostkom
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pomochiczym, ustalanie oplat i czynszow z tego tytutu oraz ich aktualizacja zgodnie z treScia zawieranych
w tych sprawach uméw cywilnoprawnych.

7. Realizacja zadan z zakresu ustawy o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminie:
1) prowadzenie ewidencji deklaracji o wysokoci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
2) weryfikacja zgodnoei informacji zawartych w deklaracji z ewidencja ludnosci;

3) prowadzenie postepowania i przygotowanie decyzji w sprawie oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

4) egzekucja naleznosci;

5) przygotowanie danych do Specyfikacji Tstotnych Warunkéw Zaméwienia w zakresie przetargu na odbior
i zagospodarowanie odpaddw komunalnych;

6) nadzor nad realizacja umowy dotyczacej odbioru odpadow komunalnych;
7) koordynacja procesu odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych;
8) sporzadzanie rocznych sprawozdan w zakresie gospodarki odpadami;
9) ksiegowanie naleznosei z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami;

10) kontrola przestrzegania przepiséw wynikaj acych ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystodci
i porzadku w gminach w zakresie zadafi i obowiazkéw gminy oraz obowiazkow wihadcicieli nieruchomoéei.

8. Realizacja zadan z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu Sciekow:
1) prowadzenie ewidencji zbiorkow bezodptywowych 1 przydomowych oczyszczalni §ciekow,
2) kontrola whascicieli nieruchomoéci w zakresie obowiazkoéw wynikajacych z ustawy,
3) przyjmowanie zgloszeti budowy przydomowych oczyszezalni Scickow,
4) prowadzenie postgpowart przytaczeniowych nieruchomoféei do sieci kanalizacji sanitarnej,
5) egzekucja administracyjna obowiazkéw wiascicieli nieruchomodcei wynikajacych z ustawy,
6) wydawanie zezwolen przedsigbiorstwon na transport nieczystosci ciektych z terenu gminy,
7) prowadzenie spraw dotyczacych sieci kanalizacji sanitarnej i wodnej w obszarze gminy.
9. Realizacja zadah wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych: |
1) prowadzenie ewidencji drég gminnych, placéw oraz drogowych obiektéw mostowych,

2) organizowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli drog iobiektéw mostowych w zakresie drog
zaliczonych do kategorii drég gminnych zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie,

3) koordynowanie prac zwiazanych z utrzymaniem i ochrong, drég gminnych oraz obiektow mostowych,
4) zapewnienie prawidlowego oznakowania pionowego i poziomego drog gminnych,

5) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég gminnych do wiasciwych kategorii oraz zmiany klasyfikacji;
6) wydawanie o$wiadczen o dostepie do drogi publicznej,

7) wydawanie zezwolefl na zajgcie pasa drogowego, orzekanie o przywrdceniu pasa drogi gminnej do stanu
poprzedniego,

8) naliczanie kar za zajecie pasa drogowego bez wymaganego zezwolenia,
9) wydawanie zezwolefl na wykonanie zjazdéw z drég gminnych do budynkéw,

10) uzgodnienia projektéw technicznych infrastruktury obcej w zakresie kolizji z drogami bedacymi
w zarzadzie gminy;

11) przygotowywanic wnioskéw o wykonanie projektéw zmiany organizacji ruchu na drogach gminnych oraz
whioskowanie do zarzadey drég powiatowych zakresie zmian w organizacji ruchu celem, poprawy
bezpieczenstwa,
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12) przygotowanie i realizacja inwestycji drogowych;
13) realizowanic zadan z zakresu transportu publicznego.
10. Zadania zwigzane z elektryfikacja i oswietleniem ulicznym:
1) organizowanie konserwacji i remontéw oéwietlen ulicznych, ewidencja punktéw §wietlnych,
2) realizowanie zadafl zwiazanych z wykonywaniem nowych punktéw swietlnych,
11. Inne: ' .
1) wspéldziatanie z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w zakresie prowadzenia Gminnych Placéw Zabaw,

2) koordynowanie projektéw realizowanych wspélnie ze Zwiazkiem Migdzygminnym ds. Ekologii w Zyweu
oraz Zywieckim Klastrem Energii.

§ 23. REFERAT POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH i PROMOCJI
Do zakresu dzialan Referatu nalezy w szezegdlnoéei:

1. Koordynacja zadan zzakresu pozyskiwania $rodkéw finansowych ze irédel zewngtrznych na
projekty nie inwestycyjne:

1) Poszukiwanie informacji o mozliwoéciach dodatkowego finansowania podejmowanych przez Gming
przedsigwzig nie inwestycyjnych;

2) Nadzér nad sporzadzeniem widosk6w aplikacyjnych w celu pozyskania dodatkowych srodkdw finansowych;
3) Koordynacja przygotowania kompletnej dokumentacji dla instytucji przyznajacych érodki pomocowe;

4) Biezgee dokumentowanie sposobu wykorzystywania pozyskanych érodkéw finansowych w tym nadzor
nad realizacja uméw z instytucjami finansujacymi zadania;

5} Prowadzenie korespondencji z instytucjami finansujacymi zadania;

6) Koordynacja przy opracowaniu raportdw, sprawozdaf i rozliczen z pozyskanych i wykorzystanych §rodkow
finansowych. :

2. Prowadzenie  caloksztaltu spraw  zwigzanych z pozyskiwaniem iwdrazaniem funduszy
zewngtrznych w tym z Unii Europejskiej dla projektéw inwestycyjnych:
1) inicjowanie opracowywania programéw pod katem pozyskiwania Srodkdw  z zewngtrznych Zrodet
finansowania, w tym z Unii Europejskiej;

2) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie lub nadzér nad opracowywaniem wnioskéw przez firmy
zewngltrznei kierowanie ich do whasciwych organéw pafistwowych w celu pozyskania §rodkdw finansowych
na realizacj¢ zadan gminnych z funduszy Unii Europejskiej, '

3) wspolpraca przy rozliczaniu projektow dofinansowanych ze zrodel zewngtrznych, nadzér nad terminowym
rozliczaniem projektow, przygotowywanie zakresu merytorycznego whioskéw o platno§é, koordynacja
dziataf zwiazanych ze sprawnq realizacja projektow;

4) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii Europejskiej oraz ocena ich
wykonania, okresowa sprawozdawczo$é oraz monitorowanie osiagnigcia zakladanych wskaznikéw:;

5) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych
i unijnych, : '

6) wspdldziatanie przy realizacji projektoéw finansowanych z funduszy unijnych realizowanych przez Zwiazek
Migdzygminny ds. Ekologii w Zyweu,

7) wspbltdzialanie ze stanowiskiem ds. zaméwieh publicznych w zakresie od sporzadzania ogloszen, zapytan
ofertowych, poprzez dziatania proceduralne, az do nawigzania umow.

3. Realizacja zadan z zakresu promocji:

1) prowadzenie spraw iwiqzanych z przygotowaniem, redakcja i wydawaniem gazetki gminngj ,,Gmina
Lipowa™;
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2) publikowanie ogloszen i informacji dotyczacych Gminy Lipowa w prasie lokalnej oraz ogélnopolskiej;

3) prowadzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej Gminy Lipowa oraz oficjalnego profilu Gminy
Lipowa w serwisie Facebook;

4) utrzymywanie kontaktéw z mediami oraz realizacja obshugi prasowej Urzedu Gminy;

5) realizacja zadaf zwiazanych z promocja Gminy Lipowa;

6) gromadzenie, opracowywanie i publikowanie informacji dotyczacych dziatalnosci Gminy Lipowa;

7) opracowywanie, przygotowywanie { wydawanic materiatéw promoeyjnych oraz informacyjnych
Gminy Lipowa,

8) realizacja zadan z zakresu wspdipracy miedzynarodowej, w tym utrzymywanie kontakiéw z gminami
partnerskimi;

9) wspieranie imprez i wydarzef o charakierze promocyjnym dla Gminy Lipowa;

10) wspotpraca z Gminng Biblioteka Publiczna oraz Gminnym Oérodkiem Kultury;

11) wspolorganizacja uroczystosci zwiazanych ze §wictami pafistwowymi oraz lokalnymi;

12) wspolpraca z tworcami oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie promocji ich dziatalnoéci.

Inne:

1) petnienie funkeji koordynatora do spraw dostepnosci cyfrowej w Urzedzie Gminy; .

2) wspdtdziatanie oraz koordynacja wspélpracy Gminy Lipowa ze Stowarzyszeniem Gmin i Powiatow
Potudniowego Wojewddziwa Slaskicgo .Aglomeracja Beskidzka” z siedziba w Bielsku-Biatej,
Stowarzyszeniem ,,Region Beskidy” oraz Zwigzkiem Miedzygminnym do spraw Ekologii w Zyweu,

3) przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia w zakresie spraw realizowanych na danym stanowisku,
wymagajacych zastosowania procedur okreslonych w przepisach dotyczacych zaméwien publicznych

§ 24. URZAD STANU CYWILNEGO
Do zakresu dzialan Urzedu stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego:
1) rejestracja akiéw urodzefi, matzenstw i zgonéw w rejestrze stanu cywilnego,

2) przyjmowanie o$wiadczefi o wstapieniu w zwigzek malzeniski oraz innych o$wiadezen majacych wplyw na
stan cywilny wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego
oraz umoéw migdzynarodowych,

3) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego wynikajacych z postanowief i wyrokéw sadow, decyzji
administracyjnych oraz przewidzianych prawem o$wiadczen strony,

4) przenoszenic aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

5) wydawanic dokumentéw z rejestru stanu cywilnego,

6) wydawanie decyzji z zakresu rej estracji stanu cywilnego,

7) wydawanie zezwolefi na zawarcie malZefistwa przed uptywem miesigcznego okresu oczekiwania,
8) transkrypcja zagranicznych dokumentow stanu cywilnego,

9) sprostowanie, uzupetnianie, odtwarzanie tresci aktéw stanu cywilnego,

10) prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, wspdlpraca wtym zakvesie
z Archiwum Pafstwowynt,

11) orzekanie w sprawach dotyczacych zmiany imienia (imion) i nazwisk,

12) przygotowywanie wnioskéw o nadanie Medali za Diugoletnie Pozycie Matzenskie oraz organizacja
uroczystosci jubileuszowych,

13) wspblpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granica oraz zagranicznymi urzedami stanu
cywilnego w zakresie migdzynarodowe; wymiany informacji i dokumentéw dotyczacych stanu cywilnego
obywateli polskich oraz cudzoziemcow,
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14) wykonywanie postanowieti i zadan wynikajacych z czlonkostwa Polski w Unii Europej skigj na podstawie
uméw migdzynarodowych, konwencji konsularnych oraz Rozporzadzen Rady Europy dotyczacych obrotu
prawnego z zagranica w sprawach cywilnych i rodzinnych,

15) realizacja zadaf wynikajacych ze zmian przepiséw prawnych oraz innych uregulowat prawnych
dotyczacych zakresu dziatania USC;

16) przyjmowanie ustnych o$wiadczeti ostatniej woli spadkodawcy.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci:
1} prowadzenie rejestru mieszkanicow,
2) dokonywanie rejestracji w danych w rejestrze PESEL,

3) sprawdzanie danych w rejestrze PESEL oraz rejestrze misszkaficdw oraz usuwanie niezgodnoéci w zakresie
swoich kompetencji lub powiadamianie organu wiasciwego i osoby, kiérej dane byty sprawdzane,

4) wystgpowanie o nadanie tumeru PESEL za pombcq systemu teleinformatycznego,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z zameldowaniem w migjscu pobytu stalego lub CZASOWEEO,
wymeldowanicm zmiejsca pobytu stalego lub czasowego, zgloszeniem wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej obywateli
polskich,

6) prowadzenic postgpowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o zameldowanie
i wymeldowanie,

7} wydawanie zaswiadczen przewidzianych w ustawie o ewidencji ludnoéci,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z udostepnieniem danych 7 rejestru mieszkahcéw oraz rejestru PESEL,
9) obstuga Rejestru Danych Kontaktowych (RDK),
13} obsluga Rejestru Zastrzezen Numeréw PESEL.
3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych:
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

2) wydawanic dowodéw osobistych uprawnionym do tego osobom lub odmowa wydania w przypadkach
przewidzianych w ustawie,

3) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

4) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wymiana, uniewaznieniem dowodu osobistego w przypadkach
przewidzianych w ustawie,

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie stwierdzenia niewaznosci dowodu osobistego,

6) zakladanie i archiwizowanie kopert dowodowych, w ktérych przechowuje sig zgrupowang dokumentacje
zwiazana, z dowodami osobistymi sporzadzong w formie papicrowe;,

7) wydawanie zaSwiadczeil przewidzianych w ustawie o dowodach osobistych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z udostepnieniem danych 7 rejestru dowodéw osobistych oraz dokumentaciji
zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujacej si¢ w posiadaniu urzedu gminy.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Kodeks wyborezy:
1) obstuga Centralnego Rejestru Wyboreow (CRW);
2) aktualizowanie CRW i udostgpnianie danych z CRW;
3) przyjmowanie wnioskéw o wpisanie do statego obwodu glosowania;
4) przygotowywanie decyzji o wpisaniu lub o odmowie wpisania do statego obwodu glosowania:
5) przyjmowanie wnioskow o zmiang migjsca glosowania;

6) wydawanie za$wiadczen o prawie do glosowania;
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7) udostgpnianie na wniosek wyborcy informaciji o danych przetwarzanych w CRW,
8) udzielaniec wyborcom informacji ¢ ujgciu w spisie wyborcow,

9) przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji wnoszonych przez wyborcow na  nieprawidlowosci
w CRW,

10) wykonywanie czynno$ci zwiazanych ze sporzadzaniem aktu petnomocnictwa do glosowania,
11) wykonywanie czynnodci zwigzanych z gtosowaniem korespondencyjnym,
12) sporzadzanie spiséw wyborcow,

13) sporzadzanie sprawozdafl, na podstawie CRW, w systemie informatycznym — Wsparcie Organdw
Wyborczych (WOW),

7. Realizacja zadah wynikajacych z ustawy — o obronie ojczyzny:
udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem rejestracji 1 kwalifikacji wojskowe;j.,

8. Realizacja zadah wynikajacych z ustawy - o pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazlu z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego pafistwa:

1) nadawanie numeru PESEL obywatelom Ukrainy,
2) aktualizowanie i uzupetnianie danych obywateli Ukrainy w rejestrze PESEL.

9. Realizacja innych zadan:

1. odbieranie oéwiadczen woli od spadkodaweéw i potwierdzenia ich tresci w spisanych protokolach,

2. prowadzenie rejestru i przechowywanie testamentow alograficznych,

3, sktadanie testamentéw w sadach spadku.

§ 25. PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Zadania Pelnomocnika ds. Ocﬁrony Informacji Niejawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systeméw informatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje niejawne,
3) zarzadzanie ryzykiem bezpicczenstwa informacii niej awnych, w szczegdlnodel szacowanie ryzyka,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

5) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, wtym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu o0séb zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych czynnoéei zlecone
ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacii niejawnych i wykazu osob, kiérym odmdwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczefistwa lub je cofhigto,

8) przekazywanie do ewidencji ABW, danych osob uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze
oséb ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczefistwa lub wobec ktorych podjeto decyzjg
o cofnieciu podwiadezenia bezpicczefistwa,

9} nadzorowanie pracy Kancelarii Materiatéw Nigjawnych.

2. Zadania Kierownika Kéncelarii Materiatéw Niejawnych:
1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow oznaczonych klauzula ,,Zastrzezone” lub ‘Poufne™,
2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,

3) przestrzeganic  wlasciwego oznaczenia irejestrowania dokumentow w komorkach organizacyjnych
wytwarzajacych dany dokument,

4y wykonywanie innych polecen Petnomocnika Ochrony,
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5) organizacja i udziat w szkoleniach organizowanych przez Petnomocnika Ochrony,
§ 26. SAMODZIELNE STANOWISKO
Do spraw Obrony Cywilnej, Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
1. Realizacja zadai z zakresu Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i spraw obronnych:
1) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym:
a) organizacja funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego GZZK,
b) opracowanie i aktualizowanie planu Zarzadzania Kryzysowego,

¢) monitorowanie i ocena zagrozef, przekazywanie meldunkéw do Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego oraz do Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

2. Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej, w tym m.in.:

1) sporzadzanie iaktualizowanie wymaganej dokumentacii planistycznej w zakresie zadafi obrony
cywilnej, w tym m.in. plany OC gminy,

2)  tworzenie iaktualizowanie baz danych, gromadzenie iprzetwarzanie informacji o potencjalnych
zrodiach zagrozenia ludnoéci,

3) wykonywanie i aktualizowanie dokumentacii dot. formacji obrony cywilnej,
4) wykonywanie zadaf szkoleniowych obowiazujacych w przedmiotowym zakresie,

5) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych 2z obowiazkiem posiadania i przygotowania do
wykonywania zadaf systemu wykrywania i alarmowania,

6) prowadzenie magazynu sprzgtu i srodkéow obrbny cywilngj.

7) prowadzenie spraw ochrony i monitoringu wizyjnego obiektéw gminnych;
3. Realizacja zadan z zakresu zadai obronnych, w tym m.in.:

1) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji akeji kurierskiej,

2) prowadzenie dokumentacji planistycznej, do ktérej posiadania Urzad Gminy jest zobowiazany
w zwigzku z zadaniami obronnymi przypisanymi do realizacii,

3) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z naktadaniem §wiadczen rzeczowych oraz osobistych na
rzecz obrony,

4) prowadzenie czynnoéci zwiazanych z obowigzkiem petnienia stuzby wojskowej oraz wspoldziatanie
z organami wojskewymi,

5) analizowanie wnioskéw Szefa Wojskowego Centrum Rekrutacji w sprawie §wiadczed na rzecz obrony,
atakze prowadzenic postgpowania wyjasniajacego i przygotowanie decyzji  administracyjnych
0 przeznaczeniu 0s6b, nieruchomosci lub rzeczy ruchomych na cele §wiadezef na potrzebg obrony panstwa,
w tym planowanych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

6) prowadzenie czynnosci kontrolnych realizacii zadar obronnych w jednostkach organizacyjnych Gminy.
4. Realizacja zadan z zakresu spraw Ochotniczych Strazy Pozarnych:

1) obstuga jednostek OSP w zakresie ich biezacej dzialalnosei, w tym m.in. wydawanie skierowafi na
badania, wsparcie w sporzadzeniu uméw i rachunkéw, rozliczenia ekwiwalentu, rozliczenie paliwa,
prowadzenie rejestru co miesigeznych Kart Drogowych oraz Kart sprzgtu silnikowego, przeprowadzanie
inwentaryzacji,

2) prowadzenie dziatad zwiazanych z ochrong przeciwpowodziows na terenie Gminy, wspotdziatanie
w tym zakresie z innymi podmiotami Pafstwows Powiatows Straza Pozarng, OSP dziatajacych na terenie
Giminy.
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Rozdzial 7.
Zasady dzialalnosci kontrolnej

§27. 1. Kontrola wykonywana przez Urzad obejmuje realizacje obowiazkow wynikajacych z ustaw,
rozporzadzef, uchwat Rady Gminy, zarzadzen i decyzji administracyjnych.

2. Kontrola dotyezy dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy, realizacji zadan referatéw, realizacji
zadafi z zakresu administracji publicznej powierzonych do wykonywania innym jednostkom organizacyjnym fub
stowarzyszeniom w drodze zawartych porozumiesi,

3. Konirole wykonuja;
1) Wéjt w zakresie caloksztattu zadath Gminy,

7) Zastgpca Wojta w zakresie dziatania podleghych Referatéw, Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zaldadu
Gospodarki Komunalnej,

3) Sekretarz w zakresie prawidtowego funkcjonowania Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych pod
wzgledem organizacyjnym,

4) Skarbnik w zakresie prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej w Urzedzie iw gminoych
jednostkach organizacyjnych,

5) Kierownicy Referatéw w stosunku do nadzorowanych merytorycznie jednostek organizacyjnych Gminy,
6) inne osoby prawne lub fizyczne na podstawie umowy zlecenia i upowaznienia wydanego przez Wojta.
§ 28. 1. System kontroli obejmuje kontrole wlasng i biezaca wewnetrzna. '
2. Dziatalno&é kontrolng nadzoruje Wojt. '
3. Tryb przeprowadzania kontroli okre$la regulamin przeprowadzania kontroli ustalony zarzadzeniem Wiijta.
§ 29. 1. Kontrole wlasne przeprowadzane sg jako:
2) kontrola kompleksowa, ktéra obejmuje catoksztalt dziatania jednostki,
3} kontrola problemowa, ktora obejmuje wybrane zagadnienia,
4) kontrola sprawdzajaca, kt6rej celem jest sprawdzenic wykonania zalecen pokontrolnych,
5) kontrola dorazna.

2. Kontrolujgey sporzadza protokoty z przeprowadzonej kontroli kompleksowej i problemowej, natomiast
z dorazne] 1 sprawdzajace] sprawozdanie, jezeli nie stwierdzono uchybiefi lub nieprawidtowosci.

3, Protokoty i sprawozdania podpisuja kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej.

4. Dokumentacje z przeprowadzonych kontroli i wydanych zalecef pokontrolnych przechowuja komérki
organizacyjne kontrolowane i kontrolujace.

§ 30. 1. Kontrole przeprowadzane sa wedhug kryteriow: legalnosci, celowoscel, rzetelnodei i gospodarnodci.

2. Kontrola w szczegbinosei powinna sprawdzi¢  zgodnosé dzialalnoéci jednostki kontrolowanej
7 obowiazujacymi przepisami prawa, ujawniaé nieprawidlowoéci i osoby za ni¢ odpowiedzialne oraz przyczyny
i okolicznodci powstania tych nieprawidtowosei, wskaza¢ sposéb i frodki umozliwiajace usunigeie uj awnionych
nieprawidtowosci.

3, Przeprowadzajacy kontrolg zobowiazany jest kierowaé si¢ zasadami:
1) wykonywania czynnosci kontrolnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) obiektywnego i rzetelnego udokumentowania wynikow kontroli,
3) przedstawiania faktow wynikajacych ze Zrodet dowodowych,
4) zachowania tajemnicy panstwowsj i shuzbowej.

§ 31. 1. Kontrolg wewnetrzna  biezaca organizuje iprzeprowadza Sekretarz i Skarbnik w zakresie
whagciwodcl rzeczowej i terminowosci zatatwiania spraw.
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2. Kontrolg organizacji stanowisk pracy i dyscypliny pracy przeprowadza Sekretarz.

Rozdzial 8.
Zasady sporzadzania i podpisywania pism, decyzji oraz umow

§ 32. Wajt, Zastgpca Wéjta, Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty dotyczace spraw nalezacych
do ich wladciwosci zgodnie z posiadanymi kompetencjami, za wyjatkiem dokumentdw zastrzezonych do podpisu
przez Wajta,

§ 33. 1. Do podpisu Wojta zastrzezone sy w szczegolnosei:
. 1) zarzadzenia, obwieszczenia i inne akty normatywne;

2) wystapienia i pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji rzadowej, wojewodoéw,
organow wojewddziw, organéw powiatéw i innych instytucji o ponad gminnym zasiegu dziatania;

3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnoéci Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) decyzje podejmowane z zakresu administracji publicznej;

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

8) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaticow zglaszane za poérednictwem radnych;
9) umowy o prace;

10) wnioski 0 nadanie odznaczen panistwowych 1 honorowych;

11) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wéjta odrgbnymi przepisami lub majace ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,

2. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza, Kierownikéw Referatow i innych pracownikéw do
podpisywania umoéw, aktéw administracyjnych, pism i dokumentéw, o ktdrych mowa w ust. 1,

§ 34. 1. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezy do Wojta.

2. Upowaznieni pracownicy sktadaja swoj podpis pod pieczecia: ,,zup. Wajta, imic i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe”,

3. Dokumenty przedkladane do podpisu musza byé parafowane na jednej z kopii, z lewej strony pod trescig
pisma wraz z podaniem daty przez osobe sporzadzajacy oraz przez kierownika referatu.

§ 35. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial 9,
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 36. 1. Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

1) akt prawny nie moze zawieraé postanowic wykraczajacych poza granice upowaznicnia ustawowego, a takze
wkraczaé w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organdw,

2) uktad alctu prawnego powinien byé przejrzysty,
3) redakeja aktu prawnego powinna byé jasna i zwiezta,

4) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé tych samych okresleri, z uwzglednieniem terminologii
przyjgtej w obowiazujacym ustawodawstwie,

2. Projekty uchwat Rady opracowuja Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i kierownicy referatéw, kazdy
w zakresie swojej whadciwosei rzeczowej, na polecenie Wéjta lub z wlasnej inicjatywy, w przypadku, gdy
wynika to z przepisow lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania,

3. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
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a) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowad inne skutki finansowe;
b) z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli naklada na te jednostki nowe zadania lub obowiazki.

4. Niezaleznie od uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 3 projekt aktu prawnego powinien by¢ przekazany do
zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym przez radcg prawnego najpdzniej na siedem dni przed
terminem przedtozenia whagciwemu organowi.

5. Po dokonaniu niezbednych uzgodniefi iuzyskaniu opinii prawnej, projekty aktow prawnych nalezy
przedkladaé Wojtowi za posrednictwem Biura rady, wraz z wnioskiem zawierajacym prawne i faktyczne
uzasadnienie potrzeby podjecia aktu prawnego.

§ 37. 1. Wojt w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzadzenia w sprawach:
1) zwiazanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzgdu;
2) przewidzianych w przepisach odrebnych.
2. Wéjt wydaje akty prawne o innej nazwie, przewidziane przepisami odrgbnyrmi.

3. Do opracowywania aktow prawnych Wojta maja odpowiednio zastosowanie zasady dotyczace
opracowania aktéw prawnych zawarte w niniejszym rozdziale.

Rozdzial 10.
Czynnosci kancelaryjne, obiegu dokumenidw

§ 38. 1, Czypnoéci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie w Urzedzie wykonuje si¢ w sysiemie
tradycyjnym, tj. w postaci nieelektronicznej, zgodnie z zasadami okreSlonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw 7 dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

2. Funkcjonujacy w Urzedzie system elektronicznego zarzadzania dokumentacja E- dokument jest systemem
wspomagajacym system tradycyjuy, w ramach ktérego wykonuje sie w szezegdlnosei nastgpujace czynnosci:

1) prowadzenie rejestru przesylek wplywaj acych,

2) dokonywania dekretacji, tozsamej j ak wykonanej dekretacji na dokumencie w postaci nicelektroniczne;.
3. Dopuszcza si¢ wykorzystywania narzedzi informatycziych w celuw:

1) prowadzenia innych rejestrow, ewidencji niz okre§lono w ust. 2;

2) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu, pod warunkiem zapewnienia ochrony przed
utrata rejestrow, ewidencji oraz spisdw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na
informatycznym noéniku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sg biezace dane.

4. W komunikacji zewnegtrznej oprocz wersji ..papierowej” zalatwienia sprawy, stosowaé mozna drogg
elektroniczna, jezeli proces zatatwienia sprawy (dokumenty, podpis elektroniczny) jest zgodny z przepisami
dotyczacymi elektronicznego obiegu dokumentdw.

5. Czynnoéci zwiazane z przyjmowaniem korespondencji wptywajacej do Urzedu wykonuje pracownik, na
stanowisku ds. prowadzenia kancelarii Urzgdu oraz Punktu Obstugi Klienta w Referacie Organizacyjnym.

6. Na stanowisku, o ktérym mowa w ust. 6 przyjmowana jest nastepujaca korespondencja:
1) dostarczana przez Pocztg Polska i inne instytucje,
2) pisma skiadane osobiscie przez mieszkaicow i instytucje,
3) faksy majace istotne znaczenie dla prowadzonych spraw,
4) poczta elektroniczna z skezynki e-mailowej, majaca istotne znaczenie,

5) korespondencja wptywajaca elekironicznie za posrednictwem ESP - Elektronicznej Skrzynki Podawczej
platforma e- PUAP.

7. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 6 wykonuje w szezegodlnosei nastgpujace czynnosei:
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1) otwiera wszystkic przesytki za wyjatkiem korespondencji, ktéra podlega wylaczeniu ofwarcia, na mocy
odrebnego zarzadzenia Wéjta,

2) na kazdej wplywajacej korespondencji w goryra lewym rogu pierwszej strony (na korespondencii
przekazywanej bez otwicrania — na przedniej stronie koperty) umieszcza picczatke wptywu do Urzedu,

3) korespondencijg przckazuje w wersji papierowej do dekretacji, do kierownictwa Urzedu, w kolejnoéei do:
Sekretarza Gminy | Wojta,

4) po dekretacj i dokonanej przez jedna oséb, o ktérej mowa w pkt 3 korespondencjc papierows przekazuje,
wiasciwemu kierownikowi referatu [ub pracownikowi na samodziclnym stanowisku pracy,

5) po dekretacji kierownika referatu, ktéry dekretuje korespondencje wg wladciwosei do odpowiednich
pracownikow, '

6) dokonuje elektronicznej rejestracii korespondencji w systemic z wylgezeniem dokumentacji nietworzace; akt
spraw,

7) w obrgbie pieczeei wplywu dokonuje zapisu numery korespondencji nadanego przez system i powstalego
rejestru przesytek wplywajacych,

8) zadekretowang,  korespondencie papierows przekazuje, za pokwitowaniem W rgjesirze  przesylek
wplywajacych, wiasciwemu pracownikowi lub pracownikowi na samodzielnym stanowisku pracy.

§ 39. 1. W przypadku korespondencji mylnie zadekrelowane] przekazuje pismo do osoby dekretujacej celem
dokonania zmiany dekvetaci oraz dokonuje zwrotu pisma w formie papicrowe] celem przedekretowania,

2. Po dokonanych zmianach w dekretacji, stosowne zmiany muszq by¢ dokonane w rejestrze preesylek
wplywajacych. :

§ 40. 1. Bezposrednio po otrzymaniu pisma w danej sprawie pracownik ma obowiazek jego zarejestrowania
w spisic spraw lub rejestrze inadania odpowiedniego ,znaku sprawy”, zgodnie z obowiazujaca w Urzedzie
instrukcjg kancelaryjna i jednolitym TZecZowym wykazem akt,

2. Pracownik moze dodatkowo rejestrowaé pismo w spisie spraw prowadzonym w systemie elekiro nicznego
obiegu dokumentéw. '

§ 41. 1. Referaty isamodzielne stanowisia pracy wysylaja korespondenci¢ 7a posrednictwem Referaty
Organizacyinego - Punkt Obstugi Klienta '

2. Rejestr przesylek wychodzacych z Urzedu, stosownie do instrukeji  kancelaryinej, o ktérej mowa
w § 37 ust. 1 Regulaminu, prowadzi pracownik, o ktérym mowa w § 37 ust, 6,

3. Pracownik merytoryczny zalatwiajacy sprawe przygotowuje korespondencje do wysytki, przekazujac do
Punktu Obstugi Klienta zaadresowana koperte oraz przedstawiajac egzemplarz pisina, ktéry bedzie znajdowat
sig w aktach sprawy, celem umisszezenia na nim przez pracownika adnotacji o wysylce pisma.

§ 42. 1, Przekazywanie wytworzonei na  stanowisku pracy korespondencji, pomiedzy komdrkamj
organizacyjnymi stanowiskami pracy w Urzedzic moze by¢ stosowane przy wykorzystaniy systemu, o ktdrym
mowa w § 37 ust, 2 przy wykorzystaniu opcji »Obieg korespondencji wewnetrzng;”.

2. Celem korzystania z systemu, o ktdrym mowa w ust, 1 jest udokumentowanie terminowoéci czy daty
przekazania dokumentu w obiegu wewnetrznym pomigdzy stanowiskami pracy.

3, Rejestr obiegu korespondencji wewnetrzngj diukowany jest w przypadku koniecznodci posiadania jego
w postaci papicrowej,

§ 43. I. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukeja opracowana przez Skarbnika Gminy
i wprowadzona przez Wojta, w drodze odrebnego zarzadzenia.

2. Obieg dokumentéw niejawnych okresla zarzadzenic Wajta w sprawic zatwicrdzenia I nstrukeji dotyczacej
sposobu i trybu przetwarzania informacji nicjawnych o klauzuli ,zastrzezone” oraz zakresu | warunkdw
stosowania Srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.
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Rozdziak 11.
Postanowienia lkoAcowe

§ 44. 1. Obstugg prawna, Urzgdu wykonuje radca prawny na podstawie zawartej Umowy.
2. Obshuge informatyczna Urzedu wykonujg informatycy na podstawie zawarle] Umowy.

3, Wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych w urzedzic w my$l obowiazujacych
przepiséw o ochronie danych osobowych powierzono osobie fizycznej na podstawie umowy.

4, Wykaz obowiazkoéw i odpowiedziaosci poszezegblnych pracownikow Urzgdu zawierajg zakresy
czynnosei tych pracownikow.

5. Szezegblowy tryb postgpowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego Urzedu, ukiad akt,
tryb korzystania z tych akl, organizacje pracy W archiwum oraz zasady przekazywania materialow archiwalnych
do archiwum panstwowoego okreéla instrukeja w tej sprawie. '

§ 45, 1. Zastgpca Wojta zapoznaje pracownikéw z trescig Regulaminu.

9. Sckretarz oraz Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania
przez pracownikow postanowieh Regulaminu.

3. Zmiana treéci Regulaminn Organizacyjnego dokonywana jest w trybie przewidzianym do jego nadania.
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