ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 63/2026
WOJTA GMINY LIPOWA

z dnia 14 wrzes$nia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lipowa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2025 r. poz.
1153 ze zm.)

Wéjt Gminy Lipowa
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lipowa w brzmieniu stanowigcym zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Zobowiazuje si¢ pracownikéw do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem.
2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta Gminy Lipowa
§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 37/2026 Woéjta Gminy Lipowa z dnia 9 czerwca 2026 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 wrze$nia 2026 r.

Wojt Gminy Lipowa
/dr Bogustaw Wylecial/
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 63/2026
Woéjta Gminy Lipowa

z dnia 14 wrzesnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY LIPOWA

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Lipowa, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Lipowa, atakze zadania izasady ich realizacji, zakres dziatan
kierownictwa Urzedu, poszczegolnych referatow i stanowisk pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Lipowa,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lipowa,
3) Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lipowa,
4) Zastepcy Wajta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Lipowa
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Lipowa
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Lipowa

7) Pelnomocnikach - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Wojta Gminy Lipowa realizujacego zadania
wyznaczone przez Wéjta Gminy Lipowa.

8) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Lipowa,

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lipowa,

10) Referatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu.

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

12) Regulaminie Pracy Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ aktualnie obowigzujacy Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Lipowa,

13) Instrukeji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazem akt — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje
kancelaryjng i jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
15 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

§ 3. 1 Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, dzialajaca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy,
ktorej Wojt realizuje gminne zadania publiczne oraz zadania z zakresu administracji rzagdowej wynikajace
Z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publiczne;j.

2. Urzad wykonuje zadania zwigzane z mieniem Gminy i realizacja dochodow i wydatkow.

3. Urzad dziala na podstawie przepisoOw prawa powszechnie obowiazujacego, aktow prawnych wydawanych
przez Radg oraz Wojta, a w szczegolnosci Statutu Gminy i niniejszego Regulaminu.

4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
5. Siedzibg Urzegdu jest budynek potozony przy ul. Wiejskiej 44 w Lipowe;.

6. Siedziba Urzedu Stanu Cywilnego znajduje si¢ w budynku Urzedu Gminy Lipowa przy ul. Wiejskiej 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 obowigzywania umowy dzierzawy tego obiektu

Strona 1



8. Czas pracy Urzedu oraz dni igodziny przyjmowania interesantow przez Wojta okresla odrebne
zarzadzenie Wojta.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

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

2. Wojt jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych.

3. Z zastrzezeniem przepisow szczegdtowych, Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Urzgdu oraz Kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 2 Wojt moze upowazni¢ Sekretarza lub innych pracownikow
Urzedu.

§ 5. 1. Urzad w swoich dziataniach kieruje si¢ zasadami praworzadnos$ci, prawdy obywatelskiej, czynnego
udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywatelski, takze zapewnia
terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciagly stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne
dziatanie poprzez wykorzystanie technik informacyjnych, poprawia komunikacj¢ wewnetrzng i zewngtrzna.

§ 6. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki i praworzadnosci,
dobro publiczne przektadaja nad interesy wlasne i swojego Srodowiska, sg bezstronni w wykonywaniu zadan
i obowiazkéw, szanujg prawo obywateli do informacji zapewniajac w granicach prawem przewidzianych
jawnos$¢ prowadzonych postgpowan.

§ 7. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwiagzanej zjego dzialalno$cia
i dzialalno$cig organow gminy z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustawy.

2. Udostepnienie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu o obowigzujace
przepisy z uwzglednieniem trybu postgpowania obowiazujacego w Urzedzie.

3. Zrodtem informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej.

4. Urzad przestrzega zasad itrybow okre§lonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawem chronionych.

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

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

Rozdzial 3.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 9. 1. W Urzedzie pracownicy samorzadowi zatrudnieni sg na podstawie;
1) wyboru — Wojt
2) powotania — Zastgpca Wojta, Skarbnik,
3) umowy o prac¢ — pozostali pracownicy
2. Strukture organizacyjna Urzedu tworza:
1) Kierownictwo Urzegdu;
a) Wojt
b) Zastepca Wojta
c¢) Sekretarz
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d) Skarbnik — Glowny ksiegowy budzetu
2) Referaty i samodzielne stanowiska pracy
a) Referat Finansowo-Ksiegowy
b) Referat Inwestycji i Rozwoju
¢) Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Promocji
d) Referat Organizacyjny
e) Urzad Stanu Cywilnego
f) Samodzielne Stanowiska Pracy:
- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
- Kierownik Kancelarii Materiatow Niejawnych,
- Stanowisko do spraw Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
- Inspektor ochrony danych osobowych
g) Obstuga prawna
h) Obstuga informatyczna
3. Dopuszcza si¢ taczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

4. Wojt moze powota¢ pelnomocnikow, realizujacych zadania wyodrebnione w regulaminie lub okreslone
w odrebnym zarzadzeniu okreslajacym zakres ich czynnosci, upowaznien i obowigzkow.

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

1) Referat Finansowo-Ksiegowy (RFK)

2) Referat Inwestycji i Rozwoju (RIR)

3) Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Promocji (RPSP)

4) Referat Organizacyjny (RO)

5) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

6) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN)

7) Kierownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych (KKMN)

8) Samodzielne ds. Obrony Cywilnej Zarzadzania Kryzysowego i spraw obronnych (OGiZK)

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

1) Wojt

2) Zastgpca Wojta

3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy petniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowo-Ksiegowego;
5) Kierownik Referatu Organizacyjnego;
6) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju;
7) Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkéw 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 organizacyjng Urz¢du okreSla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do
regulaminu.

2. Woijt, Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik nadzoruja prace komorek organizacyjnych podlegajacych im
zgodnie ze schematem organizacyjnym.

Rozdzial 4.
ZASADY I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 11. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory jest jednoczesnie organem wykonawczym Gminy.

2. Wojt lub upowaznieni pracownicy dokonuja czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu, z zastrzezeniem przepisow szczeg6lnych.

3. Wjt zatrudnia i zwalnia kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Lipowa.

§ 12. 1. Wojt kieruje praca Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy Zastepcy Wojta,
Sekretarza i Skarbnika oraz Kierownikow, ktdrzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich
zadan.

2. Wojt w sprawach nieunormowanych w niniejszym Regulaminie, moze powierzy¢ Zastepcy Wojta lub
Sekretarzowi prowadzenie okreslonych spraw w drodze zarzadzenia, a w szczeg6lnosci nadzor nad komorkami
organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy.

3. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad praca Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, Pelmomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Stanowiska ds. Obrony
Cywilnej Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych.

4. W czasie nieobecnosci Wojta w pracy spowodowanej wykonywaniem innych obowigzkéw stuzbowych
poza Urzgdem, urlopem wypoczynkowym oraz niezdolnoscig do pracy z powodu choroby trwajgcej do 30 dni,
zakres zastgpstwa sprawowanego przez Zastepcg Wojta rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Wojta,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez Wojta do jego osobistej decyzji.

5. W czasie nieobecnosci Wojta w Urzedzie obowiazki jego przejmuje Zastepca Wojta.
6. W czasie nieobecnosci Zastepcy Wojta w Urzedzie obowiazki jego petni Wijt.

7. W czasie nieobecnosci Wajta i Zastgpcy Wojta w Urzedzie zastepstwo przejmuje Sekretarz i/lub Skarbnik,
zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami lub upowaznieniami.

8. Osoba pelnigca jednoczes$nie funkcje Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy nie wykonuje czynno$ci z
zakresu prawa pracy, nadzoru, kontroli, zatwierdzania czasu pracy, urlopéw, nagrod, dodatkow, ocen
okresowych ani innych czynnos$ci dotyczacych jej samej. Czynnosci te wykonuje Wojt albo osoba przez niego
upowazniona, z zachowaniem przepisow powszechnie obowigzujacych

§ 13. 1. Wojt pelni funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy, realizuje zadania z zakresu Obrony Cywilnej,
Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego oraz sprawuje nadzor nad wykonaniem zadan zwigzanych
z obronnoscig panstwa.

2. Wojt zapewnia realizacje zadan okreslonych przepisami prawa oraz wykonywanie uchwat Rady, kieruje
biezgcymi sprawami Gminy i reprezentuje ja na zewnatrz.

3. Do kompetencji Wojta nalezy wykonywanie zadan organu wykonawczego Gminy oraz funkcji kierownika
Urzedu, a w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady;

2) opracowywanie programow rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju;

3) okreslanie w drodze zarzadzenia sposobu wykonywania uchwatl Rady oraz skladanie sprawozdan z ich
realizacji;

4) gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) przygotowywanie projektu budzetu oraz wykonywanie budzetu;
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6) zgtaszanie propozycji zmian w budzecie gminy;
7) zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
8) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady i aktow stanowigcych przepisy porzadkowe;

9) wydawanie - jako organ wykonawczy gminy - zarzadzen w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
zarzadzen wewnetrznych;

10) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy Lipowa;
11) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem inwestycji gminnych;
12) wykonywanie funkcji kierownika zamawiajacego przy udzielaniu zamowien publicznych;

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

14) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;;

15) dokonywanie analizy o$wiadczen majatkowych;

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

18) oglaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

19) zarzadzanie ewakuacji z obszaré6w bezposrednio zagrozonych;

20) koordynowanie i nadzorowanie:

a) opracowywania i uzgadniania planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem Gtownego Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy
realizujacego zadania z zakresu spraw obronnych Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej
w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa;

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

22) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie gminy;

23) zapewnienie na obszarze gminy calodobowego alarmowania cztonkéw Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego, aw sytuacjach kryzysowych zapewnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia
przeplywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

24) pehienie 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 podatkoéw
1 optat stanowiacych dochody gminy;

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

27) wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej;

28) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkow,
w ramach upowaznienia udzielonego przez Radg;

4. Wojt zapewnia realizacje wszystkich zadan nalezacych do Gminy, o ile nie s3 one zastrzezone do
kompetencji innego organu.

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

§ 14. 1. Zastepca Wojta wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Wojta.
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2. Zastgpca Wojta pelni obowigzki Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznos$ci petnienia przez niego
obowiazkow.

3. Do obowigzkéw Zastepcy Wajta w zakresie organizacyjnym nalezy przede wszystkim:
1) rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Urzgdu i organéw Gminy;

2) nadzér nad Kierownikami Referatow: Inwestycji i Rozwoju, Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
1 Promocji, oraz nad Zaktadem Gospodarki Komunalnej, bedacym jednostka organizacyjna;

3)w przypadku nieobecnosci Sekretarza wykonywanie obowigzkow Sekretarza z wyjatkiem zadan
zastrzezonych ustawami dla Sekretarza.

4. Szczegdtowy zakres zadan Zastgpcy, ustala Wojt w drodze zarzadzenia.

§ 15. 1. Sekretarz Gminy wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu,
w szczegolnosci  w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomiedzy komorkami
organizacyjnymi Urzedu, oraz inne zadania powierzone przez Wojta.

2. Do obowigzkéw Sekretarza nalezy przede wszystkim:
1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzedu;

2) bezposredni nadzor nad poprawnym i terminowym przygotowaniem materiatéw pod obrady Rady Gminy,
komisji Rady Gminy lub zebran wiejskich;

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

4) nadzor nad opracowywaniem Statutu Gminy i statutow nowo tworzonych jednostek organizacyjnych Gminy
Lipowa;

5) przygotowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i projektow innych zarzadzen wewngtrznych
w sprawach organizacyjnych;

6) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem przez referaty projektéw zarzadzen oraz zarzadzen
wewnetrznych w sprawach nalezacych do wlasciwosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

7) zapewnienie kontroli wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych;

8) koordynowanie 1inadzorowanie prowadzonej kontroli wewngtrznej i zewne¢trznej w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy;

9) opracowywanie projektow zakresow czynnosci Kierownikow i pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy;

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

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

12) sprawowanie nadzoru nad organizacja stuzby przygotowawczej dla 0sob podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym oraz podejmowanie 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 udost¢pnianiem informacji publiczne;j;

15) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rejestru skarg, wnioskow, petycji;

16) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

17) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy komorkami organizacyjnymi;

18) realizowanie zadan statlego dyzuru na potrzeby podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa,

19) uruchamianie irealizacja zadan ujetych w planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Lipowa
w warunkach wewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
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20) uruchomienie i realizacja zadan obronnych oraz uczestnictwo w posiedzeniach Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego Gminy Lipowa.

21) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych;
22) planowanie wraz ze Skarbnikiem kosztoéw utrzymania Urzedu;
23) nadzor nad obstuga administracyjng Wojta, Rady i jej Komisji;

24) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu Gminy w zakresie
ustalonym przez Wojta;

25) nadzor w zakresie organizacyjnym nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

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

27) wspotpraca z innymi jednostkami administracji publicznej;

28) nadzor nad obshuga prawna;

29) nadzér nad Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

30) wykonywanie zadan z zakresu poprawnego i terminowego sktadania Wojtowi os§wiadczen majatkowych
wg przepisow odrgbnych, w tym prowadzenie ich rejestru;

31) koordynowanie i nadzor nad poprawnym i terminowym przekazywaniem dokumentacji urzedowej do
archiwum zaktadowego.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad pracownikiem realizujacym zadania z zakresu spraw
organizacyjnych i obstugi sekretariatu Wojta.

4. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.
Powierzenia Wojt dokonuje odrebnym dokumentem.

5. W czasie nieobecnosci Sekretarza jego zadania przejmuje Zastgpca Wojta, a w przypadku taczenia funkcji
Zastepcy Wojta i Sekretarza przez jedng osob¢ — pracownik wyznaczony przez Wojta odrebnym
upowaznieniem albo Skarbnik Gminy w zakresie spraw organizacyjnych niewymagajacych kompetencji
zastrzezonych dla Sekretarza.

§ 16. 1. Skarbnik Gminy zapewnia prawidtowa gospodarke finansowg Gminy i jako gltéwny ksiegowy
budzetu realizuje zadania okreslone w odpowiednich przepisach prawa oraz wykonuje obowigzki w zakresie
gospodarki finansowej i rachunkowosci powierzone przez Wojta imiennie, w formie odrgbnych dokumentow.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) realizowanie ustawy o finansach publicznych, o podatkach, optatach lokalnych, optacie skarbowej oraz
innych aktow prawnych regulujacych gospodarke finansowa Gminy;

2) wykonywanie funkcji kontrolnych wynikajacych zustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o rachunkowosci;

3) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowa Gminy i prawidtowa realizacjg budzetu Gminy;

4) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci iewidencja majatku Gminy, jednostek
oswiatowych;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
6) inicjowanie zatozen polityki finansowej Gminy;
7) gromadzenie materialdw oraz opracowanie projektu budzetu;

8) dokonywanie analiz budzetu oraz biezgce informowanie Wdjta o jego realizacji, a takze o sytuacji finansowej
Gminy;
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9) przekazywanie Kierownikom Referatow, pracownikom samodzielnych stanowisk oraz kierownikom
podleglych jednostek organizacyjnych wytycznych i danych niezb¢dnych do opracowania projektu planu
budzetowego;

10) kontrasygnowanie dokumentow, ktére powoduja powstanie zobowigzan pienigznych;
11) zapewnienie gromadzenia i przechowywania dowodoéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji;

12) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji ksiegowej zgodnie z przepisami
o rachunkowosci;

13) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku Gminy;

14) kontrola i nadzér nad powszechnos$cia i prawidtowoscia poboru podatkow;

15) przedktadanie Wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu Gminy;

16) informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty;
17) kierowanie pracg Referatu Finansowo — ksiegowego;

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

3. Skarbnik zapewnia wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowosci przypisanych
do zakresu dziatania Referatu Finansowo-ksiggowego oraz sprawuje nadzor nad ich realizacja przez podleglych
pracownikow.

4. Skarbnikowi przystuguje prawo upowaznienia innego pracownika Referatu Finansowo-ksiggowego do
kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan pieni¢znych.

Rozdzial 5.
ZADANIA OGOLNE KIEROWNIKOW I PRACOWNIKOW

1. Pracg Referatow kierujg kierownicy. W przypadku nieobecnosci kierownika referatem kieruje zastepca lub
wyznaczony przez Wojta albo Sekretarza pracownik.

2. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegolnym znaczeniu dla gminy, Wéjt moze powota¢ w drodze
zarzadzenia zespot zadaniowy lub pelnomocnika do realizacji okreslonych zadan.

§ 17. 1. Kierownicy odpowiedzialni sa za organizacj¢ pracy imerytoryczng dziatalno$¢ referatow,
dyscypling pracy pracownikéw, realizacje powierzonych im zadan oraz udostgpnianie informacji publicznej
w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych w referacie, a w szczegdlnosci za:

1) wlasciwe wypelianie obowiazkoéw przez podlegtych im pracownikows;
2) wihasciwe i1 terminowe zatatwianie spraw;
3) zgodno$¢ z prawem wydawanych decyzji;

4) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uchwat, umow pod wzgledem merytorycznym w zakresie
prowadzonych spraw;

5) wlasciwe przyjmowanie i obsluge interesantow;
6) wlasciwe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawnymi.

2. Wspdldziatanie w zakresie realizacji i wykonywania zadan z zakresu: Zarzadzania Kryzysowego Obrony
Cywilnej, Spraw Obronnych i zwalczania klesk zywiotowych.

3. Do obowiazkow kierownikéw nalezy m.in.:
1) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz projektéw plandéw finansowych;

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

3) przestrzegania przepisdOw dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;

4) opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programow, przekazanych do realizacji referatu;
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5) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepiséw prawa oraz projektow
uchwal Rady badz zarzadzen Wojta lub jego polecen;

6) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzadzen w sprawie organizacji pracy urzedu;

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej iinnych tajemnic wynikajacych
z przepisdw prawa materialnego;

8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych oraz eksploatacji systemow informatycznych;

9) nadzér nad utrzymaniem aktualno$ci informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
informacji na stronie internetowej gminy w zakresie dziatania referatu;

10) nadzo6r nad wtasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej;
11) nadzoér nad wlasciwym uzytkowaniem sktadnikéw majatkowych urzedu przez pracownikow referatu;
12) zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych;

13) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow w referacie z obowigzujacymi regulaminami,
zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na stanowisku pracy;

14) przygotowanie projektow aktow prawnych organéw Gminy oraz innych materiatow przedktadanych do
rozpatrzenia Radzie, jej komisjom i Wojtowi.

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

4. Kierownicy referatow wspolpracuja w szczegolnosci:

1) ze Skarbnikiem gminy w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu i wydatkow
wynikajacych z uchwaty budzetowej;

2) z Sekretarzem gminy w zakresie zapewnienia wlasciwego funkcjonowania urzedu oraz organizacji obstugi
interesantow;

3) z Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji przepisOw ustawy ochronie
informacji niejawnych;

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

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

5. Kierownicy referatow przygotowuja projekty szczegblowych zakresOw czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnos$ci dla podlegtych im pracownikow.

§ 18. 1. Pracownicy urzedu odpowiedzialni sg za:

1) znajomo$¢ przestrzeganie i wlasciwe stosowanie w praktyce obowigzujacych przepisow prawa
w szczegolnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) Kodeksu Postegpowania Administracyjnego,

¢) Instrukcji Kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

d) przepisow ustaw szczegolnych w zakresie powierzonych do wykonywania zadan,

2) znajomos$¢ i przestrzeganie postanowien statutow, regulaminéw, zarzadzen i innych aktow wewnetrznych
w szczegolnosci:

a) Statutu Urzedu Gminy Lipowa
b) Regulaminu Organizacyjnego

¢) Regulaminu Pracy
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3) systematyczne monitorowanie iuwzglgdnianie w biezacej pracy nowelizacji obowigzujacych przepisow
prawa w zakresie dotyczacym zadan realizowanych przez Gming;

4) wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
6) zgodne z prawem opracowywanie decyzji, pism itp.;

7) wlasciwe przyjmowanie i obsluge interesantéw;

8) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw;

9) realizacja przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

10) przekazywanie do Centralnego Rejestru Umow oryginatéw wszelkich zawartych umow,

11) opracowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojta oraz projektow uchwat Rady i innych
materialdw wnoszacych pod obrady Rady i Komisji — w zakresie zadan wynikajacych z powierzonego
stanowiska;

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

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

16) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.

Rozd;ial 6.
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 19. 1. Do wspolnych zadan referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1) organizacja, kierowanie i koordynacja pracy podleglych pracownikéw i pracy wlasnej,

2) udziat w obradach Rady Gminy, komisjach Rady Gminy, zebraniach wiejskich, wg polecen Wojta wraz z
przygotowaniem materiatdw 1 projektdow uchwal z zakresu wlasciwosci rzeczowej danej komorki
organizacyjnej;

3) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;
4) wspoéldziatanie z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowe;j;
5) wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

6) wspotpraca przy opracowywaniu programoéw, projektow 1 wnioskow dotyczacych przedsiewzigc
finansowych ze srodkow zewnetrznych;

7) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, wspoétdziatanie w tym zakresie z Inspektorem
Ochrony Danych i Administratorem Systemow Informatycznych;

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

10) przygotowywanie dokumentéw o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie okreslenia przedmiotu
1 szacunkowej warto$ci zaméowienia;

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

12) udziat w naradach, spotkaniach i szkoleniach pracownikow Urzgdu;

13) nadzoér nad terminowym i poprawnym prowadzeniem postgpowan administracyjnych oraz wydawanie i
podpisywanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan komodrki oraz zgodnie z udzielonymi
pelnomocnictwami lub upowaznieniami,
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14) zgtaszanie Sekretarzowi potrzeb szkoleniowych podlegtych pracownikow,

15) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw wraz z przeprowadzaniem okresowych ocen
wynikajacych z obowiazujacych przepisow,

16) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow zasad bhp 1 ppoz. oraz dyscypliny pracy
w Urzedzie,

17) nadzor i ochrona powierzonych sktadnikoéw materialnych oraz wyposazenia, urzadzen i $rodkow
pieni¢znych zgodnie z zakresami czynnos$ci lub zawartymi umowami o odpowiedzialno$ci materialnej
pracownikow zgodnie z przepisami prawa pracy,

18) nadzor nad terminowa i poprawng realizacja zalecen pokontrolnych w zakresie zadan realizowanych
w danej komorce organizacyjne;j,

19) wykonywanie innych polecen stuzbowych bezposrednich przetozonych.

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

1) koordynowanie iprowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu Gminy oraz
przygotowanie projektow zmian w zatwierdzonym budzecie;

2) sporzadzenie budzetu gminy i planu finansowego Urzedu,

3) przygotowanie projektow aktow prawa miejscowego (uchwatly Rady, zarzadzenia Wojta) 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 statej analizy realizacji budzetu oraz nadzdr nad jego wykonaniem,

6) opracowanie materiatdow, analiz w zakresie realizacji planow dochodow i wydatkéw budzetowych dla
potrzeb Rady i jej Komisji oraz Wojta;

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

8) wykonanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

9) prowadzenie spraw z zakresu zacigganych przez gming kredytow i pozyczek (przygotowanie dokumentow,
prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek, przekazywanie sptat kredytow ipozyczek oraz naleznym
bankom odsetek);

10) nadzor finansowy nad prawidtowym przekazaniem dotacji celowych na realizacje okreslonych zadan;
11) rozliczenie dotacji udzielonych przez gming, nie bedacych w kompetencji referatow merytorycznych.
2. Realizacja zadan z zakresu prowadzenia ksiegowosci, rachunkowoSci i sprawozdawczo$ci

1) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji dochodow i wydatkow budzetowych, przychodow
i kosztow oraz zadan inwestycyjnych;

2) analityczne i syntetyczne ksiggowanie srodkow trwatych;

3) realizacja obowigzku w zakresie podatkow od towarow i ustug (VAT);
4) obstuga finansowa — ksiggowa sotectw w tym funduszu soteckiego;

5) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy i budzetu Gminy;

6) sporzadzenie sprawozdan zgodnie z rozporzadzeniem o sprawozdawczo$ci budzetowej;
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7) sporzadzenie rocznych bilansow;

8) prowadzenie inadzorowanie spraw dotyczacych inwentaryzacji mienia, wtym okresowe ustalenie
1 sprawdzanie droga weryfikacji i potwierdzenia sald rzeczywistego stanow aktywow;

9) sporzadzenie sprawozdan SG — 01 w zakresie srodkow trwatych;

10) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej
i finansowej;

11) wspotpraca z bankiem, Urzedem Wojewodzkim, Urzgdem Skarbowym, Regionalng Izba Obrachunkowa
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 zakresie wystawiania faktur.
3. Realizacja zadan z zakresu wymiaru podatkow, ewidencji podatnikéw i oplat:

1) przygotowanie projektow uchwat Rady w zakresie wysoko$ci stawek podatkowych oraz stosowanie ulg
1 obnizek stawek tych podatkow;

2) prowadzenie spraw podatkow i optat lokalnych oraz innych wptywow Gminy (wymiary, egzekucja, pobor
podatkow i optat bedacych dochodami budzetu Gminy, opracowanie decyzji dotyczacych ulg i umorzen
w splacie zobowigzan podatkowych);

3) analiza deklaracji podatkowych sktadanych przez podatnikow podatku od $srodkéw transportowych;
4) wprowadzenie zmian geodezyjnych na podstawie wykazoéw otrzymanych ze Starostwa Powiatowego;
5) prowadzenie ksiegowosci podatkowej Gminy jako organu podatkowego;

6) przedstawienie Wojtowi propozycji dotyczacych odroczen, umorzen, zaniechania poboru, roztozenia na raty
oraz stosowania ulg w zakresie podatkéw i optat;

7) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz prowadzenie rejestru tych zaswiadczen;
8) wymiar podatku od 0séb prawnych — podatek od nieruchomosci, rolny i leSny.
4. Realizacja zadan z zakresu prowadzenia ptac pracownikéw Urzedu:
1) sporzadzenie list ptac pracownikéw, diet dla sottyséw i radnych;
2) prowadzenie dokumentacji ptacowej oraz dokumentacji dotyczacej ubezpieczen spotecznych;
3) naliczanie wynagrodzen osobowych, zasitkow chorobowych, zasitkéw opiekunczych i macierzynskich;
4) sporzadzenie deklaracji podatkowych i deklaracji rozliczeniowych z ZUS;
5) wydawanie zaswiadczen o zarobkach;
6) wystawianie za§wiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent;
7) sporzadzenie rozliczen deklaracji PIT dla pracownikow Urzedu i zleceniobiorcow;
8) prowadzenie rozliczen z Urz¢dem Skarbowym;
9) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

10) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla celow ustalenia emerytur, rent i kapitatu
poczatkowego;

11) naliczanie wyplat wynagrodzen, w tym za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkéw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami izgromadzong
dokumentacja,
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12) sporzadzanie wyptat nagrdéd, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow za urlop, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych $wiadczen
dla pracownikow,

13) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych,
14) prowadzenie rejestru i rozliczanie umow zlecen,

15) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, sporzadzanie dokumentacji
w tym zakresie w programie Platnik oraz przesytanie elektronicznie do ZUS dokumentow zgloszeniowych
przyjetych izwalnianych pracownikow (m.in. ZUS ZUA, ZWUA, ZIUA), comiesigcznie dokumentow
rozliczeniowych (ZUS DRA, RCA, RSA, RZA); sporzadzanie rocznych raportéw imiennych dla
pracownikoéw lub comiesiecznych na wniosek pracownika (ZUS RMUA),

16) naliczanie i pobranie podatku dochodowego od osoéb fizycznych, sporzadzanie deklaracji i informacji
podatkowych (PIT-11, PIT-4R),

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

18) sporzadzenie sprawozdan kwartalnych Z -03, Z -05, rocznych Z - 06 oraz Z - 12 1 Z - 14 w wylosowanych
przez GUS jednostkach.”

§ 21. REFERAT ORGANIZACYJNY
Do zakresu dzialan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnoSci:
1. Realizacja zadan z zakresu spraw kadrowych:
1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;

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

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

6) organizacja konkurséw w tym: przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikéw na
wolne stanowiska urzednicze w urzedzie i udziat w pracach komisji konkursowe;j.;

7) prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow emerytalno-rentownych;
8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizacji praktyk dla ucznidow szkot srednich i wyzszych;

9) przygotowywanie we wspolpracy z kierownikami poszczegolnych referatoéw dokumentacji dotyczacej
stuzby przygotowawczej dla osdb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym oraz
udziat w pracach komisji egzaminacyjnej;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej spraw kadrowych.
2. Realizacja zadan z zakresu spraw bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) koordynowanie dziatan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy z osoba posiadajacg uprawnienia, o
ktérych mowa w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 roku w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

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

2) organizowanie spotkan Wdjta z mieszkancami i organizacjami spotecznymi;

3) przygotowanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta oraz posiedzen rady
gminy i komisji;
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4) zamawianie pieczatek, pieczeci urzedowych i prowadzenie ich ewidencji zgodnie z obowigzujgca instrukcja
kancelaryjng oraz prowadzenie rejestru;

5) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;
6) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Wojta;

7) zapewnienie taczno$ci telefonicznej, faksowej i internetowej oraz zglaszanie usterek, awarii
i nieprawidtowosci do firm §wiadczacej ustugi telefoniczne i internetowe;

8) koordynowanie realizacji umow telefonicznych, w tym telefonéw stuzbowych oraz ciagtos¢ swiadczonych
ustug;

9) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

10) prowadzenie Centralnego Rejestru Umows;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, petycji skierowanych do Wojta;
12) prowadzenie rejestru korespondencji Wojta, Sekretarza;

13) prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie;
14) przygotowanie informacji dotyczacych dziatalnos$ci migdzysesyjnej Wojta;

15) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z przepisami okreslonymi ustawa o dostepie do
informacji publicznej;

16) wspotpraca z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie pozyskiwania od nich informacji
dotyczacych sposobu zatatwiania spraw i1 monitorowanie aktualno$ci procedur wtym zakresie
zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej,

17) oflagowanie Urzedu zokazji $wigt panstwowych iinnych uroczystosci waznych dla wspdlnoty
samorzadowej;

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

3. Realizacja zadan z zakresu prowadzenia kancelarii Urzedu oraz Punktu Obstugi Klienta:
1) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej udostepnionej na e-PUAP, e — Dorgczenia;

2) przyjmowanie, rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie ewidencji wptywajacej korespondencji oraz
organizowanie wysytki korespondencji Urzedu — prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

3) wprowadzanie (skanowanie dokumentéw) korespondencji do elektronicznego obiegu dokumentow
w Urzedzie jako systemu wspomagajacego funkcjonowanie tradycyjnego papierowego systemu obiegu
dokumentow;

4) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki
Podawczej oraz korespondencji e-PUAP, e - Dorgczen iwprowadzanie jej do obiegu dokumentow
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 rachunkow do ksiegowosci;

8) przekazywanie korespondencji do dekretacji, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi gminy oraz kierownikom
komorek organizacyjnych;

9) prowadzenie rejestrow korespondenc;ji;

10) wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych okresy pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym w celu
zaliczenia do pracowniczego stazu pracy.
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11) Obstuga Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
4. Realizacja zadan w zakresie Punktu Obslugi Klienta:
1) zapewnienie biezacej i petnej informacji na tablicach ogtoszen,
2) przyjmowanie, przechowywanie zawiadomien z Krajowego Rejestru Sadowego;

3) udzielanie informacji osobom zainteresowanym o zakresie dzialania komorek organizacyjnych Urzgdu
Gminy Lipowa;

4) udzielanie informacji co do sposobu i terminéw zalatwiania spraw w Urzedzie,
5) wydawanie drukow i formularzy wnioskow zwigzanych z zatatwianiem spraw w Urzedzie,

6) przyjmowanie pism, wnioskéw 1 korespondencji przynoszonych osobiscie przez interesantow oraz
dostarczanie jej do sekretariatu,

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

10) wspotpraca z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie pozyskiwania od nich informacji
dotyczacych sposobu zalatwiania spraw.

5. Realizacja zadan dotyczacych dzialalnos$ci jednostek pomocniczych Gminy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow na Sottysa i Rady Soteckiej, zebran wiejskich
oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z wyborow;

2) wspolprace z organami jednostek pomocniczych Gminy.
6. W pozostalym zakresie:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem ppoz. w Urzedzie;
2) sporzadzenie sprawozdan, informacji, odpowiedzi na pisma z zakresu ochrony zdrowia;

3) zatatwianie spraw zwigzanych z opiniowaniem rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie
gminy;

4) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja badan profilaktycznych wérod mieszkancoéw gminy;
5) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajagcymi w sferze ochrony zdrowia;

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

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

8) przyjmowanie wnioskow o wpis do ewidencji, zaktadanie kart ewidencyjnych oraz wydawanie zaswiadczen
o wpisie do ewidencji pél biwakowych lub obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie.

7. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dzialalno$ci gospodarczej:

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeksztalceniem wniosku o wpis do Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej na forme¢ dokumentu elektronicznego opatrujac go podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca kwalifikowanego certyfikatu, przy zachowaniu zasad
przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym lub podpisujac podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym e-PUAP i przestania wniosku do CEIDG,

2) udzielanie pomocy przedsigbiorcom w zakresie wypelniania wniosku CEIDG-1 oraz informacji na temat
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarcze;j.

8. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien ustawy o transporcie drogowym:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu taksowkowego na
terenie Gminy Lipowa,

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

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi:

1) wydawanie i cofniecie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, planowanie liczby punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych, naliczanie optat i wydawanie za§wiadczen,

2) wpisywanie dziatalno$ci regulowanej (zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych) do CEIDG poprzez
e-PUAP,

3) wspotdziatanie z Komisja ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

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

1) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i odpowiedniego jej
przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,

2) przyjmowanie Ww stanie uporzadkowanym materiatbw archiwalnych Kkategorii ,,A” i dokumentacji
niearchiwalnej kategorii ,,B”, ,,BE”, ,,Bc” z poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

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

4) udostepnienie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

5) przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych;

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature tj. sporzadzanie spisow zdawczo-odbiorczych akt
kategorii ,,B” celem uzyskania zezwolenia na brakowanie z Archiwum Panstwowego;

7) prowadzenie postgpowan w sprawach o dofinansowanie kosztow ksztalcenia pracodawcom, ktorzy zawarli
z mlodocianymi pracownikami umowy o prace w celu przygotowania zawodowego.

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

3) udostgpnianie informacji o miejscu iterminie organizowanych zgromadzen w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz przekazywanie informacji komendantowi powiatowemu Policji,

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

12. Realizacja zadan wynikajacych zustawy - O organizowaniu iprowadzeniu dzialalnoSci
kulturalnej:

1) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania imprezy artystyczno-rozrywkowej, nie bedacej
impreza masows.

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

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

Strona 16



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

4) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady, obstuga obrad Rady w tym w szczeg6lno$ci: zapewnienie transmisji
obrad i udostepnianie nagran obrad w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

5) prowadzenie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych ze zwotaniem i przeprowadzeniem sesji rady oraz
posiedzen komisji Rady;

6) przesytanie radnym materiatow na sesje i posiedzenia komisji;

7) zapewnienie obstugi statych i doraznych komisji Rady, stosownie do regulacji Statutu Gminy;

8) prowadzenie zbiorow i rejestrow uchwat Rady, opinii i wnioskow komisji, wnioskdéw i interpelacji radnych;
9) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow radnych oraz przekazanie ich do rozpatrzenia adresatom;

10) nadzoér nad terminowym zalatwianiem interpelacji i zapytan radnych, wnioskéw radnych zgtoszonych na
sesji 1 komisji rady, publikacja interpelacji i zapytan i odpowiedzi o sposobie ich zatatwienia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu,

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

12) nadzor nad terminowym zatatwianiem wnioskéw wnoszonych na sesji Rady przez soltysow;

13) prowadzenie spraw z zakresu organizacji rozpatrywania skarg i wnioskow, petycji kierowanych do Rady
w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru petycji,
b) koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow oraz petycji;

¢) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu informacji dotyczacych wnoszonych petycji,
zgodnie z ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach;

14) prowadzenie rejestru instytucji kultury funkcjonujacych w Gminie;
15) prowadzenie zbioru przepisOw prawa miejscowego;

16) przekazanie aktow prawa miejscowego stanowionych przez organ gminy do publikacji w Dzienniku
Urzedowym, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

17) przestanie podjetych przez Radg uchwat, w terminach okreslonych przepisami prawa organom nadzoru
(Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej);

18) sporzadzenie protokotéw z posiedzen komisji Rady;
19) umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu o$§wiadczen majatkowych;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikow sadowych;

21) wykonywanie zdan zwigzanych z wyborami 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 zadan wynikajacych z przepisow regulujacych dzialalno$¢ pozytku publicznego i wolontariat:
opracowanie projektu rocznego programu wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami ustawowo okreslonymi;

2) koordynacja realizacji programu i sporzadzenie zbiorczych informacji z jego wykonania;

3) prowadzenie spraw dotyczacych zlecenia podmiotom realizacji zadan publicznych w trybie ina zasadach
okres$lonych w przepisach prawa, w tym zwigzanych z ogloszeniem otwartych konkurséw, wyborem ofert,
zawieraniem umow na udzielenie dotacji;

4) terminowe przygotowanie sprawozdania z realizacji programu wspolpracy celem przediozenia przez Wojta
Radzie.
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§ 22. REFERAT INWESTYCJI i ROZWOJU
Do zakresu dzialan Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegdlnoSci:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w tym:

1) wspétpraca z Pafistwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie Zarzagdem Zlewni w Zywcu w zakresie
gospodarowania wodami,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli
i prowadzenie ich ewidencji,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia Gminy do aglomeracji i wykonywanie Krajowego
Programu Oczyszczania Sciekow Komunalnych,

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

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

2. Realizacja zadan z zakresu inwestycji:

1) planowanie zadan inwestycyjnych na terenie Gminy przy wspoludziale wlasciwych referatow
i przedktadanie planow Wojtowi,

2) realizowanie zadan zwigzanych zkoordynowaniem procesow inwestycyjnych w Gminie, w tym
uczestniczenie w naradach i komisjach dotyczacych realizowanych lub planowanych inwestycji,

3) nadzoér nad przygotowaniem i realizowaniem inwestycji finansowanych ze srodkoéw pozabudzetowych;
4) czuwanie nad realizacja umow (terminy wykonania, gwarancje, egzekucja usuwania wad i usterek);

5) realizowanie zadan zgodnie z wytycznymi ustawy o zapewnieniu dostgpnos$ci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

6) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia w zakresie spraw zalatwianych na danym stanowisku,
a wymagajacych zastosowania procedury zamowien publicznych;

7) wspotudziat w planowaniu budzetu na rok nastepny, planu wydatkow na zabezpieczenie realizacji zadan
inwestycyjnych, remontowych i biezacych;

8) wspotpraca z organami kontroli, Referatami Urzedu Gminy w Lipowej oraz innymi podmiotami;
9) prowadzenie obowiazkowej sprawozdawczos$ci oraz tworzenie raportoOw, zestawien i analiz.

10) petienie funkcji Koordynatora ds. dostepnosci architektonicznej osobom niepetnosprawnym, zgodnie
z wytycznymi ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

3. Realizacja zadan w zakresie zaméwien publicznych:

1) wykonywanie zadan iczynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania i przeprowadzania
postgpowan o udzielanie zamowien publicznych zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie —
Prawo zamoéwien publicznych;

2) wspolpraca w przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi postgpowaniami przetargowymi
przez inne stanowiska;

3) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w oparciu o opis przedmiotu zamdwienia
otrzymany ze stanowiska, ktérego to zamowienie dotyczy;

4) zamieszczenia ogloszen o zamowieniach;
5) wspolpraca w sporzadzaniu wyjasnien do zapytan sktadanych przez wykonawcow;
6) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej;

7) informowanie wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach odrzuconych oraz
o wykonawcach wykluczonych z postgpowania;
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8) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;
9) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z postgpowaniem odwotawczym,;
10) prowadzenie spraw zwiazanych z dostawa medidw (gaz, energia elektryczna, energia cieplna);

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

4. Realizacja zadan z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiagzanych z opracowaniem, przechowywani i archiwizowaniem,
dokonywaniem zmian w dokumentacjach planistycznych gminy, tj. studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy, plandw ogoélnych zagospodarowania przestrzennego, ocen
aktualno$ci poszczegdlnych dokumentow;

2) prowadzenie rejestru wnioskdw o zmiang plandw przestrzennych,

3) sporzadzanie i wydawanie za$wiadczen, wypiséw 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

4) wydawanie opinii o0 mozliwo$ci podzialu nieruchomos$ci w oparciu o ustalenia obowigzujacych miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat dziatek,
6) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci,

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

8) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa geodezyjnego i kartograficznego;

9) prowadzenie cato$ci spraw wynikajacych z zadan gminy w zakresie ochrony zabytkow, w tym prowadzenie
gminnej ewidencji zabytkéw, opracowywanie gminnych programoéw ochrony i konserwacji zabytkow;

10) prowadzenie catosci spraw dotyczacych Miejsc Pamieci Narodowe;,
11) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci,
12) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru porzadkowego dla nieruchomosci potozonych na
terenie miejscowosci, znajdujacych si¢ na terenie Gminy Lipowa;

14) przygotowywanie caloksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem optaty ztytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci (tzw. optata planistyczna);

15) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia w zakresie spraw zatatwianych na danym stanowisku,
a wymagajacych zastosowania procedury zaméowien publicznych;

16) planowanie budzetu na rok nastepny, planu wydatkow na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego
zakresu obowiazkow,

17) prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczosci oraz tworzenie raportow, zestawien i analiz.
5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony Srodowiska:
1) opracowywanie oraz nadzor nad realizacja Programu Ochrony Srodowiska;
2) prowadzenie postepowan dotyczacych oceny oddziatywania na §rodowisko planowanych przedsigwziec¢;

3) realizacja zadan zwiazanych z uchwala ,,antysmogowa” Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego, w tym kontrole
w terenie palenisk domowych, prowadzenie ewidencji emisyjnosci budynkow, koordynowanie dziatan
Punktu Konsultacyjnego projektu WFOSiGW ,,Czyste Powietrze”,

4) naliczanie optat za korzystanie ze §rodowiska;

5) prowadzenie obowigzkowe] sprawozdawczos$ci oraz tworzenie raportow, zestawien i analiz dotyczacych
pracy na zajmowanym stanowisku;
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6) ochrona gruntéw lesnych i rolnych, ksztaltowanie ustroju rolnego;

7) opiniowanie prac geologicznych zwiazanych z wydawaniem koncesji Ministra Srodowiska;

8) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;

9) prowadzenie ewidencji wycigtych drzew nalezacych do Gminy Lipowa;

10) naliczanie kar za usunigcie drzew i krzewow bez wymaganego prawem zezwolenia;

11) organizacja prac i nadzor nad wywozem i utylizacja materiatow zawierajacych azbest od oséb fizycznych;

12) udostepnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz
ocenach oddzialywania na srodowisko;

13) przygotowanie i prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach dla przedsiewzigcia oraz przeprowadzanie strategicznej oceny oddziatywania na
srodowisko dla planow i programéow;

14) realizacja obowiazkow wynikajacych z programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami;
15) wspotpraca ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat;

16) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy agresywnej;

17) nadzor i zglaszanie do utylizacji odpadoéw weterynaryjnych;

18) nadzor nad zwierzetami domowymi i gospodarczymi;

20) wspotpraca z organami kontroli, Referatami Urzgdu Gminy oraz innymi podmiotami w zakresie zwigzanym
z zajmowanym stanowiskiem;

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

6. Realizacja zadan z zakresu rolnictwa i gospodarki nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasnos¢
Gminy:

1) przygotowanie do sprzedazy, przekazania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzaw¢ lub najem
gruntéw gminnych,

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

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

4) przejmowanie na wlasno$¢ gminy budynkéw mieszkalnych, gospodarczych, garazy i infrastruktury
mieszkaniowej do zasobéw komunalnych wraz z przynaleznymi gruntami,

5) przejmowanie nieruchomosci Skarbu Panstwa do zasobow komunalnych,

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

7) przeksztalcanie prawa wieczystego w prawo wiasnosci,

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

10) planowanie niezbednych srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami
komunalnymi,

11) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu towiectwa,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami w uprawach w zwiazku z wystgpowaniem klgsk zywiotowych,
13) przygotowanie wyboréw do Izb Rolniczych,

14) ochrona gruntdéw rolnych i le§nych oraz ksztaltowanie ustroju rolnego;

15) nadzor nad wspolnotami lesnymi oraz opiniowanie planu urzadzenia lasu,
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16) prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczosci oraz tworzenie raportow, zestawien i analiz,
17) administrowanie budynkami i lokalami komunalnymi,
18) prowadzenie ksigzek administrowanych budynkow, wykonywanie przewidzianych prawem przegladow,

19) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie iprzekazywanie do korzystania lokali uzytkowych
pozostajacych w gminnym zasobie nieruchomosci osobom fizycznym, prawnym i jednostkom
pomocniczym, ustalanie optat i czynszow z tego tytutu oraz ich aktualizacja zgodnie z trescig zawieranych
w tych sprawach umow cywilnoprawnych.

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

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

4) egzekucja naleznosci;

5) przygotowanie danych do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia w zakresie przetargu na odbior
1 zagospodarowanie odpadow komunalnych;

6) nadzor nad realizacja umowy dotyczacej odbioru odpadéw komunalnych;
7) koordynacja procesu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych;
8) sporzadzanie rocznych sprawozdan w zakresie gospodarki odpadami;
9) ksiggowanie naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami;

10) kontrola przestrzegania przepisow wynikajacych ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach w zakresie zadan i obowiazkoéw gminy oraz obowigzkow wiascicieli nieruchomosci.

8. Realizacja zadan z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow:
1) prowadzenie ewidencji zbiorkdw bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow,
2) kontrola wtascicieli nieruchomosci w zakresie obowigzkow wynikajacych z ustawy,
3) przyjmowanie zgtoszen budowy przydomowych oczyszczalni $ciekow,
4) prowadzenie postgpowan przytaczeniowych nieruchomosci do sieci kanalizacji sanitarnej,
5) egzekucja administracyjna obowigzkow wiascicieli nieruchomosci wynikajacych z ustawy,
6) wydawanie zezwolen przedsigbiorstwom na transport nieczystosci ciektych z terenu gminy,
7) prowadzenie spraw dotyczacych sieci kanalizacji sanitarnej i wodnej w obszarze gminy.
9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych:
1) prowadzenie ewidencji droég gminnych, placow oraz drogowych obiektéw mostowych,

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

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

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

7) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, orzekanie o przywroceniu pasa drogi gminnej do stanu
poprzedniego,

8) naliczanie kar za zajgcie pasa drogowego bez wymaganego zezwolenia,
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9) wydawanie zezwolen na wykonanie zjazdow z drég gminnych do budynkow,

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

11) przygotowywanie wnioskéw o wykonanie projektow zmiany organizacji ruchu na drogach gminnych oraz
wnioskowanie do zarzadcy drég powiatowych zakresie zmian w organizacji ruchu celem, poprawy
bezpieczenstwa,

12) przygotowanie i realizacja inwestycji drogowych;
13) realizowanie zadan z zakresu transportu publicznego.
10. Zadania zwigzane z elektryfikacja i oSwietleniem ulicznym:
1) organizowanie konserwacji i remontow oswietlen ulicznych, ewidencja punktéw $wietlnych,
2) realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem nowych punktow §wietlnych.
11. Inne:
1) wspoétdziatanie z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w zakresie prowadzenia Gminnych Placéw Zabaw,

2) koordynowanie projektow realizowanych wspolnie ze Zwigzkiem Miedzygminnym ds. Ekologii w Zywcu
oraz Zywieckim Klastrem Energii.

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

1. Koordynacja zadan z zakresu pozyskiwania Srodkéw finansowych ze Zrédel zewnetrznych na
projekty nie inwestycyjne:

1) Poszukiwanie informacji o mozliwosciach dodatkowego finansowania podejmowanych przez Gming
przedsiewzig¢ nie inwestycyjnych;

2) Nadzor nad sporzadzeniem wnioskéw aplikacyjnych w celu pozyskania dodatkowych $rodkoéw finansowych;
3) Koordynacja przygotowania kompletnej dokumentacji dla instytucji przyznajacych srodki pomocowe;

4) Biezace dokumentowanie sposobu wykorzystywania pozyskanych srodkéw finansowych w tym nadzér
nad realizacjg umoéw z instytucjami finansujgcymi zadania;

5) Prowadzenie korespondencji z instytucjami finansujacymi zadania;

6) Koordynacja przy opracowaniu raportéw, sprawozdan i rozliczen z pozyskanych i wykorzystanych srodkow
finansowych.

2. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem iwdrazaniem funduszy
zewnetrznych w tym z Unii Europejskiej dla projektéw inwestycyjnych:

1) inicjowanie opracowywania program6w pod katem pozyskiwania S$rodkow z zewnetrznych zrodet
finansowania, w tym z Unii Europejskiej;

2) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie lub nadzoér nad opracowywaniem wnioskow przez firmy
zewnetrzne 1 kierowanie ich do wlasciwych organow panstwowych w celu pozyskania srodkéw finansowych
na realizacj¢ zadan gminnych z funduszy Unii Europejskie;,

3) wspolpraca przy rozliczaniu projektow dofinansowanych ze zrédet zewngtrznych, nadzor nad terminowym
rozliczaniem projektow, przygotowywanie zakresu merytorycznego wnioskow o ptatnos¢, koordynacja
dziatah zwigzanych ze sprawng realizacja projektow;

4) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii Europejskiej oraz ocena ich
wykonania, okresowa sprawozdawczo$¢ oraz monitorowanie osiggni¢cia zaktadanych wskaznikow;

5) wspoétdziatanie zjednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych
i unijnych,
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6) wspotdziatanie przy realizacji projektow finansowanych z funduszy unijnych realizowanych przez Zwigzek
Miedzygminny ds. Ekologii w Zywcu,

7) wspoldziatanie ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych w zakresie od sporzadzania ogloszen, zapytan
ofertowych, poprzez dzialania proceduralne, az do nawigzania umow.

3. Realizacja zadan z zakresu promocji:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, redakcja i wydawaniem gazetki gminnej ,,Gmina
Lipowa”;

2) publikowanie ogtoszen i1 informacji dotyczacych Gminy Lipowa w prasie lokalnej oraz ogdlnopolskiej;

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

4) utrzymywanie kontaktow z mediami oraz realizacja obstugi prasowej Urzedu Gminy;

5) realizacja zadan zwigzanych z promocja Gminy Lipowa;

6) gromadzenie, opracowywanie i publikowanie informacji dotyczacych dzialalno§ci Gminy Lipowa;

7) opracowywanie, przygotowywanie i wydawanie materiatow promocyjnych oraz informacyjnych
Gminy Lipowa;

8) realizacja zadan z zakresu wspolpracy migdzynarodowej, w tym utrzymywanie kontaktow z gminami
partnerskimi;

9) wspieranie imprez i wydarzen o charakterze promocyjnym dla Gminy Lipowa;

10) wspolpraca z Gminng Bibliotekg Publiczng oraz Gminnym O$rodkiem Kultury;

11) wspoélorganizacja uroczystosci zwigzanych ze §wigtami panstwowymi oraz lokalnymi;

12) wspotpraca z tworcami oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie promocji ich dziatalnosci.

Inne:

1) petnienie funkcji koordynatora do spraw dostepnosci cyfrowej w Urzgdzie Gminy;

2) wspoéldziatanie oraz koordynacja wspotpracy Gminy Lipowa ze Stowarzyszeniem Gmin i Powiatéw
Potudniowego Wojewodztwa Slaskiego ,,Aglomeracja Beskidzka” z siedziba w Bielsku-Biatej,
Stowarzyszeniem ,,Region Beskidy” oraz Zwigzkiem Migdzygminnym do spraw Ekologii w Zywcu;

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

§ 24. URZAD STANU CYWILNEGO
Do zakresu dziatan Urzedu stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnoSci:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego:
1) rejestracja aktow urodzen, matzenstw i zgondw w rejestrze stanu cywilnego,

2) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen majacych wptyw na
stan cywilny wynikajgcych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego
oraz umow miedzynarodowych,

3) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego wynikajacych z postanowien i wyrokow sadéw, decyzji
administracyjnych oraz przewidzianych prawem oswiadczen strony,

4) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

5) wydawanie dokumentoéw z rejestru stanu cywilnego,

6) wydawanie decyzji z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

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

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

10) prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, wspotpraca w tym zakresie
z Archiwum Panstwowym,
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11) orzekanie w sprawach dotyczacych zmiany imienia (imion) i nazwisk,

12) przygotowywanie wnioskow o nadanie Medali za Dhugoletnie Pozycie Matzenskie oraz organizacja
uroczystos$ci jubileuszowych,

13) wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granica oraz zagranicznymi urzedami stanu
cywilnego w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji i dokumentéw dotyczacych stanu cywilnego
obywateli polskich oraz cudzoziemcow,

14) wykonywanie postanowien i zadan wynikajacych z cztonkostwa Polski w Unii Europejskiej na podstawie
umow miedzynarodowych, konwencji konsularnych oraz Rozporzadzen Rady Europy dotyczacych obrotu
prawnego z zagranica w sprawach cywilnych i rodzinnych,

15) realizacja zadan wynikajacych ze zmian przepisow prawnych oraz innych uregulowan prawnych
dotyczacych zakresu dziatania USC;

16) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

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

3) sprawdzanie danych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancow oraz usuwanie niezgodnos$ci w zakresie
swoich kompetencji lub powiadamianie organu wtasciwego i osoby, ktorej dane byty sprawdzane,

4) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL za pomoca systemu teleinformatycznego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych zzameldowaniem w miejscu pobytu stalego lub czasowego,
wymeldowaniem z miejsca pobytu stalego lub czasowego, zgloszeniem wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej obywateli
polskich,

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

7) wydawanie zaswiadczen przewidzianych w ustawie o ewidencji ludnosci,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnieniem danych z rejestru mieszkancoéw oraz rejestru PESEL,
9) obstuga Rejestru Danych Kontaktowych (RDK),
10) obstuga Rejestru Zastrzezen Numeréow PESEL.
3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych:
1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

2) wydawanie dowodow osobistych uprawnionym do tego osobom lub odmowa wydania w przypadkach
przewidzianych w ustawie,

3) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

4) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wymiang, uniewaznieniem dowodu osobistego w przypadkach
przewidzianych w ustawie,

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

6) zaktadanie i archiwizowanie kopert dowodowych, w ktorych przechowuje si¢ zgrupowang dokumentacije
zwigzang z dowodami osobistymi sporzagdzong w formie papierowe;j,

7) wydawanie zaswiadczen przewidzianych w ustawie o dowodach osobistych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnieniem danych z rejestru dowoddw osobistych oraz dokumentacji
zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujacej si¢ w posiadaniu urzgdu gminy.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Kodeks wyborczy:

1) obstuga Centralnego Rejestru Wyborcow (CRW);

Strona 24



2) aktualizowanie CRW 1 udostepnianie danych z CRW;

3) przyjmowanie wnioskow o wpisanie do statlego obwodu gltosowania;

4) przygotowywanie decyzji o wpisaniu lub o odmowie wpisania do stalego obwodu gltosowania;
5) przyjmowanie wnioskow o zmian¢ miejsca gtosowania;

6) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;

7) udostgpnianie na wniosek wyborcy informacji o danych przetwarzanych w CRW,

8) udzielanie wyborcom informacji o ujgciu w spisie wyborcow,

9) przyjmowanie irozpatrywanie reklamacji wnoszonych przez wyborcow na nieprawidlowos$ci
w CRW,

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sporzadzaniem aktu pelnomocnictwa do gtosowania,
11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z glosowaniem korespondencyjnym,
12) sporzadzanie spisOw wyborcow,

13) sporzadzanie sprawozdan, na podstawie CRW, w systemie informatycznym — Wsparcie Organow
Wyborczych (WOW).

7. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy — o obronie ojczyzny:
udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem rejestracji i kwalifikacji wojskowe;.

8. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy - o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa:

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

9. Realizacja innych zadan:

1. odbieranie oswiadczen woli od spadkodawcdow i potwierdzenia ich tresci w spisanych protokotach,

2. prowadzenie rejestru i przechowywanie testamentow alograficznych,

3. sktadanie testamentow w sadach spadku.

§ 25. PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkoéw bezpieczenstwa fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systemow informatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje niejawne,
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych,

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

6) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych czynno$ci zlecone
ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych i wykazu oséb, ktérym odméwiono
wydania po$§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

8) przekazywanie do ewidencji ABW, danych 0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze
0s0b ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje
o cofnigciu po$wiadczenia bezpieczenstwa,

9) nadzorowanie pracy Kancelarii Materiatow Niejawnych.
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2. Zadania Kierownika Kancelarii Materialéw Niejawnych:
1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow oznaczonych klauzulg ,,Zastrzezone” lub ‘Poufne”,
2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,

3) przestrzeganie wlasciwego oznaczenia irejestrowania dokumentéw w komoérkach organizacyjnych
wytwarzajacych dany dokument,

4) wykonywanie innych polecen Petnomocnika Ochrony,
5) organizacja i udziat w szkoleniach organizowanych przez Petnomocnika Ochrony.

§ 26. SAMODZIELNE STANOWISKO

Do spraw Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych

1. Realizacja zadan z zakresu Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i spraw obronnych:
1) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym:

a) organizacja funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego GZZK,

b) opracowanie i aktualizowanie planu Zarzadzania Kryzysowego,

¢) monitorowanie i ocena zagrozen, 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 i aktualizowanie wymaganej dokumentacji planistycznej w zakresie zadan obrony
cywilnej, w tym m.in. planu OC gminy,

2) tworzenie i aktualizowanie baz danych, gromadzenie i przetwarzanie informacji o potencjalnych
zrodtach zagrozenia ludnosci,

3) wykonywanie i aktualizowanie dokumentacji dot. formacji obrony cywilne;j,
4) wykonywanie zadan szkoleniowych obowigzujacych w przedmiotowym zakresie,

5) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z obowigzkiem posiadania i przygotowania do
wykonywania zadan systemu wykrywania i alarmowania,

6) prowadzenie magazynu sprzetu i sSrodkow obrony cywilne;j.

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

1) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji akcji kurierskiej,

2) prowadzenie dokumentacji planistycznej, do ktorej posiadania Urzad Gminy jest zobowigzany
w zwiazku z zadaniami obronnymi przypisanymi do realizacji,

3) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z naktadaniem $wiadczen rzeczowych oraz osobistych na
rzecz obrony,

4) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z obowiazkiem petnienia stuzby wojskowej oraz wspoétdziatanie
z organami wojskowymi,

5) analizowanie wnioskow Szefa Wojskowego Centrum Rekrutacji w sprawie $wiadczen na rzecz obrony,
atakze prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego 1przygotowanie decyzji administracyjnych
0 przeznaczeniu osob, nieruchomosci lub rzeczy ruchomych na cele §wiadczen na potrzebe obrony panstwa,
w tym planowanych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

6) prowadzenie czynnoS$ci kontrolnych realizacji zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych Gminy.
4. Realizacja zadan z zakresu spraw Ochotniczych Strazy Pozarnych:

1) obstuga jednostek OSP w zakresie ich biezacej dzialalno$ci, w tym m.in. wydawanie skierowan na
badania, wsparcie w sporzadzeniu umow irachunkow, rozliczenia ekwiwalentu, rozliczenie paliwa,
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prowadzenie rejestru co miesigcznych Kart Drogowych oraz Kart sprzgtu silnikowego, przeprowadzanie
inwentaryzacji,

2) prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa na terenie Gminy, wspoétdziatanie
w tym zakresie z innymi podmiotami Panstwowa Powiatowa Strazg Pozarng, OSP dziatajacych na terenie
Gminy.

Rozdzial 7.
Zasady dzialalnosci kontrolnej

§ 27. 1. Kontrola wykonywana przez Urzad obejmuje realizacj¢ obowiazkoéw wynikajacych z ustaw,
rozporzadzen, uchwat Rady Gminy, zarzadzen i decyzji administracyjnych.

2. Kontrola dotyczy dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy, realizacji zadan referatow, realizacji
zadan z zakresu administracji publicznej powierzonych do wykonywania innym jednostkom organizacyjnym lub
stowarzyszeniom w drodze zawartych porozumien.

3. Kontrole wykonuja:
1) Wojt w zakresie catoksztattu zadan Gminy,

2) Zastepca Wojta w zakresie dziatania podleglych Referatow, Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zaktadu
Gospodarki Komunalnej,

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

4) Skarbnik w zakresie prawidlowos$ci prowadzenia gospodarki finansowej w Urzedzie i w gminnych
jednostkach organizacyjnych,

5) Kierownicy Referatow 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 kontrolg wiasng i biezaca wewnetrzna.
2. Dziatalno$¢ kontrolng nadzoruje Wojt.
3. Tryb przeprowadzania kontroli okre$la regulamin przeprowadzania kontroli ustalony zarzadzeniem Wojta.
§ 29. 1. Kontrole wilasne przeprowadzane sg jako:
2) kontrola kompleksowa, ktora obejmuje catoksztatt dzialania jednostki,
3) kontrola problemowa, ktora obejmuje wybrane zagadnienia,
4) kontrola sprawdzajaca, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych,
5) kontrola dorazna.

2. Kontrolujacy sporzadza protokoly z przeprowadzonej kontroli kompleksowej i problemowej, natomiast
z doraznej i sprawdzajacej sprawozdanie, jezeli nie stwierdzono uchybien lub nieprawidtowosci.

3. Protokoty i sprawozdania podpisuja kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowane;.

4. Dokumentacje z przeprowadzonych kontroli i wydanych zalecen pokontrolnych przechowuja komorki
organizacyjne kontrolowane i kontrolujace.

§ 30. 1. Kontrole przeprowadzane sg wedtug kryteridw: legalnos$ci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci.

2. Kontrola w szczegélno$ci powinna sprawdzi¢ zgodno$¢ dziatalnoSci jednostki kontrolowanej
z obowigzujacymi przepisami prawa, ujawnia¢ nieprawidtowosci i osoby za nie odpowiedzialne oraz przyczyny
i okoliczno$ci powstania tych nieprawidlowosci, wskazac sposob i1 $rodki umozliwiajace usunigcie ujawnionych
nieprawidlowosci.

3. Przeprowadzajacy kontrole zobowigzany jest kierowac si¢ zasadami:
1) wykonywania czynnosci kontrolnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) obiektywnego i rzetelnego udokumentowania wynikow kontroli,
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3) przedstawiania faktoéw wynikajgcych ze zrodet dowodowych,
4) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§ 31. 1. Kontrole wewnetrzng biezacg organizuje i przeprowadza Sekretarz i Skarbnik w zakresie
wlasciwosci rzeczowej 1 terminowosci zalatwiania spraw.

2. W przypadku, gdy czynnosci kontrolne, nadzorcze, kadrowe lub organizacyjne dotycza osoby petnigcej
jednoczesnie funkcje Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy, czynnosci te wykonuje bezposrednio Wojt albo inna
osoba wyznaczona przez Wdjta, z wylaczeniem osoby zainteresowane;.

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

§ 32. Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty dotyczace spraw nalezacych
do ich wtasciwos$ci zgodnie z posiadanymi kompetencjami, za wyjatkiem dokumentow zastrzezonych do podpisu
przez Wjta.

§ 33. 1. Do podpisu Wajta zastrzezone sq w szczegélnoSci:
1) zarzadzenia, obwieszczenia i inne akty normatywne;

2) wystapienia i pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji rzadowej, wojewodow,
organow wojewodztw, organdow powiatow 1 innych instytucji o ponad gminnym zasi¢gu dziatania;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) decyzje podejmowane z zakresu administracji publiczne;j;

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

8) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem radnych;
9) umowy o pracg;

10) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i honorowych;

11) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wojta odrebnymi przepisami lub majace ze
wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie.

2. Wéjt moze upowazni¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza, Kierownikow Referatdow i innych pracownikow do
podpisywania uméw, aktow administracyjnych, pism i dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 1.

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

2. Upowaznieni pracownicy sktadaja swdj podpis pod pieczecia: ,,z up. Wojta, imi¢ inazwisko oraz
stanowisko stuzbowe”.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane na jednej z kopii, z lewej strony pod trescia
pisma wraz z podaniem daty przez osobe sporzadzajaca oraz przez kierownika referatu.

§ 35. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrgbne przepisy.

Rozdzial 9.
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 36. 1. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzegac¢ nastepujacych zasad:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego, a takze
wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow,

2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

3) redakcja aktu prawnego powinna by¢ jasna i zwigzla,
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4) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac tych samych okreslen, z uwzglednieniem terminologii
przyjetej w obowigzujacym ustawodawstwie.

2. Projekty uchwal Rady opracowujg Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i kierownicy referatow, kazdy
w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej, na polecenie Wojta lub z wlasnej inicjatywy, w przypadku, gdy
wynika to z przepisow lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

3. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
a) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac¢ inne skutki finansowe;
b) z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli naktada 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 radce prawnego najpozniej na siedem dni przed
terminem przedtozenia wlasciwemu organowi.

5. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien iuzyskaniu opinii prawnej, projekty aktow prawnych nalezy
przedktada¢ 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) zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu;
2) przewidzianych w przepisach odrebnych.
2. Wojt wydaje akty prawne o innej nazwie, przewidziane przepisami odrgbnymi.

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

Rozdziatl 10.
Czynno$ci kancelaryjne, obiegu dokumentow

§ 38. 1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie w Urzedzie wykonuje si¢ w systemie
tradycyjnym, tj. w postaci nieelektronicznej, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

2. Funkcjonujacy w Urzedzie system elektronicznego zarzadzania dokumentacja E- dokument jest systemem
wspomagajacym system tradycyjny, w ramach ktorego wykonuje si¢ w szczegolnosci nastgpujace czynnosci:

1) prowadzenie rejestru przesylek wptywajacych,

2) dokonywania dekretacji, tozsamej jak wykonanej dekretacji na dokumencie w postaci nieelektroniczne;.
3. Dopuszcza si¢ wykorzystywania narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia innych rejestrow, ewidencji niz okreslono w ust. 2;

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

4. W komunikacji zewngtrznej oprocz wersji ,,papierowej” zalatwienia sprawy, stosowa¢ mozna droge
elektroniczng, jezeli proces zatatwienia sprawy (dokumenty, podpis elektroniczny) jest zgodny z przepisami
dotyczacymi elektronicznego obiegu dokumentow.

5. Czynno$ci zwigzane z przyjmowaniem korespondencji wptywajacej do Urzedu wykonuje pracownik, na
stanowisku ds. prowadzenia kancelarii Urzedu oraz Punktu Obstugi Klienta w Referacie Organizacyjnym.

6. Na stanowisku, o ktorym mowa w ust. 6 przyjmowana jest nastepujaca korespondencja:
1) dostarczana przez Poczte Polska i inne instytucje,
2) pisma sktadane osobiscie przez mieszkancow i instytucje,

3) faksy majace istotne znaczenie dla prowadzonych spraw,
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4) poczta elektroniczna z skrzynki e-mailowej, majaca istotne znaczenie,

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

7. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 6 wykonuje w szczegdlnos$ci nastepujace czynnosci:

1) otwiera wszystkie przesytki za wyjatkiem korespondencji, ktéra podlega wytaczeniu otwarcia, na mocy
odrgbnego zarzadzenia Wojta,

2)na kazdej wplywajacej korespondencji w gérnym lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji
przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty) umieszcza pieczatke wptywu do Urzedu,

3) korespondencje przekazuje w wersji papierowej do dekretacji, do kierownictwa Urzedu, w kolejnosci do:
Sekretarza Gminy i Wdjta,

4) po dekretacji dokonanej przez jedna osob, o ktorej mowa w pkt 3 korespondencje papierowa przekazuje,
wlasciwemu kierownikowi referatu lub pracownikowi na samodzielnym stanowisku pracy,

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

6) dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji w systemie z wytaczeniem dokumentacji nietworzacej akt
spraw,

7) w obrebie pieczeci wplywu dokonuje zapisu numeru korespondencji nadanego przez system i powstatego
rejestru przesytek wplywajacych,

8) zadekretowang korespondencje papierowa przekazuje, za pokwitowaniem w rejestrze przesytek
wptywajacych, wlasciwemu pracownikowi lub pracownikowi na samodzielnym stanowisku pracy.

§ 39. 1. W przypadku korespondencji mylnie zadekretowanej przekazuje pismo do osoby dekretujacej celem
dokonania zmiany dekretacji oraz dokonuje zwrotu pisma w formie papierowej celem przedekretowania.

2. Po dokonanych zmianach w dekretacji, stosowne zmiany muszg by¢ dokonane w rejestrze przesytek
wptywajacych.

§ 40. 1. Bezposrednio po otrzymaniu pisma w danej sprawie pracownik ma obowiazek jego zarejestrowania
w spisie spraw lub rejestrze i nadania odpowiedniego ,,znaku sprawy”, zgodnie z obowiagzujaca w Urzedzie
instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Pracownik moze dodatkowo rejestrowac¢ pismo w spisie spraw prowadzonym w systemie elektronicznego
obiegu dokumentow.

§ 41. 1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy wysylaja korespondencje za posrednictwem Referatu
Organizacyjnego - Punkt Obstugi Klienta

2. Rejestr przesylek wychodzacych z Urzedu, stosownie do instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa
w § 37 ust. 1 Regulaminu, prowadzi pracownik, o ktorym mowa w § 37 ust. 6.

3. Pracownik merytoryczny zalatwiajacy sprawe przygotowuje korespondencje do wysyltki, przekazujac do
Punktu Obstugi Klienta zaadresowang kopertg oraz przedstawiajac egzemplarz pisma, ktory bedzie znajdowat
si¢ w aktach sprawy, celem umieszczenia na nim przez pracownika adnotacji o wysylce pisma.

§ 42. 1. Przekazywanie wytworzonej na stanowisku pracy korespondencji, pomiedzy komoérkami
organizacyjnymi stanowiskami pracy w Urzgdzie moze by¢ stosowane przy wykorzystaniu systemu, o ktorym
mowa w § 37 ust. 2 przy wykorzystaniu opcji ,,Obieg korespondencji wewnetrznej”.

2. Celem korzystania z systemu, o ktérym mowa w ust. 1 jest udokumentowanie terminowos$ci czy daty
przekazania dokumentu w obiegu wewngetrznym pomigdzy stanowiskami pracy.

3. Rejestr obiegu korespondencji wewnetrznej drukowany jest w przypadku konieczno$ci posiadania jego
W postaci papierowe;.

§ 43. 1. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika Gminy
1 wprowadzona przez Wojta, w drodze odrebnego zarzadzenia.
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2. Obieg dokumentoéw niejawnych okresla zarzgdzenie Wojta w sprawie zatwierdzenia Instrukcji dotyczace;j
sposobu itrybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu i1 warunkoéw
stosowania §rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 44. 1. Obstluge prawna Urzedu wykonuje radca prawny na podstawie zawartej umowy.
2. Obstuge informatyczna Urzedu wykonuja informatycy na podstawie zawartej umowy.

3. Wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych w urzedzie w mys$l obowigzujacych
przepisow o ochronie danych osobowych powierzono osobie fizycznej na podstawie umowy.

4. Do zadan Inspektora Ochrony Danych, zgodnie z art. 39 ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
(RODO), nalezy w szczegolnosci:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdéw, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora Iub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkoéw, dzialania zwigkszajace $wiadomos$é¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

c¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35;

d) wspoélpraca z organem nadzorczym,;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

5. Wykaz obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikéw Urzedu zawieraja zakresy
czynnosci tych pracownikow.

6. Szczegotowy tryb postgpowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego Urzedu, uktad akt,
tryb korzystania z tych akt, organizacj¢ pracy w archiwum oraz zasady przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwum panstwowego okresla instrukcja w tej sprawie.

§ 45. 1. Zastepca Wojta zapoznaje pracownikow z trescig Regulaminu.

2. Sekretarz oraz Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania
przez pracownikow postanowien Regulaminu.

3. Zmiana tre$ci Regulaminu Organizacyjnego dokonywana jest w trybie przewidzianym do jego nadania.
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