Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 104/2020
z dnia 31.12.2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W LIPNIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lipnie zwany dalej Regulaminem
okresla:
1) Zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego.
2) Strukture organizacyjna Urzedu,
3) Zakres funkcjonowania Urzedu,
4) Zakres dzialania Kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych komorek organizacyjnych
w Urzedzie oraz samodzielnych stanowisk.
§2.1. Podstawa dziatania Urzedu Miejskiego w Lipnie jest:
1) Ustawa z'dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22020 r., poz. 713):
2) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019
f.s PoZ: 1282);
3) Ustawa zdnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z
2020 r. poz. 256.,);
4) Statut Miasta Lipna;
5) Inne przepisy prawa materialnego regulujace zadania i kompetencje organdw gminy.
§3.1. Tlekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lipnie jest
mowa o: )
1) ..Miescie™ . ..Gminie” nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Lipna,
2) ..Radzie”, ..Radnych” nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Lipnie, radnych Miasta
Lipna,
3) ..Urzedzie™ nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lipnie,
4) ..Burmistrzu™ nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Lipna,
5) ., Zastepcy Burmistrza™ —nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Burmistrza Miasta Lipna,
6) ..Sekretarzu” nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Lipna,
7) ., Skarbniku” nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lipna,
8) ..Regulaminie™ ~ nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Lipnie.,
9) ..Dyrektorze komérki organizacyjnej" - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu,
kierownika referatu, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy,
10) "Komorkach organizacyjnych" - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty lub
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim,
11) "Jednostkach organizacyjnych" - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Gminy Miasta Lipna.

ROZDZIAL II
ZAKRES DZIALANIA I ZADA
NIA URZEDU

§4.1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

2. Misja Urzedu jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej oraz
zatatwianie spraw indywidualnych oséb w sposob profesjonalny, rzetelny, skuteczny
i uprzejmy w trybie i terminach okreslonych przepisami prawa. przy gospodarnym
wykorzystaniu srodkdw, ktoérymi dysponujemy.

. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz Miasta.
4. Obstuge Urzedu zapewniaja:
1) pracownicy samorzadowi zatrudnieni w ramach stosunku pracy na podstawie :
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a) wyboru,
b) powotania,
C) umowy O prace.
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi Urzedu .
3) osoby fizyczne lub prawne zatrudnione na podstawie umow cywilno-prawnych.

5. Siedzibg Urzedu jest miasto Lipno.

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza oraz Rady.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania:

§6.1.

§7.1.

(OS]

1) zadan wtasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej,

4) zadan publicznych powierzonych miastu w drodze porozumienia komunalnego.
miedzygminnego.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

zadan i kompetenc;ji.

. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materialdéw niezbednych do podejmowania zarzadzen. uchwal.
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

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

3) przygotowanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktow prawnych
organow Gminy,

4) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy.,

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji i innych form dziatalnosci.

6) prowadzenie zbioru przepiséw miejskich dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu oraz udostepnianie informacji publicznej w systemie
informatycznym — Biuletyn Informacji Publicznej oraz w innej formie.

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

8) realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych wykonywaniu zadan
okreslonych przepisami prawa pracy dotyczacych pracodawcy i pracownikow,

9) zalatwianie spraw mieszkancow, interesantow wynikajacych z zadan wlasnych,
zleconych, wykonywanych na podstawie porozumien i zadan publicznych.

ROZDZIAEL. 111
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

Pracg urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Urzedu. przy
pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta 1 Dyrektorow
komorek organizacyjnych.

. Zastepca Burmistrza zastgpuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci w pracy

spowodowanej urlopem, choroba lub inna przyczyna.

. Sekretarz Miasta zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego dzialania.

a takze wlasciwa organizacje pracy biurowej w urzedzie.

. Sekretarz Miasta zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci przy jednoczesnej

nieobecnosci Zastepcy Burmistrza.



5. Skarbnik Miasta jest gtownym ksiggowym budzetu miasta, dokonuje kontrasygnaty
czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienieznych.

6. Dyrektorzy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za organizacje pracy podlegtego
wydziatu badz referatéw dokonuja podziatu zadan na poszczegdlne referaty i stanowiska
pracy. ustalaja projekty szczegdélowych zakreséw czynnosci pracownikéw i kontroluja
realizacje zadan.

ROZDZIAL IV
PODZIAL ZADAN
PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI BURMISTRZA

§8.1. Burmistrz jest kierownikiem zaktadu pracy — w rozumieniu przepisdéw Kodeksu Pracy.
Burmistrz zatrudnia i zwalnia pracownikéw Urzedu.

. Stosunek pracy z Burmistrzem powstaje z chwila otrzymania zaswiadczenia o wyborze
i ztozenia wobec Rady Miejskiej §lubowania.

. Burmistrz koordynuje i nadzoruje dziatania z zakresu zadan Wydzialu Gospodarki
Komunalnej, Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej Miasta Lipna oraz wykonuje nadzor
wlascicielski nad spotka prawa handlowego, w ktorej udzialy posiada Gmina Miasta
Lipna.

4. Do podstawowych obowigzkow i uprawnien Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) akceptowanie projektow uchwat rady i przedkladanie ich komisjom 1 rad21e

2) okreslenie sposobu wykonywania uchwal,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) nadzor nad realizacje budzetu Gminy 1 wspolna odpowiedzialnos¢ wraz
z Skarbnikiem za zachowanie dyscypliny budzetowe;j,

5) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy,

6) reprezentowanie Gminy na zewnatrz 1 prowadzenie negocjacji w sprawach
nalezacych do Gminy,

7) pehienie funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy oraz realizowanie polityki kadrowej.

8) organizowanie wlasciwego funkcjonowania kontroli wewnetrznej,

9) zatwierdzanie dowodow ksiegowych do wyptaty,

10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy jednostkami organizacyjnymi urzedu,

11) wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j,

12) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej.

13) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien pracownikom Urzedu oraz Dyrektorom
jednostek organizacyjnych Gminy,

14) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki i mogacych zagrazac
zyciu i bezpieczenstwu publicznemu Gminy,

15) wydawanie zarzadzen, w szczegdlnosci wprowadzajacych w zycie regulaminy
dotyczace dziatalnosci urzedu.

16) udzial oraz udzielanie wyjasnien podczas posiedzen rady, komisji rady oraz innych
statutowo powolanych organow.

17) zatwierdzanie zakreséw czynnosci pracownikéw Urzedu.
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PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI ZASTEPCY BURMISTRZA

§9.1. Stosunek pracy z Zastepca Burmistrza nawiazuje sie z chwila powotania go przez
Burmistrza.

. Zastepca Burmistrza sprawuje nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia nizej
wymienionych jednostek organizacyjnych:
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1) przedszkoli — Miejskiego Przedszkola Nr 3,
2) zespotow przedszkolnych - Zespotu Przedszkoli Miejskich Nr 1,
3) szkot podstawowych — Szkoty Podstawowej Nr 2, Szkoly Podstawowej Nr 3. Szkoty
Podstawowej Nr 5.,
2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:
1) zastepowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci z wylaczeniem czynnosci
zastrzezonych dla Burmistrza z wyltaczeniem kompetencji §32 wymienionych
w punkcie 117,
2) podejmowanie dzialan w zakresie kompleksowego rozwigzywania problemow
wynikajacych z zadan gminy w dziedzinach, o ktérych mowa w ust. 2.,
3) nadzér nad praca podleglych komodrek organizacyjnych i gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym:
a) akceptowanie materialéw kierowanych na sesje rady i posiedzenia komisji,
b) dokonywanie okresowych ocen dziatalnosci nadzorowanych jednostek
organizacyjnych,
¢) monitorowanie realizacji uchwat rady oraz wnioskow komisji.
4) podejmowanie przedsiewzigé¢ i inicjatyw w tym zwiazanych z pozyskiwaniem
srodkoéw do budzetu gminy.
5) uczestniczenie w posiedzeniach rady i jej komisji.
6) pehienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Burmistrza, .
7) udzielanie wywiadéw i informacji srodkom masowego przekazu w sprawach gminy
dotyczacych powierzonego zakresu dziatania, X
8) uczestniczenie w dokonywaniu oceny pracy podlegtych pracownikdw,
9) wykonywanie innych polecen Burmistrza.

PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI SEKRETARZA

§10.1. Stosunek pracy z Sekretarzem nawiazuje si¢ z chwila podpisania umowy o pracg.
2. Sekretarz koordynuje i nadzoruje dziatania z zakresu zadan, Wydziatu Organizacyjnego.
Wydziatu Obstugi Ludnosci.
. Sprawuje nadzér merytoryczny nad dzialalnoscia nizej wymienionych jednostek
organizacyjnych:
1) Centrum Ustug Wspoélnych,
2) Migjskiej Biblioteki Publicznej,
3) Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;,
4) Miejskiego Centtum Kulturalnego.
5) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji.
4. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) pelnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,
2) uczestniczenie w przygotowaniu projektow uchwat, zarzadzen,
3) organizowanie® czynnosci  zwiazanych 7z przeprowadzeniem — wyborow
samorzadowych, parlamentarnych. prezydenckich oraz referendow.
4) nadzor nad tworzeniem zakresdw czynnosci Dyrektorow komorek organizacyjnych
w Urzedzie oraz Dyrektorom jednostek organizacyjnych.
5) wdrazanie oraz usprawnianie zasad ustalonej przez Burmistrza polityki
gospodarowania zasobami ludzkimi, funduszem plac i majatkiem urzedu,
6) organizowanie wspdlpracy z sasiednimi gminami. instytucjami, stowarzyszeniami
itp..
7) wykonywanie innych czynnosci powierzonych mu na podstawie art. 33. pkt.1 ust.4
ustawy o samorzadzie gminnym,
8) uczestniczenie w dokonywaniu oceny pracy podlegtych pracownikow,
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9) organizacja i nadzor nad dziataniami zwigzanymi z promocja Miasta,
10) wykonywanie innych polecenn Burmistrza.

PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI SKARBNIKA GMINY

. Prawa i obowiazki Skarbnika wynikaja z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych. ustawy o samorzadzie gminnym z_dnia 21 listopada 2008 r.

. Stosunek pracy ze Skarbnikiem nawiazuje sie z chwila wreczenia uchwaty

o powotlaniu.

Skarbnik koordynuje i nadzoruje dziatania z zakresu zadan Wydzialu Finansowo-
Ksiegowego oraz gospodarke finansowa gminnych jednostek organizacyjnych.
Do podstawowych zadan Skarbnika nalezy:

D

2)
3)

4)

6)

7)
8)

9)

przygotowywanie projektow uchwal i1 zarzadzen w sprawach finansowo -

budzetowych,

nadzorowanie realizacji budzetu gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych,

przekazywanie  pracownikom  samorzadowym i  Dyrektorom jednostek

organizacyjnych wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwiazanych z

projektem planoéw finansowych,

opracowanie projektu budzetu gminy, )

prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi zasadami

w zakresie: :

a) wykonywania dyspozycji s$rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu,  gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi,

b) zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umoéw
zapewnienia terminowego Sciggania naleznosci i rozliczen spornych oraz splaty
zobowiazan,

¢) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek organizacyjnych oraz ich zmian.

d) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi.

e) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonywania budzetu, Scisty

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej, informowanie Burmistrza o

realizacji budzetu,

wspolorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapewniajacej prawidlowy

przebieg operacji gospodarczych i finansowych,

zorganizowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych i czuwanie nad jego

przestrzeganiem przez pracownikow do tego zobowiazanych,

badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych i przekazywanie

uwag Burmistrzowi w tym zakresie,

10) biezaca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitow

wydatkow w poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;j,

11) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentéow (dowodow
ksiegowych). zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

12) uczestnictwo w pracach organdw gmin.
13) kontrasygnata dokumentoéw finansowych,



14) informowanie Burmistrza o wadliwosciach w sprawowanej przez pracownikow
kontroli merytorycznej.,

15) sporzadzenie sprawozdawczosci finansowej w zakresie budzetu gminy i planow
finansowych jednostek organizacyjnych Urzedu,

16) uczestniczenie w dokonywaniu oceny pracy podlegtych pracownikdw,

17) szczegblowe obowiazki i zadania okresla zakres czynnosci opracowany przez
Burmistrza,

18) wykonywanie innych polecen Burmistrza.

OBOWIAZKI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§12. 1. Do obowiazkéw komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektow uchwatl 1 zarzadzen oraz realizacja uchwal i zarzadzen
podjetych przez organ Gminy,

2) planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw prowadzonej dziedziny spraw oraz
przedktadanie sprawozdania po zakonczeniu roku budzetowego i za okresy miedzy
sesjami,

3) sygnalizowanie Burmistrzowi o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku
réwnowagi budzetowe;j,

4) przygotowywanie informacji. analiz i sprawozdan na potrzeby organéw Gminy,

5) przygotowywanie odpowiedzi na podania i inne pisma wptywajace od interesantow
oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw wedlug wiasciwosei.

6) sporzadzanie sprawozdawczosci na potrzeby GUS-u, Wojewody. Sejmiku
samorzadowego. Izby Rolniczej i innych instytucji.

7) wspobldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu i Gminy, z organami
administracji rzadowej. organami samorzadu powiatu i wojewddztwa oraz innymi
podmiotami,

8) opracowywanie procedur zalatwienia poszczegdlnych spraw,

9) usprawnienie organizacji i metod pracy oraz state podnoszenie jakosci pracy,

10) tworzenie i administrowanie niezbednymi bazami danych,

11) whasciwa i efektywna organizacja pracy w podleglej komorce organizacyjne;,

12) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow.

13) wykonywanie funkcjonalnej i zarzadczej kontroli wewnetrznej stosownie do
zakresu dziatania jednostki organizacyjnej Urzedu i obowiazujacych przepisow,

14) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy wedlug
kompetencji okreSlonych w zadaniach poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

15) wspdlpraca z podmiotami w ramach realizacji zadan Gminy,

16) stosowanie w dziatalnosci komorek organizacyjnych zasad. form i trybu udzielania
zamOwien publicznych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie skladania
zamowien na roboty budowlane, dostawy oraz wykonywanie ustug, oplacanych ze
srodkéw publicznych,

17) podejmowanie dziatan w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania
mieniem komunalnym stuzacym realizacji zadan przez komorki organizacyjne,

18) przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych
obowigzuje protokolarne przekazanie stanowisk pracy, zakresu pracy 1 obowiazkow.

Obowiazki Dyrektorow komorek organizacyjnych okreslone sa zakresem dziatania

wlasciwego wydzialu oraz pelnomocnictwem do wydawania decyzji administracyjnych.,

wydanych przez Burmistrza, a takze okreslonych w indywidualnych zakresach
czynnosci. _

Nadzor nad realizacja zadan wspolnych sprawuje Dyrektor komorki organizacyjnej.
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ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§13.1. W sktad Urzedu wchodza wydzialy, referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
1. Komorki organizacyjne Urzedu przy oznaczeniu akt stosuja nastgpujace symbole:
1) Wydziat Organizacyjny — WO,
2) Wydzial Finansowo-Ksiegowy - WFK,
a) Referat Ksiegowosci — RK,
b) Referat Podatkéw i Budzetu - RPB
3) Wydziat Gospodarki Komunalnej — WGK,
a) Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Geodezji i Ochrony
Srodowiska — RG,
Referat Infrastruktury i Rozwoju — RI,
4) Wydzial Obstugi Ludnosci — WOL.,
a) Urzad Stanu Cywilnego — USC,
b) Referat Obstugi Ludnosci — ROL.
5) Samodzielne Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
1 spraw organizacyjnych - OP,
6) Samodzielne Stanowisko — Asystent Burmistrza — AB.
7) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — IN, :
8) Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych ‘
1 Przeciwdzialania Narkomanii — RPA. ' X
9) Staz Miejska — SM.
. Praca jednostek organizacyjnych urzedu kieruja:
1) Wydziatlem — Dyrektor, za wyjatkiem:
a) Wydziatem Obstugi Ludnosci - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
b) Wydzialem Gospodarki Komunalnej — Inzynier Miasta,
2) Referatem — Kierownik.
. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta lub wykonania
zadan okresowych Burmistrz moze w drodze zarzadzenia:
1) ustanowi¢ pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu,
2) powotaé zespot.

4. W celu zapewnienia wilasciwej realizacji zadan moga by¢ tworzone stanowiska
zastepcOw Dyrektorow jednostek organizacyjnych badz Burmistrz moze powierzy¢
petnienie tych funkcji pracownikowi Urzedu.

5. W przypadku, gdy Dyrektor komoérki organizacyjnej nie moze petni¢ swych
obowiazkoéw z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go w tym czasie
wyznaczony przez Burmistrza pracownik.

6. Struktura organizacyjna stanowi zatacznik nr 1.

7. Strukture organizacyjng pionu ochrony informacji niejawnych stanowi zatacznik nr 2.

8. Podzial stanowisk stanowia zataczniki: WO — nr 3, WFK - nr 4, WGK - nr 5, WOL - nr
6. Samodzielne stanowiska —nr 7. SM —nr 8.

S

(U'S)

) ROZDZIAL VI
ZASADY WSPOLPRACY MIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§14.1. Wspdlpraca miedzy komorkami organizacyjnymi odbywa si¢ na zasadach
stanowionych w niniejszym rozdziale.
2. W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia przez Burmistrza obowiazuje zasada
uprzedniego uzgodnienia stanowiska zainteresowanych komorek, ktérych sprawa



dotyczy. W przypadku réznicy stanowisk obowigzuje zasada przekazania Burmistrzowi
informacji o rozbieznosciach.

§15.1. We wspotpracy pomiedzy komoérkami organizacyjnym obowiazuja nastepujace zasady:
1) stanowiska, opinie. wnioski, itp. przesylane do innych komoérek organizacyjnych

wymagaja podpisu Dyrektora komorki organizacyjnej.

2) sprawy przesylane do uzgodnienia zatatwia si¢ bez zbednej zwloki.

o

. W przypadku zaistnienia sporéw kompetencyjnych pomiedzy:

1) komérkami organizacyjnymi podlegtymi jednemu zwierzchnikowi — spor rozstrzyga

zwierzchnik komorek organizacyjnych,

2) komoérkami organizacyjnymi o roznej podleglosci stuzbowej - spér rozstrzyga

(U8)

Burmistrz.

. Kierownicy komorek organizacyjnych w ramach zadan przypisanych komérkom,

wykonywanych we wspdlpracy badz przy wspotudziale jednostek organizacyjnych
gminy utrzymuja state kontakty stuzbowe z Dyrektorami tych jednostek.

§16.1. Niezaleznie od struktury organizacyjnej Urzedu wprowadzonej niniejszym
Regulaminem - - do rozwiazywania szczegélnych probleméw zwiazanych z
funkcjonowaniem gminy w zakresie wykonywania zadan publicznych. Burmistrz moze
powola¢ w drodze zarzadzenia wewnetrznego. zespoly lub komisje zadaniowe.

o

W sktad zespotéw 1ub komisji zadaniowych moga wehodzi¢ pracownicy Urzedu oraz

inne osoby spoza ich grona.

3. Zasady i sposéb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, w celu

zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw reguluje Instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin 1 zwigzkow
miedzygminnych wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

: ROZDZIAL VII g
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW

§17.1. DO PODSTAWOWYCH ZADAN WYDZIALU ORGANIZACYINEGO NALEZY:

D

8)

9)

sporzadzanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu i projektow struktury
organizacyjnej.

obstuga administracyjno-biurowa i sekretarska rady miejskiej i komisji oraz
sporzadzanie protokotdw z posiedzen,

opracowywanie projektow uchwal rady oraz techniczne przygotowywanie
materialow bedacych przedmiotem obrad.,

opracowywanie projektu Statutu gminy oraz sporzadzanie projektow aktow prawa
miejscowego, prowadzenie ich zbioru i udostepnianie do publicznego wgladu.
prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja gminnych jednostek organizacyjnych.
w tym sprawy ich powolywania, likwidacji i reorganizacji. z wyjatkiem szkol.
prowadzenie spraw zwiagzanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendum
w ustalonym zakresie,

sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Burmistrza. Zastepcy Burmistrza.
Sekretarza,

opracowywanie projektu zasad przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskdéw mieszkancow,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu., Dyrektoréw gminnych

jednostek organizacyjnych, dyrektoréw szkot oraz prowadzenie i zalatwianie spraw

rentowych i emerytalnych pracownikow urzedu,

8



§18.1.

11) prowadzenie spraw socjalnych i bhp pracownikow urzedu,

12) organizowanie szkolen pracownikéow urzedu,

13) podejmowanie dzialan w celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania
urzedu- prowadzenie rejestru wydatkow zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,

14) gospodarowanie ~ srodkami  rzeczowymi, formularzami, zakup materialow
i pomocy biurowych oraz sprawowanie pieczy nad ich prawidlowa ewidencja
ZeCZOWa,

15) prawidtowe gospodarowanie flota samochodowa,

16) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem sieci komputerowej oraz wdrazanie
informatyki do pracy w urzedzie,

17) realizacja polityki informacyjnej Burmistrza,

18) organizowanie naboru i przeprowadzenie procedury konkursowej na wolne
stanowiska pracy.

19) opracowywanie projektu budzetu dla catego referatu jak i dla rady miejskiej oraz
sprawozdan z ich wykonania,

20)prowadzenie spraw w zakresie oswiadczen majatkowych skladanych przez
pracownikéw komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy.

21) prowadzenie archiwum zaktadowego.,

a) pracownik prowadzacy sprawy zwiazane z funkcjonowaniem archiwum
zakladowego bezposrednio podlega Burmistrzowi,

22)umieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji PubhczneJ Miasta
Lipna z zakresu zadan wynikajacych z wydziatu,

23) udzielanie kompleksowych informacji petentom urzedu,

24)prowadzenie spraw zwiazanych z promocja miasta (m.in. wydawanie miesigcznika
Echo Lipna).

25) koordynacja lokalnych masowych imprez kulturalnych, sportowych,

26) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza, Sekretarza.

DO PODSTAWOWYCH ZADAN WYDZIALU FINANSOWO-KSIEGOWEGO

NALEZY:

1) przygotowanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia
uchwatly w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) przygotowanie projektow zarzadzen., uchwal w sprawach wynikajacych z zadan
przypisanych wydziatowl.

3) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszezegdlnych jednostek budzetu gminy,

4) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) rozliczanie jednostek organizacyjnych z otrzymanych $rodkéw oraz czuwanie nad
ich budzetem,

6) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych podlegtych  jednostek
organizacyjnych, weryfikowanie i przekazanie droga elektroniczng za pomoca
programu BESTIA do jednostki nadrzedne;,

7) kontrola nad baza danych w zakresie plandw finansowych i sprawozdawczosci
w programie VULCAN w podleglych jednostkach organizacyjnych,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych dla budzetu gminy,

9) rozliczenie wplywow dotacji na zadania zlecone i wlasne,

10) obstuga finansowo — ksiggowa i kasowa Urzedu,

11) sprawowanie kontroli finansowej i rachunkowej dokumentéw ksiegowych urzedu,

12) rozrachunki z kontrahentami,

13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych zgodnie z ewidencja ksiegowa,

14) dokonywanie umorzenn $rodkéw trwatych oraz aktualizacji wyceny srodkow
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§19.1.

trwatych,

15) rozliczanie inwentaryzacji,

16) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu oraz pracownikow
zatrudnionych w ramach prac spofeczno - uzytecznych. robdt publicznych i prac
interwencyjnych, a takze uméw cywilnoprawnych.

17) rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych wynikajace z ustaw,

18)rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych dla pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie.

19)rozliczanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Lipnie refundacji kosztow
zatrudnionych pracownikow w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych
oraz prac spoteczno -uzytecznych,

20) prowadzenie rejestru umow,

21) nadzor i koordynacja dziatan zwiazanych z ubezpieczeniem majatku gminy.,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych
i kontrola zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczy wistym,

23) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkéw i optat lokalnych, opracowywanie analiz
z wplywu podatkdow,

24) przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego zgodnie z ordynacja podatkowa
i kompletowanie dokumentéw w celu podjecia decyzji przez Burmistrza w zakresie
ulg, umorzen, odroczen i zezwolen w podatkach i optatach lokalnych.

25) prowadzenie terminowych i systematycznych dziatan windykacyjnych w stosunku do
0s6b, na ktorych ciaza zaleglosci podatkowe i inne zgodnie z ustawa o postepowaniu
egzekucyjnym,

26) wprowadzanie i biezace uzupelnianie zmian w ewidencji gruntow dla celow
podatkowych,

27)udzielanie niezbednych informacji i wyjasnien z zakresu obowiazkéw Wydziatu
osobom prawnym i fizycznym

28)szczegdtowe zadania i obowiazki poszczegdlnych pracownikéw okreslaja ich
zakresy czynnosci,

29)umieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Lipna z zakresu zadan wydziatu,

30) analiza i nadzdr sytuacji kredytowej gminy.

31) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza, Skarbnika.

DO PODSTAWOWYCH ZADAN WYDZIALU GOSPODARKI KOMUNALNEJ

NALEZY: X

1) przygotowywanie projektow zarzadzen. uchwal, porozumien i uméw w sprawach
wynikajacych z zadan przypisanych wydziatowi.

2) opracowywanie programéw gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
i prognostycznych,

3) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych
na obszarze Gminy i gmin sasiednich,

4) organizowanie wspoipracy Gminy w zakresie inwestycji z innymi gminami oraz
inwestycji o charakterze lokalnym i ponad lokalnym.

5) planowanie i realizacja inwestycji gminnych majacych na celu rozw6j Gminy oraz
modernizacji i remontow obiektow uzytecznosci publicznej,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem dokumentacji  oraz
przeprowadzenie . przetargdw z zastosowaniem przepisow ustawy prawo zamowien
publicznych i innych w zakresie zadan inwestycyjnych z terenu Gminy.

7) opracowywanie procedur wewnetrznych dotyczacych przeprowadzenia zamowien
publicznych w oparciu o normy ogoélno obowiazujace.
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8) prowadzenie rejestru zamowien publicznych w Urzedzie oraz rejestru wydatkow
powtarzajacych si¢ do 30.000 EURO,

9) prowadzenie rejestru wszystkich zamowien publicznych,

10) opracowywanie na dany rok planu zamoéwien publicznych Urzedu na podstawie
danych z poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego,

11) przygotowanie informacji, opracowanie analiz i sprawozdan w zakresie zadan
inwestycyjnych i planowania przestrzennego,

12) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego.

13)koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami projektéw planu oraz
wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

14) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny oraz analizy wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

15) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow
1 Wyrysow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji oraz ustaleniem warunkow
zabudowy 1 zagospodarowania terenu, ustalaniem lokalizacji inwestycji celu
publicznego, prowadzenie rejestru wydawanych decyzji, )

17) czuwanie nad zaspakajaniem potrzeb mieszkancéw gminy w zakresie urzadzen
komunalnych zwiazanych z rozwojem wodociagéw, kanalizacji, ~oswietlenia
ulicznego i drogownictwa,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem 1 konserwacja drog
gminnych, ulic, mostéw i placoéw w tym usuwanie awarii.

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

20) prowadzenie ewidencji drég gminnych i mostéw, prowadzenie spraw zwiazanych
z wydawaniem decyzji na zjazd, umieszczania urzadzen niezwiazanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz ustalania ich oplat,

21)czuwanie nad prowadzeniem spraw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem
urzadzen komunalnych i rozwojem ustug komunalnych na rzecz mieszkancéw gminy
(zaopatrzenie w wode, rozwigzanie gospodarki sciekowej, utrzymanie czystosci
i porzadku, zaopatrzenie w energi¢ elektryczna, zaopatrzenie w ciepto) w tym spraw
zwigzanych z o$wietleniem ulicznym na terenie gminy,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placoéw oraz nadaniem
numeréw porzadkowych nieruchomosciom,

23) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami ich zbywanie. oddawanie
w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad,
ustalenie ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

24)organizowanie przetargdw na nieruchomosei komunalne i Skarbu Panstwa na
podstawie zawartych porozumien,

25) prowadzenie spraw w zakresie nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji
zadan Gminy,

26) komunalizacja gruntow,

27) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

28) zagospodarowanie wspolnot gruntowych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona srodowiska i rolnictwem. a dotyczaca
w szczegdlnosei: fowiectwa, zwalczania chordb zwierzecych, zezwolen na usuwanie
drzew i krzewdw, ochrony gruntow lesnych, nasiennictwa i gospodarki wodne;j,
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ochrony powietrza atmosferycznego. wydawania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia

30) prowadzenie, monitorowanie i realizacja zadan zwiazanych z gospodarka odpadami
komunalnymi.

31) przygotowywanie informacji, opracowanie analiz i sprawozdan w zakresie zadan
inwestycyjnych, planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej, ochrony
srodowiska 1 rolnictwa,

32) ochrona miegjsc pamigci,

33) ochrona zabytkow,

34)prowadzenie  spraw  zwiazanych z  przydzialem lokali  mieszkalnych
z mieszkaniowego zasobu gminy,

35) prowadzenie postepowania w sprawie podziatu nieruchomosci, scalania oraz
rozgraniczenia nieruichomosci.

36) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatania wydziatu,

37)prowadzenie 1 koordynacja dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem srodkow
finansowych z funduszy Unii Europejskiej i innych instytucji miedzynarodowych
w celu realizacji przedsiewzig¢ z zakresu rozwoju miasta w tym:

a) uzyskiwanie informacji o inicjatywach 1 programach Unii FEuropejskiej
stuzacych rozwojowi miasta;

b) ocena i analiza planowanych przedsiewzie¢ na etapie programowania, .
wskazywania dostepnych zrédet finansowania, koordynacja procesu udzielania
dofinansowania a nastepnie realizacja planowanego przedsiewzigcia;

c) wspoOtpraca z instytucjami 1 organizacjami zewnetrznymi przy realizacji
wspolnych projektéw z udzialem miasta; opracowanie strategii rozwoju miasta,
jej wdrazanie i monitorowanie,

38) przygotowanie inwestycji wynikajacych ze strategii rozwoju miasta do realizacji
poprzez:

a) przygotowanie dokumentacji projektowej do jej zatwierdzenia,

b) sporzadzenie wnioskow o wspoélfinansowaniu z funduszy przedakcesyjnych
i akcesyjnych,

c¢) nadzér nad realizacja zadan inwestycyjnych oraz  sporzadzania
sprawozdawczosci wynikajacej z realizacji zadan przy wspdtudziale srodkow
z funduszy strukturalnych.

39) wypelnianie obowigzkéw gminy w zakresie prowadzenia cmentarza komunalnego
wynikajacych z obowiazujacych w tym zakresie przepiséw prawa,

40)nadzor 1 wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej dla miasta Lipna oraz
Przedsigbiorstwem Ustug Komunalnych Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia

41)umieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Lipna z zakresu zadan wynikajacych na zajmowanym stanowisku

42) szczegotowe zadania i obowiazki pracownikow okreslaja ich zakresy czynnosci,

43) sprawowanie nadzoru nad monitoringiem (wspotdziatanie z Policja 1 innymi
jednostkami),

44)nawigzywanie kontaktow i przygotowywanie spotkan z potencjalnymi inwestorami,
aktywna prezentacja i promocja terendw inwestycyjnych,

45)Koordynacja dzialan zwigzanych z oferta inwestycyjna miasta Lipna,

46) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza.

§20.1. DO PODSTAWOWYCH ZADAN WYDZIALU OBSLUGI LUDNOSCI NALEZY:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego. a w szczegdlnosci:
1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgondw,
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2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,

4) przyjmowanie zgloszen o urodzeniu si¢ dziecka,

5) przyjmowanie oswiadczen wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego.
kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) aktualizowanie przechowywanych ksiag stanu cywilnego,

7) wydawanie wypisow z aktéw stanu cywilnego.,

8) wydawanie decyzji w sprawach odtwarzania, ustalania i uzupelniania tresci aktu
stanu cywilnego prostowania oczywistego bledu pisarskiego, wpisania do ksiag
stanu cywilnego aktéw urodzen, malzenstw i zgonow sporzadzonych za granica,

9) wydawanie zaswiadczen do zawarcia malzenstw wyznaniowych w kosciofach
i zwigzkach wyznaniowych,

10) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica,

11) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

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

13) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu do zawarcia
malzenstwa,

14) prowadzenie korespondencji z placowkami polskimi za granica w sprawach
rejestracji stanu cywilnego,

15) sporzadzanie wnioskdéw o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie,

16) wykonywanie zadan zwigzanych ze sporzadzeniem testamentow,

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

18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Urzedu Statystycznego w zakresie
urodzen. matzenstw 1 zgonow,

19) umieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Lipna z zakresu zadan wynikajacych na zajmowanym stanowisku,

20) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza, Sekretarza.

2) w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

1) przygotowywanie pelnej dokumentacji zwiazanej z rozpatrywaniem wnioskow o
zameldowanie na pobyt staly i wymeldowanie administracyjne z urzedu,

2) przedstawianie powyzszych wnioskow do zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta.

3) wydawanie poswiadczen zameldowan na pobyt staly i czasowy,

4) drukowanie list wyborczych, aktualizacja spisu wyborcow 1 wykonywanie
czynnosci zwigzanych z wyborami (kwartalny meldunek o stanie rejestru
wyborcow i centralne rozliczenie kart zielonych i rézowych),

5) realizacja zadan urzedu miasta wynikajacych z ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001
roku o dostepie do informacji publicznej a w szczeg6lnosci:

a) wytwarzanie informacji i ich aktualizacja dla potrzeb Biuletynu Informacji
Publicznej dotyczacych okreslonych zakresem czynnosci zadan, bez zbednej
zwloki, nie pézniej jednak niz w ciagu 14 dni od daty powstania lub zmiany,

b) uzgadnianie merytorycznej tresci wytworzonych informacji i ich zmian na
przedmiotowg strone Biuletynu Informacji Publicznej w sieci informatycznej
urzedu miejskiego po uzyskaniu dostepu do menu przedmiotowego.

¢) Scista wspdlpraca z koordynatorem Biuletynu Informacji Publicznej.

d) ochrona hasta dostepu do menu przedmiotowego przed osobami
nieuprawnionymi,

e) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach oraz
powierzonych przez przetozonych.
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9) koordynacja i utrzymanie w stalej aktualnosci planu swiadczen osobowych
i rzeczowych. przyjmowanie doraznie zgloszonych wnioskéw i ich uwzglednianie
w planach w podjetych decyzjach,

10) utrzymanie w statej aktualnosci planéw akcji kurierskiej dla biezacej realizacji
zadan zwigzanych z dor¢czaniem kart powotania,

11) organizacja szkolen doskonalacych dla kadry kierowniczej oraz wyznaczonych
pracownikow urzedu, a takze nadzorowanie w okreslonych zaktadach pracy.

12) opracowywanie i aktualizowanie planow:
a) miejskiego planu operacyjnego funkcjonowania miasta
b) planu reagowania kryzysowego
¢) regulaminu organizacyjnego miasta na czas ,,W"
d) stalego dyzuru Burmistrza Miasta
e) planu zastepczych miejsc szpitalnych
f) planu obrony cywilnej.

ZADANIA OBRONY CYWILNEI:

1) realizacja zadan OC gminy w oparciu o otrzymane zarzadzenia, Wytyczne
wojewody- Szefa OC,

2) wspdlpraca z referatami lub stanowiskami pracy wykonujacymi specjalistyczne
zadania OC/rolnictwo, budownictwo, melioracja, kultura itp..

3) wspotdzialanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w tym:

a) policja, strazg pozarna, stacja sanitarno - epidemiologiczna, w zakresie zadan na
rzecz obrony ludnosci,

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

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

6) nadzorowanie realizacji planow specjalistycznych OC we  wspotpracy
z merytorycznymi pracownikami urzedu,

7) nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych w planach dziatania OC zaktadow
pracy.

8) udzial w przygotowaniu miejsca pracy szefa OC gminy oraz wyposazeniu pod
wzgledem dokumentacji. ‘

9) utrzymywanie w aktualnosci planu przyjecia ludnosci ewakuowanej oraz
wspotudzial w rozwigzaniu problematyki z ludnoscia naptywowa,

10) utrzymywanie w aktualnosci planéw p. dziatania NZS oraz wspotdziatania
w rozwiazywaniu problematyki NZS a takze likwidacji skazen powstatych w
wyniku dziatan wojennych,

11) organizowanie ¢éwiczen — szkolen udoskonalajacych dla formacji OC i ludnosci
w celu przygotowania do dziatan obronnych na czas zagrozenia i wojny,

12) utrzymanie w aktualnosci dokumentacji posterunku alarmowania gminy i punktow
alarmowych.

13) utrzymywanie w gotowosci do dziatania stanéw osobowych elementéw systemu
powszechnego ostrzegania i alarmowania,

14) wspoltdziatanie z jednostka organizacyjna telekomunikacji w zakresie utrzymania
telekomunikacyjnych systemow alarmowania i kierowania,

15) wspotdziatanie z sasiednimi organami samorzadu terytorialnego dla potrzeb
ostrzegania i alarmowania,

16) zapewnienie gotowosci do dziatania elementéw systeméw wykrywania skazen
w tym utrzymanie w aktualnosci dokumentacji w tym zakresie,

17) zapewnienie wyposazenia elementéw systemu wykrywania skazen w sprzet
przewidziany w tabelach naleznosci,

~
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18) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z ochrong przed skazeniami gospodarki
rolno — handlowej oraz uje¢ i urzadzen wodnych.

19) Wspoldziatanie w przygotowaniach do dziatania wytypowanych urzadzen
specjalnych OC na rzecz Gminy.

20)nadzorowanie utrzymania w aktualnosci dokumentacji planowych planowanych
przedsigwzie¢ inz. Techn. OC ujetych w planie dzialania OC Gminy.

21) utrzymanie w aktualnosci wykazu okreslonych zaktadow — instytucji niezbednych
do funkcjonowania w czasie .. W™ na terenie Gminy,

22) wspotdziatanie z WZK Urzedu wojewddzkiego w zakresie zabezpieczenia formacji
OC w sprzet z gospodarki narodowej,

23) sprawowanie nadzoru nad stanem utrzymania i sprawnosci technicznej sprzetu OC
bedacego na stanie Gminy,

24)realizowanie pozostalych zadan wynikajacych z planu osiagania gotowosci
obronnej gminy.

W ZAKRESIE SPRAW WOISKOWYCH:

1) organizacja i przeprowadzenie kwalifikacji woj skowej rejestracji przedpoborowych
na terenie miasta oraz wykonanie sprawozdan,

2) udzial w przygotowaniu, przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej i prowadzenie
niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

3) przygotowanie spraw dotyczacych wydawania decyzji o koniecznosci sprawowania
opieki nad czlonkiem rodziny przez osobe podlegajaca obowiazkowi odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej / poborowego lub zoknierza odbywajacego
zasadnicza stuzbe wojskowa,

4) przygotowywanie spraw  dotyczacych wydawania decyzji o uznaniu
przedpoborowego osobe podlegajaca obowiazkowi odbycia zasadniczej stuzby
wojskowe]j lub zotnierza za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czlonkdw
rodziny,

5) przygotowanie spraw dotyczacych wydawania i wyplacania $wiadczen
rekompensacyjnych dla zotierzy rezerwy odbywajacych ¢wiczenia wojskowe,

6) wydawanie decyzji na wykonanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na potrzeby
sit zbrojnych i obrony cywilnej,

7) uwzglednianie petrzeb w planie $wiadczen rzeczowych sit zbrojnych i obrony
cywilnej,

8) udzial w kontrolaeh stanu utrzymania sprawnosci sprzetu 1 obiektow na ktdre
nadano Swiadczenia.

W ZAKRESIE PRZECIWPOZAROWYM:

1) wykonuje zadania wynikajace z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi sprawy zwiazane z zapewnieniem ochotniczym strazom pozarnym
warunkéw do prawidlowego ich dziatania (pomieszczenia. sprzet, szkolenie zaltog
ratowniczych, srodki finansowe),

3) nadzdr nad ochrona przeciwpozarowa w obiektach i urzadzeniach miejskich (udziat
w kontrolach).

4) udzielania pierwszej pomocy,

5) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

6) zapewni¢ laczno$¢ ze  stuzbami zewngtrznymi  wyspecjalizowanymi
W szczegolnosei w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej

7) nadzér nad zabezpieczeniem wody do celéw gasniczych,
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8) zabezpieczenie srodkow finansowych na ochrone przeciwpozarowa,

W ZAKRESIE SPRAW ORGANIZACYJINYCH:

1) monitorowanie mozliwosci pozyskania funduszy zewnetrznych na dziatania
zwigzane z obrona cywilng obronnoscia, bezpieczenstwem publicznym
i zarzadzaniem kryzysowym.,

2) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci,

3) rejestrowanie rachunkéw dotyczacych Wydzialu organizacyjnego.

4) rozliczanie kart drogowych kierowcoéw Urzedu Miejskiego w Lipnie,

5) zamawianie, ewidencjonowanie 1 protokoélarne likwidowanie nieaktualnych
i zuzytych pieczeci urzedowych,

6) zbieranie zamOwien na materialy pismiennicze. Dbanie o ich wlasciwy rozdziat
ewentualne wyjasnianie reklamacji.

7) systematyczne uaktualnianie tre$ci zawartych w Biuletynie Informacji Publiczne;j
w zakresie Zarzadzen Burmistrza Miasta Lipna i o$wiadczen majatkowych oraz
innych aktéw opracowywanych w Wydziale Organizacyjnym,

8) biezaca aktualizacja ogloszen zamieszczanych na tablicach informacyjnych urzedu,

9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza, jego
Zastepcy lub Sekretarza.

Umieszezanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej M1asta Llpna
z zakresu zadan wynikajacych na zajmowanym stanowisku.

§22.1. DO PODSTAWOWYCH ZADAN ASYSTENTA BURMISTRZA NALEZY:

1) opracowywanie i realizacja polityki informacyjnej burmistrza,

2) kreowanie wizerunku Burmistrza na zewnatrz urzedu,

3) przygotowywanie 1 realizacja planu dzialan = promujacego  inicjatywy
1 przedsiewzigcia burmistrza,

4) opracowywanie i wdrazanie strategii dziatan w zakresie public relaitons,

5) koordynacja polityki informacyjnej Burmistrza oraz ‘polityki informacyjnej urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy,

6) przygotowywanie materialdbw oraz organizowanie konferencji prasowych
burmistrza,

7) przygotowywanie autoryzacji tekstow przewidzianych do publikacji,

8) uczestniczenie w spotkaniach burmistrza i jego zastepcy z przedstawicielami
mediow, srodowisk spotecznych, organizacji pozarzadowych i1 gospodarczych.
Sporzadzanie z tych spotkan zapisow dotyczacych ustalen i sposobu ich realizacji,

9) koordynacja dzialan w zakresie przygotowywania tekstow stowa wstepnego do
wszelkiego  rodzaju  wydawnictw, tekstdéw  wystapien 1 przemowien
okolicznosciowych burmistrza oraz osdb przez niego wyznaczonych,

10) wspolpraca z wydziatami urzedu oraz Jednostkam1 organizacyjnymi w zakresie
przeplywu informacji medialnej,

11)monitoring i koordynacja analiz artykuldéw prasowych. audycji radiowych
i telewizyjnych oraz ich archiwizowanie. Przygotowywanie odpowiedzi lub
wyjasnien do publikowanych —artykuléw prasowych relacji radiowych
i telewizyjnych.

12) przygotowywanie materialow sprawozdawczo — informacyjnych burmistrzowi i jego
zastepey,

13) koordynacja prac w zakresie przygotowania, druku i dystrybucji Echa Lipna,

14) monitoring wydarzen na terenie miasta Lipna do celow medialnych i promocyjnych,

15) uczestniczenie w organizacji i obstudze uroczystosci i swiat z udzialem burmistrza,
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16) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dzialania Asystenta

Burmistrza.

‘

§23.1. DO PODSTAWOWYCH ZADAN PELNOMOCNIKA DS. OCHRONY INFORMACII
NIEJAWNYCH NALEZY:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)
9

zapewnienie fizycznej ochrony Urzedu,

kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

wyjasnianie okolicznosci naruszania przepisdw o ochronie informacji niejawnych
i ewentualne informowanie Burmistrza oraz stuzb ochrony panstwa o takich
wydarzeniach,

przygotowywanie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych w Urzedzie. z ktorymi -
moze taczy¢ sie dostep do informacji niejawnych,

opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowania jego realizacji,
opracowywanie szczegdlnych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych  klauzula  "zastrzezone" w  komorkach  organizacyjnych
i przedktadanie ich do zatwierdzenia przez Burmistrza,

wspdtpraca w  zakresie odpowiadajacym realizacji zadan pelnomocnika
z wihasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa
oraz biezace informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspolpracy.

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
przygotowywanie wnioskow w sprawie mozliwosci nadawania (obnizania,
znoszenia) klauzuli tajnosci - w ramach upowaznien do podpisywania dokumentow
i prawa dostepu do informacji niejawnych.

2. Pelnomocnikowi do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych podlega pion ochrony, do
zadan ktdrej nalezy:

)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie 1 wysylanie dokumentow
zawierajacych informacje niejawne,

prowadzenie wymaganych rejestrow dokumentow.,

bezposredni nadzor nad obiegiem informacji niejawnych,

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
egzekwowanie zwrotu dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne,
kontrolowanie przestrzegania wlasciwego sposobu oznaczania i rejestrowania
dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne.

prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktdre zostaly udostepnione pracownikom,

przekazywanie. po uptywie wymaganego okresu, akt spraw zakonczonych do
archiwum zaktadowego,

3) W sktad pionu ochrony wchodza:

D

2)

Administrator Systemu Bezpieczenstwa Teleinformatycznego do zadan. ktérego
nalezy:

a) Organizowanie i nadzorowanie ochrony informacji niejawnych w systemach
i sieciach teleinformatycznych,

b) Sprawowanie biezacej kontroli przestrzegania wewngtrznych procedur
bezpieczenstwa informacji niejawnych w systemach i sieciach
teleinformatycznych.

¢) Podejmowanie niezbednych dzialan w przypadku wykrycia naruszen,
zabezpieczen systemoOw i sieci teleinformatycznych.

Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego do zadan, ktérego nalezy:

a) Kontrolowanie dostepu do przetwarzanych w systemach 1 sieciach
teleinformatycznych informacji niejawnych,

b) Proponowanie metod ochrony i zabezpieczen technicznych systemow i sieci
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teleinformatycznych,

c) Sprawowanie nadzoru 1 wykonywanie inspekcji  bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

3) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego 1 spraw
organizacyjnych do zadan, ktérego nalezy:

a) Bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentow,

b) Udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych w Urzedzie osobom
posiadajacym odpowiednie upowaznienie,

¢) Wspdlpraca z pelnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych,

d) Prowadzenie dokumentacji planowania srodkéw finansowych,

e) Prowadzenie zaopatrzenia w materialy biurowe.

Umieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Lipna z
zakresu zadan wynikajacych na zajmowanym stanowisku.

§24.1. DO PODSTAWOWYCH ZADAN PELNOMOCNIKA DS. ROZWIAZY WNIA

D

2)

6)

7

8)

9

PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH NALEZY:

Prowadzenie i koordynacja realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy

o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z ustawy _

o przeciwdziataniu narkomanii;

nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki

i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii

i wydatkowaniem srodkéw publicznych w ramach wyzej wymienionego Programu.

wspotpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw  Alkoholowych

i Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Lipnie w ramach realizacji zadan

wynikajacych z Programu;

przygotowanie i przedktadanie Burmistrzowi Miasta Lipna:

a) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

b) projektu planu dochodéw i wydatkdw w zakresie realizacji Programu;

¢) sprawozdania merytorycznego i finansowego z realizacji Programu;

wspotpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych w zakresie prowadzenia dla dzieci

i mlodziezy profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowe]

dotyczacej rozwigzywania probleméw alkoholowych i probleméw narkomanii;

sprawowanie  kontroli ~ merytorycznej  wykonywanych  zadan  wynikajacych

z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz

Przeciwdzialania Narkomanii;

wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi 1 osobami fizycznymi

dziatajacymi w sferze profilaktyki 1 rozwiazywania problemow alkoholowych

1 problemdéw narkomanii;

wdrazanie 1 przeprowadzanie na terenie Miasta Lipna  ogolnopolskich

i regionalnych kampanii profilaktyczno-edukacyjnych w zakresie profilaktyki

rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii;

Inicjowanie i wspieranie lokalnych inicjatyw z zakresu profilaktyki i rozwiazywania

problemdéw uzaleznien.

§25.1. DO PODSTAWOWYCH ZADAN STRAZY MIEJSKIE] NALEZY:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w

przepisach o ruchu drogowym,
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3) wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiolowych oraz
innych miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa. katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc  zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0séb postronnych lub
zniszezeniem $ladéw i dowodéw. do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miar¢ mozliwosci, $wiadkéw zdarzenia,

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzqdzeﬁ uzytecznosci publicznej,

6) wspoldzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

7) doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania.
Jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajdujg si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja
zyciu i zdrowiu innych 0sob,

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i
uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popehianiu przestepstw i
wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoldziatanie w tym zakresie z
organami panstwowymi. samorzadowymi i organizacjami spotecznymi.

9) konwojowanie dokumentéw. przedmiotéw wartosciowych lub wartoéci pienieznych dla
potrzeb gminy.

10) obserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu srodkow technicznych obrazu zdarzen w
miejscach publicznych, w zwiazku z realizowanymi zadaniami okreslonvm1 w art.10 i
11 ustawy w przypadku, gdy czynnosci te sa niezbedne do wykonywania zadan w celu:

a) utrwalania dowodow popehienia przestepstwa lub wykroczenia,

b) przeciwdzialania przypadkom naruszania spokoju i porzadku w miejscach
publicznych,

¢) ochrony obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;.

11) podejmowanie dziatan ukierunkowanych na egzekwowanie przepisow zwiazanych z
odpadami.  ochrona $rodowiska, ochrona zwierzat. a takze dzialaniami
proekologicznymi i edukacyjnymi. tj. w szczegdlnosei w zakresie: zgodnego z prawem
odprowadzania z nieruchomosci sciekow 1 zanieczyszczen badz ich gromadzenia.
nieuzywanie jako paliwa opalowego niedopuszczalnych materiatéw (plastik, guma,
tworzywa sztuczne 1 inne zabronione prawem), wyrzucanie w niedozwolonych
miejscach odpadow. odpowiednia segregacja odpadow:

12) uswiadamianie mieszkancom Gminy Miasta Lipna skutkow niewlasciwego
postepowama w zakresie segregacji i pozbywania si¢ odpadéw, zaréwno statych jak
i ptynnych (oroamzowame prelekeji, pogadanek i spotkan z mieszkancami Gminy
Miasta Lipna). b

13) przeprowadzenia czynnosci kontrolnych w zakresie: dzikich wysypisk $mieci. miejsc
nielegalnego wycinania drzew. spalania odpadéw oraz kontrola nieruchomosdci w
zakresie umoéw na wy woz odpadéw komunalnych i oprézniania zbiornikéw
bezodplywowych.

14) reagowanie w sytuacji pojawienia si¢ dzikich zwierzat oraz zwierzat bezdomnych na
terenie miasta. oraz pomoc przy ich odlawianiu czy transporcie.

15) egzekwowanie przepiséw ustawy o ochronie zwierzat,

16) reagowanie w sytuacji naruszenia przepisow Ustawy o odpadach. Ustawy o ochronie
srodowiska, Ustawy o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym.

ROZDZIAL IX

ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
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§26.1.
§27.1.

§28.1.

o

(U%)

Vgl
9}
o
ok

Podstawowa forma aktéw prawnych podejmowanych przez Burmistrza sa zarzadzenia.
Projekty zarzadzen powinny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej okreslonymi w obowiazujacych przepisach.

Projekty zarzadzen przygotowywane przez merytorycznie wlasciwe wydziaty powinny
by¢ uzgodnione z:

1) osoba z kierownictwa urzedu, stosownie do nadzorowanej problematyki,

2) skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych.

Projekty zarzadzen podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu pod wzgledem formalno -
prawnym przez radce prawnego.

W przypadku potrzeby unormowania w zarzadzeniu zagadnien nalechych do
wlasciwosci kilku wydziatow badz koniecznosci opracowania zarzadzenia w zakresie
spraw nie objetych dotychczas wlasciwoscia zadnego z wydziatéw, Burmistrz wyznacza
wydziat odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

. Zasady okreslone w § 26 1 § 28, z zastrzezeniem ust. 3, dotycza rowniez

przygotowywanych przez komorki organizacyjne proj ektow uchwal Rady.

Kazdy projekt uchwaly winien by¢ uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawiera¢
przestanki merytoryczno - prawne 1 by¢ podpisane przez pracowmka przygotowujacego
projekt.

Projekt uchwaly powinien by¢ zaopiniowany przez wiasciwa komisje rady.

. Centralny rejestr i zbior zarzadzen Burmistrza prowadzi Wydzial Orgamzacyjny
. Centralny rejestr uchwat prowad21 Biuro Rady Miejskiej.

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wykonanie aktu obowigzany jest:
1) powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy 1 rozesta¢ jednostkom
organizacyjnym. na ktére natlozono obowiazki realizacji zadan, a takze innym
zainteresowanym jednostkom,
2) podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu,
3) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdania lub informacje z ich
wykonania.
ROZDZIAL X

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

. Do wylacznej whasciwosci Burmistrza nalezy podpisywanie:

1) zarzadzen,

2) wystapien kierowanych do rady, organéw administracji rzadowej, organow
samorzadowych powiatu i wojewodztwa oraz organizacji politycznych
1 pozarzadowych,

3) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski komisji, postulaty wyborcow, skargi
1 wnioski obywateli,

4) dokumentéw  dotyczacych nawiazania 1 rozwiagzania stosunkow  pracy
z pracownikami urzedu oraz z Dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych,
bedacych samodzielnymi pracodawcami samorzadowymi,

5) wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak honorowych,

6) upowaznien do przeprowadzania kontroli,

7) upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza,

8) pism do prezydentdw i burmistrzow miast oraz wojtow gmin,

9) innych pism z zakresu reprezentowania gminy na zewnatrz lub wymagajacych
spetnienia zasady rownorzednosci.
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- W okresie nieobecnosci Burmistrza spowodowane] urlopem, chorobg lub inng wazna
przyczyna, trwajaca diuzej niz jeden dzien, zastgpca Burmistrza podpisuje w
zastepstwie zarzadzenia i inne pisma, o ktorych mowa w ust. 1. z wyjatkiem punktu 7.

. Zastepca Burmistrza, na mocy pisemnego upowaznienia Burmistrza, moze podpisywaé
wymienione w ust. 1 pisma i dokumenty takze podczas obecnosci Burmistrza.
z wylaczeniem punktow 11 7.

§ 33.1. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty i korespondencje,
wynikajaca z ustalonego podziatu zadan a nie zastrzezona do osobistej akceptaciji
Burmistrza oraz decyzje administracyjne na podstawie indywidualnych upowaznien.

§34.1. Dokumenty przedstawiane do podpisu Burmistrzowi. Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi i Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio na kopii parafowane przez
przygotowujacego je pracownika, zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

§35.1. Pracownicy urzedu podpisuja decyzje administracyjne w sprawach, w ktérych zostali
upowaznieni do ich wydawania w imieniu Burmistrza.

§36.1. Dokumenty, pisma i decyzje administracyjne w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania Urzedu Stanu Cywilnego, podpisuje Kierownik USC a w razie jego
nieobecnosci Zastepca Kierownika.

§37.1. Czynnos¢ prawna mogaca spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych wymaga
dla swej skutecznosci kontrasygnaty skarbnika.

2. Skarbnik moze upowazni¢ inng osobe do kontrasygnaty w przypadku swojej -
nieobecnosci spowodowanej urlopem, choroba lub inna wazna okolicznoscia, trwajaca
dtuzej niz jeden dzien.

(O8]

ROZDZIAL X1
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYHCH SPRAW OBYWATELI

§ 38.1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
urzedu stosuja przepisy kodeksu postepowania administracyjnego lub ordynacji
podatkowej, instrukcji kancelaryjnej oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie
merytorycznej przepisy prawa materialnego.

§39.1. Pracownicy s3 zobowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron

o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposéb

zatatwienia sprawy, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci

obowiazujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy. a jezeli to niemozliwe, do okreslenia terminu

jej zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia sprawy w terminie.,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia

od wydanych rozstrzygnieé,

6) zalatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci.

ROZDZIAL XI1I
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 40.1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej podlegaja pracownicy, poszczegdlne
komorki organizacyjne, a takze jednostki organizacyjne gminy.
2. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci, 3
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2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci.

4) celowosci,

5) terminowosci,
6) skutecznosci.

17) Celem Kkontroli jest wustalanie przyczyn 1 skutkdéw ewentualnych
nieprawidlowosci, ustalanie osoéb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci
oraz  okreSlanie sposobéw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i
przeciwdziatania ' im
w przysztosci.

§ 41.1. Kontrole wewnetrzna sprawuja:

1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub osoba dzialajaca na podstawie
pisemnego pelnomocnictwa Burmistrza,

2) Dyrektorzy komorek organizacyjnych w stosunku do podlegltych pracownikow,

3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy.

. Forme i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznosci od potrzeby ustalajac

kazdorazowo jej kompleksowos$¢ i problematyke.

. Dowodem kontroli wewnetrznej jest w szczegdlnosci:

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujacego. data czynnosci,
ewentualnie naniesiong na nich stosowna adnotacja,

2) notatka, ;

3) protokot kontroli, ;

18)  Protokét kontrolny zawiera:

1) oznaczenie kontrolowanej jednostki organizacyjne;.

2) imie¢ i nazwisko kontrolujacego,

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci,

4) okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrola,

5) imig i nazwisko dyrektora jednostki kontrolowanej,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, ‘

7) dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidtowosci,

8) wnioski kontrolujacego.

9) date i miejsce podpisania protokotu,

10) podpisy kontrolujacego. dyrektora jednostki kontrolowanej oraz zainteresowanego
pracownika,

§42.1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych sa zobowigzani do okresowej kontroli
wewnetrznej podleglych pracownikow w zakresie prawidtowosci i terminowosci
wykonania powierzonych zadan z uwzglednieniem jakosci i poprawnosci obstugi
obywateli.

. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, ktérych usuna¢ sie nie da, kontrolujacy
niezwlocznie:

1) zabezpiecza dokumentacje.
2) powiadamia Burmistrza o wyniku kontroli,
. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidtowosci Burmistrz:
1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach,
2) powiadamia stosowne organy Panstwa, zgodnie z wlasciwoscia,
3) poleca  podjecie  czynnosci  zmierzajacych  do  usunigcia  zaniedban
1 uniemozliwiajgcych wystepowanie ich w przysztosci,

o
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ROZDZIAL XII
SKARGI I WNIOSKI

§43.1. Skargi i wnioski sktadane do urzedu przez obywateli w interesie wiasnym. innych oséb.

§44.1.

§45.1.

(OS2 NS

§46.1.

§47.1.

a takze w interesie spolecznym. podlegaja rejestracji w centralnym rejestrze skarg
i wnioskow, prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny.
Szczegdtowe zasady przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow. tryb
zalatwiania 1 sposob prowadzenia dokumentacji okresla Burmistrz odrebnym
zarzadzeniem.
ROZDZIAL XIII
OCHRONA TAJEMNICY SLUZBOWEJ

Ochronie podlegaja informacje niejawne sklasyfikowane jako stanowiace tajemnice
stuzbowa:

Za ochrone informacji niejawnych w urzedzie odpowiada Burmistrz.

Za zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych odpowiada
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych., ktéry podlega bezposrednio
Burmistrzowi.

. Szczegélowe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych w urzedzie

ustalane sa odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

Szezegdtowy tryb pracy urzedu, obowiazki urzedu jako zaktadu pracy oraz obowiagzki
pracownikdéw zwigzane z procesem pracy okresla regulamin pracy ustalany przez
Burmistrza odrebnym zarzadzeniem.

. Szczegdtowy podzial zadan pomigdzy poszczegédlnych pracownikoéw ustalany jest

w indywidualnych zakresach czynnosci i odpowiedzialnosci.
Akta urzedowe gromadzi sie w teczkach rzeczowych prowadzonych, zgodnie
z instrukeja kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt.

UBMISTRZ
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