ISEWO ZARZADZENIE Nr 17/2016
WOJTA GMINY LISEWO
Kierownika Urzedu Gminy w Lisewie

z dnia 29 wrzesnia 2016 .

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2016 r. poz. 446 ze zm.)

nadaje:
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lisewie
Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lisewie, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Lisewie, zwanego dalej Urzedem,;
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatow i samodzielnych stanowisk pracy w
Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lisewo;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Lisewo;

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Lisewo, Sekretarza Gminy Lisewo oraz Skarbnika Gminy Lisewo;

4) Urzedzie - nalezy przez tor rozumie¢ Urzgd Gminy w Lisewie;

5) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w
Lisewie.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Lisewo.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastepujacych godzinach:
poniedziatek, $roda, czwartek i pigtek od 7°° do 15", wtorek od 7* do 16™.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, swieta i dni powszednie wolne
od pracy.



Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organdéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1)
2)
3)

4)
5)

zadan wiasnych;

zadan zleconych;

zadaf wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej
(zadan powierzonych);

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego;
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.
2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

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

8)

9)

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg, wnioskow i petycji;

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organow Gminy;

realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwal organow Gminy;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organdw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu oraz w wersji elektronicznej w BIP;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysyltanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 11T

ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1. W sklad Urzedu wchodza nastepujgce Referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1)

Referat Organizacyjny;

2) Referat Finansowy,



3) Referat Gospodarki i Inwestycji,

4) Urzad Stanu Cywilnego;

5) Stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej;

6) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i gospodarki nieruchomosciami,
7) Informatyk;

8) Stanowisko ds. planowania i wspolpracy z jednostkami pomocniczymi,

2. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Organizacyjnego - funkcja petniona przez Sekretarza Gminy;
2) Kierownik Referatu Finansowego — funkcja petniona przez Skarbnika Gminy;
3) Kierownik Referatu Gospodarki i Inwestycji,
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 8. 1. W sktad Referatu Organizacyjnego wchodza nastepujace stanowiska:

1) Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy;

2) Stanowisko ds. kadr i sekretariatu,

3) Stanowisko ds. oswiaty, kultury i sportu.
2. Zmian w podziale referatu na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

§9. 1. W sktad Referatu Finansowego wchodza nastepujace stanowiska:

1) Skarbnik Gminy;

2) Gloéwna ksiegowa szkot;

3) Stanowisko ds. obstugi finansowo - ksiegowej urzedu;

4) Stanowisko ds. poboru zobowigzan pienieznych;

5) Stanowisko ds. wymiaru podatkow;

6) Stanowisko ds. obstugi finansowej urzedu i rozliczen pracowniczych.
2. Zmian w podziale referatu na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

§ 10. 1. W sktad Referatu Gospodarki i Inwestycji wchodza nastgpujace stanowiska:

1) Kierownik Referatu;

2) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i infrastruktury;

3) Stanowisko ds. zamowien publicznych i ochrony $rodowiska;

4) Stanowisko ds. gospodarki odpadami;

5) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i promociji.
2. Zmian w podziale referatu na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

§ 11. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 12. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;



5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrznej;

7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty oraz

wzajemnego wspoldziatania.

§ 13.1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadah Urzedu dziafajg
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
2. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie¢ przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.
3. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakfadowych, niniejszym regulaminem oraz zarzadzeniami Wojta.

§ 14. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg
obowigzani stuzy¢ Gminie i Pafistwu.

§ 15.1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegOlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.
2. Dostawy, ushugi i roboty budowlane sa dokonywane po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych oraz z zarzgdzeniami Wojta
Gminy.

§ 16.1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegolnych pracownikoéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
3. Kierownicy Referatow oraz Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego kierujg i zarzadzajg
Referatami w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan Referatdw i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.
4. Kierownicy Referatow sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikow i
sprawujg nadzor nad nimi.
5. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow Referatow
oraz pozostalych pracownikow okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 17.1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne Referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy i wykonywania obowigzkéw przez poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

2. SzczegoOtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalgcznik nr 3 do
Regulaminu.

§ 18.1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z
przepisdw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.
2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspoldzialania z pozostatymi
komoérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.



Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§ 19. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnoscei:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) reprezentowanie gminy w postepowaniu konstytucyjnym i przed organami
administracji rzagdowey;

3) odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskow 1 propozycjt;

4) uczestniczenie w pracach zwigzku gmin i porozumien miedzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien;

5) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej;

6) wykonywanie uchwat Rady Gminy;

7) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci;

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikoéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

9) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegélnych jednostek
organizacyjnych oraz Kierownikow Referatow i pracownikéw merytorycznych w celu
uzgadniania ich wspoldziatania i realizacji zadan;

10)rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w
szczegolnosci dotyczgcymi podziatu zadan;

1 1)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

12)wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
oraz upowaznianie innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;,

13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym na podstawie przepisOw ustawy o
samorzgdzie gminnym, ustawy o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
przez osoby pelnigce funkcje publiczne oraz ustawy o pracownikach samorzadowych;

14)utrzymywania biezgcych kontaktow z przedstawicielami $rodkow masowego
przekazu;

15) podpisywanie umow i porozumien w imieniu gminy;

16)dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

17)okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

18) przygotowywanie uchwat Rady Gminy;

19) przygotowywanie projektu budzetu;

20)podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sq zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

21)wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa,
Regulaminem i uchwatami Rady.

§ 20. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegblnoscei:

1) wykonywanie w imieniu Wojta funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,

2) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

3) opracowywanie projektow zmian Regulaminu;

4) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy;



5) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz nad prowadzeniem spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr;

6) zapewnienie wlasciwej dyscypliny pracy w Urzedzie;

7) zapewnienie prawidlowego zalatwiania spraw Obywateli w Urzedzie, przyjmowanie
obywateli w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy;

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

9) sprawowanie nadzoru nad poprawnoscia formalno - prawng przygotowywanych spraw
i decyzji w tym przestrzegania praworzadnos$ci; prowadzenie wewnetrznej kontroli w
Urzedzie oraz organizowanie kontroli zewnetrznej;

10) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy pafistwowe;j i stuzbowej;

11) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

12)nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzgdzen Woijta;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

14)koordynacja i organizacja spraw zwigzanych ze spisami;

15) prowadzenie spraw zamowien czasopism i publikacii;

16)prowadzenie biblioteki zakladowej oraz jej uzupelnianie o zasoby niezbedne do
funkcjonowania urzedu;

17) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz prowadzenie ewidencji udzielanych przez
Wojta Gminy pelnomocnictw i upowaznien;

18)prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem ofert na telefonie komorkowg i
stacjonarng;

19) pelnienie funkcji pelnomocnika i administratora konta Play;

20)wykonywanie czynnos$ci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu, z
wyjatkiem spraw zwigzanych z nawigzywaniem, rozwigzywaniem lub zmiang
stosunkow pracy oraz spraw zwigzanych z wynagrodzeniami;

21)wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta niezastrzezonych do
kompetencji Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy;

22)wykonywanie zadan koordynatora kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Lisewie;

23)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzkow wynikajgcych z ustawy z
dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r. poz. 1195), w tym w szczeg6lnosci:
koordynowanie realizacji obowigzkéw wynikajagcych z cytowanej ustawy,
prowadzenie rejestru petycji, publikowanie petycji oraz sposobu ich rozpatrzenia na
stronie BIP Urzedu Gminy w Lisewie, przygotowanie i publikowanie na stronie BIP
informacji rocznej, o ktorej mowa w art. 14 ustawy;

24)prowadzenie spraw wynikajacych z Zarzadzenia Nr 4/2015 Wojta Gminy Lisewo
Kierownika Urzedu Gminy w Lisewie z dnia 2 kwietnia 2015 r. w Sprawie
wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow Urzedu Gminy w Lisewie, Zarzadzenia
Nr 55/2015 Wéjta Gminy Lisewo z dnia 30 lipca 2015 r. w sprawie wprowadzenia w
Urzedzie Gminy w Lisewie systemu kontroli zarzadczej;

25)prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem, przechowywaniem i analizowaniem
oswiadczen majatkowych skladanych przez pracownikow i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

26) prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wojta Gminy pelnomocnictw i upowaznien;

27)koordynacja pomocy udzielanej osobom majacym status dzialacza opozycji
antykomunistycznej oraz 0sob represjonowanych z powodow politycznych,
wynikajacej w szczegolnosci z § 13 ustawy z dnia 20 marca 2015 r. o dzialaczach
opozycji antykomunistycznej oraz osobach represjonowanych z powodow
politycznych (Dz.U. z 2015 r. poz. 693 ze zm.); wspodlpraca z Urzedem ds.
Kombatantoéw i Osob Represjonowanych;

28) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.



§ 21. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;

2) kierowanie pracg Referatu Finansowego;,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;

4) dokonywanie analizy budzetu i na biezaco informowanie Wojta o jego realizacji;

5) wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,

6) przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych, referatow i samodzielnym
stanowiskom pracy wytycznych i danych niezbednych do opracowania projektu
budzetu;

7) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé — powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

10)nadzor nad prawidtowym zapewnieniem obstugi finansowo - ksiegowej urzedu,

11)sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;

12)prowadzenie ksigg rachunkowych organu oraz zakltadowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

13)rozliczanie inwentaryzacji urzedu;

14) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

15) przygotowywanie sprawozdan finansowych;

16) przedstawianie propozycji zakresow czynnosci i ich zmian dla pracownikow
kierowanego referatu;

17)nadzér nad organizacja pracy w referacie oraz doskonaleniem pracownikow
kierowanego referatu;

18)nadzér nad poprawnos$cia przygotowywanych projektow uchwal Rady i zarzadzen
Wojta w zakresie spraw wykonywanych przez podlegtych pracownikow;

19) prowadzenie rozliczen w zakresie dochodow z realizacji zadan zleconych z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych;

20)ewidencja i uzgadnianie transz wplywu pozyczek i kredytow oraz splaty rat
kapitalowych;

21)weryfikacja sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych budzetu;,

22)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY

§ 22.1. Do wspélnych zadan Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organdow gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;



3) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan
oraz wnioskow do budzetu w trakcie jego realizacji;

5) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

6) przechowywanie oraz archiwizowanie akt;

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

9) podejmowanie dzialan na rzecz usprawniania organizacji, metod i form pracy;

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta;

11) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej
oraz ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych;,

12) przygotowywanie i czuwanie nad zamieszczaniem w Biuletynie Informacji Publicznej
biezacych informacji, ogloszen i obwieszczen;

13) przygotowywanie informacji do lokalnej gazety , Wiadomosci Lisewskie” oraz na
strong internetowa gminy (www.lisewo.com.);

14) wspoldziatanie z merytorycznym pracownikiem w zakresie biezacej Strategii Rozwoju
Gminy oraz innych dokumentow planistycznych;

15) wspoldziatanie w sporzadzaniu planow zagospodarowania przestrzennego;

16)inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej i
terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy;

17)wspoldziatanie z r6znymi jednostkami i organizacjami zarowno na terenie gminy, jak
rowniez spoza jej terenu na rzecz rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy;

18) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;;

19)realizowanie zadan obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami;

20)organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji
niejawnych;

21)wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwanie nad ich
wilasciwym funkcjonowaniem;

22)rozpatrywanie skarg kierowanych do Wojta, badanie zasadno$ci skarg, analizowanie
zrédel i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dzialan zapewniajgcych nalezyte i
terminowe zalatwianie skarg, przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien
oraz opracowywanie niezbednych informacji o zatatwieniu skarg i wnioskow;

23)opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem czynnosci;

24) wydawanie zaswiadczen i informacji w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci w
oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace sie w ich
posiadaniu lub w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego;

25)wspoldziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
zleconych do realizacji przez wojta,

26) organizowanie i obstugiwanie narad w sprawach zwiazanych z dziatalno$cig urzedu;

27)stwierdzanie na dokumentach zgodnosci odpisu z oryginalem w ramach zajmowanego
stanowiska pracy oraz w sprawach okres$lonych w indywidualnych upowaznieniach
wydanych przez Wojta Gminy;

28) realizacja zarzadzenia Nr 93/2015 Wojta Gminy Lisewo z dnia 17 grudnia 2015 r. w
sprawie sposobu postgpowania przy zalatwianiu spraw z zakresu dzialalnosci
lobbingowej dot. zadan realizowanych w Referatach i na samodzielnych stanowiskach
pracy, w tym w szczegdlnoéci prowadzenie rejestru wystapien oraz dokumentacji
kontaktow podejmowanych przez podmioty wykonujace dzialalno$é¢ lobbingowa oraz



przekazywania sprawozdania, o ktorym mowa w § 5 ust. 4 cytowanego wyzej
zarzadzenie Wojta Gminy Lisewo;
29)w ramach wykonywanych obowigzkow stuzbowych/ kompetencji pracownik
zobowigzany jest do realizacji zadan zwigzanych z kontrolg zarzadczg.
2. Ogolne obowigzki Kierownikow Referatow jako przetozonych stuzbowych okresla
Regulamin pracy Urzedu.

§ 23. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu Gminy w Lisewie, w tym dokumentacji zwigzanej z
naborem na wolne stanowiska urzednicze;

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

3) przygotowywanie materialdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy;

4) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych;

5) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;

6) ewidencja czasu pracy pracownikow w tym prowadzenie dokumentacji w tym zakresie
oraz prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych oraz rejestru wykonywanej pracy na
zlecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych oraz w dni dodatkowo wolne od
pracy i dni $wigteczne, a takze prowadzenie ewidencji i rozliczanie wyj$¢ prywatnych
pracownikow w godzinach shuzbowych,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z okresowg oceng pracownikéw dokonywana
przez bezposrednich przetozonych i kierownika zakfadu na podstawie ustawy o
pracownikach samorzgdowych,

8) prowadzenie ewidencji stanowisk zwigzanych z obronnoscig kraju w Urzedzie Gminy
w Lisewie, na ktorych zatrudnieni sg byli zotnierze zawodowi w zwigzku z ustawg z
dnia 11 wrzesnia 2003 r. o shuzbie wojskowej zotnierzy zawodowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1414 ze zm.) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 5 czerwca 2007 r.
w sprawie stanowisk zwigzanych z obronnoscia kraju w administracji publicznej (Dz.
U. Nr 106 poz.724) i Rozporzadzenia Ministra Obrony Narodowej z dnia 16 maja
2007 r. w sprawie okreslenia organow wojskowych wiasciwych do ewidencjonowania
stanowisk pracy zwigzanych z obronnoscia kraju (Dz. U. Nr 99 poz. 669) oraz
wspolpraca w tym zakresie z Wojskowa Komenda Uzupelnien;

9) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i
stuzbowej;

10) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie (z wyjatkiem sprzetu IT), w
tym materialy biurowe i kancelaryjne;

11)prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych oraz ewidencji
wydawanych materialow biurowych i kancelaryjnych pracownikom urzedu;

12) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania przez pracownikow pojazdow prywatnych
do celow stuzbowych;

13)wykonywanie zadan opiekuna stazystow i praktykantow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjag form zapobiegania bezrobociu, spraw
zwigzanych z promocja zatrudnienia;

15)prowadzenie rejestru instytucji kultury;

16) prowadzenie ewidencji okraglych pieczeci urzedowych w tym zabezpieczenie pieczeci
przed kradziezg i nieuzasadnionym wykorzystywaniem;

17)prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzgcego
gminne przedszkola i szkoly, a w szczegdlnosci spraw dotyczacych:

a) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,
b) utrzymywania tych jednostek,



c) ksztattowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,

d) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkél podstawowych i
gimnazjum sporzadzanych przez dyrektorow szkot oraz przedkladanie ich do
zatwierdzenia Wojtowi Gminy,

e) zapewniania dzieciom rocznego przygotowania tzw. zerowek,

f) zapewniania bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly, opracowywanie
organizacji dowozu oraz nadzor w tej sprawie,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzku organu
prowadzacego w zakresie sprawozdawczo$ci statystycznej oraz kontrola
wykonania tego obowigzku przez szkoty,

h) powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwolywania z tych
stanowisk,

i) oceniania dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,

j) zatrudniania dyrektorow tych jednostek jako pracownikow — nauczycieli,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowej,

I) prowadzenie obstugi techniczno - kancelaryjnej narad z dyrektorami szkot,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli w
zakresie dotyczacym organu prowadzacego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztalcenia mlodocianych pracownikow, w tym wydawanie decyzji,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla uczniow: zasitkow
szkolnych,  stypendidow  szkolnych, pomocg materialng o charakterze
motywacyjnym, w tym wydawanie decyzji,

18)wspoldziatanie z organami nadzoru pedagogicznego, w szczegolnosci z kuratorium
oswiaty;

19) wspolpraca ze specjalistyczng poradnia psychologiczno-pedagogiczng w Chelmnie;

20)wspoldzialanie ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi nauczycieli i pracownikow
placowek oswiatowych;

21)prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow dowozu do szkol dzieci i
mlodziezy niepelnosprawnej oraz organizowanie bezplatnego dowozu;

22)prowadzenie spraw zwiazanych z pokrywaniem kosztow ksztalcenia w oddziatach
przedszkolnych poza terenem gminy oraz zwrotem kosztow ksztalcenia w gminnym
przedszkolu dzieci spoza terenu gminy;

23)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem alternatywnych form edukacji
przedszkolnej na terenie Gminy;

24)koordynowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych, w tym
unijnych przez jednostki oswiatowe;

25)wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i grupami nieformalnymi;

26) prowadzenie obstugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

27)wykonywanie zadai zwigzanych z petnieniem funkcji Pelnomocnika Wojta Gminy

ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych. Prowadzenie spraw zwigzanych z

problemami alkoholowymi i innymi uzaleznieniami;

28)organizacja imprez o charakterze kulturalnym, sportowym zwigzanych z réznego
rodzaju $wigtami i wydarzeniami okoliczno$ciowymi;

29)prowadzenie spraw z organizacja imprez masowych, w tym wydawanie stosownych
zezwolen oraz udzielania informacji jako pracownik wyznaczony do kontaktow w
tych sprawach;

30)wspolpraca z ZAIKS - em, w tym rozliczanie finansowe organizowanych na terenie
gminy imprez;

31)wykonywanie zadafn wynikajgcych z Porozumienia Nr SPO.1.0116 ~-WSPF/45/2010
zawartego w dniu 17 maja 2010 r. dotyczacego wspolnej realizacji i wspdlnego



uczestniczenia w finansowaniu zadania o nazwie - Kujawsko - Pomorska , Niebieska
Linia” Pogotowie dla Ofiar Przemocy w Rodzinie;

32)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie oraz wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

33)realizacja uchwaty Rady Gminy Lisewo w sprawie Programu wspotpracy Gminy
Lisewo z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art.3 ust.
3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

34)wspoludzial w przygotowaniu wnioskow w sprawie pozyskiwania srodkéw unijnych i
innych srodkow zewnetrznych w zakresie oswiaty, kultury i sportu;

35)inicjowanie udzialu Gminy w otwartych konkursach i programach zwigzanych z
funduszami zewnetrznymi w zakresie j.w.;

36)nadzorowanie stanu technicznego placow zabaw, boisk sportowych, w tym urzadzen
sportowo - rekreacyjnych i podejmowanie dziatan w celu usunigcia usterek i brakow;

37)nadzor nad dziatalnoscig $wietlic wiejskich i srodowiskowych na terenie Gminy, a w
szczegolnosci:

a) kontrola stanu pomieszczef oraz wyposazenia Swietlic wiejskich i
srodowiskowych,

b) podejmowanie dzialan majacych na celu zaopatizenie w opal, srodki czystosci,
niezbedne materiaty kancelaryjne,

¢) nadzor nad pracg opiekundw i innych zatrudnionych osob w $wietlicach wiejskich
1 srodowiskowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wydatkéw biezacych $wietlic
wiejskich i srodowiskowych,

e) aktywizacja dziatalnosci kulturalnej swietlic;

38)prowadzenie spraw wynikajgcych z obowiazku opieki nad cmentarzami, w tym
cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamieci narodowej, w zakresie sprawowania
opieki poprzez nadzor nad porzadkiem, czystoscig oraz estetyka;

39) prowadzenie spraw oraz wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji zarzadzenia
Wojta Gminy Lisewo w sprawie zasad udostepniania nieruchomosci stanowigcych
wilasnos¢ Gminy Lisewo pod lokalizacje imprez widowiskowo — rozrywkowych oraz
wysokosci oplat za udostepnienie;

40) realizacji zadaf gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i
wypoczynku;

41)przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewngtrz
Urzedu;

42) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

43)prenumerata czasopism i innych periodykow oraz zakup innych wydawnictw
niezbednych w pracy Urzedu Gminy;

44) prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

45)przyjmowanie kontaktow klientow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski do Wojta
Gminy Lisewo;

46)organizowanie kontaktow interesantow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie
ich do wlasciwych referatow lub samodzielnych stanowisk pracy;

47)prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikow oraz osob nie bedacych
pracownikami powolanych w sklad komisji wyborczych oraz rejestru wyjs¢
sluzbowych i prywatnych w godzinach pracy, a takze rejestru wykonywanej pracy na
zlecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych;

48)prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem centrali
telefonicznej, kserokopiarki, faksu i innych urzadzen biurowych bedacych w
dyspozycji urzedu a znajdujacych si¢ w sekretariacie urzedu,



49)prowadzenie biblioteki zaktadowej oraz jej uzupelnianie o zasoby niezbedne do
funkcjonowania urzedu;

50) prowadzenie sekretariatu Urzedu i Wojta;

51)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow w tym zwalczanie
chordb zakaznych pracownikow;

52)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg form zapobiegania bezrobociu oraz
spraw zwigzanych z promocjg zatrudnienia;

53) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,
w tym prowadzenie ewidencji oplat za wydawanie zezwolen;

54)biezace uzgadnianie z ewidencjg ksiegowg wplywow z oplat za zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych;

55)ewidencja drukow scislego zarachowania;

56)prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowym ubezpieczeniem majgtku gminy
oraz 0sob i egzekwowaniem umoéw w tym zakresie;

5T)realizacja zadaf gminy, w tym zadan zleconych gminie ustawami z zakresu
administracji rzadowej na podstawie ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalno$ci gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 584 ze zm.; zadania zlecone ta
ustawg obejmuja 0,12 etatu, a w szczegdlnoéci: prowadzenie spraw z zakresu
Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalno$ci Gospodarcze;;

58) prowadzenie ewidencji wpisow obiektow hotelarskich prowadzonych przez Wojta;

59) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji kwater agroturystycznych i pokoi goscinnych;

60)nadzor nad sprawami ochrony p. poz. i bhp w Urzedzie Gminy w Lisewie;

61) gromadzenie informacji o Gminie Lisewo oraz prowadzenie kroniki gminnej;

62) wspoldziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w sprawach
zapobiegania przestgpczosci a w szczegolnosci prowadzenie spraw zwigzanych z
wywieszaniem obwieszczen sadowych z wylaczeniem spraw dotyczacych egzekucji
podatkow i oplat lokalnych oraz prowadzenie spraw dotyczgcych bezpieczefstwa i
porzadku publicznego;

63)wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych, specjalnych przewozow osob w
krajowym transporcie drogowym;

64) prowadzenie spraw dotyczacych postepowan cywilnych i karnych, w tym:
przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
przyjmowanie obwieszczen;

65)realizacja zadan wynikajacych z art. 7 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach
znalezionych w budynku Urzedu Gminy w Lisewie oraz udzielania informacji jako
pracownik wyznaczony do kontaktoéw w tych sprawach w pozostalych budynkach
publicznych bedacych mieniem komunalnym Gminy Lisewo;

66)ochrong przeciwpozarowy budynku Urzedu Gminy w Lisewie.

§ 24. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci;

2) wspoldzialanie w opracowywaniu budzetu;

3) przygotowywania materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Wéjta;

4) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy;

5) przygotowanie materialow do projektu budzetu Gminy na rok nastepny,
wspoldzialanie w opracowywaniu projektu budzetu;

6) dokonywanie analizy budzetu i na biezaco informowanie Wajta o jego realizacj;

7) prowadzenie kontroli wyciaggow bankowych:



8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg urzedu 1 gminnych
jednostek organizacyjnych oraz GOZ;

9) dokonywanie zmian w budzecie w trakcie jego wykonywania zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

10) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu;

I1)zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci w ramach zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych Urzedu, GUW-K, GOPS i jednostek oswiatowych;

12)uruchamianie srodkoéw finansowych dla poszczegodlnych dysponentéw budzetu
Gminy;

13) przekazywanie srodkow poszczegolnym dysponentom budzetowym i uzgadnianie
stanu srodkow na rachunkach bankowych;

14) prowadzenie rozliczen w zakresie dochodow z realizacji zadan zleconych z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych;

15)ewidencja i uzgadnianie transz wplywu pozyczek i kredytow oraz splaty rat
kapitalowych;

16) weryfikacja sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych budzetu;

17) przygotowywanie dokumentow do likwidacji kosztow inwestycji zakonczonych;

18) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci;

19) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, srodkow trwalych urzedu i jednostek
organizacyjnych;

20) prowadzenie ksiegi inwentarzowej urzedu,

21)prowadzenie ksigg rachunkowych;

22)rozliczanie inwentaryzacji urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

23)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, w tym zwalczanie chorob
zakaznych ludnosci oraz organizacjg profilaktycznych badan i promocja zdrowia
ludnosci;

24) prowadzenie dokumentacji Spotecznej Rady Gminnego Osrodka Zdrowia w Lisewie,
w tym zwolywanie i obstuga jej posiedzen;

25)dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

26) przygotowywanie sprawozdan finansowych;

27)dokonywanie umorzen $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

28)sporzadzanie list plac i prowadzenie kart wynagrodzefi pracownikow  zatrudnionych
przez Urzad i jednostki oswiatowe oraz osob zatrudnionych w ramach uméw z
Powiatowym Urzedem Pracy;

29)ksiegowanie wynagrodzen jednostki,

30)miesieczne i roczne rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i prawnych
oraz naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy oraz
PFRON;

31)sporzadzanie dokumentacji finansowej pracownikoéw przechodzacych na emeryture
lub rente;

32)sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej;

33)ustalanie jednorazowego dodatku uzupetniajacego dla nauczycieli;

34)przygotowanie sprawozdawczosci do systemu informacji oswiatowej;

35)wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokos$ci wynagrodzenia
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie i jednostkach o$wiatowych;

36)prowadzenie spraw zwigzanych z kontem dochodéw wlasnych jednostek
oswiatowych;

37)prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i oplat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkow i oplat pozostajacych w zakresie
wlasciwosci Gminy, a w szczegdlnosci:



a) prowadzenie ewidencji podatnikow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnoéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

¢) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajgcego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i oplat,

g) przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkéw i oplat,

h) ksiegowanie wplywow zobowigzan pienieznych,

i) dokonywanie przypisow i odpisow wszelkich zobowigzafn pienieznych
podatnikow;

J) przyjmowanie i zatatwianie podan o :

- ulgi z tytulu nabycia gruntow,
- ulgi z tytutu inwestycji,
- ulgi kleskowe,

k) przygotowanie danych do umorzenia naleznosci podatkowych, stosowania ulg;

[) przygotowanie danych do rozkladania na raty i odraczania terminéw platnosci w
ramach posiadanych uprawnien;

1) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pelnej realizacji wplywéw na poczet
naleznosci budzetowych z tytutu podatkow i oplat;

m) wystawianie upomnien oraz tytuldow wykonawczych bezzwlocznie po uplywie
terminow platnosci rat podatkowych, oplat i zobowigzan;

n) wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglosci podatkowych;

0) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych od srodkow transportu,

38)prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggowaniem wplat i zwrotow przypisow i oplat w
kartach kontowych i dziennikach obrotow;

39)miesigczne zamykanie obrotow i uzgadnianie ich z ksiegowoscia;

40) prowadzenie ewidencji i egzekwowanie optat od srodkow transportowych;

41)systematyczne rozliczanie zaleglosci;

42)przygotowywanie decyzji o zarachowaniu wplat, przerachowaniu lub zwroceniu
nadplaty;

43) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat lokalnych;

44)prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i potwierdzaniem wplat
wadium zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoOwien publicznych oraz rozliczanie
wykonawcy z zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy po zakonczeniu
inwestycji;

45)prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i nadzorem nad aktualizacjg warto$ci
srodkow trwatych w jednostkach finansowanych z budzetu gminy;

46) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan srodkow trwatych;

47)prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga ekonomiczno — finansowg gminnych
jednostek o$wiatowych i nadzor nad nimi w tym zakresie;

48) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej jednostek oswiatowych;

49) prowadzenie spraw zwigzanych z targami i targowiskami;

50)ewidencja wplywow ze sprzedazy mienia oraz wieczystego uzytkowania:

51)ewidencja i sprawozdawczos¢ wydatkow strukturalnych;

52)ewidencja i rozliczanie podatku VAT;

53)wystawianie faktur VAT;



54)przygotowywanie materiatow dla instytucji finansowych niezbednych przy zacigganiu
kredytow i pozyczek;

55)prowadzenie  spraw  zwigzanych z ewidencjonowaniem, uzgadnianiem i
kontrolowaniem wplywu transz, pozyczek i kredytow oraz czuwanie nad terminowa
splatg rat kapitalowych;

56) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem prognoz budzetowych w zakresie
dlugu publicznego;

57)prowadzenie $cistej wspolpracy z bankami w zakresie lokowania $rodkow
pienieznych;

58)dekretacja dowodow ksiegowych;

59)sporzadzanie wydrukow miesiecznych  dotyczacych wydatkow  budzetowych
poszczegdlnych dysponentow dla potrzeb analizy budzetowej i sprawozdawczos$ci;

60) sprawdzanie raportéw kasowych oraz zalgczonych w nich dowodow ksiegowych;

61)prowadzenie spraw 1 wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do izb rolniczych;

62) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej wydatkow funduszu soteckiego.

§ 25. Do zadan Referatu Gospodarki i Inwestycji nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,

a w szczegdblnosci:

a) przygotowywanie materialdw do dokumentow planistycznych Gminy,

b) koordynacja i obsluga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

c) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzgdowych do
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpiséw 1 wyrysow,

e) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny,

g) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzgdzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z
ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu,

j) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

k) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

1) wspolpraca z organami administracji architektoniczno — budowlanej i nadzoru
budowlanego;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektow studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi, wiaduktami,
mostami i placami, ktorych wilascicielem lub zarzadzajacym jest Gmina Lisewo, a w
szczegolnosci:



a) przygotowywanie projektow rozstrzygnige¢, wnioskow 1 stanowisk organow
Gminy, dotyczgcych zaliczenia drog i ulic do poszczegolnej kategorti,

b) projektowanie przebiegu drog,

c) zlecanie wykonania dokumentacji w zakresie budowy, modernizacji i ochrony
drog,

d) zarzadzanie drogami,

e) okreslanie szczegolnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

f) koordynacja i obstuga wspolpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym,

h) zimowe utrzymanie drog,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja uchwaly Rady Gminy Lisewo w
sprawie okreslenia przystankow komunikacyjnych, ktorych wlascicielem lub
zarzgdzajagcym jest Gmina Lisewo, udostepnionych dla operatorow 1
przewoznikow, warunkow i zasad oraz oplat za korzystanie z przystankow;

3) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z remontami budynkoéw i lokali
bedacych mieniem komunalnym gminy, w szczegélnosci budynku Urzedu Gminy w
Lisewie, budynkow i lokali uzytkowych - s$wietlic wiejskich, budynkow 1 lokali
stanowigcych gminny zasob mieszkaniowy oraz budynkéw i lokali bedacych w
dyspozycji OSP, z wylgczeniem budynkow bedacych w dyspozycji gminnych
jednostek organizacyjnych;

4) nadzorowanie stanu technicznego budynkow i lokali bedgcych mieniem komunalnym
gminy, w tym ich urzadzen i otoczenia z wylaczeniem budynkow bedacych w
dyspozycji gminnych jednostek organizacyjnych. Zglaszanie wszelkiego rodzaju prob
wlaman, zniszczen iuszkodzen do organow scigania;

5) zlecanie i nadzor wykonania dokumentacji w zakresie budowy nowych obiektow;

6) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dotyczacych budynkow i lokali bedgcych
mieniem komunalnym gminy, z wylaczeniem obiektow bedacych w dyspozycji
gminnych jednostek organizacyjnych;

7) nadzor nad dokumentacjg zwigzang z oddaniem do uzytkowania inwestycji oraz z
uzytkowaniem inwestycji;

8) wspolpraca i nadzor w przedmiocie przygotowania inwestycji do realizacji zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych;

9) nadzor i kontrola w terenie nad prawidlowoscig przebiegu realizacji inwestycji oraz z
uzytkowaniem inwestycji;

10)nadzor nad dokumentacjg zwigzang z oddaniem do uzytkowania inwestycji oraz z
uzytkowaniem inwestycji

11)wykonywanie zadan wojta, we wspolpracy z informatykiem, w zakresie tworzenia,
aktualizacji i1 udostepniania zbiorow metadanych infrastruktury informacji
przestrzennej (INSPIRE), w tym tworzenia metadanych wynikajgcych z Ustawy z dnia
4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji  przestrzennej (Dz.U. z 2010 r. Nr 76,
poz. 489 ze zm.);

12)obstuga aplikacji EMUIA do prowadzenia ewidencji, ulic i adresow dla Gminy Lisewo
w roli uzytkownika;,

13)nadzor nad pracownikami zatrudnionymi za posrednictwem Powiatowego Urzedu
Pracy i odbywajacych kare ograniczenia wolnosci polegajaca na nieodplatnej
dozorowanej pracy na cele publiczne;

14)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w szczegolnosci
zwigzanych z:

a) organizowaniem przetargow na zbywanie prawa wilasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ gminy,



b) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
c) wyposazaniem gruntow w urzgdzenia komunalne,
d) podziatlem nieruchomosci,
e) rozgraniczeniem nieruchomosci;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ochrong znakow geodezyjnych, urzadzen
zabezpieczajacych te znaki oraz budowli triangulacyjnych wynikajgca z art. 15 ustawy
z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz.U. z 2015 poz.520 ze
zm.) oraz spraw wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 15 kwietnia 1999 r. w sprawie ochrony znakow geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych (Dz. U. Nr 45 z 1999 r. poz.545 ze zm.),

16) prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczegdlnosci
wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o
zmianie Kodeksu Cywilnego (Dz. U. z 2014, poz.150 ze zm.) oraz ustawy o
wiasnosci lokali dotyczacych zarzadu nieruchomosciami wspolnymi (Dz. U. z 2015,
poz.1892),

I7)prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem gruntow zajetych pod drogi
gminne;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, lesnictwem i rolnictwem, a w
szczegolnosci dotyczacych:

a) lowiectwa, produkcji roslinnej, produkcji zwierzecej, ochrony przyrody,
utrzymania porzadku i czystosci w gminie, w tym:

- wydawanie zezwolen na trzymanie psow rasowych,

- nadzér nad bezdomnymi zwierzetami,

- wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow,

- prowadzenie rejestru publicznie dostepnych danych o dokumentach
zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie,

- wspolpraca z Powiatowym i Wojewddzkim Inspektorem Sanitarnym, z
Powiatowym 1 Wojewodzkim Inspektorem Weterynarii, z Powiatowym i
Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Roslin, Starostwem Powiatowym,

Sanepidem i1 innymi instytucjami, stuzbami oraz fundacjami w zakresie ochrony
srodowiska,

- nadzorowanie realizacji Gminnego Programu Ochrony Srodowiska i Planu
gospodarki odpadami oraz jego aktualizacja,

- nadzor nad utrzymaniem oraz tworzeniem nowych terendéw zielonych oraz
zadrzewien i zalesien,

- wydawanie zezwolen na kontraktacje maku, prowadzenie rejestru wydawanych
zezwolen oraz nadzor nad nielegalnymi uprawami maku 1 konopii wioknistych,

- wspoldzialanie ze stuzbg ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania si¢
chwastow, chorob i szkodnikow w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor nad ich
zwalczaniem,

- wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

- prowadzenie bazy wyrobow i odpadow zawierajacych azbest,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniami dotyczacymi maszyn i
urzadzen technicznych, w tym ochrony przed hatasem i zanieczyszczaniem
srodowisk oraz ochrong powietrza atmosferycznego,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z kleskg suszy lub powodzi w gospodarstwach
rolnych,

d) szacowanie szkod w rolnictwie,

e) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych stuzgcych ochronie srodowiska,



f) koordynacja dzialan i wspolpraca w zakresie rolnictwa w tym wspolpraca z
Osrodkiem Doradztwa Rolniczego oraz Izbg Rolnicza,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat za korzystanie ze srodowiska,

h) planowanie, realizacja i rozliczanie zadan zwigzanych z korzystaniem ze
srodowiska, sporzadzanie sprawozdawczosci z tego zakresu:

1) wspoldziatanie z Gminng Spotka Wodna,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ,,programu azotanowego”;
19) wykonywanie zadah gminy z ustawy Prawo energetyczne;
20) prowadzenie spraw i rozliczanie paliwa dla pojazdow bedacych w dyspozycji Urzedu
Gminy w Lisewie (pojazdy obshugiwane przez pracownikow obstugi na stanowisku
robotnika gospodarczego i gonca);
21)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na ochrone przed
bezdomnymi zwierzetami;
22)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie schronisk
dla bezdomnych zwierzat;
23)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji srodowiskowych;
24)prowadzenie spraw, w tym opiniowanie, wydawanie postanowien z zakresu prawa
geologicznego i gorniczego;
25)prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjg a nalezacych do zadan Gminy;
26)wspolpraca ze Zwigzkiem Komunalnym Gmin Powiatu Chelminskiego w/s
gospodarki odpadami;
27)prowadzenie spraw nalezacych do zadan wlasnych gminy, a wynikajgcych z ustawy o
bezpieczenstwie osob przebywajacych na obszarach wodnych;
28) prowadzenie spraw nalezgcych do zadan zleconych gminie z zakresu administracji
rzgdowej zwigzanych z funkcjonowaniem kapielisk, a wynikajacych z ustawy prawo
wodne oraz prowadzenie innych spraw nalezacych do zadan Gminy, wynikajacych z
ustawy prawo wodne;
29)prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo zamowien publicznych, w szczegolnosci:
a) opiniowanie wniosku o rozpoczecie postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego,

b) -opracowywanie ogloszenia o zamdwieniu publicznym,

c) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia na podstawie
dokumentacji przedlozonej przez merytorycznego pracownika,

d) przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego
wraz z wyborem wykonawcy,

e) przekazywanie informacji o wyniku postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego pracownikowi merytorycznemu i skarbnikowi gminy,

f) sporzadzanie sprawozdan i informacji z realizacji zamoéwien publicznych,

g) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamoéwien publicznych,

h) monitorowanie przebiegu zamowien publicznych,

i) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym
dotyczgcych realizacji zamowien publicznych,

1) prowadzenie systematycznej wspotpracy z osobami uczestniczacymi w

k) postepowaniu o zamOwienie publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w
okresie planowania i przygotowania postepowania, prowadzenie rejestru
postepowania o zaméwienie publiczne,

1) nadzoér nad terminowoscig podpisania umoéw bedgcych wynikiem postgpowan o
zamowienie publiczne oraz zwrotu wadiow,

30) przygotowywanie wnioskow w sprawie pozyskiwania srodkoéw unijnych i innych
zewnetrznych srodkow:



gl)plzygotowywame whnioskow o platnosci, przygotowywanie sprawozdain oraz biezacy
monitoring i promocja xeallzowanych projektow z funduszy unijnych;

32)inicjowanie udziatu gminy w otwartych konkursach i programach zwigzanych z
funduszami strukturalnymi:

33)poszukiwanie informacji o wszelkich prOJektach 1 programach umozliwiajgcych
pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych, m.in. z funduszy krajowych, unijnych i
zagranicznych na realizacje zadan gminy, analiza tych programow i przedkiadanie
propozycji stosownych dziatan Wojtowi;

34) przygotowywame whnioskow aplikacyjnych na dofinansowanie realizacji zadan przy
uzyciu zewnetrznych $rodkow finansowych, wspolpraca z instytucjami
odpowiedzialnymi za nadzor nad realizacjg projektow oraz prowadzeme raportowania,
monitoringu, promocji i sprawozdawczosci — zgodnie z zapisami uméw o
dofinansowanie projektu;

35)prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
podjecia decyzji w sprawie zlozenia wniosku az do ostatecznego rozliczenia zadania,

w tym m.in. kontakt/negocjacje z instytucjami finansujacymi w sprawach zwigzanych
z wlasciwym przygotowaniem i ztozeniem wnioskoéw o dofinansowanie,
monitorowanie ztozonych wnioskoéw o dofinansowanie, sktadanie korekt i uzupelnien
do ztozonych wnioskow, wnioskow o platnosé;

36) wykonywanie zadaf z zakresu zamowien publicznych niezbednych przy
realizowanych projektach;

37) przygotowanie wymaganych dokumentow do kontroli projektow;

38) przygotowanie propozycji dotyczacych zadan Gminy kwalifikujacych sie do
wsparcia w ramach funduszy zewnetrznych;

39)opracowywanie i przedstawianie modyfikacji Planu Rozwoju Gminy, Strategii
Rozwoju Gminy oraz Wieloletnich Planéw Inwestycyjnych w kontekscie
pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

40)udzielenie informacji gminnym jednostkom organizacyjnym i podmiotom
gospodarczym,  przedsigbiorcom,  pracodawcom,  rolnikom,  organizacjom
pozarzadowym oraz innym grupom zawodowym i spolecznym — na ich wniosek -
informacji z zakresu mozliwosci skorzystania ze $rodkéw pomocowych na zadania
realizowane w ramach ich dzialalnosci;

41)organizowanie i realizowanie dzialan pxomocyjno -infor macyjnych Gminy;

42)realizacja projektow stuzacych promocji Gminy;

43)przygotowanie materiatow reklamowych i informacyjnych promujgcych — gmine;

44)biezaca obsluga administracyjna i archiwizacja projektow;

45)przekazywanie do publikacji w BIP materiatéw dotyczacych — prowadzonych spraw
oraz ich aktualizowanie;

46)wydawanie opinii w formie postanowienia w sprawie obowigzku zdjecia
wierzchniej warstwy ziemi uprawnej pod planowang budowe (przed wylaczeniem
przez staroste gruntu z produkcji rolnej);

47)nadzor nad $wiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci;

48)nadzor nad realizacja obowigzkow wilascicieli nieruchomo$ci zwigzanych z
utrzymaniem czystosci i porzadku;

49) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie dzialalnosci
w  zakresie oprozniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci
cieklych, a takze grzebowisk i spalarni zwlok i ich czesci oraz prowadzenie rejestru
dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych;

50)organizowaniu przetargdw na odbior i zagospodarowanie odpaddw;

51)organizowanie punktow selektywnej zbiorki odpadow komunalnych;



52)weryfikacja zlozonych deklaracji,
53)przygotowywanie decyzji ustalajagcych obowiazek uiszczania oplat za odbieranie
odpadow;
54)prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie wplywow z oplat za odbieranie
odpadow - przypisy, wplaty oraz windykacja naleznosci przy pomocy programu
komputerowego;
55)uzgadnianie wplat dochodow z ewidencja syntetyczng prowadzong przez inspektora
ds. obstugi finansowo - ksiggowej urzedu;
56)nadzor nad organizacjg odbioru i wywozu odpadow statych i ciektych na terenie
gminy;
57)prowadzenie ewidencji bezodptywowych zbiornikow na nieczystosci ptynne oraz
ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow znajdujacych sie na terenie Gminy
Lisewo;
58)prowadzenie  kontroli  czestotliwosci i sposobu  oprozniania  zbiornikow
bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekow i innych zwigzanych z
gospodarka odpadami;
59)prowadzenie kontroli przestrzegania przepisow dotyczacych utrzymania czystosci i
porzadku w gminie;
60)tworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami;
61)wydawanie postanowien i upomnien dotyczacych oplat za odpady komunalne;
62)uzgadnianie dochodoéw w celu sporzadzenia sprawozdan finansowych;
63)opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi;
64)opiniowanie dzialalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,
65)wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadow usuniecie odpadow z miejsc
nie przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania, wskazywanie sposobu
wykonania tej decyzji;
66)nadzor nad realizacja obowigzkoéw wiascicieli nieruchomosci zwigzanych
utrzymaniem czystosci i porzadku, a w przypadku stwierdzenia niewykonania
obowiazkéw, wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie obowigzku;
67) wspomaganie edukacji ekologicznej oraz dziatan informacyjnych i zapobiegawczych
majacych na celu uksztaltowanie $wiadomosci ekologicznej mieszkancow oraz
redukcje iloéci odpadow wytwarzanych w gospodarstwach domowych;
68)terminowe sporzadzanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi dot. nieruchomosci niezamieszkalych, ktorych whascicielem
lub zarzadzajgcym jest Gmina Lisewo oraz ich aktualizowanie.

§ 26.1 Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie zadan zleconych gminie
ustawami z zakresu administracji rzadowej tj. czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego
na podstawie ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z
2014 r. poz. 1741 ze zm.) - zadania zlecone ta ustawa obejmujq na stanowisku 0,65 etatu
a w szczegoinosci dotyczacych:

1) rejestracja urodzin, malzefstw oraz zgonow i innych zdarzefn majacych wplyw na stan
cywilny osob;

2) nadawanie nr PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia;

3) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk;

4) skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa;

5) sprostowanie aktu stanu cywilnego:

6) uzupelnianie aktow stanu cywilnego:;

7) uniewaznianie aktow stanu cywilnego;



8) transkrypcja a.s.c. (przeniesienie do Rejestru Stanu Cywilnego zagranicznego dokumentu
stanu cywilnego);

9) rejestracja urodzenia lub zgonu, ktore nastapily poza granicami RP i nie zostaly tam
zarejestrowane oraz rejestracja urodzenia, zawarcia matzenstwa, zgonu, ktore nastgpity
poza granicami RP jezeli w panstwie urodzenia, zawarcia matzenstwa, n zgonu nie jest
prowadzona rejestracja stanu cywilnego;,

10) odtwarzanie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego oraz odtworzenie —tresci
krajowego aktu stanu cywilnego;

11) wydawanie odpisow zupelnych, skroconych i wielojezycznych a.s.c.;

12) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym oraz o zamieszczonych lub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dot. wskazanej osoby,
stwierdzajgce brak okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie matzenstwa do konkordatowe;
formy zawarcia zwigzku malzenskiego, stwierdzajace, ze zgodnie z prawem polskim
mozna zawrze¢ malzenstwo;

13) kompletowanie akt zbiorowych do akt stanu cywilnego: urodzen, malzefstw, zgonow;

14) przyjmowanie zapewnien do zawarcia zwiazku malzenskiego od interesantow polskich i
zagranicznych i kompletowanie dokumentow;

15) przyjmowanie o$wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa, zmianie imienia lub imion
dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia w terminie 6 miesiecy od chwili jego
sporzadzenia, o tym, ze dziecko bedzie nosic¢ takie samo nazwisko, jakie nosi albo
nositoby wspdélne dziecko matzonkow, o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa przez rozwiedzionego matzonka;

16) przenoszenie do elektronicznego rejestru stanu cywilnego aktow z ksiag papierowych;

17) wydawanie zezwolenia na udostepnienie ksiegi stanu cywilnego celem przegladania;

18) przesylanie za posrednictwem placowek konsularnych odpiséw aktow stanu cywilnego
osobom mieszkajgcym poza granicami kraju i zagranicznym instytucjom;

19) sporzadzanie przypiskow w a.s.c.;

20) sporzadzanie wzmianek w a.s.c. z prawomocnych wyrokoéw i postanowiefi sagdowych;

21) organizowanie uroczystej formy zawarcia matzenstwa przed kierownikiem Urzedu Stanu
Cywilnego;

22) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

23) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

24) sporzadzanie wnioskéw o odznaczenia ,,Za dtugoletnie pozycie malzenskie” i
organizowanie uroczystego wreczenia odznaczen a takze organizowanie jubileuszy
urodzin 100 lat mieszkancow gminy.

2. Do zadah USC naleza rowniez czynno$ci dot. wydawania dowodow osobistych na
podstawie ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2016 . poz. 391)
- zadania zlecone ta ustawa z zakresu wydawania dowodow osobistych obejmujg na
stanowisku 0,25 etatu oraz ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z
2016 r. poz. 722) - zadania zlecone tg ustawg z zakresu ewidencji ludnosci obejmuja na
stanowisku 0,40 etatu, a w szczegolnosci dotyczacych:
1) wykonywanie obowigzkéw meldunkowych;
2) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach wymeldowanie/
zameldowanie z/ na - pobyt staly;
3) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow i
rejestru PESEL;
4) wydawanie zaswiadczen dot. spraw meldunkowych;
5) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze ztozeniem wniosku o wyrobienie/ wymiang
dowodow osobistych;



6)
7)
8)

9

udostepnienie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodoéw Osobistych;
prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania dowodow osobistych:;

sporzadzanie spisow wyborcow do przeprowadzenia wyborow; powszechnych i
referendow, prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk oraz o
cudzoziemcach.

3. Do zadaf USC naleza rowniez czynnosci dotyczace:

1)
2)
3)

4)

5)

prowadzenia archiwum zaktadowego;

prowadzenia spraw dotyczacych zgromadzen, prowadzenia spraw dotyczacych
zbidrek publicznych w tym wydawanie stosownych zezwolen oraz udzielania
informacji jako pracownik wyznaczony do kontaktéw w tych sprawach;
prowadzenie spraw zwigzanych z zastepstwem Administratora Bezpieczenstwa
Informacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem funkcji koordynatora przesylania
zbioréw danych do GUS;

wykonywanie zadan zwigzanych z petnieniem funkcji koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w urzedzie gminy.

§ 27. 1. Do zadan pracownika na stanowisku ds. obronnych i obrony cywilnej nalezy
realizacja zadan gminy, w tym zadafi - w zakresie obronnosci - zleconych gminie ustawami z
zakresu administracji rzadowej (na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej Dz.U. z 2015 r. poz. 827 ze zm.) -
zadania zlecone ta ustawa obejmuja na stanowisku 0,25 etatu), a w szczegdlnosci:

4)

3)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw dotyczacych wspoldzialania z organami wojskowymi;
prowadzenie spraw dotyczacych organizacji rejestracji i kwalifikacji wojskowej;
prowadzenie spraw dotyczacych orzekania o koniecznosci sprawowania bezposrednie;
opieki nad czlonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za
jedynego zywiciela;

prowadzenie spraw dotyczacych przystugujagcym zolnierzom i cztonkom ich rodzin
zasitkow na utrzymanie rodziny oraz pokrywania nalezno$ci mieszkaniowych i optat
eksploatacyjnych;

prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen na rzecz obrony, w tym przygotowanie
projektow decyzji;

prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy i informacji wojskowym organom
emerytalnym;

prowadzenie spraw dotyczacych ustalania i wyplacania $wiadczen rekompensacyjnych
dla zolnierzy rezerwy oraz osobom przeniesionym do rezerwy nie bedgcym
zolnierzami z tytutu odbytych przez nich éwiczen wojskowych;

organizacja akcji kurierskiej;

planowanie zadan obronnych, w tym opracowywanie i aktualizacja dokumentacji
obronnej;

10) realizowanie zadan wynikajacych ze wspolpracy cywilno-wojskowej oraz z

obowigzkow panstwa gospodarza na rzecz sil sojuszniczych;

1) przygotowanie stanowiska kierowania na okres wewnetrznego i zewnetrznego

zagrozenia panstwa, a takze w czasie wojny;

12)planowanie i organizacja szkolenia obronnego:;
13) planowanie i koordynacja w jednostkach ochrony stuzby zdrowia przygotowania do

dzialania w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

14) organizowanie Stalego Dyzuru w Urzedzie Gminy;
15) opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy Lisewo:



16) opracowanie zakresow dzialania referatow i stanowisk pracy w Urzedzie Gminy
dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju oraz regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy na czas wojny;

I'7) realizowanie przedsigwzigé organizacyjno-rzeczowych zwigzanych z
przygotowaniem gtownego stanowiska kierowania do funkcjonowania w
dotychczasowym i na zapasowym w miejscu pracy w przypadku zagrozen;

18) organizowanie i realizacja przedsiewzieé zwigzanych z przygotowaniem systemow
lgcznosci;

19) prowadzenie spraw dotyczacych nakladania obowigzku $wiadczen na rzecz
obronnosci;

20) tworzenie baz danych oraz sprawozdawczo$é z zakresu spraw obronnych.

2. Do zadan pracownika na stanowisku ds. obronnych i obrony cywilnej nalezy rowniez
realizacja zadan gminy, w tym zadan — w zakresie obrony cywilnej - zleconych gminie
ustawami z zakresu administracji rzadowej (na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2015 r. poz. 827 ze zm.)
w zakresie obrony cywilnej — zadania zlecone tg ustawa obejmuja na stanowisku 0,50 etatu),
w szczegolnosci:
1) planowanie zadan obrony cywilnej na terenie gminy;
2) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia formacji OC;
3) wykonywanie zadan w zakresie szkolen:
a) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
b) planowanie szkolenia z OC i nadzér nad jego realizacja,
¢) szkolenie Zespotu Kierowania Obrong Cywilna,
d) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
e) opracowanie programow szkolenia obronnego;
f) przygotowanie i przeprowadzenie ¢wiczen Obrony Cywilnej,
4) wykonywanie zadan w zakresie wykrywania zagrozen i alarmowania tj.
przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o skazeniach i innych zagrozeniach;
5) planowanie i zaopatrzenie formacji w sprzet, srodki i umundurowanie;
6) prowadzenie wykazu i kart ewidencyjnych osob wyznaczonych do
formacji OC;
7) wykonywanie zadan w zakresie materialowo-technicznego zaopatrzenia:
a) prowadzenie magazynu OC i ksiegi inwentarzowej,
b) wybrakowanie sprzetu (materialow) obrony cywilne;j,
¢) przeprowadzanie inwentaryzacji sprzetu OC;
8) opracowywanie i biezaca aktualizacja planow obrony cywilnej i planow
reagowania kryzysowego;
9) prowadzenie spraw dotyczacych nakladania obowigzkow $wiadczen
w ramach powszechnej samoobrony;
10) wykonywanie zadan w zakresie popularyzacji OC:
a) zamieszczanie komunikatow prasowych w prasie lokalne;,
b) organizowanie i przeprowadzanie konkursow o tematyce obrony cywilnej
w podleglych szkotach.
3. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obronnych i obrony cywilnej wykonuje
rowniez zadania gminy zwigzane z:
1) ochrong przeciwpozarowa, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw z zakresu przepisow o ochronie przeciwpozarowe;,
b) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki paliwowej w jednostkach OSP,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek ochotniczych



strazy pozarnych, w tym nadzor nad mieniem gminnym uzytkowanym do celow
ochrony p. poz.,
d) prowadzenie obstugi Zarzgdu Gminnego OSP RP w Lisewie;

2) prowadzeniem kancelarii niejawnej;

3) wykonywaniem funkcji/zadan zastepcy administratora gminnego aplikacji
EMUIA tj. aplikacji wspierajacej prowadzenie Ewidencji Miejscowosci, Ulic
i Adresow;

4) pelnieniem funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI),
5) zarzgdzaniem kryzysowym, a w szczegolnosci:
a) przedstawianie wojtowi analiz i wnioskow niezbednych do wypracowania
decyzji w sytuacjach kryzysowych,
b) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkow zagrozen na terenie gminy; organizowanie i kierowanie akcjami
w sytuacjach kryzysowych,
c) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
- realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
- opracowywanie i przedkladanie staro$cie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,

d) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningow z zakresu
zarzgdzania kryzysowego,

e) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy,

f) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym, w tym m.in. opracowanie i aktualizacja niezbednych instrukcji
postepowania na wypadek zagrozeniem terrorystycznym,

g) wspoldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

h) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

i) przygotowywanie rocznego planu pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

i) organizacja pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, w tym m.in. :

- opracowywanie regulaminu biezacych prac Zespolu oraz dzialafi w sytuacjach
zagrozen katastrofy naturalng lub awaria techniczng noszaca znamiona kleski
zywiolowe]

- zwolywanie posiedzen Zespolu,

- prowadzenie dokumentacji Zespotu,

- przygotowanie na potrzeby prac Zespolu materialow niezbednych do wykonywania
zadan wynikajacych w szczeg6lnosci z art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007
r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1166 ze zm.).

k) catodobowe alarmowanie czlonkéw gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego, a w
sytuacjach kryzysowych zapewnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia
przeplywu informacji oraz dokumentowania prowadzonych czynnosci;

I) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej;

1) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania ludnosci,

m) wspolprace z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;

n) wspoldzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne;

o) realizacje zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa,

p) wykonywanie innych zadaf nalezacych do wlasciwos$ci wojta wynikajacych z ustawy z



dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1166 ze zm.).

§ 28. Do zadaf pracownika na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i gospodarki
nieruchomosciami nalezy w szczegolnoscei:
1. Wykonywanie zadan z zakresu obstugi Rady Gminy Lisewo, a w szczegolnosci
zwigzanych z:

1) przygotowywaniem pomieszczen i obstugg spotkan i posiedzen Rady i jej komisji, w
tym ich protokolowanie i prowadzenie dokumentacii;

2) przygotowywaniem we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami i
samodzielnymi stanowiskami pracy materialow dotyczacych projektow uchwat Rady 1
jej komisji oraz innych materialow na posiedzenia i obrady tych organow;

3) przechowywaniem uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje;

4) przekazywaniem korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych
Radnych;

5) przygotowywaniem materialow do projektow planéw pracy Rady i jej komisji;

6) protokotowaniem sesji Rady i posiedzen komisji;

7) prowadzeniem rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji;

8) prowadzeniem rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych oraz
nadzor nad udzielaniem odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje skladane przez
radnych;

9) organizowaniem szkolen radnych;

10) prowadzeniem spraw zwigzanych z odbiorem, przechowywaniem i analizowaniem
oswiadczen majgtkowych sktadanych przez radnych;
11) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych Radnych Gminy Lisewo.

2. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w szczegolnosci
zwigzanych z:

1) gospodarowaniem i zarzgdzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich
zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegdlne, a takze spraw
zwigzanych z oplatami za korzystanie z nich;

2) komunalizacjg gruntow;

3) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych;

4) tworzeniem zasobu gruntow i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,

5) wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci;

6) opracowywaniem planu wykorzystania zasobu.

3. Prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczegdlnosci
wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o
zmianie Kodeksu Cywilnego oraz ustawy o wlasnosci lokali dotyczacych:

1) administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi;

2) przyznawania lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienia
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych z zaktadow karnych,

3) przejmowania zakladowych budynkoéw mieszkalnych;

4) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowej;

5) stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem sal gminnych- przygotowanie



projektow umow i naliczanie oplat z tego tytulu.

4. Sporzadzanie informacji o stanie gruntéw gminnych dla celdow sporzadzania tgcznej
informacji o stanie mienia.

5. Zalatwianie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z
przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci
zabudowanych na cele mieszkaniowe na podstawie ustawy o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci.

6. Sporzgdzanie informacji o przeksztalceniu i prywatyzacji gminnych jednostek
organizacyjnych.

7. Sporzadzanie zeznan $wiadkow.

8. Prowadzenie spraw i wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikoéw do sadow
powszechnych.

9. Realizacja zarzadzenia Nr 93/2015 Wojta Gminy Lisewo z dnia 17 grudnia 2015 r. w
sprawie sposobu postepowania przy zalatwianiu spraw z zakresu dziatalnoéci lobbingowej
dot. zadan realizowanych na stanowisku pracy, wtym w szczegdlnoéci prowadzenie rejestru
zbiorczego dla Urzedu Gminy w Lisewie oraz stanowiskowego rejestru wystapien oraz
dokumentacji kontaktow podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalno$é
lobbingowg oraz opracowanie sprawozdania, o ktorym mowa w § 5 ust. 5 cytowanego wyzej
zarzadzenia Wojta Gminy Lisewo.

10. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji
(Dz.U. 22014 r. poz.1392 ze zm.)

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury i
muzeow, w tym prowadzenie rejestru obiektow zabytkowych, wspolpraca z Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkow.

12, Udzielanie odpowiedzi, wyjasnien na zapytania, interpelacje, pisma ogolne
parlamentarzystow (Sejm, Senat, Parlament UE) oraz radnych powiatowych i wojewodzkich.

§ 29. Tworzy si¢ Zespot do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych (OIN), ktory jest
wyspecjalizowang komorka organizacyjng zajmujaca sie ochrong informacji niejawnych.

2. W sklad Zespolu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych wchodza:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Kierownik Kancelarii Niejawnej;

3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;
4) Administrator Systemu.

3. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje swoje zadania przy pomocy
bezposrednio mu podlegltego Zespolu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych. Do zadan
Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;,

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
Niejawnych;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisébw o ochronie tych
Informacji;

5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow niejawnych w Urzedzie
Gminy;

6) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu i
nadzorowanie jego realizacji;

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych:;

8) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan



Ochrony Danych Osobowych (ODO);

6) realizacja zadafi zwigzanych z wykonywaniem funkcji Lokalnego Administratora
Systemu (LAS) w ramach realizowanego przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych
Projektu ,,pl.ID”;

7) koordynacja zadan zwigzanych z realizacjg Projektu , Infostrada Kujaw i Pomorza”
realizowanego na podstawie porozumienia pomiedzy Wojewodztwem Kujawsko-
Pomorskim a Gming Lisewo;

8) wykonywaniem funkcji/zadan administratora gminnego aplikacji
EMUIA {j. aplikacji wspierajacej prowadzenie Ewidencji Miejscowosci, Ulic
1 Adresow;

9) sprawowanie nadzoru nad pracag Gminnego Centrum Informacji w Lisewie,

a w szczegolnosci:

a) nadzor nad sprzetem komputerowym w GCI,

b) pomoc osobom korzystajacym z ustug GCI,

c) wspotredagowanie i nadzor nad skiadem ,, Wiadomosci Lisewskich”,

d) wspoldziatanie w organizacji imprez i uroczystosci gminnych,

e) sprawowanie roli opiekuna stazystow i praktykantow skierowanych do GCI,

f) nadzor nad przestrzeganiem postanowien zawartych w Zarzadzeniu Nr 55/2013Woijta
Gminy Lisewo z dnia 3 grudnia 2013 roku w sprawie cennika ustug Gminnego Centrum
Informacji w Lisewie;

10) zglaszanie potrzeb i dokonywanie zakupow niezbednego sprzetu IT, oprogramowania

oraz materialow niezbednych do prawidlowej eksploatacji sprzetu i urzadzen.

§ 31. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.
2. Obstuga Radcy Prawnego prowadzona jest na podstawie umowy cywilnoprawnej.

§ 32. 1. Do zadan Stuzby BHP nalezy pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych w
zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy w urzedzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych , a w szczegolnosci:

1) okresowa analiza stanu bhp;

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych;

3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy;

4) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp;

5) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych bhp;

0) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy, prowadzenie rejestru
wypadkow przy pracy;

7) udzial w dochodzeniach powypadkowych i prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy;

8) prowadzenie szkolefi z zakresu bhp i p.poz.;

9) realizacja obowigzkow wynikajacych z Dziatu X (bezpieczenstwo i higiena pracy)
Kodeksu Pracy w stosunku do Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych z
wyjatkiem udzielania pierwszej pomocy.

2. Zadania stuzby BHP realizowane s na podstawie umowy cywilnoprawne;.

§ 33. 1.Tworzy si¢ Zespot do Spraw Ochrony Danych Osobowych (ODO), ktory jest
wyspecjalizowang komorkg organizacyjng zajmujaca sie ochrong danych osobowych.
2. W skiad Zespotu do Spraw Ochrony Danych Osobowych wchodzg;
1) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI);
2) Administrator Systemu Informatycznego (ASI), podlegly ABL
3. Do podstawowych zadaf Zespolu w zakresie ochrony danych osobowych nalezy
zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegOlnosci



sprawdzajacych;

9) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, posiadajacych uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz 0sob, ktorym odmowiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

10) powiadamianie Wojta o naruszeniu przepisow o ochronie informacji niejawnych w

Urzedzie Gminy;

11) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

4. W Zespole tworzy sie Kancelarie niejawng podlegla bezposrednio Pelnomocnikowi
Ochrony Informacji Niejawnych, ktory sprawuje nad nig nadzor.

5. Kancelarig kieruje Kierownik Kancelarii niejawnej, ktorym jest wyznaczony przez
Wajta pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obronnych i obrony cywilnej.

6. Do zakresu dziatania Kancelarii niejawnej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziennikow, rejestrow i ksigzek oraz rejestracja dokumentow
Niejawnych;

2) nadawanie i przyjmowanie przesylek przekazywanych za posrednictwem poczty
specjalnej lub uprawnionego przewoznika;

3) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie Gminy;,

4) udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne
osobom do tego uprawnionym;

5) kontrolowanie wlasciwego oznaczania dokumentow niejawnych wytwarzanych w
Urzedzie;

6) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow;

7) wykonywanie polecen Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

7. Do zadai Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy weryfikacja i biezaca
kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegolnymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

8. Do zadan Administratora Systemu nalezy zapewnienie prawidlowego funkcjonowania
systemu teleinformatycznego oraz przestrzegania zasad i wymagan bezpieczefistwa
przewidzianych dla systemu teleinformatycznego.

§ 30. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku informatyka nalezy:

1) prowadzenie biezacej obstugi i administrowania siecig informatyczng oraz nadzorowanie
prawidlowosci funkcjonowania sprzetu komputerowego i oprogramowania bedacego w
posiadaniu Urzedu Gminy oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, a w
szczegolnoscei:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem oraz dostawa niezbednych
urzadzen i oprogramowania komputerowego,

b) administrowanie systemami i zasobami baz danych i informacji oraz systemami
technologii informatycznej, w tym rowniez nadzor nad ochrong zasobow danych i
informacji przetwarzanych w systemach informatycznych,

¢) nadzorowanie biezacej archiwizacji wybranych zasobow danych i informacji,

d) nadzor nad rozwojem oraz modernizacjg infrastruktury teleinformatycznej Urzedu
Gminy i Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej;

2) znajomo$¢ obstugi programow operacyjnych i uzytkowych bedacych w dyspozycji Urzedu
Gminy oraz Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej i oraz nadzor nad ich prawidtowym
dziataniem;

3) petnienie funkcji administratora strony www.lisewo.com oraz jej aktualizacja;

4) pelnienie funkcji administratora Biuletynu Informacji Publicznej;

5) realizacja zadan Administratora Systemu w Zespole do Spraw Ochrony Informacji

Niejawnych (OIN), Administratora Systemu Informatycznego (ASI) w Zespole do Spraw



przez:
1) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych
oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;
2) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych,
3) wydawanie upowazniefi do przetwarzania danych osobowych pracownikom Urzedu
zgodnie z zakresem ich obowigzkow;
4) zapewnienie zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych;
5) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych lub
rejestracje zbiorow zwierajacych dane wrazliwe w GIODO);
6) zarzadzanie systemem informatycznym przetwarzajgcym dane osobowe.
4. Funkcje ABI pelni pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obronnych i obrony
cywilnej, natomiast funkcje ASI petni pracownik zatrudniony na stanowisku informatyka.
5. Podzial zadan pomigdzy ABI i ASI okreslony zostanie odrebnym zarzgdzeniem Wojta
Gminy Lisewo Kierownika Urzedu Gminy w Lisewie.

§ 34. Do zadan pracownika na stanowisku ds. planowania i wspolpracy z jednostkami
pomocniczymi nalezy w szczegolnosci:
1. Wykonywanie zadan z zakresu planowania, a w szczegolnosci zwigzanych z:
1) opracowywaniem oraz koordynacjg wdrazania Planu Rozwoju Gminy i Gminnego
Programu Rewitalizacji;

2) monitoringiem, aktualizacjq oraz sporzadzaniem informacji z realizacji zadan ujetych
w Planie Rozwoju Gminy i Gminnym Programie Rewitalizacji;

3) koordynacja zadan ujetych w Programie Rozwoju Gminy z zadaniami powiatowych i
wojewodzkich strategii oraz innych planobw rozwojowych o zasiegu ponadgminnym:;

4) opiniowaniem dokumentow strategicznych i planistycznych na poziomie
ponadgminnym oraz uczestnictwem w ich konsultacjach;

5) opracowywaniem oraz koordynacjg wdrazania innych niezbednych planow i
programow, w tym m.in. Planu Gospodarki Niskoemisyjnej oraz ich monitoring,
aktualizacjg i sporzadzaniem informacji z realizacji zadan w nich ujetych, z wyjatkiem
planow zagospodarowania przestrzennego;

6) zapewnieniem spojnosci opracowywanych plandw i programow;

7) wspolpracg z Kierownikami Referatow i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz
kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w zakresie dziatan o charakterze
strategicznym.

2. Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 21 lutego 2014 r.

o funduszu soteckim oraz wspodlpracy z jednostkami pomocniczymi gminy a w

szczegOlnosci zwigzanych z:

1) przekazywaniem sottysom informacji o wysokosci srodkow przypadajacych na dane
sotectwo oraz $rodkow dodatkowych okreslonych na podstawie uchwaly Rady Gminy
Lisewo;

2) informowaniem Wojewody o wysokosci srodkow przypadajgcych danym solectwom
oraz o wysokosci kwoty bazowej;

3) dostarczaniem sotectwom wzorow niezbednej dokumentacii;

4) przyjmowaniem i sprawdzaniem pod wzgledem formalnym i merytorycznym
whnioskéw d sottysow o przyznanie w danym roku budzetowym srodkow z funduszu
soleckiego;

5) prowadzeniem ewidencji wydatkow z funduszu soteckiego poszczegolnych solectw;

6) opracowywaniem projektow uchwal w sprawie wyodrebnienia funduszu w budzecie
Gminy,

7) czuwaniem nad prawidlowoscia rozdysponowania funduszu;



8) organizacjg zebran wiejskich i ich obslugg;
9) prowadzeniem i nadzorem nad dokumentacjg jednostek pomocniczych gminy;

10) prowadzeniem rejestru wnioskow skladanych przez mieszkancow na zebraniach
wiejskich oraz nadzorem nad przekazaniem merytorycznym pracownikom i
udzielaniem odpowiedzi na te wnioski.

3. Przyjmowanie i nadawanie dalszego biegu poczcie e-mail i w EOD.
4. Przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta i

Sekretarza, w tym ich protokolowanie i prowadzenie dokumentacj.

5. Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu Gminy w Lisewie na platformie
e — PUAP.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34. Zalaczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.

§ 35. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania.
2. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2014 Woéjta Gminy Lisewo Kierownika Urzedu Gminy w
Lisewie z dnia 20 listopada 2014 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Lisewie zmienionego zarzgdzeniami: Nr 7/2015 Wojta Gminy Lisewo Kierownika
Urzedu Gminy w Lisewie z dnia 11 czerwca 2015 r., Nr 9/2015 Woéjta Gminy Lisewo
Kierownika Urzedu Gminy w Lisewie z dnia 15 lipca 2015 r. i Nr 4/2016 Wojta Gminy
Lisewo Kierownika Urzedu Gminy w Lisewie z dnia 25 stycznia 2016 r .
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ZALACZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikow Referatow i pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu;,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu;

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji
publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta oraz decyzje administracyjne i pisma, w sprawach do
zatatwienia ktorych zostali upowaznieniu przez Wojta

§ 3. Kierownicy Referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

podpisujg:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatow i stanowisk nie zastrzezone do podpisu
Woijta;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan dla
poszczegbdlnych stanowisk.

§ 4. Kierownicy Referatow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych

sg upowaznieni pracownicy.
/ D



ZALACZNIK NR 3
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikow i poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci;
4) celowosci;
5) terminowosci;
6) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalanie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 3. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace catos¢ lub obszerng czes$c dziatalnosci poszczegolnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnos$ci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci;

3) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania;

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku;

5) sprawdzajace (nastepne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnos$ci
wedlug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonujg:
1) Wojt lub osoba dzialajgca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta —
w odniesieniu do kierownikdéw poszczegolnych komoérek organizacyjnych/referatow lub
stanowisk (w tym samodzielnych stanowisk);
2) kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych/referatow w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.

§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie
7 dni od daty jej zakonczenia, protokol pokontrolny.
2. Protokol pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;

2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych);



3) daty rozpoczecia i zakoficzenia czynnoéci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko:

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujgce
na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole;

7) date i miejsce podpisania protokolu;

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Woit.

§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokéhu przez kierownika kontrolowanej
komorki lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do ztozenia
na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej

przyczyn.

§ 8. Protokol sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuija: Wojt, Kierownik
Referatu oraz kontrolowany pracownik.

§ 9. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke shuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.
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