Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia NR W-16/21
Wjta Gminy Lipka z dnia 28 grudnia 2021 roku

Zadania Referatu Administracyjnego

1. Koordynacja pracy w Urzedzie Gminy w tym:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)

i)
)

K)

1)

przyjmowanie, wysyfanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;

nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat i zarzadzen;

prowadzenie i udostepnianie zbioru zarzadzen Wdijta;

opracowywanie projektdw zmian Regulaminu, podziatu Referatow na stanowiska pracy
i opracowywanie zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy;

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw;

nadzér nad pieczeciami urzedowymi;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdw, petycji oraz innych pism wptywajgcych do
Urzedu;

przyjmowanie, przekazywanie i udostepnianie oswiadczen majatkowych;

koordynacja, organizacja oraz przeprowadzanie wyboréw, referendéw orasz spisow rolnych
i ludnosci;

przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wéjtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych referatow;

Wspodtpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej Spétka z o.0. Lipka w zakresie realizacji zadan
Gminy ujetych w Akcie Zatozycielskim Spotki oraz zawartych umowach.

2. Zapewnienie funkcjonowania Urzedu Gminy poprzez:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

przygotowywanie pomieszczen i obstuge spotkan i zebran organizowanych przez urzad;
zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne;

zarzadzanie i prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i stosownego oprogramowania;
koordynacja i nadzdr nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkdéw trwatych;
nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad
i wokét Urzedu;

realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci w urzedzie zgodnie z ustawg
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

prowadzenie archiwum zaktadowego wg obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw;

h) realizacja zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych w tym nadzor nad prawidtowoscia

wykonywania tych czynnosci a szczegdlnie w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych
spraw ich wtasciwego zaktadania i prowadzenia.

3. Obstuga organéw gminy:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)

Prowadzenie rejestru uchwat, i innych postanowien Rady i jej komisji;

Prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

Prowadzenie zbioru uchwat Rady ich publikacja i udostepnianie;

Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji;

Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

Przygotowywanie materiatow do projektéw plandw pracy Rady i jej komisji;

Przygotowywanie we wspdtpracy z wilasciwymi merytorycznie Referatami materiatow
dotyczacych projektéow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady
tych organéw;



4. Dziatalnos¢ gospodarcza i zezwolenia:

1) Ewidencja przedsiebiorcow i prace zwigzane z rejestracjg przedsiebiorcéw w CEilDG;

2) Zwrot optaty skarbowej oraz wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych;

3) Udzielanie zezwolenia na przewozy regularne specjalne oraz w tych sprawach wydawanie decyzji
administracyjnych;

4) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

5) Rejestracja zawarcia umow dzierzawy gruntéw rolnych, dla celdw okreslonych w przepisach
o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw;

6) Dofinansowanie pracodawcom kosztéw przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikéw.

5. Zwrotu podatku akcyzowego za olej napedowy:
1) Przyjmowanie wnioskéw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
2) Przygotowanie decyzji oraz ich realizacja;
3) Wspotpraca z referatem finansowym i sporzgdzanie sprawozdawczos$ci w ww. zakresie.

6. Promocja Gminy:

a)
b)

c)

d)
e)

Opracowywanie materiatow do prasy;

Organizowanie wspoétpracy Gminy miedzy gminami i z zagranicg;

Gromadzeniem informacji o Gminie i przygotowywanie materiatdw promujgcych Gmine na
zewnatrz;

Utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami srodkdw masowego przekazu;
Redagowanie oraz biezgca aktualizacja strony urzedu oraz BIP zgodnie z wymogami dostepnosci
cyfrowej dla podmiotéw publicznych;;

7. Ochrona srodowiska i przyrody:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

Sporzadzanie plandw, programéw Gminy w zakresie ochrony srodowiska, przyrody i gospodarki
wodnej oraz nadzér nad ich realizacjg;

Wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach i zgody na realizacje przedsiewziecia;
Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie w trybie ustawy o udostepnianiu
informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczeristwa w ochronie
Srodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko;

Gromadzenie informacji od oséb fizycznych nie bedacych przedsiebiorcami o rodzaju, ilosci
i miejscach wystepowania substancji stwarzajgcych szczegdlne zagrozenie dla $rodowiska, oraz
przedktadanie tych informacji okresowo Wojewodzie;

Opiniowanie i uzgadnianie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

Wydawanie decyzji w sprawie usuniecia odpaddw z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania;

Okreslanie obszardw krajobrazu chronionego;

Wspdtuczestnictwo w opracowywaniu spiséw rolnych;

Wdrazanie i realizacja Programu Gospodarki Niskoemisyjnej;

Realizacja zadan punktu konsultacyjno-informacyjnego w ramach Programu , Czyste Powietrze”:
a) udzielanie informacji o programie osobom zainteresowanym zfozeniem Wniosku
o dofinansowanie;

b) podejmowanie dziatan majgcych na celu zidentyfikowanie budynkdw, ktdérych wtasciciele
mogliby by¢ potencjalnymi Wnioskodawcami i przedstawienie im korzysci ptyngcych z wziecia
udziatu w Programie;



c) wsparcie Wnioskodawcéw w zakresie przygotowywania Wnioskéw o dofinansowanie, w tym
pod katem spetnienia wymagan okreslonych w programie, z zachowaniem nalezytej starannosci;

d) organizacja spotkan informujgcych o zasadach Programu dla mieszkancow — zgodnie
z postanowieniami porozumienia WFOSiGW;

e) przekazywanie Whnioskodawcom informacji dotyczacych Programu, w tym okreslonych
w Programie dopuszczalnych warunkach tgczenia dofinansowania przedsiewzie¢ z innymi
programami finansowanymi ze srodkéw publicznych, w tym w ramach regionalnych programéw
operacyjnych oraz z gminnymi programami ograniczania niskiej emisji (jezeli Gmina takie
realizuje);

f) wizyty u mieszkancéw, potaczone z oceng obecnego Zrddta ciepta i potrzeba jego wymiany oraz
wstepng analizg stanu budynku pod katem termomodernizacji;

g) prowadzenie dziatarn majacych na celu propagowanie Programu w tym:

h) rozsytanie materiatéw informacyjnych zachecajgcych do ztozenia wniosku do potencjalnych
whioskodawcow Programu;

i) przeprowadzanie anonimowych ankiet ws$réd mieszkancow z zakresu ochrony powietrza
i programéw pomocowych;

i) przekazywanie do WFOSiGW Whnioskéw o dofinansowanie, sktadanych przez Wnioskodawcéw
w Gminie;

k) pomoc Whnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy
poprawnym wypetnianiu wniosku o ptatnos¢ oraz kompletowaniu wymaganych zatgcznikow;

|) sporzadzanie i przekazywanie do WFOSIGW sprawozdan i podsumowan z funkcjonowania
punktu konsultacyjno-informacyjnego;

t) sporzadzanie zestawien poniesionych kosztéw kwalifikowanych oraz informacji o
dokumentach zrédtowych na podstawie ktérych zostaty ustalone.

8. Planowanie przestrzenne:
1) Dokonywanie analiz wnioskdow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
2) Przygotowywanie materiatéw i dokumentdéw planistycznych Gminy w tym:
a) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,
b) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
C) ocenazmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikdw tej oceny,
d) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z:
- naliczaniem optat adiacenckich,
- naliczaniem optat planistycznych,
-roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
- ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych oraz numeracji
nieruchomosci.
f) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
i wyrysow,

9. Gospodarowanie mieniem Gminy:
a) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami poprzez oddawanie w uzytkowanie
wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywanie na cele
szczegdlne,



b) komunalizacja gruntéw,
c) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadarh Gminy,
d) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci
stanowigcych wtasnos¢ gminy,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za przejete na witasno$¢ gminy drogi
powstate
w wyniku podziatu nieruchomosci
f) tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowanie nim zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
obowigzujgcego prawa,
g) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
h) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,
i) prowadzenia spraw z zakresu podziatu nieruchomosci w tym:
- opiniowanie projektéw podziatu nieruchomosci oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,
- rozgraniczenie nieruchomosci,
- uczestnictwo w okazaniu granic,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy oraz ustalaniem lokalizacji
inwestycji celu publicznego,
k) rejestrowanie decyzji, postanowien, opinii dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,
[) opracowywanie programoéw gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
i prognostycznych,
m) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o przeksztatcaniu prawa uzytkowania wieczystego,
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci, oraz ustawy o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo witasnosci tych
gruntéw.

10. Ochrona danych osobowych:

1) Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
Osobowych;

2) Zapewnianie zapoznania i przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych;

3) Zgtaszanie do GIODO zbiorow danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

4) Prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych;

5) Opracowywanie i aktualizacja niezbednej dokumentacji z ww zakresu;

6) Prowadzenie rejestrow zwigzanych z ochrong danych osobowych na stanowisku, w tym
uzupetnianie danych w rejestrze czynnosci przetwarzania, kategorii przetwarzania, udostepniania
danych, rejestrze umoéw powierzenia, rejestrze klauzul informacyjnych, rejestrze naruszen
bezpieczenstwa danych zawartych w oprogramowaniu RODO protektor zgodnie z nadanymi
uprawnieniami dostepu do systemu;

7) Prowadzenie spraw w zakresie udostepnienia informacji publicznej w tym rejestru wnioskow
kierowanych do urzedu oraz udzielanych na nie odpowiedzi;

8) Utrzymywanie kontaktéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa, w zwigzku
z realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa;

11. Ochrona informacji niejawnych:

1.Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego;
2.0chrona systemow i sieci teleinformatycznych na ktérych sg przetwarzane informacje niejawne;
3.Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;

4. Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Gminy;

5. Opracowanie i aktualizacja planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;



12. Bezpieczenstwo i porzadek publiczny:
a) nadzoér nad realizacja powszechnego obowigzku obrony w tym rejestracja oséb na potrzeby
kwalifikacji wojskowej i kwalifikacja wojskowa;
b) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny;
c) okreslanie swiadczen na rzecz obrony;
d) wspotdziatanie z organami wojskowymi;
e) tworzenie formacji obrony cywilnej;
f) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
g) wspodtpraca z jednostkami ochotniczej strazy pozarnej w gminie i Paristwowa Strazg Pozarna.

13. Urzad Stanu Cywilnego:
a) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego;
b) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
C) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
d) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekurczego;
e) obstuga zadan z zakresu Prawa o aktach stanu cywilnego przy pomocy aplikacji Zrédto.

14. Dowody osobiste

1. Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowoddw osobistych;

2. Wydawanie oswiadczen o zgtoszeniu utraty dowodu osobistego lub o ztozeniu dokumentu do
wymiany;

3. Prowadzenie i aktualizacja rejestrow dotyczacych dowoddw osobistych;

4. Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, ewidencji wydanych i utraconych
dowodéw osobistych;

5. Obstuga zadar z zakresu dowoddw osobistych przy pomocy aplikacji Zrédto.

15. Ewidencja ludnosci:

1. Prowadzenie i aktualizowanie zbioru danych (ewidencji) statych, czasowych oraz bytych
mieszkancow gminy;

2. Wydawanie poswiadczen zameldowania i innych zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci;

3. Udzielanie informacji adresowych;

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wojskowym obowigzkiem meldunkowym;

5. Prowadzenie statego i dodatkowego rejestru wyborcéw;

6. Sporzadzanie spisow wyborcow;

7. Prowadzenie Portalu Informacji Administracji w sprawach o nadanie numeru PESEL, oraz
zmian osobowo — adresowych.

8. Obstuga zadar z zakresu ewidencji ludnosci, przy pomocy aplikacji Zrédto.

16. Kultura fizyczna i turystyka:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury;
b) wspodtdziatanie ze stowarzyszeniami, organizacjami, jednostkami i organami administracyjnymi
w zakresie rozwoju sportu i turystyki;
c) realizacja zadan zwigzanych z budowa i utrzymaniem obiektéw sportowych i rekreacyjnych;
d) powadzenie ewidencji obiektéw sportowych i rekreacyjnych, pdél biwakowych, oraz innych

obiektdw hotelarskich;



17. Obstuga kadrowa urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych:

a)
b)
c)

ewidencja czasu pracy pracownikow;

kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych;

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem poborowych w ramach stuzby zastepczej;
przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy;

przygotowywanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;
przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych;

wspotpraca ze specjalistg w sprawach z zakresu BHP;

prowadzenie bazy Systemu Informacji Oswiatowej;

realizacja zadan zwigzanych z pomocg materialng o charakterze socjalnym dla uczniéw i pomoca
finansowg na zakup podrecznikéw;

prowadzenie rejestru Ztobkéw dziatajacych na terenie Gminy;

realizacja zadan zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi.

18. Oswiata i wychowanie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

koordynowanie dowozu dzieci do szkét oraz refundowanie kosztéw dojazdu dzieci, we wiasnym
zakresie na zasadach okreslonych w umowie;

organizowanie zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli;

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z organizacja indywidualnego nauczania
w placéwkach oswiatowych dzieci mieszkajgcych na terenie Gminy Lipka i posiadajgcych
orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania;

przekazywanie danych placéwek oswiatowych do bazy Systemu Informacji Oswiatowe;j;
prowadzenie postepowan w sprawach pomocy materialnej dla ucznidow i pomocy finansowej na
zakup podrecznikdw, oraz wystawianie w tych sprawach decyzji administracyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym
nauczycieli;

wspotdziatanie z organem nadzoru pedagogicznego w sprawie ocen kierownikdéw jednostek
oswiatowych.

19. Ochrona zabytkéw

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkdw w zakresie kompetencji Gminy w tym:

1.

Realizowanie zadan w dziedzinie ochrony, konserwacji i restauracji zabytkéw wynikajgcych

z obowigzkédw gminy zwigzanych z zabezpieczaniem, utrzymaniem i konserwacjg zabytkéw oraz
miejsc pamieci narodowej;

2. Opracowywanie planéw ochrony zabytkéw;

3. Prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkdw oraz gromadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

4. Wspodtpraca z organami administracji rzgdowej i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie ochrony
zabytkow.

20. Archiwum zaktadowe
1.Prowadzenie archiwum zaktadowego wg obowigzujgcych w tym zakresie przepisow;



2.Wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych w tym nadzér nad prawidtowoscia
wykonywania tych czynnosci a szczegdlnie w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw
ich wtasciwego zaktadania i prowadzenia.



