Zarzadzenie Nr 19/2023
Waéjta Gminy Santok
z dnia 25 lipca 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Santok

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 poz. 40) nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedowi
Gminy Santok, w brzmieniu:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SANTOK
I Postanowienia ogdline

§ 1. Urzad Gminy Santok jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktérej Wéjt
Gminy Santok, jako organ wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.

§ 2. Siedzibg Urzedu Gminy Santok jest miejscowo$¢ Santok.

§ 3. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Santok zwany dalej
,Regulaminem" zawiera nizej wymienione rozdziaty:
1) Postanowienia ogéline;
2) Organizacja Urzedu;
3) Zadania Woéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika;
4) Wspolne zakresy dziatania poszczeg6inych komérek organizacyjnych;
5) Indywidualne zakresy dziatania poszczegdélnych komorek organizacyjnych;
6) Gospodarka finansowa;
7) Postanowienia koncowe;
8) Wykaz zatgcznikéw do Regulaminu:

a) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zaftatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Gminy Santok - zatgcznik Nr 1 do Regulaminu,

b) organizacje dziatalnosci kontrolnej - zatgcznik Nr 2 do Regulaminu,

c) schemat organizacyjny Urzedu Gminy Santok - zatagcznik Nr 3 do Regulaminu,

d) zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy Santok i obieg
korespondencji - zatagcznik Nr 4 do Regulaminu,

e) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych -
zatgcznik Nr 5 do Regulaminu,

f) wykaz stanowisk i podlegtosci pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych i stanowiskach pomocniczych w Urzedzie Gminy Santok —
zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

2. Regulamin okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Santok;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i wewnetrznych komoérek organizacyjnych
Urzedu.

§ 4. 1. Obowigzki Urzedu Gminy Santok, jako zaktadu pracy w rozumieniu
przepisébw prawa pracy, obowigzki pracownikédw Urzedu Gminy, zasady dyscypliny



pracy oraz inne sprawy zwigzane z porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy
Urzedu Gminy Santok.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1. okre$la w drodze zarzadzenia Wojt
Gminy Santok.

3. Zasady wynagradzania pracownikéw okre$la ustawa o pracownikach
samorzadowych, rozporzgdzenie Rady Ministrbw w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych oraz zarzagdzenia Wojta.

§ 5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - rozumie sie przez to Gmine Santok;
2) Radzie - rozumie sie przez to Rade Gminy Santok;
3) Wojcie - rozumie sie przez to Wojta Gminy Santok;
4) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Santok;
5) Zastepcy - rozumie sie przez to Zastepce Wéjta Gminy Santok;
6) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Santok;
7) Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Santok;
8) Statucie - rozumie sie przez to Statut Gminy Santok;

9) Przewodniczgcym — rozumie sie przez to Przewodniczgcego Rady Gminy Santok;
10) referacie - rozumie sie przez to jeden z referatow w Urzedzie Gminy Santok lub
réwnorzedng komérke organizacyjng lub samodzielne stanowisko urzednicze;

11) kierowniku referatu - rozumie sie przez to kierownika jednego z referatéw w
Urzedzie Gmin Santok lub rébwnorzednej komérki organizacyjnej albo pracownika

zatrudnionego na samodzielnym stanowisku urzedniczym.

§ 6. 1. Urzad jest pracodawcag w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
2. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzgdzie gminnym;

2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreSlonych
w ustawach szczegélnych pomiedzy organy gminy a organy administracji
rzagdowej oraz o zmianie niektérych ustaw;

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych
kompetencje organéw administracji publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowg
panstwa;

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

5) Statutu;

6) niniejszego Regulaminu;

7) uchwat Rady oraz zarzadzen Woéjta.

3. Urzad realizuje zadania:

1) wtasne gminy - okreslone ustawami, Statutem i uchwatami Rady;

2) zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na
mocy obowigzujgcych aktéw normatywnych;

3) powierzone - na podstawie porozumien z wiasciwymi organami administraciji
rzagdowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) inne - wynikajgce z przepiséw szczegdlnych.

1. Organizacja Urzedu
§ 7. 1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:

1) kierownictwo Urzedu, w sktad ktérego wchodza:
a) Wojt Gminy Santok — oznaczony symbolem ,W",



b) Zastepca Wojta Gminy Santok - oznaczony symbolem ,Z-ca W,

c) Skarbnik Gminy Santok - oznaczony symbolem ,Ska.”,

d) Sekretarz Gminy Santok - oznaczony symbolem ,Sek.”,

e) kierownicy referatow,

f) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - oznaczony symbolem "USC-1".
2) referaty Urzedu, komoérki rownorzedne oraz samodzielne stanowiska urzednicze:

a) Referat Organizacyjno-Administracyjny - oznaczony symbolem "ROA",

b) Referat Rozwoju Gospodarczego - oznaczony symbolem "RRG",

c) Referat Gospodarki Przestrzennej — oznaczony symbolem ,RGP”,

d) Referat Budzetui Finanséw - oznaczony symbolem " RBF",

e) Urzad Stanu Cywilnego — USC,

f)  samodzielne stanowisko urzednicze - Petnomocnik Woéjta ds. Ochrony

Informacji Niejawnych — oznaczone symbolem ,POI".

2. Dopuszcza sie mozliwo$¢ tworzenia innych nieurzedniczych stanowisk pracy na

podstawie odrebnych umoéw zawartych przez Gmine.

§ 8. Urzad jest czynny w dniach i godzinach:
1) poniedziatek w godz. 730 - 1790;
2) wtorek - czwartek w godz. 730 — 1530;
3) pigtek w godz. 730 - 1490,

§ 9. 1. Wijt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
od godz. 14% do godz. 17%° oraz w inne dni po wczesniejszym uzgodnieniu terminu.

2. Z przyjecia interesanta w sprawie skargi lub wniosku, na wniosek strony,
sporzadzany jest protokot.

3. Pozostate zasady dotyczace organizacji przyjmowania interesantéw oraz skarg
i wnioskéw okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.,

§ 10. Celem witasciwego informowania o zasadach pracy Urzedu:

1) w siedzibie Urzedu znajduje sie tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu
i dniach przyjmowania interesantéw przez Wéjta oraz Przewodniczgcego, a takze
0 rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie;

2) w siedzibie Urzedu umieszczone sg tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali
biurowych wyszczegélniajgce: nazwisko i imie pracownika, stanowisko stuzbowe,
skrécony zakres dziatania;

3) w siedzibie Urzedu znajduje sie tablica ogtoszen urzedowych oraz ogtoszen
informacyjnych i sgdowych;

4) w siedzibie Urzedu umieszczona jest tablica ogtoszen,

5) prowadzony jest informacyjny portal internetowy dla domeny www.santok.pl.

§ 11. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych znajdujgca sie we
wszystkich referatach Urzedu.

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujgca obstuge sekretariatu.

3. Pozostate rejestry prowadzone w Urzedzie wymienione sg w zakresach
dziatania poszczegoélnych referatéw.

4. W referatach obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego rzedu
stanowigcy zatacznik do instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w ust. 1.

5. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentow
ksiegowych znajdujgca sie w Referacie Budzetu i Finanséw.



lil. Zadania Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§ 12. 1. Wojt jest kierownikiem Urzedu na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.
2. Do zadan Wojta nalezy w szczegdinosci:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwyktego zarzadu;

2) nadzorowanie procesdw inwestycyjnych realizowanych przez Urzad i gminne
jednostki organizacyjne;

3) opracowywanie projektow uchwat i przedstawianie ich Radzie, okre$lanie
sposobu wykonania uchwat,

4) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie, zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy, wystepowanie z wnioskiem o powotanie albo
odwotanie Skarbnika, powotywanie zastepcy Wojta;

5) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie gminy na zewnatrz;

6) przedstawianie pod obrady Rady projektu budzetu gminy i jego wykonywania,
przedktadanie uchwat i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom
nadzoru oraz podawanie ich do wiadomosci publicznej;

7) wspodidziatanie z Wojewodg Lubuskim przy wykonywaniu zadan zleconych
z zakresu administracji rzgdowej w ramach podpisanych porozumien;

8) w przypadku nie cierpigcym zwitoki wydawanie przepiséw porzgdkowych w formie
zarzadzenia,

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu,
podpisywanie pism i dokumentéw wychodzgcych na zewnatrz,

10)upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej w imieniu Wojta;

11)wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy okre$lonych odrebnymi
przepisami;

12)kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie
gminy, opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, ogtaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji
z obszaréw bezposrednio zagrozonych;

13)dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomiedzy poszczegoine komorki
organizacyjne Urzedu oraz kierowanie pracg Urzedu,

14)powierzanie prowadzenia spraw gminy w swoim imieniu Zastepcy Wojta
i Sekretarzowi;

15)zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa;

16)zapewnienie warunkoéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a zwtaszcza dbanie o efektywno$¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie
spraw mieszkancow gminy;

17)rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu, zatwierdzanie
przydziatdw czynnoséci dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

18)wydawanie przepiséw wewnetrznych (regulamindw, instrukcji, zarzgdzen);

19)przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych od pracownikbw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek podlegtych;

20)zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreslonych Regulaminem Organizacyjnym
i przepisami normatywnymi;

21)przyjmowanie mieszkancéw w ramach skarg i wnioskow;

22)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli od spadkobiercow;



23)nadzorowanie dziatalnosci sotectw;

24)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady.
3. Wijt bezposrednio nadzoruje prace:

1) Urzedu Stanu Cywilnego;

2) Gminnego Zakfadu Ustug Komunalnych;

3) Petnomocnika Wéjta ds. Ochrony Informac;ji Niejawnych.

§ 13. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Woijta, Sekretarza
i Skarbnika.

§ 14. 1. Zastepca Wojta zastepuje Wéjta w czasie jego nieobecnosci w pracy oraz
wykonuje zadania przydzielone mu w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym. Do
zadan Zastepcy Wojta w szczegolnosci nalezy:

1) organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan o$wiatowych, w zakresie
kompetencji gminy;

2) nadzorowanie funkcjonowania pomocy spotecznej w Gminie Santok;

3) nadzorowanie dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych oraz
wspotdziatanie z ich kierownikami w zakresie opracowywania statutow
i regulamindw, udzielania pethnomocnictw;

4) koordynacja realizowanych przez gmine spraw z zakresu przeciwdziatania
alkoholizmowi i narkomani;

5) nadzorowanie realizacji przez gmine spraw z zakresu ochrony zdrowia;

6) planowanie, koordynowanie [ kierowanie  dziataniami  zwigzanymi
z funkcjonowaniem w gminie kontroli zarzadczej, w odniesieniu do
nadzorowanych jednostek;

7) podpisywanie pism i decyzji administracyjnych w granicach upowaznienia
udzielonego przez Wojta;

8) uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;

9) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z nadzorowaniem pracy Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych zleconych przez Woijta.

2. Zastepca Wojta bezposrednio nadzoruje prace:

1) gminnych placéwek o$wiatowych;

2) Centrum Ustug Wspolnych;

3) Osrodka Pomocy Spotecznej w Santoku;

4) Gminnego Os$rodka Kultury w Santoku;

5) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Santoku.

§ 156. W czasie nieobecnosci w pracy Wojta oraz Zastepcy Woéjta biezacg
dziatalnoscig Urzedu kieruje Sekretarz w ramach nadanych mu uprawnien.

§ 16. 1. Sekretarz wykonuje zadania przydzielone mu w niniejszym Regulaminie

Organizacyjnym, w szczegoélnosci:

1) sprawuje nadzér nad organizacjq pracy Urzedu i koordynuje dziatania
poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz inicjuje i wprowadza dziatania
usprawniajgce prace Urzedu;

2) koordynuje wspotprace Wéjta z Rada;

3) bierze udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;

4) koordynuje prace zwigzane z opracowaniem materiatow pod obrady Rady:



5) nadzoruje sporzadzanie projektow aktéw regulujgcych prace Urzedu, w tym
opracowuje projekty statutéw, regulaminéw i zarzadzen Woéjta regulujgcych
prace Urzedu;

6) nadzoruje rozpatrywanie skarg i wnioskow;

7) nadzoruje prowadzenie rejestru aktow wydawanych przez organy gminy oraz
rejestru wydanych przez Wojta upowaznien i petnomocnictw;

8) nadzoruje rzetelnos¢, terminowos¢ i zgodnos¢ z prawem zatatwiania spraw;

9) koordynuje prace zwigzane z organizacja wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych, fawnikéw do sadu i softyséw oraz
referenddéw;

10) koordynuje organizacje szkolen i narad pracowniczych;

11) wspotpracuje z kierownikami referatow przy opracowywaniu zakreséow
czynnosci dla pracownikow referatow;

12) koordynuje prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy;

13) nadzoruje wspotprace gminy z przedsiebiorcami;

14) przyjmuje ustne Swiadczenia woli spadkodawcow;

15) sprawuje nadzér nad wiasciwym wydawaniem $rodkéw finansowych na
materiaty biurowe, srodki czystosci, sprzet itp.;

16) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Woijta;

17) przeprowadza kontrole wewnetrzng w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 2 do
regulaminu oraz organizuje i nadzoruje kontrole zarzadczg w Urzedzie;

18) wspotpracuje z obstuga prawng Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez
Urzad,

19) prowadzi biezgca wspoétprace z organami jednostek pomocniczych gminy;

20) wspotpracuje z Wydziatem Nadzoru i Kontroli Lubuskiego Urzedu
Wojewoddzkiego;

21) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta.

2. Sekretarz bezposrednio nadzoruje prace:

1) Referatu Organizacyjno- Administracyjnego;

2) Referatu Rozwoju Gospodarczego;

3) Referatu Gospodarki Przestrzennej.

§ 17. 1. Skarbnik wykonuje zadania przydzielone mu w niniejszym Regulaminie

Organizacyjnym, w szczegolnosci:

1) nadzoruje gospodarke finansowg Gminy;

2) przekazuje komoérkom organizacyjnym Urzedu oraz kierownikom podlegtych
jednostek organizacyjnych wytyczne oraz dane niezbedne do opracowania
projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego realizacje;

3) przygotowuje wstepny projekt uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze
wystepuje z inicjatywg w sprawie zmian tej uchwaty;

4) nadzoruje wtasciwg realizacje okresSlonych uchwatg budzetowg dochodéw
i wydatkébw, a w razie odstepstw od planu, wystepuje z inicjatywg zmian
w budzecie,

5) opracowuje projekt uktadu wykonawczego budzetu;

6) opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw
jednostek organizacyjnych gminy oraz wysokos$ci dotacji i wptat do budzetu;

7) opracowuje projekt planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej
oraz innych zadan zleconych gminie;

8) dokonuje na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu;

9) opracowuje projekty informacji o wykonaniu budzetu;



10)opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajgcy
zestawienie dochoddéw i wydatkéw wynikajgcych z zamknie¢ rachunkdéw
budzetowych oraz inne wymagane prawem sprawozdania finansowe;

11)nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przez poszczegélne
komorki organizacyjne Urzedu, Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
a takze podmioty spoza sektora finanséw publicznych, ktérym przekazano $rodki
z budzetu gminy;

12)dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy;

13)udziela kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych zobowigzania
pieniezne;

14)organizuje i nadzoruje kontrole zarzadczg w Urzedzie w zakresie nadzorowanych
przez niego spraw;

15)wspotpracuje z RIO, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi
instytucjami;

16)sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami;

17)prowadzi nadzér od strony finansowej nad opracowaniem i rozliczeniem
wnioskow dotyczacych $rodkéw z Funduszy Unii Europejskiej i innych
zewnetrznych Zrédet finasowania gminy;

18)sprawuje nadzér nad zamoéwieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia
niezbednych srodkow finansowych;

19)dokonuje kontroli wewnetrznej w Referacie Budzetu i Finanséw oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych w zakresie ustalonym w zatgczniku Nr 2 do
Regulaminu;

20)bierze udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;

21)wykonuje inne zadania zlecone przez Waijta.
2. Skarbnik bezposrednio nadzoruje prace:

1) Referatu Budzetu i Finansow.

IV.  Wspélne zakresy dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych

§ 18. 1. W sktad Urzedu wchodzg referaty.
2. Referatami kierujg kierownicy, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$é za sprawne

i zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych tym referatom.

3. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien kierownika nalezy w szczegéinosci:

1) kierowanie dziatalno$cig referatu;

2) koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami
prawa zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw oraz prawidtowego
przygotowania materiatéw dla potrzeb Rady i Wojta;

3) prawidtowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu
obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikow;

4) nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw
i pism wptywajgcych do referatéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

9) wnioskowanie w sprawach awansowania, wyrdznienia i karania pracownikéw oraz

udzielania im urlopu wypoczynkowego;

udziat w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady;

dbatosc o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe;

okresowe informowanie Woajta o realizacji zadan;

nadzor nad prawidtowym gospodarowaniem przyznanymi $rodkami budzetowymi

i mieniem, zgodnie z zasadami okreslonymi przez Rade;

O 00N O
S N N N



10)opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej
zadan referatu;

11)ocena podlegtych pracownikéw;

12)prowadzenie kontroli zarzgdczej w referacie;

13)prowadzenie rejestru uméw zawartych przez Gmine w zwigzku z realizacja
kompetenciji referatu;

14)nadzorowanie udostepniania informacji  publicznych przez  podlegtych
pracownikow;

15)wspoétdziatanie z innymi referatami w zakresie zadan realizowanych przez referat,
ktérym kieruja.

§ 19. 1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ w szczegdinosci za:

1) znajomosc i stosowanie przepisow prawa;

2) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw;

3) wiasciwg obstuge interesantéw i stosunek do nich, usprawnianie metod pracy;

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbioréw zarzgdzen,
rejestrow itp., oraz ich archiwizacje;

5) prawidtowe opracowywanie projektow decyzji, pism i innych opracowan

pisemnych;

6) prawidtowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania
$rodkami finansowymi i mieniem;

7) przestrzeganie przepisdbw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw
wewnetrznych wydanych na jej podstawie;

8) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych
oraz aktdw wewnetrznych wydanych na ich podstawie;

9) udostepnianie informacji publicznej zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do
informacji publicznej. .

2. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Wéjtem.
3. Szczegodtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikdédw okreslajg zakresy
czynnosci.

§ 20. 1. Strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

2. Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu i obiegu korespondencji
okreslone sg w zatgczniku Nr 4 do Regulaminu.

3. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych
okreslone sg w zatgczniku Nr 5 do Regulaminu.

4. Wykaz stanowisk i podlegtosci pracownikow w Urzedzie okre$lony jest
zatgczniku Nr 6 do Regulaminu.

§ 21. Do wspdlinych zadanh referatéw nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych i podejmowanie w ramach
udzielonych petnomocnictw decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej;

2) organizowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych powszechnie
obowigzujgcych oraz uchwat Rady i zarzgdzen Wijta;

3) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade
nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy;

4) przygotowywanie projektéw aktow prawnych wydawanych przez Rade i Woijta;



5) wspoidziatanie, zgodnie z kompetencjami referatéw okreslonymi w Regulaminie,
z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie realizowanych przez nie zadan;

6) wspotdziatanie z radnymi, komisjami Rady, jednostkami pomocniczymi Gminy,
administracjg  rzgdowa, jednostkami  organizacjami, stowarzyszeniami
I mieszkancami w realizacji zadan;

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatow na rzecz wiasciwego
i terminowego zatatwiania indywidualnych spraw klientéw, opracowywanie
procedur, kart ustug i innej dokumentacji dotyczacej systemu zarzgdzania
jakoscig;

8) wspotdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw, wnioskéw rzecznika praw
obywatelskich, senatoréw i postéw, interpelacji radnych, wnioskéw komisji Rady,
postulatéw ludnosci;

9) podejmowanie dziatan, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, niezbednych dla
ochrony informacji niejawnych i zbioréw danych osobowych, a takze ochrony
danych osobowych oraz udostepniania informacji publicznej;

10)w zakresie wtasciwosci merytorycznej referatu wykonywanie zadan okreslonych w
dokumentach zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong cywilng, ochrong
przeciwpozarowg, mienia oraz kleskami zywiotowymi zgodnie z zasadami
ustalonymi w odrebnych przepisach;

11)opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych;

12)wspoétudziat w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkéw budzetowych,
uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika we wszelkich dziataniach wywotujgcych
zobowigzania finansowe;

13)prowadzenie zbioru przepiséw prawnych niezbednych w danym referacie;

14)wspotdziatanie w zakresie realizacji powierzonych im zadan;
15)stosowanie przy wydatkowaniu na zajmowanym stanowisku $rodkéw publicznych
przepisdw wynikajgcych z ustawy o zamoéwieniach publicznych, w szczegdlnosci:
a) przeprowadzanie postepowan o zamoéwienia publiczne na ustugi, dostawy i
roboty budowlane,

b) prowadzenie dokumentacji postepowan o zaméwienie publiczne,

c) opracowywanie planu przeprowadzenia zamoéwien publicznych,

d) zamykanie zakoriczonych postepowan o zaméwienie publiczne zawieraniem
umow w sprawach zaméwien publicznych;

16) prowadzenie zbioréw wszystkich uméw zawieranych przez Gmine w zwigzku
z zadaniami realizowanymi przez referat oraz przekazywanie oryginatow tych
umow do rejestru prowadzonego przez RBF.

V. Indywidualne zakresy dziatania poszczegoéinych komérek
organizacyjnych

§ 22. 1. W skfad Referatu Budzetu i Finanséw i wchodzg nastepujace stanowiska
pracy:
1) kierownik referatu — 1 etat, symbol RBF-K
2) stanowisko ds. ksiegowo$ci budzetowej i podatkowej — 1 etat, symbol KB1;
3) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej — 1 etat, symbol KB2;
4) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej — 1 etat, symbol KB3;
5) stanowisko ds. wymiaru podatkéw - 1 etat, symbol WP;
6) stanowisko ds. rozliczen podatku VAT — 1 etat, symbol VAT;
7) stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna — 1 etat.



2. Do zakresu dziatania Referatu Budzetu i Finans6w nalezy prowadzenie
obstugi budzetu Gminy, prowadzenie obstugi ksiegowej Gminy, wymiar i windykacja
podatkéw i naleznosci Gminy, prowadzenie ksiag inwentarzowych, a w szczegoélnosci
realizacja zadan samorzadu gminnego wynikajgcych z przepiséw:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w szczegblno&ci:

a) opracowywanie projektu budzetu,

b) opracowywanie sprawozdan i informaciji z realizacji budzetu,

c) opracowywanie szczegétowego podziatu dochodéw i wydatkéw budzetu,

d) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

e) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

f) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie,

g) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

h) finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie biezgcego nadzoru nad ich gospodarkg finansowa,

i) planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek
organizacyjnych oraz biezgca kontrola ich wydatkowania,

j) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy
i sporzadzanie materiatdbw w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na
posiedzeniach organdéw gminy,

k) opracowywanie wieloletnich planéw finansowych Gminy,

l) prowadzeniu kontroli finansowej, w tym:

- prowadzenie postepowan kontrolnych w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych Urzedu, jednostkach pomocniczych i organizacyjnych
Gminy oraz w podmiotach, ktérym udzielono dofinansowania z budzetu
Gminy,

- opracowywanie planéw kontroli i przedktadanie ich Wéjtowi do akceptaciji,

- przeprowadzanie kontroli zgodnie z przyjetym planem,

- sporzgdzanie protokotéw z przeprowadzanych kontroli,

- opracowanie propozycji zalecen pokontrolnych,

- dokonywanie kontroli sprawdzajgcej;

2) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, w szczegélnosci:

a) organizowanie oraz nadzér nad rachunkowoscig budzetowg prowadzong przez
jednostki organizacyjne objete budzetem Gminy,

b) prowadzenie rachunkowo$ci budzetu Gminy, rachunkowosci podatkow
i optat, a takze sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

c) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku Gminy,

d) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

e) opracowywanie wewnetrznych dokumentéw regulujgcych polityke finansowg
gminy;

3)ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opfatach lokalnych,

w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektéw uchwat w sprawach zwigzanych z podatkami
i opfatami lokalnymi, w tym podatkiem od nieruchomosci i podatkiem od
srodkdw transportowych,

b) wykonywanie wynikajacych z ustawy funkcji organu podatkowego w sprawach
podatkoéw lokalnych;

4) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym, w szczegélnosci:

a) opracowywanie projektéw uchwat w sprawach zwigzanych z podatkiem rolnym,

b) wykonywanie wynikajagcych z ustawy funkcji organu podatkowego
w sprawach podatku rolnego;
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5) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym, w szczegélnosci:

a) opracowywanie projektéw uchwat w sprawach zwigzanych z podatkiem lesnym,
b) wykonywanie wynikajacych z ustawy funkcji organu podatkowego w sprawach
podatku lesnego;

6) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa w zakresie podatkowych
kompetencji gminy oraz egzekwowanie innych naleznosci na rzecz Gminy, w tym
takze z tytutu wynajmu lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy;

7) ustawy z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych
w zakresie ich nadzoru nad dziatalnoscig finansowg Gminy;

8) ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od oso6b fizycznych
w szczegoblnosci w zakresie sporzadzania i wydawania informacji pracownikom
Urzedu o osiggnietych przez nich dochodach;

9) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji
w zakresie prowadzenia windykacji, optat lokalnych i innych kwot naleznych
Gminie;

10)ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug w zakresie
prowadzenia ewidencji sprzedazy i zakupdw oraz sktadania deklaracji VAT do
Urzedu Skarbowego;

11)ustawy z dnia 10 marca 2006r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, w szczegdlnosci
w zakresie:

a)prowadzenia postepowan i wydawania decyzji o zwrocie podatku akcyzowego,

b)rozliczania dotacji na zwrot podatku;

12)ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych w zakresie sktadania miesiecznych
deklaracji (informacji) oraz rocznych rozliczen;

13) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
w szczegdlnosci w zakresie:

a) ubezpieczenia pracownikéw,
b) skfadania miesiecznych deklaracji,
c) wykonywania wszelkich rozliczeh z ZUS;

14) ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw
w zakresie udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego informac;ji
niezbednych do ustalenia okolicznosci majgcych znaczenie w sprawach
z zakresu ubezpieczenia spotecznego rolnikow;

15)ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim, w zakresie:

a) wyliczania srodkéw przypadajacych na poszczegoine sotectwa,
b) sktadania wnioskéw na kwoty podlegajace zwrotowi,
c) ksiegowego rozliczenia sotectw z wykonania funduszu,

16)ustawy z dnia 17 listopada 1964 . Kodeks postepowania cywilnego,
w szczegolnosci:

a) sktadanie, na wezwanie sadu, urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sgdowych,

b) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji,

C) przyjmowanie obwieszczenia o licytacji;

17)ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznym i
wolontariacie w zakresie przekazywania i rozliczania $rodkéw na realizacje
zadania publicznego;

18)prowadzenie rejestru umoéw, w ktérych Gmina jest strong;

19)prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;
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20)wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i rozliczen
naleznosci budzetowych w zakresie dochodow realizowanych przez US na rzecz
budzetu Gminy.

§ 23 1. W sktad Referatu Rozwoju Gospodarczego wchodzg nastepujgce

urzednicze stanowiska pracy:

1) kierownik referatu - 1 etat, symbol RRG-K;

zastepca kierownika referatu — 1 etat, symbol RRG-ZK;
stanowisko ds. inwestycji — 1 etat, symbol I-1;
stanowisko ds. inwestycji — 1 etat, symbol I-2;
stanowisko ds. rolnictwa — 1 etat, symbol R;
stanowisko ds. nieruchomos$ci komunalnych — 1 etat, symbol NK;
stanowisko ds. drog — 1 etat, symbol DR;
stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna — 1 etat
2. Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy wykonywanie
kompetencji Gminy w zakresie planowania i prowadzenia inwestycji, pozyskiwania
srodkow zewnetrznych, drogownictwa, transportu i rolnictwa, w tym miedzy innymi
realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym, w tym:

a) prowadzenie inwestycji,

b) opracowywanie i aktualizowanie programoéw gospodarczych i inwestycyjnych
gminy oraz koncepcji rozwoju infrastruktury komunalnej w zakresie
ustawowych kompetencji samorzadu szczebla gminnego,

c) sporzadzanie strategii rozwoju gminy oraz programoéw gospodarczych i innych
opracowan planistycznych w zakresie realizowanych zadan oraz ich
aktualizowanie i monitorowanie,

d) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych Gminy przy uwzglednieniu
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb
spotecznych,

e) ustalanie kosztu inwestycji oraz opracowanie propozycji projektu budzetu
w zakresie potrzeb inwestycyjnych Gminy,

f) opracowywanie inzynierii finansowej prowadzonych przez Gmine inwestycji,

g) przygotowywanie umoéw lub  petnomocnictw  z  zakresu obowigzkéw
i odpowiedzialnosci dla inspektora nadzoru inwestorskiego,

h) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych
na realizacje inwestycji i remontéw,

i) wspierania i upowszechniania idei samorzgdowej i wdrazania programow
pobudzania aktywnosci obywatelskiej,

j) lokalnego transportu zbiorowego,

k) cmentarzy gminnych,

I) utrzymania gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej, w tym
obiektow sportowych, swietlic wiejskich oraz innych obiektéw nieruchomosci
komunalnych;

2) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym, w szczegdlnosci:

a) wydawanie, w ramach posiadanych kompetencji, licencji i zgody na
wykonywanie transportu drogowego oraz regularnych przewozoéw oséb,

b) rozpatrywania skarg na przewoznikéw drogowych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z okreSlaniem  warunkéw przewozéw
w publicznym transporcie zbiorowym,

d) naktadania kar pienieznych na operatoréw lub przewoznikéw w publicznym
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transporcie zbiorowym,

e) prowadzenie innych spraw nalezgcych do zadan gminy, jako organizatora
transportu publicznego;

3) ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym w zakresie
organizowania i nadzorowania funkcjonowania na terenie Gminy publicznego
transportu zbiorowego;

4) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane, w szczegolnosci:

a) prowadzenie wspdtpracy z wszystkimi uczestnikami procesu budowlanego
biorgcymi udziat w inwestycjach gminnych,

b) wykonywanie obowigzkéw inwestora w gminnych procesach inwestycyjnych,

c) wspotdziatanie z projektantami gminnych inwestycji oraz inspektorami nadzoru
nadzorujgcymi gminne procesy inwestycyjne,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolen na budowe inwestycji
gminnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z oddaniem inwestycji do uzytku, ich
rozliczeniem finansowym oraz kompletowaniem dokumentacji powykonawcze;j,
w tym:

- sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

- sporzgdzenie koricowych zestawien kosztéw realizacji inwestycji i remontow,

- egzekwowanie od projektantéw i wykonawcéw naleznych odszkodowan lub
kar umownych w przypadkach udowodnienia im nieprawidtowosci w zleconych
przez gmine zadaniach,

- sporzgdzanie projektdw uchwat i zarzadzen w sprawie przekazania inwestyc;ji
do uzytkowania,

- uczestniczenie w przeglgdach gwarancyjnych,

f) zaktadanie ksigzki obiektu komunalnego obiektom budowlanym powstatym w
wyniku gminnych inwestycji;

g) przechowywanie przez okres istnienia poszczegolnych obiektow budowlanych
powstatych w wyniku inwestycji gminnych ich dokumentacji techniczne;j;

h) prowadzenie wspotpracy z organami administracji architektoniczno-budowlane;
i nadzoru budowlanego,

i) wyrazania zgody na dysponowanie na etapie uzgodnien projektowych oraz na
cele budowlane dziatkami stanowigcymi gminne drogi wewnetrzne, w celu
wybudowania sieci uzbrojenia terenu;

j) nadzorowanie uzytkowania obiektow budowlanych wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy i gminnego zasobu nieruchomo$ci w sposob
zgodny z ich przeznaczeniem i wymaganiami ochrony $rodowiska oraz w
nalezytym stanie technicznym i estetycznym, nie dopuszczajgc do pogorszenia
ich wiasciwosci uzytkowych i sprawnosci technicznej,

k) zapewnienie, dochowujgc nalezytej staranno$ci, bezpiecznego uzytkowania
zarzgdzanych obiektdw w razie wystgpienia czynnikow zewnetrznych
odziatywujacych na te obiekty, zwigzanych z dziataniem cziowieka lub sit
natury,

l) zapewnianie biezgcej eksploatacji budynku Urzedu,

m)planowanie i koordynowanie remontéw i okresowych przegladéw obiektu i
wyposazenia,

n) poddawanie zarzadzanych obiektow kontrolom i przegladom zgodnie
wymaganymi prawa,

0) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla komunalnych obiektéw
budowlanych,
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p) przedktadanie Woéjtowi zapotrzebowania na remonty i modernizacje gminnych
obiektow,

q) wyrazanie zgody na dysponowanie wydzierzawianymi dziatkami na cele
budowlane;

5) ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych, w szczegdélnosci:
a) organizowanie postepowan o zamoéwienia publiczne na ustugi, dostawy
i roboty w ramach nadzorowanych zadan,

b) prowadzenie dokumentacji prowadzonych przez referat postepowan
0 zamoéwienie publiczne,

c) opracowywanie wewnetrznych regulacji prawnych dotyczacych zaméwien
publicznych w Urzedzie oraz koordynowanie zaméwien publicznych
w Urzedzie, w szczegdlnosci:

- prowadzenie konsultacji w zakresie zgodnosci z przepisami ustawy trybéw
udzielania zaméwienh na roboty, ustugi i dostawy przeprowadzanych przez
poszczegblne komorki organizacyjne Urzedu,

- opracowywanie ogélnego planu zamdwien publicznych w oparciu o propozycje
otrzymane od poszczegdélnych komérek organizacyjnych Urzedu;

6) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych, w tym szczegoélnie:

a) prowadzenie postepowan w sprawach zaliczenia drég do kategorii drég
gminnych lub pozbawienia ich tej kategorii oraz ustalanie ich przebiegu,

b) udzielanie zezwolen na lokalizacje w pasach drogowych gminnych drog
publicznych sieci uzbrojenia terenu oraz na czasowe dysponowanie terenami
dziatki drogowej, do chwili uzyskania zgody na zajecie pasa drogowego,

c) ustalanie optat za korzystanie z drég gminnych zgodnie z przepisami ustawy,

d) planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drdg
gminnych,

e) opracowywanie projektdéw planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezgce
informowanie o tych planach organéw wtasciwych do sporzadzania
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

f) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,

g) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych
obiektéw nie zwigzanych z gospodarkg drogowg oraz pobieranie optat i kar
pienieznych,

h) petnienie funkcji inwestora w gminnych robotach drogowych,

i) wydawanie zezwolen na wykonanie zjazdoéw z drég gminnych,

j) prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, tuneli, przepustéow i proméw
oraz udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom,

k) prowadzenie analizy potrzeb w zakresie nabywania nieruchomosci pod
potrzeby sieci drég gminnych,

l) wspétdziatanie z innymi zarzgdcami drég na terenie gminy w celu ich
prawidtowego utrzymania oraz w ustalenia zasad organizacji ruchu;

7) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo ruchu drogowego, w tym w
szczegoblnosci:

a) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwoleh na przejazd publicznymi
drogami gminnymi pojazdem nienormatywnym,

b) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na organizacje imprez na
gminnych drogach publicznych np. rajdéw, zawoddw sportowych, wyscigow,
itp.,

c) prowadzenie, w obecnosci funkcjonariuszy Policji lub inspektoréw Inspekcji
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Transportu Drogowego, kontroli pojazdéw poruszajgcych sie po gminnych
drogach publicznych pod katem ich wymiaréw, masy i nacisku na o$ oraz
pojazdow , ktére niszczg lub zanieczyszczajg drogi gminne,

d) naktadanie kar pienigznych za przejazd gminng drogg publiczng pojazdu
ponadnormatywnego bez zezwolenia;

8) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne, w szczegolnosci:

a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe,

b) planowanie rozbudowy o$wietlenia miejsc publicznych i drég,

c) opracowanie zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng
i paliwa gazowe i przedtozenie go Radzie do uchwalenia;

d) wykonywanie przeglagdéw stanu oswietlenia miejsc publicznych i drég,

e) nadzorowanie kosztébw finansowania os$wietlenia ulic, placow i drég
publicznych,

f) planowanie i organizacja dziatan majgcych na celu racjonalizacje zuzycia
energii i promocje rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii;

9) ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim, w szczegélnosci:

a) merytoryczne opiniowanie przedsiewzie¢ inwestycyjnych planowanych do
realizacji we wnioskach zgtaszanych przez sotectwa w ramach funduszu
soteckiego,

b) przygotowywanie, prowadzenie i rozliczenie przedsiewzie¢ inwestycyjnych
realizowanych w ramach funduszu soteckiego,

c) prowadzenie Scistej wspotpracy z poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie realizacji funduszu soteckiego;

10)ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, w tym miedzy innymi:

a) zarzadzenie gminnym zasobem mieszkaniowym,

b) wydawanie skierowann i zawieranie uméw najmu lokali socjalnych,
mieszkalnych, zamiennych i pomieszczen tymczasowych,

c) wskazywanie pomieszczen tymczasowych, noclegowni, schronisk lub innych
placéwek zapewniajgcych miejsca noclegowe w przypadku eksmisiji,

d) ogtaszanie w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego zestawienia
danych dotyczacych czynszow najmu lokali mieszkalnych nienalezgcych do
gminnego zasobu mieszkaniowego,

e) przygotowywanie lokali komunalnych do wynajecia,

f) nadzorowanie najemcéw w zakresie wywigzywania sie z obowigzkéw nalezytej
eksploatacji wynajetych mieszkan, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

g) opiniowanie Woéjtowi w sprawach wysokosci czynszow w mieszkaniowym
zasobie Gminy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci czynszow,

i) prowadzenie dziatan w celu zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspéinoty
samorzadowe] w zakresie dostarczania pomieszczen tymczasowych, lokali
socjalnych, lokali zamiennych i lokali mieszkalnych, w tym miedzy innymi
opiniowanie w sprawach remontoéw i adaptacji lokali w celu poprawienia stanu
technicznego zasobu mieszkaniowego Gminy,

j) prowadzenie analiz potrzeb mieszkaniowych mieszkancéw, do zaspokojenia
ktérych zobowigzana jest Gmina,

k) opracowywanie projektow aktéw prawnych z zakresu gospodarki mieszkaniowe;j
oraz wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Wojta zwigzanych z zarzgdzaniem
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gminnym zasobem mieszkaniowym, w szczegdélnosci wieloletnich programoéw
gospodarowania  mieszkaniowym zasobem Gminy, a takze zasad
wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

l) prowadzenie obstugi Spotecznej Komisji Mieszkaniowej, w tym w
szczegolnosci:

- prowadzenie dokumentacji SKM,
- prowadzenie korespondencji SKM,
- prowadzenie i aktualizacja list oséb oczekujacych na wydanie skierowania
do zawarcia umowy najmu lokalu z mieszkaniowego zasobu Gminy;
11)ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali, w tym miedzy innymi:

a) reprezentowanie gminy, jako wiasciciela, we wspdlnotach mieszkaniowych,
w ktérych zarzad sprawuje inny podmiot niz Urzad,

b) prowadzenie, w oparciu o uchwaty wspélnot i umowy z zarzadami, zarzadu
budynkami wielolokalowymi, w ktorych Gmina jest wspoétwiascicielem czesci
wspolnych i posiada lokale mieszkalne;

12)ustawy z dnia z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych, w
szczegoblnosci potwierdzanie prawa do lokalu oraz kosztéw ponoszonych przez
lokatora na jego utrzymanie;

13)realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 20 grudnia 1996r. o
gospodarce komunalnej, w szczegolnosci:

a) okreslanie zasad i form gospodarki komunalnej Gminy w zakresie realizacji
zadan wiasnych, w celu zaspokojenia zbiorowych potrzeb mieszkancéw,

b) powierzanie w drodze uméw wykonywania zadan z zakresu gospodarki
komunalnej osobom fizycznym, osobom prawnym lub jednostkom
organizacyjnym nieposiadajgcym osobowosci prawnej;

c) w zakresie gospodarki komunalnej nadzorowanie GZUK;

14)ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowan w sprawie czasowego odebrania zwierzat,

b) opracowywanie projektu program opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz

zapobiegania bezdomnosci zwierzat, a takze jego realizowanie po przyjeciu

przez Rade,
c) prowadzenie statej wspotpracy z Powiatowym Lekarzem Weterynarii
w Gorzowie WIkp. oraz instytucjami i podmiotami gospodarczymi

podlegajgcym przepisom ustawy, a takze z organizacjami spotecznymi
zajmujgcymi sie opiekg nad zwierzetami, w granicach kompetencji gminy,

d) prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z utrzymywaniem pséw ras
uznanych za agresywne, wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw rasy
uznanej za agresywna,

e) prowadzenie rejestru wtascicieli psdéw ras uznanych za agresywne;

15)ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo towieckie, w szczegoélnosci:
a) wspoétdziatanie z dzierzawcami Ilub zarzadcami obwodéw towieckich
w zagospodarowaniu towieckim obszaréw Gminy,

b) prowadzenie mediacji w sprawach odszkodowan za szkody wyrzadzone przez

zwierzyne townag;
16)ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierzgt oraz zwalczaniu
choréb zakaznych zwierzat, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i przekazywanie do Inspekcji Weterynaryjnej zgtoszen
o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat,

b) wyznaczanie biegtego do wyceny zwierzat zabijanych lub padtych w zwigzku
z wystapieniem choroby zarazliwej,
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c) finansowanie akcji stosowania $rodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze
Gminy zwalczajgcych chorobe zarazliwg,
d) koordynowanie na terenie Gminy akcji szczepienia pséw przeciwko
wsciekliznie,
e) W zakresie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy prowadzenie wspoétpracy z
Powiatowym Lekarzem Weterynarii;
17)ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych, w tym
miedzy innymi:
a) zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,
b) decydowanie o zamknieciu cmentarza,
c) wydawanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel po uptywie
40 lat od ostatniego pochowania,
d) utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi, w tym:
- prowadzenie wymaganej dokumentacji poszczegélnych cmentarzy
komunalnych, takiej jak ksiegi cmentarne, ewidencja grobéw pojedynczych
i rodzinnych,
- utrzymanie czystosci, porzadku i zieleni,
- pobér optat,
- prowadzenie obstugi administracyjnej cmentarzy,
e) utrzymywanie i zarzgdzanie grobami i cmentarzami wojennymi,
f) utrzymanie infrastruktury cmentarzy komunalnych;
18)nadzorowanie z GZUK w zakresie utrzymania zieleni komunalnej, w tym miedzy

innymi:

a) zaktadania trawnikow i kwietnikéw na terenach rekreacyjnych oraz
w reprezentacyjnych czegsciach poszczegdlnych miejscowosciach gminy,

b) sadzenia drzew i krzewéw oraz wykonywanie przy nich zabiegdéw
pielegnacyjnych,

c) planowania, projektowania i wykonywania nowych terenéw zieleni komunalne;j,
d) prowadzenia ewidencji terenéw zielonych oraz drzew i krzewéw;

19)prowadzenie w imieniu gminy wspotpracy z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,
Agencjg Rynku Rolnego, Agencja Modernizacji i Restrukturyzacji Rolnictwa,
Krajowym Os$rodkiem Wsparcia Rolnictwa, Izbg Rolniczg oraz innymi instytucjami
i podmiotami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa i wsi, w tym z kotami gospodyn
wiejskich, radami soteckimi i sottysami wsi.

20)organizowanie i nadzorowanie prac wykonywanych na rzecz gminnej gospodarki
komunalnej przez pracownikéw i inne osoby w ramach uméw zawartych przez
Gmine.

21)prowadzenie dziatan w zakresie identyfikacji zrodet finansowania zewnetrznego
zadan realizowanych przez Gming, szczegdlnie ze $rodkéw pomocowych Unii
Europejskiej, pozyskiwania dofinansowania oraz rozliczania wspieranych
projektow.

§ 25.1. W sktad Referatu Gospodarki Przestrzennej wchodzg nastepujgce
urzednicze stanowiska pracy:
1) kierownik referatu - 1 etat, symbol RGP-K;
2) gtéwny specjalista ds. gospodarki przestrzennej i nieruchomosciami —1 etat,
symbol SP-N;
3) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej - 1 etat, symbol GP-1;
4) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej - 1 etat, symbol GP-2;
5) stanowisko ds. ochrony i ksztattowania $rodowiska — 1 etat, symbol OS;
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6)
7)

stanowisko ds. gospodarki odpadami — 1 etat, symbol GO;
stanowisko pomocnhicze — pomoc administracyjna — 1 etat

2. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Przestrzennej nalezy wykonywanie
kompetencji Gminy w zakresie gospodarki przestrzennej, ochrony zabytkoéw,
budownictwa, geodezji, rolnictwa i ochrony srodowiska, zarzgdem gminnym zasobem
mieszkaniowym, w tym miedzy innymi realizacja zadan Gminy wynikajgcych z
przepiséw:

1) ustawy z dnia 20 lipca 2017r. Prawo wodne, w szczegdélnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem kapielisk na terenie Gminy,
w tym udostepnianie informacji na temat wod w kgpieliskach,

prowadzenie ewidencji kgpielisk,

gospodarowanie zasobami wodnymi stuzgcymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci,
gospodarki, ochronie wéd i srodowiska,

wyznaczanie za odszkodowaniem, na czesci nieruchomosci przylegtej do wod,
dostepu do wody objetej powszechnym korzystaniem,

nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego Ilub
wykonanie urzadzen zabezpieczajgcych szkodom, gdy spowodowana przez
niego zmiana stanu wody na gruncie wptywa szkodliwie na grunty sasiednie,
opracowywanie Marszatkowi Wojewddztwa informacji o realizacji w Gminie
krajowego programu oczyszczalnia sciekow komunalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem stref ochronnych dla
gminnych uje¢ wody,

zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich
wiascicieli,

wyznaczanie miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz innych
materiatbw w granicach powszechnego korzystania z wod,

biezgce utrzymanie urzadzen wodnych bedacych wiasnoscig Gminy,
opiniowanie wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej spétkom wodnym,
zgodnie z przepisami o finansach publicznych, na wykonanie urzgdzen
melioracji wodnych na warunkach okreslonych w Prawie wodnym,

prowadzenie wspotpracy i wspotdziatania z wiascicielami i uzytkownikami
gruntéw i urzadzen melioracyjnych w zakresie melioracji na terenie Gminy,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem przez Gmine pozwoleh

wodnoprawnych dla potrzeb  gospodarowania  gminnymi  wodami
powierzchniowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzig i wspétpracowanie
w tym zakresie z organami przygotowujgcymi i sporzadzajgcymi plan
zarzgdzania ryzykiem powodziowym oraz mapy zagrozenia powodziowego,
wspotdziatanie z komorkg ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu
planéw ochrony przed powodzig oraz suszg;

w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z uzyskaniem przez gmine
pozwolen wodnoprawnych dla potrzeb gospodarki wodno—$ciekowej, w
zwigzku z prowadzonymi inwestycjami gminnymi,

2) ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
w tym w szczegdbinosci:

a)
b)
c)

d)

ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie Gminy,
prowadzenie obstugi gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych planéw
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zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie wypisow i wyryséw z planéw zagospodarowania przestrzennego
i studium,
prowadzenie rejestru planédw miejscowych, gromadzenie materiatow
zwigzanych z tymi planami oraz wtasciwe ich przechowywanie,
opracowywanie wieloletnich programéw sporzgdzania planéw miejscowych
oraz przygotowywanie sprawozdawczosci w tym zakresie,
nadzorowanie aktualnosci studium i planéw miejscowych oraz
przygotowywanie projektéw uchwat Rady w tym zakresie,

rozpatrywanie roszczen o odszkodowania lub wykupy nieruchomosci z
tytutu obnizenia ich warto$ci w zwigzku z wejsciem w zycie nowych planéw
miejscowych,

dochodzenie naleznosci gminy z tytutu optat planistycznych z tytutu wzrostu
warto$ci nieruchomosci w zwigzku z wejsciem w zycie nowych planéw
miejscowych,
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji
celu publicznego oraz stwierdzanie ich wygasniecia,

prowadzenie postepowan w sprawach zmiany sposobu zagospodarowania
nieruchomosci w przypadku braku planéw miejscowych,
wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,
opiniowanie zamierzeh inwestycyjnych innych inwestoréw w zakresie
zgodnosci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego
I realizowanymi inwestycjami gminnymi,
prowadzenie rejestrdw wydanych decyzji, w tym w sprawach ustalenia
warunkéw zabudowy terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,
prowadzenie wspotpracy z organami administracji rzgdowej i samorzadowej,
a takze instytucjami oraz innymi podmiotami w sprawach opracowywania
studium warunkédw zagospodarowania przestrzennego gminy, planéw
miejscowych, a takze decyzji ustalajgcych sposdb zagospodarowania
nieruchomosci w przypadku braku planéw;

3) ustawy z dnia 3 lutego 1995r. o ochronie gruntéw rolnych, w szczegdlnosci:

a)
b)

C)

prowadzenie wspoipracy z organem wydajgcym decyzje w sprawach
rekultywacji i zagospodarowania gruntow,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planéw gospodarowania
na gruntach potozonych na obszarach ograniczonego uzytkowania,
wnioskowanie o przeznaczenie gruntéw na cele nierolnicze i niele$ne;

4)ustawy z dnia 17 maja 19809r. Prawo geodezyjne i kartograficzne,
w szczegdblnosci w zakresie:

a)

b)
c)

SToX:!

nadzorowanie inwestycji gminnych w zakresie wyznaczania usytuowania
obiektéw budowlanych i sieci uzbrojenia terenu oraz wykonywanie
geodezyjnych inwentaryzacji powykonawczych;

prowadzenia postepowan w sprawach rozgraniczenia nieruchomosci;
prowadzenie wspoétdziatania z organami Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej
w zakresie utworzenia i sfinansowania systemu dostepu i wymiany danych
miedzy ewidencjg gruntéw i budynkéw a ewidencjami i rejestrami publicznymi
prowadzonymi przez te organy i jednostki organizacyjne,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem gruntow;

ustalanie numeréw porzadkowych budynkéw oraz zaktadanie i prowadzenie
ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,
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g) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach dotyczgcych kompetencji
gminy na podstawie Prawa geodezyjnego i kartograficznego, w tym zwtaszcza
nazw ulic i placow;

5) ustawy z dnia 23 lipca 2003r.0 ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,
w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem parkéw kulturowych w celu
ochrony krajobrazu kulturowego oraz zachowania wyrézniajgcych sie
krajobrazowo terenéw z zabytkami nieruchomymi charakterystycznymi dla
miejscowej tradycji budowlanej i osadniczej,

b) sporzadzanie planu ochrony parku kulturowego, ktéry wymaga zatwierdzenia
przez Rade,

c) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

d) przyjmowanie informacji o odkryciu przedmiotu, co do ktérego istnieje
przypuszczenie, iz jest on zabytkiem oraz bezzwtoczne informowanie o tym
fakcie wojewodzkiego konserwatora zabytkow,

e) prowadzenie wspotpracy z organami ochrony zabytkéw oraz spotecznymi
opiekunami zabytkow;

6) ustawy z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji, w szczegdélnosci
przygotowanie, koordynowanie i tworzenie warunkéw do prowadzenia rewitalizacji
w gminie, w tym zapewnienia partycypacji spotecznej oraz opracowanie projektéw
niezbednych dokumentéw zwigzanych z rewitalizacjg oraz prowadzenie obstugi
ciat doradczych powotanych w celu przeprowadzenia rewitalizacji;

7) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami, w tym
w szczegoblnosci:

a) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami
planu miejscowego oraz przepisami szczegoélnymi,

b) prowadzenie postepowan w sprawach okre$lania warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu w zwigzku z podziatem nieruchomosci w przypadku
braku planéw miejscowych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem oraz scaleniem i podziatem
nieruchomosci,

e) ustalanie opfat adiacenckich;

f) wynajmem lokali uzytkowych i pomieszczen gospodarczych wchodzacych
w sktad gminnego zasobu nieruchomosci,

g) prowadzeniem zarzadu komunalnymi nieruchomosciami niemieszkalnymi nie
przekazanymi w trwaty zarzad lub uzytkowanie jednostkom organizacyjnym
Gminy, w tym budynkami, w ktérych mieszczg sie lokale uzytecznosci
publicznej,

h) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym w szczegolnosci:

— tworzenie i biezgce gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

— zapewnianie wyceny nieruchomosci,

— sporzgdzanie planu wykorzystania zasobu,

— zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

— wykonywanie czynno$ci zwigzanych 2z naliczaniem naleznosci za
nieruchomosci udostepniane z zasobu,

— prowadzenie wspétpracy z innymi organami, ktére na mocy

— odrebnych przepiséw gospodarujg nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

— a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

— zbywanie, nabywanie, wydzierzawianie, wynajmowanie, oddawanie
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- W trwaty zarzgd oraz uzyczanie nieruchomosci wchodzgcych w skifad

— zasobu wg zasad okreslonych przez Rade,

- podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym, szczegolnie

— w sprawach dotyczacych wtasnosci lub innych praw rzeczowych na

— nieruchomosci, o zaptate nalezno$ci za korzystanie z nieruchomosci,

— roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie
- nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wtasnosci nieruchomosci przez

— zasiedzenie,

— sktadanie wnioskébw o zafozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci
Gminy

— oraz o wpis W ksiedze wieczystej,

— sporzadzanie rocznego sprawozdania z gospodarowania

nieruchomosciami
— zasobu i przekazywanie go Radzie,

i) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych gospodarowania
nieruchomos$ciami gminnymi i ich realizacja,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem bonifikat przy sprzedazy
nieruchomosci gminnych,

k) realizacja prawa pierwokupu nieruchomosci,

l) prowadzenie w imieniu gminy spraw zwigzanych z wywilaszczeniem
nieruchomosci,

m)okreslanie udziatlu we wspétuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy
lokali,

n) wydawanie decyzji o zmianie wielko$ci udziatow wiascicieli poszczegolnych
lokali we wspotwtasnosci domu oraz we wspotuzytkowaniu gruntu po dokonaniu
przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy,

0) wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste
i zarzadzanie odebrania gruntéw,

p) przyjmowanie roszczen o odszkodowanie od oséb, ktérym przystugiwato
ograniczone prawo rzeczowe na hieruchomos$ciach oddanych w uzytkowanie
wieczyste,

q) wydawanie zaswiadczer o sptaceniu dtugu na gruncie oddanym w uzytkowanie
wieczyste,

r) ustalanie i aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad i
uzytkowanie nieruchomos$ci oraz przekazywanie do RBF zalegto$ci w tym
zakresie w celu windykaciji naleznych Gminie kwot;

s) ustalanie rocznych optat za niewykorzystanie gruntu zgodnie z
przeznaczeniem,

8) ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekéw, w tym w szczegdlnosci:

a) wspotdziatanie z MG-6 w zakresie rozbudowy sieci wodno — kanalizacyjnej
i budowy przytaczy wodny i kanalizagiji, .

b) wspdidziatanie z przedsiebiorstwami wodociggowo-kanalizacyjnymi  przy
opracowaniu  wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzgdzen
wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych bedgcych w ich posiadaniu, a
stuzgcych zbiorowemu zaopatrzeniu w wode i zbiorowemu odprowadzaniu
Sciekow;

c) nadzorowanie GZUK w zakresie:

— prowadzenia gospodarki wodno-$ciekowej;
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— informowania mieszkancéw o jakosci wody przeznaczonej do spozycia
oraz 0 ograniczeniach w dostawach wody,

— prowadzenia wspotpracy ze Zwigzkiem Celowym Gmin MG-6 w zakresie
gospodarki wodno-sciekowej przejetej do realizacji przez zwigzek, w tym
okre$lania taryf na zbiorowe =zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzenie Sciekow;

— prowadzenia rozliczen z przedsiebiorstwami wodociggowo-
kanalizacyjnymi za wode pobrang z publicznych studni i zdrojow
ulicznych, wode zuzytg na cele przeciwpozarowe lub do zraszania ulic i
publicznych terenéw zielonych;

9) ustawy z dnia 22 maja 2003r. o dziatalnosci ubezpieczeniowej, w zakresie
ubezpieczenia majatku Gminy oraz prowadzenia wspotpracy z ubezpieczycielami

w toczgcych sie postepowaniach odszkodowawczych z udziatem Gminy;

10)ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego

w prawo wtasnosci nieruchomosci, w szczegolnosci oraz ustawy z 20 lipca 2018r.

o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na

cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych gruntéw:

a) prowadzenie postepowan w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnos$ci nieruchomosci,

b) opracowywanie projektéw uchwat w sprawach udzielania bonifikaty od optaty
za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

c) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu przyznanej bonifikaty za
przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci
nieruchomosci;

11)ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztattowaniu ustroju rolnego, w
szczegolnosci  w zakresie przyjmowania oswiadczen oséb prowadzacych
gospodarstwa rolne o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego;

12)ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r. o wspodlnotach gruntowych, w szczegélnosci:

a) zatwierdzanie statutu wspoélnoty gruntowej oraz jego zmian,

b) zatwierdzanie planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntéw
i urzadzen spotki oraz wprowadzanie w tych planach i regulaminach zmian
i uzupetnien,

c) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig spotki wspolnoty gruntowej,

b) tworzenie wspolnoty gruntowej przymusowej, nadawanie jej statutu oraz
wyznaczanie organéw wspolnoty,

c) zatatwianie spraw zwigzanych ze zbywaniem, zamiang oraz przeznaczaniem
na cele publiczne i spoteczne wspdlnot gruntowych oraz na zacigganie
pozyczek pienieznych przez wspélnote,

d) zatwierdzanie aktu zbycia udziatu we wspoélnocie;

13)ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

w szczegolnosci:

a) wystawianie zaswiadczen, ze emeryt lub rencista nie zawart umowy z
nastepca, stosownie do przepisbw ustawy i nie ma mozliwosci sprzedazy
nieruchomosci wchodzgcych w sktad gospodarstwa rolnego,

b) przyjmowanie zeznan $wiadkéw w sprawach zwigzanych z ustaleniem prawa
do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego rolnikéw;

14)ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach, w tym w szczegélnosci opiniowanie
wnioskow wtascicieli lub uzytkownikéw gruntéw o przyznanie dotacji na zalesienie
gruntow;

15)ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. Prawo geologiczne i gérnicze w zakresie
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kompetencji samorzadu gminnego, w tym zwlaszcza optat eksploatacyjnych za
wydobycie kopalin;
16)ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii, w szczegoélnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenia na uprawe maku
i konopi,

b) sprawowanie nadzoru nad uprawami maku i konopi,

c) prowadzenie postepowan w sprawach wydania nakazu zniszczenia upraw
maku i konopi;

17)ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. o ochronie przyrody, w szczegélno$ci:

a) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew Ilub krzewéw =z terenu
nieruchomosci,

b) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonujgcymi na terenie gminy formami
ochrony przyrody, w tym takze prowadzenie rejestréow wprowadzonych przez
Gmine form ochrony przyrody,

d) prowadzenie wspétpracy z organami nadzorujgcymi funkcjonujgce w gminie
formy ochrony przyrody;

18) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska, w szczegélnosci:

a) sporzadzanie projektu gminnego programu ochrony $rodowiska oraz
nadzorowanie wykonanie tego programu po przyjeciu jego przez Rade,

b) nadzorowanie utrzymania réwnowagi przyrodniczej i racjonalnej gospodarki
zasobami srodowiska w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,

c) opracowywanie i opiniowanie programoéw i innych dokumentéw zwigzanych
z ochrong srodowiska, w tym powietrza,

d) sporzadzanie raportdw z wykonania realizowanych w gminie programoéw
zwigzanych z ochrong srodowiska i przedstawianie ich Radzie;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wypfata odszkodowan dla wiascicieli
nieruchomosci w zwigzku ze spadkiem wartosci nieruchomosci na wskutek
wprowadzenia przez gmine jednej z form ochrony przyrody,

f) prowadzenie wszystkich postepowan, jako organ ochrony $rodowiska, w
zakresie ustawowych kompetencji samorzadu gminnego,

g) prowadzenie wspétpracy z innymi organami ochrony $rodowiska w zakresie ich
kompetencji,

h) zapewnianie mozliwosci udziatu spoteczenstwa, na zasadach i w trybie
okreslonym w odrebnych przepisach, w ochronie $rodowiska oraz w ocenach
oddziatywania na $rodowisko, a takze postepowaniach prowadzonych w tym
zakresie,

i) podawanie do publicznej wiadomosci, w tym podmiotom i instytucjom stuzacym
spofeczenstwu, ktére moga zosta¢ dotkniete skutkami awarii, informacji na
temat Srodkéw bezpieczenstwa i sposobu postepowania w przypadku
wystgpienia powaznych awarii w zaktadach przemystowych na terenie Gminy,

j) prowadzenie w imieniu Gminy wspotpracy z zaktadami, w ktérych istnieje
mozliwo$¢ wystgpienia awarii niosgcych zagrozenie dla mieszkancow,

k) przedktadanie Marszatkowi Wojewddztwa Lubuskiemu informacji o rodzaju,
iloSci i miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegoélne
zagrozenie dla srodowiska,

l) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska,
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m)sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisbw o ochronie
$rodowiska w zakresie objetym wiasciwoscig Waijta,

n) naktadanie obowigzkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub
monitorowania oddziatywania przedsiewziecia na $rodowisko,

o) wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli
stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepisébw o ochronie
Srodowiska lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto
nastgpic,

p) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalno$ci w dziedzinie
ochrony srodowiska,

g) wykonywanie innych czynnosci natozonych na gmine ustawg Prawo ochrony
Srodowiska:

19)ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

w tym zwtaszcza:

a) udostepnianie na stronie internetowej Gminy oraz w sposdb zwyczajowo
przyjety informaciji o:

- podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

- miejscach zagospodarowania przez podmioty odbieranych od wiascicieli
nieruchomosci odpadéw komunalnych,

- osiggnietych przez gmine oraz podmioty odbierajgce odpady komunalne w
danym roku kalendarzowym wymaganych pozioméw recyklingu,

- przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz
ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajgcych biodegradacji
przekazywanych do sktadowania,

- punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

- firmach zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy
z gospodarstw domowych,

b) dokonywanie, wg wskazan wynikajacych z ustawy, corocznej analizy stanu
gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci
technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

c) prowadzenie statej wspétpracy ze Zwigzkiem Celowym Gmin MG-6 w zakresie
wykonywania przez Zwigzek zadan przejetych od Gminy;

d) prowadzenia gospodarki odpadami komunalnymi, w tym miedzy innymi:

- nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacje

zadan powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wtascicieli

nieruchomosci,

- stwarzanie warunkéw do prowadzenia selektywnej zbiérki odpadéw

komunalnych,

- prowadzenie monitoringu w zakresie osiggniecia odpowiednich poziomoéw

recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami

oraz ograniczenia masy odpaddéw komunalnych ulegajgcych biodegradacii
przekazywanych do sktadowania,

- prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego

gospodarowania odpadami komunalnymi,

- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk

i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci;

e) opracowywanie projektéw uchwat, do podjecia ktérych zgodnie z ustawg
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zobowigzana jest gmina, w tym miedzy innymi:
- W sprawie okreslenia gérnej stawki optat ponoszonych przez wiascicieli
nieruchomosci za ustugi odbioru $ciekéw i odpadéw,
- innych, ktérych obowigzek podjecia wynika z ustawy;
f) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy na terenie
gmlny:
g) sprzgtania gminnych drdg i ciggéw komunikacyjnych,
h) utrzymywanie zieleni w pasach drogowych drég gminnych,
i) zimowe utrzymanie gminnych drég i ciggdw komunikacyjnych;
20)ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach, w szczego6lnosci w zakresie
transportu odpadow zebranych z nieruchomosci komunalnych;
21)prowadzenie w imieniu gminy wspofpracy z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,
Agencjg Rynku Rolnego, Agencjg Modernizacji i Restrukturyzacji Rolnictwa,
Krajowym Osrodku Wsparcia Rolnictwa, |zbg Rolniczg oraz innymi instytucjami i
podmiotami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa i wsi, w tym z kotami gospodyn
wiejskich, radami soteckimi i sottysami wsi.

§26.1. W sktad Referatu Organizacyjno-Administracyjnego  wchodza
nastepujgce urzednicze stanowiska pracy:

1) kierownik referatu - 1 etat, symbol ROA-K;
stanowisko ds. sekretariatu - 1 etat, symbol S;
stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego - 1 etat, symbol OC;
stanowisko ds. obstugi Rady Gminy - 1 etat, symbol RG;
stanowisko ds. informatyki — 0,5 etatu, symbol INF;
stanowisko ds. obstugi interesantéw — 1 etat, symbol Ol;
stanowisko ds. promocji — 1 etat, symbol PR;
stanowisko pomocnicze — sprzgtaczka — 2 etaty;
stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna — 1 etat.

2. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
zapewnienie obstugi Wojta i Rady, w tym prowadzenie wymaganych rejestrow,
zapewnienie  obstugi  technicznej Urzedu, prowadzenie kadr Urzedu,
przeprowadzanie wyborow, prowadzenie spraw spotecznych, obronnych i
zabezpieczenia  przeciwpozarowego,  zarzadzania  kryzysowego, obstuga
informatyczna Urzedu, koordynacja dziatar zwigzanych z zapewnieniem dostepu do
informacji publicznej, prowadzenie wspotpracy z gminnymi instytucjami kultury,
gminnymi placowkami pomocy spotecznej oraz jednostkami pomocniczymi gminy,
prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji samorzadu gminnego z zakresu
sportu, turystyki, opieki zdrowotnej oraz promocji gminy, w szczegolnoéci realizacja
zadan wynikajacych z przepisow:

1) ustawy z dnia 17 listopada 1964r. Kodeks postepowania cywilnego,

w szczegoblnosci:

a) przyjmowanie pism sgdowych,

b) przyjmowanie pism sadowych w wypadku niemoznos$ci doreczenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania;
2) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem Gminy na okregi wyborcze i
obwody gtosowania,

b) przekazywanie wyborcom informacji o wyborach,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw, w tym prowadzenie wspotpracy z komisjami wyborczymi,

OOoO~NOOOODhWN
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petnomocnikiem wyborczym oraz Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego,

d) nadzorowanie zgodnosci z prawem przebiegu kampanii wyborczych oraz
zapewnianie odpowiedniej liczby miejsc przeznaczonych na bezptatne
umieszczanie urzedowych obwieszczen wyborczych oraz plakatéw wyborczych
przez wszystkie komitety wyborcze,

e) wykonywanie zadan nalezgcych wynikajgcych z kalendarza wyborczego,

f) prowadzenie dyzuréw w Urzedzie w trakcie wyboréw;

3) ustawy z dnia 27 lipca 2001r. Prawo o ustroju sgdéw powszechnych w zakresie
przeprowadzania wyboru tawnikow sgdowych;
4) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

w szczegolnosci:

a) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz prowadzenie w tym zakresie
wspotpracy z Archiwum Panstwowym,

b) organizowanie systematycznego przekazywania materiatéw z poszczegdinych
komérek organizacyjnych Urzedu do archiwum zaktadowego,

¢) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie;

5)ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej, w szczegdlnosci:

a) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz
wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony,
okre$lonych w ustawach,

b) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony oraz wspétdziatanie w tych sprawach z organami
wojskowymi,

c) udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

d) przyznawanie i wypfacanie $wiadczen przewidzianych w ustawie na rzecz
zotnierzy lub ich rodzin,

e) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z  planu  operacyjnego
funkcjonowania gminy;

6) ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,

a) prowadzenie obstugi gminnego zespotu zarzadzania  kryzysowego
powotywanego przez Wojta,

b) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw
zagrozen,

c) tworzenie formacji obrony cywilnej,

d) nakfadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;

7) ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiotowej, w szczegbinosci:

a) prowadzenie na obszarze gminy dziatah w celu zapobiegania skutkom kleski
zywiotowej lub ich usuniecia,

b) wydawanie komunikatéw zwigzanych z dziataniami w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia;

8) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej, w szczegoélnosci:

a)w zakresie ustalonym przez wojewode koordynowanie funkcjonowania
krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy,

b) okreslanie potrzeb i nadzorowanie wydatkowania $rodkéw w zakresie
finasowania przez gmine jednostek OSP pod katem wyposazenia, w tym
umundurowania, utrzymania, ubezpieczenia, badan lekarskich, wyszkolenia
i zapewnienia gotowosci bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych,

c¢) zatrudnianie komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej,

d) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP),
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e) wspotdziatanie z Komendg Powiatowg Parstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego Gminy;

9) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego w
szczegoblnosci:

a) przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie ich
rozpatrywania przez poszczegélne komorki organizacyjne Urzedu, a takze
organizowanie pracy Wojta w tym zakresie,

b) prowadzenie w Urzedzie gtéwnego rejestru skarg i wnioskoéw,

c) prowadzenie postepowan zwigzanych z doreczaniem pism urzedowych oraz
wzywaniem osob w przypadku braku mozliwosci doreczenie pisma Iub
wezwania osoby,

d) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondenciji,

e) opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczgcych skarg, wnioskéw oraz
indywidualnych spraw mieszkancow;

10) ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim, w szczegélnosci:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady zwigzanych z uchwalaniem funduszu
soteckiego,

b) przyjmowanie wnioskéw do funduszu soteckiego, organizowanie ich oceny i
przekazywanie do wtasciwych referatow,

¢) wykonanie zadan z funduszu sofeckiego mieszczacych sie w kompetencjach
referatu;

11) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
w szczegolnosci:

a) zatrudnianie pracownikéw samorzgdowych,

b) prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

c) organizowanie stuzby przygotowawczej dla kandydatdéw na pracownikow
samorzgdowych,

d) organizowanie okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych,

e) prowadzenie  nadzoru nad przestrzeganiem  przez  pracownikow
samorzgdowych zakazu wykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci z
obowigzkami stuzbowymi lub zwigzanych z zajeciami wykonywanymi w ramach
tych obowigzkow,

f) organizowanie praktyk zawodowych, stazéw i innych form doksztatcania dla
ucznioéw, studentéw, stazystow i innych oséb,

g) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacych pracownikéw Urzedu,

h) inicjowanie organizowania kurséw, szkolen i innych form podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu,

i) prowadzenie wspotpracy z instytucjami i jednostkami szkolgcymi, w zakresie
organizacji szkolen;

12) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w tym w szczegolnosci
wykonywanie zadan pracodawcy w stosunku do pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;
13) ustawy z dnia 14 lutego 1991 r. Prawo o notariacie w zakresie sporzadzania
niektorych poswiadczen dokonywanych przez notariusza;
14) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej w zakresie organizowania
| prowadzenie wspofpracy gminy z jednostkami pomocy spotecznej;
15) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, w szczegoblnosci:
a) rozwoju kultury, w tym gminnych instytuciji kultury,
b) rozwoju kultury fizycznej i turystyki,
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c) prowadzenie wspotpracy Gminy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi
innych panstw,

d) prowadzenie spraw zwigzkoéw i porozumien miedzygminnych, w ktérych gmina
jest cztonkiem,

e) prowadzenie wspoétpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy, w tym miedzy
innymi prowadzenie ich obstugi w zakresie:

- przygotowywania zebran wiejskich,

- gromadzenia dokumentacji z zebran,

- wyboréw organoéw jednostek pomocniczych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem diet dla radnych Rady;
g) promocji Gminy, w tym miedzy innymi:

- gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o Gminie,

- przygotowywanie materiatdbw promujacych gmine i uczestniczenie w misjach
gospodarczych, targach i wystawach,

- przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych,

- prowadzenie wspétpracy z mediami,

- sporzadzanie i upowszechnianie materiatéw kreujgcych pozytywny wizerunek
Gminy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy, w tym redagowanie
urzedowego  biuletynu informacyjnego  oraz  gminnych  mediow

spotecznosciowych,

- organizowanie wspotpracy wtadz Gminy z innymi samorzadami, instytucjami
i organizacjami w zakresie zadan promujgcych Gmine,

- redagowanie tresci artykutéw i informacji na internetowe strony gminy.

16) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie, w szczegolnosci:

a) prowadzenie inicjatywy lokalnych,

b) okreslanie trybu i szczegdtowych kryteribw oceny wnioskéw o realizacje zadan
publicznych w ramach inicjatywy lokalnej,

c) dokonywanie oceny wnioskdéw w sprawie inicjatyw lokalnych,

d) zawieranie umowy o wykonanie inicjatywy lokalnej z wnioskodawca,

e) prowadzenie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi realizujgcymi zadania
publiczne,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek, gwarancji, poreczen
organizacjom pozarzgdowym na realizacje zadan w sferze pozytku
publicznego,

g) opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawach dotyczacych realizacji
zadan gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy,

h) opracowywanie i realizacja rocznego programu wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi,

i) zlecenia realizacji zadan publicznych i zawieranie uméw w tym zakresie,

j) prowadzenie obstugi Gminnej Rady Pozytku Publicznego,
k) prowadzenie konkurséw na realizacje zadan pozytku publicznego,
l) zawieranie uméw na realizacje zadan publicznych oraz rozliczanie ich
wykonania,
m)prowadzenie czynnos$ci kontrolnych w organizacjach pozytku publicznego w
zakresie kompetencji przewidzianych ustawg o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie,
17)ustawy z dnia 16 pazdziernika 1992 r. o orderach i odznaczeniach, w szczegolnosci:
a) sporzgdzanie wnioskéw o nadanie panstwowych odznaczen i odznak,
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b) prowadzenie ksiegi pamigtkowej zawierajgcej ewidencje  osdb
uhonorowanych panstwowymi odznaczeniami i odznakami oraz lokalnymi
nagrodami,

C) organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z wreczaniem panstwowych
odznaczen i odznak oraz lokalnych nagréd;

18) ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektorych
innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci:

a) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Lubuskiego:

- aktow prawa miejscowego stanowionych przez Rade i Wijta,

- porozumien w sprawach wykonywania zadan publicznych zawartych przez
gmine z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organami
administracji rzgdowej,

- uchwat budzetowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

- innych aktéw prawnych, informacji, komunikatéw, obwieszczen i ogtoszen,
jezeli tak stanowig przepisy szczegdine,

b) koordynowanie ogtaszania tekstéw jednolitych aktéw prawa miejscowego
stanowionych przez organy gminy,

c) koordynowanie dziatann zwigzanych wydawaniem obwieszczen w przypadku
potrzeby prostowania btedéw w aktach prawa miejscowego wydanych przez
organy gminy,

d) nieodptatne udostepnianie obywatelom Dziennikow Ustaw, Monitoréw Polski
i Dziennikbw Urzedowych Wojewddztw lub zawartych w nich aktéw
normatywnych i innych aktéw prawnych,

e) prowadzenie w postaci elektronicznej oraz papierowej zbioréow aktéw prawa
miejscowego stanowionych przez organy gminy i udostepnianie ich
mieszkancom,

f) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z odptatnym udostepnianiem
przez Urzad  wydrukéw aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych,
tacznie z ustalaniem ceny arkusza wydruku;

19)ustawy 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (w zakresie
administrowania stronami: www.santok.pl i www.bip.santok.pl. oraz prowadzenie
postepowan w sprawie udostepniania informacji publicznej;

20)ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, w szczegdlnosci:

a) organizowanie dziatalnosci kulturalnej poprzez tworzenie samorzadowych
instytucji kultury oraz sprawowanie w imieniu gminy funkgji ich organizatora,

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

c) diagnozowanie potrzeb i kreowanie nowych rozwigzan w zakresie
funkcjonowania istniejgcych i tworzenia nowych gminnych instytuciji kultury,

d) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu w Gminie, przez podmioty
prowadzgce dziatalnos¢ kulturalng, imprez artystycznych lub rozrywkowych,

e) wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy artystycznej lub
rozrywkowej w przypadku niedotrzymania przez organizatora wymagan
okreslonych w ustawie;

21)ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach w zakresie organizowania
bibliotek w gminie;

22)ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie, w szczegdlnosci:
a) tworzenie warunkéw sprzyjajgcych rozwojowi sportu w Gminie,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z finasowaniem klubéw sportowych
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dziatajgcych na terenie Gminy,

c) opracowanie gminnej strategii rozwoju sportu,

d) prowadzenie wspédtpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami sportowymi
dziatajgcymi na terenie Gminy;

23) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno&ci leczniczej, w szczegolnosci:

a) pokrywanie kosztéw transportu sanitarnego pacjenta matoletniego lub osoby
niezdolnej do samodzielnej egzystencji,

b) prowadzenie w imieniu gminy wspotpracy i wspétdziatania z podmiotami
wykonujgcymi dziatalnos¢ lecznicza;

24) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo farmaceutyczne w zakresie
opiniowania staroscie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych na terenie
Gminy.

25)realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ustugach turystycznych, w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktérych Swiadczone sg ustugi hotelarskie,
innych niz obiekty hotelarskie,

b) dokonywanie zaszeregowania p6l biwakowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

c) prowadzenie wspoéipracy z dziatajgcymi na terenie Gminy organizatorami
turystyki, posrednikami i agentami turystycznymi,

d) dokonywanie czynnosci kontrolnych obiektéw turystycznych, ktérych ewidencje
prowadzi Gmina;

26)ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji, w tym miedzy innymi:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwarzaniem dla repatriantéw warunkéw do
osiedlania sie na terenie Gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy dla repatriantéw, ktorzy
osiedlili sie w Gminie,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem przez Gmine dotacji z budzetu
panstwa, w oparciu o przepisy ustawy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacje zawodowg repatriantow;

27)ustawy z dnia 6 stycznia 2005 r. o mniejszosciach narodowych i etnicznych oraz o
jezyku regionalnym, w tym miedzy innymi:

a) wspieranie dziatan zwigzanych z ochrong zachowaniem i rozwojem tozsamosci
kulturowej mniejszosci narodowych lub etnicznych,

b) prowadzenie wspotpracy z ministrem witasciwym ds. wyznan religijnych oraz
mniejszosci narodowych i etnicznych w zakresie okre$lonym w ustawie,

c) przekazywanie wojewodzie do zaopiniowania dokumentow dotyczacych
programéw realizowanych na terenie Gminy ze $rodkéw publicznych,
a dotyczacych mniejszosci;

28)ustawy z dnia 5 lipca1990 r. Prawo o zgromadzeniach, w tym miedzy innymi:

a) przyjmowanie zgtoszen o majgcym sie odby¢ zgromadzeniu,

b) wydawanie decyzji dotyczacych zgromadzen,

29)ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych w zakresie
prowadzenia kancelarii materiatéw niejawnych;

30)ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne, w szczegdlnosci:

a) zarzadzanie infrastrukturg informatyczng w Urzedzie,

b) wprowadzanie i nadzorowanie zabezpieczen przetwarzanych w Urzedzie
informacji i danych,

c) nadzorowanie zakupéw komputerédw i pozostatego sprzetu elektronicznego,
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d)

e)

f)

a takze oprogramowania niezbednego do wykonywania zadan przez
poszczegolne komorki organizacyjne w Urzedu,

prowadzenie ewidencji sprzetu elektronicznego i oprogramowania bedgcego
na wyposazeniu Urzedu,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z podstawowym serwisem urzgdzen
komputerowych i pomocniczych,

prowadzenie  obstugi oprogramowania branzowego poszczegdlnych
stanowisk Urzedu;

31). ustawy 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, w szczegélnosci:
a) administrowania stronami: www.santok.pl i www.bip.santok.pl oraz mediami

spotecznosciowymi prowadzonymi przez gmine,

b) nadzorowanie prowadzonych w Urzedzie postepowan w zakresie udzielania

informaciji publicznej,

c)opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych udostepniania

informac;ji.

32)prowadzenie obstugi Biura Rady i gabinetu Wéjta, zwtaszcza:

a)

prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta, a takze wnioskéw
I interpelacji radnych,

prowadzenie zbioru protokotow z posiedzen Rady i jej komisji,

przekazywanie uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta Wojewodzie Lubuskiemu
i Regionalnej Izbie Obrachunkowej - odpowiednio do wiasciwosci organéw
nadzoru,

ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan
i informacji dotyczacych postulatéw, wnioskéw od mieszkancow gminy,
ktérych realizacja pozostaje w kompetenciji Wojta;

przekazywanie interpelacji radnych oraz wnioskdéw mieszkancéw do
odpowiedzialnych za ich realizacje merytorycznych komérek organizacyjnych
Urzedu, a takze przygotowywanie informacji o sposobie zatatwienia tych
interpelacji i wnioskow,

obstuga kancelaryjno - biurowa oraz merytoryczno - prawna Rady,
organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji,

przekazywanie uchwat Rady poszczegdéinym merytorycznym komorkom
Urzedu,

prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw,
prowadzenie obstugi dyzuréw radnych w celu przyjmowania wnioskéw, uwag
i skarg wyborcow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych,
zmianami w skfadzie osobowym Rady lub jej komisji,

promocja dziatalno$ci Rady,

organizowanie uroczystych obchodéw $wigt panstwowych i lokalnych,
protokotowanie narad kierownictwa i wybranych spotkan Woéijta;

33) prowadzenie spraw zwigzanych obstugg techniczng Urzedu, w tym szczegélnie:

zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w materiaty biurowe, $rodki czystosci
i niezbedne wyposazenie techniczne oraz prowadzenie zakupow, w tym
w zakresie, zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych,
zakupu czasopism oraz wydawnictw specjalistycznych,

nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach budynku,
okolicznosciowe dekorowanie siedziby Urzedu,

prowadzenie systematycznej analizy potrzeb i kosztow w zakresie biezgce;
obstugi Urzedu;
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34) prowadzenie obstugi Punktu Informacyjnego w Urzedzie.

§ 27. 1. Urzad Stanu Cywilnego.

2. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg nastepujgce urzednicze stanowiska
pracy:

1) Kierownik USC — 1 etat, symbol USC;

2) Zastepca Kierownika USC - 1 etat, symbol USC-2;

3) stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna — 1 etat.

3. Do zadan realizowanych w USC nalezy prowadzenie spraw z zakresu aktéw
stanu cywilnego, dowoddw osobistych, ewidencji ludnosci, wyboréw, nalezgcych do
zadan gminy zadan z zakresu dziatalnosci gospodarczej,
a takze przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii, a w szczegdélnosci realizacja
zadan gminy wynikajacych z przepiséw:

1) ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji ludnosci, w tym miedzy innymi:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci,

b) dokonywanie zameldowan Iub wymeldowani przez rejestrowanie danych
dotyczacych oséb i miejsca ich pobytu, jak réwniez innych zdarzen objetych
obowigzkiem meldunkowym,

c) rozstrzyganie w przypadkach budzacych watpliwosci w  sprawach
zameldowania lub wymeldowania,

d) prowadzenie wspotpracy z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych

w zakresie zadan ustawowych gminy,

e) prowadzenie kontroli realizacji obowigzku meldunkowego na terenie gminy,
w tym réwniez przez cudzoziemcow,

f) prowadzenie wymaganej dokumentacji, postepowan i korespondenciji

w sprawach meldunkowych i ewidencji ludnosci,

g) prowadzenie spraw dotyczacych nadania numeru Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL),

h) prowadzenie statej wspotpracy i wymiany informacji z wszystkimi organami
prowadzgcymi ewidencje ludnosci,

i) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych,

j) wydawanie zaswiadczenh na podstawie Rejestru Mieszkancow;

2) ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, w tym miedzy innymi:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodoéw osobistych,

b) weryfikowanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych,

c) udostepnianie danych osobowych z Rejestru Dowodéw Osobistych;

3) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy, w tym miedzy innymi:

a) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

b) sporzadzanie spiséw wyborcow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z gtosowaniem przez petnomocnika,

d) prowadzenie obstugi organizacyjnej wyborow;

4) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego, w tym
miedzy innymi:

a) przyjmowanie pism sgdowych,

b) powiadamianie sgdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie
postepowania z urzedu,

c) sktadanie, na wezwanie sadu, urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sgdowych,

d) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji;
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5) ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuniczy, w szczegolnosci
w zakresie przyjmowania o$wiadczen wynikajacych z przepiséw ustawy, w tym
miedzy innymi o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

C) wyborze nazwiska, jakie bedg nosié matzonkowie i dzieci zrodzone
Z matzenstwa,

d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

e) uznaniu ojcostwa;

6) ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego, w
szczegolnosci:

a) dokonywanie rejestracji urodzin, matzenstw i zgonéw, ktére miaty miejsce na
terenie gminy, do rejestru stanu cywilnego prowadzonego przez ministra
witasciwego ds. wewnetrznych,

b) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

¢) wydawanie zaswiadczen miedzy innymi o:

- zamieszczeniu lub niezamieszczeniach w rejestrze stanu cywilnego danych
osoby,

- stanie cywilnym osoby,

- stwierdzeniu braku okoliczno$ci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

d) zamieszczanie przypiskéw w rejestrze stanu cywilnego,

e) odbieranie o$wiadczen matzonkéw o wstapieniu w zwigzek matzenski,

f) przyjmowanie o$wiadczen miedzy innymi w sprawach:

- ojcostwa,
- nazwisku dziecka,
- powrocie do nazwiska osoby rozwiedzionej,

g) wystepowanie o nadanie numeru PESEL,

h) dokonywanie wpiséw w aktach stanu cywilnego w formie wzmianek
dodatkowych,

i) prowadzenie akt stanu cywilnego oraz akt zbiorczych rejestracji stanu
cywilnego,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem matzenstwa, zmiang imienia,

k) dokonywanie transkrypcji zagranicznych aktéw stanu cywilnego,

) odtwarzanie i rejestracja tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;

7) ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska w zakresie
prowadzenia spraw dotyczacych zmiany imienia lub nazwiska;

8) ustawy z dnia 4 lutego 2011r. Prawo prywatne miedzynarodowe w zakresie spraw
nalezgcych do kompetencji gminy;

9) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w szczegélnosci:

a) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw
alkoholowych oraz integracji spotecznej oséb uzaleznionych od alkoholu,

b) wydawanie zezwolert na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz naliczanie
optat z tego tytutu,

c) prowadzenie wspotpracy z gminng komisjg ds. rozwigzywania probleméw
alkoholowych,

d) opracowywanie projektéw uchwat Rady w zakresie spraw regulowanych
przez ustawe,

e) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy;
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10) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii, w tym w
szczegolnosci:

a) prowadzenie dziatah zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem problemow
narkotykowych oraz integracji spotecznej osob uzaleznionych od narkotykow,

b) opracowywanie projektéw uchwat Rady w zakresie spraw regulowanych
przez ustawe,

c) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy;

11) ustawy z dnia 6 marca 2018r. Prawo przedsiebiorcéw oraz ustawy z dnia 6
marca 2018 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe - Prawo przedsiebiorcéw oraz
inne ustawy dotyczace dziatalnosci gospodarcze;.

§ 28. 1. Petnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych — 0,5 etatu —
symbol POL.

2. Do zadan Petnomocnika Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
realizacja zadan wynikajacych z:
w zakresie ochrony informacji niejawnych:
1) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych w
szczegolnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

b) opracowanie i nadzorowanie realizacji Planu Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie;

c) kontrola przestrzegania w Urzedzie przepisdéw z zakresu ochrony informacji
niejawnych;

d) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

e) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych w stosunku do oséb, ktoére
zgodnie z posiadanym zakresem obowigzkéw majg dostep do informaciji
niejawnych;

f) nadzorowanie pracy kancelarii materiatéw niejawnych;

g) prowadzenie wspotpracy z organami wiasciwymi w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

h) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie ochrony informacji
niejawnych

i) petnienie funkcji Administratora Systemoéw Informatycznych.

w zakresie ochrony danych osobowych:
2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych w zakresie
zadan realizowanych przez poszczegb6lne komorki organizacyjne Urzedu,
w szczegolnosci:
a) wykonywanie zadan Koordynatora ds. Ochrony Danych Osobowych,
b) nadzorowanie zgtaszania przez poszczeg6lne komorki organizacyjne Urzedu
zbioréw danych osobowych do GIODO,
c) nadzorowanie przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa w Urzedzie oraz
prowadzenia szkolen i kontroli w tym zakresie,
d) prowadzenie czynnosci majacych na celu zapewnienie przetwarzania
w Urzedzie danych osobowych zgodnie z przepisami ustawy,
e) wspotpraca w prowadzonych zadaniach z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych na warunkach i w zakresie okreslonym w umowie.

§ 29. Obstuge prawng Urzedu zapewnia kancelaria prawna, na warunkach i w
zakresie okreslonym w umowie.

6. Gospodarka finansowa
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§ 30. Urzad zarzgdza powierzonym mu majatkiem zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

§ 31. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowe;.

2. Podstawg gospodarki finansowej, o ktérej mowa w ust. 1, jest plan dochodéw
I wydatkow.

3. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedtug zasad okreslonych
w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.

7. Postanowienia korncowe
§ 32. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla
jego ustalenia.

§ 33. Traci moc zarzadzenie nr 5/2023 z 9 marca 2023r.

§ 34. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 19/2023 Wajta Gminy Santok z dnia 25 lipca 2023r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Santok

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Gminy Santok

§ 1. 1. Wéjt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach
od godz. 14% - 17% oraz w innych terminach po wczeéniejszym umodwieniu
spotkania.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik oraz kierownicy referatéw przyjmuja
mieszkancoéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a dotyczgce Rady,
Przewodniczgcego lub Wojta przekazywane sg odpowiednio Wojewodzie Iub
Przewodniczgcemu. Pozostate skargi i wnioski rozpatruje Woit.

4. Referat Organizacyjno-Administracyjny zapewnia wtasciwg informacje o dniach
i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdéw oraz prowadzi rejestr skarg
I wnioskow.

5. Sekretarz dokonuje kwalifikacji skarg i przekazuje je poszczegdinym komoérkom
organizacyjnym wg wtasciwosci.

6. Kierownik referatu lub samodzielny pracownik wyznaczony do rozpatrzenia
skargi zaktada karte sprawy i prowadzi postepowanie wyjasniajgce oraz
przygotowuje projekt odpowiedzi na skarge oraz przedktada go do zatwierdzenia
Sekretarzowi.

7. Odpowiedz na skarge i wniosek podpisuje Waijt.

8. Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwtoki, nie p6zniej jednak niz w ciggu
miesigca. W wyjatkowych wypadkach stosuje sie terminy okreslone w art. 36-37 kpa.
Wojt moze ustali¢ skrécony termin zatatwiania skarg i wnioskow. Skargi Senatoréw i
Postéw RP oraz radnych Rady rozpatrywane sg w terminie do 14 dni.

9. Po stwierdzeniu zasadnosci skargi na:

1) bezczynnos¢ organu - podejmuje sie czynnosci, o ktorych podjecie wnosi

skarzacy;

2) odmowe wszczecia postepowania - wszczyna sie postepowanie bez zbednej
zwioki;

3) w stosunku do postepowania zakoficzonego decyzjg ostateczng - odpowiednio
wznawia sig postepowanie, stwierdza sie niewazno$¢ decyzji ostateczne;,
uchyla sie jg lub zmienia z urzedu.

10. W wypadkach, o ktérych mowa w pkt 6, Sekretarz przekazuje na wtasciwe
merytorycznie stanowisko uwierzytelniong kserokopie skargi i kopie udzielonej przez
Wijta odpowiedzi.

11. Sekretarz przedktada Woéjtowi zbiorczg analize z realizacji skarg i wnioskoéw.

12. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
w sprawach organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.






Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 19/2023 Wojta Gminy Santok z dnia 25 lipca 2023r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Santok

Organizacja dziatalnosci kontrolne;j.

§ 1. W Urzedzie przeprowadzana jest kontrola:

1) wewnetrzna obejmujgca petny zakres zadan realizowanych przez pracownikéw
Urzedu;

2) zewnetrzna obejmujgca realizacje zadan przez jednostki podporzadkowane
Radzie;

3) zewnetrzna obejmujaca realizacje zadan i wydatkowanie $rodkéw finansowych
z budzetu gminy przez jednostki spoza sektora finanséw publicznych.

§ 2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:

1) Wojt, Zastepca Woéjta, Skarbnik i Sekretarz oraz kierownicy referatow w
stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych w zakresie realizacji
powierzonych im obowigzkéw;

2) Wojt w zakresie catoksztattu zadan realizowanych przez Urzad:;

3) Sekretarz w stosunku do poszczegolnych stanowisk pracy, w szczegélnosci w
zakresie:

a) realizacji zadan wynikajagcych z aktéw normatywnych, uchwat Rady,
zarzgdzen Wijta,

b) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw indywidualnych,

c) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,

d) sposobu zatatwiania skarg i wnioskow,

e) stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

f) zabezpieczenia pomieszczen Urzedu,

g) prawidtowosci ochrony zbioru danych osobowych prowadzonych przez
Urzad oraz informacji niejawnych,

h) jako$ci realizowanych przez Urzgd zadan,

Skarbnik w stosunku do poszczegolnych stanowisk pracy i realizowanych zadan w

zakresie realizacji dochodéw i wydatkowania $rodkéw publicznych, w tym

realizacji zamowien publicznych.

§ 3. Kontrole zewnetrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonuja:
1) Skarbnik:
a) w zakresie prawidtowosci gospodarki finansowej w jednostkach
podporzadkowanych Radzie,
b) w zakresie prawidtowej realizacji $rodkéw z budzetu gminy przez jednostki
spoza sektora finanséw publicznych,
2) pracownicy Urzedu:
a) nadzorujgcy prace jednostek podporzgdkowanych w zakresie posiadanej
wiasciwosci rzeczowe;,
b) nadzorujgcy realizacje zadan wiasnych samorzadu przez jednostki spoza
sektora finanséw publicznych w zakresie posiadanej wlasciwosci rzeczowe;j.

§ 4. 1. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza sie protokot.

2. Protokot powinien zawieraé:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, okre$lenie imienne o0s6b petnigcych
funkcje kierownicze i wykonujgcych kontrolowane zadania, obecnych podczas
kontroli;



2) termin przeprowadzenia kontroli;

3) osoby dokonujgce kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia;

4) ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szczeg6inosci winny by¢ wymienione
stwierdzone nieprawidtowos$ci, ich przyczyny i skutki oraz osoby
odpowiedzialne za niedociggniecia.

3. Protokét podpisujg kontrolujgcy i kontrolowany pracownik lub kierownik

jednostki kontrolowane;.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wydawane s3g zalecenia
pokontrolne.

§ 5. Z kontroli wewnetrznej sporzadza sie notatke, ktéra winna zawiera¢ takie
dane jak: dane osoby przeprowadzajgcej kontrole, stanowisko kontrolowane, termin
przeprowadzenia kontroli, tematyke kontroli i ustalenia podjete w wyniku jej

przeprowadzenia. W przypadku nieprawidtowosci wydawane s3g zalecenia
pokontrolne.

§ 6. Protokdét z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajgcy kontrole,
a zalecenia pokontrolne Woijt.
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Zatgcznik nr 4 do zarzadzenia Nr 19/2023 Wojta Gminy Santok z dnia 25 lipca 2023r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Santok

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy i obieg
korespondencji

§ 1. 1. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma i wydajg decyzje w imieniu Wojta na
podstawie imiennego upowaznienia z zastrzezeniem, o ktérym mowa w ust. 3, 4 i 5.

2. Rejestr upowaznien prowadzi Referat Organizacyjno-Administracyjny.

3. Wijt podpisuije:

) zarzadzenia, regulaminy, pisma okdlne, okdlIniki, instrukcje wewnetrzne;
) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie
zarzgdu mieniem Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski:
5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
6) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy;

7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski;

8) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wytacznej kompetencji Wojta

oraz w stosunku, do ktérych nie zostato udzielone imienne upowaznienie.

4. Skarbnik podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych zgodnie z
przepisami prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych.

5. Kierownik USC oraz zastepca kierownika USC wydajg decyzje i podpisuja
dokumenty w swoim imieniu w sprawach przewidzianych w przepisach dla
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

6. Do podpisywania pism i dokumentéw ksiegowych majg zastosowanie przepisy
prawne dotyczgce rachunkowos$ci, a szczegdlowy zakres reguluje odrebne
zarzgdzenie Wijta.

W N -~

§ 2. Zastepca Wéjta, Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Woéjta oraz pisma zgodnie z posiadanym
upowaznieniem.

§ 3. Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komodrek organizacyjnych, nie
zastrzezone do podpisu Wojta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktorych zostali
upowaznienie przez Woijta;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej i zakresu zadan dla
poszczegolnych komérek organizacyjnych lub stanowisk.

§4.1. Zatwierdzona przez przetozonego ostateczna wersja pisma jest
podpisywana przez pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe.

2. Podpis pracownika wraz z adnotacjg kto prowadzit sprawe sktadany jest w
lewym dolnym narozniku ostatniej strony pisma.

§ 5. 1. Szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukc;ji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.



2. Korespondencje przyjmuje Referat Organizacyjno-Administracyjny.
Korespondencja rejestrowana jest w dzienniku korespondenc;ji.

3. Kierownicy referatbw po pisemnym potwierdzeniu odbioru przekazujg
korespondencje na stanowiska pracy.

4. W referatach obowigzuje system oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

5. W sprawach dotyczgcych kancelarii niejawnej oraz ochrony informacji
niejawnych majg zastosowanie odrebne przepisy.



Zatgcznik nr 5 do zarzadzenia Nr 19/2023 Wajta Gminy Santok z dnia 25 lipca 2023r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Santok

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych

§ 1. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu Regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady;
2) zarzadzerh Wojta wydawane jako zarzgdzenia organu oraz zarzadzenia
kierownika Urzedu;
3) decyzji administracyjnych Woijta.

§ 2. 1. Projekty aktéw prawnych opracowujg pod wzgledem prawnym,
merytorycznym oraz redakcyjnym pracownicy stosownie do zakresu wykonywanych
zadan.

2. Projekty decyzji administracyjnych opracowywane sg w oparciu o wiasciwe
przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisy prawa
materialnego.

3. Projekt uchwaty Rady Ilub zarzadzenia Wojta przedktadany jest do
zatwierdzenia przez:

1) kierownika referatu - w zakresie poprawnosci merytorycznej propozycii

zawartych w projekcie aktu prawnego;

2) Radcy Prawnego - w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwigzan

prawnych i zgodno$ci z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa;

3) Skarbnika - w zakresie zobowigzan finansowych, jezeli realizacja postanowien

zawartych w projekcie wywotywac¢ bedzie takze skutki finansowe;

4) Sekretarzowi — w zakresie zgodnosci z realizowang politykg gminy oraz planami

pracy Rady.

4. Projekty uchwat podejmowanych przez Rade rejestrowane sg przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi Rady.

5. Ostateczng wersje projektu uchwaty akceptuje Wojt poprzez podpisanie
uzasadnienia i projektu uchwaty.

6. Zatwierdzony projekt uchwat Rady przekazywany jest za posrednictwem
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego pod obrady Rady.

7. Rejestr uchwat Rady, w tym uchwat stanowigcych przepisy gminne prowadzi
Referat Organizacyjno-Administracyjny na stanowisku ds. obstugi biura Rady.

8. Rejestr aktow prawnych stanowionych przez Woéjta prowadzi Referat
Organizacyjno-Administracyjny na stanowisku ds. prowadzenia sekretariatu.

9. Ogtaszanie aktéw prawnych stanowigcych akty prawa miejscowego odbywa sie
W sposob przewidziany ustawa o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych a takze poprzez zamieszczanie ich tekstow w Biuletynie Informacgiji
Publicznej, umieszczanie w miejscach publicznych i na tablicy ogtoszen "Przepisy
gminne" znajdujgcej sie w Urzedzie.

10. Szczegotowe zasady opracowania aktow prawnych okreslone sg w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
,Zasad techniki prawodawczej’ (Dz. U. z 2016 r. poz. 283).

§ 3. 1. Kazdy projekt uchwaty Rady lub zarzgdzenia Wojta winien zawieraé:
1) tytut;

2) podstawe prawnag;

3) merytoryczna tres¢;



4) wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wykonanie aktu;

5) termin wejscia w zycie,

6) rozstrzygniecie dotyczgce jego promulgaciji.

2. Przy redagowaniu projektu aktu prawnego w celu nadania mu przejrzystosci
nalezy stosowac nastepujgca kolejno$é podziatu tekstu projektu:

1) rozdziaty oznaczone cyframi rzymskimi;

2) paragrafy oznaczone cyframi arabskimi;

3) ustepy oznaczone cyframi arabskimi i kropke z prawej strony;

4) punkty oznaczone cyframi arabskim i nawiasem z prawej strony;

5) litery oznaczone matymi literami alfabetu i nawiasem z prawej strony;

B) tirety oznaczone mysinikami.

3. Wykazy i zestawienia, schematy i inne dane nie dajgce sie umiesci¢ w tresci
projektu uchwaty lub zarzadzenia nalezy sporzgdzi¢ w formie zatgcznikéw do
projektu aktu prawnego.

§ 4. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do podjecia wszelkich niezbednych
czynnosci majgcych na celu zabezpieczenie petnej i terminowej realizacji aktow
prawnych.

§ 5. 1. Na zadanie wiasciwego organu lub z mocy prawa pracownik zobowigzany
jest do przedtozenia sprawozdania z realizacji aktu prawnego.

2. Sprawozdanie sktada sie bezposrednio po realizacji aktu prawnego lub
w terminach w nich okreslonych, jednak nie rzadziej niz w okresach pétrocznych.



Zatacznik nr 6 do zarzadzenia Nr 19/2023 Wojta Gminy Santok z dnia 25 lipca 2023r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Santok

Wykaz stanowisk i podlegtosci pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych i stanowiskach pomocniczych w Urzedzie Gminy Santok

Lp. | Nazwa komorki Stanowisko pracy Podlegtosc Status Sposoéb
organizacyjnej bezposrednia stanowiska nawigzania
stosunku
pracy
1. Wojt Gminy | —eeeeeeeeen wojt wybér
2 Zastepca Wdijta Wojt Gminy zastepca powotanie
Kierownictwo wojta
3. Urzedu Sekretarz Gminy Wojt Gminy | stanowisko umowa
urzednicze 0 prace
4, Skarbnik Gminy Wojt Gminy | stanowisko | powotfanie
urzednicze
5. Kierownik Referatu Skarbnik stanowisko umowa
Gminy urzednicze o prace
6. ds. ksiegowosci Kierownik stanowisko umowa
budzetowe;j i Referatu urzednicze 0 prace
Referat Budzetu podatkowej -1
7. i Finansow ds. ksiegowosci Kierownik stanowisko umowa
budzetowe;j i Referatu urzednicze o prace
podatkowej -2
8. ds. ksiegowosci Kierownik stanowisko umowa
budzetowe;j i Referatu urzednicze 0 prace
podatkowej -3
9, ds. wymiaru i Kierownik stanowisko umowa
windykacji podatkow Referatu urzednicze 0 prace
10. ds. rozliczen podatku Kierownik stanowisko umowa
VAT Referatu urzednicze 0 prace
11. pomoc administracyjna Kierownik stanowisko umowa
Referatu pomocnicze 0 prace
12. Kierownik Referatu Sekretarz stanowisko umowa
Gminy urzednicze 0 prace
13. Zastepca Kierownika Kierownik stanowisko umowa
Referatu Referatu urzednicze 0 prace
14, Referat ds. inwestycji - 1 Kierownik stanowisko umowa
Rozwoju Referatu urzednicze 0 prace
15. | Gospodarczego ds. inwestycji — 2 Kierownik stanowisko umowa
Referatu urzednicze o prace
16. ds. drog Kierownik stanowisko umowa
Referatu urzednicze 0 prace




17.

ds. rolnictwa

Zastepca stanowisko umowa
Kierownika urzednicze o prace

Referatu
18. ds. nieruchomosci Zastepca stanowisko umowa
komunalnych Kierownika urzednicze o prace

Referatu
19. . _ Kierownik stanowisko umowa

pomoc administracyjna ,
Referatu pomocnicze o prace
20. Kierownik Referatu Sekretarz stanowisko umowa
Gminy pomocnicze 0 prace
21. Gtéwny specjalista
ds. gospodarki Kierownik stanowisko umowa
przestrzennej i Referatu urzednicze o prace
nieruchomosciami

22. ds. gospodarki Zastepca stanowisko umowa
Referat przestrzennej -1 Kierownika urzednicze o prace

Gospodarki Referatu
23. Przestrzennej ds. gospodarki Kierownik stanowisko umowa
przestrzennej -2 Referatu urzednicze 0 prace
24, ds. gospodarki Kierownik stanowisko umowa
odpadami Referatu urzednicze 0 prace
25. ds. rolnictwa Kierownik stanowisko umowa
Referatu urzednicze 0 prace
26. . ) Kierownik stanowisko umowa

pomoc administracyjna _

27. Referatu pomocnicze 0 prace
28. Kierownik Referatu Sekretarz stanowisko umowa
Gminy urzednicze o prace
29. ds. sekretariatu Kierownik stanowisko umowa
Referatu pomocnicze o prace
30. ds. zarzadzania Kierownik stanowisko umowa
Referat kryzysowego Referatu urzednicze 0 prace
31. | Administracyjno - | 45 obstugi biura Rady Kierownik | stanowisko umowa
Organizacyjny Referatu urzednicze o prace
32. ds. informatyki Kierownik stanowisko umowa
Referatu urzednicze 0 prace
33. ds. obstugi Kierownik stanowisko umowa
interesantéw Referatu urzednicze o prace
34. ds. promocji Kierownik stanowisko umowa
Referatu urzednicze 0 prace
35. sprzataczka - 1 Kierownik stanowisko umowa
Referatu pomocnicze o prace
36. sprzataczka - 2 Kierownik stanowisko umowa
Referatu pomocnicze 0 prace




37. pomoc administracyjna Kierownik stanowisko umowa
Referatu pomocnicze O prace
38. Kierownik USC Wojt Gminy | stanowisko umowa
Urzad Stanu urzednicze 0 prace
39. Cywilnego Zastepca Kierownika Kierownik stanowisko umowa
uscC usC urzednicze 0 prace
40. pomoc administracyjna Kierownik stanowisko umowa o
uscC pomocnicze prace
41. samodzielne Petnomocnik ochrony Wojt Gminy | stanowisko umowa
stanowiska informacji niejawnych urzednicze 0 prace







