ZARZADZENIE NR 99/2024
WOJTA GMINY SANTOK

z dnia 30 wrzes$nia 2024 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 r. poz. 40)
nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Santok, w brzmieniu:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SANTOK

I. Postanowienia ogolne

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

§ 2. Siedzibg Urzgdu Gminy Santok jest miejscowosé Santok.

§ 3. 1. Regulamin Organizacyjny Urzegdu Gminy Santok zwany dalej ,Regulaminem" zawiera nizej
wymienione rozdzialy:

1) Postanowienia ogdlne;

2) Organizacja Urzedu;

3) Zadania Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika;

4) Wspolne zakresy dziatania poszczegélnych komorek organizacyjnych;

5) Indywidualne zakresy dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych;
6) Gospodarka finansowa;

7) Postanowienia koncowe;

8) Wykaz zalacznikow do Regulaminu:

a) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy Santok -
zalacznik Nr 1 do Regulaminu,

b) organizacje¢ dziatalnosci kontrolnej - zatacznik Nr 2 do Regulaminu,
¢) schemat organizacyjny Urzedu Gminy Santok - zatacznik Nr 3 do Regulaminu,

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

e) zasady itryb postgpowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych - zalacznik Nr 5 do
Regulaminu,

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

2. Regulamin okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Santok;
2) organizacje Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i wewnetrznych komorek organizacyjnych Urzedu.

Strona 1



§ 4. 1. Obowiazki Urzedu Gminy Santok, jako zakladu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy,
obowigzki pracownikéw 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. okresla w drodze zarzgdzenia Wojt Gminy Santok.

3. Zasady wynagradzania pracownikéw okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie
Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz zarzadzenia Wojta.

§ 5. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - rozumie si¢ przez to Gming Santok;
2) Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy Santok;
3) Wojcie - rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Santok;
4) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Santok;
5) Zastgpcy - rozumie si¢ przez to Zastepce Wojta Gminy Santok;
6) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Santok;
7) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Santok;
8) Statucie - rozumie si¢ przez to Statut Gminy Santok;
9) Przewodniczacym — rozumie si¢ przez to Przewodniczacego Rady Gminy Santok;

10) referacie - rozumie si¢ przez to jeden z referatéw w Urzedzie Gminy Santok lub réwnorzedng komorke
organizacyjng lub samodzielne stanowisko urzednicze;

11) kierowniku referatu - rozumie si¢ przez to kierownika jednego z referatéw w Urzgdzie Gmin Santok lub
réwnorzednej komoérki organizacyjnej albo pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku
urzedniczym.

§ 6. 1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
2. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym;

2) ustawy zdnia 17 maja 1990r. o podziale zadan ikompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych
pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw;

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organow administracji
publicznej - w zwigzku z reforma ustrojowg panstwa;

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;
5) Statutu;
6) niniejszego Regulaminu;
7) uchwatl Rady oraz zarzadzen Wojta.
3. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy - okreslone ustawami, Statutem i uchwatami Rady;

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

3) powierzone - na podstawie porozumien z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz jednostkami
samorzadu terytorialnego;

4) inne - wynikajace z przepiséw szczegolnych.
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II. Organizacja Urzedu

§ 7. 1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:
1) kierownictwo Urzedu, w skiad ktérego wchodza:

a) Wojt Gminy Santok — oznaczony symbolem ,,W”,

b) Zastgpca Wéjta 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, komorki réwnorzedne 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 Budzetu i Finanséw - oznaczony symbolem " RBF",

e) Urzad Stanu Cywilnego — USC,

f) samodzielne stanowisko urzgdnicze - Pelnomocnik Wdjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych — oznaczone
symbolem ,,POI”. !

2. Dopuszcza si¢ mozliwosé tworzenia innych nie urzedniczych stanowisk pracy na podstawie odrebnych
umoéw zawartych przez Gmine.

§ 8. Urzad jest czynny w dniach i godzinach:
1) poniedziatek w godz. 7°° - 17%;
2) wtorek - czwartek w godz. 7°° — 15%;
3) piatek w godz. 7% - 14%,

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

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

3. Pozostale zasady dotyczace organizacji przyjmowania interesantéw oraz skarg i wnioskow okresla
zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 10. Celem wlasciwego informowania o zasadach pracy Urzedu:

1) w siedzibie Urzgdu znajduje sig¢ tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania
interesantow przez Wéjta oraz Przewodniczacego, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie;

2)w siedzibie Urzedu umieszczone s tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych
wyszczegOlniajgce: nazwisko i imig pracownika, stanowisko stuzbowe, skrécony zakres dziatania;

3) w siedzibie Urzgdu znajduje si¢ tablica ogloszen urzgdowych oraz ogloszen informacyjnych i sadowych;
4) w siedzibie Urzgdu umieszczona jest tablica ogloszen,
5) prowadzony jest informacyjny portal internetowy dla domeny www.santok.pl.

§ 11. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna dla organéw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych znajdujaca si¢ we wszystkich referatach Urzedu.

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujaca obstuge sekretariatu.
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3. Pozostale rejestry prowadzone w Urz¢dzie wymienione sa w zakresach dzialania poszczegoélnych
referatow.

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

5. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych znajdujaca sig
w Referacie Budzetu i Finansow.

III. Zadania Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
§ 12. 1. Wojt jest kierownikiem Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:
1) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwyklego zarzadu;
2) nadzorowanie proces6w inwestycyjnych realizowanych przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne;
3) opracowywanie projektow uchwat i przedstawianie ich Radzie, okreslanie sposobu wykonania uchwat;

4) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie, zatrudnianie izwalnianie kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, wystepowanie z wnioskiem o powotanie albo odwolanie Skarbnika, powolywanie
zastepcy Wojta;

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

6) przedstawianie pod obrady Rady projektu budzetu gminy ijego wykonywania, przedkladanie uchwat
i zarzadzen podejmowanych wtym zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do wiadomosci
publiczne;j;

7) wspdtdziatanie z Wojewodg Lubuskim przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j
w ramach podpisanych porozumien;

8) w przypadku nie cierpigcym zwloki wydawanie przepisow porzadkowych w formie zarzadzenia;

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie
innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzg¢du, podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych
na zewnatrz;

10) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji publicznej w imieniu
Woijta;
11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy okreslonych odrgbnymi przepisami;

12) kierowanie dziataniami w czasie stanu klgski zywiolowej wprowadzonej na terenie gminy, opracowywanie
planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji z obszardw bezposrednio zagrozonych;

13) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomigdzy poszczegdlne komoérki organizacyjne Urzedu oraz
kierowanie pracg Urzedu;

14) powierzanie prowadzenia spraw gminy w swoim imieniu Zastgpcy Wdjta i Sekretarzowi;
15) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa;

16) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a zwlaszcza dbanie
o efektywnos¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zalatwianie spraw mieszkancéw gminy;

17) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych mi¢dzy referatami Urzedu, zatwierdzanie przydzialéw czynnosci
dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

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

19) przyjmowanie o§wiadczen majgtkowych od pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek podleglych;
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20) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okre§lonych Regulaminem Organizacyjnym i przepisami
normatywnymi;

21) przyjmowanie mieszkaricow w ramach skarg i wnioskow;

22) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli od spadkobiercow;

23) nadzorowanie dziatalnosci solectw;

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady.
3. W4jt bezposrednio nadzoruje prace:

1) Urzgdu Stanu Cywilnego;

2) Pelnomocnika Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
§ 13. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§ 14. 1. Zastgpca Wojta zastgpuje Wojta w czasie jego nieobecnosci w pracy oraz wykonuje zadania
przydzielone mu w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym. Do zadan Zastgpcy 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 wspétdzialanie z ich kierownikami
w zakresie opracowywania statutéw i regulaminéw, udzielania pelnomocnictw;

4) koordynacja realizowanych przez gming spraw z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomani;
5) nadzorowanie realizacji przez gming spraw z zakresu ochrony zdrowia;

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

7) podpisywanie pism i decyzji administracyjnych w granicach upowaznienia udzielonego przez Wéjta;
8) uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;

9) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych znadzorowaniem pracy Urzedu igminnych jednostek
organizacyjnych zleconych przez Wojta.

2. Zastgpca Wojta bezposrednio nadzoruje prace:
1) Referatu Rozwoju Gospodarczego;
2) gminnych placowek o$wiatowych;
3) Centrum Ustug Wspdlnych;
4) Osrodka Pomocy Spotecznej w Santoku;
5) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Santoku;
6) Gminnego Zakladu Ustug Komunalnych w Santoku.

§ 15. W czasie nieobecnosci w pracy Wojta oraz Zastgpcy Wojta biezgca dziatalnoscia Urzedu kieruje
Sekretarz w ramach nadanych mu uprawnien.

§ 16. 1. Sekretarz wykonuje zadania przydzielone mu w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym,
w szczegdlnosci:

1) sprawuje nadzér nad organizacja pracy Urzedu ikoordynuje dziatania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz inicjuje i wprowadza dziatania usprawniajace prace Urzedu;

2) koordynuje wspotprace Wojta z Rada;
3) bierze udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;

4) koordynuje prace zwigzane z opracowaniem materialéw pod obrady Rady;
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5) nadzoruje sporzadzanie projektow aktow regulujacych prace Urzgdu, w tym opracowuje projekty statutdw,
regulamindw i zarzadzen Wdjta regulujacych prace Urzedu,

6) nadzoruje rozpatrywanie skarg i wnioskow;

7) nadzoruje prowadzenie rejestru aktow wydawanych przez organy gminy oraz rejestru wydanych przez Wéjta
upowaznien i pelnomocnictw;

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

9) koordynuje prace zwigzane z organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych,
tawnikéw do sadu i soltyséw oraz referendow;

10) koordynuje organizacje szkolen i narad pracowniczych;

11) wspoétpracuje z kierownikami referatow przy opracowywaniu zakreséw czynnosci dla pracownikéw
referatow;

12) koordynuje prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy;
13) nadzoruje wspoéltprace gminy z przedsigbiorcami;
14) przyjmuje ustne $wiadczenia woli spadkodawcow;

15) sprawuje nadzér nad wlasciwym wydawaniem srodkéw finansowych na materialy biurowe, srodki
czystosci, sprzet itp.;

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

17) przeprowadza kontrolg wewnetrzng w zakresie ustalonym w zataczniku nr 2 do regulaminu oraz organizuje
i nadzoruje kontrolg zarzadcza w Urzedzie;

18) wspdtpracuje z obstuga prawng Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez Urzad,
19) prowadzi biezacg wspdlprace z organami jednostek pomocniczych gminy;
20) wspotpracuje z Wydziatem Nadzoru i Kontroli Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego;
21) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta.
2. Sekretarz bezposrednio nadzoruje prace:
1) Referatu Organizacyjno- Administracyjnego;
2) Referatu Gospodarki Przestrzennej;
3) Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku.

§ 17. 1. Skarbnik wykonuje zadania przydzielone mu w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym,
w szczegolnosci:

1) nadzoruje gospodarke finansowa Gminy;

2) przekazuje komoérkom organizacyjnym Urzedu oraz kierownikom podleglych 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 inicjatywa
w sprawie zmian tej uchwaty;

4) nadzoruje wiasciwg realizacje¢ okreslonych uchwata budzetowa dochodéw i wydatkéw, a w razie odstgpstw
od planu, wystepuje z inicjatywa zmian w budzecie,

5) opracowuje projekt ukltadu wykonawczego budzetu;

6) opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkow jednostek organizacyjnych
gminy oraz wysokosci dotacji i wplat do budzetu;

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

8) dokonuje na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu;
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9) opracowuje projekty informacji o wykonaniu budzetu;

10) opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajacy zestawienie dochodow
i wydatkéw wynikajacych z zamknigé rachunkéw budzetowych oraz inne wymagane prawem sprawozdania
finansowe;

11) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przez poszczegélne komoérki organizacyjne
Urzedu, Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, atakze podmioty spoza sektora finansow
publicznych, ktérym przekazano $rodki z budzetu gminy;

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

13) udziela kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych zobowigzania pieni¢zne;

14) organizuje i nadzoruje kontrolg zarzadcza w Urzgdzie w zakresie nadzorowanych przez niego spraw;
15) wspétpracuje z RIO, Izbami i Urzgdami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami;

16) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

17) prowadzi nadzér od strony finansowej nad opracowaniem i rozliczeniem wnioskéw dotyczgcych srodkow
z Funduszy Unii Europejskiej i innych zewngtrznych zrédet finasowania gminy;

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

19) dokonuje kontroli wewnetrznej w Referacie Budzetu iFinanséw oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych w zakresie ustalonym w zalaczniku Nr 2 do Regulaminu;

20) bierze udzial w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;
21) wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta.
2. Skarbnik bezposrednio nadzoruje prace:

1) Referatu Budzetu i Finansow.

IV. Wspolne zakresy dzialania poszczegélnych komorek organizacyjnych
§ 18. 1. W skiad Urzedu wchodzg referaty.

2. Referatami kieruja kierownicy, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ za sprawne izgodne z prawem
wykonywanie zadan przypisanych tym referatom.

3. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie dziatalnoscia referatu;

2) koordynowanie zagadniefi dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami prawa zalatwiania spraw
przez podleglych pracownikéw oraz prawidlowego przygotowania materiatéw dla potrzeb Rady i Wojta;

3) prawidlowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikdw;

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

5) wnioskowanie w sprawach awansowania, wyrdznienia i karania pracownikdéw oraz udzielania im urlopu
wypoczynkowego;

6) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady;

7) dbatos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe;

8) okresowe informowanie Wojta o realizacji zadan;

9) nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi srodkami budzetowymi imieniem, zgodnie
z zasadami okreslonymi przez Radg;
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10) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej zadan referatu,

11) ocena podleglych pracownikow;

12) prowadzenie kontroli zarzadczej w referacie;

13) prowadzenie rejestru uméw zawartych przez Gming w zwiazku z realizacjg kompetencji referatu;

14) nadzorowanie udostepniania informacji publicznych przez podleglych pracownikow;

15) wspoétdziatanie z innymi referatami w zakresie zadan realizowanych przez referat, ktorym kieruja.
§ 19. 1. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1) znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawa,

2) przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw;

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

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbioré6w zarzadzen, rejestrow itp., oraz ich
archiwizacje;

5) prawidlowe opracowywanie projektéw decyzji, pism i innych opracowan pisemnych;

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

7) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow wewnetrznych wydanych na jej
podstawie;

8) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajgcych z ustawy
o ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych oraz aktéw wewnetrznych wydanych na ich
podstawie;

9) udostgpnianie informacji publicznej zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji publiczne;.
2. Pracownicy Urzgdu ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Wojtem.
3. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

§ 20. 1. Struktur¢ organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik Nr3 do
Regulaminu.

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

3. Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych okreslone sa w zataczniku
Nr 5 do Regulaminu.

4. Wykaz stanowisk i podleglosci pracownikéw w Urzedzie okreslony jest zalagczniku Nr 6 do Regulaminu.

§ 21. Do wspdlnych zadan referatow nalezy w szczegdlnosci:

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

2) organizowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych powszechnie obowigzujacych oraz
uchwal Rady i zarzadzen Wojta;

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

4) przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Wojta;

5) wspoldziatanie, zgodnie zkompetencjami referatow okreslonymi w Regulaminie, 2z jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie realizowanych przez nie zadan;
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6) wspoldzialanie zradnymi, komisjami Rady, jednostkami pomocniczymi Gminy, administracja rzadowa,
Jjednostkami organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkaficami w realizacji zadan;

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatdw na rzecz wlasciwego i terminowego zatatwiania
indywidualnych spraw klientéw, opracowywanie procedur, kart uslug iinnej dokumentacji dotyczacej
systemu zarzadzania jakoscia;

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

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

10) w zakresie wlasciwosci merytorycznej referatu wykonywanie zadan okreslonych w dokumentach
zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong cywilna, ochrong przeciwpozarows, mienia oraz kleskami
zywiotowymi zgodnie z zasadami ustalonymi w odrgbnych przepisach;

11) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych;

12) wspétudziat w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkéw budzetowych, uzyskiwanie kontrasygnaty
Skarbnika we wszelkich dziataniach wywotujacych 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 srodkéw publicznych przepiséw wynikajacych
z ustawy o zamoéwieniach publicznych, w szczegdlnoscei:

a) przeprowadzanie postgpowan o zaméwienia publiczne na ustugi, dostawy i roboty budowlane,
b) prowadzenie dokumentacji postgpowan o zamdwienie publiczne,
¢) opracowywanie planu przeprowadzenia zamowien publicznych,

d) zamykanie zakoficzonych postgpowan o zaméwienie publiczne zawieraniem uméw w sprawach
zamOwien publicznych;

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

V. Indywidualne zakresy dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych
§ 22. 1. W skiad Referatu Budzetu i Finanséw i wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik referatu — 1 etat, symbol RBF-K
2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i podatkowej — 1 etat, symbol KB1;
3) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i podatkowej — 1 etat, symbol KB2;
4) stanowisko ds. ksiggowosci 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 dzialania Referatu Budzetu iFinanséw nalezy prowadzenie obstugi budzetu Gminy,
prowadzenie obstugi ksiggowej Gminy, wymiar i windykacja podatkéw i naleznosci Gminy, prowadzenie ksiag
inwentarzowych, a w szczego6lnosci realizacja zadaf samorzadu gminnego wynikajacych z przepisow:

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

a) opracowywanie projektu budzetu,
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b) opracowywanie sprawozdan i informacji z realizacji budzetu,

c) opracowywanie szczegdtowego podziatu dochodéw i wydatkéw budzetu,
d) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

e) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,

f) opracowywanie projektow uchwal 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 gospodarka finansowa,

i) planowanie Srodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz biezaca
kontrola ich wydatkowania,

j) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy isporzadzanie materialow
w tym zakresie oraz referowanie 0 powyzszym na posiedzeniach organéw gminy,

k) opracowywanie wieloletnich planéw finansowych Gminy,
1) prowadzeniu kontroli finansowej, w tym:

- prowadzenie postgpowan kontrolnych w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych Urzedu,
jednostkach pomocniczych iorganizacyjnych Gminy oraz w podmiotach, ktérym udzielono
dofinansowania z budzetu Gminy,

- opracowywanie plandw kontroli i przedktadanie ich Wojtowi do akceptacji,
- przeprowadzanie kontroli zgodnie z przyj¢tym planem,
- sporzadzanie protokotdw z przeprowadzanych kontroli,
- opracowanie propozycji zalecen pokontrolnych,
- dokonywanie kontroli sprawdzajace;j;
2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, w szczego6lnosci:

a) organizowanie oraz nadzoér nad rachunkowoscig budzetowa prowadzona przez jednostki organizacyjne
objete budzetem Gminy,

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

c) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku Gminy,

d) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

e) opracowywanie wewnetrznych dokumentdw regulujacych polityke finansowa gminy;
3) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych, w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie projektow uchwal w sprawach zwigzanych z podatkami ioplatami lokalnymi, w tym
podatkiem od nieruchomosci i podatkiem od srodkdw transportowych,

b) wykonywanie wynikajacych z ustawy funkcji organu podatkowego w sprawach podatkow lokalnych;
4) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym, w szczegdlnosci:

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

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

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

b) wykonywanie wynikajacych z ustawy funkcji organu podatkowego w sprawach podatku lesnego;
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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 tytulu wynajmu lokali z mieszkaniowego
zasobu Gminy;

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

8) ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych w szczegdlnosci w zakresie
sporzadzania i wydawania informacji pracownikom Urzedu o osiagnigtych przez nich dochodach;

9) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie prowadzenia
windykacji, oplat 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 postgpowan i wydawania decyzji o zwrocie podatku akcyzowego,
b) rozliczania dotacji na zwrot podatku;

12) ustawy zdnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w zakresie sktadania miesigcznych deklaracji (informacji) oraz rocznych rozliczen;

13) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych w szczegdlnosci w zakresie:
a) ubezpieczenia pracownikow,
b) sktadania miesigcznych deklaracji,
¢) wykonywania wszelkich rozliczen z ZUS;

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

15) ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim, w zakresie:
a) wyliczania srodkéw przypadajacych na poszczegdlne sotectwa,
b) sktadania wnioskow na kwoty podlegajace zwrotowi,
c) ksiggowego rozliczenia sotectw z wykonania funduszu,
16) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego, w szczegdlnosci:
a) skladanie, na wezwanie sadu, urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt sadowych,
b) udzielanie informacji niezbgdnych do prowadzenia egzekucji,
c) przyjmowanie obwieszczenia o licytacji;

17) ustawy zdnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznym i wolontariacie w zakresie
przekazywania i rozliczania srodkow na realizacje zadania publicznego;

18) prowadzenie rejestru umow, w ktdrych Gmina jest strong;
19) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;

20) wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania irozliczen naleznosci budzetowych
w zakresie dochod6w realizowanych przez US na rzecz budzetu Gminy.

§ 23. 1. W skiad Referatu Rozwoju Gospodarczego wchodza nastgpujace urzednicze stanowiska pracy:
1) kierownik referatu - 1 etat, symbol RRG-K;
2) stanowisko ds. inwestycji — 1 etat, symbol I-1;

3) stanowisko ds. rolnictwa — 1 etat, symbol R;
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4) stanowisko ds. nieruchomosci komunalnych — 1 etat, symbol NK;

5) stanowisko ds. drog — 1 etat, symbol DR;

6) stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania $rodkéw zewngtrznych — 1 etat, symbol SZ;
7) stanowisko ds. projektéw i komunikacji spotecznej — 1 etat, symbol PKS;

8) stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna — 1 etat

2. Do zakresu dzialania Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy wykonywanie kompetencji Gminy
w zakresie planowania iprowadzenia inwestycji, pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych, drogownictwa,
transportu i rolnictwa, w tym mig¢dzy innymi realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, w tym:
a) prowadzenie inwestycji,

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

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

d) ustalanie potrzeb inwestycyjnych iremontowych 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 Gming inwestycji,

g) przygotowywanie umoéw lub pelnomocnictw z zakresu obowiazkéw i odpowiedzialnosci dla inspektora
nadzoru inwestorskiego,

h) sporzadzanie wnioskdw o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na realizacje inwestycji
1 remontow,

i) wspierania iupowszechniania idei samorzadowej iwdrazania programéw pobudzania aktywno$ci
obywatelskiej,

J) lokalnego transportu zbiorowego,
k) cmentarzy gminnych,

1) utrzymania gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej, w tym obiektow sportowych, §wietlic
wiejskich oraz innych obiektéw nieruchomosci komunalnych;

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

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

b) rozpatrywania skarg na przewoznikéw drogowych,

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

d) naktadania kar pieni¢znych na operatoréw lub przewoznikéw w publicznym transporcie zbiorowym,
e) prowadzenie innych spraw nalezacych do zadan gminy, jako organizatora transportu publicznego;

3) ustawy zdnia 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 szczeg6Inosci:

a) prowadzenie wspélpracy z wszystkimi uczestnikami procesu budowlanego biorgcymi udziat
w inwestycjach gminnych,
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b) wykonywanie obowigzkow inwestora w gminnych procesach inwestycyjnych,

¢) wspoétdziatanie 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 powykonawczej, w tym:

- sprawdzenie kalkulacji przedkladanych przez wykonawce,
- sporzadzenie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,

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

- sporzgdzanie projektéw uchwal i zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do uzytkowania,
- uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych,
f) zakladanie ksigzki obiektu komunalnego obiektom budowlanym powstaltym w wyniku gminnych
inwestycji,
g) przechowywanie przez okres istnienia poszczegdlnych obiektow budowlanych powstatych w wyniku
inwestycji gminnych ich dokumentacji technicznej;
h) prowadzenie wspolpracy z organami administracji architektoniczno-budowlanej i nadzoru budowlanego,

1) 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 obiektéw budowlanych wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy
i gminnego zasobu nieruchomosci ~ w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem i wymaganiami ochrony
srodowiska oraz w nalezytym stanie technicznym i estetycznym, nie dopuszczajac do pogorszenia ich
wlasciwosci uzytkowych i sprawnosci technicznej,

k) zapewnienie, dochowujac nalezytej starannosci, bezpiecznego uzytkowania zarzadzanych obiektéw
w razie wystapienia czynnikow zewngtrznych odziatywujacych na te obiekty, zwigzanych z dzialaniem
czlowieka lub sit natury,

1) zapewnianie biezacej eksploatacji budynku Urzedu,
m) planowanie i koordynowanie remontéw i okresowych przegladéw obiektu i wyposazenia,
n) poddawanie zarzadzanych obiektéw kontrolom i przegladom zgodnie wymaganymi prawa,
o) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla komunalnych obiektéw budowlanych,
p) przedkiadanie Wéjtowi zapotrzebowania na remonty i modernizacje gminnych obiektow,
q) wyrazanie zgody na dysponowanie wydzierzawianymi dziatkami na cele budowlane;

5) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, w szczego6lnosci:

a) organizowanie postgpowan o zamowienia publiczne na ustugi, dostawy i roboty w ramach nadzorowanych
zadan,

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

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

- prowadzenie konsultacji w zakresie zgodnosci z przepisami ustawy tryboéw udzielania zamdéwien na
roboty, ushugi i dostawy przeprowadzanych przez poszczegdlne komoérki organizacyjne Urzedu,

- opracowywanie ogélnego planu zamoéwiefi publicznych w oparciu o propozycje otrzymane od
poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu;

6) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych, w tym szczegélnie:
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a) prowadzenie postgpowan w sprawach zaliczenia drég do kategorii drog gminnych lub pozbawienia ich tej
kategorii oraz ustalanie ich przebiegu,

b) udzielanie zezwolen na lokalizacje w pasach drogowych gminnych drég 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 dréog gminnych zgodnie z przepisami ustawy,
d) planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,

e) opracowywanie projektéw plandéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych planach
organéw wiasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

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

g) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych obiektéw nie zwigzanych
z gospodarka drogowa oraz pobieranie optat i kar pienieznych,

h) pelnienie funkcji inwestora w gminnych robotach drogowych,
i) wydawanie zezwolen na wykonanie zjazdéw z drég gminnych,

J) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustéw i proméw oraz udostepnianie ich na
zadanie uprawnionym organom,

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

1) wspdtdzialanie z innymi zarzadcami drog na terenie gminy w celu ich prawidlowego utrzymania oraz
w ustalenia zasad organizacji ruchu;

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

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

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

c¢) prowadzenie, w obecnosci funkcjonariuszy Policji lub inspektorow Inspekcji Transportu Drogowego,
kontroli pojazdéw poruszajacych si¢ po gminnych drogach publicznych pod katem ich wymiaréw, masy
i nacisku na o$ oraz pojazdow , ktére niszcza lub zanieczyszczaja drogi gminne,

d) naktadanie kar pieni¢znych za przejazd gminng drogg publiczng pojazdu ponadnormatywnego bez
zezwolenia;

8) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne, w szczegdlnosci:
a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe,
b) planowanie rozbudowy o$wietlenia miejsc publicznych i drog,

c) opracowanie zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe i przedlozenie
go Radzie do uchwalenia;

d) wykonywanie przegladéw stanu o§wietlenia miejsc publicznych i drdg,
e) nadzorowanie kosztéw finansowania oswietlenia ulic, placow i drég publicznych,

f) planowanie i organizacja dzialan majacych na celu racjonalizacj¢ zuzycia energii i promocj¢ rozwigzan
zmniejszajacych zuzycie energii;

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

a) merytoryczne opiniowanie przedsigwzig¢ inwestycyjnych planowanych do realizacji we wnioskach
zglaszanych przez solectwa w ramach funduszu soteckiego,

b) przygotowywanie, prowadzenie irozliczenie przedsigwzigé inwestycyjnych realizowanych w ramach
funduszu soteckiego,
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c) prowadzenie $cistej wspolpracy z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizacji funduszu soleckiego;

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 skierowan izawieranie umoéw najmu lokali socjalnych, mieszkalnych, zamiennych
i pomieszczen tymczasowych,

¢) wskazywanie pomieszczen tymczasowych, noclegowni, schronisk lub innych placéwek zapewniajacych
miejsca noclegowe w przypadku eksmisji,

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

e) przygotowywanie lokali komunalnych do wynajecia,

f) nadzorowanie najemcéw w zakresie wywigzywania si¢ z obowiazkéw nalezytej eksploatacji wynajetych
mieszkan, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy io
zmianie Kodeksu cywilnego,

g) opiniowanie Wojtowi w sprawach wysokosci czynszéw w mieszkaniowym zasobie Gminy,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci czynszow,

i) prowadzenie dziatan w celu zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wsp6lnoty samorzadowej w zakresie
dostarczania pomieszczef tymczasowych, lokali socjalnych, lokali zamiennych i lokali mieszkalnych,
w tym miedzy innymi opiniowanie w sprawach remontdéw i adaptacji lokali w celu poprawienia stanu
technicznego zasobu mieszkaniowego Gminy,

J) prowadzenie analiz potrzeb mieszkaniowych mieszkancoéw, do zaspokojenia ktérych zobowigzana jest
Gmina,

k) opracowywanie projektéw aktéw prawnych z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz wykonywanie
uchwal Rady izarzadzen Wojta zwigzanych zzarzadzaniem gminnym zasobem mieszkaniowym,
w szczeg6lnosci wieloletnich ~ programéw  gospodarowania  mieszkaniowym  zasobem  Gminy,
a takze zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

1) prowadzenie obstugi Spolecznej Komisji Mieszkaniowej, w tym w szczegolnosci:
- prowadzenie dokumentacji SKM,
- prowadzenie korespondencji SKM,

- prowadzenie i aktualizacja list 0séb oczekujacych na wydanie skierowania do zawarcia umowy najmu
lokalu z mieszkaniowego zasobu Gminy;

11) ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali, w tym miedzy innymi:

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

b) prowadzenie, w oparciu o uchwaty wspolnot i umowy z zarzadami, zarzadu budynkami wielolokalowymi,
w ktoérych Gmina jest wspdtwilascicielem czesci wspolnych i posiada lokale mieszkalne;

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

13) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 20 grudnia 1996r. o gospodarce komunalnej,
w szczegblnos$ci:

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

b) powierzanie w drodze uméw wykonywania zadan z zakresu gospodarki komunalnej osobom fizycznym,
osobom prawnym lub jednostkom organizacyjnym nieposiadajacym osobowosci prawnej;
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c) w zakresie gospodarki komunalnej nadzorowanie GZUK;
14) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, w szczegolnosci:
a) prowadzenie inicjatywy lokalnych,

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

c) dokonywanie oceny wnioskéw w sprawie inicjatyw lokalnych,
d) zawieranie umowy o wykonanie inicjatywy lokalnej z wnioskodawca,
e) prowadzenie wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi realizujacymi zadania publiczne,

f) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem pozyczek, gwarancji, poreczen organizacjom
pozarzadowym na realizacj¢ zadan w sferze pozytku publicznego,

g) opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawach dotyczacych realizacji zadan gminy wynikajacych
Z przepiséw ustawy,

h) opracowywanie i realizacja rocznego programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,
i) zlecenia realizacji zadan publicznych i zawieranie uméw w tym zakresie,

J) prowadzenie obstugi Gminnej Rady Pozytku Publicznego,

k) prowadzenie konkurséw na realizacj¢ zadan pozytku publicznego,

I) zawieranie umow na realizacj¢ zadan publicznych oraz rozliczanie ich wykonania,

m) prowadzenie czynnosci kontrolnych w organizacjach pozytku publicznego w zakresie kompetencji
przewidzianych ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

15) ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie, w szczegdlnosci:
a) tworzenie warunkdw sprzyjajacych rozwojowi sportu w Gminie,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z finasowaniem klubéw sportowych dziatajacych na terenie Gminy,
c) opracowanie gminnej strategii rozwoju sportu,

d) prowadzenie wspdlpracy ze stowarzyszeniami iorganizacjami sportowymi dzialajgcymi na terenie
Gminy;

16) 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 Radeg,

c) prowadzenie stalej wspoOlpracy z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w Gorzowie WIkp. oraz
instytucjami i podmiotami gospodarczymi podlegajacym przepisom ustawy, atakze z organizacjami
spolecznymi zajmujacymi si¢ opieka nad zwierzgtami, w granicach kompetencji gminy,

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

e) prowadzenie rejestru wiascicieli psOw ras uznanych za agresywne;
17) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo towieckie, w szczegdlno$ci:

a) wspoldziatanie z dzierzawcami lub zarzadcami obwodéw towieckich w zagospodarowaniu towieckim
obszaréw Gminy,

b) prowadzenie mediacji w sprawach odszkodowan za szkody wyrzadzone przez zwierzyng towng;

18) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat,
w szczegdlnosci:
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a) przyjmowanie i przekazywanie do Inspekcji Weterynaryjnej zgloszef o podejrzeniu choroby zakaznej
zwierzat,

b) wyznaczanie bieglego do wyceny zwierzat zabijanych lub padiych w zwigzku z wystgpieniem choroby
zarazliwej,

c) finansowanie akcji stosowania $§rodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze Gminy zwalczajacych chorobe
zarazliwag,

d) koordynowanie na terenie Gminy akcji szczepienia pséw przeciwko wsciekliznie,

e) w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy prowadzenie wspolpracy z Powiatowym Lekarzem
Weterynarii;

19) ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych, w tym migdzy innymi:
a) zakladanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,
b) decydowanie o zamknieciu cmentarza,

c) wydawanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel po uplywie 40 lat od ostatniego
pochowania,

d) utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi, w tym:

- prowadzenie wymaganej dokumentacji poszczegdlnych cmentarzy komunalnych, takiej jak ksiegi
cmentarne, ewidencja grobow pojedynczych i rodzinnych,

- utrzymanie czystosci, porzadku i zieleni,
- pobor oplat,
- prowadzenie obstugi administracyjnej cmentarzy,
€) utrzymywanie i zarzadzanie grobami i cmentarzami wojennymi,
f) utrzymanie infrastruktury cmentarzy komunalnych;
20) nadzorowanie z GZUK w zakresie utrzymania zieleni komunalnej, w tym miedzy innymi:

a) zakladania trawnikéw ikwietnikow na terenach rekreacyjnych oraz w reprezentacyjnych czesciach
poszczegolnych miejscowosciach gminy,

b) sadzenia drzew i krzewéw oraz wykonywanie przy nich zabiegéw pielegnacyjnych,
¢) planowania, projektowania i wykonywania nowych terendw zieleni komunalne;j,
d) prowadzenia ewidencji terenéw zielonych oraz drzew i krzewow;

21) prowadzenie w imieniu gminy wspélpracy z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Agencja Rynku Rolnego,
Agencja Modernizacji i Restrukturyzacji Rolnictwa, Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa, Izba
Rolniczg oraz innymi instytucjami i podmiotami dzialajacymi na rzecz rolnictwa i wsi, w tym z kotami
gospodyn wiejskich, radami soteckimi i soltysami wsi.

22) organizowanie i nadzorowanie prac wykonywanych na rzecz gminnej gospodarki komunalnej przez
pracowniko6w i inne osoby w ramach uméw zawartych przez Gmine.

23) prowadzenie dziatafi w zakresie identyfikacji Zrédet finansowania zewnetrznego zadan realizowanych przez
Gming, szczegllnie ze $rodkéw pomocowych Unii Europejskiej, pozyskiwania dofinansowania oraz
rozliczania wspieranych projektow.

§ 25. 1. W skiad Referatu Gospodarki Przestrzennej wchodza nastgpujace urzednicze stanowiska pracy:
1) kierownik referatu - 1 etat, symbol RGP-K;
2) zastgpca kierownika referatu — 1 etat, symbol RRG-ZK;
3) gléwny specjalista ds. gospodarki przestrzennej i nieruchomosciami —1 etat, symbol SP-N;

4) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej - 1 etat, symbol GP-1;
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5) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej - 1 etat, symbol GP-2;

6) stanowisko ds. ochrony i ksztaltowania srodowiska — 1 etat, symbol 0S;
7) stanowisko ds. gospodarki odpadami — 1 etat, symbol GO,

8) stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna — 1 etat

2. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Przestrzennej nalezy wykonywanie kompetencji Gminy
w zakresie gospodarki przestrzennej, ochrony zabytkéw, budownictwa, geodezji, rolnictwa iochrony
srodowiska, zarzadem gminnym zasobem mieszkaniowym, w tym mig¢dzy innymi realizacja zadan Gminy
wynikajacych z przepisow:

1) ustawy z dnia 20 lipca 201 7r. Prawo wodne, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem kapielisk na terenie Gminy, w tym udostgpnianie
informacji na temat wod w kapieliskach,

b) prowadzenie ewidencji kapielisk,

c) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci, gospodarki, ochronie wod
i Srodowiska,

d) wyznaczanie za odszkodowaniem, na czesci nieruchomosci przyleglej do wod, dostepu do wody objete;j
powszechnym korzystaniem,

e) nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie wplywa
szkodliwie na grunty sasiednie,

f) opracowywanie Marszalkowi Wojewodztwa informacji o realizacji w Gminie krajowego programu
oczyszczalnia §ciekéw komunalnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem stref ochronnych dla gminnych uje¢ wody,
h) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich wiascicieli,

i) wyznaczanie miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz innych materialéw w granicach
powszechnego korzystania z wad,

Jj) biezace utrzymanie urzadzen wodnych bedacych wiasnoscig Gminy,

k) opiniowanie wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej spétkom wodnym, zgodnie z przepisami
o finansach publicznych, na wykonanie urzadzen melioracji wodnych na warunkach okreslonych w Prawie
wodnym,

1) prowadzenie wspdlpracy iwspoldzialania z wlascicielami i uzytkownikami  gruntéw i urzadzen
melioracyjnych w zakresie melioracji na terenie Gminy,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem przez Gmin¢ pozwolen wodnoprawnych dla potrzeb
gospodarowania gminnymi wodami powierzchniowymi,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzig i wspotpracowanie w tym zakresie z organami
przygotowujacymi i sporzadzajacymi plan zarzadzania ryzykiem powodziowym oraz mapy zagrozenia
powodziowego,

0) wspodtdzialanie z komoérka ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu planéw ochrony przed
powodzig oraz suszg;

p) w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z uzyskaniem przez gming pozwolenn 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 szczego6lnosci:
a) ksztaltowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie Gminy,

b) prowadzenie obstugi gminnej komisji urbanistyczno—architektonicznej,

Strona 18



¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

e) wydawanie wypiséw i wyrysow z planéw zagospodarowania przestrzennego i studium,

f) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materialtéw zwigzanych z tymi planami oraz
wiasciwe ich przechowywanie,

g) opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania planéw miejscowych oraz przygotowywanie
sprawozdawczos$ci w tym zakresie,

h) nadzorowanie aktualnosci studium i planéw miejscowych oraz przygotowywanie projektéw uchwat Rady
w tym zakresie,

i) rozpatrywanie roszczen o odszkodowania lub wykupy nieruchomosci z tytuhu obnizenia ich wartosci
w zwigzku z wejsciem w zycie nowych planéw miejscowych,

J) dochodzenie naleznosci gminy z tytulu optat planistycznych z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
w zwigzku z wejsciem w zycie nowych planéw miejscowych,

k) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy idecyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
stwierdzanie ich wygasniecia,

1) prowadzenie postgpowan w sprawach zmiany sposobu zagospodarowania nieruchomosci w przypadku
braku planow miejscowych,

m) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

n) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestoréw w zakresie zgodnosci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego i realizowanymi inwestycjami gminnymi,

0) prowadzenie rejestréw wydanych decyzji, w tym w sprawach ustalenia warunkéw zabudowy terenu oraz
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

p) prowadzenie wspolpracy z organami administracji rzadowej i samorzadowej, atakze instytucjami oraz
innymi podmiotami w sprawach opracowywania studium warunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy, planéw miejscowych, atakze decyzji ustalajacych sposdb zagospodarowania nieruchomogci
w przypadku braku planéw;

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

a) prowadzenie wspdlpracy z organem wydajacym decyzje w sprawach rekultywacji i zagospodarowania
gruntow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planéw gospodarowania na gruntach potozonych na
obszarach ograniczonego uzytkowania,

c¢) wnioskowanie o przeznaczenie gruntdw na cele nierolnicze i nielesne;
4) ustawy z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne i kartograficzne, w szczegdlnoéci w zakresie:

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

b) prowadzenia postgpowan w sprawach rozgraniczenia nieruchomosci;

c) prowadzenie wspoldziatania z organami Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej w zakresie utworzenia
i sfinansowania systemu dostepu iwymiany danych miedzy ewidencjg gruntéw i budynkow
a ewidencjami i rejestrami publicznymi prowadzonymi przez te organy i jednostki organizacyjne,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem gruntow;
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f) ustalanie numeréw porzadkowych budynkdéw oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic
i adresow,

g) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach dotyczacych kompetencji gminy na podstawie Prawa
geodezyjnego i kartograficznego, w tym zwlaszcza nazw ulic i placéw;

5) ustawy z dnia 23 lipca 2003r.0 ochronie zabytk6w i opiece nad zabytkami, w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwiazanych ztworzeniem parkéw kulturowych wcelu ochrony krajobrazu
kulturowego oraz zachowania wyrdzniajacych si¢ 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 bezzwloczne informowanie o tym fakcie wojewodzkiego konserwatora zabytkéw,

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

6) ustawy zdnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji, w szczegdélnosci przygotowanie, koordynowanie
i tworzenie warunkow do prowadzenia rewitalizacji w gminie, w tym zapewnienia partycypacji spolecznej
oraz opracowanie projektow niezbgdnych dokumentéw zwigzanych z rewitalizacjg oraz prowadzenie obshugi
cial doradczych powotanych w celu przeprowadzenia rewitalizacji;

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

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

b) prowadzenie postgpowan w sprawach okreslania warunkéw zabudowy izagospodarowania terenu
w zwigzku z podziatlem nieruchomosci w przypadku braku planéw miejscowych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,
d) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem oraz scaleniem i podzialem nieruchomosci,
e) ustalanie optat adiacenckich;

f) wynajmem lokali uzytkowych ipomieszczen gospodarczych wchodzacych w sklad gminnego zasobu
nieruchomosci,

g) prowadzeniem zarzagdu komunalnymi nieruchomo$ciami niemieszkalnymi nie przekazanymi w trwaly
zarzad lub uzytkowanie jednostkom organizacyjnym Gminy, w tym budynkami, w ktérych mieszcza si¢
lokale uzytecznosci publiczne;j,

h) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym w szczegdlnosci:
- tworzenie i biezace gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,
- zapewnianie wyceny nieruchomosci,
- sporzadzanie planu wykorzystania zasobu,
- zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

- wykonywanie czynnosci zwigzanych znaliczaniem nalezno$ci za nieruchomosci udostepniane
z zasobu,

- prowadzenie wspdlpracy z innymi organami, ktére na mocy

- odrgbnych przepiséw gospodaruja nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
- a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

- zbywanie, nabywanie, wydzierzawianie, wynajmowanie, oddawanie

- w trwaly zarzad oraz uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sktad
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- zasobu wg zasad okreslonych przez Rade,

- podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sadowym, szczegdlnie

- w sprawach dotyczacych wlasnosci lub innych praw rzeczowych na

- nieruchomosci, o zaptate naleznosci za korzystanie z nieruchomosci,

- roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie

- nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wiasnosci nieruchomosci przez

- zasiedzenie,

- skfadanie wnioskéw o zatozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomosci Gminy
- oraz o wpis w ksiedze wieczystej,

- sporzadzanie rocznego sprawozdania z gospodarowania nieruchomos$ciami
- zasobu i przekazywanie go Radzie,

i) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami gminnymi i ich
realizacja,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem bonifikat przy sprzedazy nieruchomosci gminnych,
k) realizacja prawa pierwokupu nieruchomosci,

1) prowadzenie w imieniu gminy spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci,

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

n) wydawanie decyzji o zmianie wielko$ci udzialow wlascicieli poszczego6lnych lokali we wspotwiasnosci
domu oraz we wspdtuzytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy,

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

p) przyjmowanie roszczefi o odszkodowanie od osob, ktérym przystugiwato ograniczone prawo rzeczowe na
nieruchomosciach oddanych w uzytkowanie wieczyste,

q) wydawanie zaswiadczen o splaceniu dfugu na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste,

r) ustalanie i aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad iuzytkowanie
nieruchomosci oraz przekazywanie do RBF zalegtosci w tym zakresie w celu windykacji naleznych
Gminie kwot;

s) ustalanie rocznych oplat za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem;

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

a) wspoldziatanie z MG-6 w zakresie rozbudowy sieci wodno — kanalizacyjnej i budowy przylaczy wodny
i kanalizacji,

b) wspoldziatanie z przedsigbiorstwami wodociggowo-kanalizacyjnymi przy opracowaniu wieloletniego
planu rozwoju imodernizacji urzadzen wodociagowych iurzadzefi kanalizacyjnych bedacych w ich
posiadaniu, a stuzacych zbiorowemu zaopatrzeniu w wode i zbiorowemu odprowadzaniu $ciekdw;

c¢) nadzorowanie GZUK w zakresie:
- prowadzenia gospodarki wodno-$ciekowej;

- informowania mieszkancéw o jakosci wody przeznaczonej do spozycia oraz o ograniczeniach
w dostawach wody,

- prowadzenia wspolpracy ze Zwigzkiem Celowym Gmin MG-6 w zakresie gospodarki wodno-sciekowej
przejetej do realizacji przez zwigzek, wtym okreslania taryf na zbiorowe zaopatrzenie w wode
1 zbiorowe odprowadzenie sciekow;

'
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- prowadzenia rozliczen z przedsigbiorstwami wodociggowo-kanalizacyjnymi za wode pobrang
z publicznych studni i zdrojéw ulicznych, wode zuzyta 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 wspdtpracy z ubezpieczycielami w toczacych si¢ postepowaniach odszkodowawczych
z udzialem Gminy;

10) ustawy zdnia 29 lipca 2005r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci
nieruchomosci, w szczegdlnosci oraz ustawy z 20 lipca 2018r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wlasnosci tych gruntéw:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
nieruchomosci,

b) opracowywanie projektow uchwat w sprawach udzielania bonifikaty od oplaty za przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

c) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu przyznanej bonifikaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnos$ci nieruchomosci;

11) ustawy zdnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztaltowaniu 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 wspolnotach gruntowych, w szczegolnosci:
a) zatwierdzanie statutu wspdlnoty gruntowej oraz jego zmian,

b) zatwierdzanie planu zagospodarowania iregulaminu uzytkowania gruntéw iurzadzen spdtki oraz
wprowadzanie w tych planach i regulaminach zmian i uzupetnien,

c) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia spotki wspdlnoty gruntowe;j,

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

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

d) zatwierdzanie aktu zbycia udzialu we wspoélnocie;
13) ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow, w szczegoélnosci:

a) wystawianie za§wiadczen, ze emeryt lub rencista nie zawart umowy z nastgpca, stosownie do przepisow
ustawy i nie ma mozliwosci sprzedazy nieruchomosci wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego,

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

14) ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach, w tym w szczegdlnosci opiniowanie wnioskow wiascicieli lub
uzytkownikéw gruntdw o przyznanie dotacji na zalesienie gruntow;

15) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. Prawo geologiczne igdrnicze w zakresie kompetencji samorzadu
gminnego, w tym zwlaszcza optat eksploatacyjnych za wydobycie kopalin;

16) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii, w szczeg6lnosci:

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

b) sprawowanie nadzoru nad uprawami maku i konopi,

c) prowadzenie postgpowan w sprawach wydania nakazu zniszczenia upraw maku i konopi;
17) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. o ochronie przyrody, w szczego6lnosci:

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

b) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,
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c) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonujacymi na terenie gminy formami ochrony przyrody, w tym
takze prowadzenie rejestrow wprowadzonych przez Gming form ochrony przyrody,

d) prowadzenie wspdtpracy z organami nadzorujacymi funkcjonujace w gminie formy ochrony przyrody;
18) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska, w szczegdlnosci:

a) sporzagdzanie projektu gminnego programu ochrony srodowiska oraz nadzorowanie wykonanie tego
programu po przyjeciu jego przez Rade,

b) nadzorowanie utrzymania réwnowagi przyrodniczej iracjonalnej gospodarki zasobami s$rodowiska
w studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego,

c) opracowywanie i opiniowanie programéw iinnych dokumentéw zwigzanych z ochrong $rodowiska,
W tym powietrza,

d) sporzgdzanie raportow z wykonania realizowanych w gminie programéw zwigzanych z ochrona
Srodowiska i przedstawianie ich Radzie;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan dla wlascicieli nieruchomosci w zwigzku ze
spadkiem wartosci nieruchomosci na wskutek wprowadzenia przez gming jednej z form ochrony przyrody,

f) prowadzenie wszystkich postgpowan, jako organ ochrony srodowiska, w zakresie ustawowych
kompetencji samorzadu gminnego,

g) prowadzenie wspolpracy z innymi organami ochrony srodowiska w zakresie ich kompetencji,

h) zapewnianie mozliwosci udziatu spoleczenstwa, na zasadach iw trybie okreslonym w odrgbnych
przepisach, w ochronie srodowiska oraz w ocenach oddzialywania na $rodowisko, a takze postepowaniach
prowadzonych w tym zakresie,

i) podawanie do publicznej wiadomosci, w tym podmiotom i instytucjom stuzacym spoteczenstwu, ktore
mogg zosta¢ dotknigte skutkami awarii, informacji na temat $rodkéw bezpieczefstwa i sposobu
postgpowania w przypadku wystapienia powaznych awarii w zaktadach przemystowych na terenie
Gminy,

J) prowadzenie w imieniu Gminy wspétpracy z zaktadami, w ktorych istnieje mozliwo$é wystapienia awarii
niosacych zagrozenie dla mieszkancow,

k) przedkiadanie Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiemu informacji o rodzaju, ilo$ci imiejscach
wystgpowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla $Srodowiska,

1) wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach wykroczenia przeciw przepisom
o ochronie srodowiska,

m) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscia Wojta, '

n) naktadanie obowigzkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania oddziatywania
przedsigwzigcia na srodowisko,

0) wystgpowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony s$rodowiska o podjecie odpowiednich dziatan
bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli stwierdzono naruszenie przez kontrolowany
podmiot przepiséw o ochronie $rodowiska lub wystgpuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie
moglo nastapic,

p) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalno$ci w dziedzinie ochrony $rodowiska,
q) wykonywanie innych czynnosci nalozonych na gming ustawg Prawo ochrony $rodowiska;

19) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym zwlaszcza:
a) udostepnianie na stronie internetowej Gminy oraz w sposob zwyczajowo przyjety informacji o:

- podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,
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- miejscach zagospodarowania przez podmioty odbieranych od wiascicieli nieruchomosci odpadéw
komunalnych,

- osiggnigtych przez gming 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 ulegajacych biodegradacji  przekazywanych do sktadowania,

- punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
- firmach zbierajacych 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 stalej wspolpracy ze Zwiazkiem Celowym Gmin MG-6 w zakresie wykonywania przez
Zwiazek zadan przejetych od Gminy;

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

- nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, wtym realizacj¢ zadan powierzonych
podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,

- stwarzanie warunkéw do prowadzenia selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych,

- prowadzenie monitoringu w zakresie osiggnigcia odpowiednich poziomoéw recyklingu, przygotowania
do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

- prowadzenie dziatan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi,

- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych i ich
czescei;
e) opracowywanie projektéw uchwat, do podjecia ktorych zgodnie z ustawg zobowigzana jest gmina, w tym
miedzy innymi:

- w sprawie okreslenia gornej stawki oplat ponoszonych przez wiascicieli nieruchomosci za ushugi
odbioru $ciekow i odpadow,

- innych, ktérych obowiazek podj¢cia wynika z ustawy;
f) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisoéw ustawy na terenie gminy,
g) sprzatania gminnych drdg i ciagéw komunikacyjnych,
h) utrzymywanie zieleni w pasach drogowych drég gminnych,
i) zimowe utrzymanie gminnych drég i ciagéw komunikacyjnych;

20) ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach, w szczegdlnosci w zakresie transportu odpadéw zebranych
z nieruchomosci komunalnych;

21) prowadzenie w imieniu gminy wspdlpracy z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Agencja Rynku Rolnego,
Agencja Modernizacji i Restrukturyzacji Rolnictwa, Krajowym Osrodku Wsparcia Rolnictwa, Izba Rolnicza
oraz innymi instytucjami i podmiotami dziatajacymi na rzecz rolnictwa i wsi, w tym z kolami gospodyn
wiejskich, radami soteckimi i soltysami wsi.

§ 26. 1. W sklad Referatu Organizacyjno-Administracyjnego wchodza nastgpujace urzednicze stanowiska
pracy:
1) kierownik referatu - 1 etat, symbol ROA-K;

2) stanowisko ds. sekretariatu - 1 etat, symbol S;
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3) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego - 1 etat, symbol OC;
4) stanowisko ds. promocji i obstugi rady - 1 etat, symbol KP;
6) stanowisko pomocnicze — sprzataczka — 2 etaty;

7) stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna — 1 etat.

2. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy zapewnienie obstugi Wojta
i Rady, w tym prowadzenie wymaganych rejestréw, zapewnienie obstugi technicznej Urzedu, prowadzenie kadr
Urzedu, przeprowadzanie wyboréw, prowadzenie spraw spolecznych, obronnych izabezpieczenia
przeciwpozarowego, zarzadzania kryzysowego, koordynacja dziatan zwiazanych z zapewnieniem dostepu do
informacji publicznej, prowadzenie wspélpracy z gminnymi instytucjami kultury, gminnymi placéwkami
pomocy spolecznej oraz jednostkami pomocniczymi gminy, prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji
samorzadu gminnego z zakresu, turystyki, opieki zdrowotnej oraz promocji gminy, w szczegdlnosci realizacja
zadan wynikajacych z przepisow:

1) ustawy z dnia 17 listopada 1964r. Kodeks postgpowania cywilnego, w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie pism sgdowych,

b) przyjmowanie pism sadowych w wypadku niemozno$ci dorgczenia ich adresatowi w jego miejscu
zamieszkania;

2) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem Gminy na okregi wyborcze i obwody glosowania,
b) przekazywanie wyborcom informacji o wyborach,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw, w tym prowadzenie
wspotpracy z komisjami wyborczymi, pelnomocnikiem wyborczym oraz Delegaturg Krajowego Biura
Wyborczego,

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

e) wykonywanie zadan wynikajacych z kalendarza wyborczego,
f) prowadzenie dyzuréw w Urzedzie w trakcie wybordw;

3) ustawy z dnia 27 lipca 2001r. Prawo o ustroju sadéw powszechnych w zakresie przeprowadzania wyboru
tawnikéw sadowych;

4) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie archiwum zakladowego oraz prowadzenie w tym zakresie wspdlpracy z Archiwum
Panstwowym,

b) organizowanie systematycznego przekazywania materialéw z poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Urzedu do archiwum zaktadowego,

c¢) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie;

5) ustawy zdnia 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, okreslonych w ustawach,

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

c) udzial w przygotowywaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,
d) przyznawanie i wyplacanie $wiadczen przewidzianych w ustawie na rzecz zotnierzy lub ich rodzin,

e) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy;
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6) ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,
a) prowadzenie obshugi gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego powotywanego przez Woijta,
b) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen,
c) tworzenie formacji obrony cywilne;j,
d) naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
7) ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiotowej, w szczegodlnosci:
a) prowadzenie na obszarze gminy dzialan w celu zapobiegania skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia,

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 szczego6lnosci:

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

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

¢) zatrudnianie komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej,
d) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP),

e) wspoldzialanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego Gminy;

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

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

b) prowadzenie w Urzedzie gléwnego rejestru skarg i wnioskow,

c) prowadzenie postgpowan zwigzanych zdorgczaniem pism urzedowych oraz wzywaniem o0sOb
w przypadku braku mozliwosci doreczenie pisma lub wezwania osoby,

d) przyjmowanie, rozdzial i wysyltka korespondenc;ji,

e) opracowywanie analiz isprawozdan dotyczacych skarg, wnioskow oraz indywidualnych spraw
mieszkancow;

10) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, w szczegolnoSci:
a) zatrudnianie pracownikow samorzadowych,
b) prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze,
c) organizowanie shuzby przygotowawczej dla kandydatéw na pracownikdéw samorzadowych,
d) organizowanie okresowej oceny pracownikow samorzadowych,

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

f) organizowanie praktyk zawodowych, stazow iinnych form doksztalcania dla ucznidéw, studentow,
stazystow i innych osob,

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

h) inicjowanie organizowania kurséw, szkolen i innych form podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow
Urzedu,
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i) prowadzenie wspdlpracy z instytucjami i jednostkami szkolacymi, w zakresie organizacji szkolef;

11) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w tym w szczegdlnosci wykonywanie zadan pracodawcy
w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

12) ustawy z dnia 14 lutego 1991 r. Prawo o notariacie w zakresie sporzadzania niektérych po$wiadczen
dokonywanych przez notariusza;

13) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej w zakresie organizowania i prowadzenie wspdlpracy
gminy z jednostkami pomocy spotecznej;

14) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, w szczegdlnosci:
a) rozwoju kultury, w tym gminnych instytucji kultury,
b) rozwoju kultury fizycznej i turystyki,
¢) prowadzenie wspétpracy Gminy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,
d) prowadzenie spraw zwigzkéw i porozumien migdzygminnych, w ktérych gmina jest czfonkiem,

e) prowadzenie wspdlpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy, w tym miedzy innymi prowadzenie ich
obslugi w zakresie:

- przygotowywania zebran wiejskich,

- gromadzenia dokumentacji z zebran,

- wyboréw organéw jednostek pomocniczych,
f) prowadzenie spraw zwiagzanych z naliczaniem diet dla radnych Rady;
g) promocji Gminy, w tym miedzy innymi:

- gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o Gminie,

- przygotowywanie materialdw promujacych gming i uczestniczenie w misjach gospodarczych, targach
i wystawach,

- przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych,
- prowadzenie wspdipracy z mediami,
- sporzadzanie i upowszechnianie materiatlow kreujacych pozytywny wizerunek Gminy,

- prowadzenie spraw zwigzanych zpromocja gminy, wtym redagowanie urzedowego biuletynu
informacyjnego oraz gminnych mediéw spotecznosciowych,

- organizowanie wspoltpracy wiadz Gminy zinnymi samorzadami, instytucjami i organizacjami
w zakresie zadan promujacych Gmine,

- redagowanie tresci artykuléw i informacji na internetowe strony gminy.
16) ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soleckim, w szczegdlnoscei:
a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady zwigzanych z uchwalaniem funduszu sofeckiego,

b) przyjmowanie wnioskéw do funduszu soleckiego, organizowanie ich oceny i przekazywanie do
wilasciwych referatow,

¢) wykonanie zadan z funduszu soteckiego mieszczacych sie¢ w kompetencjach referatu,
17) ustawy z dnia 16 pazdziernika 1992 r. o orderach i odznaczeniach, w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie wnioskéw o nadanie panistwowych odznaczefi i odznak,

b) prowadzenie ksiggi pamiatkowej zawierajacej ewidencje 0s6b uhonoroWanych panstwowymi
odznaczeniami i odznakami oraz lokalnymi nagrodami,

c) organizowanie uroczystosci zwigzanych z wreczaniem panstwowych odznaczefi i odznak oraz lokalnych
nagréd;
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18) ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych,
w szczegolnosci:

a) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego:
- aktéw prawa miejscowego stanowionych przez Rade i Wojta,

- porozumien w sprawach wykonywania zadan publicznych zawartych przez gming zinnymi
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organami  administracji rzadowej,

- uchwat budzetowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

- innych aktéw prawnych, informacji, komunikatéw, obwieszczen iogloszen, jezeli tak stanowig
przepisy szczegoélne,

b) koordynowanie oglaszania tekstéw jednolitych aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy
gminy,

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

d) nieodptatne udostgpnianie obywatelom  Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polski i Dziennikéw
Urzedowych Wojewodztw lub zawartych w nich aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych,

e) prowadzenie w postaci elektronicznej oraz papierowej zbiorow aktow prawa miejscowego stanowionych
przez organy gminy i udostgpnianie ich mieszkancom,

f) prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z odplatnym udostepnianiem przez Urzad wydrukéw aktow
normatywnych i innych aktéw prawnych, facznie 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 postgpowan w sprawie udostepniania informacji
publiczne;j;

20) ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
w szczegolnosci:

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

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

c) diagnozowanie potrzeb ikreowanie nowych rozwigzan w zakresie funkcjonowania istniejacych
i tworzenia nowych gminnych instytucji kultury,

d) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu w Gminie, przez podmioty prowadzace dziatalno$¢
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 15 kwietnia 2011 r. o dzialalno$ci leczniczej, w szczegdlnosci:

a) pokrywanie kosztéw transportu sanitarnego pacjenta maloletniego lub osoby niezdolnej do samodzielne;j
egzystencji,

b) prowadzenie w imieniu gminy wspdtpracy i wspdtdziatania z podmiotami wykonujacymi dziatalnosé
lecznicza;

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

24) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych,
w szczegolnosci:
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a) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktérych swiadczone sa ustugi hotelarskie, innych niz obiekty
hotelarskie,

b) dokonywanie zaszeregowania pdl biwakowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

c) prowadzenie wspdlpracy z dzialajagcymi na terenie Gminy organizatorami turystyki, posrednikami
1 agentami turystycznymi,

d) dokonywanie czynnosci kontrolnych obiektéw turystycznych, ktérych ewidencje prowadzi Gmina;
25) ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji, w tym miedzy innymi:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwarzaniem dla repatriantdw warunkow do osiedlania si¢ na terenie
Gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy dla repatriantow, ktérzy osiedlili si¢ w Gminie,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych zuzyskaniem przez Gming dotacji z budzetu panstwa, w oparciu
0 przepisy ustawy,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacj¢ zawodowa repatriantow;

26) ustawy z dnia 6 stycznia 2005 r. o mniejszosciach narodowych i etnicznych oraz o jezyku regionalnym,
w tym mig¢dzy innymi:

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

b) prowadzenie wspélpracy z ministrem wlasciwym ds. wyznan religijnych oraz mniejszo$ci narodowych
i etnicznych w zakresie okreslonym w ustawie,

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

27) ustawy z dnia 5 lipcal990 r. Prawo o zgromadzeniach, w tym miedzy innymi:
a) przyjmowanie zgloszen o majacym si¢ odby¢ zgromadzeniu,
b) wydawanie decyzji dotyczacych zgromadzef,

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

29) ustawy 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, w szczegdlnosci:

a) administrowania stronami: www.santok.pl i www.bip.santok.p] oraz mediami spoleczno$ciowymi
prowadzonymi przez gming,

b) nadzorowanie prowadzonych w Urzgdzie postgpowan w zakresie udzielania informacji publiczne;j,
c) opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych udostepniania informacji.

30) prowadzenie obstugi Biura Rady i gabinetu Wéjta, zwlaszcza:
a) prowadzenie rejestru uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta, a takze wniosk6w i interpelacji radnych,
b) prowadzenie zbioru protokoldéw z posiedzen Rady i jej komisji,

c) przekazywanie uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta Wojewodzie Lubuskiemu i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej - odpowiednio do wlasciwosci organéw nadzoru,

d) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych
postulatéw, wnioskéw od mieszkancéw gminy, ktorych realizacja pozostaje w kompetencji Wojta;

e) przekazywanie interpelacji radnych oraz wnioskow mieszkancow do odpowiedzialnych za ich realizacje
merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu, atakze przygotowywanie informacji o sposobie
zalatwienia tych interpelacji i wnioskow,

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

h) przekazywanie uchwat Rady poszczeg6lnym merytorycznym komorkom Urzedu,

i) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw,

J) prowadzenie obstugi dyzuréw radnych w celu przyjmowania wnioskow, uwag i skarg wyborcow,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatéw radnych, zmianami w sktadzie osobowym
Rady lub jej komisji,

1) promocja dziatalnosci Rady,
m) organizowanie uroczystych obchodéw §wiat panstwowych i lokalnych,
n) protokotowanie narad kierownictwa i wybranych spotkani Wéjta;
31) prowadzenie spraw zwigzanych obstugg techniczng Urzedu, w tym szczegdlnie:

a) zaopatrywanie pracownikéw Urzgdu w materialy biurowe, srodki czystosci i niezbedne wyposazenie
techniczne oraz prowadzenie zakup6éw, w tym w zakresie, zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych,

b) zakupu czasopism oraz wydawnictw specjalistycznych,
¢) nadzdr nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku,
d) okolicznosciowe dekorowanie siedziby Urzedu,
e) prowadzenie systematycznej analizy potrzeb i kosztow w zakresie biezacej obstugi Urzedu;
32) prowadzenie obstugi Punktu Informacyjnego w Urzedzie.
§ 27. 1. Urzad Stanu Cywilnego.
2. W sklad Urzgdu Stanu Cywilnego wchodzg nastepujace 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 aktow stanu cywilnego, dowodéw
osobistych, ewidencji ludnosci, wyboréw, nalezacych do zadan gminy zadah z zakresu dziatalno$ci
gospodarczej,

a takze przeciwdzialania alkoholizmowi i narkomanii, a w szczegdlnosci realizacja zadan gminy wynikajacych
Z przepisow:

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

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

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

d) prowadzenie wspodtpracy z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie zadan
ustawowych gminy,

e) prowadzenie kontroli realizacji obowigzku meldunkowego na terenie gminy, wtym réwniez przez
cudzoziemcéw,

f) prowadzenie wymaganej dokumentacji, postgpowan ikorespondencji w sprawach meldunkowych
i ewidencji ludnosci,

g) prowadzenie spraw dotyczacych nadania numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci (PESEL),
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h) prowadzenie stalej wspdtpracy i wymiany informacji z wszystkimi organami prowadzacymi ewidencje
ludnosci,

i) udostgpnianie danych osobowych ze zbior6w meldunkowych,
J) wydawanie zaswiadczen 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 dowoddw osobistych,
b) weryfikowanie danych do Rejestru Dowod6éw Osobistych,
¢) udostepnianie danych osobowych z Rejestru Dowodéw Osobistych;
3) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy, w tym miedzy innymi:
a) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,
b) sporzadzanie spiséw wyborcow,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z gtosowaniem przez pelnomocnika,
d) prowadzenie obstugi organizacyjnej wyborow;
4) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego, w tym miedzy innymi:
a) przyjmowanie pism sagdowych,
b) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postgpowania z urzedu,
¢) skladanie, na wezwanie sgdu, urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt sadowych,
d) udzielanie informacji niezbgdnych do prowadzenia egzekucji;

5) ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuniczy, w szczegdlnosci w zakresie przyjmowania
oswiadczen wynikajacych z przepiséw ustawy, w tym miedzy innymi o:

a) wstapieniu w zwigzek malzenski,
b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
¢) wyborze nazwiska, jakie bgda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,
d) powrocie maltzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
€) uznaniu ojcostwa;
6) ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego, w szczegélnosci:

a) dokonywanie rejestracji urodzin, matzenstw i zgonéw, ktore mialy miejsce na terenie gminy, do rejestru
stanu cywilnego prowadzonego przez ministra wlasciwego ds. wewnetrznych,

b) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,
c) wydawanie zaswiadczen migdzy innymi o:
- zamieszczeniu lub niezamieszczeniach w rejestrze stanu cywilnego danych osoby,
- stanie cywilnym osoby,
- stwierdzeniu braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
d) zamieszczanie przypiskéw w rejestrze stanu cywilnego,
e) odbieranie o§wiadczen matzonkdw o wstgpieniu w zwigzek malzenski,
f) przyjmowanie o$wiadczen migdzy innymi w sprawach:
- ojcostwa,
- nazwisku dziecka,

- powrocie do nazwiska osoby rozwiedzionej,
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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,

1) odtwarzanie i rejestracja tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;

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

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

9) ustawy zdnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
w szczegolnosci:

a) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktyka irozwigzywaniem probleméw alkoholowych oraz
integracji spotecznej os6b uzaleznionych od alkoholu,

b) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz naliczanie optat z tego tytutu,
c) prowadzenie wspoétpracy z gminng komisja ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych,
d) opracowywanie projektow uchwat Rady w zakresie spraw regulowanych przez ustawe,
e) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy;
10) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii, w tym w szczeg6Inosci:

a) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktyka irozwigzywaniem probleméw narkotykowych oraz
integracji spotecznej os6b 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 przedsigbiorcow oraz ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Przepisy
wprowadzajace ustawg - Prawo przedsigbiorcéw oraz inne ustawy dotyczace dziatalnosci gospodarcze;.

§ 28. 1. Petnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych — symbol POI.

2. Do zadan Pelnomocnika Wdjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy realizacja zadan wynikajgcych

w zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) ustawy z dnia S sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych w szczegdlnosci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;
b) opracowanie i nadzorowanie realizacji Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie;
c) kontrola przestrzegania w Urzedzie przepiséw z zakresu ochrony informacji niejawnych;
d) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

e) prowadzenie postgpowan sprawdzajgcych w stosunku do osob, ktére zgodnie z posiadanym zakresem
obowiazkéw maja dostep do informacji niejawnych;

f) nadzorowanie pracy kancelarii materialow niejawnych;
g) prowadzenie wspolpracy z organami wlasciwymi w zakresie ochrony informacji niejawnych;
h) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie ochrony informacji niejawnych.

W zakresie ochrony danych osobowych:
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2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych w zakresie zadan realizowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne Urzgdu, w szczegdlnosci:

a) wykonywanie zadan Koordynatora ds. Ochrony Danych Osobowych,

b) nadzorowanie zglaszania przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu zbioréw danych osobowych
do GIODO,

¢) nadzorowanie przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa w Urzgdzie oraz prowadzenia szkolen i kontroli
w tym zakresie,

d) prowadzenie czynnosci majacych na celu zapewnienie przetwarzania w Urzedzie danych osobowych
zgodnie z przepisami ustawy,

) wspotpraca w prowadzonych zadaniach z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych na warunkach i w
zakresie okreslonym w umowie.

W zakresie informatycznej obstugi Urzedu:

1) pelnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych,
2) zarzadzanie infrastrukturg techniczng w Urzedzie,

3) dokonywanie zakupéw komputerdw i pozostalego sprzgtu elektronicznego, a takze oprogramowania
niezbgdnego do wykonywania zadan przez poszczegdlne komérki organizacyjne Urzedu,

4) prowadzenie ewidencji sprzgtu elektronicznego i oprogramowania bedacego na wyposazeniu Urzedu,

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z podstawowym serwisem urzadzeri komputerowych i
pomocniczych,

6) obstuga techniczna i informatyczna sesji rady gminy.

§ 29. Obstuge prawna Urzedu zapewnia kancelaria prawna, na warunkach iw zakresie okreslonym
W umowie.

VI. Gospodarka finansowa
§ 30. Urzad zarzadza powierzonym mu majatkiem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
§ 31. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowe;j.
2. Podstawa gospodarki finansowej, o ktérej mowa w ust. 1, jest plan dochodéw i wydatkow.

3. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedlug zasad okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego.

VII. Postanowienia koncowe
§ 32. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
§ 33. Traci moc zarzadzenie nr 57/2024 z 14 czerwca 2024r.

§ 34. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 99/2024 Wojta Gminy Santok z dnia 30 wrzesnia 2024r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdowi Gminy Santok

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
w Urzedzie Gminy Santok

§ 1. 1. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskdw w poniedziatki w godzinach od godz. 14% -
17% oraz w innych terminach po wcze$niejszym umoéwieniu spotkania.

2.

10.

11.
12.

Zastepca Wjta, Sekretarz i Skarbnik oraz kierownicy referatéw przyjmuja mieszkancow
w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzgdu a dotyczace Rady, Przewodniczacego
lub Wojta przekazywane sa odpowiednio Wojewodzie lub Przewodniczacemu. Pozostale
skargi i wnioski rozpatruje Wojt.

Referat Organizacyjno-Administracyjny zapewnia wlasciwa informacj¢ o dniach
i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdw oraz prowadzi rejestr skarg
i wnioskow.

Sekretarz dokonuje kwalifikacji skarg i przekazuje je poszczegbélnym komdrkom
organizacyjnym wg wlasciwosci.

Kierownik referatu lub samodzielny pracownik wyznaczony do rozpatrzenia skargi zaklada
karte sprawy i prowadzi postepowanie wyjasniajace oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
skarge oraz przedkiada go do zatwierdzenia Sekretarzowi.

Odpowiedz na skarge i wniosek podpisuje Wojt.

Skargi i wnioski zalatwia si¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.
W wyjatkowych wypadkach stosuje si¢ terminy okreslone w art. 36-37 kpa. Wjt moze ustali¢
skrocony termin zalatwiania skarg i wnioskow. Skargi Senatorow i Postow RP oraz radnych
Rady rozpatrywane sa w terminie do 14 dni.

Po stwierdzeniu zasadnosci skargi na:

1) bezczynno$¢ organu - podejmuje si¢ czynnosci, o ktorych podjecie wnosi skarzacy;

2) odmowe wszczgcia postgpowania - wszczyna si¢ postepowanie bez zbgdnej zwloki;

3) w stosunku do postgpowania zakonczonego decyzja ostateczng - odpowiednio
wznawia si¢ postgpowanie, stwierdza si¢ niewaznos$¢ decyzji ostatecznej, uchyla si¢ ja
lub zmienia z urzedu.

W wypadkach, o ktérych mowa w pkt 6, Sekretarz przekazuje na wlasciwe merytorycznie
stanowisko uwierzytelniong kserokopi¢ skargi i kopie udzielonej przez Wojta odpowiedzi.
Sekretarz przedktada Wojtowi zbiorcza analize z realizacji skarg i wnioskow.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego w sprawach organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.






Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 99/2024 Wéjta Gminy Santok z dnia 30 wrze$nia 2024r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdowi Gminy Santok

Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§ 1. W Urzedzie przeprowadzana jest kontrola:
1) wewngtrzna obejmujaca pelny zakres zadan realizowanych przez pracownikéw Urzedu;
2) zewnetrzna obejmujgca realizacje zadan przez jednostki podporzagdkowane Radzie;
3) zewnetrzna obejmujagca realizacje¢ zadan i1 wydatkowanie $rodkow finansowych

z budzetu gminy przez jednostki spoza sektora finanséw publicznych.

§ 2. Kontrolg¢ wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:
1) Wojt, Zastepca Wojta, Skarbnik i1 Sekretarz oraz kierownicy referatow w stosunku do
pracownikdw bezposrednio im podlegltych w zakresie realizacji powierzonych im
obowigzkéw;
2) Wojt w zakresie catoksztattu zadan realizowanych przez Urzad;
3) Sekretarz w stosunku do poszczegdlnych stanowisk pracy, w szczegolnosci w zakresie:
a) realizacji zadan wynikajacych z aktow normatywnych, uchwat Rady, zarzadzen
Wojta,
b) rzetelnosci i terminowosci zalatwiania spraw indywidualnych,
¢) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,
d) sposobu zatatwiania skarg i wnioskow,
e) stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,
f) zabezpieczenia pomieszczen Urzedu,
g) prawidtowosci ochrony zbioru danych osobowych prowadzonych przez Urzad oraz
informacji niejawnych,
h) jakosci realizowanych przez Urzad zadan,
4) Skarbnik w stosunku do poszczegélnych stanowisk pracy i realizowanych zadan w zakresie
realizacji dochodéw i1 wydatkowania $rodkéw publicznych, w tym realizacji zamodwien
publicznych.

§ 3. Kontrolg¢ zewngtrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonuja:
1) Skarbnik:
a) w  zakresie = prawidlowosci  gospodarki  finansowej w  jednostkach
podporzadkowanych Radzie,
b) w zakresie prawidtowej realizacji srodkéw z budzetu gminy przez jednostki spoza
sektora finanséw publicznych,
2) pracownicy Urzedu:
a) nadzorujacy prace jednostek podporzadkowanych w zakresie posiadanej wtasciwosci
rzeczowej,
b) nadzorujacy realizacje¢ zadan wilasnych samorzadu przez jednostki spoza sektora
finansow publicznych w zakresie posiadanej wtasciwosci rzeczowe;.

§ 4. 1. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza sie protokot.
2. Protok6t powinien zawierag:
1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, okreslenie imienne o0sdb petnigcych funkcje
kierownicze i wykonujacych kontrolowane zadania, obecnych podczas kontroli;
2) termin przeprowadzenia kontroli;
3) osoby dokonujace kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia;



4) ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szczegdlnosci winny by¢é wymienione
stwierdzone nieprawidlowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne za
niedociggnigcia.

3. Protokot podpisuja kontrolujgcy i kontrolowany pracownik lub kierownik jednostki

kontrolowane;j.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§ 5. Z kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ notatke, ktéra winna zawieraé takie dane jak:
dane osoby przeprowadzajacej kontrolg, stanowisko kontrolowane, termin przeprowadzenia
kontroli, tematyke kontroli i ustalenia podjete w wyniku jej przeprowadzenia. W przypadku
nieprawidlowosci wydawane s zalecenia pokontrolne.

§ 6. Protokét z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajgcy kontrole, a zalecenia
pokontrolne Wojt.
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Zalgeznik nr 4 do zarzadzenia Nr 99/2024 Wéjta Gminy Santok z dnia 30 wrzesnia 2024r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdowi Gminy Santok

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy i obieg korespondencji

§ 1. 1. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma i wydaja 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. Wajt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okdlne, okdlniki, instrukcje wewnetrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu
mieniem Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski;
5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
6) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzgdu z zakresu prawa pracy;
7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski;
8) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wéjta oraz w stosunku,
do ktérych nie zostalo udzielone imienne upowaznienie.
4. Skarbnik podpisuje pisma dotyczace zobowiazan finansowych zgodnie z przepisami prawnymi
o rachunkowosci i finansach publicznych.
5. Kierownik USC oraz zastgpca kierownika USC wydaja decyzje i podpisujg dokumenty w
swoim imieniu w sprawach przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
6. Do podpisywania pism i dokumentéw ksiggowych maja zastosowanie przepisy prawne
dotyczace rachunkowodci, a szczegotowy zakres reguluje odrgbne zarzadzenie Wjta.

§ 2. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do podpisu Wajta oraz pisma zgodnie z posiadanym upowaznieniem.

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

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

2. Podpis pracownika wraz z adnotacjg kto prowadzil sprawe skiadany 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 instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwiazkéw migdzygminnych.

2. Korespondencje  przyjmuje Referat Organizacyjno-Administracyjny. Korespondencja
rejestrowana jest w dzienniku korespondencji.

3. Kierownicy referatéw po pisemnym potwierdzeniu odbioru przekazuja korespondencje na
stanowiska pracy.

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

5. W sprawach dotyczacych kancelarii niejawnej oraz ochrony informacji niejawnych maja
zastosowanie odr¢bne przepisy.






Zalgeznik nr 5 do zarzgdzenia Nr 99/2024 Wéjta Gminy Santok z dnia 30 wrze$nia 2024r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Gminy Santok

Zasady i tryb post¢gpowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych

§ 1. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu Regulaminu sg projekty:
1) uchwal Rady;
2) zarzadzen Wojta;
3) decyzji administracyjnych Wdjta.

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

§ 3. Projekty decyzji administracyjnych opracowywane sa w oparciu o wlasciwe przepisy Kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz przepisy prawa materialnego.

§ 4. 1. Projekt uchwaly Rady lub zarzadzenia Wdjta przedkiadany jest do zatwierdzenia przez:
1) kierownika referatu - w zakresie poprawnosci merytorycznej propozycji zawartych w projekcie
aktu prawnego;
2) Radcg Prawnego - w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwigzan prawnych i zgodnosci z
aktualnie obowiazujacymi przepisami prawa;
3) Skarbnika - w zakresie zobowigzan finansowych, jezeli realizacja postanowien zawartych w
projekcie wywotywa¢ bedzie takze skutki finansowe;
4) Sekretarza — w zakresie zgodnosci z realizowang polityka gminy oraz planami pracy Rady.
2. Kazdy projekt uchwaly Rady winien zawieraé:
1) tytuk;
2) podstawe prawng;
3) merytoryczng tre$é;
4) wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wykonanie aktu;
5) termin wejscia w zZycie;
6) rozstrzygnigcie dotyczace jego promulgacji.
3. Projekty uchwat podejmowanych przez Radg rejestrowane sa przez pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. obstugi Rady.
4. Ostateczng wersjg projektu uchwaly akceptuje Wojt poprzez podpisanie uzasadnienia i projektu
uchwaly.
5. Zatwierdzony projekt uchwat Rady przekazywany jest za posrednictwem Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego pod obrady Rady.
6. Rejestr uchwat Rady, w tym uchwal stanowigcych przepisy gminne prowadzi Referat
Organizacyjno-Administracyjny na stanowisku ds. obstugi biura Rady.

§ S. 1. Forme zarzadzenia nalezy stosowa¢ w przypadkach:

1) gdy wynika ona z przepiséw,

2) normowania spraw o zasadniczym znaczeniu lub charakterze dlugofalowym, ustalenie kierunkéow
dzialania w okreslonej dziedzinie, zatwierdzania programoéw, wytycznych, instrukcji, statutéw,
regulaminow itp.

3) gdy zachodzi koniecznos¢ uregulowania spraw wynikajacych z uprawnien kierowniczych lub
nadzorczych wdjta.

2. Po uzyskaniu podpisu Wojta, zarzadzenie rejestruje si¢ (nadaje numer) w Referacie
Organizacyjno-Administracyjnym na stanowisku ds. sekretariatu, ktéry prowadzi zbiér zarzadzen
Wojta. W zbiorze przechowuje si¢ oryginaly podpisanych zarzadzen.

3. Pracownik, ktdry sporzadzit zarzadzenie sktada swoj podpis w rejestrze w rubryce ,,sporzadzit”
oraz podaje informacje, czy przekazane do rejestracji zarzadzenie podlega przedtozeniu Wojewodzie
Lubuskiemu. Fakt ten odnotowuje si¢ w rejestrze w rubryce ,,przedtozenie wojewodzie”.



§ 6. Szczegdlowe zasady opracowania aktow prawnych okreslone sg w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r. poz.
283).

§ 7. 1. Przy redagowaniu projektu aktu prawnego w celu nadania mu przejrzystosci nalezy stosowaé
nastepujaca kolejnosé podziatu tekstu projektu:

1) rozdzialy oznaczone cyframi rzymskimi;

2) paragrafy oznaczone cyframi arabskimi;

3) ustepy oznaczone cyframi arabskimi i kropke z prawe;j strony;

4) punkty oznaczone cyframi arabskim i nawiasem z prawe;j strony;

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

6) tirety oznaczone mysInikami.

3. Wykazy i zestawienia, schematy i inne dane nie dajace si¢ umiesci¢ w tresci projektu uchwaty

lub zarzadzenia nalezy sporzadzi¢ w formie zatacznikoéw do projektu aktu prawnego.

§ 8. Pracownicy Urzedu zobowiagzani sg do podjecia wszelkich niezbednych czynnosci majacych na
celu zabezpieczenie pelnej i terminowej realizacji aktow prawnych.

§ 9. 1. Na zadanie wlasciwego organu lub z mocy prawa pracownik zobowigzany jest do przedlozenia
sprawozdania z realizacji aktu prawnego.

2. Sprawozdanie sklada si¢ bezposrednio po realizacji aktu prawnego lub w terminach w nich
okreslonych, jednak nie rzadziej niz w okresach potrocznych.



Zalgcznik nr 6 do zarzadzenia Nr 99/2024 Wéjta Gminy Santok z dnia 30 wrzesnia 2024r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urz¢dowi Gminy Santok

Wykaz stanowisk i podleglo$ci pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i

stanowiskach pomocniczych w Urzedzie Gminy Santok

Lp | Nazwa komérki Stanowisko pracy Podleglosé Status Sposéb
organizacyjnej bezposrednia stanowiska nawigzania
stosunku
pracy
1. Wojt Gminy | emmemeeee- wojt wybor
- o . zastgpca .
@ Zastepca Wojta Wojt Gminy ,E‘tp powotanie
wojta
i i . - . stanowisko mowa
3. Kierownictwo Sekretarz Gminy Wéjt Gminy . “
Urzedu urzednicze 0 pracg
. ‘ 2 ; t isk :
4. Skarbnik Gminy Wojt Gminy SHANOWISKO powotanie
urzednicze
. . Skarbnik t isko mowa
3 Kierownik Referatu . SEROWIS N
Gminy urzednicze 0 prace
6 ds. ksiggowosci budzetowej i Kierownik stanowisko umowa
’ podatkowej -1 Referatu urzednicze 0 pracg
- ds. ksiegowosci budzetowe; i Kierownik stanowisko umowa
) podatkowej -2 Referatu urzednicze 0 pracg
8 ds. ksiegowosci budzetowe; i Kierownik stanowisko umowa
’ Referat podatkowej -3 Referatu urz¢dnicze 0 pracg
9 Budzetu ds. wymiaru i windykacji Kierownik stanowisko umowa
) - . podatkéw Referatu urzednicze 0 pracg
i Finansow : . :
., Kierownik stanowisko umowa
10. ds. rozliczen podatku VAT .
Referatu urzednicze 0 prace
- " Kierownik stanowisko umowa
11. pomoc administracyjna .
Referatu pomocnicze 0 prace
. . Zast isk
12. Kierownik Referatu , astepca stanow.ls © umowa
Wojta Gminy | urzednicze 0 prace
. . Kierownik stanowisko umowa
13. ds. inwestycji .
Referatu urzednicze 0 prace
14 ds. pozyskiwania i rozliczania | Kierownik stanowisko umowa
' srodkow zewnetrznych Referatu urz¢dnicze 0 pracg
15 ds. projektéw i komunikacji Kierownik stanowisko umowa
) spoteczne;j Referatu urzednicze 0 prace
16. Referat 2. didg Kléerfowrtnk stan(éW}sko umowa
Rozwoju eferatu urzgdnicze 0 prace
Gospodarczego . Kierownik stanowisko umowa
17. ds. rolnictwa .
Referatu urzgdnicze 0 prace
18 ds. nieruchomosci Kierownik | stanowisko umowa
' komunalnych Referatu urzgdnicze 0 prace
o . Kierownik stanowisko umowa
19. pomoc administracyjna :
Referatu pomocnicze 0 prace




20. Kierownik Referatu Sekre?tarz stanovw§ ko umowa
Gminy pomocnicze 0 prace
71 Zastepca Kierownika Kierownik stanowisko umowa
] Referatu Referatu urzednicze 0 prace
16 jali . . .
Gy Sped] alsia .. Kierownik stanowisko umowa
22. ds. gospodarki przestrzenne;j i .
: £33 Referatu urzednicze 0 prace
nieruchomos$ciami
23 ds. gospodarki przestrzennej - Kierownik stanowisko umowa
' Referat 1 Referatu urzednicze 0 prace
24 Gospodarki | ds. gospodarki przestrzenne;j - Kierownik stanowisko umowa
" | Przestrzennej 2 Referatu urzednicze 0 pracg
L stanowisko umowa
25. ds. gospodarki odpadami Kierownika sigaditise & i
Referatu ¥ prace
. ; Zast .
ds. ochrony i ksztattowania -astepea stanowisko umowa
2. $rodowiska Klerownika urzednicze 0 prac
Referatu © prace
.. . Kierownik stanowisko umowa
27, pomoc administracyjna .
Referatu pomocnicze 0 pracg
28. Kierownik Referatu Sekrc?tarz stanOW}sko umowa
Gminy urzednicze 0 pracg
. - = ok
29, di. sekretacioby Kierownik stanow1§ 0 umowa
Referatu pomocnicze 0 prace
30 ds. zarzadzania Krvzvsowego Kierownik stanowisko umowa
' ' 2 2y & Referatu urzgdnicze 0 prace
31 Referat . promocii ohshugi Tady Kierownik StaHOW}SkO umowa
Organizacyjno - Referatu urzednicze 0 prace
Administracyjny Kierownik stanowisko umowa
32. sprzataczka - 1 .
Referatu pomocnicze 0 prace
Kierownik stanowisko umowa
33. sprzataczka - 2 .
Referatu pomocnicze 0 pracg
. : Kierownik stanowisko umowa
34. pomoc administracyjna :
Referatu pomocnicze 0 prace
. . - . isk
35. Kierownik USC Wojt Gminy stanow.ls © umowa
urzednicze 0 prace
. . i i isk
36. | Urzad Stanu Zastepca Kierownika USC Kl%%‘gmk stanCEIW}s © umowa
Cywilnego urzgdnicze 0 prace
i 5 : Kierownik stanowisko umowa o
37. pomoc administracyjna ;
USC pomocnicze prace
. Pelnomocnik ochrony Wéjt Gminy .
samodzielne . o stanowisko umowa
38. . informacji niejawnych; .
stanowiska Sekretarz urzgdnicze 0 prace

Informatyk

Gminy




