ZARZADZENIE Nr 31/11
Wojta Gminy Santok
Z dnia 28 czerwca 2011r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Santoku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)zarzqdza sie nadanie:

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Santoku
Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Santoku, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy w Santoku, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Santok,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Santok,
3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Santok, Zastepce Wojta Gminy Santok, Sekretarza
Gminy Santok, Skarbnika Gminy Santok oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Santoku,
4) komorce organizacyjnej — oznacza to referat, jednostke organizacyjng (budzetows),
5) Kierownika komorki organizacyjnej — oznacza to Kierownika referatu, OPS, GZO, Dyrektora
GOK.

§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Santok.

§4

Pracownikow obowigzuje rownowazny system czasu pracy.
. Rozklad czasu pracy oraz dyscypling pracy okre§la regulamin pracy przyjety
zarzadzeniem Wojta.

N —

3. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
Poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 17.00

Wrtorek od godz. 7.30 do godz. 15.30
Sroda od godz. 7.30 do godz. 15.30
Czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30
Pigtek od godz. 7.30 do godz. 14.00

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wigta 1 dni dodatkowo wolne
od pracy w godzinach od 10% do 15%.
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Rozdzial 11.

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady Gminy 1 jej komisji, Wojta i innych organow
Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wilasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§6

1. Do zadan Urzg¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.

2. W szczego6lno$ci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom Gminy obslugi w zakresie przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow.
4) przygotowywanie projektu budzetu Gminy, oraz innych aktow organéw gminy,
5) realizacja innych obowiagzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat organéw
Gminy,
6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organé6w Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a
w szczeg6lnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowigzkdéw 1 uprawnien sluzacych Urzgedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial I11.

ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska:
I. Referat Organizacyjno — Administracyjny (ROA)

II. Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (RGKROS)
II1. Referat Rozwoju Gospodarczego (RRG)

IV. Referat Budzetu i Finansow (RBF)

V. Urzad Stanu Cywilnego (USC)

VI. Osrodek Pomocy Spotecznej (OPS)

VII. Gminny Zespot Oswiaty (GZO)

VIII. Gminny O$rodek Kultury (GOK)

IX. Radca Prawny (RP)

X. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN)

XI. Pelnomocnik Systemu Zarzadzania Jako$cig (SZJ)

XII. Gléwny specjalista ds. rozwoju lokalnego 1 promocji Gminy (RLPG

2. Komoérkami organizacyjnymi Urzedu kieruja kierownicy, dyrektorzy lub upowaznione przez
Wojta osoby.

§8

1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Podzial Referatow na stanowiska pracy w Urzedzie okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.
3. Strukturg stanowisk 1 podporzadkowanie okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§9

Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§10

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne Referaty i stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspoldziatania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urz¢du dzialaja na
podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.



§12

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.
§13

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§14

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczegolnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika, ktérzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych Referatow kierujg i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegdlnych Referatow Urzedu  s3 bezposrednimi przetozonymi
podleglych im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta i1 kierownikdw Referatow okresla zatacznik nr 4
do Regulaminu.

§15

1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne Referaty i wykonywania obowigzkoéw przez
poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzegdzie okresla zatacznik nr § do
Regulaminu.

§16

1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty s3 zobowigzane do wspoldziatania z pozostalymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA
GMINY

§17

Do zakresu zadan Wdjta nalezy w szczego6lnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenia biezacych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,
6) koordynowanie dziatalnosci komodrek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,
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7) rozstrzyganie sporéw pomi¢dzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w szczegodlnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

9) czuwanie nad tokiem i terminowos$ciag wykonywania zadan Urzedu,

10) upowaznianie swojego Zast¢pcy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Wojta, Skarbnika, Sekretarza oraz
pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

12) og6lny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

13) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady.

§18

Do zakresu zadan Zastepcy Wajta nalezy w szczegolnoSci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nicobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Woijta,

2) nadzér nad dziatalnoscia Gminnego Zespolu Os$wiaty oraz placowek oswiatowo-
wychowawczych na terenie Gminy Santok,

3) wspotdziatanie z podmiotami realizujacymi polityke zdrowotng na terenie Gminy Santok,

4) nadzor nad dzialalno$cia dyrektora GOK 1 podlegtych placéwek kulturalnych,

5) przeprowadzanie okresowych ocen na stanowiskach:

- sekretarza gminy,

- kierownikow referatow,

- gtéwnego specjalisty ds. rozwoju lokalnego 1 promocji gminy,

- dyrektora GOK,

- glownej ksiggowej GZO,

- kierownika OPS.

6) nadzér nad pracami przy wyborach i spisach, petnienie funkcji Pelnomocnika Wyborczego,

7) 1inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§19

Do zakresu zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a
w szczegollnosci:
1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow,
2) opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,
3) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy,
4) nadzor nad organizacja pracy w Urzg¢dzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr,
5) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
6) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat 1 zarzadzen,
7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podleglych
1 przeprowadzanie okresowych ocen tych pracownikow,
8) nadzor nad merytoryczng dzialalnos$cig komoérek organizacyjnych poprzez kontrole wewngetrzne
kierownikow tych komorek,
8) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem $rodkow trwatych,
9) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.



§ 20

Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,,

4) zebranie 1 przygotowanie materiatéw niezbgdnych do opracowania projektu budzetu przez Wojta,

5) przygotowanie informacji o przebiegu wykonywania budzetu za potrocze oraz sprawozdania

rocznego,

6) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy, windykacja nalezno$ci oraz przestrzegania
dyscypliny finanso6w publicznych,

7) udzielanie kontrasygnaty w przypadku czynno$ci prawnych, z ktérych wynika zobowigzanie
pieni¢zne,

8) nadzér 1 kontrola wewngtrzna kierownikdw jednostek organizacyjnych, referatow i
samodzielnych stanowisk pracy pod wzgledem finansowym,

9) przeprowadzanie okresowych ocen podleglych pracownikow,

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen

lub upowaznien Wojta.

Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI
PRACY

§21

1. Do wspolnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materialdéw oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialdow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,
2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom organizacyjnym i
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,
5) wspoldziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i1 doskonalenia zawodowego
pracownikow,
6) przechowywanie akt,
7) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,
8) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
9) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,
10) prowadzenie rejestréw skarg, wnioskow i listéw wptywajacych do danego referatu,
11) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i1 form pracy,
12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§22

1. Do zadan Referatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) przyjmowanie, wysylanie i1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji oraz innych pism wptywajacych do Urzedu,
4) przygotowywanie pomieszczen i obsluga - w tym protokotowanie - spotkan i1 zebran
organizowanych przez Wojta, Z-c¢ Wojta i Sekretarza,
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5) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,
6) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,
7) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z
Woéjtem, Z-ca Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych referatow.
8) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
9) zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe 1 kancelaryjne,
10) prowadzenie magazynu materialdéw biurowych i kancelaryjnych,
11) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
12) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami  materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady
tych organow,
13) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,
14) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegolnych radnych,
15) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,
16) protokotowanie sesji, posiedzen, Komisji Rady, zebran Wdjta z sottysami oraz przechowywanie
tych protokotow.
17) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady, komisji Rady,
18) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych,
19) wspotpraca w sprawach zwigzanych z wyborami 1 spisami,
20)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,
21) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
22) prowadzenie kartotek urlopowych pracownikow,
23) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
24) przygotowywanie umow o prace,
25) ewidencja czasu pracy pracownikow,
26) kompletowanie wnioskéw emerytalno rentowych,
27) przygotowanie 1 nadzor nad realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,
28) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
29) wspotdziatania z organami wojskowymi,
30) naktadania obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
31) zapewnianie obstugi informatycznej Urzedu, w tym:
a) prowadzenie strony internetowej Urzedu (B.1.P.),
b) wdrazania systemow i programow komputerowych,
c¢) aktualizacja licencjonowanego oprogramowania,
d) ewidencja i zarzadzanie sprz¢tem komputerowym,
e) archiwizacja baz danych poszczeg6lnych stacji roboczych,
f) ewidencja kolejnych aktualizacji oprogramowania i posiadanych kopii zapasowych,
g) archiwizacja danych dot. strony internetowej,
h) wspotpraca w zakresie redagowania urzedowego serwisu internetowego w Biuletynie
Informacji Publicznej,
1) ustalanie uprawnien dostepu do danych komputerowych,
j) drobne naprawy sprz¢tu oraz baz danych,
k) kontrola antywirusowa posiadanego oprogramowania.
1) tworzenie kluczy cyfrowych dla uprawnionych uzytkownikow,
m) kontrola zajgtosci 1 spojnosci dyskow twardych stacji roboczych.
32) obstuga punktu informacyjnego Urzedu.
2. Referatem ROA kieruje Kierownik Referatu lub osoba upowazniona przez Wojta w sposob
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan referatu.
3. Kierownik ROA w sposob bezposredni podlega Wojtowi Gminy.



§23

1. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegolnosci:
1) gospodarowanie i1 zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i niezabudowanymi, w tym
ich zbywania, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w
trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegdlne,
2) ustalanie ich warto$ci, cen i optat za korzystanie z nich,
3) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa witasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,
4) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
5) komunalizacja gruntéw,
6) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,
7) tworzenie zasobow gruntéw i gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami okre§lonymi w
przepisach obowigzujgcego prawa,
8)wyposazanie gruntow w urzadzenie komunalne,
9) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi,
10) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych 1 zastepczych oraz zapewnienia w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych z zaktadow karnych,
11) przejmowanie zakltadowych budynkéw mieszkalnych,
12) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowe;j,
13) stawki czynszow i optat za lokale i nieruchomos$ci budynkowe,
14) towiectwo,
15) zwalczanie zarazliwych choréb zwierzecych,
16) ochrona i ksztattowanie srodowiska w tym:
a) zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow,
b) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych, cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,
c) ograniczenia dotyczace maszyn i urzadzen technicznych,
d) ochrona srodowiska przed odpadami,
e) utrzymanie porzadku i czystosci,
17) gospodarka wodna,
18) ochrona powietrza atmosferycznego.
19) ochrona gruntow rolnych 1 le$nych,
2. Referatem RGKROS kieruje Kierownik Referatu lub osoba upowazniona przez Wéjta w
sposOb zapewniajacy optymalng realizacje zadan referatu.
3. Kierownik RGKROS w sposob bezposredni podlega Wojtowi Gminy.

§ 24

1. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie materialdw do dokumentéw planistycznych Gminy,
2) koordynacja 1 obsluga dziatan zwigzanych z opiniowaniem 1 uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,
3) koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,
4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisOw 1 wyrysow,
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikoéw tej oceny,
7)dokonywanie analizy wnioskdw w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
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10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania trenu,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z wustalaniem nazw miejscowosci. ulic 1 obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.
13) przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy, dotyczacych
zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnej kategorii,
14) projektowanie przebiegu drog,
15) budowe, modernizacje i ochrone drog,
16) zarzadzanie drogami i obslugg promowg
17) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne,
18) koordynacje i obstuge w wspotpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,
19) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organdw Gminy, dotyczacych
zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnej kategorii,
20) organizacja ruchu,
21) bezpieczenstwo i higiena pracy,
22) okresowa analiza stanu bhp,
23) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
24) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,
25) zglaszanie wnioskdéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
26) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukceji dotyczacych bhp,
27) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy,
choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,
28) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
29) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy,
30) udziat w pracy zaktadowej komisji bhp,
31) zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowa.
32) prowadzenie adaptacji, remontéw 1 napraw oraz konserwacja budynku Urzedu, pomieszczen i
wyposazenia biurowego,
33) planowanie i prowadzenie remontow oraz napraw obiektow komunalnych,
34) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,
35) przeprowadzanie procedur przetargowych na zadania realizowane przez Urzad 1 jednostki
organizacyjne,
36) wpis do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, zmiana wpisu, zawieszenie wpisu, wznowienie
wpisu,
37) wykreslenie z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
38) odmowa wpisu do ewidencji,
39) poswiadczenia danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
40) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow,
41) zaswiadczenia o aktualnym stanie wpisu,
42) rejestracja 0sob fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg w Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
43) dokonywanie zmian wpisu w CEIDG,
44) dokonywanie zawieszen i wznowien dziatalnosci w CEIDG,
45) dokonywanie wykreslen z CEIDG,
46) przenoszenie danych do Systemu Automatyzacji Gminnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej
(SAGED),
47) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
48) wydawanie zaswiadczen o dokonaniu optaty za zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych,
49) wydawanie decyzji o0 wygasnieciu zezwolen,
2. Referatem RRG kieruje Kierownik Referatu lub osoba upowazniona przez Wojta w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan referatu.
3. Kierownik RRG w sposob bezposredni podlega Wojtowi Gminy.
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§ 25

1. Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych procedury zwigzane] z
przygotowaniem projektu budzetu,
2) zebranie materialow, wnioskéw do projektu budzetu,
3) udziat w opracowaniu projektu budzetu, oraz uchwaty budzetowe;,
4) powiadomienie jednostek podlegtych o wielkosciach §rodkéw ujetych w projekcie budzetu oraz w
uchwale budzetowe;j,
5) przygotowywanie projektow zmian budzetu,
6) przygotowanie analizy dtugu gminy,
7) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, potrocznych i rocznych,
8) sporzadzanie bilansow gminy,
9) rachunkowo$¢ budzetu,
10) ksiegowos¢ jednostki budzetowej Urzedu Gminy oraz Gminnego O$rodka Kultury,
11) przygotowywanie sprawozdan kwartalnych potrocznych oraz rocznych jednostkowych jednostki
Urzedu Gminy,
12) prowadzenie ewidencji §rodkow trwalych oraz sporzadzanie niezbednych sprawozdan w tym
zakresie,
13) przygotowanie materialdéw niezbednych do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz jej rozliczenia,,
14) przygotowanie materiatdéw do sporzadzenia bilansu jednostki oraz jego sporzadzenie,
15) sporzadzanie list plac dla pracownikow Urzgdu Gminy, pracownikdéw interwencyjnych i innych
0s6b zatrudnionych ujetych w zadaniach wykonywanych przez Urzad Gminy,
16) sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT do Urzedu Skarbowego,
17) sporzadzanie deklaracji FUS 1 FP platne przez pracodawce i pracownika,
18) sporzadzanie innych dokumentéw ptacowych, do ktorych zobowiazany jest pracodawca,
19)wspotpraca z PFRON i Powiatowym Urzedem Pracy.
20) prowadzenie kasy dla Urzgdu Gminy oraz Gminnego O$rodka Kultury,
21) przygotowanie projektow zarzadzen oraz uchwat w zakresie ustalania 1 poboru podatkoéw 1 opfat,
22) prowadzenie ewidencji podatnikow oraz dokumentowanie wymiaru podatkow i optat lokalnych,
23) przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz dokonywanie ich kontroli wstepnej,
24) przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkow i1 optat
25) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 plat.
26) windykacja nalezno$ci podatkowych,
27) przygotowanie tytuldéw wykonawczych oraz wnioskéw do organow egzekucyjnych,
28) prowadzenie kont ptatnikow podatnikow i1 optat
29) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen pienigznych
oraz postgpowania zabezpieczajacego,
30) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutéw wykonawczych
31) prowadzenie spraw zgodnie z ustawa o dzialalno$ci pozytku publicznego i1 wolontariacie.
2. Referatem RBF zarzadza 1 kieruje Skarbnik w sposob zapewniajacy optymalng realizacje
zadan referatu.
3. Kierownik RBF w sposdb bezposredni podlega Wojtowi Gminy.

§ 26

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu aktu stanu
cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczegolnosci:
1) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny
0sob,
2) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4) przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
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5) przyjmowania o$§wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych oswiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach malzenstwa,
7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
9) postepowan cywilnych i karnych, w tym:
a) ustanawiania pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne
oraz w sprawach o przysposobienie,
b) wydawania za§wiadczen o stanie majatkowym w postepowaniu o zwolnienie od kosztéw
sadowych,
¢) przyjmowania pism sgdowych 1 wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
d) udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii 0 wystawieniu na
licytacje,
) przyjmowania obwieszczen,
10) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnos$ci 1 dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,
11) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen zbiorek publicznych, ochrony zdrowia,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i1 spisami.
2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC w sposdb zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan referatu.
3. Kierownik USC w spos6b bezposredni podlega Wojtowi Gminy
4. Zastgpca Kierownika USC podejmuje czynnosci Kierownika USC w czasie jego
nieobecnosci a jego bezposrednim przelozonym jest Kierownik USC.

§27
1. Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. rozwoju lokalnego i promocji gminy nalezy w
szczegollnosci:
1) opracowywania programow gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych i
prognostycznych,

2) analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spotecznych i1 gospodarczych wystepujacych na obszarze
Gminy i gmin sasiednich,
3) gromadzenie informacji o Gminie 1 przygotowywanie materiatow promujacych Gming¢ na
Zewnatrz.
4) przygotowywanie wnioskow oraz projektow do funduszy akcesyjnych i innych programéow
pomocowych.

2. Gléwny Specjalista w sposdb bezposredni podlega Wojtowi Gminy.

§ 28

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obslugi prawnej Urzedu, a w
szczegolnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady, zarzadzen Wojta, decyzji,
projektow umow, zmian umoéw, wypowiadania umow,

2) udzielanie na wniosek organdw gminy, kierownictwa urzedu opinii i porad prawnych,

3) informowanie organdéw gminy oraz pracownikow o uchybieniach w ich dziatalnosci i skutkach
prawnych tych uchybien,

4) nadzér prawny nad egzekucja naleznosci,

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym 1 przed innymi organami orzekajacymi,

6) sprawowanie zastgpstwa procesowego,

7) pomoc w redagowaniu pism, ktérych tres¢ moze mie¢ wplyw na wynik ewentualnego procesu.
2. Radca Prawny w sposob bezposredni podlega Wojtowi Gminy.
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§29

1. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych naleza sprawy zwigzane z
ochrona tajemnicy sluzbowej, a w szczegolnoSci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
2. Pelnomocnik w sposob bezposredni podlega Wojtowi Gminy.

§ 30

1. Do zadan Pelnomocnika Systemu Zarzadzania JakosScia naleza sprawy zwigzane z
utrzymaniem i doskonaleniem Urzedu pod wzgledem Systemu Zarzadzania JakoScia, a
w szczegolnosci:

1) Opracowanie, weryfikacja, aktualizacja, wdrozenie 1 nadzér nad dokumentacja systemowa;

2) Konsultowanie dokumentéw wewnetrznych (sprawdzanie i weryfikacja procedur, instrukcji,
planow jakosci, planéw kontroli 1 badan, instrukcji roboczych);

3) Weryfikacja zgodnosci funkcjonowania systemu z aktualnymi wydaniami normy ISO i
wymaganiami aktow normatywnych wyzszej rangi (ustawy, rozporzadzenia);

4) Koordynowanie zadaniami zwigzanymi z SZJ;

5) Planowanie, organizowanie 1 przeprowadzanie audytow, przy pomocy audytoréw
wewnetrznych;

6) Inicjowanie dzialan korygujacych i zapobiegawczych;

7) Nadzor nad realizacjg zadan korygujacych, analizowanie ich skutecznosci, usuwanie przyczyn
ich wystepowania;

8) Nadzor nad reklamacjami klientow;

9) Zapewnienie skuteczno$ci funkcjonowania systemu jako$ci oraz jego doskonalenie;

10) Pelne 1 systematyczne przeprowadzenie analizy funkcjonowania systemu 1 informowanie
kierownictwa o jej wynikach, przygotowanie i organizowanie przegladow kierownictwa;

11) Przeprowadzanie szkolen dotyczacych SZJ;

12) Zapewnienie upowszechniania w calej organizacji §wiadomosci dotyczacej wymagan klienta.
2.Pelnomocnik w sposob bezposredni podlega Wojtowi Gminy.

§ 31

1. Do zadan Gminnego Osrodka Kultury naleza sprawy zwiazane z kulturg i sztuka
oraz kulturg fizyczna, wypoczynkiem i rekreacja, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami 1 jednostkami kultury m.in. spraw tworzenia.
faczenia, przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutow oraz zapewnienia bibliotek
wlasciwych warunkow dziatania, prowadzenie spraw dot. zaktadania, utrzymywania i nadzorowania
bibliotek publicznych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury 1 muzedw,
3) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,
4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j
oraz opracowywanie projektow planoéw gminnych w tym zakresie,
5) prowadzenie ewidencji placowek upowszechniajacych kulture,
6) wspoldziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym,
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7) przedstawianie projektéw planéw funduszy na dziatalnos¢ kulturalng i kulture fizyczna,
prowadzenie spraw gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji, wypoczynku i
turystyki.
2. Gminnym Os$rodkiem Kultury kieruje Dyrektor GOK i prowadzi nadzér nad pracownikami.
3. Nadzor nad dziatalnoscig dyrektora GOK i podleglych placowek kulturalnych prowadzi
Zastepca Wojta.
4. Dyrektor GOK w sposob bezposredni podlega Wojtowi Gminy.

§ 32

Do zadan Gminnego Zespolu OSwiaty nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoly i placowki
oswiatowe, a w szczegolnosci spraw dotyczacych:

1) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o§wiatowych,
2) utrzymywania tych jednostek oraz zapewnienia im lokalnych i materialnych warunkéw do
realizacji programéw dydaktyczno- wychowawczych i innych zadan statutowych,
3) przygotowywania projektow uchwal Rady Gminy w sprawie ustalenia sieci publicznych
przedszkoli, szkét podstawowych 1 gimnazjow oraz okre§lenia obwodoéw szkoél podstawowych i
gimnazjow,
4) przyjmowania dokumentacji zlikwidowanej szkoty lub przedszkola,
5) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjow,
6) zapewnienia dzieciom 5 —cio letnim rocznego przygotowania przedszkolnego,
7) organizacja dowozu dzieci do szkot, gimnazjow 1 przedszkoli oraz dla dzieci niepetnosprawnych
realizujagcych obowiazek szkolny poza terenem gminy,
8) kontrola spetniania obowigzku szkolnego oraz obowiazku nauki przez zamieszkalych na terenie
gminy uczniow szkot podstawowych i gimnazjow,
9) obstugi ekonomiczno finansowej gminnych jednostek o$wiatowych i nadzoru nad nimi w tym
zakresie,
10)organizowania konkursu na dyrektora szkoty 1 przedszkola,
11) powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk,
12) oceniania dyrektorow gminnych jednostek o§wiatowych,
13) zatrudniania dyrektoréw tych jednostek jako pracownikéw — nauczycieli,
14) przeprowadzanie postgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych ubiegajacych
si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,
15) przygotowania projektow uchwat Rady Gminy w sprawie regulaminu wynagradzania nauczycieli
16)dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia mlodocianych pracownikow zamieszkatych
na terenie gminy
17) pomoc materialna o charakterze socjalnym dla uczniow zamieszkatych na terenie gminy
18)wspolpraca z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym ustawg o systemie
oswiaty
19)realizacja zadan o$wiatowych, wychowawczych i opiekunczych wynikajacych z porozumien
podpisanych przez gming.

2. Gminnym Zespotem Os$wiaty kieruje Zastgpca Wojta a nadzor nad pracownikami Zespotu

prowadzi Glowny Ksiegowy GZO.
3. Glowny Ksiggowy GZO w sposdb bezposredni podlega Wojtowi Gminy.

§33

1. Do zadan Osrodka Pomocy Spolecznej nalezy:
1) zapewnienie podstawowych warunkow zycia rodzinom wielodzietnym, bezrobotnym i
pozbawionym $rodkéw finansowych,
2) udzielanie zasitkow statych, okresowych i jednorazowych,
3) $wiadczenia pomocy w naturze (odziez, zywnosc¢, opat),
4) zapewnienie odpowiednich warunkow mieszkaniowych,
5) organizowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania srodkoéw finansowych i rzeczowych,
6) przyznawanie dodatkow mieszkaniowych
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2.

3.

Osrodkiem Pomocy Spotecznej kieruje Kierownik OPS i prowadzi nadzér nad pracownikami
I(zi}::i)wnik OPS w sposéb bezposredni podlega Wojtowi Gminy.
Rozdzial VII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§34

Zataczniki nr 1 - 5 do Regulaminu stanowig jego integralng czgs$é.

§ 35

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 36

Traca moc zarzadzenia nr:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

34/2003 Wojta Gminy Santok z dnia 30 grudnia 2003r., w sprawie regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Santoku;

37/2003 Wojta Gminy Santok z dnia 30 grudnia 2003r., w sprawie podzialu Referatow na
stanowiska pracy;

15/2007 Wojta Gminy Santok z dnia 5 czerwca 2007r., w sprawie utworzenia stanowiska
pracy;

21/2008 Wojta Gminy Santok z dnia 13 sierpnia 2008r., w sprawie utworzenia stanowiska
pracy;

15/2008 W¢jta Gminy Santok z dnia 10 czerwca 2008r., w sprawie utworzenia i likwidacji
stanowiska pracy;

8/2009 Wojta Gminy Santok z dnia 29 stycznia 2009r., w sprawie zmian w regulaminie
organizacyjnym Urzedu Gminy w Santoku;

49/2009 Wojta Gminy Santok z dnia 06 sierpnia 2009r., w sprawie utworzenia stanowiska
pracy;

70/2009 Wojta Gminy Santok z dnia 31 grudnia 2009r., w sprawie zmian w regulaminie
organizacyjnym Urzedu Gminy w Santoku;

16/2011 Wojta Gminy Santok z dnia 28 marca 2011r., w sprawie podzialu Referatéw na
stanowiska pracy;

10)27/2011 Wojta Gminy w Santoku z dnia 3 czerwca 2011r., w sprawie zmian w regulaminie

organizacyjnym Urzedu Gminy w Santoku;

§ 37

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.

Wjt Gminy

Stanistaw Chudzik
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