ZARZADZENIE Nr 28/14
Wojta Gminy Santok
z dnia 5 czerwca 2014r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Santoku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 594 ze zm.)zarzqdza si¢ nadanie:
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Gminy w Santoku

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Santoku, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy w Santoku, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzgdu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i wewnetrznych komoérek organizacyjnych Urzedu, ktorymi sa:
Urzad Stanu Cywilnego, Gminny Osérodek Kultury, Referaty i samodzielne stanowiska pracy, wymienione w
§ 7 ust.1.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Santok,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Santok,
3) Wojcie, Zastepcy Wjta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, Dyrektorze,
Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Santok, Zastepce Wéjta Gminy Santok,
Sekretarza Gminy Santok, Skarbnika Gminy Santok, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Santoku,
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Santoku, Kierownika Referatu.
4) koméree organizacyjnej — oznacza to referat, jednostke organizacyjna (budzetows),
5) Kierownika komorki organizacyjnej — oznacza to Kierownika Referatu, OPS, GZO, Dyrektora GOK.

§3.
1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedziba Urzgdu jest miejscowos¢ Santok.

§ 4.
Pracownikéw obowigzuje réwnowazny system czasu pracy.
2. Rozkiad czasu pracy oraz dyscypling pracy okresla regulamin pracy przyjety zarzadzeniem Wéjta.
3. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

—

Poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 17.00
Wtorek 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
Piatek od godz. 7.30 do godz. 14.00

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

§5.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady Gminy i jej komisji, Wéjta i innych organéw Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw 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 migdzygminnego,
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5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, ktore
nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umdw.

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

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowiefi i

innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy

Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres

zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy obstugi w zakresie przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i

wnioskow.

4) przygotowywanie projektu budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawniefi wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych

organdéw Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w

szczegdlnoscei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazk6w i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obowiazujacymi w

tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial I11.
ORGANIZACJA URZEDU

§7.

1. W skiad Urzedu wchodza:
1) Referat Organizacyjno — Administracyjny (ROA)
2) Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (RGKROS)
3) Referat Rozwoju Gospodarczego (RRG)
4) Referat Budzetu i Finanséw (RBF)
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
6) Gminny Osrodek Kultury (GOK)
7) Radca Prawny (RP)
8) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN)
9) Skarbnik Gminy (SK)
10) Sekretarz Gminy (S)

2. Na czele Referatow stoja Kierownicy.

3. Na czele Gminnego Osrodka Kultury stoi Dyrektor.

§8.
1. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
2. Podziat Referatow na stanowiska pracy w Urzedzie okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.
3. Strukturg stanowisk i podporzadkowanie okre$la zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

§9.
Struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 3 do
Regulaminu.
Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10.
Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
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4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podzialu zadafn pomiedzy kierownictwo Urzgdu i poszczegdlne Referaty i stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspodtdziatania.
§11.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na podstawie i w

granicach prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§12.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg obowigzani
shuzy¢ Gminie i Panstwu.

2. Pracownik urzedu obowigzany jest przestrzegac zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegdtowego podziatu czynnoscei.

3. Pracownik, ktory otrzymatl polecenie z pominigciem drogi stuzbowej winien niezwlocznie o tym
fakcie powiadomié¢ bezposredniego przetozonego.

4. Pracownik prowadzacy sprawg obowiazany jest do zbierania niezbednych danych takze od innych
referatéw i samodzielnych stanowisk pracy, i aktywnie uczestniczy w sprawnym przekazywaniu
posiadanych informac;ji.

5. W czasie nieobecnos$ci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres zadan
innego pracownika wyznaczonego przez kierownika referatu lub Wjta.

6. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany jest
poinformowaé wspotpracownika o miejscu swego pobytu i czasie powrotu. W przypadku gdy w
danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest przekaza¢ powyzsza informacje
bezposredniemu polozonemu.

7. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, oséb
niezatrudnionych w Urzedzie.

8. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce stalej pracy moga odbywac si¢ na
podstawie polecenn wyjazdu stuzbowego wydanych przez Wojta, Zastepcg Wajta lub Sekretarza
Gminy.

. Ewidencje wyjazdéw prowadzi sekretariat Urzgdu.

10. Korzystanie z samochodu shuzbowego odbywa si¢ za zgoda Wojta, Zastepcy Wajta lub Sekretarza
Gminy.

§13.

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

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

§ 14.

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegolnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Wjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych Referatéw kieruja i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan Referatow i ponoszg za to odpowiedzialnos$¢ przed Wéjtem.

4. Kierownicy poszczegéinych Referatow Urzgdu sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im
pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 15.

1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzgdu przez poszczegdlne Referaty i wykonywania obowiazkdéw przez poszczegdlnych
pracownikow Urzedu.

2. Szczegolowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

3. Pracownicy Urzgdu Gminy zobowiazani sa do samokontroli prawidtowo$ci wykonywania wiasnej
pracy w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakreséw czynnosci stuzbowych, w
celu realizacji kontroli zarzadczej, zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy.

§ 16.
1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich whasciwosci
rzeczowe;.



2. Referaty sa zobowigzane do wspotdziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w
szczegblnosei w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

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

§17.
Do zakresu zadan Wdjta nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenia biezacych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,
6) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,
7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w  szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan,
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
9) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,
10) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
11) przyjmowanie os$wiadczen o stanie majatkowym od Zastgpcy Wojta, Skarbnika, Sekretarza oraz
pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imientu decyzji
administracyjnych,
12) ogélny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych,
13) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaly
Rady.
§ 18.
Do zakresu zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczegolnosci:
1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wojta,
2) nadzor nad dzialalnoscia Gminnego Zespolu Oswiaty oraz placowek oswiatowo-wychowawczych na
terenie Gminy Santok,
3) wspdldziatanie z podmiotami realizujacymi polityke zdrowotna na terenie Gminy Santok,
4) nadzor nad dziatalnoscig dyrektora GOK i podleglych placowek kulturalnych,
5) przeprowadzanie okresowych ocen na stanowiskach:
- Sekretarza Gminy,
- Kierownikow Referatow,
- Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury,
- Kierownika Gminnego Zespolu Oswiaty,
- Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
6) nadzér nad pracami przy wyborach i spisach, petnienie funkcji Pelnomocnika Wyborczego,
7) inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 19.

Do zakresu zadan Sekretarza nalezy zapewniemie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w
szczegblnosci:
1) opracowywanie projektow i zmian: Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy,
2) opracowywanie zakresbw czynnosci na samodzielnych stanowiskach pracy oraz nadzér nad
przygotowywaniem przez Kierownikow zakreséw czynnosci dla podleglych im pracownikéw,
3) nadzor nad organizacja pracy w Urze¢dzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr,
4) przedkladanie Woéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
5) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen,
6) nadz6r nad skargami i wnioskami,
7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podleglych i
przeprowadzanie okresowych ocen tych pracownikéw,
8) nadzér nad merytoryczng dziatalno$cia komoérek organizacyjnych poprzez kontrole wewngtrzne
kierownikow tych komorek,
9) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzgdzie i zakupem srodkéw trwatych,
10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
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11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia,

12) nadzér nad opracowaniem wnioskéw dotyczacych $rodkéw z Funduszy Unii Europejskiej i innych
podobnych zrédet finansowania,

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

§ 20.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegodlnosci:
1) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,,
4) zebranie i przygotowanie materialéw niezb¢dnych do opracowania projektu budzetu przez Wojta,
5) przygotowanie informacji o przebiegu wykonywania budzetu za pétrocze oraz sprawozdania rocznego,
6) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy, windykacja naleznosci oraz przestrzegania dyscypliny
finanséw publicznych,
7) udzielanie kontrasygnaty w przypadku czynno$ci prawnych, z ktorych wynika zobowigzanie pienigzne,
8) nadzér i kontrola wewnetrzna kierownikéw jednostek organizacyjnych, referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy pod wzgledem finansowym,
9) przeprowadzanie okresowych ocen podleglych pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,
10) opracowywanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,
11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecefi lub
upowaznien Wojta.
Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§ 21.

1. Do wspélnych zadaf Referatéw nalezy przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegélnosci:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,
2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom organizacyjnym i
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
3) wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbgdnych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
5) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,
6) wspoltpraca w sprawach zwigzanych z wyborami i spisami,
7) wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
8) przechowywanie akt,
9) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,
10) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
11) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
13) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
14) czynny udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji mienia,
14) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§22.

1. Do zadan Referatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji Wojta i Zastepcy Wojta oraz ich archiwizacji,
3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji oraz innych pism wplywajacych do Urzedu,
4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran organizowanych przez
Wojta, Z-c¢ Wojta i Sekretarza,
5) prenumerata czasopism.
6) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,
7) ewidencjonowanie zarzadzen Wojta,
8) prowadzenie rejestru zarzadzen,
9)przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem,
Z-ca Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych referatow,
10) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
11) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe i kancelaryjne,
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12) prowadzenie magazynu materiatléw biurowych i kancelaryjnych,
13) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
14) przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materialéw dotyczacych
projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organdw,
15) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,
16) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegdlnych radnych,
17) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i
spotkan Rady i jej komisji,
18) protokolowanie sesji, posiedzer, Komisji Rady, zebrahh Wojta z soltysami oraz przechowywanie tych
protokotdw.
19) prowadzenie rejestru uchwat, i innych postanowien Rady, komisji Rady,
20) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
21) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,
22)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw,
23) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
24) prowadzenie kartotek urlopowych pracownikéw,
25) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
26) przygotowywanie umow o praceg,
27) ewidencja czasu pracy pracownikow,
28) przygotowanie i nadzor nad realizacjg zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,
29) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
30) wspoétdziatanie z organami wojskowymi,
31) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
32) zapewnianie obstugi informatycznej Urzedu i Gminnego Zespotu Oswiaty,
33) prowadzenie strony internetowej Urzedu,
34) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,
35) wdrazania systeméw i programow komputerowych,
36) aktualizacja licencjonowanego oprogramowania,
37) ewidencja i zarzadzanie sprz¢tem komputerowym,
38) archiwizacja baz danych poszczegoélnych stacji roboczych,
39) ewidencja kolejnych aktualizacji oprogramowania i posiadanych kopii zapasowych,
40) archiwizacja danych dotyczacych strony internetowe;,
41) wspdtpraca w zakresie redagowania urzgdowego serwisu internetowego w Biuletynie Informacji Publicznej,
42) ustalanie uprawniefi dostgpu do danych komputerowych,
43) drobne naprawy sprzgtu oraz baz danych,
44) kontrola antywirusowa posiadanego oprogramowania,
45) tworzenie kluczy cyfrowych dla uprawnionych uzytkownikow,
46) kontrola zajetosci i spojnosci dyskow twardych stacji roboczych,
47) nadzor nad sprzetem telefonicznym,
48) planowanie i zaopatrywanie w niezbedny sprzet teleinformatyczny,
49) obstuga punktu informacyjnego Urzgdu.
50) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikéw do sadéw powszechnych.
51) realizacja zadan wynikajacych z funkcjonowania na terenie gminy ochotniczych strazy pozarnych a w
szczegolnosci:
a) zapewnienie OSP $rodkéw, pomieszczen, srodkéw alarmowania, i tacznosei, urzadzen
przeciwpozarowych,
b) przygotowywanie dokumentacji w zakresie zatrudnianych kierowcéw, konserwator6w bojowych
wozow strazackich w jednostkach OSP,
¢) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci jednostek OSP,
d) wspéldziatanie z Komenda Miejska PSP w zakresie poprawy stanu bezpieczenistwa
przeciwpozarowego,
e) rozliczenie paliwa samochodow pozarowych.
2. Referatem ROA kieruje Kierownik Referatu lub osoba upowazniona przez Wojta w sposob
zapewniajacy optymalna realizacje zadan referatu.
3. Kierownik w sposéb bezposredni podlega Wojtowi Gminy.



§ 23. .
1. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy w

szczegoInosci:

1) tworzenie zasobéw gruntéw na potrzeby gminy poprzez wykup i komunikacje,

2) przygotowywanie sprzedazy gruntéw osobom fizycznym i prawnym,

3) prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,

4) zawieranie uméw na dzierzawe terenéw i nieruchomoscei oraz naliczanie stosownych oplat oraz ich
egzekwowanie,

5) ustalanie cen dziatki przeznaczonej pod budowe doméw lub budynkéw,

6) wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielone pod budowg drog gminnych i ulic,

7) dokonywanie zamiany gruntow,

8) ustanawianie zakresu i warunkéw uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz prawa zarzadu,

9)
10)

ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci,
ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia,

11) zatatwianie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci komunalnych,
12) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie o$wiadczen o wykonaniu prawa

pierwokupu,

13) wystepowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych o bezptatne przekazanie gruntow przeznaczonych na

cele publiczne,

14) zatatwianie spraw zwigzanych ze zmiang wielkosci udziatow wiascicieli we wspdtwlasnosci

nieruchomosci,

15) tworzenie warunkéw do zapewnienia lokali socjalnych i zmiennych,

16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)
23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)

38)
39)

40)

przyznawanie lokali mieszkalnych w tym lokali socjalnych, zamiennych, pomieszczen tymczasowych,
przygotowanie projektéw uchwat rady gminy w sprawie wieloletniego planu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad
mieszkaniowego zasobu gminy,
egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,
ustalanie propozycji stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,
wspdlpraca z zarzadcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi i reprezentowanie gminy
we wspolnotach mieszkaniowych,
monitorowanie prac w rolnictwie oraz sporzadzanie statystyki rolnej i udziat w pracach dotyczacych
spisow rolnych,
przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat,
podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzen Panstwowego Lekarza Weterynarii w zakresie
tymczasowych srodkéw zmierzajacych do umiejscowienia choréb i nadzér nad ich wykonaniem,
zalatwianie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem choréb szkodnikéw i chwastow i wspétdziatanie ze
stuzbami kwarantanny i ochrony roslin
nakazywanie posiadaczom gruntdéw zniszczenia zasiew6w lub zasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnoscli,
wspoldziatanie w zalesieniu gruntéw oséb fizycznych,
wspo6ldzialanie z zarzadca lub dzierzawca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu obszar6w gminy w
szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzyny,
wspotpraca z osrodkiem doradztwa rolniczego,
wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,
prowadzenie postepowan w przypadkach nielegalnej wycinki drzew i krzewéw i wymierzanie kar za
samowolne usuwanie drzew lub krzewow,
przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko przed wydaniem decyzji
w sprawie planowanego przedsiewzigcia, mogacego znaczaco oddzialywa¢ na $rodowisko,
nakfadanie obowiazkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania oddziatywan
przedsigwzigcia na srodowisko,
sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie objetym
wiasciwoscia wojta,
sporzadzanie gminnych programow ochrony §rodowiska, uwzgledniajacych wymagania okreslone w
polityce ekologicznej panstwa ,
sporzadzanie raportéw z wykonania programow i przedstawianie ich radzie,
udostepnienie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu wojta,
prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych informacje o
$rodowisku i jego ochronie,
udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym,
tworzenie nowych i utrzymywanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terenéw zieleni i
zadrzewien,
naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,
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41)

42)
43)

44)
45)

46)
47)

48)
49)
50)
51)

52)

53)
54)
55)
56)

57)
58)

59)
60)
61)
62)
63)
64)

65)

66)
67)
68)
69)
70)

zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkow niezbednych do ich
utrzymania,
obstuga komisji ds. oszacowania zakresu i wysokosci strat w gospodarstwach rolnych,
nadzor nad realizacja obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci okreslonych w art. 5 ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminie,
prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli ich opdznienia,
prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekow w celu kontroli czystosci i sposobu
pozbywania si¢ osadow Sciekowych,
opracowywanie planéw gospodarki odpadami,
opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku i unieszkodliwiania
odpadow,
prowadzenie spraw wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali,
zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanych w produkeji rolnej,
gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci, gospodarki, ochronie wod
i srodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi,
nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zabezpieczajacych szkodom gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie wplywa
szkodliwie na grunty sasiednie,
zatwierdzanie zgody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich whascicieli,
wspoldzialanie w zakresie przygotowania planéw ochrony przed powodzia,
wspbldziatanie ze spotka wodna w zakresie konserwacji urzadzen melioracyjnych,
sprawdzanie przez przedsigbiorstwo wodociagowo - kanalizacyjne taryf i planéw rozwoju i modernizacji
urzadzen pod katem zgodnosci z przepisami ustawy i weryfikacji kosztéw przedsigbiorstwa pod
wzgledem celowosci ich ponoszenia,
utrzymanie urzadzen wodnych bedacych wlasnoscia gminy,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat a w szczegdlnosci:
a) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wiascicielowi,
b) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow rasy uznanej za agresywna,
c) prowadzenie rejestru wlascicieli psow,
d) wylapywanie bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schroniskach,
realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o towiectwie,
prowadzenie spraw z zakresu utrzymania cmentarzy komunalnych i ich utrzymywania,
kontrolowanie oraz nadzér nad prawidlowym przebiegiem proceséw oczyszczalni Sciekow,
monitorowanie jakosci oraz iloéci zanieczyszczen doptywajacych do oczyszcezalni Sciekow,
nadzér nad parametrami odbieranych Sciekow,
kontrolowanie pracy oraz nadzér nad prawidiowg eksploatacja urzadzen oraz instalacji w poszczegdlnych
obiektach technologicznych oczyszczalni Sciekdw,
planowanie i nadzor nad realizacja przegladéw okresowych oraz remontéw urzadzen w celu zapewnienia
ciaglosci produkcji/éwiadczenia ustug i optymalizacji kosztéw dziatalnodci,
kontrolowanie i zapewnienie przegladow okresowych urzadzen na oczyszczalni sciekow,
nadzor nad procesem odbioru $ciekéw sanitarno-bytowych,
prowadzenie rozliczen z dostawcami sciekow,
prowadzenie dokumentacji/ksigzki eksploatacji oczyszczalni Sciekow,
dbanie o utrzymanie porzadku na terenie oczyszczalni Sciekow.

2. Referatem RGKROS kieruje Kierownik Referatu lub osoba upowazniona przez Wojta w sposob

zapewniajacy optymalna realizacje zadan referatu.

3. Kierownik w spos6b bezposredni podlega Wojtowi Gminy.

§ 24.

1. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie:

a) zaopatrzenia w wode,

b) zaopatrzenia w energig¢ elektryczng
¢) zaopatrzenia w energi¢ cieplng

d) kanalizacji sanitarnej i deszczowe;j
e) oczyszczania $ciekow komunalnych
f) urzadzen sanitarnych

g) gminnych drég i mostéw

h) urzgdzen sportowo-rekreacyjnych
i) budownictwa komunalnego



2) udzial w okreslaniu rozmiaru inwestycji , wybor zgodnie z obowigzujacymi przepisami jednostki
projektowej, uzyskanie wszelkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robot,
3) koordynowanie spraw zwigzanych z ocena i zatwierdzaniem projektéw technicznych,
4) ustalanie kosztow inwestycji i remontow oraz udziat w przygotowaniu projektow budzetu na dany rok,
5) dokonywanie wyboru wykonawcy robot w trybie zaméwiefi publicznych i realizowanie umowy o
wykonanie rob6t lub ustug,
6) przygotowywanie uméw lub pelnomocnictw z zakresu obowiazkow i odpowiedzialnosci dla inspektora
nadzoru inwestorskiego,
7) sporzadzanie wnioskow o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na realizacje inwestycji i
remontow,
8) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i remontéw realizowanych z
budzetu Gminy,
9) koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robot, o ktérych umowa w pkt 10,
10)  przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow poprzez:
a) sprawdzanie kalkulacji (faktur) przedktadanych przez wykonawce,
b) sporzadzanie koficowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,
¢) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych,
d) sporzadzanie odpowiednich dokumentow w sprawie przekazania inwestycji do uzytkowania,
e) organizowanie lub udziat w przegladach gwarancyjnych.
11)  zapewnienie zgodnosci przeprowadzenia w urzgdzie przetargéw na roboty, ustugi i dostawy zgodnie z
przepisami o zamdwieniach publicznych,
12) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy, jego
oceny aktualnosci i zmiany studium,
13) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
14) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadai rzadowych do miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego,
15)  przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego wydawanie wpiséw i wyrysow,
16)  prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materiatéw zwigzanych z tymi planami,
17)  dokonywanie analizy wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego oraz ustalenie wysokosci opfat adiacenckich,
19)  wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzenie ich
wygasnigcia,
20)  prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
21) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego
oraz przepisami szczeg6lnymi,
22)  wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw ulic i obiektéw fizjograficznych oraz numeracji
nieruchomosci,
24)  wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach gminnych, takich
jak:
a) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,
b) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz obiektow
mostowych,
¢) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektow inzynieryjnych, urzadzen zabezpieczajacych ruch i
innych urzadzen zwiazanych z droga,
d) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,
e) koordynacja robot drogowych,
f) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie opfat i kar pienigznych,
g) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,
h) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,
i) wykonywanie robot inwestycyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczeniowych,
j) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownik6w,
k) wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuja bezposrednie zagrozenia bezpieczefistwa osob lub mienia,
1) dokonywanie okresowych pomiaréw natezenia ruchu drogowego,
1) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzew6w oraz pielggnacja zieleni w pasie drogowym,
m) utrzymanie czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezacych do gminy i na innych terenach
okreslonych w ustawie poprzez:
- zbieranie i pozbywanie si¢ odpadéw zgromadzonych w pasie drogowym,
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- uprzatanie i pozbywanie si¢ blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen.
25) utrzymywanie przeprawy promowej i nadzor nad jego obstuga,
26)  wspotdziatanie z innymi zarzadcami drog na terenie gminy w ich prawidtowym utrzymaniu oraz
ustaleniu zasad organizacji ruchu,
27)  orzekanie o przywréceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub zarezerwowanego
terenu w razie jego naruszenia,
28) okreslenie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow drogowych na cele
niekomunikacyjne,
29) przygotowanie projektéw rozstrzygnigé, wnioskow i stanowisk organéw gminy dotyczacych
zaliczenia drog do poszczegdlnych kategorii,
30)  prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegolnosci:
a) okresowa analiza stanu bhp w urzedzie gminy i jednostkach organizacyjnych,
b) stwierdzenie zagrozen zawodowych,
c) przeprowadzenie kontroli warunkow pracy,
d) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
e) przygotowanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instytucji dotyczgcych bhp,
f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy, choréb
zawodowych oraz wnioskéw badan srodowiska pracy,
g) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
h) przeprowadzanie wstepnych szkolen BHP dla pracownikéw nowoprzyjetych, planowanie szkolen
okresowych dla wszystkich stanowisk pracy, prowadzenie rejestrow szkolen,
i) kierowanie na wstepne oraz profilaktyczne badania lekarskie dla 0séb zatrudnionych,
j) wspétdziatanie w zakresie ochrony przeciwpozarowej budynku urzg¢du gminy,
31) organizowanie i nadzér nad pracami realizowanymi w ramach uméw zawartych z Powiatowym
Urzgdem Pracy,
32) prowadzenie adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacji budynkéw komunalnych zasobow
mieszkaniowych i obiektéw uzytecznosci publicznej,
33)  zapewnienie prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasob6w mieszkaniowych i obiektow
uzytecznos$ci publicznej,
34) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i modernizacja systeméw grzewczych oraz kontrola
zuzycia energii,
35) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja pojazdu shuzbowego, kierowcy i kontrola sposobu
wykorzystania pojazdu,
36) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania o$wietlenia na terenie gminy,
37) powadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,
38) wydawanie zaswiadczen w zakresie obiektow zabytkowych,
39) wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
40) wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskow z zakresu dziatalnosci gospodarczej,
41) odmowa wpisu do CEIDG,
42) zmiana wpisu w CEIDG,
43) zawieszenie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej,
44) wznowienie wykonywania dziatalnosci gospodarczej,
45) wykreslenie wpisu w CEIDG,
46) udostepnianie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej (lata 1989-2011)
47) wydawanie kserokopii decyzji wydanej w latach 1989 — 2011 o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,
48) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
49) wyliczanie rat oplat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,
50) zaswiadczenia o dokonaniu optaty za zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych,
51) wydawanie decyzji o wygasnigciu zezwolen,
52) prowadzenie spraw zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
2. Referatem RRG kieruje Kierownik Referatu lub osoba upowazniona przez Wojta w sposob
zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan referatu.
3. Kierownik w sposob bezposredni podlega Wéjtowi Gminy.

§ 25.
1. Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych procedury zwigzanej z
przygotowaniem projektu budzetu,
2) zebranie materiatlow, wnioskéw do projektu budzetu,
3) udzial w opracowaniu projektu budzetu, oraz uchwaty budzetowe;j,
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4) powiadomienie jednostek podleglych o wielkosciach srodkow ujetych w projekcie budzetu oraz w uchwale
budzetowej,
5) przygotowywanie projektow zmian budzetu,
6) przygotowanie analizy dlugu gminy,
7) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych,
8) sporzadzanie bilanséw gminy,
9) rachunkowos¢ budzetu,
10) ksiegowos¢ jednostki budzetowej Urzgdu Gminy,
11) przygotowywanie sprawozdan kwartalnych, potrocznych oraz rocznych jednostkowych jednostki Urzedu Gminy
12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz sporzadzanie niezbednych sprawozdan w tym zakresie,
13) przygotowanie materialow niezbednych do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz jej rozliczenia,,
14) przygotowanie materiatow do sporzadzenia bilansu jednostki oraz jego sporzadzenie,
15) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu Gminy, pracownikéw interwencyjnych i innych osob
zatrudnionych ujetych w zadaniach wykonywanych przez Urzad Gminy,
16) sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT do Urzgdu Skarbowego,
17) sporzadzanie deklaracji FUS i FP platne przez pracodawcy i pracownika,
18) sporzadzanie innych dokumentow ptacowych, do ktérych zobowigzany jest pracodawca,
19)wspétpraca z PFRON i Powiatowym Urzgdem Pracy.
20) prowadzenie kasy dla Urz¢du Gminy,
21) przygotowanie projektow zarzadzen oraz uchwat w zakresie ustalania i poboru podatkéw i opfat,
22) prowadzenie ewidencji podatnikow oraz dokumentowanie wymiaru podatkoéw i oplat lokalnych,
23) przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz dokonywanie ich kontroli wstgpnej,
24) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat
25) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat.
26) windykacja naleznosci podatkowych,
27) przygotowanie tytutéw wykonawczych oraz wnioskéw do organdw egzekucyjnych,
28) prowadzenie kont ptatnikéw podatnikow i opfat
29) podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do egzekucji administracyjne; $wiadczen pienieznych oraz
postgpowania zabezpieczajgcego,
30) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych
31) rozliczenia finansowe wynikajace z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.
2. Referatem RBF zarzadza i kieruje Skarbnik Gminy w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢
zadan referatu.
3. Skarbnik Gminy w sposéb bezposredni podlega Wojtowi Gminy.

§ 26.
1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu aktu stanu cywilnego
i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczegolnosci:
1. rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow, a takze sprawy dotyczace innych zdarzef, ktére maja wplyw na
stan cywilny oséb,
2. uniewaznianie, sprostowanie, ustalanie tresci, odtworzenie i uzupehnienie aktow stanu
cywilnego,
wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzanych za granica do polskich akt,
wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiaca od ztozenia zapewnienia,
sprawy zmiany imion i nazwisk,
sporzadzanie wnioskow o nadanie Medali za Diugoletnie Pozycie Malzenskie oraz organizacja
uroczystosci jubileuszowych,
udostepnianie i wymiana danych i informacji z akt stanu cywilnego oraz ich zabezpieczanie,
wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
0. powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach, dokonywanych w aktach
stanu cywilnego,
11. przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,
12. udostepnianie informacji na podstawie akt stanu cywilnego,
13. wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzanych za granica do polskich akt,
14. profilaktyka i konserwacja akt stanu cywilnego,
15. zatatwianie spraw konsularnych zwigzanych z dziatalnoécig Urzedu Stanu Cywilnego,
16. statystyka urodzef, malzenstw, zgoné6w — sprawozdania,
17. udostgpnianie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych
dowoddw osobistych,
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18. przyjmowanie wnioskow o wydawanie dowod6éw osobistych, ich wydawanie oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej,
19. aktualizowanie danych w ewidencji ludnosci,
20. prowadzenie ewidencji ludnosci polegajace na przyjmowaniu zgloszefi meldunkowych (zameldowania,
przemeldowania, wymeldowania),
21. wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,
22. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i spisami, prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie
spisu wyborcéw, udostepnianie rejestru i spisu wyborcéw, obstuga organizacyjna wyboréw,
23. prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen, zbiérek publicznych,
24. przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien itp. od innych organdw,
25. przyjmowanie o$wiadczen i poswiadczen (o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy, poswiadczanie
wlasnorecznosci podpisu, poswiadczenie pozostawania osoby przy zyciu lub w okreslonym miejscu).
2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC w sposob zapewniajacy optymalng realizacje
zadan referatu.
3. Kierownik USC w spos6b bezposredni podlega Wojtowi Gminy.

§27.

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, a w szczegolnosci:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady, zarzadzen Wojta, decyzji, projektow

umow, zmian umow, wypowiadania uméw,
2) udzielanie na wniosek organéw gminy, kierownictwa urz¢du opinii i porad prawnych,
3) informowanie organdw gminy oraz pracownikow o uchybieniach w ich dziafalnosci i skutkach prawnych

tych uchybien,
4) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci,
5) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postgpowaniu sagdowym, administracyjnym i

przed innymi organami orzekajacymi,
6) sprawowanie zastgpstwa procesowego,
7) pomoc w redagowaniu pism, ktorych tres¢ moze mie¢ wptyw na wynik ewentualnego procesu.

2. Radca Prawny w sposob bezposredni podlega Wojtowi Gminy.

§ 28.
1. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych naleza sprawy zwigzane z ochrong
tajemnicy sluzbowej, a w szczegélnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci informatycznych i zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
4) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,
5) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
2. Pelnomocnik w sposob bezposredni podlega Wéjtowi Gminy.
§ 29.
1. Do zadan Gminnego O$rodka Kultury naleza sprawy zwigzane z kulturg i sztukg oraz
kulturg fizyczng, wypoczynkiem i rekreacja, a w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami i jednostkami kultury,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury i muzeéw, wspofpraca z
Muzeum,
3) realizacja zadafi gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,
4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz
opracowywanie projektéw planow gminnych w tym zakresie,
5) prowadzenie ewidencji placowek upowszechniajacych kulturg,
6) wspoldziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym,
7) przedstawianie projektéw planow funduszy na dziatalnos¢ kulturalng i kulturg fizyczna,
8) prowadzenie spraw gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji, wypoczynku i turystyki.
9) promocja gminy.
1. Gminnym Osrodkiem Kultury kieruje Dyrektor GOK, prowadzi nadzér nad pracownikami,
opracowuje zakresy czynnosci podlegtych pracownikow.
2. Nadzér nad dzialalno$cig dyrektora GOK i podleglych placowek kulturalnych prowadzi Zastgpca
Wojta.
3. Dyrektor GOK w sposéb bezposredni podlega Wéjtowi Gminy.
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Rozdzial VII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30.
Zalaczniki nr 1 - § do Regulaminu stanowia jego integralng czes¢.

§ 31.
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 32.
Traci moc zarzadzenie nr 31/11 Wojta Gminy Santok z dnia 28 czerwca 2011r.

w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzegdu Gminy w Santoku. 5

§ 33.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

PODZIAL REFERATOW NA STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY

1. Referat Budzetu i Finansow:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

skarbnik gminy

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
stanowisko ds. wymiaru podatkéw
stanowisko ds. wynagrodzen
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej
stanowisko ds. obstugi kasy

2. Referat Rozwoju Gospodarczego:

a)
b)
c)
d)
e)
)

9)
h)

kierownik referatu

stanowisko ds. gospodarki przestrzenne;j

stanowisko ds. dziatalnos$ci gospodarczej i zabytkéw
stanowisko ds. inwestycji i remontéw

stanowisko ds. drog i transportu

stanowisko rzemiesinika wykwalifikowanego (obstuga promu)
stanowisko kierowcy samochodu osobowego

stanowisko palacza co

3. Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

b)

kierownik referatu

stanowisko ds. ochrony i ksztattowania srodowiska
stanowisko ds. ocen $rodowiskowych i gospodarki lokalowej
stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki komunalnej
stanowisko ds. gospodarki odpadami

stanowisko ds. instalacji i proceséw oczyszczalni Sciekow

4. Referat Organizacyjno — Administracyjny:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

kierownik referatu

stanowisko ds. sekretariatu

stanowisko informatyka urzedu gminy

stanowisko ds. obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz
ochotniczych strazy pozarnych

stanowisko ds. obstugi punktu informacyjnego

stanowisko sprzataczki



Zal.2 do Regulaminu

STRUKTURA STANOWISK W URZEDZIE GMINY w SANTOKU

Stanowiska Referaty, Komérki Stanowiska pracy Podporzadkowanie Status Etat
kierownicze i organizacyjne
samodzielne
Wit Rada Gminy Santok Wybér 1
Zastepca Wojta Wojt Powotanie 1
Sekretarz Wojt, Zastepca Umowa o prace 1
Kierownik USC Urzad Stanu Wajt, Zastgpea, Umowa o pracg 1
Cywilnego Py - - Sekre.t arz
pomoc administracyjna Kierownik USC Umowa o pracg 1
Skarbnik Gminy Referat WOéték%:ts;g)ca, Powolanie 1
Budzetu i Finanséw
ds. ksiggowosci budzetowej Skarbnik Umowa o pracg 2
ds. obstugi kasy Skarbnik Umowa o prace 1
Skarbnik ds. wymiaru podatkow Skarbnik Umowa o pracg 1
ds. ksiegowosci podatkowej Skarbnik Umowa o prace 1
ds. wynagrodzen Skarbnik Umowa o prace 1
Kierownik Referat Rozwoju Wdjt, Zastepea, Umowa o pace 1
Gospodarczego Sekretarz
ds. gospodarki przestrzennej Kierownik Umowa o pracg 1
ds. dzmialr;z;;xﬂfgjfodarczej ! Kierownik Umowa o prace 1
ds. inwestycji i remontow Kierownik Umowa o prace 1
Kierownik ds. drdg i transportu Kierownik Umowa o pracg 1
rzemie§lnik wykwalifikowany, Kierownik Umowa o prace 1
obstuga promu
kierowca samochodu osobowego Kierownik Umowa o prace 1
palacz co Kierownik Umowa o pracg 1
Kierownik Referat G(.)Sp()da.rki Wjt, Zastgpca
Komunalng, Rolmf:twa Se:kre tarz > Umowa o prace 1
i Ochrony Srodowiska
ds. ochrony i ksztaltowania srodowiska Kierownik Umowa o pracg 1
ds. rolnictwa i gospodarki komunalne;j Kierownik Umowa o prace 1
ds. ocen s'rodorviskowyc.:h i gospodarki Kierownik Umowa o prace 1
okalowej
ds. gospodarki odpadami Kierownik Umowa o prace 1
ds. instalacji i procesow oczyszczalni Kierownik Umowa o prace 1
$ciekow
. . Referat Organizacyjno Waijt, Zastepca,
Kierownik A dmin%stracyjr}lljy éekre tass Umowa o prace 1
Petnomocnik ds. informacji niejawnych Wojt Umowa o pracg 1
Informatyk urzgdu gminy Kierownik
ds. obronnych zarzadzania kryzysowego
Kierownik i obrony cywilnej oraz ochotniczych Kierownik Umowa o prace 1
strazy pozarnych
ds. sekretariatu Kierownik Umowa o prace 1
ds. obstugi punktu informacyjnego Kierownik Umowa o pracg
sprzataczka Kierownik Umowa o prace 2
Wjt, Zastepca, Umowa
Radca prawny Sekretarz cywilno-prawna
STRUKTURA STANOWISK W GOK
Stanowiska Referaty, Komorki Stanowiska pracy, Pelnione Podporzadkowanie Status Etat
kierownicze organizacyjne funkcje
Gminny Os$rodek Wajt, Zastepca,
Dyrektor Kgl tury {JSekre ta(r?f Umowa o pracg 1
pomoc administracyjna Dyrektor Umowa o prace 2
Dyrektor starszy bibliotekarz Dyrektor Umowa o pracg | 2
robotnik gospodarczy Dyrektor Umowa o pracg 3
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ZAYL.ACZNIK NR 4
DO REGULAMINU

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1

Wjt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezgcej dzialalnosci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikow Referatow,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,
6) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Wéjta,
7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,
8) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,
10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,
12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2
Zastgpca Wjta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Wéjta.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace w
zakresie ich zadan.
§4
Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania komorek organizacyjnych, nie zastrzezone do
podpisu Woijta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej i zakresu zadan dla
poszczego6lnych komérek organizacyjnych lub stanowisk.
§5
Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslaja rodzaje pism, do podpisywania
ktérych sa upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§6
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.



ZALACZNIK NR 5§
DO REGULAMINU

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola poszczego6lnych komérek organizacyjnych Urzedu i stanowisk dokonywana jest pod
wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzgdzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmujace calo$¢ lub obszerna cze$¢ dzialalnosci poszczegélnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,
3) wstgpne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,
5) sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegélnosci
majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§4

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komoérki organizacyjnej Urzedu
lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedtug kryteriéw okreslonych
w § 3.

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

3. Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw,
opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.



§5

Kontroli dokonuja:
1) W¢jt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wéjta - w odniesieniu
do kierownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych lub stanowisk ( w tym stanowisk
samodzielnych),
2) kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikdéw.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawierad:
a) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,
b) imi¢ i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych),
c) daty rozpoczgceia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,
f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia zawarte w
protokole,
g) date i miejsce podpisania protokotu,
h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej
albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci.

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

§7

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zlozenia
na r¢ce kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protokot sporzadza si¢ w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1) kierownik kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub osoba zajmujaca kontrolowane
stanowisko,

2) osoba dokonujaca kontroli.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbows zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.



