Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 839 /2024
Woéjta Gminy Widuchowa
z dnia 02 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WIDUCHOWA
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Widuchowa, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Widuchowa, zwanego dalej ,,Urzedem”, jego
organizacj¢, zasady funkcjonowania oraz zakres dziatania kierownictwa Urze¢du, kierownikow
referatow 1 poszczegdlnych referatoéw oraz stanowisk pracy w Urzedzie.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Widuchowa;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Widuchowa;

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego,
kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Widuchowa, Zastgpce
Wojta Gminy Widuchowa, Sekretarza Gminy Widuchowa, Skarbnika Gminy Widuchowa oraz
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Widuchowej, kierownika referatu Urzedu Gminy
Widuchowa.

4) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ referaty lub samodzielne stanowiska
pracy w Urzedzie Gminy Widuchowa.

§ 2.1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Widuchowa.
2. Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Widuchowa.

§ 3.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych, od poniedziatku do piatku od godziny 7%
do godziny 15™.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedzielg, §wigta i dni powszednie wolne
od pracy oraz w dni robocze po godzinach pracy Urzedu.

§ 4.1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy zapewniajaca obsluge administracyjng
i organizacyjng Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze
Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania
i realizacji spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych;
2) zadan zleconych;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien z administracja samorzadowa
(z innymi samorzadami).



Rozdziat 2
ORGANIZACJA URZEDU

§ 5.1. W sktad Urzgdu wchodzg nastepujgce referaty, komorki organizacyjne i stanowiska
pracy:
1) Referat Organizacyjny (OR), w tym stanowisko ds. o§wiaty i archiwum zaktadowego (OA);
2) Referat Finansowy (FN), w tym stanowiska podatkowe (FNPD);
3) Referat Inwestycji, Strategii i Rozwoju (ISR);
4) Referat Ochrony Srodowiska, Ochrony Przyrody, Rolnictwa i Gospodarki Odpadami (OS)
5) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego (GNPP);
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC), w tym stanowisko do spraw obywatelskich i ewidencji ludnosci
(SO);
7) Samodzielne stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
(OC);
8) Samodzielne stanowisko ds. kultury, sportu, wspolpracy z organizacjami, realizacji projektow,
polityki informacyjnej i promocji gminy (KSPR).
2. Na czele referatow stoja kierownicy.
3. Wojt ustala liczebno$¢ etatowg komorek organizacyjnych oraz przydziela pracownikom
okreslone funkcje uwzgledniajac zakres realizowanych zadan oraz mozliwos$ci finansowe budzetu
Urzedu.

§ 6.1.Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Widuchowa okresla Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Widuchowa;

2. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Widuchowa okresla Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Widuchowa.

Rozdzial 3
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§ 7. Do zadan Wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w tym wydawanie polecen
stuzbowych, kierowanie na wyjazdy stuzbowe, stosowanie kar porzadkowych, przyznawanie
nagrod,

3) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig referatow, samodzielnych stanowisk i jednostek
organizacyjnych;

4) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

6) upowaznianie zastgpcy lub innych pracownikow Urzgdu do wydawania decyzji
administracyjnych;

7) podpisywanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,;

8) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;

9) wykonywanie zadan organu podatkowego w rozumieniu przepisow Ordynacji podatkowej;

10) udzielanie prasie informacji o dziatalno$ci Gminy;

11) przyjmowanie interesantow, w tym w sprawie skarg i wnioskow, w statych terminach;



12) rozpatrywanie skarg na dziatalno$¢ pracownikow Urzedu;

13) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

14) uczestniczenie w posiedzeniach komisji Rady Gminy;

15) wydawanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania Urzedu;

16) nadzorowanie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym;

17) nadzorowanie spraw ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy;

18) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

19) zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

20) kierowanie realizacja zadan obronnych w Gminie;

21) wykonywanie innych zadan =zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa
I uchwatami Rady Gminy.

§ 8. Zastgpca Wojta wykonuje obowiazki ustalone dla niego przez Wojta.

§ 9.1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1) kierowanie biezacg praca Urzedu,

2) w uzgodnieniu z Wojtem realizacja polityki kadrowej Urzgdu w tym informowanie Wojta
0 koniecznosci tworzenia nowych stanowisk pracy;

3) kierowanie na wyjazdy stuzbowe pracownikow Urzedu, kierownikow gminnych  jednostek
organizacyjnych;

4) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig referatow, samodzielnych stanowisk i jednostek
organizacyjnych w zakresie organizacji;

5) koordynowanie dziatan pomiedzy referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy,
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych;

6) wspotpraca z Rada Gminy, komisjami Rady i Wojtem - nadzor nad wiasciwym
przygotowaniem materiatow pod obrady sesji;

7) planowanie kosztow utrzymania Urzedu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu;

9) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta;

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli (testamenty allograficzne);

11) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP;

12) wykonywanie obowigzkow w ramach udzielonego przez Wéjta pelnomocnictwa;

13) opracowywanie projektow regulamindéw obowiazujacych w Urzedzie i ich aktualizacja;

14) opracowywanie zakresOw czynnosci dla kierownikow referatow, samodzielnych stanowisk
I kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

15) koordynowanie, dokonywanie i odpowiedzialno$¢ za terminowe dokonywanie okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych
w Urzedzie jak i1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy;

16) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

17) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw przez
pracownikow Urzedu;

18) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow Urzedu;

19) zapewnienie i bezposrednia odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie;

20) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie;

21) bezposrednia odpowiedzialno§¢ za wykorzystanie przez pracownikow Urzedu urlopow
wypoczynkowych, w terminach i czg$ciach ustalonych zgodnie z przepisami prawa;

22) nadzor nad wlasciwg obstugg prawng Urzedu;

23) zapewnienie i odpowiedzialno$¢ za skuteczne publikowanie prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;



24) sprawowanie nadzoru i zapewnienie terminowego udzielania odpowiedzi na interpelacje,
whnioski i zapytania radnych;

25) nadzor 1 odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i petycji;

26) nadzor i odpowiedzialno$é za prawidlowe przygotowanie projektow zarzadzen Wojta;

27) koordynowanie i organizowanie dzialan zwigzanych z konsultacjami spotecznymi;

28) koordynowanie wspOtpracy z Urz¢dnikiem Wyborczym, Delegatura Wojewodzka Krajowego
Biura wyborczego, Komisarzem Wyborczym i Okregowa Komisja Wyborczag w zakresie
organizacji wyborow i referendow;

29) koordynowanie zadan dotyczacych organizacji obchodow $wiat panstwowych, regionalnych,
spotkan okoliczno$ciowych, itp.;

30) referowanie Wojtowi, na biezaco, zmian zachodzacych w prawie samorzadowym;

31) w uzgodnieniu z Wojtem opracowywanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje
radiowe i telewizyjne, a takze materialy rozpowszechniane w $rodkach masowego przekazu,
dotyczace dziatalno$ci administracji samorzadowej oraz jednostek organizacyjnych
nadzorowanych przez Wojta, w tym zwlaszcza na krytyke i interwencj¢ prasowa;

32) nadzor, koordynowanie i odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie Raportu o stanie gminy za dany rok
I przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia;

33) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej, efektywnej i zgodnej z prawem kontroli
zarzadczej w Urzedzie oraz podleglych jednostkach organizacyjnych;

34) wspoltpraca z organami kontrolnymi oraz nadzoér i odpowiedzialno$¢ za realizacje zalecen
pokontrolnych;

35) nadzo6r nad prowadzeniem dokumentacji z zakresu sktadania o$wiadczen majatkowych przez
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

36) reprezentowanie Wojta i Zastepcy Wojta na spotkaniach organizowanych w Gminie i poza nig
w przypadku niemoznosci wzigcia przez nich udziatu w tych spotkaniach;

37) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta.

2. Sekretarz Gminy jest Kierownikiem Referatu Organizacyjnego.

§ 10.1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) udzielanie kontrasygnaty na podpisywanych umowach;
2) powiadamianie Rady i Regionalnej 1zby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty;
3) wykonywanie obowigzkow gtownego ksiggowego budzetu;
4) przekazywanie referatom i jednostkom organizacyjnym gminy wytycznych do opracowania
materiatow zwigzanych z projektem budzetu;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z uchwalaniem budzetu gminy, w tym:

a) przygotowanie projektu budzetu gminy w oparciu o materialy otrzymane z referatow
i jednostek organizacyjnych,

b) okreslanie procedury uchwalania budzetu oraz rodzajow i szczegdtowosci materiatow
informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu,

c) okreslanie szczegétowosci uktadu wykonawczego budzetu gminy,

d) przekazywanie jednostkom informacji o opracowanym uktadzie wykonawczym budzetu
gminy,

e) sporzadzanie planu finansowego dla zadan z zakresu administracji rzgdowej zleconych
gminie,

f) przygotowywanie projektow uchwaty Rady w sprawie zmian w budzecie, w tym z tytutu
zmian kwot dotacji przyznawanych gminie, dysponowania rezerwami budzetowymi oraz
podziatu kwot rezerwy subwencji;

6) sprawowanie nadzoru nad realizacjg budzetu gminy przez referaty i jednostki organizacyjne

gminy;



7) przechowywanie uméw dotyczacych realizacji przychodow i rozchodow budzetu;
8) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie oraz organizowanie obiegu

9)

dokumentow finansowych;
prowadzenie spraw:
a) blokowania planowanych wydatkéw budzetowych,
b) emitowania obligacji oraz okre$lania zasad ich zbywania, nabywania i wykupu,
C) zaciggania dlugoterminowych pozyczek i kredytow,
d) ustalania maksymalnej wysokosci pozyczek i kredytow krotkoterminowych,
e) okreslania zasad znoszenia, cofania i zbywania udziatéw i akcji,
f) ustalania maksymalnej wysokosci pozyczek i porgczen udzielanych przez Woijta,
g) okreslania wysokosci sumy, do ktorej Wojt moze samodzielnie zaciggaé zobowigzania,
h) sporzadzanie potrocznych i rocznych sprawozdan opisowych z wykonania budzetu
gminy,
i) wylaniania banku na obstuge budzetu gminy oraz na zaciggnigcie kredytow;

10) nadzorowanie catoksztattu spraw z zakresu rachunkowosci;
11) realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;.

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

8)
9)

2. Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Referatu Finansowego.

Rozdzial 4
ZADANIA KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 11.1. Do zadan kierownikoéw referatow nalezy:
organizowanie pracy w referacie, w tym zapewnianie ciggtosci prowadzonych spraw w czasie
nieobecnosci danego pracownika (zastepstwa);
sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym wypekianiem obowigzkoéw stuzbowych
przez podleglych pracownikow;
przestrzeganie i stosowanie oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem
obowigzujacych przepisdéw prawnych przez podleglych pracownikows;
nadzorowanie 1 realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzadczej;
nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stluzbowej oraz innych tajemnic
prawem chronionych, w tym szczegolnie przepiséw o ochronie danych osobowych 1 ochronie
informacji niejawnych;
opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow referatu;
wystepowanie z wnioskiem do Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza o nagradzanie lub
ukaranie pracownikow referatu;
wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznienia Wojta;
inicjowanie opracowania uchwatl, zarzadzen i decyzji w zakresie spraw prowadzonych przez
referat;

10) dokonywanie oceny podlegtych pracownikow;
11) nadzor nad merytorycznym przygotowaniem informacji publicznej i informacji podlegajacej

publikacji oraz przestrzeganie termindéw jej publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
I na stronie internetowej Urzedu;

12) nadz6r nad prawidlowg realizacja zadan uwzglgdnionych w budzecie oraz przestrzeganie zasad

prawidlowej gospodarki finansowej, dyscypliny budzetowej 1 przepisOw ustawy prawo
zamoOwien publicznych;

13) prawidlowa, efektywna i racjonalna gospodarka powierzonymi $rodkami materialnymi;
14) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Wojtem za wykonanie zadan referatu, a w szczegdlnosci

Za:



a) terminowe i zgodne z prawem wydawanie decyzji administracyjnych,
b) kompetentne, sprawne i kulturalne przyjmowanie i zalatwianie spraw interesantow,
c) wlasciwe 1 terminowe przygotowanie projektow uchwal i1 innych materiatlow
na posiedzenia komisji Rady,
d) podawanie do publicznej wiadomosci spraw istotnych dla mieszkancow gminy,
e) wspoétdziatanie z Samodzielnym stanowiskiem do spraw obronnych, obrony cywilnej
| zarzadzania kryzysowego w realizacji zadan obronnych;
2. Kierujgcy referatami wykonujg zadania referatu przy pomocy podlegltych pracownikow
lub bezposrednio.
3. Przy wykonaniu swych zadan kierownicy referatow upowaznieni sg do:
1) wspoldziatania z wlasciwymi instytucjami i jednostkami;
2) zasiegania porad i uzyskiwania opinii radcy prawnego;
3) konsultowania spraw z Woéjtem;
4) kontaktow ze srodkami masowego przekazu.

§ 12.1. Do podstawowego zakresu dziatania Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy

prowadzenie spraw z zakresu aktow stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:

1) udzielanie §lubow;

2) prowadzenie ksigg i kartotek stanu cywilnego;

3) dokonywanie w aktach urodzen, matzenstw i zgondéw wzmianek dodatkowych w oparciu
0 wyroki i postanowienia sgdowe oraz decyzje administracyjne;

4) odtwarzanie tre$ci aktow stanu cywilnego stosownie do obowigzujacych przepisow;

5) dokonywanie w akcie urodzenia dziecka wzmianek dodatkowych o przysposobieniu;

6) udzielanie odmowy przyjecia dla dziecka wigcej niz dwoch imion, badZ imion o$mieszajacych
lub uwtaczajacych godnosci cztowieka;

7) nadanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka;

8) przyjmowanie zgloszen zgonu osOb, sporzadzanie aktoéw zgonu na podstawie zgloszen
oraz orzeczen sadu stwierdzajacych zgon lub uznanie za zmartego;

9) rejestrowanie matzenstw wyznaniowych w ksiggach stanu cywilnego;

10) wydawanie zaswiadczen o mozno$ci zawarcia malzenstw wyznaniowych;

11) organizowanie i celebrowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia malzenskiego, 100 — lecia
urodzin, uroczystych nadan imion dzieciom,;

12) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzenstwa
za granicg;

13) rejestrowanie w ksiegach stanu cywilnego urodzen, matzenstw lub zgondw, ktore nastgpity
za granicg 1 nie zostaly zarejestrowane w ksiggach krajowych stanu cywilnego;

14) wydawanie z akt stanu cywilnego odpowiednich odpiséw i zaswiadczen;

15) prostowanie i uzupetnianie tresci aktu stanu cywilnego;

16) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu miesi¢cznego;

17) przekazywanie akt stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego;

18) przyjmowanie dokumentoéw tozsamosci w przypadkach przyjecia zawiadomien o zgonie;

19) przyjmowanie o§wiadczen dotyczacych zawarcia matzenstwa;

20) sprawozdania o ruchu naturalnym ludnosci;

21) zmiana imion i nazwisk;

22) oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

23) przyjmowanie o$wiadczen dotyczacych zmian stanu cywilnego.

2. Zadania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje takze Zastgpca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.



Rozdziat 5

ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW

§ 13.1. Do zadan wspdlnych pracownikow Urzedu nalezy:

1) nalezyte i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

2) znajomos¢, stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawnych w zakresie spraw
prowadzonych przez pracownika oraz znajomos$¢ prawa samorzadowego i przepisow gminnych;

3) znajomos¢, stosowanie i przestrzeganie przepisow KPA w postgpowaniu administracyjnym,
w tym:

a) zalatwianie spraw bez zbednej zwloki,

b) podejmowanie wszelkich krokow niezbednych do doktadnego wyjasnienia stanu
faktycznego oraz do zatatwienia sprawy,

C) nalezyte i wyczerpujace informowanie stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych,
ktére moga mie¢ wptyw na ustalanie ich praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem
postepowania administracyjnego oraz czuwanie nad tym, aby strony i inne osoby
uczestniczace w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa
I w tym celu udzielanie im niezb¢dnych wyjasnien i wskazowek;

4) samoksztalcenie w celu poglgbiania wiedzy niezbgdnej do prawidlowego wykonywania
obowigzkow w tym poglebianie znajomosci orzecznictwa;

5) referowanie przetozonemu spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza;

6) terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych w zakresie powierzonych spraw;

7) kompetentna, sprawna i kulturalna obstuga interesantow;

8) uzyskiwanie wyktadni prawnych (opinii) w sprawach skomplikowanych lub nierozstrzygnietych
normg prawng od radcy prawnego, kancelarii prawnej urzedu oraz uzyskiwanie pisemnej
akceptacji radcy prawnego w przypadku zawierania kazdej umowy o charakterze cywilno-
prawnym;

9) planowanie zadan rzeczowych oraz wydatkow i dochodow, przedkladanie ich Skarbnikowi
do sporzadzenia projektu budzetu gminy;

10) realizacja zadan uwzglednionych w budzecie przy przestrzeganiu zasad prawidtowej gospodarki
finansowej i dyscypliny budzetowej, w tym w szczegolnosci:

a) prawidtowe ustalanie naleznosci,
b) przestrzeganie przepisoOw ustawy prawo zamowien publicznych przy zlecaniu zadan;

11) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur;

12) opracowywanie programoéw, prognoz, analiz i ocen w ramach prowadzonych spraw,
wnioskowanie i podejmowanie przedsiewzi¢é w celu prawidtowej realizacji zadan Gminy;

13) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan oraz przedktadanie ich do sprawozdan z realizacji
budzetu oraz na zadanie Wojta;

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

15) opracowywanie projektow uchwat rady oraz zarzadzen Wojta;

16) przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz ich podpisywanie, o ile pracownik posiada
upowaznienie Wojta;

17) prowadzenie egzekucji administracyjnej obowiazkow o charakterze niepieni¢znym w zakresie
zadan wlasnych 1 zleconych;

18) wykonywanie uchwatl Rady oraz zarzadzen Wojta;

19) przygotowywanie i negocjowanie umow oraz przekazywanie Skarbnikowi kopii zawartych
umow, uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika;



20) przestrzeganie przepisow prawa w tym prawa pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
Statutu Gminy, Statutu Urzedu, Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu i1 Regulaminu Pracy
Urzedu;

21) prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjng, przygotowywanie akt do archiwizacji
I przekazywanie ich do archiwum;

22) przygotowywanie, terminowe przekazywanie i zglaszanie koniecznos$ci aktualizacji informacji
publicznej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym zakresiec do BIP oraz na strong
internetowa Urzedu,

23) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
skarbowej, przepisow o ochronie danych osobowych i1 ochronie informacji niejawnych;

24) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami, samodzielnymi
stanowiskami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy, instytucjami i organami administracji
panstwowej i samorzadowej;

25) prowadzenie rejestrow publicznych i teleinformatycznych;

26) zglaszanie projektow zmian do wszystkich aktow prawnych np. regulamindw, statutow
obowigzujacych w Gminie 1 w Urzedzie, a dotyczacych przepisow z zakresu spraw
prowadzonych na stanowisku;

27) wspotdziatanie z Samodzielnym stanowiskiem do spraw obronnych, obrony cywilnej
I zarzadzania kryzysowego w realizacji zadan obronnych;

28) aktywny udziatl w realizowaniu zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

29) dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentow
stuzbowych, innych materialow oraz mienia Urzedu.

Rozdzial 6
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATY I SAMODZIELNE STANOWISKA

REFERAT ORGANIZACYJNY

§ 14.1.Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z procesem doskonalenia kadr, w tym:

1) analiza potrzeb kadrowych pracownikéw Urzedu;

2) organizowanie szkolen w siedzibie Urzedu;

3) kierowanie pracownikow do udzialu w szkoleniach i kursach organizowanych przez zewngtrzne
instytucje, firmy 1 o$rodki szkoleniowe.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem stanowisk pracy w urzedzie

W niezbedny sprzet 1 materiaty, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie zakupu i prenumerata czasopism i wydawnictw;

2) zaopatrywanie Urzgdu w materiaty biurowe, kancelaryjne i druki;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, sprzetu komputerowego i oprogramowania
oraz biurowych urzadzen technicznych (np. drukarek, kserokopiarek), mebli 1 innego
inwentarza biurowego.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie urzedu,
dekorowaniem budynku.

4. Prowadzenie spraw bhp, ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia Urzgdu.

5. Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu w zakresie:

1) przyjmowania, wysytania i rozdzielania korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu
oraz prowadzenie ewidencji korespondenciji;

2) obstugi elektronicznej platformy ustug administracji publicznej e PUAP;



3) prowadzenia rejestru przesylek wptywajacych oraz rejestru przesytek wychodzacych;
4) przyjmowania i nadawania fakséw, obstugi centrali telefonicznej;
5) udzielania informacji interesantom, kierowania ich do wlasciwych referatow;
6) prowadzenia rejestru skarg i wnioskow;
7) zamawiania i wydawania pieczeci urzedowych oraz prowadzenia rejestru pieczeci urzedowych.
6. Prowadzenie obstugi kancelaryjnej i administracyjno-technicznej Wojta w tym:
1) organizowanie narad i spotkan Wojta;
2) prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow 1 petycji kierowanych do Wojta. Prowadzenie
rejestru skarg, wnioskow i petycji;
3) prowadzenie zbiorow i rejestrow zarzadzen, pelnomocnictw i upowaznien Woijta;
4) gromadzenie oswiadczen majatkowych sktadanych do Wojta;
5) prowadzenie korespondencji w sprawach prowadzonych bezposrednio przez Wojta.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych.
8. Prowadzenie calosci dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan z zakresu kontroli
zarzadcze;j.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja nieodplatnej pomocy prawne;j.
10. Prowadzenie ksigzki kontroli wewngtrznych i zewngtrznych, rejestracja protokotow
pokontrolnych, dbato$¢ o terminowa realizacje zalecen pokontrolnych.
11. Zapewnienie technicznej obstugi konferencji, narad, spotkan i szkolen organizowanych
przez Urzad.
12. Prowadzenie  spraw  dotyczacych  przeprowadzania konsultacji  spotecznych
Z mieszkancami Gminy.
13. Prowadzenie obstugi kancelaryjnej i administracyjno-technicznej Rady Gminy, komisji
Rady i Przewodniczgcego Rady, w tym:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwotywaniem sesji Rady;
2) przygotowywanie projektow plandw pracy i projektow porzadku obrad,
3) organizowanie sesji Rady i posiedzen komisji;
4) przygotowywanie materiatow dla radnych i zapewnienie ich terminowego dor¢czenia;
5) sporzadzanie protokotéw i prowadzenie dokumentacji z sesji;
6) prowadzenie ewidencji uchwat Rady;
7) przygotowywanie uchwal Rady do przedtozenia Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej, a takze do publikacji w dzienniku urzedowym;
8) organizowanie szkolen radnych;
9) prowadzenie korespondencji w sprawach prowadzonych przez przewodniczgcego Rady
i komisje Rady;
10) wyrazanie zgody Rady na rozwigzanie stosunku pracy z radnym;
11) wyptacanie diet przystugujacym radnym i sottysom oraz zwrot kosztow podrozy stuzbowych;
12) uchwalenie przeprowadzenia referendum gminnego;
13) prowadzenie obstugi biura rady i radnych w systemie elektronicznym z wykorzystaniem
aplikacji webowej - System Rada;
14) gromadzenie o§wiadczen majatkowych sktadanych do Przewodniczacego Rady Gminy.
14. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem osob, w tym:
1) wybieranie i odwotanie przewodniczacego i wiceprzewodniczacych Rady;
2) powolywanie statych i doraznych komisji Rady;
3) wybieranie tawnikow sagdowych.

15. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu, w tym:
1) przyjmowanie dokumentacji archiwalnej z referatow i samodzielnych stanowisk;
2) prowadzenie rejestru akt archiwalnych;



3) dokonywanie brakowania akt, dla ktorych uptynat termin przechowywania w archiwum,;

4) wydawanie akt z archiwum pracownikom;

5) wspolpraca z archiwum panstwowym.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg systemu teleinformatycznego Centralnej

Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej w tym:

1) udzielanie odpowiedzi na zapytania o przedsi¢biorcach figurujacych w ewidencji dziatalnosci

gospodarczej prowadzonej przez Wojta przed 1 lipca 2011 r;

2) zglaszanie wpiséw, zmian, zawieszen, wznowien 1 wykreslen dziatalnosci gospodarczej

do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej;

3) obstuga archiwum ewidencji dziatalno$ci gospodarczej nieprzeniesionej do Centralnej Ewidencji

I Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;.

17. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z naliczaniem optat i wydawaniem zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych.

18. Przyjmowanie obwieszczen i podawanie ich do publicznej wiadomosci.

19. Prowadzenie punktu przetwarzania informacji niejawnych w tym przyjmowanie,
rejestrowanie, wysylanie i dorgczanie korespondencji niejawne;.

20. Opracowywanie zarzadzen, instrukcji i regulaminéw zwigzanych z organizacjg pracy.

21. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa pracy i regulaminéw przez
pracownikow.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja urzedu.

23. Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem urzadzen i systemu teleinformatycznego
oraz utrzymaniem ich sprawnosci techniczne;.

24. Prowadzenie ewidencji, przechowywanie i odpowiedzialnos$¢ za programy komputerowe

w Urzedzie.

25. Sprawowanie nadzoru nad pracownikami obstugi urzedu.

26. Udzielanie interesantom informacji o sposobie i trybie zatatwianych spraw w Urzedzie.
27. Wspolpraca z instytucjami i organizacjami W zakresie prowadzonych spraw.

28. Organizowanie 1 prowadzenie wspOtpracy migdzynarodowe;.

29. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem organdw jednostek pomocniczych gminy.
30. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wybordéw i referendow we wspOtpracy

Z Urzgdnikiem Wyborczym, Delegaturg Wojewo6dzka Krajowego Biura Wyborczego, Komisarzem

Wyborczym i Okrggowa Komisjg Wyborcza w zakresie:

1) powotywania obwodowych komisji wyborczych;

2) obstugi i zapewnienia techniczno-materialnych warunkéw pracy obwodowych komisji
wyborczych;

3) podawania do publicznej wiadomos$ci informacji o granicach obwodow glosowania oraz
numerach i siedzibach obwodowych komisji wyborczych;

4) podawania do publicznej wiadomosci informacji o okrggach wyborczych, ich granicach
i numerach oraz liczbie radnych wybieranych w kazdym okregu wyborczym w wyborach do
Rady Gminy Widuchowa.

31. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony danych
osobowych, pehienie funkcji Inspektora Ochrony Danych.
32. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty,

w tym:

1) przygotowywanie materiatow dla potrzeb Rady Gminy i Wojta — niezbednych do
podejmowania decyzji w sprawach funkcjonowania oswiaty;

2) opracowywanie danych zbiorczych wynikajacych z organizacji szkol i przedszkoli;

3) koordynowanie wspotpracy miedzy placowkami oswiatowym;

4) zaktadanie i prowadzenie publicznych przedszkoli, szkét podstawowych oraz gimnazjow,
W tym z oddziatami integracyjnymi;



5) ustalanie planu sieci publicznych przedszkoli, oddziatéw przedszkolnych w szkotach
podstawowych, szkot podstawowych i gimnazjow oraz granic ich obwodow;

6) realizacja wydanych zalecen wynikajacych z czynnosci nadzoru przez organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny;

7) wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych
do dyrektora przedszkola lub szkoty i organu sprawujacego nadzor pedagogiczny;

8) wylanianie kandydata na stanowisko dyrektora szkoty Iub placéwki w drodze konkursu, w tym
powolywanie komisji konkursowej;

9) powierzanie stanowiska dyrektora szkoty lub przedszkola;

10) okres$lanie sktadu komisji konkursowej w przypadku szkot i przedszkoli nowo zaktadanych;

11) przedtuzanie powierzenia stanowiska dyrektora szkoty Iub przedszkola na kolejny okres;

12) odwotanie nauczyciela ze stanowiska kierowniczego;

13) przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego w sprawie wniosku o odwolanie nauczyciela
ze stanowiska dyrektora;

14) wydawanie zezwolen w sprawie zalozenia szkoty lub przedszkola publicznego przez osobe
prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego;

15) likwidacja, po zasiggnigciu opinii kuratora o$wiaty, publicznego przedszkola lub szkoty;

16) dokonywanie oceny czastkowej pracy nauczyciela, ktoremu powierzono stanowisko dyrektora
szkoty lub przedszkola;

17) powoltywanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela mianowanego;

18) przeprowadzanie postegpowania egzaminacyjnego na stopien awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego;

19) udzielanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania
do innej szkoty;
20) okreslanie dla nauczycieli poszczegdlnych stopni awansu zawodowego, w drodze regulaminu,
wysokosci stawek dodatkowych, nagréd i innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy;
21) okreslanie zasad udzielania i rozmiaru znizek nauczycieli, ktorym powierzono stanowiska
kierownicze w szkotach lub przedszkolach;

22) zatwierdzanie arkuszy organizacji publicznych szkoét i przedszkola;

23) organizacja dowozenia uczniéw do placowek na tereniec Gminy Widuchowa oraz przewozu
dzieci niepelnosprawnych do szkoét specjalnych;

24) zapewnianie uczniom opieki w czasie transportu do szkot w przypadkach okreslonych
ustawowo;

25) naliczanie wyptat opiekunom dowozow szkolnych;

26) kontrola spelniania obowiazku nauki;

27) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe;j;

28) opracowywanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych;

REFERAT FINANSOWY

§ 15.1. Do podstawowych zadan Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacjg budzetu Gminy, w tym:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy;
2) dekretowanie i ksiegowanie wydatkow i dochodow budzetowych oraz funduszy gminnych;
3) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu;
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;



5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

6) prowadzenie wg klasyfikacji budzetowej syntetyki i1 analityki dochodow i1 wydatkow
budzetowych;

7) przyjmowanie sprawozdan budzetowych i finansowych podlegtych jednostek budzetowych,
zaktadéw budzetowych, instytucji, dochodow wiasnych;

8) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;

9) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania planow finansowych zadan z zakresu
administracji rzadowej zleconych gminie oraz innych zadan zleconych gminie ustawami;

10) przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej, wojewddzkiemu urzedowi statystycznemu
oraz dysponentom cze$ci budzetu panstwa sprawozdan z wykonania budzetu;

11) przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej zarzgdzen wojta objetych zakresem nadzoru
izby.

2. Referat Finansowy zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z ksiggowoscig i finansami Urz¢du
realizujgc zadania:

1) prowadzenie wszelkich urzadzen ksiggowych;

2) uzgodnienia sald;

3) rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych i delegacji oraz zaliczek;

4) prowadzenie ewidencji (ksigg) srodkow trwatych i wyposazenia;

5) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych w budowie;

6) rozliczenie i uzgodnienie inwentaryzacji;

7) gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich ewidencja i rozliczenie;

8) sporzadzenie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow;

9) rozliczanie pobranych przez gming kredytow i pozyczek;

10) prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

11) sporzadzanie rejestru zakupu i zbiorczego rejestru sprzedazy dotyczacej podatku od towarow
I ustug oraz sporzadzanie deklaracji VAT,

12) sporzadzanie i przekazywanie rozliczen srodkow na Izby Rolnicze;

13) prowadzenie ewidencji zajecia pasa drogowego;

14) prowadzenie ewidencji uzytkowania wieczystego.

3. Referat Finansowy zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z udzielaniem i rozliczaniem
dotacji lub pomocy finansowej realizujac zadania:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej otrzymania dotacji celowych i1 Srodkow
otrzymanych z funduszy pomocowych;

2) przekazywanie i rozliczanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dotacji udzielonej
Z budzetu Gminy podmiotom nie zaliczonym do sektora finanséw publicznych realizujacym
zadania wlasne Gminy;

3) rozliczanie dotacji w szczegolnosci dotacji przedmiotowych, podmiotowych, dotacji w ramach
pomocy finansowej 1 dotacji na przeprowadzanie wyborow;

4) prowadzenie ewidencji nalezno$ci cywilno—prawnych i dotacyjnych, w tym nadzoér nad ich
egzekucja.

4. Referat Finansowy wspolpracuje z referatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie
finansowego przygotowania wnioskow o dofinansowanie z funduszy pomocowych.
5. Do zadan Referatu Finansowego nalezy rowniez prowadzenie spraw podatkowych,

w tym:

1) przygotowywanie uchwatl i zarzadzen Wojta zwigzanych z ustaleniem i poborem podatkow
i optat lokalnych, w tym:

a) okreslanie wysokosci stawek podatku od nieruchomosci,
b) ustalanie podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych,
c) okreslanie wysokosci stawek podatku od srodkow transportowych,



d) ustalanie wysokosci stawek optaty od posiadania psow,

e) okreslanie zasad ustalania i poboru oraz termindéw ptatnosci i wysoko$ci optat lokalnych,

f) zarzadzanie poboru podatkow i optat w drodze inkasa oraz okreslania inkasentow
I wysokos$ci wynagrodzenia za inkaso,

g) wprowadzanie innych zwolnien w podatkach i optatach lokalnych niz zwolnienia
ustawowe,

h) obnizanie $redniej ceny skupu zyta, przyjmowanej jako podstawa obliczenia podatku
rolnego na ternie gminy,

1) ustalanie podatku rolnego od 0sob fizycznych,

J) okreSlanie trybu i szczegotowych warunkoéw zwolnienia od podatku rolnego z tytutu
odtogowania uzytkow rolnych,

K) ustalanie podatku lesnego od 0séb fizycznych i zwolnien od tego podatku;

2) przyznawanie ulgi w podatku rolnym w razie wystapienia kleski zywiotowe;j;

3) przyznawanie innych zwolnien i ulg w podatku rolnym, na wniosek podatnika;

4) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji przyznajacych ulgi podatkowe i postanowien
wstrzymujacych wykonanie decyzji;

5) udzielanie pisemnej informacji o zakresie stosowania przepisow prawa podatkowego
w indywidualnych sprawach podatnikéw, platnikéw lub inkasentéw, w ktorych nie wszczeto
postegpowania podatkowego lub kontroli podatkowej;

6) wydawanie decyzji okreslajacej wysokos¢ zalegtos$ci podatkowej lub stwierdzajacej nadptate
w przypadku stwierdzenia, ze wysokos$¢ zobowigzania podatkowego jest inna niz w deklaracji;

7) wydawanie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej inkasenta;

8) wnioskowanie o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej do ksiegi wieczystej;

9) odroczenie termindw ptatnosci podatku i rozktadania na raty zaptaty podatku;

10) naliczanie odsetek za zwtoke w przypadkach okreslonych ustawa;

11) wprowadzanie optaty prolongacyjnej;

12) umorzenie zaleglo$ci podatkowych lub odsetek za zwloke;

13) przeniesienie wlasnos$ci rzeczy na rzecz gminy w zamian za zaleglosci podatkowe;

14) okreslanie wysoko$ci nadptaty;

15) zadanie od podatnikéw sporzadzenia i przekazania informacji o zmianach mogacych miec
wplyw na powstanie obowigzku podatkowego lub wysokosci zobowigzania podatkowego osdb
lub jednostek, z ktorymi zawarto umowg oraz okreslania zakresu zadanych informacji i terminu
ich przekazania;

16) wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci zobowigzan podatkowych spadkodawcy i zbywajacego;

17) orzekanie o zakresie odpowiedzialno$ci podatkowej spadkobiercow i 0sob trzecich;

18) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych poprawno$¢ ztozonych deklaracji i o§wiadczen;

19) przeprowadzenie kontroli podatkowej u podatnikow, ptatnikow i inkasentow;

20) wnioskowanie do prokuratora rejonowego o udzielenie zgody na przeprowadzenie ogledzin
lokalu;

21) udostepnianie akt i informacji wynikajacych z akt spraw podatkowych organom
upowaznionym;

22) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zalegto$ci podatkowych oraz figurowanie w ewidencji
podatkowej za zgoda podatnika;

23) wydawanie postanowien w sprawie podatkow i optat stanowigcych dochody gminy
a pobieranych przez urzedy skarbowe;

24) windykacja naleznosci z tytutu dzierzaw;

25) prowadzenie windykacji optaty skarbowej;

26) rozliczanie inkasentow z pobranych podatkow i optat gminnych;

27) przygotowywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i o zaleglych naleznosciach
przedsigbiorcoOw na rzecz sektora finanséw publicznych;



28) sporzadzanie wykazow 0sob fizycznych i prawnych, ktérym udzielono pomocy publicznej, 0s6b
fizycznych i prawnych oraz jednostek nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie
podatkow 1 optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono splate na raty.

6. Referat Finansowy przeprowadza postepowania podatkowe zgodnie z przepisami
ordynacji podatkowe;j.

7. Referat Finansowy wykonuje czynnos$ci zwigzane z egzekucjg naleznosci podatkowych
poprzez wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty i tytulow.

8. Referat Finansowy udziela sagdowi informacji niezbednych dla prowadzenia egzekucji.

9. Referat Finansowy wykonuje obowigzki ptatnika podatkéw w zakresie wptacania
organowi podatkowemu pobranych kwot.

10. Do zadan Referatu Finansowego nalezy réwniez:

1) naliczanie ptac pracownikoéw urzedu;

2) wykonywanie obowiazkow ptlatnika podatkow i potracen zwigzanych z wynagrodzeniami;

3) wykonywanie obowigzkow ptatnika m. in. sktadek ZUS, funduszu ptac.

11. Referat prowadzi ewidencj¢ wydatkéw zaangazowanych.
12. Referat prowadzi rozliczanie dotacji z funduszu soteckiego.

REFERAT INWESTYCJI, STRATEGII | ROZWOJU

§ 16.1. Do zadan Referatu Inwestycji, Strategii i Rozwoju nalezy opracowanie Strategii
Rozwoju Gminy w tym nadzér nad opracowaniem 1 realizacja projektdéw rocznych i wieloletnich
programow i planow:

a) Planu Zaopatrzenia w Ciepto, Energie¢ Elektryczng i Paliwa Gazowe,

b) Lokalnego Programu Rewitalizacji,

c) Planu Rozwoju Lokalnego,

d) Planéw Odnowy Miejscowosci,

e) innych okreslonych przepisami szczegdlnymi.

2. Do zadan Referatu Inwestycji, Strategii i Rozwoju w zakresie inwestycji 1 remontow
nalezy:

1) sprawowanie w zakresie zleconym przez Wojta nadzoru inwestorskiego nad robotami
budowlano-montazowymi, inwestycjami i remontami finansowymi z budzetu Gminy,
aw pozostalym zakresie sprawowanie nadzoru nad zewnetrznymi zleceniobiorcami
wykonujgcymi wskazane nadzory - zgodnie z posiadanymi uprawnieniami;

2) ustalanie programéw i kierunkéw prowadzenia inwestycji i remontdéw i programow rozwoju
infrastruktury technicznej w Gminie;

3) tworzenie wieloletnich, rocznych i biezacych planow w zakresie inwestycji i remontow
W uzgodnieniu z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymis;

4) dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych;

5) pehienie funkcji inspektora bezposredniego w ramach prowadzonych inwestycji;

6) wspotudziat przy przygotowywaniu i zawieraniu umow o prace projektowe, wykonawstwo,
sprawdzanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej, aktualizacja wycen;

7) opiniowanie celowos$ci i koordynacja inicjowanych przez mieszkancow inwestycji zwigzanych
Z rozbudowg infrastruktury technicznej 1 spotecznej;

8) opiniowanie celowo$ci i koordynacja realizowanych remontdéw i modernizacji budynkow
stanowigcych wiasnos¢ Gminy Widuchowa;

9) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie doradztwa fachowego oraz
celowosci realizacji podejmowanych przedsiewzigc;



10) zapewnienie efektywnego wykorzystania srodkéw przeznaczonych na inwestycje, modernizacje
i remonty;

11) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych si¢ do finansowania
ze srodkow unijnych;

12) opracowywanie wnioskow do wiasciwych organow panstwowych w celu pozyskania srodkow
finansowych z zewnatrz, w tym z funduszy Unii Europejskiej, na realizacj¢ planow, strategii,
inwestycji oraz innych zadan Gminy;

13) sktadanie wnioskow i realizacja projektow z wykorzystaniem $rodkow pozyskanych z zewnatrz,
w tym z funduszy Unii Europejskiej;

14) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii Europejskiej
oraz ocena ich wykonania;

15) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i unijnych;

16) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie zadan ze $rodkow budzetu panstwa na usuwanie
skutkéw klesk zywiolowych oraz dotacji celowych z Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych;

17) rozliczanie otrzymanych dotacji z budzetu panstwa na usuwanie skutkow klesk zywiotowych
oraz z Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych;

18) przygotowywanie niezbg¢dnej dokumentacji zadan inwestycyjnych i uméw wedlug procedur
zamoOwien publicznych;

19) whasciwe zorganizowanie i prowadzenie procesu inwestycyjnego — budowy i remontow
obiektéw stanowigcych wlasno$¢ gminy, sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja
inwestycji gminnych, rozliczenie koncowe zadan i zgtaszanie do uzytkowania;

20) nadzorowanie i realizacja inwestycji - prac remontowych zawartych w ramach Funduszu
Soteckiego.

3. Do zadan Referatu Inwestycji, Strategii i Rozwoju W zakresie drog gminnych i transportu
nalezy:

1) wspodldziatanie z policja w zakresie zapewniania bezpieczenstwa ruchu na drogach (organizacja
ruchu drogowego);

2) uzgadnianie i wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego oraz naliczanie optat i kar
pienieznych za ich zajecie;

3) uzgadnianie projektow w zakresie usytuowania reklam i urzadzen obcych, nie zwigzanych
z funkcjonowaniem drogi, w pasie drog gminnych zgodnie z ustawg o drogach publicznych;

4) planowanie i organizowanie o§wietlenia miejsc publicznych, planowanie wydatkéw na ten cel
oraz zapewnienie sprawnosci 1 konserwacji oswietlenia drogowego;

5) koordynowanie robot w pasie drogowym drog gminnych (dotyczy takze drog wewnetrznych);

6) prowadzenie spraw zwigzanych z remontem i wlasciwym utrzymaniem stanu drég gminnych;

7) uzgadnianie projektow zjazdow z drog gminnych;

8) umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placow, wymiana, naprawa oraz
uzupehienie znakow drogowych 1 oznakowania nazw ulic;

9) prowadzenie akcji od$niezania i zwalczania gotoledzi na drogach — podzial na standardy
utrzymania, planowanie wydatkowania S$rodkow budzetowych, opracowywanie projektow
umow;

10) zlecanie i nadzorowanie utrzymania czysto$ci i porzadku na ulicach, drogach, placach,
na przystankach autobusowych;

11) likwidacja szkod powstatych w wyniku uszkodzen wiat przystankowych, przygotowanie
dokumentacji umozliwiajacej dochodzenie przez Gmin¢ roszczen zwigzanych z zaistniatymi
szkodami;

12) prowadzenie ewidencji drog gminnych;



13) wspolpraca z operatorami sieci telekomunikacyjnej w przedmiocie utrzymania i rozbudowy
sieci telekomunikacyjnej z uwzglednieniem telefonizacji i informatyzacji wsi;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja publicznego transportu zbiorowego na terenie
gminy;

15)wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie przewozoéw regularnych i przewozow
regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze Gminy;

16) prowadzenie postgpowan zwigzanych z uzgodnieniami dotyczacymi wykonywania przewozow
na liniach komunikacyjnych wykraczajacych poza obszar Gminy;

17) przygotowywanie stosownych dokumentéw wynikajacych z przepisow prawa w zakresie
przewozu 0s6b w tym koordynacja rozktadu jazdy przewoznikow;

18) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofni¢cie licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka.

4. Do zadan Referatu Inwestycji, Strategii 1 Rozwoju w zakresie ochrony débr kultury

I turystyki nalezy:

1) opracowanie i aktualizacja gminnego programu opieki nad zabytkami;

2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkoéw w formie zbioru kart adresowych zabytkow;

3) wspotdziatanie z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie wpisu do rejestru dobr
kultury;

4) podejmowanie niezbednych dziatan zabezpieczajacych zabytek w naglych wypadkach przed
zniszczeniem lub uszkodzeniem;

5) wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow w naglych przypadkach i niezwtoczne
zawiadomienie o tym wihasciwego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;

6) zgtaszanie Wojewoddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotow zastugujacych na
wpisanie do rejestru zabytkow;

7) sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchomych oraz kolekcji,

8) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytkow;

9) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego Iub odkrycia
wykopaliska;

10) niezwloczne zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o otrzymaniu
wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego;

11) wspotdziatanie w porozumieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w  zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego z zasadami opieki nad zabytkami w sposéb odpowiadajacy
jego wartosci zabytkowej;

12) zapewnianie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkéw dla ochrony dobr kultury;

13) udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku
wpisanym do rejestru zabytkow;

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ushugach turystycznych m.in. prowadzenie ewidencji
pol biwakowych, obiektow hotelarskich 1 innych obiektow, w ktérych moga by¢ swiadczone
ustugi hotelarskie, dokonywanie wpisoOw, przyjmowanie wnioskow, prowadzenie Kkart
ewidencyjnych oraz wykazu kart, wydawanie zaswiadczen o wpisie;

15) opracowywanie programow i kierunkow rozwoju turystyki na terenie gminy;

16) opracowywanie rocznych planow imprez turystycznych, sportowych i kulturalnych;

17) opracowywanie, wytyczanie i oznakowanie oraz promocja nowych szlakow turystycznych
Gminy;

18) wspotudzial w organizacji imprez plenerowych w Gminie;

19) koordynowanie imprez o charakterze turystycznym i wspotpraca z mediami w tym zakresie;

20) wspotpraca z gospodarstwami agroturystycznymi Gminy;



5. Do zadan Referatu Inwestycji, Strategii i Rozwoju w zakresie zaméwien publicznych

nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

przygotowywanie  postepowan przetargowych (w  porozumieniu z  pracownikami
merytorycznymi) oraz w przypadku powotania w sktad komisji przetargowej w charakterze
sekretarza sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan wymaganych ustawa
Prawo zamoéwien publicznych;

publikacja ogtoszen i wszelkich informacji wymaganych ustawg Prawo zamdéwien publicznych
w stosownych biuletynach i dziennikach;

sporzadzanie i aktualizacja planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych i publikacja
planu na stronie BIP;

prowadzenie korespondencji dotyczacej zamdwien publicznych;

przygotowywanie umow do podpisu z wykonawcami wylonionymi w drodze postepowania
przetargowego;

prowadzenie rejestru postgpowan przetargowych oraz zawartych umow;

sprawozdawczo$¢ z udzielonych zaméwien publicznych;

sporzadzanie informacji, sprawozdan, wykazéw dla potrzeb statystycznych;

sporzadzanie sprawozdan i informacji dla Wojta wg potrzeb.

6. Do zadan Referatu Inwestycji, Strategii i Rozwoju w zakresie wspotpracy z jednostkami

pomocniczymi gminy nalezy:

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

8)
9)

nadzor merytoryczny i kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie funduszu soteckiego;
przyjmowanie wnioskéw od sotectw, sprawdzanie ich poprawnosci i zgodnos$ci z przepisami;
prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soteckiego;

realizacja zaplanowanych wydatkéw, przygotowanie dokumentéw dotyczacych podjecia
postgpowania w celu realizacji zamdowienia publicznego;

kontrolowanie ponoszonych przez sotectwa wydatkéw pod wzglgdem ich zgodnosci z planami
finansowymi;

wspotpraca z referatami Urzedu w zakresie przygotowania planéw finansowych i rozliczen
funduszu soteckiego;

sporzadzanie wniosku o zwrot z budzetu panstwa czesci wydatkow gminy wykonanych
w ramach funduszu soteckiego;

inicjowanie szkolen dla sottysoOw z zakresu gospodarowania funduszem soteckim;

organizacja i1 udzial w zebraniach soteckich oraz przygotowanie niezbgdnych materiatow
merytorycznych z zakresu funduszu soteckiego;

10) informowanie soltysow o planowanych terminach realizacji zadan w poszczegdlnych

sotectwach.

REFERAT OCHRONY SRODOWISKA, OCHRONY PRZYRODY, ROLNICTWA
| GOSPODARKI ODPADAMI

§ 17.1. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Ochrony Przyrody, Rolnictwa i Gospodarki

Odpadami nalezy opracowanie i realizacja rocznych i wieloletnich programoéw i planow:

a) Programu Ochrony Srodowiska,

b) Programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest,

€) Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat
na terenie Gminy Widuchowa,

d) Planu Gospodarki Niskoemisyjnej.

e) innych okreslonych przepisami szczegolnymi.



2. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Ochrony Przyrody, Rolnictwa i Gospodarki
Odpadami w zakresie ochrony srodowiska, ochrony przyrody, ochrony zwierzat i rolnictwa nalezy:
1) wykonywanie obowigzkoéw w zakresie ochrony przyrody, w tym przygotowywanie materiatow

w celu wprowadzenia form ochrony przyrody;

2) realizacja zadan gminy zwigzanych z ochrong zieleni i $rodowiska;

3) udostgpnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie;

4) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie Krajowego Programu Ochrony
Srodowiska;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy Prawo ochrony $§rodowiska;

6) ustalanie optat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska (dla instalacji lub urzadzen
funkcjonujacych dla Gminy);

7) prowadzenie calosci spraw kancelaryjno-technicznych zwigzanych z wydawaniem decyzji
0 srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzigcia (decyzji
srodowiskowej), w tym:

a) przeprowadzanie ocen oddzialywania na srodowisko,

b) prowadzenie rejestru wydanych decyzji srodowiskowych,

C) uzyskanie stosownych opinii i uzgodnien wymaganych przepisami prawa niezbe¢dnych
do wydania decyzji srodowiskowej,

d) opracowanie projektu decyzji wraz z wymaganym zatacznikami,

e) opracowywanie kart informacyjnych zawierajacych dane o dokumentach zgodnie z aktem
wykonawczym ustawy Prawo Ochrony Srodowiska i przekazywanie do publikacji
w biuletynie informacji publicznej,

f) nadawanie klauzuli prawomocnosci wydanych decyzji,

g) sporzadzanie rocznego sprawozdania dotyczacego przeprowadzonych postgpowan
w sprawie wydania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach;

8) sporzadzanie rocznego sprawozdania z gospodarowania dochodami budzetu Gminy
pochodzacymi zoptat i kar $rodowiskowych przeznaczonych na finansowanie ochrony
srodowiska 1 gospodarki wodnej za dany rok obrachunkowy;

9) opiniowanie projektow prac geologicznych, hydrogeologicznych, koncesji goérniczych oraz
projektow decyzji;

10) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych obszaréw naturowych zlokalizowanych na
terenie Gminy, prowadzenie stosownej korespondencji z Regionalnym Dyrektorem Ochrony
Srodowiska i Generalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska;

11) opracowywanie projektow uchwat dot. utworzenia pomnika przyrody, stanowiska
dokumentacyjnego lub zespotu przyrodniczo-krajobrazowego oraz uchwat w sprawie zniesienia
formy ochrony przyrody;

12) udostegpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

13) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania skutkoéw klgsk zywiotowych w rolnictwie:

a) udostepnienie poszkodowanym rolnikom wzoru wniosku o dokonanie szacunku szkod,

b) zbieranie indywidualnych wnioskow rolnikéw o dokonanie szacunku szkod,

c) weryfikacje pod wzgledem kompletnosci danych i zasadno$ci wnioskow sktadanych przez
rolnikow o szacowanie szkod,

d) zwrot rolnikom do uzupetnienia wnioskow niespetniajacych warunkow pomocy, wnioskow
niekompletnych, niezawierajagcych wszystkich niezbednych danych lub wymaganych
zatacznikow,

e) udokumentowanie wystgpienia na terenic Gminy okreslonego rodzaju niekorzystnego
zjawiska atmosferycznego,

f) potwierdzanie danych zawartych we wnioskach rolnikoéw o szacowanie szkod dotyczacych
W szczegdlnosci powierzchni gruntéw rolnych,



g) prawidlowe szacowanie szkod w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkcji
rolnej na obszarze Gminy oraz sporzadzenie we wspoldziataniu z Kierownikami PZDR
indywidualnych protokotéw komisji z szacunku szkod,

h) udzielanie wyjasnien w przypadku powstania niescistosci w protokotach z szacowania
szkod,

i) sporzadzenie zbiorczych protokotéw szkdd powstatych w gospodarstwach rolnych i dziatach
specjalnych produkcji rolnej na terenie gminy,

J) odbior potwierdzonych przez Wojewode Zachodniopomorskiego lub osobe upowazniona,
protokotéw Komisji o wysokosci i zakresie szkdéd i dostarczanie ich poszkodowanym
rolnikom;

14) wspoélpraca z organami wspotdziatajacymi w zakresie ochrony ro§lin i rozpowszechniania
komunikatéw dotyczacych ochrony roslin przed chorobami, szkodnikami i chwastami;

15) nadz6r nad uprawami maku lub konopi widknistych na terenie Gminy;

16) wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi wldknistych;

17) doradztwo i o$wiata rolnicza;

18) wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego, Izbami Rolniczymi, Krajowym Os$rodkiem
Wsparcia Rolnictwa, Oddziatami Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie roslin, w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen do wojewddzkiego inspektora ochrony roslin
I nasiennictwa o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia organizméw kwarantannowych,
prowadzenie spraw z tym zwigzanych na terenie Gminy,

b) zatatwianie skarg i wnioskow zwigzanych z ochrong ro$lin;

20) realizacja spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, a dotyczacych zadan Gminy;

21) realizacja Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzat;

22) przyjmowanie zawiadomien o dostrzezonych objawach chorob zwierzat dziko zyjacych;

23) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw ras uznawanych za agresywne;

24) przyjmowanie zawiadomien i informowanie Panstwowej Inspekcji  Weterynaryjnej
0 podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej u zwierzat;

25) wydawanie decyzji administracyjnej dotyczacej wyznaczania rzeczoznawcow z terenu Gminy
do szacowania warto$ci rynkowej zwierzat, ktore wskutek choroby zwalczanej z urzedu,
podlegaja likwidacji;

26) wspotdziatanie z  zarzadcami  obwodow  towieckich w  sprawach  zwigzanych
z zagospodarowaniem obwodow lowieckich;

27) opiniowanie rocznych planéw towieckich;

28) opiniowanie wnioskow o dzierzawe obwodow towieckich;

29) wspélpraca ze Starostg i nadleSnictwem w zakresie gospodarki lasami nie stanowigcymi
wlasnos$ci Skarbu Panstwa nalezacych do 0sob fizycznych i wspdlnot gruntowych;

30) wspoétdziatanie z innymi instytucjami w zakresie melioracji szczegétowych;

31) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze, w tym
przygotowywanie opinii projektow prac goérniczych lub projektow prac geologicznych,
przygotowywanie opinii planow ruchu zaktadu goérniczego;

32) wspoélpraca z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie;

33) prowadzenie spraw dotyczacych sporow wodnych, zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu
wody na gruntach;

34) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy — Prawo wodne, spoczywajacych na
Gminie;

3. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Ochrony Przyrody, Rolnictwa i Gospodarki
Odpadami w zakresie utrzymania czystosci i porzadku oraz gospodarowania odpadami nalezy:



1) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
na terenie Gminy:

a) przygotowywanie projektow uchwal pod obrady Rady Gminy, dotyczacych zmiany lub
aktualizacji regulaminu, wynikajacej z obowigzujgcych przepisow,

b) kontrola wykonywania postanowien Regulaminu utrzymywania czystosci i porzadku
na terenie gminy,

C) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Regulaminu;

2) opracowywanie i przekazywanie do publikacji wszelkich informacji, komunikatow dotyczacych
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadoéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci;

4) realizacja zadah zwigzanych z usuwaniem azbestu i wyrobow zawierajgcych azbest,
prowadzenie i aktualizacja bazy azbestowej;

5) wydawanie i cofanie zezwolen na oprdznianie zbiornikow bezodptywowych i transport
nieczystos$ci ciektych;

6) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow
oraz wydanych zezwolen;

7) prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z gospodarka odpadami zgodnie z przyjetymi w tym
zakresie uchwatami;

8) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

9) sprawdzanie prawidtowosci zlozonych deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

10) prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadku nieztozenia deklaracji albo
uzasadnionych watpliwos$ci co do danych w niej zawartych;

11) wydawanie decyzji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadku nieztozenia deklaracji przez witascicieli nieruchomosci;

12) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

13) prowadzenie dziatan edukacyjnych w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

14) obstuga administracyjna systemu odbierania odpadéow komunalnych, wynikajgcego
ze znowelizowanych przepisoOw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

15) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem umowy na odbior i zagospodarowanie odpadow
komunalnych;

16) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

17) biezace dokonywanie zapisdw ksiggowych na kontach analitycznych wiascicieli nieruchomosci
na podstawie dowodéw wptat. Naliczanie odsetek za zwloke na dzien zaplaty lub na koniec
kazdego kwartatu;

18) prowadzenie dokumentacji finansowo- ksiegowej zgodnie z zasadami rachunkowosci;

19) prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie wptat poszczegdlnych podatnikow;

20) uzgadnianie zapisow ksiegowych, obrotow i sald z ksiggowoscia budzetowa;

21) systematyczna kontrola terminowosci wptacania naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan o stopniu realizacji
wplywow;

22) terminowe 1 prawidlowe przesylanie do zobowigzanych upomnien z tytulu nieuregulowanych
naleznosci pieni¢znych;

23) wystawnie tytutéw wykonawczych;

24) prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pienigznych z tytulu opflaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

25) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej i wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z tytulu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub stwierdzajacych stan zaleglosci.



26) sporzadzanie  pelnej  sprawozdawczosci  rachunkowo-finansowej z  tytulu  opflaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ankiet 1 zestawieh na potrzeby
Wojewodzkiego Planu Gospodarki Odpadami;

27) wspélpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy
I innymi instytucjami i organizacjami w zakresie sprawozdawczo$ci i przygotowania
materiatlow 1 informacji dla Wojta, Rady Gminy i mieszkancow;

28) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji wobec wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych
I niezamieszkatych, ktorzy prowadza nieprawidlowg segregacje odpadow komunalnych;

29) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji wobec podmiotéw, ktore odbieraja odpady
komunalne, za nierzetelne lub nieterminowe skladanie sprawozdan do Wojta Gminy
Widuchowa;

30) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

31) wspotpraca w przygotowywaniu opisu przedmiotu zamowienia i dokumentacji przetargowej
narealizacje¢ zadania odbioru 1 zagospodarowania odpadéw komunalnych zgodnie
Z procedurami zamowien publicznych;

32) wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w Widuchowej, instytucjami i organizacjami
w zakresie realizowanych zadan.

REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO

§ 18.1. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego
zwigzanych z gospodarka nieruchomos$ciami nalezy prowadzenie nast¢pujacych spraw:

1) okres$lanie zasad nabycia, zbycia 1 obcigzenie nieruchomosci gruntowych oraz ich
wydzierzawiania i najmu;

2) obrét nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasnos¢ gminy, w szczegolnosci: sprzedazy, zrzeczenia
si¢, oddawania w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe oraz w trwaly zarzad,
obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenia, jako wklady do spotek;

3) dokonywanie darowizny na cele publiczne;

4) sktadanie wnioskoéw o zatozenie ksigg wieczystych oraz doprowadzenie do ich zgodnosci;

5) uzyskiwanie opinii wojewodzkiego konserwatora zabytkow, przy obrocie nieruchomosciami
wpisanymi do rejestru zabytkows;

6) wspotdziatanie z organami gospodarujacymi nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa;

7) oddawanie w trwaly zarzad, uzytkowanie, najem lub dzierzawe nieruchomosci jednostkom
organizacyjnym gminy;

8) sktadanie wnioskow o przekazanie gminie w drodze darowizny nieruchomosci Skarbu Panstwa
przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe, na realizacj¢ urzadzen infrastruktury
technicznej oraz inne cele publiczne;

9) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci w zakresie:

a) zapewniania wycen nieruchomosci,

b) naliczania naleznosci za nieruchomosci,

C) wspolpracy z organami gospodarujgcymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
d) zbywania nieruchomosci;

10) podejmowanie czynno$ci w postepowaniu sgdowym w sprawach o wlasnos¢ lub inne prawa
rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy, o stwierdzenie
nabycia spadku;

11) rozwigzywanie umowy uzytkowania wieczystego, jezeli uzytkownik wieczysty korzysta z tej
nieruchomos$ci w sposob sprzeczny z ustalonym w umowie;

12) przyznawanie pierwszenstwa w nabywaniu lokali ich najemcom lub dzierzawcom;



13) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomo$ci wykazu nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy, uzytkowania wieczystego, uzytkowania, najmu lub dzierzawy;

14) zwalnianie z obowigzku zbycia nieruchomosci w drodze przetargu;

15) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargow;

16) obnizanie ceny wywotawczej nieruchomosci;

17) odstepowanie od obowigzku organizowania przetargow;

18) ustanawianie w drodze decyzji trwatego zarzadu na rzecz jednostki organizacyjnej gminy;

19) wydawanie decyzji o wygasnigciu trwatego zarzadu;

20) orzekanie o przekazaniu trwatego zarzadu migdzy jednostkami organizacyjnymi;

21) wlaczanie nieruchomosci nie zagospodarowanych w wyniku likwidacji lub prywatyzacji
komunalnej osoby prawnej do gminnego zasobu nieruchomosci;

22) wykonywanie obowigzku wskazania i przeniesienia nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa,
jezeli jest ona niezbedna na cele okre§lone ustawa;

23) udzielanie bonifikat od ceny nieruchomos$ci w przypadkach okreslonych w ustawie lub uchwale
Rady Gminy;

24) zadanie zwrotu udzielonych bonifikat przy zbyciu przez nabywce nieruchomosci lub zmianie
sposobu jej uzytkowania,

25) wnioskowanie o podwyzszanie lub obnizanie bonifikaty od ceny lub od pierwszej optaty i optat
rocznych z tytulu zbycia nieruchomosci wpisanej do rejestru zabytkow;

26) ustalanie innych terminow ptatnosci optat rocznych niz okre§lone w ustawie;

27) ustalanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu, oraz przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

28) wnioskowanie o podwyzszanie stawki procentowej optaty roczne;j;

29) aktualizowanie optaty rocznej oraz wypowiadania wysoko$ci dotychczasowej optaty rocznej;

30) ustalanie optat adiacenckich i odszkodowan z tytulu scalenia i podziatu nieruchomosci
oraz po urzadzeniu lub modernizacji drogi albo po stworzeniu warunkéw do podiaczenia
nieruchomosci do urzadzen infrastruktury technicznej, ustalania stawki procentowej tej oplaty
oraz warunkow roztozenia jej na raty;

31) wykonywanie prawa pierwokupu;

32) udostepnianie rzeczoznawcom majatkowym danych dotyczacych szacowanych nieruchomosci;

33) wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

34) okreslanie wysokosci optaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wilasnosci;

35) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania lub likwidacji nazwy miejscowosci, nazewnictwa
ulic, placéw mostow oraz numeracji porzagdkowej nieruchomosci;

36) wspotpraca z KRUS w zakresie informacji o indywidualnych gospodarstwach rolnych,
poswiadczenia os$wiadczen rolnikéw wydawanych na podstawie przepisow ustawy
0 ksztaltowaniu ustroju rolnego;

37) kontrolowanie obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialno$ci cywilnej rolnikow
Z tytulu posiadania gospodarstwa rolnego, ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w sktad
gospodarstwa rolnego oraz ubezpieczenia upraw rolnych;

38) przyjmowanie zeznan §wiadkow potwierdzajacych prace w rolnictwie;

39) prowadzenie dziatan zwigzanych z zagrozeniem powodziowym, w zakresie dotyczacym
referatu;

40) opiniowanie zgodnos$ci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscoweqo;

41) wydawanie decyzji zatwierdzajacej rozgraniczenie nieruchomos$ci na wniosek i z urzedu,

42) zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomos$ci w drodze decyzji;

43) komunalizacja mienia;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspolnot gruntowych;



45) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych;

46) sporzadzanie uméw dzierzawy z rolnikami, ktorzy nie majag mozliwosci przekazania
gospodarstwa rolnego nastepcy;

47) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych rolnikow.

2. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego

w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego nalezy prowadzenie nastgpujacych

spraw:

1) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy —
zgodnie z procedurg ustalong w ustawie;

2) sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany, zgodnie
Z procedurg ustalong w ustawie;

3) wydawanie wypiséw i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego oraz z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

4) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego takze uchylonych
I materiatow z nimi zwigzanych;

5) ustalanie w decyzjach jednorazowych optat z tytulu obnizenia lub wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego lub jego zmiany i informowania
0 tym Rady Gminy;

6) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w  miejscowym  planie
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego;

7) inicjowanie i nadzorowanie przedsigwzi¢¢ z zakresu rozbudowy infrastruktury komunalne;
zgodnie z zapotrzebowaniem spoteczno$ci gminy;

8) przygotowywanie terenow budowlanych i wspoétdziatanie z innymi podmiotami realizujgcymi
inwestycje na terenie gminy;

9) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

10) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

11) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

12) nadz6r nad zgodnoscia realizacji wszelkich dziatan gospodarczych z obowigzujacym planem
zagospodarowania przestrzennego.

URZAD STANU CYWILNEGO

§ 19.1. Do zadan komorki organizacyjnej nalezy prowadzenie spraw z zakresu aktéw stanu
cywilnego.
2. Prowadzenie spraw obywatelskich, w tym:
1) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow i cudzoziemcow;
2) prowadzenie zbioru os6b zameldowanych na okres do trzech miesiecy;
3) wprowadzanie zmian do terenowej bazy danych ewidencji ludnosci na podstawie zgloszen
meldunkowych, postanowien sagdow i decyzji administracyjnych;
4) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych
i utraconych dowodow osobistych;
5) wydawanie na wniosek - decyzji w sprawach meldunkowych;
6) aktualizacja rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow;
7) przyjmowanie wnioskow dowodowych i wydawanie dowodow osobistych;
8) prowadzenie ewidencji obcokrajowcoOw przebywajacych na terenie Gminy;
9) zakladanie i aktualizacja teczek dowodowych;



10) udzielanie pomocy Komisji Badania Zbrodni Hitlerowskich i Stalinowskich;

11) przesytanie dyrektorom szko6t informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
w wieku od 3 do 18 lat;

12) przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w przypadku niemozno$ci dorg¢czenia ich
adresatowi;

13) wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane.

3. Do zadan z zakresu realizacji spraw wojskowych nalezy:

1) przygotowanie rejestru, wzywanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;

2) wspoldziatanie z organami wojskowymi,

3) wnioskowanie 0 nalozenie kary grzywny za niestawienic si¢ do kwalifikacji wojskowej
oraz zarzadzenie przymusowego doprowadzenia przez Policj¢ do powiatowej komisji lekarskie;.

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW OBRONNYCH, OBRONY CYWILNEJ
I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

§ 20. 1 Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw obronnych, obrony cywilnej
I zarzadzania kryzysowego nalezy prowadzenie spraw obronnych, w szczegolnosci:
1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow w ramach planowania i programowania
obronnego, w tym:
a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
b) ankiet Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych;
2) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow (planu) akcji kurierskiej we wspotdziataniu
Z wojskowym komendantem uzupetien i Policja;
3) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentow dotyczacych:
a) stanowiska kierowania (SK) i przemieszczenia si¢ na zapasowe miejsce pracy,
b) statego dyzuru,
C) regulaminu organizacyjnego urzedu na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;
4) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych na terenie gminy, w tym:
a) opracowanie projektow decyzji administracyjnej o natozeniu $wiadczen osobistych
i rzeczowych,
b) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o natozeniu obowiazku §wiadczen osobistych
i rzeczowych,
C) wystawianie wezwan do wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych,
d) prowadzenie rejestru wykonanych $wiadczen osobistych,
e) opracowanie ,,Planu $wiadczen osobistych Gminy na rok ...”,
f) opracowanie i aktualizowanie ,,Planu $wiadczen osobistych Gminy przewidzianych
do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny”,
g) opracowanie ,,Zestawienia $wiadczen osobistych przewidzianych do realizacji na terenie
Gminy” 1 przestanie go wojewodzie,
h) opracowanie ,,Planu $wiadczen rzeczowych Gminy na rok...”,
1) opracowanie i aktualizowanie ,,Planu §wiadczen rzeczowych Gminy przewidzianych
do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny”,
J) opracowanie ,Zestawienia $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji na
terenie Gminy” 1 przestanie go wojewodzie;
5) przygotowywanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci, w szczego6lnosci opracowanie,
prowadzenie i1 aktualizowanie dokumentow zwigzanych z reklamowaniem oséb od petienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, w tym:



a) sporzadzanie zawiadomien (imiennych wykazoéw osob podlegajacych reklamowaniu
z wojska) i przesytanie ich do wlasciwego terytorialnic wojskowego komendanta
uzupetnien,

b) sporzadzanie wnioskOw o reklamowanie o0sOb zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Widuchowa niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Urzedu i przesytanie ich
wojskowemu komendantowi uzupeinien,

C) sporzadzanie zawiadomien o ustaniu przyczyn reklamowania i przesylanie ich
wiasciwemu wojskowemu komendantowi uzupetien;

6) opracowywanie, prowadzenie i aktualizowanie planu organizacji i funkcjonowania zast¢pczych
miejsc szpitalnych na terenie Gminy Widuchowa;

7) przygotowywanie punktu kontaktowego HNS oraz gromadzenie i aktualizowanie informacji
i danych o zasobach obronnych mozliwych do wykorzystania w ramach wsparcia udzielanego
wojskom sojuszniczym;

8) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy Widuchowa, w tym:

a) opracowywanie programow szkolenia obronnego,

b) opracowywanie rocznych planoéw szkolenia obronnego,

c) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji ¢wiczen, treningéw i szkolen obronnych;

9) opracowywanie rocznych planow kontroli wykonywania zadan obronnych w komorkach
organizacyjnych Urzedu Gminy Widuchowa oraz podlegtych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych;

10) wspotpraca ze Stanowiskiem do spraw Obywatelskich (SO) w zakresie niezbednym
do wykonania zadan obronnych.

2. Do zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta — Szefa Obrony Cywilnej Gminy w sprawie
realizacji zadan zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j;

2) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu obrony cywilnej i gminnego planu zarzadzania
kryzysowego;

3) planowanie i przygotowywanie do dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania,
utrzymywanie w gotowosci elementow i1 urzadzen tego systemu;

4) powotywanie i nadzor nad przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej;

5) wspotudziat w opracowaniu zatozen i planéw dotyczacych ewakuacji ludnosci i przyjecia
ludnosci z ewakuacji;

6) przeprowadzanie ewakuacji ludnosci z terenéw zagrozonych;

7) monitorowanie sytuacji powodziowej;

8) wykonywanie prac zabezpieczajacych przed powodzig i dostarczanie posiadanych materiatow;

9) organizowanie ochotniczych ratowniczych druzyn przeciwpowodziowych;

10) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli
ochronnych, urzadzen specjalnych oraz urzadzen 1 obiektow na potrzeby kierowania obrong
cywilna;

11) gospodarka sprzetem OC;

12) planowanie zaciemnienia obiektow uzytecznosci publicznej oraz nadzoér nad planowaniem
zaciemnienia zaktadow pracy 1 urzadzen niezbednych do funkcjonowania spotecznosci lokalnej;

13) planowanie i1 koordynowanie przedsiewzig¢ w zakresie przygotowania sit i$rodkow do
prowadzenia akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym;

14) wspotudziat w organizowaniu przedsiewzig¢ w zakresie zwalczania klgsk zywiotowych
i usuwaniu ich skutkows;

15) podejmowanie dziatan zmierzajacych do reagowania i likwidacji skutkéw nadzwyczajnych
zagrozen;



16) planowanie do wykorzystania w akcjach ratunkowych maszyn, urzadzen i sprzetu posiadanego
przez zaktady pracy;

17) planowanie zaopatrzenia w sprz¢t i umundurowanie formacji obrony cywilne;j;

18) planowanie ochrony ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich, pasz, produktow zywno$ciowych
1 uje¢ wodnych przed $rodkami razenia i aktami terroru (wspdipraca miedzy referatami oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy);

19) wspotpraca z Wojskowg Komenda Uzupetnien w Szczecinie w zakresie nadawania przydziatow
organizacyjno — mobilizacyjnych do formacji obrony cywilnej;

20) sktadanie wnioskéw na realizacj¢ $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony
cywilnej;

21) planowanie i nadzor nad realizacja przedsiewzia¢ w zakresie ochrony dobr kultury na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

22) realizacja zadan zwigzanych ze szkoleniem ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;,

23) wspoélpraca z Powiatowym Centrum Zarzagdzania Kryzysowego w Gryfinie oraz Wojewodzkim
Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Szczecinie;

24) opracowywanie sprawozdan oraz meldunkéw z realizacji zadan obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

25) obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

3. Do zadan nalezy réwniez wykonywanie obowigzkow Pelnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych, w tym:

1) zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnianie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczeg6élnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatéw 1 obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy
Widuchowa, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osOb zatrudnionych Iub pelnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu
do informacji niejawnych, oraz o0sob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wytacznie:

a) imig¢ i nazwisko,

b) numer PESEL,

C) imig ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych os6b uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktérym odmoéwiono wydania po§wiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.



4. Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego nalezy takze:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie i nadzorowanie BIP, w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie od poszczegdlnych referatow zmian do uzupetnienia BIP,
b) uaktualnianie BIP, na podstawie dostarczonych zmian;
zapewnianie technicznej obstugi Rady Gminy w zakresie rejestracji i transmisji obrad sesji;
prezentowanie dziatan organéw gminy, na stronie internetowej gminy oraz w mediach
spoteczno$ciowych, wspotpraca w tym zakresie z referatami i samodzielnymi stanowiskami;
wspotudziat w realizacji obowigzkéw natozonych na organy administracji w ustawie o dostepie
do informacji publicznej;
rozliczanie paliwa i opieka nad samochodem stuzbowym,;
prowadzenie spraw wynikajacych z Ustawy o ochronie przeciwpozarowej, w szczegdlnosci:
a) ustalanie potrzeb techniczno-sprz¢towych oraz umundurowania dla poszczegdlnych
OSP,
b) organizowanie badan lekarskich oraz ubezpieczenia cztonkéw OSP i MDP od nastepstw
nieszczgsliwych wypadkow,
c) okreslanie potrzeb finansowych OSP z terenu gminy i zglaszanie ich do projektu
budzetu gminy,
d) naliczanie ekwiwalentu za wudziat w dziataniach ratowniczych i szkoleniach
pozarniczych organizowanych przez PSP lub gming,
e) rozliczanie zuzycia paliwa przez samochody i sprzgt pozarniczy;
wspotdziatanie z Gminnym Zarzadem OSP oraz zarzadami jednostek OSP w zakresie
organizacji szkolen, ¢wiczen i zawoddw sportowo-pozarniczych;
wspotdziatanie z placowkami o§wiatowymi oraz innymi instytucjami w zakresie popularyzacji
ochrony przeciwpozarowej;
wydawanie zezwolen oraz ustalanie optat za usuniecie drzew i krzewdw oraz wymierzanie kar
pienigznych za samowolne ich usuwanie, niszczenie oraz za niszczenie terendow zielonych,
udzielanie informacji oraz prowadzenie wykazow w ww. zakresie.

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW KULTURY, SPORTU, WSPOLPRACY
Z. ORGANIZACJAMI, REALIZACJI PROJEKTOW,
POLITYKI INFORMACYJNEJ I PROMOCJI GMINY

§ 21.1 Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw o$wiaty, kultury i sportu, wspolpracy

z organizacjami, realizacji projektow, polityki informacyjnej i promocji gminy nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych w tym zapewnienie zrodet finansowania na realizacje¢
przez Gming zadah w zakresie o$wiaty kultury i1 sportu oraz opracowywanie i sktadanie
wnioskow oraz realizacja projektow;

wspotpraca z placowkami stuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami dzialajacymi
na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia;

podejmowanie dzialan na rzecz poprawy dostgpnosci do $wiadczen medycznych;

udzielanie pomocy przy organizowaniu badan profilaktycznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, w tym opiniowanie rozktadu godzin pracy
aptek ogdlnodostepnych, przygotowywanie i realizacja programow profilaktycznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z promocja zdrowia;

organizowanie prac spolecznie uzytecznych;

ustalanie i naliczanie kwot dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikows;
wspolpraca z klubami sportowymi w zakresie upowszechniania sportu i rekreacji;

10) nadzor nad praca $wietlic srodowiskowych dziatajacych na terenie Gminy;



11) opracowanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii;

12) prowadzenie obslugi 1 wspotdziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

13) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

14) inicjowanie i koordynacja wspoélpracy z mediami, instytucjami, stowarzyszeniami i innymi
podmiotami w zakresie kultury, sportu i rekreacji.

2. Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw o$wiaty, kultury i sportu, wspotpracy

z organizacjami, realizacji projektow, polityki informacyjnej i promocji gminy w zakresie

wspoOltpracy z organizacjami pozarzadowymi nalezy;

1) prowadzenic cato$ci spraw wynikajgcych z ustawy o dzialalnoSci pozytku publicznego
i o wolontariacie w tym opracowanie i realizacja Programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi,  podmiotami  prowadzacymi  dziatalnos¢  pozytku  publicznego
I stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego, organizowanie otwartych konkursow
ofert na realizacj¢ zadan z zakresu dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariatu,

2) opracowywanie i realizacja Programu wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi;

3) kontrolowanie zadan zlecanych organizacjom pozarzagdowym i rozliczanie dotacji;

4) dokonywanie merytorycznej i formalno — rachunkowej kontroli przedkladanych przez
organizacje pozytku publicznego sprawozdan z realizacji zadan zgodnie z zawartymi umowami
oraz przepisami prawa;

5) prowadzenie rejestru organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie gminy, jego
aktualizacja i publikacja na stronach internetowych gminy.

3. Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw o$wiaty, kultury i sportu, wspotpracy

Z organizacjami, realizacji projektow, polityki informacyjnej i promocji gminy nalezy prowadzenie

nastepujacych spraw:

1) pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw pomocowych z programéw i projektow rzadowych
oraz $rodkow w ramach programoéw Unii Europejskiej w celu zapewnienia finansowania
realizowanych przez Gming zadan w zakresie:

a) os$wiaty kultury, sportu, turystyki i rekreacji,
b) organizacji imprez gminnych i promocji gminy;

2) opracowywanie i sktadanie wnioskOw oraz realizacja gminnych projektéw z udziatem $rodkow
pomocowych;

3) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi, stowarzyszeniami, radami soteckimi w zakresie
pozyskiwania $rodkéw pomocowych, opracowania i skladania wnioskow oraz realizacji
projektow;

4) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z organizowaniem i realizacja gminnych imprez
I gminnych imprez masowych;

5) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych;

6) prowadzenie postepowan w sprawach zgromadzen.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na obiektach gminnych;

8) realizacja zadan zwigzanych z promocja Gminy, w tym:

a) inicjowanie i koordynacja wspolpracy z mediami, instytucjami, stowarzyszeniami
I innymi podmiotami w zakresie promocji gminy,
b) zakup materiatow i ustug na potrzeby promocji gminy,



C) gromadzenie informacji i materialtow multimedialnych (fotografia, materiaty audio
i wideo) oraz ich opracowywanie w celu ich wykorzystania w dziataniach
promocyjnych,
d) przygotowywanie  materiatbw oraz  publikacja ~wydawnictw  promocyjnych
I informacyjnych,
e) publiczne prezentowanie dziatan organdéw gminy, na stronie internetowej gminy oraz
w mediach spotecznosciowych;
9) wykonywanie zadan z zakresu polityki informacyjnej, a w szczegolnosci:
a) wspolpraca z lokalnymi mediami,
b) stwarzanie dobrego klimatu wokot plandw i realizacji zadan Gminy,
c) kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy i budowanie trwatych wigzi z otoczeniem -
dziatalnos$¢ public- relations;
10) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych, w tym zapewnienie zrodet finansowania na realizacje
przez Gmine¢ zadan w zakresie organizacji imprez gminnych i promocji Gminy.

Rozdziat 7
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 22.1. Do podpisu Wojta zastrzega si¢:
1) pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych organéw administracji panstwowej takich jak Prezydent, Rada
Ministrow, Prezes Rady Ministroéw, ministrowie,
b) kierowane do organow jednostek samorzadu terytorialnego,
c) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
Inspekcji Pracy,

d) kierowane do postow i senatorow,

e) dotyczace odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

f) dotyczace odpowiedzi na skargi i wnioski,

g) zawierajace o$wiadczenie woli w zakresie zarzadzania mieniem Gminy,

h) zwigzane z wykonywaniem przez Wojta funkcji kierownika Urzedu oraz zwierzchnika

w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,

1) kazdorazowo zastrzezone przez Wojta do jego podpisu;
2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej.

2. W przypadku nieobecnosci Wojta pisma i dokumenty oraz decyzje i postanowienia -
w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego - podpisuje w jego imieniu
Zastepca Wojta.

3. W przypadku nieobecnosci Wojta i Zastgpcy Wojta decyzje, pisma, dokumenty, decyzje
I postanowienia, o ktorych mowa w ust.1 pkt 1 lit. a, b, c, d, e, f, i i pkt 2, podpisuje w imieniu
Wojta Sekretarz Gminy.

4. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, kierownik referatu podpisujg pisma i dokumenty
pozostajace w zakresie ich zadan, podpisuja réwniez decyzje i postanowienia z zakresu
administracji publicznej, ordynacji podatkowej oraz postepowania egzekucyjnego, a takze inne
pisma i dokumenty, w ramach udzielonych upowaznien.

5. Pracownicy podpisujg pisma i dokumenty oraz decyzje i postanowienia — w rozumieniu
przepisoéw Kodeksu postepowania administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznien.

6. Pracownicy przygotowujacy projekt pisma do podpisu umieszczajg na ostatniej stronie,
na drugim egzemplarzu pisma, pod tekstem z lewej strony, imienng pieczatke, swdj podpis i date



ztozenia pisma do podpisu przez przetozonego, przy czym dodatkowo pisma przygotowane przez
pracownikow referatu sg parafowane przez ich kierownikow.

7. Pracownicy sporzadzajacy pisma dotyczace prowadzonej sprawy na koncu znaku sprawy
umieszczajg symbol prowadzacego, na ktory sktadajg si¢ inicjaty odpowiednio imienia i nazwiska
pracownika.

8. Dokumenty przedtozone do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza powodujace
powstanie wydatkéw musza by¢ wczesniej parafowane przez Skarbnika.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Widuchowa

SCHEMAT ORGANIZACYJY URZEDU GMINY
WIDUCHOWA

WOIT GMINY

WIDUCHOWA
I

ZASTEPCA
WOITA
]
1 1 1 1 1
SEKRETARZ SKARBNIK URZAD STANU SAMODZIELNE

REFERAT
INWESTYCII,
STRATEGII
| ROZWOJU

L REFERAT L REFERAT
ORGANIZACYINY FINANSOWY

REFERAT OCHRONY
SRODOWISKA,
OCHRONY PRZYRODY,
ROLNICTWA |
GOSPODARKI
ODPADAMI

REFERAT

GOSPODARKI
amd NIERUCHOMOSCIAMI
| PLANOWANIA

PRZESTRZENNEGO



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Widuchowa

WYKAZ STANOWISK PRACY
W URZEDZIE GMINY WIDUCHOWA

. Liczba
Lp. | Symbol Stanowisko pracy etatéw
Kierownictwo Urzedu
1 W Wojt Gminy 1
2 7ZW | Zastgpca Wojta 1
Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Finansowego 1
3 SK y g
4 SE Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacyjnego 1
OR Referat Organizacyjny
Zastepca Kierownika — Inspektor
5 Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, obstugi wyborow 1
i referendéw, Inspektor Ochrony Danych
Stanowisko ds. obstugi kancelaryjno - biurowej Urzedu,
6 prowadzenia sekretariatu Wojta 1
- Inspektor/podinspektor
Stanowisko ds. o$wiaty 1 archiwum zaktadowego
7 OA | _ Inspektor/podinspektor/referent !
Stanowisko ds. ogdlnoadministracyjnych
8 - Inspektor/podinspektor/referent/mtodszy referent 1
FN Referat Finansowy
Stanowisko ds. ewidencji wydatkow, sprawozdawczosci
9 1 ewidencji ksiggowej budzetu Gminy oraz ewidencji dochodéw 1 )
rozliczen podatku VAT
- Ksiggowy/mlodszy ksiggowy
10 Stanowisko ds. ksiggowosci, kadr 1 ptac 1
— Ksiegowy/mlodszy ksiegowy
1 Stanowisko ds. ewidencji srodkéw trwatych 1
-Ksiggowy/mlodszy ksiggowy
Stanowisko ds. wymiaru podatkow
12| ENPD | Inspektor/podinspektor !
Stanowisko ds. windykacji podatkow
13 | ENPD | Inspektor/podinspektor 2
ISR Referat Inwestycji, Strategii i Rozwoju




Kierownik Referatu - Inspektor
Stanowisko ds. planowania strategicznego, przygotowania

14 : . L . S . 1
1 realizacji planéw inwestycyjnych, rewitalizacji oraz pozyskiwania
srodkdw na inwestycje
Stanowisko ds. zamowien publicznych, pozyskiwania §rodkoéw

15 zewngtrznych i ochrony zabytkéw 1
-Inspektor/podinspektor
Stanowisko ds. inwestycji, remontow, drég gminnych i transportu -

16 . 1
Inspektor/podinspektor

05 Referat Ochrony Srodowiska, Ochrony Przyrody, Rolnictwa
i Gospodarki Odpadami

17 Kierownik Referatu - Inspektor 1
Stanowisko ds. ochrony srodowiska, ochrony przyrody i rolnictwa
Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi

18 . 1
- Inspektor/podinspektor
Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej systemu

19 gospodarowania odpadami komunalnymi 1
- Inspektor/podinspektor

GNPP Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego

20 Kierownik Referatu - Inspektor 1
Stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji

1 Stanowisko ds. Planowania 1 Zagospodarowania Przestrzennego 1
- Inspektor/podinspektor

USC Urzad Stanu Cywilnego
Kierownik USC, Stanowisko ds. obywatelskich i1 ewidencji

22 SO L 1

ludno$ci
Samodzielne stanowiska pracy
Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej

23 oC . . . 1
1 zarzadzania kryzysowego — Inspektor/podinspektor
Samodzielne stanowisko ds. kultury, sportu, wspotpracy

24 | kSpR | ZOrganizacjami, realizacji projektow, polityki informacyjne;j 1
i promocji gminy
- Inspektor/podinspektor

Stanowiska pomocnicze i obslugi
25 Sprzataczka 11/2
26 Konserwator 1
Razem liczba etatow ’ 28 1/2




