Zalacznik do Zarzadzenia Nr 364 /2017
Woéjta Gminy Widuchowa
z dnia 31 marca 2017 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Widuchowa
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ l.1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Widuchowa, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Widuchowa, zwanego dalej ,,Urzedem”, jego
organizacj¢, zasady funkcjonowania oraz zakres dzialania kierownictwa Urzedu, kierownikow
referatow 1 poszczegdlnych referatéw 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¢ Rad¢ Gminy Widuchowa;

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

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

§ 2 .1.Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Widuchowa.

2.Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikdéw.

3.Siedzibg Urzedu jest miejscowosé 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 niedziele, $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 organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania
i realizacji spoczywajacych na Gminie :
1) zadan wlasnych;
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).



Rozdziatl 11
ORGANIZACJA URZEDU

§ 5.1.W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty, komoérki organizacyjne i stanowiska

pracy:

1) Referat Finansowy (Fn), w tym stanowiska podatkowe (Pd);

2) Referat Inwestycji, Strategii i Rozwoju (ISR);

3) Referat Organizacyjny (OR);

4) Samodzielne Stanowisko do spraw Gospodarki Nieruchomos$ciami i Geodezji (GNG);

5) Samodzielne Stanowisko do spraw Obywatelskich (SO) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
(USC);

6) Samodzielne Stanowisko do spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego
(OC);

7) Samodzielne Stanowisko do spraw Oswiaty, Kultury i Sportu (OK).

2. Na czele referatow stoja kierownicy.

3. Wojt ustala liczebnos¢ etatowa komorek organizacyjnych oraz przydziela pracownikom
okreslone funkcje uwzgledniajac zakres realizowanych zadan oraz mozliwosci finansowe budzetu
Urzedu.

§ 6. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik
do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 111
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 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym wydawanie polecen stuzbowych,
kierowanie na wyjazdy stuzbowe, stosowanie kar porzadkowych, przyznawanie nagrdd;

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

4) zatrudnienie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

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

6) upowaznianie zastepcy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania decyzji

administracyjnych;

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

8) wykonanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;

9) wykonywanie zadan organu podatkowego w rozumieniu przepiséw Ordynacji podatkowe;;

10) udzielanie prasie informacji o dziatalnosci Gminy;

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

12) rozpatrywanie skarg na dziatalno$¢ pracownikow Urzedu;

13) odpowiadanie na zapytania i interpelacje radnych;

14) uczestniczenie w posiedzeniach komisji Rady Gminy;

15) wydawanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania Urzedu;

16) nadzorowanie spraw zwiagzanych z zarzadzaniem kryzysowym,;

17) nadzorowanie spraw ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy;



18) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

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

20) kierowanie realizacjg zadan obronnych w Gminie;

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

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

§ 9.1.Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:
1) kierowanie biezaca praca Urzedu;
2) w uzgodnieniu z Woéjtem realizacja polityki kadrowej Urzedu w tym informowanie Wojta
o koniecznosci tworzenia nowych stanowisk pracy;
3) kierowanie na wyjazdy stuzbowe pracownikow Urzedu, dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych;
4) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia referatow, samodzielnych stanowisk i jednostek
organizacyjnych w zakresie organizacji;
5) koordynowanie dziatan pomiedzy referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy, rozstrzyganie
sporéw kompetencyjnych;
6) wspodlpraca z Radg Gminy, komisjami Rady i Wojtem- nadzor nad wlasciwym przygotowaniem
materialéw 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 ostatniej woli spadkodawcy;
11) udzielanie prasie informacji o dziatalnosci gminy;
12) nadzdr nad prowadzeniem spraw dotyczacych skarg i wnioskow;
13) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP;
14) wykonywanie obowigzkéw w ramach udzielonego przez Wojta Pelnomocnictwa.
2.Sekretarz Gminy jest Kierownikiem Referatu Organizacyjnego.
3.Sekretarz Gminy jest Pelnomocnikiem do spraw wyboréw — Urzednikiem Wyborczym.

§ 10.1.Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) udzielanie kontrasygnaty na podpisywanych umowach;
2) powiadamianie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty;
3) wykonanie obowigzkéw gldwnego ksiegowego budzetu;
4) przekazywanie referatom i jednostkom organizacyjnym gminy wytycznych do opracowania
materialéw 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 szczegotowosci materiatow
informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu,
¢) okreslanie szczegdtowosci uktadu wykonawczego budzetu gminy,
d) przekazywanie jednostkom informacji o opracowanym uktadzie wykonawczym budzetu
gminy,
e) sporzadzanie planu finansowego dla zadan z zakresu administracji rzagdowej zleconych
gminie,
f) przygotowanie 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 umow dotyczacych realizacji przychodow i rozchodow budzetu;
8) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie oraz organizowanie obiegu
dokumentéw finansowych;
9) prowadzenie spraw:
a) blokowania planowanych wydatkéw budzetowych,
b) emitowania obligacji oraz okreslania zasad ich zbywania, nabywania i wykupu,
¢) zaciggania dlugoterminowych pozyczek i kredytow,
d) ustalania maksymalnej wysokosci pozyczek i kredytow krétkoterminowych,
e) okreslania zasad znoszenia, cofania i zbywania udzialéw i akcji,
f) ustalania maksymalnej wysokosci pozyczek i poreczen udzielanych przez Wojta,
g) okreslania wysokosci sumy, do ktorej Wéjt moze samodzielnie zaciggaé
zobowigzania,
h) sporzadzanie potrocznych i rocznych sprawozdan opisowych z wykonania
budzetu gminy,
i) wylaniania banku na obsluge budzetu gminy oraz na zaciagniecie kredytow;
10) nadzorowania catoksztattu spraw z zakresu rachunkowosci.
2.Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Referatu Finansowego.

Rozdzial IV
KIEROWNICY REFERATOW

§ 11.1.Do zadan kierownikow referatow nalezy:

1) organizowanie pracy w referacie, w tym zapewnianie cigglo$¢ prowadzonych spraw
w czasie nieobecnosci danego pracownika (zastepstwa);

2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym wypelnianiem obowigzkow
stuzbowych przez podlegtych pracownikow;

3) przestrzeganie i stosowanie oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem
obowiazujacych przepisow prawnych przez podlegtych pracownikéw;

4) nadzorowanie i realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzadczej;

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic
prawem chronionych , w tym szczeg6lnie przepisow o ochronie danych osobowych i ochronie
informacji niejawnych;

6) opracowanie zakreséw czynnos$ci dla pracownikow referatu;

7) wystepowanie z wnioskiem do Wojta lub Sekretarza o nagradzanie lub ukaranie pracownikow
referatu;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznienia Wojta;

9) inicjowanie opracowania uchwat, zarzadzen i decyzji w zakresie spraw prowadzonych przez
referat;

10) dokonywanie oceny podleglych pracownikow;

11) nadzdr nad merytorycznym przygotowaniem informacji publicznej i terminowoscia jej
Publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz informacji podlegajacej publikacji
na stronie internetowej Urzedu;

12) nadzér nad prawidtowa realizacjg zadan uwzglednionych w budzecie przy przestrzeganiu zasad
prawidtowej gospodarki finansowej i dyscypliny budzetowej, i przestrzeganiu przepisow ustawy
prawo zamowien publicznych;

13) prawidtowa, efektywna i racjonalna gospodarka powierzonymi srodkami materialnymi;

14) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Wojtem za wykonanie zadan referatu,



a w szczegolnosci za:

a) terminowe i zgodne z prawem wydawanie decyzji administracyjnych,

b) kompetentne, sprawne i kulturalne przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantow,

c¢) wlasciwe przygotowanie projektéw uchwat 1 innych materiatow na posiedzenia komisji

Rady,

d) podawanie do publicznej wiadomosci spraw istotnych dla mieszkancow gminy,

e) wspoldziatanie z Samodzielnym Stanowiskiem do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej
1 Zarzadzania Kryzysowego.

2. Kierujacy referatami wykonuja zadania referatu przy pomocy podlegltych pracownikow
lub bezposrednio.

3. Przy wykonaniu swych zadan kierownicy referatéw upowaznieni sg do:
1) wspotdziatania z wlasciwymi instytucjami i jednostkami;
2) zasiegania porad i uzyskiwania opinii radcy prawnego;
3) konsultowania spraw z Wdjtem;
4) kontaktow ze srodkami masowego przekazu.

§ 12.1. Do podstawowego zakresu dziatania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
prowadzenie spraw z zakresu aktow stanu cywilnego, a w szczegdlnosci :
1) udzielanie slubow;
2) prowadzenie ksiag i kartotek stanu cywilnego;
3) dokonywanie w aktach urodzen, matzenstw i zgonéw wzmianek dodatkowych w oparciu
o wyroki i postanowienia sagdowe oraz decyzje administracyjne;
4) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego stosownie do obowigzujacych przepisow;
5) dokonywanie w akcie urodzenia dziecka wzmianek dodatkowych o przysposobieniu;
6) udzielanie odmowy przyjecia dla dziecka wiecej niz dwoch imion, badz imion o$mieszajacych
lub uwlaczajacych godnosci cztowieka;
7) nadanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka;
8) przyjmowanie zgloszen zgonu o0sdb, sporzadzanie aktéw zgonu na podstawie zgloszen
oraz orzeczen sadu stwierdzajacych zgon lub uznanie za zmartego;
9) rejestrowanie maltzenstw wyznaniowych w ksiegach stanu cywilnego;
10) wydawanie zaswiadczen o moznosci zawarcia malzenstw wyznaniowych;
11) organizowanie i celebrowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia matzenskiego, 100 — lecia
urodzin, uroczystych nadan imion dzieciom;
12) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa
Za granica;
13) rejestrowanie w ksiggach stanu cywilnego urodzen, matzenstw lub zgonow, ktore nastapity
za granicg 1 nie zostaly zarejestrowane w ksiegach krajowych stanu cywilnego;
14) wydawanie z akt stanu cywilnego odpowiednich odpisow i zaswiadczen;
15) prostowanie i uzupetnianie tresci aktu stanu cywilnego;
16) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu miesiecznego;
17) przekazywanie akt stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego;
18) przyjmowanie dokumentoéw tozsamosci w przypadkach przyjecia zawiadomien o zgonie;
19) przyjmowanie o§wiadczen dotyczacych zawarcia matzenstwa;
20) sprawozdania o ruchu naturalnym ludnosci;
21) zmiana imion i nazwisk;
22) o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;
23) przyjmowanie oswiadczen dotyczacych zmian stanu cywilnego.
2.7Zadania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje takze Zastepca Kierownika USC.



Rozdzial V
REFERATY I SAMODZIELNE STANOWISKA

§ 13.1.Do zadan wspoélnych pracownikéw Urzedu nalezy:

1) nalezyte i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

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

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

a) zalatwianie spraw bez zbednej zwloki,

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

¢) 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
1 inne osoby uczestniczace w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu
nieznajomosci prawa i w tym celu udzielanie im niezbednych wyjasnien
1 wskazowek;

4) samoksztalcenie w celu pogtebienia wiedzy niezbednej do prawidtowego wykonywania
obowigzkow w tym poglebianie znajomosci orzecznictwa;

5) referowanie przelozonemu 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 nie rozstrzygnietych
norma prawng od radcy prawnego kancelarii prawnej urzedu oraz uzyskiwanie pisemne;j
akceptacji radcy prawnego w przypadku zawierania kazdej umowy o charakterze cywilno-
prawnym;

9) planowanie zadan rzeczowych oraz wydatkéw i dochodéw, przedktadanie ich skarbnikowi
do sporzadzenia projektu budzetu gminy;

10) realizacja zadan uwzglednionych w budzecie przy przestrzeganiu zasad prawidtowe;j

gospodarki finansowej i dyscypliny budzetowej, w tym w szczegolnosci:
a) prawidtowe ustalanie naleznosci,
b) przestrzeganie przepisow ustawy prawo zaméwien publicznych przy zlecaniu
zadan;

11) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur;

12) opracowywanie programow, prognoz, analiz i ocen w ramach prowadzonych spraw,
wnioskowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ 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 obowigzkow o charakterze niepieni¢znym
w zakresie zadan wlasnych i zleconych;

18) wykonywanie uchwal Rady oraz zarzadzen Woijta;



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

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

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

22) przygotowywanie, terminowe przekazywanie i zglaszanie koniecznosci aktualizacji informacji
publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie do BIP oraz na strong
internetowa Urzedu;

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

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

25) prowadzenie rejestrow publicznych, teleinformatycznych;

26) zglaszanie projektow zmian do wszystkich aktow prawnych np. regulamindéw, statutow
obowigzujacych w Gminie i w Urzgdzie a dotyczacych przepiséw z zakresu spraw
prowadzonych na stanowisku;

27) wspdldziatanie z Samodzielnym Stanowiskiem do Spraw Obronnych, Obrony Cywilne;j

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
dokumentéw stuzbowych, innych materialéw oraz mienia Urzedu.

§ 14.1.Do zadan Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z realizacjg budzetu Gminy, w tym :

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy;

2) dekretowanie i ksiegowanie wydatkow i dochodéw budzetowych oraz funduszy gminnych;

3) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

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

6) prowadzenie wg klasyfikacji budzetowej syntetyki i analityki dochodow i wydatkéw
budzetowych;

7) przyjmowanie sprawozdan budzetowych i finansowych podlegltych jednostek budzetowych,
zakladow budzetowych, instytucji, dochodéw wiasnych;

8) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;

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

10) przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej, wojewddzkiemu urzedowi statystycznemu

oraz dysponentom czesci budzetu panstwa sprawozdan z wykonania budzetu;
11) przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej zarzadzen wojta objetych zakresem nadzoru izby.
2. Ponadto Referat Finansowy zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z ksiegowoscig i finansami

Urzedu, w tym :

1) prowadzenie wszelkich urzadzen ksiegowych;

2) uzgodnienia sald;

3) rozliczenie kosztow podrozy stuzbowych i delegacji oraz zaliczek;

4) prowadzenie ewidencji (ksiag) sSrodkéw trwatych i wyposazenia;



5) prowadzenie ewidencji ksiegowej 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 kredytéw i pozyczek;

10)prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych;

11)sporzadzanie rejestru zakupu i zbiorczego rejestru sprzedazy dotyczacej podatku od towaréw
i ustug oraz sporzadzanie deklaracji VAT;

12) sporzadzanie i przekazywanie rozliczen srodkéw na Izby Rolnicze;

13) prowadzenie ewidencji zaj¢cia pasa drogowego;

14) prowadzenie ewidencji uzytkowania wieczystego.

3. Referat zajmuje si¢ prowadzeniem spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji
lub pomocy finansowej, w tym:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej otrzymania dotacji celowych i §rodkow
otrzymanych z funduszy pomocowych;

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

3) rozliczanie dotacji w szczegdlnosci dotacji przedmiotowych, podmiotowych, dotacji w ramach
pomocy finansowe;j i dotacji na przeprowadzanie wyborow;

4) prowadzenie ewidencji naleznosci cywilno — prawnych i dotacyjnych, w tym nadzor nad ich
egzekucja.

4 Referat Finansowy wspolpracuje z Referatem Inwestycji, Strategii i Rozwoju
oraz Samodzielnym Stanowiskiem do Spraw Og$wiaty, Kultury i Sportu w zakresie finansowego
przygotowania wnioskow o dofinansowanie z funduszy pomocowych.

5. Do zadan Referatu Finansowego réwniez nalezy prowadzenie spraw podatkowych, w tym :
1) przygotowywanie uchwat i zarzadzen Wojta zwigzanych z ustaleniem i poborem

podatkéw 1 oplat lokalnych ,w tym:

a) okreslenie wysokosci stawek podatku od nieruchomosci,

b) ustalenie podatku od nieruchomosci od 0sob fizycznych,

¢) okreslenie wysokosci stawek podatku od srodkéw transportowych,

d) ustalenie wysokosci stawek optaty od posiadania psow,

e) okreslenie zasad ustalania i poboru oraz termindéw platnosci i wysokosci stawek

optat lokalnych,
f) zarzadzanie poboru podatkéw i optat w drodze inkasa oraz okreslania
inkasentéw i wysokosci wynagrodzenia za inkaso,
g) wprowadzenie innych zwolnien w podatkach i1 optatach lokalnych niz
zwolnienia ustawowe,
h) obnizenie $redniej ceny skupu zyta, przyjmowanej jako podstawa obliczenia
podatku rolnego na ternie gminy,
1) ustalenie podatku rolnego od oséb fizycznych,
) okreslenie trybu i szczegdélowych warunkow zwolnienia od podatku rolnego
z tytutlu odlogowania uzytkow rolnych,
k) ustalanie podatku lesnego od 0sob 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 decyz;ji;

5) udzielanie pisemnej informacji o zakresie stosowania przepisOw prawa
podatkowego w indywidualnych sprawach podatnikéw, platnikéw



lub inkasentéw, w ktorych nie wszczeto postepowania podatkowego
lub kontroli podatkowe;;

6) wydawanie decyzji okreslajacej wysokos¢ zalegtosci 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 zwloke w przypadkach okreslonych ustawa;

11) wprowadzanie optaty prolongacyjnej;

12) umorzenie zaleglosci podatkowych lub odsetek za zwloke;

13) przeniesienie wlasnosci rzeczy na rzecz gminy w zamian za zaleglosci
podatkowe;

14) okreslenie wysokosci nadptaty;

15) zadanie od podatnikow sporzadzenia i przekazania informacji o zmianach
mogacych mie¢ wpltyw na powstanie obowigzku podatkowego lub wysokosci
zobowigzania podatkowego 0sob lub jednostek, z ktorymi zawarto umowe oraz
okreslania zakresu zadanych informacji i terminu ich przekazania;

16) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zobowigzan podatkowych spadkodawcy
1 zbywajacego;

17) orzekanie o zakresie odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercow i osdb
trzecich;

18)dokonywanie czynnosci sprawdzajacych poprawnos¢ ztozonych deklaracji
1 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 zaleglosci podatkowych oraz figurowanie w
ewidencji podatkowej za zgoda podatnika;
23)wydawanie postanowien w sprawie podatkéw i optat stanowigcych dochody gminy
a pobieranych przez urzedy skarbowe;
24)windykacja naleznosci z tytutu dzierzaw;
25)prowadzenie windykacji oplaty skarbowej;
26)rozliczanie inkasentow z pobranych podatkow i optat gminnych;
27)przygotowanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i o zalegtych
naleznosciach przedsigebiorcéw na rzecz sektora finanséw publicznych;
28)sporzadzenie wykazdéw osob fizycznych i prawnych, ktorym udzielono pomocy
publicznej, 0s6b fizycznych i prawnych oraz jednostek nie posiadajacych
osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkdw i optat udzielono ulg, odroczen,
umorzen lub roztozono splate na raty.
6. Referat przeprowadza postgpowania podatkowe zgodnie z przepisami
ordynacji podatkowej.
7. Referat Finansowy wykonuje czynnosci zwigzane z egzekucja naleznosci
podatkowych poprzez wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty i tytutow.
8. Referat Finansowy udziela sadowi informacji niezb¢dnych dla prowadzenia
egzekucji.
9. Referat Finansowy wykonuje obowiazki ptatnika podatkow w zakresie wptacania organowi

podatkowemu pobranych kwot.



10. Do zadan Referatu Finansowego nalezy réwniez:
1) naliczanie ptac pracownikow urzedu;
2) wykonywanie obowiazkoéw ptatnika podatkow i potracen zwigzanych
z wynagrodzeniami;
3) wykonywanie obowigzkow ptatnika m. in. sktadek ZUS, funduszu ptac.
11. Referat prowadzi ewidencje wydatkéw zaangazowanych.
12. Rozliczanie dotacji z funduszu soteckiego.

§ 15.1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Gospodarki Nieruchomosciami

1 Geodezji nalezy prowadzenie nast¢pujacych spraw:

1) okreslanie zasad nabycia, zbycia i obcigzenie nieruchomosci gruntowych oraz ich
wydzierzawiania i najmu;

2) obrét nieruchomosciami stanowigcymi wlasnosé gminy, w szczegdlnoscei: sprzedazy, zrzeczenia
sie, oddawania w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe oraz w trwaty zarzad, obcigzania
ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenia, jako wktady do spoétek;

3) dokonywanie darowizny na cele publiczne;

4) sktadanie wnioskéw o zalozenie ksiag wieczystych oraz doprowadzenie do ich zgodnosci;

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

6) wspoldziatanie z organami gospodarujacymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa;

7) oddawanie w trwaty 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 realizacje urzadzen infrastruktury
technicznej oraz inne cele publiczne;

9) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci w zakresie:

a) zapewnienia wycen nieruchomosci,

b) naliczania naleznos$ci za nieruchomosci,

¢) wspotpracy z organami gospodarujgcymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

d) zbywania nieruchomosci,

10) podejmowania czynnosci 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 z tej
nieruchomosci w sposéb sprzeczny z ustalonym w umowie;

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

13) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomos$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 wywolawczej nieruchomosci;

17) odstepowanie od obowigzku organizowania przetargow;

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

19) wydawanie decyzji o wygasnieciu 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 okreslone ustawa;

23) udzielanie bonifikat od ceny nieruchomosci 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 terminéw ptatnosci optat rocznych niz okreslone w ustawie;

27) ustalanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu;

28) wnioskowanie o podwyzszanie stawki procentowej oplaty rocznej;

29) aktualizowanie optaty rocznej oraz wypowiadania wysokosci dotychczasowej optaty rocznej;

30) ustalanie optat adiacenckich i odszkodowan z tytutu scalenia i podzialu nieruchomosci oraz
po urzadzeniu lub modernizacji drogi albo po stworzeniu warunkow do podtgczenia
nieruchomosci do urzadzen infrastruktury technicznej, ustalania stawki procentowej tej optaty
oraz warunkow rozlozenia 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 oplaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci;

35) przejmowanie od Agencji wydzielonego majatku wraz z niezbednymi gruntami;

36) przeniesienie wlasnosci nieruchomosci na rzecz gminy w zamian za zaleglosci podatkowe;

37) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania lub likwidacji nazwy miejscowosci, nazewnictwa ulic,
placow mostoéw oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci;

38) wspotpraca z KRUS w zakresie informacji o indywidualnych gospodarstwach rolnych,
poswiadczenia oswiadczen rolnikoéw wydawanych na podstawie przepisow ustawy
o ksztaltowaniu ustroju rolnego;

39) kontrolowanie obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow
z tytuhu posiadania gospodarstwa rolnego, ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w sktad
gospodarstwa rolnego oraz ubezpieczenia upraw rolnych;

40) organizacja i prowadzenie spisow rolnych przy wspolpracy z sottysami i radami soleckimi;

41) przyjmowanie zeznan swiadkow potwierdzajacych prace w rolnictwie;

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

43) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego;

44) wydawanie decyzji zatwierdzajacej rozgraniczenie nieruchomosci na wniosek i z urzedu;

45) zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci w drodze decyzji;

46) komunalizacja mienia.

§ 16. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow, w tym:
1) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami urzedu;
2) planowanie i udzielanie urlopéw;
3) doskonalenie kadr, udziatu pracownikéw w szkoleniach, kursach, organizacja szkolen;
4) prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy.

2. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

3. Opracowywanie zarzadzen, instrukcji i regulamindw zwigzanych z organizacja pracy.

4. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa pracy i regulaminow przez
pracownikow.

5. Prowadzenie zakupu i prenumerata czasopism i wydawnictw.



6. Zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne i druki.
7. Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych.
8.Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, sprzetu komputerowego, drukarek,
kserokopiarek, mebli i innego inwentarza biurowego.
9. Prowadzenie spraw bhp, ochrony p.poz i ochrony mienia Urzedu.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci 1 porzadku na terenie urzedu,
dekorowaniem budynku.
11. Sprawowanie nadzoru nad pracownikami obstugi urzedu.
12. Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu w zakresie:
1) przyjmowania, wysylania i rozdzielania korespondenc;ji;
2) obstugi elektronicznej platformy ushug administracji publicznej e PUAP;
3) prowadzenia rejestru przesylek wpltywajacych oraz rejestru przesytek wychodzacych;
4) prowadzenia rejestru skarg i wnioskow;
5) przyjmowania i nadawania fakséw, obstugi centrali telefonicznej;
6) udzielania informacji interesantom, kierowania ich do wlasciwych referatow.
13. Prowadzenie obstugi kancelaryjnej i administracyjno-technicznej Wojta w tym:
1) organizowanie narad i spotkan Wojta;
2) ewidencjonowanie zarzadzen Wojta;
3) prowadzenie korespondencji w sprawach prowadzonych bezposrednio przez Wojta.
14.Prowadzenie obstugi kancelaryjnej i administracyjno-technicznej Rady Gminy,
komisji Rady i1 Przewodniczacego Rady , w tym:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwotywaniem sesji Rady;
2) przygotowywanie projektow planow pracy i projektéw porzadku obrad;
3) organizowanie sesji Rady i posiedzen komisji;
4) przygotowywanie materiatdéw dla radnych i zapewnienie ich terminowego dorgczenia;
5) sporzadzanie protokotéw i prowadzenie dokumentacji z sesji;
6) prowadzenie ewidencji uchwat Rady;
7) przygotowywanie uchwat Rady do przedlozenia Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej a takze do publikacji w dzienniku urzedowym;
8) organizowanie szkolen radnych;
9) prowadzenie korespondencji w sprawach prowadzonych przez przewodniczacego Rady
i komisje Rady.
15. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem osob, w tym:
1) wybieranie i odwotanie przewodniczacego i wiceprzewodniczacych Rady;
2) powotywanie statych i doraznych komisji Rady;
3) wybieranie tawnikow sadowych.
16. Prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) wyrazaniem zgody Rady na rozwigzanie stosunku pracy z radnym;
2) wyplacaniem diet przystugujacym radnym i sottysom oraz zwrotem kosztow podrozy
stuzbowych;
3) uchwaleniem przeprowadzenia referendum gminnego.
17. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu, w tym:
1) przyjmowanie dokumentacji archiwalnej z referatéw i samodzielnych stanowisk;
2) prowadzenie rejestru akt archiwalnych;
3) dokonywanie brakowania akt, dla ktérych upltynat termin przechowywania w archiwum;
4) wydawanie akt z archiwum pracownikom:;
5) wspolpraca z archiwum panstwowym.
18. Prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja urzedu.



19. Prowadzenie nastepujacych spraw zwigzanych z postepowaniem sagdowym,

W tym:

1) przyjmowanie pism sagdowych i prokuratorskich w przypadku nie moznosci doreczenia
ich adresatowi;

2) wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest
znane;

3) przyjmowanie obwieszczen i podawanie ich do publicznej wiadomosci.

20. Prowadzenie spraw BHP w szczegdlnosci:

1) organizacja szkolen z zakresu bhp (wstepne, okresowe, stanowiskowe - instruktaz);

2) opracowywanie instrukcji bhp i wspotudziat w organizacji stanowiska pracy;

3) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy;

4) analiza zagrozenia zawodowego (ocena ryzyka zawodowego);

5) inicjowanie dziatan w celu poprawy warunkow pracy.

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

22. Referat Organizacyjny wspolnie z Urzednikiem Wyborczym prowadzi sprawy
przeprowadzania wybordéw i referendow, w zwigzku z tym wspoéldziata z Delegatura Wojewodzka
Krajowego Biura Wyborczego i Okregowa Komisja Wyborcza oraz prowadzi sprawy:

1) powotywania obwodowych komisji wyborczych;

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

3) zwigzane z podaniem do publicznej wiadomosci informacji o granicach obwoddw glosowania oraz
numerach i siedzibach obwodowych komisji wyborczych.

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

23. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie
korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu oraz prowadzenie ewidencji korespondencji.

24. Referat Organizacyjny prowadzi sprawy zwigzane z obstuga systemu teleinformatycznego
Centralnej Ewidenc;ji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej w tym:

1) udzielanie odpowiedzi na zapytania o przedsigbiorcach figurujacych w ewidencji dziatalnosci
gospodarcze] prowadzonej przez Wojta przed 1 lipca 2011 r.;

2) zglaszanie wpisOw, zmian, zawieszen, wznowien i wykreslen dzialalnosci gospodarczej
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

3) obstuga archiwum ewidencji dziatalnosci gospodarczej nieprzeniesionej do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

4) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z naliczaniem optat i wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych.

25.Prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach i1 porozumieniach
miedzygminnych.

26.0rganizowanie i prowadzenie wspotpracy migdzynarodowe;.

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony danych osobowych.

28. Prowadzenie ewidencji, przechowywanie i odpowiedzialno$¢ za programy komputerowe
w Urzedzie Gminy Widuchowa.

§ 17.1 Do zadan Referatu Inwestycji, Strategii i Rozwoju nalezy:
1) opracowanie Strategii Rozwoju Gminy w tym nadzor nad opracowaniem i realizacjg projektéw
rocznych i wieloletnich programéw i planow:
a) Programu Ochrony Srodowiska,
b) Programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest,



¢) Programu Opieki nad Zwierzetami,
d) Planu Zaopatrzenia w Ciepto, Energie Elektryczng i Paliwa Gazowe,
e) Programu Rewitalizacji,
f) Planu Rozwoju Lokalnego,
g) innych okreslonych przepisami szczegolnymi;
2) opracowanie projektow rocznych, kadencyjnych i wieloletnich programow inwestycyjnych;
3) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych pochodzacych ze zrédel krajowych i programéw Unii
Europejskiej na realizacje plandw, strategii, inwestycji oraz innych zadan Gminy;

4) opracowanie, sktadanie wnioskow i realizacja projektow;

5) przygotowanie dokumentacyjne zadan inwestycyjnych wedlug procedur zamowien publicznych;

6) prowadzenie inwestycji: biezacy nadzor nad realizacjg inwestycji gminnych, rozliczenie koncowe

zadan 1 zglaszanie do uzytkowania;

7) opracowywanie planow remontow;

8) prowadzenie i rozliczanie remontow;

9) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na tzw. ,,miekkie” projekty realizowane przez Gming;

10) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy —
z procedurg ustalong w ustawie;

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

12) wydawanie wypisow 1 wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

13) prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego takze uchylonych
i nieobowigzujacych i materialdw z nimi zwigzanych;

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

15) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego;

16) inicjowanie i nadzorowanie przedsiewzie¢ z zakresu rozbudowy infrastruktury komunalnej
zgodnie z zapotrzebowaniem spotecznosci gminy;

17) przygotowywanie terenéw budowlanych i wspoétdziatanie z innymi podmiotami realizujacymi
inwestycje na terenie gminy;

18) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

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

20) nadzér nad zgodnoscia realizacji wszelkich dzialan gospodarczych z obowigzujagcym planem
zagospodarowania przestrzennego;

21) koordynowanie, prowadzenie i sprawowanie nadzoru nad dziataniami z zakresu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie gminy;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami;

23) wspdlpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w zakresie realizowanych zadan;

24) przeprowadzanie ocen oddziatywania na srodowisko;

25) wspoldzialanie z policja w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ruchu na drogach (organizacja
ruchu drogowego);

26) uzgadnianie i wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, usytuowanie w nim reklam,
wjazdow i1 urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi zgodnie z ustawg o drogach
publicznych;

27) sprawowanie nadzoru nad oswietleniem i oznakowaniem ulic;

28) remonty i biezace utrzymanie drog gminnych;

29) prowadzenie ewidencji drog gminnych;



30) wspotdziatanie z zarzadcami drog w zakresie remontdw, utrzymania i organizacji ruchu;

31) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze, w tym
przygotowywanie opinii projektéw prac gorniczych lub projektéw prac geologicznych,
przygotowywanie opinii planow ruchu zaktadu goérniczego;

32) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow zawierajacych informacje o srodowisku;

33) ustalanie optat za gospodarcze korzystanie ze sSrodowiska (dla instalacji lub urzadzen
funkcjonujacych dla Gminy);

34) wykonywanie obowigzkow z zakresu gospodarki odpadami, w tym przygotowywanie opinii
dotyczacych programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

35) wydawanie decyzji srodowiskowych;

36) przygotowywanie opinii w sprawach zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania odpadow;

37) wykonywanie obowigzkéw w zakresie ochrony przyrody, w tym przygotowywanie materiatléw
w celu wprowadzenia form ochrony przyrody;

38) realizacja zadan gminy zwigzanych z ochrong zieleni i srodowiska;

39) udzielanie informacji o srodowisku i jego ochronie;

40) wspotdziatanie z innymi instytucjami w zakresie melioracji szczegotowych;

41) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacjg transportu publicznego w tym wydawanie
i cofanie zezwolen na wykonywanie przewozoéw regularnych i przewozdéw regularnych
specjalnych w krajowym transporcie drogowym na obszarze gminy;

42) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksoéwka;

43) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne, w tym wydawanie decyzji
wyznaczajacych czesci nieruchomosci umozliwiajace dostep do wod, decyzji nakazujacych
wlascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych
szkodom powstatych wskutek zmiany stanu wody na gruncie, zatwierdzanie ugoda (w drodze
decyzji) w sprawach zmiany stanu wody na gruntach;

44) sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow;

45) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu zabytkowego oraz przyjmowanie
zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska i zawiadamiania o tym
wojewodzkiego konserwatora zabytkow;

46) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkow;

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

48) opiniowanie rocznych planow towieckich;

49) opiniowanie wnioskow o dzierzawe obwodow towieckich;

50) wspoltdziatanie z zarzadcami obwoddw towieckich w sprawach zwigzanych
z zagospodarowaniem obwodow lowieckich;

51) przyjmowanie zawiadomien o dostrzezonych objawach choroéb zwierzat dziko zyjacych;

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

53) przyjmowanie zawiadomien i informowania Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej o podejrzeniu

wystapienia choroby zakaznej u zwierzat;

54) wyznaczanie rzeczoznawcow do okreslenia wartosci zwierzat;

55) zglaszanie wystepowania na obszarze gminy organizméw szkodliwych;

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

57) koordynowanie imprez o charakterze turystycznym i wspolpraca z mediami w tym zakresie;

58) prowadzenie postepowan w sprawach zgromadzen;

59) wydawanie zezwolen na zbiorki przeprowadzane na obszarze Gminy lub jej czesci;

60) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych m.in. prowadzenie ewidencji
obiektéw, dokonywanie wpisow, przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie kart ewidencyjnych



oraz wykazu kart, wydawanie zaswiadczen o wpisie;
61) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu soteckiego.

§ 18.1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Obywatelskich nalezy prowadzenie

spraw obywatelskich, w tym:

1) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow i cudzoziemcow;

2) prowadzenie zbioru 0séb 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 zbiorow meldunkowych oraz ewidencji
wydanych i utraconych dowoddéw osobistych;

5) wydawanie na wniosek - decyzji w sprawach meldunkowych;

6) aktualizacja rejestru wyborcow i sporzadzanie spisOw wyborcow;

7) przyjmowanie wnioskow dowodowych i wydawanie dowoddw osobistych;

8) prowadzenie ewidencji obcokrajowcow przebywajacych na terenie Gminy;

9) zaktadanie i aktualizacja teczek dowodowych;

10) udzielanie pomocy Komisji Badania Zbrodni Hitlerowskich i Stalinowskich;

11) przesylanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji

dzieci w wieku od 3 do 18 lat;
12) przyjmowanie pism sagdowych i prokuratorskich w przypadku nie moznosci
dorgczenia ich adresatowi.
2. Do zadan z zakresu realizacji spraw wojskowych nalezy:

1) przygotowanie rejestru, wzywanie 1 przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;

2) wspoldziatanie z organami wojskowymi;

3) wnioskowanie o nalozenie kary grzywny za niestawienie si¢ do kwalifikacji wojskowe;j
oraz zarzadzenie przymusowego doprowadzenia przez Policje do powiatowej komisji
lekarskiej.

§ 19.1 Do zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej
i Zarzadzania Kryzysowego nalezy prowadzenie spraw dotyczacych:
a) planowania obronnego,
b) organizacji i funkcjonowania systemu kierowania obronnosciga w Gminie, w szczegdlnosci
zorganizowania statego dyzuru i przygotowania stanowiska kierowania,
¢) realizacji zadan umozliwiajacych mobilizacyjne rozwinigcie Sit Zbrojnych, w szczegdlnosci
zorganizowania Akcji Kurierskiej,
d) wykonywania zadan zwiazanych z planowaniem i naktadaniem na terenie Gminy obowigzku
swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
e) przygotowanie rezerw osobowych na potrzeb obronnosci, w szczegolnosci reklamowanie osdéb
od pelnienia czynnej stuzby wojskowej,
f) organizacji i funkcjonowania zastgpczych miejsc szpitalnych,
g) przygotowanie do realizacji zadan wynikajacych z obowigzku panstwa - gospodarza
realizowanych na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS),
h) planowania i organizowania szkolenia obronnego,
1) kontroli wykonywania zadan obronnych.
2. Prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej 1 =zarzadzania Kkryzysowego,
w szczegdlnoscei:
a) opracowanie projektow zarzadzen Wojta — Szefa Obrony Cywilnej Gminy
w sprawie realizacji zadan zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j,
b) opracowanie i aktualizacja gminnego planu obrony cywilnej i gminnego planu



zarzadzania kryzysowego,

c) planowanie 1 przygotowanie do dzialania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania, utrzymywanie w gotowosci elementow i urzadzen tego systemu,

d) powotywanie i nadzér nad przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,

e) wspotudziat w opracowaniu zalozen 1 planow dotyczacych ewakuacji ludnosci
i przyjecia ludnosci z ewakuacji,

f) przeprowadzenie ewakuacji ludnosci z terenéw zagrozonych,

g) monitorowanie sytuacji powodziowe;j,

h) zobowigzuje do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig lub do

dostarczenia posiadanych materiatow,

i) organizowanie ochotniczych ratowniczych druzyn przeciwpowodziowych,

j) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania
budowli ochronnych, urzadzen specjalnych oraz urzadzen i obiektéw na potrzeby
kierowania obrong cywilna,

k) gospodarka sprzetem OC,

1) planowanie zaciemnienia obiektéw uzytecznosci publicznej oraz nadzor nad

planowaniem zaciemnienia zaktadow pracy i urzadzen niezbednych
do funkcjonowania spolecznosci lokalnej,

m) planowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania

sit i sSrodkéw do prowadzenia akcji ratunkowych i udzielania pomocy
poszkodowanym,

n) wspotudzial w organizowaniu przedsigwzie¢ w zakresie zwalczania klesk
zywiotowych i usuwaniu ich skutkow,

0) podejmowanie dzialan zmierzajacych do reagowania i likwidacji skutkow
nadzwyczajnych zagrozen,

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

g)planowanie zaopatrzenia w sprzet i umundurowanie formacji obrony cywilne;,

r) planowanie ochrony ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich, pasz, produktéw
zywnos$ciowych i1 uje¢ wodnych przed srodkami razenia i aktami terroru
(wspotpraca miedzy referatami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy),

s) wspdlpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnien w Szczecinie w zakresie
nadawania przydzialéw organizacyjno — mobilizacyjnych do formacji obrony
cywilnej,

t) sktadanie wnioskdéw na realizacje¢ $wiadczen osobistych i rzeczowych
na potrzeby obrony cywilnej,

u) planowanie i nadzor nad realizacjg przedsiewziaé w zakresie ochrony dobr

kultury na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

v) realizacja zadan zwigzanych ze szkoleniem ludnosci w zakresie powszechnej

samoobrony,

w) wspolpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Gryfinie
oraz WCZK w Szczecinie,

X) opracowanie sprawozdan oraz meldunkéw z realizacji zadan obrony cywilnej

i zarzadzania kryzysowego,

y) obsluga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

3. Wykonywanie obowigzkéw pelnomocnika informacji niejawnych, a w tym:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepisoéw o ochronie
tych informacji, okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,



d) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,
e) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,
f) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.
4. Prowadzenie i nadzorowanie BIP, a w szczego6lnosci:
a) przyjmowanie od poszczegolnych referatow zmian do uzupetnienia BIP,
b) uaktualnianie BIP, na podstawie dostarczonych zmian,
¢) prowadzenie biezacej kontroli BIP.

5. Wydawanie zezwolen oraz ustalanie optat za usuniecie drzew i krzewow oraz wymierzanie
kar pienigznych za samowolne ich usuwanie, niszczenie oraz za niszczenie terendw zielonych,
udzielanie informacji oraz prowadzenie wykazow w ww. zakresie.

6.Rozliczanie paliwa i opieka nad samochodem stuzbowym.

§ 20.1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Oswiaty, Kultury i Sportu
nalezy :

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

2) ustalanie planu sieci publicznych przedszkoli, oddzialéw przedszkolnych w szkotach

podstawowych, szkot podstawowych i gimnazjéw oraz granic ich obwodow;

3) realizacja wydanych zalecen wynikajacych z czynnosci nadzoru przez organ sprawujacy

nadzor pedagogiczny;

4) wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych

do dyrektora przedszkola lub szkoty i organu sprawujacego nadzér pedagogiczny;

5) wylanianie kandydata na stanowisko dyrektora szkoly lub placowki w drodze konkursu,
w tym powolywanie komisji konkursowe;;

6) powierzanie stanowiska dyrektora szkoty lub przedszkola;

7) okreslanie sktadu komisji konkursowej w przypadku szkoét 1 przedszkoli nowo

zaktadanych;

8) przedluzanie powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub przedszkola na kolejny
okres;

9) odwotlanie nauczyciela ze stanowiska kierowniczego;

10) przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego w sprawie wniosku o odwotanie

nauczyciela ze stanowiska dyrektora;

11) wydawanie zezwolen w sprawie zalozenia szkoty lub przedszkola publicznego przez

osobg¢ prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego;

12) likwidacja, po zasiegnieciu opinii kuratora oswiaty, publicznego przedszkola lub szkoty;

13) dokonywanie oceny czastkowej pracy nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko
dyrektora szkoty lub przedszkola;

14) powotywanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela mianowanego;

15) przeprowadzanie postepowania egzaminacyjnego na stopien awansu zawodowego

nauczyciela mianowanego;

16) udzielanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania do innej szkoty;

17) okreslanie dla nauczycieli poszczegolnych stopni awansu zawodowego, w drodze
regulaminu, wysokosci stawek dodatkowych, nagréd i innych $wiadczen wynikajacych
ze stosunku pracy;

18) okreslanie zasad udzielania i rozmiaru znizek nauczycieli, ktérym powierzono
stanowiska kierownicze w szkotach lub przedszkolach;

19) zatwierdzanie arkuszy organizacji publicznych szkét i przedszkola;

20) zapewnienie uczniom bezptatnego transportu i opieki do szkét w przypadkach



okreslonych ustawowo;
21) naliczanie wyptat opiekunom dowozéw szkolnych;
22) kontrola spetniania obowigzku nauki;
23) opracowanie i realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych;
24) prowadzenie obslugi gminnej komisji rozwigzywania problemow alkoholowych;
25) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych;
26) opracowanie i realizacja gminnego programu przeciwdziatania narkomanii;
27) ustalanie i naliczanie kwot dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow;
28) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia , w tym opiniowanie rozktadu
godzin pracy aptek ogolnodostepnych, przygotowanie i realizacja programoéw
profilaktycznych;
29) prowadzenie catosci spraw wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie w tym opracowanie i realizacja programéw wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi, podmiotami prowadzacymi dziatalno$é pozytku
publicznego i stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego, organizowanie
otwartych konkurséw ofert na realizacje¢ zadan z zakresu dzialalnosci pozytku
publicznego i wolontariatu;
30) kontrolowanie zadan zlecanych organizacjom pozarzadowym i rozliczanie dotacji;
31) wspotpraca z klubami sportowymi w zakresie upowszechniania sportu i rekreacji;
32) organizowanie prac spolecznie uzytecznych;
33) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej;
34) opracowanie informacji o realizacji zadan oswiatowych;
35) nadzér nad pracag $wietlic Srodowiskowych dziatajacych na terenie Gminy;
36) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizowaniem i realizacjg gminnych imprez
masowych;
37) inicjowanie i koordynacja wspotpracy z mediami, instytucjami, stowarzyszeniami i innymi
podmiotami w zakresie kultury, sportu i promocji Gminy;
38) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzanie imprez
masowych;
39) realizacja zadan zwigzanych z promocja Gminy w tym zbieranie materialéw, ich opracowywanie
oraz publikacja wydawnictw promocyjnych lub informacyjnych;
40) wykonywanie zadan z zakresu polityki informacyjnej, a w szczegolnosci:
a) publiczne prezentowanie dziatan organéw gminy,
b) stwarzanie dobrego klimatu wokdt planow i realizacji zadan Gminy- dziatalnos¢ public-
relations,
c¢) wspotudzial w realizacji obowigzkow natozonych n a organy administracji w ustawie
o dostepie do informacji publiczne;.

Rozdziat VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
§ 21.1. Do podpisu Wjta zastrzega sie :

1) pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych organdéw administracji panstwowej takich jak Prezydent,



Rada Ministrow, Prezes Rady Ministrow, ministrowie,

b) kierowane do organow jednostek samorzadu terytorialnego,

¢) kierowane do Najwyzszej [zby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowe;j
Inspekc;ji Pracy,

d) kierowane do postow i senatordéw,

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

f) dotyczace odpowiedzi na skargi i wnioski,

g) zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzadzania mieniem Gminy,

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

w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,

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

2.W przypadku nieobecnosci Wéjt decyzje, pisma i dokumenty o ktorych mowa
wust.1 pkt 1 ppkt a, b, ¢, d, e, f, i1 pkt 2 podpisuje w jego imieniu Sekretarz Gminy.

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

4. Pracownicy podpisuja pisma, dokumenty i decyzje administracyjne w ramach udzielonych
upowaznien.

5. Pracownik przygotowujacy projekt pisma do podpisu umieszcza na drugim egzemplarzu pod
tekstem z lewej strony czytelny podpis i dat¢ zlozenia pisma do podpisu przez przetozonego.
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