ZARZADZENIE Nr XI111.2013
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WITNICA
zdnia 31 grudnia 2013 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy Witnica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zmianami) nadaje sie¢ Regulamin Organizacyjny
Urzedowi Miasta i Gminy Witnica:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu okresla:
1) organizacje wewnetrzna Urzedu;
2) zakres dziatania Urzedu;
3) zadania poszczegolnych komarek organizacyjnych Urzedu.

§ 2. llekro¢ dalej jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto | Gmine Witnica;

2) Radzie - nalezy przez to rozumiec¢ Rade Miejskg w Witnicy;

3) Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Miasta i Gminy Witnica;

4) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Miasta i Gminy Witnica;

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Witnica;

6) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Witnica;

7) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Witnica;

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta i Gminy Witnica;

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Witnica,

10)Ustawie - nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zmianami).

§ 3. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
§ 4. Siedziba Urzedu miesci sie w Witnicy przy ul. Krajowe] Rady Narodowej 6.

§ 5. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.
2. Urzad realizuje zadania:

1} wiasne Gminy wynikajace z ustaw;

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organow administracji rzgdowej;

3) wynikajgce z porozumien zawartych migdzy Gming a jednostkami samorzgdu
terytorialnego;

4) pozostate, w tym okreslone Statutem Gminy, uchwatami Rady i zarzadzeniami
Burmistrza.

§ 6. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy ustawy 2z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. . Dz. U. z 2013 r., poz. 267), chyba
ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.



2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych w Urzedzie regulowany jest
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji | zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze
zmianami), niniejszym Regulaminem oraz zarzadzeniami Burmistrza.

§ 7. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu CzZynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastgpcy Burmisirza,
Sekretarza, Skarbnika, wydziatow oraz samodzielnych pracownikdw tworzgcych komorki
organizacyjne Urzedu.

§ 9. 1. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikow na podsiawie:
1} wyboru;
2) powotania;
3) umowy o prace.
2. Okreslone przez Burmistrza zadania Urzedu moga by¢ wykonane na podstawie
umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

§ 10. Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie oraz obowiagzki wszystkich
pracownikéw Urzedu okreslone sa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
i Gminy Witnica oraz Regulaminie Pracy Urzedu Miasta i Gminy Witnica.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Urzedu
§ 11. 1. W Urzedzie tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) wydzialy,;
2) samodzielne stanowiska.
2. 0 utworzeniu wydziatu lub samodzielnego stanowiska decyduje Burmistirz,
Z zastrzezeniem ust. 3.
3. W Urzedzie funkcjonujg takze:
1) Urzad Stanu Cywilnego,
2) Komenda Strazy Miejskiej.
4. W celu realizacji okreslonych zadan Burmistrz moze w Urzedzie powota¢ zespoty
i komisje zadaniowe.

§12. 1. Wydziat jest podstawowg komorka organizacyjng zatrudniajacg
pracownikéw zajmujgcych sie tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi
przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym wydziale ufatwia
prawidiowe zarzadzanie.

2. Wydziatem kieruje kierownik.

3. W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscig, wieloscig i1 ziozonoscig
realizowanych w wydziale zadan Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastepcy
kierownika.



4. W wydziatach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnoéci kierownika
zastepstwo peini wyznaczony przez niego pracownik. Uprawnienie do zastepowania
kierownika okreslone jest w indywidualnym zakresie obowigzkdéw pracownika
sprawujgcego zastepstwo.

§ 13. 1. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktora
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury
realizujgcej okreslona i zblizong tematycznie kategorie spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze byé tworzone w ramach wydzialu lub poza jego
struktura.

§ 14. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Finansowy i Budzetu{znak: WFB);
2) Wydziat Rozwoju Gospodarczego (znak: WRG);
3) Wydziat Gospodarki Komunalnej (znak: WGK);
4) Wydziat Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa (znak: WGGGR);
5) Wydziat Kultury Oswiaty i Sportu (znak: WKOS);
6) Wydziat Organizacyjny (znak: WORY);
7) Komenda Strazy Miejskiej (znak: SM),
8) Samodzielne stanowisko ds. Urzedu Stanu Cywilnego (znak: USC);
9) Samodzielne stanowiske Radca Prawny (znak: RP);
10)Samodzielne stanowisko — Starszy infarmatyk (l).

§ 15. W Urzedzie funkcjonuja nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Wydziatu Finansow i Budzetu (znak: FB-K);
2) Kierownik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego (znak: RG-K);
3) Kierownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej (znak: GK-K)
4) Kierownik Wydziatu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa (znak: GGGR-K);
5) Kierownik Wydziatu Kultury Oswiaty i Sportu (znak: KOS-K);
6) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego (znak: OR-K);
7) Komendant Strazy Miejskigj (znak: SM-K).
8) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (znak: USC).

§ 16. 1. Wydziela sie w strukturze organizacyjne] Urzedu pion ochrony informacji

niejawnej, w ktorego sktad wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) petnomocnik ochrony informacji niejawnych,

2) kierownik kancelarii niejawnej,

3) administrator bezpieczenstwa informacji.

2. W zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych
pracownicy pionu ochrony informacji podiegajg bezposSrednio Burmistrzowi.
W pozostatym zakresie wykonywanych zadan pracownicy ci podlegajg bezposérednio
przetozonym, wg struktury organizacyjnej Urzedu.

§ 17. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zatacznik Nr 1 do Regulaminu.



Rozdziat 3
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 18. 1. Urzad dziata w oparciu o nastgpujgce zasady:
1) praworzgdnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy,;
6) koniroli zarzadczej;
7) podziatlu zadan pomigedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdine Komorki

organizacyjne oraz wzajemnego wspotdziatania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziatajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 19. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkoéw sa
obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 20. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa sie w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny z uwzgiednieniem zasad szczegélnej starannosci
w zarzgdzaniu mieniem kemunalnym.

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

§ 21. 1. Jednoosobowe kierownictwo w Urzedzie zasadza sie na jednolitosci
polecen i stuzbowym podporzadkowaniu oraz podziale czynnosci na poszczegoinych
pracownikéw, a takze ich indywidualnej odpowiedziainosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Kierownicy poszczegoélnych wydziatow kieruja i zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajac optymalng realizacje zadan tych wydzialow i ponosza =za 1o
odpowiedzialnosé przed bezposrednimi przefozonymi oraz Burmistrzem.

3. Kierownicy poszczegolnych wydziatéw Urzedu sz bezposrednimi przetozonymi
podleglych im pracownikéow i sprawuja nadzor nad nimi.

4. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach obowigzani sa do
dziatania zapewniajacego optymalizacje realizowanych zadan i ponoszg w tym zakresie
odpowiedzialnos¢ przed bezposrednimi przetozonymi oraz Burmistrzem.

§ 22. 1. Interesanci przyjmowani sg w godzinach pracy Urzedu.

2. Radni, postowie, senatorowie przyjmowani sg poza kolejnoscia.

3. Odpowiedzialnos¢ za prawidiowe i terminowe zalatwianie spraw obywatel
ponoszg kierownicy wydziatéw i samodzielni pracownicy.

§ 23. 1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, kidrej celem jest zapewnienie
prawidtowego wykonywania zadan przez poszczegolne komoarki organizacyjne Urzedu
oraz systematyczne podnoszenie ich sprawnosci organizacyjne;j .

2. Szczegdtowe zasady kontroli zarzadcze] w Urzedzie okreslone sg w odrebnych
regulacjach wydanych w formie zarzgdzen Burmistrza.



§ 24. 1. Komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajace z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe).

2. Poszczegdine komarki organizacyjne sg zobowigzane do wspoétdziatania ze soba,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacii i wzajemnych konsuitacji.

3. Koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym
wnioskow i interpelacji radnych sprawuje Sekretarz, a w jego zastepsiwie osoba
upowazniona.

Rozdziat 4
Zasady przyjmowania skarg i wnioskow
§ 25. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, ordynacja podatkowa
oraz przepisy szczegétowe dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§ 26. 1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w wyznaczonych godzinach i dniach tygodnia, okreslonych w Regulaminie Pracy
Urzedu.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow, w tym takze zgtaszajacych
skargi iwnioski codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Informacja o godzinach przyjec interesantow i zakresie zatatwianych spraw jest
podana do publicznej] wiadomosci w holu budynku Urzedu oraz na drzwiach
pomieszczen, w ktdrych pracujg pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za
zatatwianie poszczegolnych spraw.

§ 27. Pracownicy przyjmujacy obywateli w sprawach skarg i wnioskow zgtaszanych
ustnie sporzadzajg protokot przyjecia skargi lub wniosku, kiory zawiera:
1) date przyjecia;
2) imie, nazwisko i adres osoby sktadajacej wniosek lub skarge;
3) zwiezly opis sprawy;
4) imie i nazwisko przyimujacego;
5) podpis skiadajacego i przyjmujgcego skarge.

§ 28. 1. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzony jest przez Wydziat Organizacyjny -

WOR.

2. W ramach prowadzonych zadan w zakresie przyjmowania skarg i wnioskow WOR
wykonuje nastepujace czynnosci:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem na nie
odpowiedzi i wyjasnien;

2) udziela osobom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskow niezbednych
informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje obywateli do odpowiednich komorek
organizacyjnych Urzedu lub organizuje przyjecie petentow przez Burmistrza,
Zastepce Burmisirza, Sekretarza lub Skarbnika;

3) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

3. Skargi i wnioski wprowadzane sa do rejestrow, oznaczonych odpowiednio S - dla
skarg i W - dla wnioskow.



§ 29. 1. Skargi i wnioski rozpatrujg i zalatwiajg poszczegdlne komédrki organizacyjne
Urzedu w ramach swej wlasciwosci rzeczowe).

2. Za wszechstronne wyjasnienie i terminowe zalatwienie sprawy zwigzanej
z przyjeciem skargi lub wniosku kierownicy wydziatow i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach odpowiadajg bezposrednio przed Burmistrzem.

3. Nadzér biezacy nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow kierowanych do Urzedu
sprawuje Sekretarz.

Rozdziat 5
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych
§ 30. 1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza

i Skarbnika.

2. Burmistrz jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych.

3. Do wylgcznej kompetencji Burmistrza nalezy:

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

2) sktadanie oswiadczern woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
i udzielanie upowaznien w tym zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu;

6) udzielanie upowaznien oraz petnomocnictw procesowych;

7) wykonywanie uchwat Rady oraz przedkiadanie na sesje sprawozdan z ich
wykonania;

8) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

9) peinienie funkcji szefa obrony cywiine] Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia;

10)wykonywanie innych zadan =zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa,
Regulaminem oraz uchwatami Rady.

4. Do osobistej aprobaty i podpisu Burmistrza zastrzezone sa, w szczegdlnosci
sprawy:

1) organizacji wykonania =zadan Urzedu wynikajgcych =z przepiséw ustaw,
rozporzgdzen, uchwat, zarzadzen Rady Ministrow, Prezesa Rady Ministrow oraz
uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Burmistrza;

2) akceptowania do wniesienia pod obrady Rady sprawozdan, informaciji
i innych materiatow w sprawach wynikajacych z planu pracy Rady;

3) ustalanie kierunkdéw wykonywania zadan wynikajgcych z realizacji budzetu | zadan
rzeczowych;

4} udzielania pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania Urzedu;

5) zatwierdzania planéw kontroli i zalecen pokontrolnych;

8) udzielania odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skiadanie Radzie
informacji o sposobie zatatwienia tych wnioskow;

7) prowadzenia korespondencji do postow i senatorow;

8) podpisywania korespondenciji kierowanej do:

a) organdéw wiadzy publicznej,



b) przewodniczacego Rady Miejskiej,
c) wiadz koscielnych,
d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych;

9) odpowiadania na wystapienia prokuratury, Najwyzszej 1zby Kontroli, Rzecznika Praw
Obywatelskich, Regionalnej izby Obrachunkowej, Wojewady, Urzedu Skarbowego,
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
i innych organow kontroinych;

10)podpisywania odpowiedzi na skargi na Sekretarza, Skarbnika i pozostatych
pracownikoéw Urzedu;

11)gospodarowania etatami i funduszem ptac w Urzedzie,

12)dysponowania funduszem nagrod dla pracownikow Urzedu oraz funduszem
socjalnym i mieszkaniowym,

13)akceptowania programéw poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych rozliczajgcych sie z budzetem Gminy, kidrych fundusz wiasny
w obrocie wynidst na koniec roku ponizej ustalonej wielkosci przecietnego rocznego
stanu zapasow biezacych;

14)przyznawania premii i nagréd dla dyrektordw i kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych oraz samodzielnych pracownikéw Urzedu i kierownikow
poszczegoblnych wydziatow Urzedu, a takze Skarbnika, Sekretarza | Zastepcy
Burmistrza,

15)organizowania akcji spotecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych;
16)prowadzenia spraw wynikajacych ze stanowiska Burmistrza jako szefa obrony
cywilngj;
17)przygotowywania wnioskédw o tworzenie, zmiany, przeksztatcenia i likwidacje
gminnych jednostek organizacyjnych;
18)powolywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwolywania
i zwalniania oraz opiniowania pracy pracownikow;
19)przyznawania ryczattow samochodowych na przejazdy po terenie Gminy w celach
stuzbowych;
20)wnioskowania w sprawach dotyczgcych zmian w podziale administracyjnym Gminy;
21)zawierania umow i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontow;
22)akceptowania wnioskow o nadawanie orderéw, odznak i medali, w tym za
dtugoletnie pozycie malzenskie;
23)powotywania i cdwotywania:
a) Gminnego Komendanta Ochotniczych Strazy Pozarnych,
b) Pelnomocnika ds. Oséb Niepethosprawnych,
¢} Petnomocnika ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;
24)kontaktu z mediami.

§ 31. Wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastepca Burmistrza
zapewnia  w powierzonych mu sprawach rozwiazywanie problemow wynikajgcych
z zadan Gminy i kieruje dziatalnoscia wydziatow oraz innych jednostek organizacyjnych
Urzedu realizujacych te zadania.

§ 32. 1. Burmistrz bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ nastepujacych jednostek
organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych:
1) Wydziatu Finanséw i Budzetu Urzedu Miasta i Gminy;



2) Urzedu Stanu Cywitnego w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica;
3) Urzedowego Radcy Prawnego;

4) Strazy Miejskiej;

5) Pionu Ochrony informacji Niejawnych;

B) Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Witnicy;

7) Miejskich Zaktadow Komunalnych Spétka z o. o.

§ 33. 1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach 2z zakresu
administracji publicznej.

2. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 4, prowadzi i przechowuje pracownik
sekretariatu Burmistrza.

§ 34. 1. Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastepca Burmistrza
zapewnia w powierzonych mu sprawach rozwigzywanie problemdw wynikajacych
z zadan Gminy i kieruje dziatalnosciag wydziatbw Urzedu oraz innych jednostek
organizacyjnych Gminy realizujgcych te zadania.

2. Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalnosé:

1) Wydziatu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa Urzedu Miasta i Gminy;
2) Wydziat Rozwoju Gospodarczego;

3) Wydziatu Kultury Oswiaty i Sportu Urzedu Miasta i Gminy;

4} Miejskiego Domu Kultury;

5) Publicznej Biblioteki Miejskiej w Witnicy;

6) Gimnazjum w Witnicy,

7) Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Witnicy,

8) Zespotu Edukacyjnego w Nowinach Wielkich,

9) Szkoly Podstawowe] w Dabroszynie.

§ 35. 1. Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie
spraw finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscig
wydziatow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy realizujgcych te zadania.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowanie projekiu budzetu oraz biezgcy nadzér nad jego wykonaniem przez
poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu i gminne jednostki organizacyjne;
2) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci

i obslugi ksiegowej budzetu;

3} wykonywanie dyspozyciji srodkami pienieznymi;

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

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzgdzonych dokumentéw dot.
operacji gospodarczych i finansowych;

6) prowadzenie kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetenc;ji:

7) kontrasygnowanie c¢zynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienigznych; nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczos$ci budzetowej;

8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji

o sytuacji finansowej gminy;



9) opiniowanie projektow uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe dla Gminy;
10)wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.
3. Skarbnik bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Wydziatu Finansow i Budzetu.

§ 36. 1. Sekretarz bezposrednio nadzoruje dziatalnosé Wydziatu Organizacyjnego,
Wydziatu Gospodarki Komunalnej i starszego informatyka oraz w zakresie ustalonym
przez Burmistrza organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie
i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projekiow oraz zmian regulamindw i innych aktow wewnetrznych

w zakresie organizaciji Urzedu;

2) nadzor nad poprawnoscig projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektow
akiow prawnych Burmistrza i Rady;

3} usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,

4} kontrola dyscypliny pracy;

5) zarzad nieruchomoscig Urzedu oraz kontrola gospodarowania mieniem Urzedu
przez poszczegolne komoérki organizacyjne;

6) nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarowag

w Urzedzie;

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
spraw, w tym interpelacji, skarg i wnioskow;

8) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

9) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji oraz kontroli
wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza;

10)wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu
bezposrednio podlegtych;

11)petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza;

12)nadzorowanie dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy;

13)wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.

3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje dziatalnosé:

1)} Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Witnica,
2) Wydziat Gospodarki Komunalnej Urzedu Miasta i Gminy Witnica.

§37.W razie potrzeby, zadania Gminy przekraczajgce kompetencje
poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu, realizowane s3 w ramach
wspotdziatania tych komoérek reprezentowanych przez kierownikow wydziatow
i samodzielnych pracownikow Urzedu.

§ 38. 1. Wydziatami kierujg kierownicy.

2. Kierownicy wydziatdw kierujg realizacjg zadan Gminy w zakresie kompetencji
przypisanych do kierowanych przez nich wydzialdw oraz sprawujg kontrole i nadzér nad
podiegltymi im pracownikami.

2. Kierownicy wydzialow w zakresie wskazanym przez Burmistrza, wykonujg
obowigzki zwierzchnikéw stuzbowych wobec podlegtych im pracownikow.

3. Do zakresu zadan kierownikdw nalezy w szczegélnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zafatwiania spraw nalezgcych do
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wydziaiu;

2) prowadzenie kontroli zarzadczej w kierowanych wydziatach;

3) dokonywanie okresowej oceny pracownikow;

4) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podiegtych im pracownikow;

5) biezgca ocena wykonane] pracy przez podlegtych pracownikow i wystepowanie
z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);

6) zapewnianie przestrzegania przez podlegiych pracownikoéw porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

7) przedktadanie Sekretarzowi proiektu podziatu zadan miedzy podlegtych
pracownikow;

8) podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej
jakosci;

9) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, fajemnicy pansiwowej i stuzbowej, przepisow
o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
informac;ji publicznej oraz o zamowieniach publicznych;

10)dbatosé o powierzone mienie;

11)podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydziatu,
wspoldziatanie w opracowywaniu projektéw uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza,
umobw, porozumien i innych akiéw prawnych;

12)opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczace| zakresu dziatania wydziatu
i biezacy nadzor nad realizacjg uchwaty budzetowej w tej czesci;

13)opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

14)wspoéidzialanie z organami  administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi Gminy i organizaciami mieszkancoéw
Gminy;

15)wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

16)zapewnienie wiasciwe] wspotpracy z Rada, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych Gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie
przewidzianym przepisami prawa;

17)organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikomn
stuzbowym informaciji dotyczgcych spraw Gminy i Urzedu;

18)realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajgcym z zakresu dziatania wydziatu.

§ 39. 1. Stosownie do zarzgdzenia Burmistrza, Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub
Skarbnik okreslajg kierunki dziatania kierownikow wydziatow, w tym kierunki zatatwiania
spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

2. W sprawach zwigzanych z organizacjag pracy w poszczegdlnych wydziatach
kierownicy podlegaja stuzbowo Sekretarzowi.

§ 40. Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami wydziatéw
po zapoznaniu sie z propozycjg rozstrzygnied¢ przedstawiong przez Sekretarza.
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§ 41. 1. Pracownicy wydziatow sg zobowigzani do:

1) znajomosci przepisow prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im
zakresie dzialania;

2) wiasciwego stosowania przepisow prawa procedurainego i ustrojowego, w tym
instrukgji kancelaryjnej;

3) terminowego zatatwiania spraw;

4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;

5) proponowania formy i sposobu postepowania zapewniajacego prawidiowe i szybkie
zatatwienie spraw;

6) sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli;

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepiséw
prawnych, rejestrow i spisow spraw oraz wyposazenia biurowego;

8) przestrzegania wewnetrznych regulacji prawnych okresiajacych zasady i sposob
funkcjonowania Urzedu.

2. Pracownicy zatrudnieni w wydziatach pozosiaja w bezpoSredniej zaleznosci
sluzbowej od kierownika wydziatu, kierownicy wydziatow lub samodzielni pracownicy od
Burmistrza albo Zastepcy Burmistrza, Skarbnika lub Sekretarza, w zaleznosci od
hierarchii stuzbowej okreslonej  w schemacie organizacyjnym Urzedu.

3. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem powyzszej
kolejno$ci obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego
przetozonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niezwtocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej
jest niemozliwe lub spowodowaioby zwloke w zafatwieniu sprawy, majac na uwadze
interes obywatela, pracownik winien niezwiocznie przystgpi¢ do wykonania zadania,
zawiadamiajgc o powyzszym swego przefozonego.

5. Pracownikiem referujgcym (referentem sprawy) w rozumieniu Regulaminu jest
kazdy pracownik zalatwiajgcy dang sprawe niezaleznie od zajmowanego stanowiska lub
petionej funkciji.

§42. 1. Zakres czynnosci dla kierownikow wydziatow Ilub samodzielnych
pracownikéw ustala Burmistrz w oparciu o propozycje Sekretarza.

2. Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w wydziatach ustala Burmistrz
w oparciu o propozycje Sekretarza opracowang w porozumieniu z kierownikiem
wiasciwego wydziatu.

Rozdziat 6
Zakresy zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych
§ 43. Zadania i czynnosci wspoélne dla wszystkich wydziatdw i samodzielnych
stanowisk sg nastepujace:

1) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami),
w szczegdlnosci:

a) gospodarowanie srodkami publicznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) realizacja obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowe] zgodnie z budzetem
Gminy, przepisami szczegétowymi oraz posiadanymi kompetencjami,

¢) opracowywanie zatozeri do budzetu Gminy w ramach posiadanych kompetencji,

d) prowadzenie samokontroli w ramach kontroli zarzgdczej,
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e) realizacja zadan w ramach programdw i projekiéw finansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej;

2) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 213 r. poz. 330 ze zmianami),
w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji majgtku Gminy;

3} realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2000 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(Dz. U, z 2000 r. Nr 64, poz. 565 ze zmianami), w szczegoInosci:

a) uzywanie do realizacji zadan publicznych systemow teleinformatycznych,

b) prowadzenie rejestrow publicznych w systemie teleinformatycznym,

¢) prowadzenie wymiany informacji w postaci elektronicznej miedzy podmiotami
publicznymi,

d) udostepniania ustug administracji z wykorzystaniem elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej;

e) prowadzenie dzialan w celu zachowania bezpieczensiwa danych bedacych
w posiadaniu Urzedu;

4) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 267),
w szczegolnosci w zakresie:

a) przestrzegania wiasciwosci rzeczowej i miejscowej organdéw Gminy, zasad
wylgczenia z prowadzonych postepowan, okreslania strony w prowadzonych
postepowaniach, terminow zatatwiania spraw, doreczania pism, wzywania stron
oraz okreslania terminow zatatwiania spraw,

b) prowadzenia postepowan administracyjnych, jako organ,

) przyjmowania skarg i wnioskow,

d) wydawania zaswiadczen w ramach posiadanych kompetencji,

e) ustalania kosztow i optat zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami;

5) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 ze
zmianami), w szczegolnosci w zakresie:

a) udostepniania informacji publicznych w drodze:

e ogiaszania w Biuletynie Informacji Publicznej,

e na wniosek zainteresocwanego,

ew drodze wywieszenia lub umieszczenia w miejscach ogolnie dostepnych,
e umieszczania w centralnym repozytorium,

b) ustalenia i poboru opfaty za udostepnienie informacji, jezeli jej przygotowanie
generowaio koszty uzasadniajgce naliczenie optaty,

c) przekazywania informacji z zakresu realizowanych zadan w formie teksiow
i ogtoszen do opublikowania w urzedowych wydawnictw i materiatow reklamowych,

d) odmawiania udostepnienia udzielenia informac;ji;

6) realizowanie i przestrzeganie przepisdw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze
zmianami) w zaKresie zadan realizowanych przez poszczegbdine komorki
organizacyjne Urzedu:

a) przetwarzanie danych osobowych wg zasad przewidzianych w ustawie,

b) stosowanie zabezpieczen danych osobowych zgodnie z ustawa,

12



c) rejestracia prowadzonych zbiorow danych w GIODO oraz  systematyczne
monitorowanie ich aktualnosci;

7) realizowanie i przestrzeganie przepisow ustawy z 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228), w zakresie zadan
realizowanych przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu;

8) realizacja kompetencji Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia
26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1166},
w szczegolnosci:

a) udziat w planowaniu i dziataniach w zakresie zadan zarzgdzania kryzysowego,
w tym delegowanie pracownikow do pelnienia calodobowych dyzurdw w czasie
wystgpienia zagrozen o charakterze kleski zywiolowej,

b) prowadzenie wspoipracy w zakresie zarzadzania kryzysowego ze stanowiskiem
ds. obrony cywilnej w Wydziale Organizacyjnym;

9) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 21 listopada
1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(t. j. z 2012 r. poz. 461 ze zmianami), w szczegdlnosci realizacja zadan z zakresu
obrony cywilnej i spraw obronnych, w tym sporzgdzanie plandw, dokumentow
i analiz dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i bezpieczenstwa publicznego w zakresie swoich kompetencji oraz przekazywanie
ich na stanowisko ds. obrony cywilnej w Wydziale Organizacyjnym;

10} realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t. j. z 2013 r., poz. 907 ze zmianami),
w szczegolnosci:

a) opracowywanie ogtoszenia o zamoéwieniu publicznym,

b) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

c) przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego
wraz z wyborem wykonawcy,

d) przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne,

e) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego,

f} kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych,

g) monitorowanie przebiegu zaméwien publicznych,

h} gromadzenie informacji o charakterze planistycznym | sprawozdawczym
dotyczacych realizacji zaméwien publicznych,

iy w przypadku potrzeby konsultowanie spraw zwigzanych z zamowieniami
publicznymi z Kierownikiem Wydziatu Rozwoju Gospodarczego;,

11) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 29 czerwca 1995 .
o statystyce publicznej (t. . Dz. U z 2012 r. poz. 591 ze zmianami),
w szczegolnosci prowadzenie stale] wspélpracy ze stuzbami statystyki publicznej
w zakresie realizowanych zadan;

12} realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 23 maja 1991 r.
o zwiazkach zawodowych (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 79, poz. 854 ze zmianami)
w zakresie opiniowania zatozen i projektéw aktdéw prawnych opracowywanych przez
poszczegblne komorki organizacyjne Urzedu, w zakresie objetym zadaniami
zwigzkdw zawodowych;

13) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93 ze zmianami) w zakresie
zawierania umow.
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14) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. Kodeks postepowania karnego (D. U. z 1997 r. Nr 89, poz. 555 ze
zmianami) w zakresie niezwlocznego zawiadamiania prokuratury lub Policji
o popetnieniu przestepstwa sciganego z urzedu w przypadku powziecia informacji
o popetnieniu przestepstwa podczas wykonywania swoich obowigzkow siuzbowych,

18) realizacja kompetencji Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2011 r.
Nr 123, poz. 698 ze zmianami }, w szczegoinosci:

a) przestrzegania przepisow instrukcji kancelaryjnej podczas wykonywania swoich

zadan,
b) przekazywania prowadzonej dokumentacji do archiwum zaktadowego;
16)wspdidziatanie z gminnymi i innymi jednostkami  organizacjami w zakresie

realizowanych zadan;

17)opracowywanie, w zakresie posiadanych kompetencji, propozycji do przyjmowanych
w Gminie projekiow programoéw, strategii, plandw, itp. opracowan;

18) przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan na potrzeby wlasne, Burmistrza
oraz Rady;

19)wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w wykonywaniu zadan
i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych do realizacji przez Burmistrza,

20)wykonywanie na zlecenie Burmistrza innych czynnosci w zakresie objetym
posiadanymi kompetencjami.

§ 44. 1. W skiad Wydziatu Finansow i BudZzetu wchodzg nastgpujace stanowiska
pracy:
1) kierownik wydziatu - 1 etat, symbol FB-K;
2) wymiar podatkow miasto - 1 etat, symbol PM;
3) wymiar podatkow wies - 1 etat, symbol PW;
4) windykacja - 1 etat, symbol W;
5) ptace - 1 etat, symbol P;
6) kasa - 1 etaf, symbol K;
7) ksiegowosc¢ budzetowa -3 etat, symbol KB;
2. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansow i Budzetu nalezy:

1) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami),
w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektu budzetu Gminy;

b) opracowywanie szczegotowego podziatu dochoddw i wydatkéw budzetu;

c) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

d) zapewnienie prawidiowego przebiegu wykonania budzetu,

e) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie;

f) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

g) finansowanie powigzanych z budzetem Gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie biezacego nadzoru nad ich gospodarkg finansowa;

h) planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek
organizacyjnych oraz biezaca kontrola ich wydatkowania;

i) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno - finansowej Gminy
i sporzadzanie materiatow w tym zakresie oraz referowanie 0 powyzszym na
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posiedzeniach organow Gminy,

i) opracowywanie wieloletnich planow finansowych Gminy;

2)

3)

4)

7

8)

k) prowadzeniu kontroli zarzadczej, w tym:

sprowadzenie postepowari  kontrolnych w  poszczegdlnych  komorkach
organizacyjnych Urzedu, jednostkach pomocniczych i organizacyjnych Gminy
oraz w podmiotach, ktérym udzielono dofinansowania z budzetu Gminy,

e opracowywanie planow kontroli i przedkfadanie ich Burmistrzowi do akceptacji,

o przeprowadzanie kontroli zgodnie z przyjetym planem,

e sporzgdzanie protokoléw z przeprowadzanych kontroli,

e opracowanie propozycji zalecen pokontroinych,

e dokonywanie kontroli sprawdzajgcej;

realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zmianami),

w szczegoinosci:

a) organizowanie oraz nadzdr nad rachunkowoscig budzetowg prowadzong przez
jednostki organizacyjne objete budzetem Gminy;

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

c) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku Gminy;

d) opracowywanie wewnetrznych dokumentéw regulujgcych polityke finansowg
Gminy;

realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r.

o podatkach i optatach lokalnych (t. j. Dz. U. z 2010 r. Nr 95, poz. 613 ze

zmianami), w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektdw uchwal w sprawach zwigzanych z podatkami
i optatami lokalnymi, w tym podatkiem od nieruchomosci i podatkiem od srodkow
transportowych,

b) wykonywanie  wynikajacych z ustawy funkcji organu podatkowego
w sprawach podatkéw lokalnych;

realizacja zadarn Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 15 listopada

1984 r. o podatku rolnym (f. . Dz. U. z 2013 r. poz. 1381), w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow uchwat w sprawach zwigzanych z podatkiem rolnym,

b) wykonywanie = wynikajacych z ustawy funkeji organu  podatkowego
w sprawach podatku rolnego;

realizacja zadann Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 30 pazdziernika

2002 r. o podatku lesnym (. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 465), w szczegoinosci:

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

b) wykonywanie  wynikajgcych z ustawy funkcji organu  podatkowego
w sprawach podatku lednego;

realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisdw ustawy z dnia 29 sierpnia

1997 r. ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 749 ze zmianami)

w zakresie podatkowych kompetencji Gminy;

realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 7 pazdziernika

1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (t.]. Dz. U. z 2012 r. poz. 1113

ze zmianami) w zakresie ich nadzoru nad dziatalnoscig finansowa Gminy;

realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 26 lipca 1991 r.
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o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t. j. Dz. U. z 2012 poz. 361 ze
zmianami) w szczegdlnosci w zakresie sporzgdzanie | wydawanie informaciji
pracownikom Urzedu o osiggnietych przez nich dochodach - PIT 11,

9) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 1015
ze zmianami) w zakresie prowadzenia windykacji, opfat lokalnych i innych kwot
naleznych Gminie;

10)realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardéw i ustug (t. j. Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 ze
zmianami) w zakresie prowadzenia ewidencji sprzedazy i zakupow oraz skfadania
deklaracji VAT do Urzedu Skarbowego;

11)realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 10 marca 2006 r.
o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej ( Dz. U. z 2006 r. Nr 52, poz. 379 ze
zmianami) w szczegolnosci w zakresie:

a) prowadzenia postepowan i wydawania decyzji o zwrocie podatku
akcyzowego,

b) wyptacania naleznych kwot z tytutu zwrotu podatku akcyzowego;

¢} rozliczania dotacji na zwrot podatku;

12)realizacja zadart Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz =zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych  (t. j. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 ze zmianami)
w zakresie skiadania miesiecznych deklaracji (informacji) oraz rocznych rozliczen;

13) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 13 pazdziernika
1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (i. j. Dz. U. 2 2013 1. , poz. 1442 ze
zmianami) w szczegodlnosci w zakresie:

a) ubezpieczenia pracownikow,
b) skiadania miesiecznych deklaracji,
c) Wykonywania wszelkich rozliczen z ZUS;

14) realizacja kompetencji Gminy wynikajgcych =z przepisdw ustawy z dnia
20 lutego 2009 r. o funduszu sofeckim (Dz. U. z 2009 r. Nr 52, poz. 420 ze
zmianami ), w zakresie:

a) wyliczania $rodkow przypadajgcych na poszczegdlne solectwa,
b) sktadania wnioskéw na kwoty podlegajace zwrotowi,
¢) ksiegowego rozliczenia sotectw z wykonania funduszu;

15)realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 17 listopada
1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 1964 r. Nr 43, poz. 296 ze
Zmianami), w szczegolnosc:

a. skladanie, na wezwanie sadu, urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sadowych,

b. udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji,

c. opiniowanie o wystawieniu na licytacje wydzielonej czesci nieruchomoéci roinegj,

d. przyjmowanie obwieszczen o licytacii;

16)prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;

17)wspoldzialanie z urzedem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen naleznoéci
budzetowych w zakresie dochodéw realizowanych przez US na rzecz budzetu
Gminy.
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§45.1. W skiad Wydzialu Rozwoju Gospodarczego wchodzg nastgpujace
stanowiska pracy:

1) kierownik wydziatu - 1 etat, symbol RG-K;

2) gtowny specjalista ds. rozwoju gospodarczego - 1 etat, symbol RG;

3) ochrona $rodowiska - 1 etat, symboi OS;

4) gospodarka odpadami — 2 etat, symbol GO;

5) gospodarka przestrzenna - 1 etat, symbol GP.

2. Do zakresu dziatania YWydziatu Rozwoju Gospodarczego nalezy:

1) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t. . BDz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zmianami),
w szczegolnosci w zakresie:

a) prowadzenie inwestycji w zakresie:
¢ zaopatrzenia w wode,

zaopatrzenia w energie elekiryczna,

zaopatrzenia w energie cieplng,

kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

oczyszczania sciekow komunalnych,

urzgdzen sanitarnych,

wysypisk i utylizacji odpaddow komunalnych,

gminnych drog i mostow,

e Uurzgdzen sportowo - rekreacyjnych,
o budownictwa komunainego,
e innych obiektow, sieci iurzgdzen komunalnych;

b) sprawowanie nadzoru w  zakresie zapewnienia ustug komunainych,
w szczegolnosci:

e utrzymania gminnych drég, ulic, mostow, placow oraz organizacji ruchu
drogowego,

e wodociggow i zacpatrzenia w wode,

e kanalizacji, usuwania i oczyszczania sciekow komunainych,

e utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk
i unieszkodliwiania odpaddw komunalnych, zaopatrzenia w energie elektryczng
i cieplng oraz gaz,

o dziatalnosci w zakresie telekomunikacii,

o ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,

o utrzymania terenéw rekreacyjnych i urzadzen sportowych,

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

d) sporzadzanie strategii rozwoju Gminy oraz programdw gospodarczych
i innych opracowan planistycznych w zakresie realizowanych zadan oraz ich
aktualizowanie i monitorowanie,

e) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych Gminy przy uwzglednieniu
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb
spofecznych,

f) ustalanie kosztu inwestycji oraz opracowanie propozycji projektu budzetu
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w zakresie potrzeb inwestycyjnych Gminy,

g) opracowywanie inzynierii finansowej prowadzonych przez Gming inwestycji,

h) przygotowywanie umow [lub  pelnomocnictw z  zakresu obowigzkow
i odpowiedzialnosci dia inspekiora nadzoru inwestorskiego,

i) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudZzetowych $rodkéw finansowych na
realizacje inwestycji i remontow,

i) organizowanie wspoélpracy wiadz Gminy z innymi samorzadami, instytucjami
i organizacjami w zakresie zadan promujgcych Gming;

2) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
Prawo budowlane (t.j. z2013 r, poz. 1409}, w szczegolnosci:

prowadzenie wspoipracy z wszystkimi uczestnikami procesu budowlanego

biorgcymi udziat w inwestyciach gminnych,

wykonywanie obowigzkow inwestora w gminnych procesach inwestycyjnych,

wspdtdziatanie z projektantami gminnych inwestycji oraz inspektorami nadzoru

nadzorujgcymi gminne procesy inwestycyjne,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolen na budowe inwestycji

gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z oddaniem inwestycji do uzytku, ich

rozliczeniem finansowym oraz skompletowaniem dokumentaciji

powykonawczej, w tym:

o sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

» sporzadzenie koncowych zestawien kosztéw realizacji inwestycji
i remontow,

o wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan
lub kar umownych w przypadkach udowodnienia im nieprawidtowosci
w realizowanych zadaniach,

o sporzadzanie projektéw uchwat | zarzadzen w sprawie przekazania
inwestycji do uzytkowania,

e organizowanie i udziat w przegladach gwarancyjnych;

fyprowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnych obiektow budowlanych

g)

oddanych do uzytku,
prowadzenie wspolpracy z organami administracji architektoniczno-budowlanej
i nadzoru budowlanego,

3) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 28 stycznia
2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (i. j. z 2013 r., poz. 907 ze zmianami),
w szczegoélnosci:

a) przeprowadzanie postepowan o zamowienia publiczne na ustugi, dostawy
i roboty w ramach nadzorowanych przez Wydziat inwestycji gminnych,

b) nadzorowanie w zakresie zgodnosci z przepisami ustawy trybow
udzielania zamowienn  na roboty, ustugi i dostawy przeprowadzanych
przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu oraz kontrolowanie
postepowan zmierzajacych do wyboru najkorzystniejszych ofert,

c) dokumentowanie postepowar o zamoéwienie publiczne,

d) opracowywanie planu przeprowadzenia zamowien  publicznych
w oparciu 0 propozycje otrzymane z poszczegolnych komorek Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy,
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e) zamykanie zakonczonych postepowan o zamowienie publiczne
zawieraniem umoéw w sprawach zamowien publicznych,

f) prowadzenie systematyczne] wspolpracy z pracownikami wszystkich
komorek organizacyjnych Urzedu uczestniczacymi w postgpowaniach
0 zamowienie publiczne, a takze w zakresie sporzadzania dokumentacji
oraz opracowania wnioskéw dotyczacych $rodkow z funduszy Unii
Europejskiej lub dotacji, pozyczek, kredytéw i innych podobnych zrodet
finansowania,

g) opracowywanie wewnetrznych regulacji prawnych dotyczacych zamoéwien
publicznych w Urzedzie oraz koordynowanie zamoéwien publicznych
w Urzedzie;

4) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 20 grudnia
1996 r. o gospodarce komunalnej (. j. 2z 2011 r, Nr 45 poz. 236),
w szczegolnosci:

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

b) powierzanie w drodze umow wykonywania zadan z zakresu gospodarki
komunalne] osobom fizycznym, osobom prawnym lub jednostkom
organizacyjnym nieposiadajgcym osobowos$ci prawnej,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem wysokosci cen i optat albo
sposobu ustalania cen i opfat za ustugi komunalne o charakterze
uzytecznosci publicznej oraz za korzystanie z obiektéw i urzadzen
uzytecznosci publicznej Gminy,

d) opiniowanie w sprawach okreslania form organizacyjnych jednostek
Gminy realizujacych usiugi komunalne;

5) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 18 lipca 2001r.
Prawo wodne (1. j. z2012r., poz. 145 ze zmianami), w szczegoinosci:

a) opracowywanie Marszatkowi Wojewodztwa informacji o realizacji w Gminie

krajowego programu oczyszczalnia sciekow komunainych ,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem stref ochronnych dla
gminnych uje¢ wody,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem przez Gmine pozwolen
wodnoprawnych dia potrzeb gospodarki wodno — sciekowej;

B8) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 8 lipca 2005 r.
o rodzinnych ogrodach dziatkowych (t. j. z 2005 r. Nr 169, poz. 1419 ze
zmianami) w zakresie doprowadzenia do rodzinnych ogrodow dziatkowych drog
dojazdowych, energii elektrycznej, zaopatrzenia w wodg;

7) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 27 marca 2003 r.
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (1. j. z 2012 r. poz. 647 ze
zmianami), w tym w szczegdlnosci:

a) ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie Gminy,

b) prowadzenie obstugi gminnej komisji urbanistyczno — architektonicznej,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,
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e) wydawanie wypisow | wyryséw z planoéw zagospodarowania przestrzennego
i studium,

f) prowadzenie rejestru planow miejscowych, gromadzenie materiatow
zwiazanych z tymi planami oraz wtasciwe ich przechowywanie,

g) opracowywanie wieloletnich programéw sporzgdzania plandéw miejscowych
oraz przygotowywanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

h) nadzorowanie  aktuainosci  studium i planéw  miejscowych oraz
przygotowywanie projektow uchwat Rady w tym zakresie,

i} rozpatrywanie roszczen o odszkodowania lub wykupy nieruchomosci
z tytutu obnizenia ich warto$ci w zwiazku z wejsciem w zycie nowych plandw
migjscowych,

j) dochodzenie naleznosci Gminy z tytutu optat planistycznych z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci w zwiazku z wejsciem w Zzycie nowych planow
miejscowych,

k) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz stwierdzanie ich wygasnigcia,

[) prowadzenie postgpowan w sprawach zmiany sposobu zagospodarowania
nieruchomosci w przypadku braku planéw miejscowych oraz wydawanie
decyzji i postanowien, a takze pisanie pism, w tych sprawach,

m)wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

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

o) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji, w tym w sprawach ustalenia
warunkow zabudowy terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

p) prowadzenie wspolpracy z organami administracji rzadowej | samorzadowej,
a takze instytucjami oraz innymi podmiotami w sprawach opracowywania
studium warunkdéw zagospodarowania przestrzennego Gminy, plandw
miejscowych, a takze decyzji ustalajgcych sposdb zagospodarowania
nieruchomosci w przypadku braku plandw;

8) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisOw ustawy z dnia 17 maja 1989 r.
Prawo geodezyjne i kartograficzne (t. j. z 2010 r. Nr 193, poz. 1287 ze zmianami),
w zakresie uzgadniania usytuowania projekiowanych sieci z zespolem uzgadniania
dokumentacji projektowych;

9) realizacja zadarh Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 23 lipca 2003 r.
o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami ( Dz. U. z 2003 r. 162, poz. 1568 ze
zmianami), w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem parkéw kulturowych
w celu ochrony krajobrazu kulturowego oraz zachowania wyrozniajgcych
sie krajobrazowo terenéw z zabytkami nieruchomymi charakterystycznymi
dla miejscowej tradycji budowlanej i osadniczej,

b) sporzadzanie planu ochrony parku kulturowego, ktory wymaga
zatwierdzenia przez Rade,

c} prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

d) przyjmowanie informacji o odkryciu przedmiotu, co do ktérego istnieje
przypuszczenie, iz jest on zabytkiem oraz bezzwtoczne informowanie
o tym fakcie wojewodzkiego konserwatora zabytkow,
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e) prowadzenie wspolpracy z organami ochrony zabytkow oraz spolecznymi
opiekunami zabytkow;

10) realizacja zadart Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (t.j. Dz. U.z2010r.
Nr 234, poz. 1536 ze zmianami), w szczegolnosci.

a) prowadzenie inicjatywy lokalnych,

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

c) dokonywanie oceny wnioskow w sprawie inicjatyw lokalnych,

d) zawieranie umowy o wykonanie inicjatywy lokalnej z wnioskodawca;

11) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (t. j. z 2010 r. Nr 102, poz. 652 ze
zmianami)), w tym w szczegodlnosci:

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

b) prowadzenie postepowan w sprawach okreélania warunkow zabudowy
i zagospodarowania terenu w zwiazku z podziatem nieruchomosci
w przypadku braku planéw miejscowych;

12) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 3 lutego
1995 r. o ochronie gruntéw roinych i lesnych (t. j. z 2013 r. poz. 1205), w tym
w szczegolnosc:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntéw na cele nierolnicze
i nielesne oraz opracowywanie wnioskow w tych sprawach,

b) prowadzenie spraw zwigzanych wylaczaniem gruntow z produkciji rolniczej lub
lesngj;

13) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 .
o lasach (t.j. 22011 r. Nr 12, poz. 59 ze zmianami), w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem przez Gming wnioskow
o uznanie lasow za ochronne lub pozbawienia tego charakteru,

b) uzgadnianie w migjscowych planach zagospodarowania przestrzennego
ustalen planow urzadzania lasu dotyczacych granic i powierzchni lasdw
w tym laséw ochronnych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntdw do zalesienia
w oparciu o okreslenia w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego lub decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

14) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 21 marca 1985 r.
o drogach publicznych {t. j. 2z 2013 r. poz. 260 ze zmianami) w tym
szczegolnie:

a) ustalanie optat za korzystanie z drog gminnych zgodnie z przepisami ustawy,

b} planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
gminnych,

c) zarzadzanie siecig drog gminnych,

d) prowadzenie ewidencji drég publicznych, obiekidw mostowych, tuneli,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem stref platnego parkowania,

f) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezgce
informowanie o tych planach organéw wilasciwych do sporzadzania
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miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

g) budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drdg gminnych,

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

i) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych
obiektdéw nie zwigzanych z gospodarka drogows,

j) petnienie funkcji inwestora w gminnych robotach drogowych,

k) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdu z drog gminnych
oraz pobieranie optat i kar pienigznych,

) prowadzenie ewidencji drdg, obiektéw mostowych, tuneli, przepustow

i promoéw oraz udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom,
m)prowadzenie analizy potrzeb w zakresie nabywania nieruchomoséci pod potrzeby
zarzgdzanych drég gminnych,

n) wspétdziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie Gminy w ich prawidtowym

utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu,

15) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 20 czerwca
1997 r. Prawo ruchu drogowego (t. j. z 2012 r. poz. 1137 ze zmianami), w tym
w szczegolnosci:

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

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

c) prowadzenie, w obecnosci funkcjonariuszy Policji lub inspektorow Inspekcji
Transportu Drogowego, kontroli pojazddéw poruszajgcych sig po gminnych
drogach publicznych pod katem ich wymiaréw, masy i nacisku na o$ oraz
pojazdow , ktore niszcza lub zanieczyszczajg drogi gminne,

d) naktadanie kar pienieznych za przejazd gminng drogg publiczng pojazdu
ponadnormatywnego bez zezwolenia,

16) realizacja zadann Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 7 czerwca
2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sSciekow
(t.j. 22006 r. Nr 123, poz. 858 ze zmianami), w tym w szczegolnosci:

a) realizacja zadan Gminy w zakresie zbiorowego =zaopairzenia w wode
i zbiorowego odprowadzania sciekow,

b) nadzér nad przedsiebiorstwem wodociggowo - kanalizacyjnym w zakresie
Zaopatrzenia w wode i odprowadzenia $ciekow na terenie gminy,

c) informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia,

d) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia
w wode lub zbiorowego odprowadzania Sciekow,

e) prowadzenie kontroli dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorstwa wodociagowo-
kanalizacyjnego w zakresie zgodno$ci wykonywanej dziatalnosci z udzielonym
zezwoleniem,

flopracowywanie projektow regulaminéw dostarczania wody i odprowadzania
sciekdbw oraz innych dokumentdéw z =zakresu organizacji zbiorowego
zaopatrzenia w wode i odbioru sciekow,

g) sprawdzanie  opracowanych przez przedsigbiorstwo wodociggowo -
kanalizacyjne taryf i planéw rozwoju i modernizacji urzadzenn pod katem
zgodno$ci z przepisami ustawy i weryfikacja kosztoéw przedsiebiorstwa pod
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wzgledem celowosci ich ponoszenia oraz przygotowywanie projektéw uchwat
w sprawie taryf,

h) wspdldziatanie z przedsiebiorstwem  wodociggowo-kanalizacyjnym  przy
opracowaniu  wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociagowych | urzadzen kanalizacyjnych bedacych w jego posiadaniu,
a stuzgcych zbiorowemu zaopatrzeniu w wode i zbiorowemu odprowadzaniu
§ciekow,

i) prowadzenie rozliczen =z przedsigbiorstwem wodociggowo-kanalizacyjnym
za wode pobrang z publicznych studni i zdrojow ulicznych, wode zuzytg do
zasilania publicznych fontann i na cele przeciwpozarowe, wode zuzytg do
zraszania publicznych ulic i publicznych terendw zielonych;

17) realizacja zadari Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. Prawo ochrony srodowiska (t. j. z 2013 r, poz. 1232 ze zmianami),
w szczegolnosci:

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

b) nadzorowanie utrzymania rownowagi przyrodniczej i racjonalnej
gospodarki zasobami $rodowiska w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gmin oraz miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

c) opracowywanie i opiniowanie programéw i innych dokumentow
zwigzanych z ochrong $rodowiska, w tym powietrza,

d) sporzadzanie raportéw z wykonania realizowanych w Gminie programow
zwigzanych z ochrong érodowiska i przedstawianie ich Radzie;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg odszkodowan dla wiascicieli
nieruchomoéci w zwigzku ze spadkiem wartosci nieruchomosci
na wskutek wprowadzenia przez Gmine jednej z form ochrony przyrody,

f) prowadzenie wszystkich postepowan, jako organ ochrony srodowiska,
w zakresie ustawowych kompetencji Gminy,

g) prowadzenie wspoélpracy z innymi organami ochrony $rodowiska
w zakresie ich kompetencji,

h) zapewnianie mozliwosci udzialu spoteczenstwa, na zasadach i w trybie
okreslonym w odrebnych przepisach, w ochronie Srodowiska oraz
w ocenach oddzialywania na $rodowisko, a takze postepowaniach
prowadzonych w tym zakresie,

iy podawanie do publicznej wiadomosci, w tym podmiotom i instytucjom
stuzacym spoleczenstwu, ktére mogg zosta¢ dotkniete skutkami awarii,
informacji na temat $rodkow bezpieczensiwa i sposobu postepowania
w przypadku wystapienia powaznych awarii w zakladach przemystowych
na terenie Gminy,

i) prowadzenie w imieniu Gminy wspoipracy z zaktadami, w ktorych istnieje
mozliwos¢ wystapienia awarii niosgcych zagrozenie dla mieszkancow,

k) przedktadanie marszatkowi wojewddztwa informacji o rodzaju, iloSci
i  miejscach wystepowania substancji stwarzajgcych szczegodine
zagrozenie dla srodowiska,

I} wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
0 wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska,
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m) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie

n)

0)

P)

q)

18) realizacja

$rodowiska w zakresie objetym wlasciwoscig Burmistrza,
naktadanie obowigzkow dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub
monitorowania oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko,
wystepowanie do wojewodzkiego inspekiora ochrony $rodowiska
o podjecie odpowiednich dziatan bedacych w jego kompetencji, jezeli
w wyniku konfroli stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot
przepisoéw o ochronie $rodowiska lub wystepuje uzasadnione podejrzenie,
ze takie naruszenie mogto nastapic,
przygotowanie rocznych projektow zestawienia przychoddw i wydatkow
gminnego funduszu ochrony $rodowiska i przedstawianie go do
zatwierdzenia Radzie,
udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalnosci
w dziedzinie ochrony srodowiska;

zadan Gminy wynikajgcych 2z przepiséw ustawy z dnia

3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenie oddzialywania na
$rodowisko (i.j. z2013 r. poz. 1235 ze zmianami), w tym w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

9)

udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujgcych sig
w posiadaniu Burmistrza,

prowadzenie postepowan w sprawie odmowy udostepnienia informacji
o srodowisku,

prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o Srodowisku i jego ochronie,

zapewnianie udziatu spofeczenstwa w  ochronie  Srodowiska,
podejmowaniu decyzji i opracowywaniu dokumentow z nig zwigzanych,
przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddzialywania
na §rodowisko przed wydaniem decyzji w sprawie planowanego
przedsiewziecia moggcego znaczaco oddzialywac na srodowisko,
prowadzenie spraw zwigzanych z oceng oddzialywania przedsiewziecia na
srodowisko oraz na obszar Natura 2000, a takze wykonywaniem raportow
w tym zakresie,

prowadzenie posiepowan w sprawach s$rodowiskowych uwarunkowarn
realizowanych w Gminie przedsigwziec;

19) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r.
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t. j. z 2013 r. poz. 1399 ze
zmianami), w szczegolnosci:

objecie wszystkich wtascicieli nieruchomosci na terenie Gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi,

organizowanie przetargdw na odbieranie odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci,

nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacje
zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci,

stwarzanie warunkéw do prowadzenia selekiywnej zbidrki odpadow
komunalnych,

utworzenie i nadzorowanie pracy punkiu selektywnego zbierania odpadow
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h)

komunalnych,

prowadzenie monitoringu w zakresie osiagniecia odpowiednich poziomow

recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi

metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajgcych
biodegradacji przekazywanych do skladowania,

prowadzenie dziafan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie

prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi,

udostepnianie na stronie internetowej Gminy Witnica oraz w sposob

zwyczajowo przyjety informagcji o:

o podmiotach odbierajgcych odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosai, _

e miejscach zagospodarowania przez podmioty odbieranych od wiascicieli
nieruchomosci odpadow komunalnych,

o osiagnietych przez Gmine oraz podmioty odbierajgce odpady
komunaine w danym roku kalendarzowym wymaganych poziomow
recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi
metodami oraz ograniczenia masy odpaddéw komunalnych ulegajgcych
biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

e punktach selekiywnego zbierania odpadow komunalnych,

e firmach zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny
pochodzacy z gospodarstw domowych,

dokonywanie, wg wskazan wynikajacych z ustawy, corocznej analizy stanu

gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci

technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi,

prowadzenie ewidencji:

o zbiornikow bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprozniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

o przydomowych oczyszczalni sciekow w celu kontroli czestotliwosci
i sposobu pozbywania sie kemunalnych osadow sciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

e umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od witascicieli
nieruchomosci niezamieszkalych w celu kontroli wykonywania przez
nich obowigzkow wynikajacych z ustawy.

opracowywanie projektéw uchwal, do podjecia ktdrych zgodnie

z ustawg zobowigzana jest Gmina, w tym miedzy innymi:

e w sprawie okreslenia gornej stawki optat ponoszonych przez wiascicieli
nieruchomosci za ustugi odbioru Sciekdw | odpaddw,

s w sprawie obnizenia stawek optat za odbior odpaddw, jezeli odpady
komunalne sg zbierane i odbierane w sposdb selektywny,

e innych, ktérych obowigzek podjecia wynika z ustawy,

wydawanie z urzedu decyzji ustalajgce] obowigzek uiszczania optat za

odbieranie  odpadéw  komunalnych lub  oproznianie  zbiornikow

bezodptywowych, wysokos¢ tych optat, terminy ich uiszczania oraz sposéb

i terminy udostepniania pojemnikow lub zbiornikéw w celu ich opréznienia,
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m) wydawanie decyzji ustalajgcych wysoko$¢ oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

n) prowadzenie egzekucji naleznosci pienieznych z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

o) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci

w zakresie:
e oprozniania zbiornikow bezodptywowych | transportu nieczystosci
ciektych,

e ochreny przed bezdomnymi zwierzetami,
e prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwiok zwierzecych i ich czesci,

p) prowadzenie, w formie elektronicznej ewidencji, udzielonych i cofnietych
zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie opisanym w punkcie ,0",

q) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane] w zakresie odbierania
odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

) przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa  Lubuskiego  wykazu
podmiotow wpisanych w danym miesiacu do rejestru dziatalnosci
regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomoéci oraz wykreslonych z tego rejestru,

8) sporzgdzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

t} sprawowanie Kkontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy na
terenie Gminy;

20) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r.
o odpadach {i.]. z 2013 r. poz. 21 ze zmianami), w szczegodlnosci:

a) opracowywanie gminnych planow gospodarki odpadami.

b) opiniowanie programow gospodarki odpadami opracowanych przez
wytwércow odpadow niebezpiecznych,

c) opiniowanie wnioskdw o zezwolenie na prowadzenie dzialalnosci
w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpaddw,

d) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami,

e) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania przepisow
dotyczacych gospodarki odpadami;

21) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r.
Prawo energetyczne (t.j. z 2012 r. poz. 1059 ze zmianami), w szczegolnosci:
a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energie elekiryczng i paliwa
gazowe,
b) planowanie oswietlenia migjsc publicznych i drég,
¢) finansowanie oswietlenia ulic, placow i drég publicznych,
d) planowanie i organizacja dziatann majacych na celu racjonalizacje zuzycia energii
| promocije rozwigzan zmnigjszajacych zuzycie energii,
e) opracowanie zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng
i paliwa gazowe i przedtozenie go Radzie do uchwalenia;
22) realizacja kompetencji Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia
20 lutego 2009 r. o funduszu soleckim (Dz. U. z 2009 r. Nr 52, poz. 420 ze
zmianami ), w szczegolnosci:
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a) merytoryczne opiniowanie przedsiewzie¢ zgtaszanych do realizacji we
wnioskach zgtaszanych przez sotectwa w ramach funduszu soteckiego,

b) przygotowywanie, prowadzenie i rozliczenie przedsiewzie¢ inwestycyjnych
realizowanych w ramach funduszu soteckiego,

¢) prowadzenie $cistej wspélpracy z WOR oraz WFB w zakresie realizacji
funduszu soteckiego;

23) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskie] w zakresie
mozliwosci realizacji zadan infrastrukturainych Gminy oraz na rzecz organizacii
pozarzadowych, matych i srednich przedsiebiorstw, a takze rolnictwa;

24) wspoldziatanie z poszczegolnymi komdrkami  organizacyjnymi  Urzedu
i jednostkami organizacyinymi Gminy w zakresie opracowywania projektow
i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze  Srodkéw
pozabudzetowych;

25) nawigzywanie kontakidw i biezgca wspolpraca z inwestorami zagranicznymi
i krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie Gminy.

§ 46 1. W sktad Wydzialu Gospodarki Komunalnej wehodzg nastgpujace stanowiska
pracy:
Stanowiska urzednicze:
a) kierownik wydziatu - 1 etat, symbol GK-K;
b) specialista ds. administrowania zasobem - 1 etat, symbol AZ;
c) specjalista ds. budowlanych - 1 etat, symbol RB ;
d) spegjalista ds. ustug komunainych — 1 etat, symbol UK;
e) samodzielny referent ds. obsiugi wspolnot mieszkaniowych - 1 etat, symbol WM;
f) samodzielny referent ds. zarzgdu cmentarzami - 1 etat, symbol ZC;
Stanowiska pomocnicze:
1) kierowca - 1 etat;
2) konserwator zasobow mieszkaniowych— 2 etaty;
3) pracownik gospodarczy oczyszczania miasta i zieleni — 4 etaty;
4) murarz — 4 etaty;
5) hydraulik — murarz — 1 etat;
6) elekiryk — 1 etat;
7) robotnik budowiany — 1 etat.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunainej nalezy:

1) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (t. . Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zmianami},
w szczegolnosci w zakresie:
a) zapewnienia ustug komunalnych w zakresie:
e utrzymania czysto$ci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk

i unieszkodliwiania odpaddéw komunalnych,
e gminnego budownictwa mieszkaniowego,
e targowisk i hal targowych,
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o zieleni gminnej | zadrzewien,

= cmentarzy gminnych,

= utrzymania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publiczne] oraz
obiektow administracyjnych;

e ufrzymania gminnych drog, ulic, mostéw, placdw oraz organizacji ruchu
drogowego,

o wodociggdw i zaopatrzenia w wode,

¢ kanalizacji, usuwania i oczyszczania Sciekéw komunaknych,

s utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk
i unieszkodliwiania odpadow komunalnych, zaopatrzenia w energie elektryczng
i cieplng oraz gaz,

o ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,

e utrzymania terendw rekreacyjnych i urzadzen sportowych,

b) ustalanie potrzeb remontowych Gminy przy uwzglednieniu miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych,

c) ustalanie kosztu inwestycji oraz opracowanie projektu budzetu w zakresie potrzeb

inwestycyjnych Gminy,

d) sporzadzanie wnioskow o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych

na realizacie remontow i ustug komunalnych;

e) organizowanie wspotpracy wiladz Gminy z innymi samorzadami, instytucjami

i organizacjami w zakresie zadan promujacych Gmine;

Realizacja nalezacych do kompetencji Gminy przepisow ustawy z dnia 21 czerwca

2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie

Kodeksu cywilnego (t. j. Dz. U. 2005 r. Nr 31, poz. 266 ze zmianami), w tym

miedzy innymi:

a) wydawanie skierowan i zawieranie umow najmu lokali socjalnych, mieszkalnych,
zamiennych i pomieszczen tymczasowych;

b) wskazywanie pomieszczen tymczasowych, noclegowni, schronisk Iub innych
placowek zapewniajgcych miejsca noclegowe w przypadku eksmisji,

c) oglaszanie w Dzienniku Urzedowym Wojewodziwa Lubuskiego zestawienia
danych dotyczacych czynszdw najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do
publicznego zasobu mieszkaniowego, potozonych na obszarze Gminy,

d) przygotowywanie lokali kemunalnych do wynajecia ,

e) nadzorowanie najemcow w zakresie wywigzywania sie z obowigzkow nalezytej
eksploatacji wynajetych mieszkan, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego; (art.
6b),

f) opiniowanie Burmisirzowi w sprawach wysokosci czynszow w mieszkaniowym
zasobie Gminy,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci czynszéw,

h) prowadzenie dziatan w celu zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty
samorzadowe] w zakresie dostarczania pomieszczen tymczasowych, lokali
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4)

socjalnych, lokali zamiennych i lokali mieszkalnych, w tym prowadzenie miedzy
innymi prac remontowych i adaptacyjnych w celu poprawienia stanu
technicznego i powiekszenia ilosciowego zascbu mieszkaniowego Gminy,

i) prowadzenie analiz potrzeb mieszkaniowych mieszkaricéw, do zaspokojenia
ktérych zobowigzana jest Gmina,

i) opracowywanie projektow aktow prawnych z zakresu gospodarki mieszkaniowej
oraz wykonywanie uchwat Rady | zarzadzen Burmistrza zwigzanych
z zarzadzaniem gminnym zasobem mieszkaniowym, w szczegoinosci
wieloletnich programoéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
a takze zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad mieszkaniowego
zasobu Gminy,

k) prowadzenie obstugi Spofecznej Komisji Mieszkaniowej, w tym
w szczegolnosci:
e prowadzenie dokumentacji Spoteczne] Komisji Mieszkaniowej,
s prowadzenie korespondencji SKM,
o prowadzenie i aktualizacja list osob oczekujgcych na wydanie skierowania do

zawarcia umowy najmu lokalu z mieszkaniowego zasobu Gminy;

Realizacja nalezacych do kompetencji Gminy przepisow ustawy z dnia 24 czerwca

1994 r. o wiasnosci lokali (t. j. Dz. U. z 2000 r. Nr 80, poz. 903 ze zmianami),

w tym miedzy innymi:

a) reprezentowanie Gminy, jako wiasciciela, we wspdlnotach mieszkaniowych,
w ktorych zarzad sprawuje inny podmiot niz Urzad Miasta | Gminy,

b) prowadzenie, w oparciu o uchwaly wspolnot i umowy z zarzgdami tych wspdinot,
zarzadu budynkami wielolokalowymi, w ktérych Gmina jest wspotwiascicielem
czesci wspdlnych i posiada lokale mieszkalne,

Realizacja nalezgcych do kompetencji Gminy przepisow ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. Prawo budowlane (f. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1409) w zakresie utrzymania
zarzadzanych obiektow budowlanych, a w szczegolnosci:

a) uzytkowac zarzadzane obiekty budowlane wchodzace w skiad mieszkaniowego

zasobu gminy i gminnego zasobu nieruchomosci w sposéb zgodny z ich
przeznaczeniem | wymaganiami ochrony $rodowiska oraz utrzymywac je
w nalezytym stanie technicznym i estetycznym, nie dopuszczajac do
nadmiernego pogorszenia ich wlasciwosci uzytkowych i sprawnosci technicznej,

b) zapewni¢, dochowujac nalezytej starannosci, bezpieczne uzytkowanie
zarzadzanych obiektdw w razie wystapienia czynnikdéw zewnetrznych
odziatywujacych na te obiekty, zwiazanych z dziataniem cztowieka lub sit natury,

c) poddawac zarzgdzane obiekty kontrolom wymaganym przepisami,

d) przechowywaé przez okres istnienia poszczegolnych obiektow budowlanych ich
dokumentacje techniczng i powykonawczg oraz dokumentacje techniczng robdt
budowlanych wykonywanych w poszczegoinych obiektach w toku ich
uzytkowania,
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e) prowadzi¢ dla kazdego budynku oraz obiektu budowlanego ksigzke obiektu
budowlanego, stanowigca dokument przeznaczony do zapiséw dotyczacych
przeprowadzanych badan i kontroli stanu technicznego, remontéw i przebudowy,
w okresie uzytkowania tego budynku lub obiektu budowlanego,

f) wykonywac inne czynnosci wynikajace z przepisow ustawy Prawo budowlane,
a nalezace do zadan zarzadcy;

g) realizacja zadarn Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r.
o gospodarce komunalnej {t. j. z 2011 r., Nr 45, poz. 236), w szczegolnosci:

a) okreslanie zasad i form gospodarki komunainej Gminy w zakresie realizacji
zadan wiasnych, w celu zaspokojenia zbiorowych potrzeb mieszkancoéw Gminy,

b) powierzanie w drodze umdw wykonywania zadan z zakresu gospodarki
komunalnej osobom fizycznym, osobom prawnym lub jednostkom
organizacyjnym nieposiadajgcym osobowo$ci prawnej,

c) w zakresie gospodarki komunalnej prowadzeniem $cistej wspoipracy z WRG;

h) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 22 maja 2003 r.
o dziatalnosci ubezpieczeniowej (i j. Dz. U. z 2013 r. poz. 950 ze zmianami)
w zakresie prowadzenia wspodlpracy z ubezpieczycielami w toczgcych sie
postepowaniach odszkodowawczych z udziatem Gminy;

i) realizacia kompetencii Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia
20 lutego 2009 r. o funduszu soteckim (Dz. U. z 2009 r. Nr 52, poz. 420 ze
zmianami }, w szczegdlnosci:

a) merytoryczne opiniowanie przedsiewzie¢ zgtaszanych do realizacji we wnioskach
zgtaszanych przez sofectwa w ramach funduszu soteckiego,

b) przygotowywanie, prowadzenie | nadzorowanie rozliczenia przedsigwzigé
inwestycyjnych realizowanych w ramach funduszu soteckiego,

¢) prowadzenie Scistej wspotpracy z WOR oraz WFB w zakresie realizacji funduszu
soleckiego;

j) Realizacja nalezacych do kompetencji Gminy przepisow ustawy z dnia 21 sierpnia

1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (. j. Dz. U. z 2010 r. Nr 102, poz. 651 ze
zmianami) w zakresie zarzgdu nieruchomosciami, a w szczegolnosci prowadzenie
spraw zwigzanych z:

a) wynajmem lokali uzytkowych | pomieszczen gospodarczych wchodzacych
w skiad gminnego zasobu nieruchomosci,

b) prowadzeniem zarzadu komunalnymi nieruchomosciami niemieszkalnymi nie
przekazanymi w trwaly zarzad lub uzytkowanie jednostkom organizacyjnym
Gminy, w tym budynkami, w ktorych dziatajg swietlice wigjskie;

c) przyimowaniem od zarzadcow nieruchomosci danych dotyczacych czynszéw
najmu lokali mieszkalnych z umoéw najmu w potozonych w zarzadzanych przez
nich budynkach,;

k) Prowadzenie spraw nalezgcych do zarzadcy mieszkaniowego zasobu Gminy

w zakresie realizacji przepisow ustawy z dnia z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach

mieszkaniowych (t. ]. Dz. U. z 2013 r. poz. 966 ze zmianami);
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) Realizacja kompetencji Gminy w zakresie utrzymania cmentarzy komunalnych
i zarzgdzania nimi, w oparciu o przepisy ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r.
o cmentarzach i chowaniu zmartych (t. j. Dz. U. z 2011 r. Nr 118, poz. 687 ze
zmianami}, w tym miedzy innymi:
a) zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,
b) decydowanie o zamknigciu cmentarza,
c) wydawanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel po uplywie

40 lat od ostatniego pochowania,
d) utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi, w tym:

o prowadzenie wymagane] dokumentacji poszczegéinych  cmentarzy
komunalnych, w tym: ksiag cmentarmnych, ewidencji groboéw pojedynczych
i rodzinnych,
o utrzymanie czystosci, porzadku i zieleni,
o pobor optat,
¢ prowadzenie obstugi administracyjnej cmentarzy,
g) utrzymywanie i zarzgdzanie grobami i cmentarzami wojennymi
h) utrzymanie infrastruktury cmentarzy komunalnych;

12) Realizacja nalezacych do kompetencji Gminy przepisow ustawy z dnia 18 lipca
2001 r. Prawo wodne (t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 145 ze zmianami) w zakresie
utrzymania gminnych urzadzen melioracyjnych w nalezytym stanie technicznym,
w tym zwlaszcza prowadzenie nastepujgcych spraw:

a) biezacej konserwacji rowow melioracji podstawowey;

b) konserwacji i odbudowy przepustdow w ciggach rowdw melioracyjnych
w granicach paséw drég gminnych,

d) utrzymanie innych urzadzen melioracyjnych stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

e) wspdldziatanie z innymi osobami i podmiotami zobowigzanymi do ufrzymania
melioracji szczegotowej i podstawowej;

14)realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 17 maja 1989 r.
Prawo geodezyjne i kartograficzne (t. . z 2010 r. Nr 193, poz. 1287 ze zmianami)
w zakresie umieszczania i utrzymania tabliczek z nazwami ulic i placow oraz
numeracjg budynkow komunalnych;

15)wykonywanie nalezgcych do kompetencji Gminy przepisow ustawy z dnia
21 marca 1985 r. o drogach publicznych (i. j. Dz. U. z 2013 r. poz.260 ze
zmianami) w zakresie realizacji zadan zwigzanych z biezgcym zarzadem drogami
gminnymi, w tym migedzy innymi:

a) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikdéw, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajgcych ruch, przystankdw autobusowych i innych urzadzen
zwiazanych z droga,

b) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

¢) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

d) przeprowadzanie okresowych Kkontroli stanu drog i drogowych obiekiow
inzynierskich oraz przepraw promowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich
wpiywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech

31



i wskazanie usterek, kidre wymagajg prac konserwacyjnych lub naprawczych ze
wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

e) wykonywanie robot interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

f) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

g) dokonywanie okresowych pomiardéw ruchu drogowego,

h) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz
krzewow,

i) prowadzenie statej wspolpracy z WRG w zakresie utrzymania drég gminnych;

16)}Realizacja zadan natozonych na Gming, jako na wiasciciela lub zarzadce drég

i terenow komunalnych, a wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 13 wrzesnia

1996 r. 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t. . Dz. U. z 2013 r. poz.

1399), w tym zwtaszcza:

a) sprzatania gminnych drog i ciggoéw komunikacyjnych oraz pozostatych terendw
komunalnych, w tym zielencéw,

b) zbieranie i pozbywanie sie odpadéw zgromadzonych w urzgdzeniach stuzacych
do gromadzenia odpaddéw z terenéw komunalnych i utrzymanie tych urzadzen
w odpowiednim stanie sanitarnym, porzadkowym i technicznym,

¢) zimowe utrzymanie gminnych drég i ciagéw komunikacyjnych;

15)Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepisow ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 r. o ochronie zwierzat (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 856) w zakresie wytapywania
bezdomnych zwierzat, zwlaszcza psow i kotéw i zagospodarowywanie ich zgodnie
z obowiazujgcym w Gminie programem opieki nad bezdomnymi zwierzetami;

16) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93 ze zmianami) w zakresie
zawierania umow o zarzad nieruchomosciami i najmu lokali;

17) realizacia zadan Gminy wynikajgcych z przepisdéw ustawy z dnia 14 grudnia
2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2013 r. poz. 21 ze zmianami) w szczegolnosci
w zakresie transportu odpadow zebranych z nieruchomosci komunalnych;

18)realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r.
o podatkach i oplatach lokalnych (i. j. z 2010 r. Dz. U. Nr 95, poz. 613 ze

zmianami) w zakresie poboru optaty targowej;
19)Utrzymanie zieleni komunainej, w tym miedzy innymi:

a) zakladanie trawnikow | kwieinikbw na terenach rekreacyjnych oraz
w reprezentacyjnych czesciach miasta,

b) sadzenie drzew i krzewow oraz wykonywanie przy nich zabiegow
pielegnacyjnych,

c) wykaszanie terendw w granicach pasow drogowych oraz innych obszarow
komunainych,

d) planowanie, projektowanie i wykonywanie nowych terenéw zieleni komunalnej,

e) pielegnowanie nasadzen kwiatowych zaktadanych w donicach i kwietnikach
ustawianych w ciagach ulic,

f} prowadzenie ewidencji terendw zielonych oraz drzew i krzewow;

32



17) Prowadzenie robdt budowlanych w ramach inwestycji komunalnych,
w szczegolnosci planowanie w porozumieniu z Wydziatem Rozwoju
Gospodarczego inwestycji komunalnych, ktérych realizatorem beda pracownicy
Wydziatu Gospodarki Komunainej, w tym okreslanie zakresu prac i ich kosztu oraz
wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z procesem inwestycyjnym od
momentu przejecia placu budowy do komisyjnego odbioru prac, w zakresie
nastepujacych robot:

a) wykonawstwa nowych nawierzchni drog gminnych,
b) remontow i modernizacji nawierzchni drog, chodnikéw, placow i innych ciggow
komunikacyjnych lezacych w pasach drogowych drég gminnych,
¢) wykonawstwa elementoéw matej architektury,
d) remontow budynkéw komunalnych;
18) Prowadzenie prac w zakresie poprawy estetyki i wizerunku Gminy, w tym migdzy
innymi:
a) instalowanie dekoraciji swiatecznych,
b) dekorowanie Gminy w zwiazku z obchodzonymi $wietami narodowymi
i uroczystosciami samorzadowymi,
¢) montowanie na terenie Gminy, wg wczesniej przygotowanej dokumentacji,
ozdobnych instalacji i elementéw maltej architektury;
19) Organizowanie zadan, ich nadzorowanie i rozliczanie dla os6b wykonujgcych prace
z zakresu gospodarki komunalnej na rzecz Gminy, w tym:
a) pracownikéw interwencyjnych,
b)pracownikéw robot publicznych,
c)skazanych wykonujacych prace spoteczne w ramach wyrokéw sgdowych,
d)pracownikow Centrum integracji Spotecznej,
e}innych pracownikow;

20) Prowadzenie stalej wspdlpracy z Wydziatem Rozwoju Gospodarczego
i Wydziatem Finansow i Budzetu oraz Skarbnikiem i Sekretarzem Gminy
w zakresie realizowanych zadan.

§ 47. 1. W skiad Wydziatu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa wchodzg
nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik wydziatu - 4/5 etatu, symbol GGGR-K;

2) gospodarka gruntami — sprzedaze - 1 etat, symbol GG;

3) gospodarka gruntami - dzierzawy - 1 etat, symbol GGD;

4) leénictwo i gospodarka zywnosciowa - 1 etat, symbol LGZ,;

5) geodezja i gospodarka nieruchomosciami - 1 etat, symbol GEO.

2. Do zakresu dziatania Wydziatlu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa
nalezy:

1) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zmianami),
w szczegolnosci w zakresie gospodarki gruntami, geodezji, rolnictwa, lesnictwa
i ochrony przyrody;
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2) realizacja zadafn Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomosciami (t. j. z 2010 r. Nr 102, poz. 651 ze zmianami),
w szczegolnosci:

a)

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym  w szczegolnosci:

s tworzenie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

zapewnianie wyceny nieruchomosci,

sporzgdzanie planu wykorzystania zasobu,

zabezpieczanie nieruchomoéci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

wykonywanie czynnoSci zwigzanych =z naliczaniem naleznosci za

nieruchomosci udostepniane z zasobu,

e prowadzenie wspoOipracy z innymi organami, ktére na mocy
odrebnych przepisow gospodarujg nieruchomosciami Skarbu Panstwa, a takze
z wiasciwymi jednostkami samorzadu terytoriainego,

¢ zbywanie, nabywanie, wydzierzawianie, wynajmowanie, oddawanie w trwaty
zarzad oraz uzyczanie nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu wg zasad
okresionych przez Rade,

e podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym, w szczegdlnosci
w sprawach dotyczacych wiasnosci lub innych praw rzeczowych na
nieruchomosci, o zapfate naleznosci za korzystanie z nieruchomosci,
o roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie
nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wlasnosci nieruchomosci przez
zasiedzenig,

o skiadanie wnioskow o zalozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomosci Gminy
oraz o wpis w ksiedze wieczystej,

e sporzgdzanie rocznego sprawozdania z gospodarowania nieruchomosciami
zasobu i przekazywanie go Radzie w terminie do dnia 30 kwietnia roku
nastepujgcego po roku, ktérego sprawozdanie dotyczy,

przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych gospodarowania

nieruchomosciami gminnymi i ich realizacja,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem bonifikat przy sprzedazy

nieruchomosci gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem oraz scaleniem | podziatem

nieruchomaosci,

realizacja prawa pierwokupu nieruchomosci,

prowadzenie w imieniu Gminy spraw zwigzanych z wywilaszczeniem

nieruchomosci,

ustalanie optat adiacenckich,

okreslanie udziatlu we wspdtuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy

fokali,

wydawanie decyzji o zmianie wielkosci udziatow wiascicieli poszczegélnych lokali

we wspolwtasnosci domu oraz we wspoluzytkowaniu gruntu po dokonaniu

przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy,

wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzadzanie

odebrania gruntow,

przyjmowanie roszczen o odszkodowanie od osoéb, ktorym przystugiwato
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ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomo$ciach oddanych w uzytkowanie
wieczyste,

m) wydawanie zaswiadczen o sptaceniu dtugu na gruncie oddanym w uzytkowanie

wieczyste,
n) ustalanie i aktualizacja opiat rocznych za uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad
i uzytkowanie nieruchomosci oraz prowadzenie windykacji w tym zakresie,
o) ustalanie rocznych optat za  niewykorzystanie gruntu  zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.

0

przeksztaticeniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci

nieruchomosci (t. j. 22012 r. poz. 83), w szczegodlnosci:

a)
b)

c)

prowadzenie posiepowan w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci,

opracowywanie projektow uchwat w sprawach udzielania bonifikaty od optaty za
przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu przyznanej bonifikaty za
przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnoéci
nieruchomaosci;

4) realizacja zadai Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 8 lipca 2005 r.

o rodzinnych ogrodach dziatkowych (t. | z 2005 r. Nr 169, poz. 1419 ze
zmianami), w szczegoélnosci:

tworzenie warunkow prawnych, przestrzennych i ekonomicznych dla rozwoju
rodzinnych ogrodéw dziatkowych,

wyznaczanie gruntéw na potrzeby zakiadania ogroddéw dziatkowych,

utrzymanie porzadku i czystosci na terenach przylegajgcych do rodzinnych
ogrodow dziatkowych;

5) realizacja zadart Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 21 marca 1985 r.

o drogach publicznych (t. j. 2z 2013 r. poz. 260 ze zmianami) w tym

szczegolnie:

a) prowadzenie postepowan w sprawie zaliczenia drog do kategorii drég gminnych
iub pozbawienia ich tej kategorii oraz ustalenia ich przebiegu,

b) prowadzenie numeragji drog gminnych,

¢} udzielanie zezwolen na lokalizacje w pasach drogowych gminnych drég
publicznych sieci uzbrojenia terenu oraz na czasowe dysponowanie terenem
dziatki drogowej, do chwili uzyskania zgody na zajecie pasa drogowego,

d) aktualizacja sieci drog publicznych na terenie Gminy, prowadzenie dziatan

zwigzanych z zaliczeniem drog do kategorii drég gminnych lub pozbawieniem tej
kategori oraz w tym zakresie prowadzenie wspoOlpracy ze Starostwem
Powiatowym i Zarzadem Drég Wojewddzkich;

6) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 17 maja 1989 r.

Prawo geodezyjne i kartograficzne (t. . z 2010 r. Nr 193, poz. 1287 ze

zmianami), w szczegolnosci:

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

b) nadzorowanie inwestycji gminnych w zakresie wyznaczania usytuowania
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obiektéow budowlanych i sieci uzbrojenia terenu oraz wykonywanie
geodezyjnych inwentaryzacji powykonawczych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

d) prowadzenie, w granicach kompetencji Gminy, spraw zwigzanych ze
scalaniem gruntow,

c) ustalanie numeréw porzadkowych budynkéw oraz zaktadanie i prowadzenie
ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

d) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach dotyczgcych kompetencji
Gminy na podstawie Prawa geodezyjnego i kartograficznego, w tym zwlaszcza
nazw ulic i placow,

e) opracowywanie uchwal Rady w sprawie przebiegu oraz nadania nazw ulic
i placow,

7) realizacja zadarn Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r.

o ksztaltowaniu ustroju rolnego (t. . z 2012 r. Nr 803), w szczegdlnosci

w zakresie poswiadczania o$wiadczen osdb prowadzacych gospodarstwa rolne

o osobistym prowadzeniu gospodarstwa roinego;

8) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r.

o wspélnotach gruntowych (Dz. U. z 1963 r. Nr 28, poz. 169 ze zmianami),

w szczegolnosci:

a) zatwierdzanie statutu wspélnoty gruntowej oraz jego zmian,

b} zatwierdzanie planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntow
i urzadzen spoiki oraz wprowadzanie w tych planach i regulaminach zmian
i uzupetnien,

c) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia spotki wspoinoty gruntowej,

d) tworzenie wspdlnoty gruntowej przymusowej, nadawanie jej statutu oraz
wyznaczanie organow wspolnoty,

e) zatatwianie spraw zwigzanych ze zbywaniem, zamiang oraz przeznaczaniem
na cele publiczne i spofeczne wspodinot gruntowych oraz na zaciaganie
pozyczek pienieznych przez wspoinote,

fizatwierdzanie aktu zbycia udziatu we wspolnocie;

90) realizacja zadann gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 26 marca

1982 r. o zmianie ustawy - Kodeks cywilny oraz o uchyleniu ustawy

o uregulowaniu wilasnosci gospodarstw rolnych (Dz. U. Nr 11, poz. 81)

w zakresie przeciwdziataniu nieformalnemu obrotowi ziemia;
10) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 3 lutego 1995 r.

o ochronie gruntéw rolnych (. . z 2013 r. Nr 1205), w szczegoinosci:

a) nakazywanie wiascicielowi wykonanie w okreslonym terminie odpowiednich
zabiegow zapobiegajacych degradacji gruntow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem degradacji gruntow,
w tym opracowywania plandéw gospodarowania na gruntach potozonych na
obszarach ograniczenego uzytkowania,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg i zagospodarowaniem gruntow,

d) prowadzenie wspotpracy z organami wladciwymi w sprawach ochrony gruntow
rolnych i lednych, w tym fakze lezacych w granicach Parku Narodowego Ujscie
Warty;

11) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 20 grudnia

1990 r. o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1403),
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w szczegolnosci:

a) udzielanie nieodptatnie KRUS informacji niezbednych do ustalenia okolicznosci
majacych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia,

b)  wystawianie zaswiadczen, Zzeemeryt lub rencista nie zawart umowy
z nastepcg, stosownie do przepisoOw ustawy i nie ma mozliwosci sprzedazy
nieruchomosci wechodzacych w sktad gospodarstwa rolnego,

c) przyjmowanie zeznan Swiadkdéw w sprawach zwigzanych z ustaleniem prawa
do swiadczen z ubezpieczenia spotecznego rolnikdw;

12) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 21 sierpnia

1997 r. o ochronie zwierzat (i.j. z 2013 r. Nr 856), w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowan w sprawie czasowego odebrania zwierzat
w przypadku stwierdzenia znecania sie nad nimi,

b) opracowywanie projektu program opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat, a takze jego realizowanie po przyjeciu

przez Rade,
c) prowadzenie statej wspotpracy z Powiatowym Lekarzem Weterynarii
w Gorzowie WIlkp. oraz instytucjami i podmiotami gospodarczymi

podiegajacym przepisom ustawy, a takze Zz organizacjami spotecznymi
zajmujgcymi sie opieka nad zwierzetami, w granicach kompetencji Gminy
w zakresie realizacji przepisow ustawy,

d) prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z utrzymywaniem pséw ras
uznanych za agresywne, wydawanie zezwolern na utrzymanie psow rasy
uznanej za agresywng,

e) prowadzenie rejestru wiascicieli psow ras uznanych za agresywne,

13) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisdw ustawy 2z dnia

13 pazdziernika 1995 r. Prawo lowieckie (t. || z 2013 r. Nr 1226),

w szczegolnosci:

a) wspdldziatanie z dzierzawcami lub zarzadcami obwodow lowieckich
w zagospodarowaniu towieckim obszarow Gminy,

b) prowadzenie mediacji w sprawach odszkodowan za szkody wyrzgdzone przez
zwierzyne fowng;

14) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 28 wrzesnia

1991 r. o lasach (t. j. z 2011 r. Nr 12, poz. 59 ze zmianami), w tym

w szczegolinosci:

a) opiniowanie wnioskow wiascicieli lub uzytkownikow gruntdw o przyznanie
dotacji na zalesienie gruntow;

15} realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 18 lipca 2001r.

Prawo wodne (t. . z 2012 r,, poz. 145 ze zmianami), w szczegolnosci:

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

b) prowadzenie ewidencji kapielisk,

¢) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci,
gospodarki, ochronie wod i srodowiska,

d) wyznaczanie za odszkodowaniem, na czesci nieruchomosci przylegtej do wod,
dostepu do wody objete] powszechnym korzystaniem,

e) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zabezpieczajgcych szkodom, gdy spowodowana przez
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niego zmiana stanu wody na gruncie wplywa szkodliwie na grunty sasiednie;

fizatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich
wiascicieli,

g) wyznaczanie miejsc wydobywania kamienia, Zwiru, piasku oraz innych
materiatow w granicach powszechnego korzystania z wod,

h) utrzymanie urzadzen wodnych bedacych wtasnoscia Gminy,

iyopiniowanie wnioskow o udzielenie pomocy finansowej spotkom wodnym,
zgodnie z przepisami o finansach publicznych, na wykonanie urzadzen
melioracji wodnych na warunkach okreslonych w Prawie wodnym,

J)prowadzenie wspélpracy | wspoldziatania z wiascicielami i uzytkownikami
gruntow i urzadzen melioracyjnych w zakresie melioracji na terenie Gminy

k) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem przez Gmine pozwolen
wodnoprawnych dla  potrzeb  gospodarowania  gminnymi  wodami
powierzchniowymi.

l)prowadzenie spraw Zwigzanych z ochrong przed powodzig
i wspolpracowanie w tym zakresie z organami przygotowujacymi
i sporzadzajgcymi plan zarzadzania ryzykiem powodziowym oraz mapy
zagrozenia powodziowego,

m) prowadzenie  wspdlpracy z  Woydziatem  Gospodarki  Komunalnej
w zakresie eksploatacji gminnych urzadzen melioracyjnych,

n) wspotdziatanie z komorka ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu
planéw ochrony przed powodzig oraz susza,;

16) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepiséow ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych
zwierzat (t.j. z 2008 r. Nr 213, poz. 1342 ze zmianami), w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i przekazywanie do Inspekcji Weterynaryjnej zgtoszen
o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat,

b) wyznaczanie biegtego do wyceny zwierzgt zabijanych lub padiych w zwigzku
z wystgpieniem choroby zarazliwej,

c} finansowanie akcji stosowania srodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze
Gminy zwalczajacych chorobe zarazliwa;

d) koordynowanie na terenie Gminy akcji szczepienia psow przeciwko
wéciekliznie,

e) w zakresie realizacji zadan Gminy wynikajgcych z ustawy prowadzenie
wspotpracy z Powiatowym Lekarzem Weterynarii;

17) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 29 czerwca
2007 r. o organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat gospodarskich
(t. j. z 2007 r. Nr 133, poz. 921 ze zmianami), w szczegolnosci w zakresie
prowadzenia spraw zwigzanych z rozrodem zwierzgt gospodarskich, zaopatrzenia
w rozplodniki, kontrolowanie punktow kopulacyjnych i inseminacyjnych w terenie;

18) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 18 grudnia
2003 r. o ochronie roslin (i. j. z 2008 r. Nr 133, poz. 849 ze zmianami),
w szczegolnosci:

a) przyjmowanie zawiadomienn o wystgpieniu organizméw kwarantannowych
i przekazywaniu tej informacji wojewodzkiemu inspektorowi ochrony roslin
i nasiennictwa,

b) prowadzenie w zakresie kompetencji Gminy natozonych ustawg wspotpracy
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z wojewodzkim inspekiorem ochrony roslin i nasiennictwa;

19) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 29 lipca
2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (t. j. z 2012 r. poz. 124 ze zmianami),
W szczegolnosci:

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

b} sprawowanie nadzoru nad uprawami maku i konopi,

c) prowadzenie postgpowan w sprawach wydania nakazu zniszczenia upraw
maku i konopi;

20) realizacja zadann Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 16 kwietnia
2004 r. o ochronie przyrody (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 627 ze zmianami),
w szczegolnosci:

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

b) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonujgcymi na terenie Gminy formami
ochrony przyrody, w tym takZze prowadzenie rejestrow wprowadzonych przez
Gmine form ochrony przyrody,

d) prowadzenie wspofpracy z organami nadzorujacymi funkcjonujgce w Gminie
formy ochrony przyrody;

21) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 3 pazdziernika
2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddzialywania
na srodowisko (1. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1235 ) w zakresie wspétdziatania
z regionalna dyrekcjg ochrony Srodowiska w sprawach ocen oddzialywania na
$rodowisko i ochrony przyrody,;

22)realizacja zadarn Gminy wynikajgcych z przepiséow ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
Prawo budowlane {t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1408} w szczegdlnosci w zakresie:

a) wyrazania zgody na dysponowanie na etapie uzgodnien projektowych oraz na
cele budowlane  dziatkami stanowigcymi gminne drogi wewnetrzne, w celu
wybudowania siect uzbrojenia terenu,

b) wyrazanie zgody na dysponowanie wydzierzawianymi dziatkami na cele
budowlane;

23)prowadzenie w imieniu Gminy wspolpracy z Osrodkiem Doradziwa Rolniczego,
Agencja Rynku Rolnego, Agencjg Modernizacji i Restrukturyzacji Rolnictwa,
Agencjg Nieruchomosci Rolnych Skarbu Panstwa, Izba Relnicza oraz innymi
instytucjami i podmiotami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa i wsi, w tym z kotami
gospodyn wiejskich, radami soteckimi, sottysami wsi.

§48.1. W sklad Wydziatu Kuliury Os$wiaty i Sportu wchodza nastepujgce
stanowiska pracy:

1) kierownik wydziatu - 1 etat, symbol KOS-K;

2) oswiata i kultura - 1 etat, symbol KOS.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Kultury Oswiaty i Sportu nalezy:

1) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zmianami),
w szczegolnosci w zakresie:

a) edukacji publicznei,
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b) kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury,

c) kultury fizycznej i turystyki, w tym terenow rekreacyjnych i urzadzen sportowych,

d) wspierania i upowszechniania idei samorzadowej, w tym tworzenia warunkéw do
dziatania i rozwoju jednostek pomocniczych i wdrazania programéw pobudzania
aktywnosci obywatelskiej,

e) wspoipracy i dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzadowych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow dla uczniow
za wyniki w nauce,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy, w tym redagowanie
urzedowego biuletynu pt.: ,Wiesci z Ratusza”,

2) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 25 pazdziernika
19991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (t. j. z 2012r.
poz. 406), w szczegoinosci:

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

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

¢) prowadzenie nadzoru nad gminnymi instytucjami kultury,

d) zatrudnianie dyrektoréw gminnych instytucji kuitury,

e) powotanie i obstuga Rady Programowej Miejskiego Domu Kultury,

f)y diagnozowanie potrzeb | kreowanie nowych rozwigzan w zakresie
funkcjonowania istniejgcych i tworzenia nowych gminnych instytucji kultury,

g) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu w Gminie, przez podmioty
prowadzace dziatalnos¢ kulturalna, imprez artystycznych lub rozrywkowych,

h) wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy artystycznej lub
rozrywkowej w przypadku niedotrzymania przez organizatora wymagan
okreslonych w ustawie,

i) nadzorowanie funkcjonowania $wietlic wiejskich dziatajgcych w strukturze
Miejskiego Domu Kultury,

i) prowadzenie wspdipracy z ogniskami artystycznymi, zrzeszeniami twarcow
i stowarzyszeniami, ktorych statutowa dziatalnoS¢ zwigzana jest z rozwijaniem
rozmaitych form dziatalnosci artystycznej, krzewieniem kultury oraz edukacja,

k) prowadzenie czynnosci kontroinych w instytucjach kultury w zakresie kompetencji
Gminy przewidzianych ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kuliuralnej;

3) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 27 czerwca
1997 r. o bibliotekach (t. ). z 2012 r. poz. 642 ze zmianami), w szczegolnosci:

a) organizowanie i prowadzenie bibliotek w Gminie,

b) prowadzenie nadzoru nad bibliotekami gminnymi,

c) powolywanie rady bibliotecznej przy Miejskiej Bibliotece Publiczne;j,

d) zatrudnianie dyrektorow bibliotek,

e) diagnozowanie poirzeb | kreowanie nowych rozwigzan w zakresie
funkcionowania istniejacych i fworzenia nowych bibliotek,

f)prowadzenie czynnosci kontrolnych w bibliotekach w zakresie kompetencji Gminy
przewidzianych ustawg o bibliotekach;

4) realizacja zadann Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie oswiaty (t. j. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zmianami),
w szczegolnosci:
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a) opracowywanie projektu sieci i granic obwoddéw publicznych szkoél
i przedszkoli prowadzonych przez Gming,

b) prowadzenie postepowania administracyjnego wobec rodzicow tych dzieci,
kiére nie realizujg obowigzku szkolnego,

¢) podejmowanie decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zaje¢ w szkotach lub
przedszkolach z powodu epidemii, chorob, klesk zywiolowych czy tez
niekorzystnych warunkow atmosferycznych,

d) zatatwianie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksziatcaniem i likwidacjg
placowek oswiatowych,

e) przedkiadanie propozycji w zakresie wysoko$ci dotacji dla niepublicznych szkoét
podstawowych, przedszkoli i gimnazjow,

fizatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem imienia szkole;

g) zatwierdzanie rocznego arkusza organizacyjnego szkot i przedszkoli,

h) opracowywanie zasad udzielania znizek oraz zwalnianie od obowigzku
realizacji tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktorym
powierzono stanowiska kierownicze w szkole,

iyprowadzenie spraw w zakresie edukacji ucznidw o specjalnych potrzebach
edukacyjnych,

j)prowadzenie spraw zwigzanych z ksztatceniem zawodowym miodocianych,

k) przedktadanie propozycji opfat za swiadczenia w przedszkolach i swietlicach
szkolnych,

Dkontrolowanie organizacji wypoczynku dzieci i miodziezy prowadzonego na
terenie Gminy,

m} organizacja dowozdéw szkolnych oraz ich rozliczanie,

n) ustalanie tras przejazdow autobusow szkolnych oraz prowadzenie nadzoru nad
personelem zatrudnionym w dowozach szkolnych,

0) opracowywanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych w placéwkach
prowadzonych przez Gming w poprzednim roku szkolnym,

p) nadzorowanie dziatalnosci swietlic socjoterapeutycznych swiadczacych ustugi
opiekuncze i edukacyjne nad dzie¢mi,

q) prowadzenie czynnosci kontrolnych w placowkach oswiatowych w zakresie
przewidzianych ustawa o systemie oSwiaty do kompetencji organu
prowadzgcego,

r) opracowywanie informacji o stanie oswiaty na terenie Gminy,

s) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych oswiaty, informacji, audytow
i innych opracowani pod potrzeby organow Gminy;

5) realizacja zadann Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 26 stycznia
1982 r, Karta Nauczyciela (t. |. 2z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zmianami),
w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

b) dokonywanie wspdélnie z kuratorium oceny pracy dyrektorow,

¢) nakfadanie na nauczyciela obowigzku podjecia pracy w innej placowkach
w celu uzupetlnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zajed
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych,

d) opracowywanie regulaminéw 2zwigzanych z wyplacaniem wynagrodzenia
i naleznych dodatkow,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem nauczycieli, w tym dyrektoréw,
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6)

7)

f) prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem doksztatcania i doskonalenia

zawodowego nauczycieli,

g) zatrudnianie i zwalnianie dyrektorow placéwek oSwiatowych prowadzonych przez

Gming,

h) prowadzenie czynnosci kontrolnych w placowkach o$wiatowych w zakresie

przewidzianych ustawg Karta Nauczyciela do kompetencji organu
prowadzgcego;

realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 25 czerwca
2010 r. o sporcie (Dz. U. z 2010 r. Nr 127, poz. 857 ze zmianami),
w szczegoinosci:

a)

b)

c)
d)
e)

tworzenie warunkow, w tym organizacyjnych, sprzyjajacych rozwojowi sportu
w Gminie, w tym okreslanie, w projekcie uchwaty Rady, warunkow i trybu
finansowania tego zadania,

prowadzenie spraw zwigzanych z finasowaniem kiubdw sportowych
dziatajacych na terenie Gminy,

powotanie i obstuga Gminnej Rady Sportu,

opracowanie gminnej strategii rozwoju sportu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendioéw sportowych,

fprzyznawanie wyroznien i nagrod pienieznych dla treneréw oraz innych osoéb

9)
h)

wyrdzniajacych sie osiaggnieciami w dziatalnosci sportowei,

prowadzenie wspotpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami sportowymi
dziatajacymi na terenie Gminy,

prowadzenie czynnosci kontrolnych w klubach sortowych w zakresie
kompetencji Gminy przewidzianych ustawa o sporcie;

realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 15 kwietnia
2011 r. o systemie informacji osSwiatowej (Dz. U. z 2011 r. Nr 139, poz. 814 ze
zmianami), w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

gromadzenie i przetwarzanie danych SIO,

gromadzenie i przekazywanie danych o szkotach i placowkach oswiatowych
do RSPO,

sporzadzanie raportow SIO,

nadzorowanie dziatalnosci placowek oSwiatowych podleglych Gminie
w zakresie wywigzywania sie z obowigzkéw natozonych ustawa;

realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisdw ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie {t. j. Dz. U.
z 20710 1. Nr 234, poz. 1536 ze zmianami), w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

e)

prowadzenie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi prowadzgacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego w zakresie odpowiadajacym zadaniom Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek, gwarancji, poreczen
organizacjom pozarzadowym na realizacije zadan w sferze pozytku
publicznego,

opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawach dotyczacych realizacji
zadart Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy,

opracowywanie i realizacja rocznego programu wspoélpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

zlecenia realizacji zadan publicznych i zawieranie umow w tym zakresie,

fiprowadzenie obstugi Gminnej Rady Pozytku Publicznego,
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g) prowadzenie konkursow na realizacje zadan pozytku publicznego,

h) zawieranie uméw na realizacje zadan publicznych oraz rozliczanie ich
wykonania,

iyprowadzenie wspoipracy z wolontariuszami,

j)prowadzenie czynnosci kontrolnych w organizacjach pozytku publicznego
w zakresie kompetencji Gminy przewidzianych ustawg o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie.

§ 49. 1. W skiad Wydzialu Organizacyjnego wchodza nastepujgce stanowiska
pracy:
1) kierownik wydziatu - 1 etat, symbol OR-K;
2) sekretariat burmistrza - 1 etat, symbol S;
3) kadry i dowody osobiste - 1 etat, symbol KD;
4) biuro obstugi interesanta - 2 etaty, symbol BOK 11 BOK 2;
5) obrona cywilna - 1 etat, symbol OC;
8) biuro rady - 1 etat, symbol BR;
7) ewidencja dzialalnosci gospodarczej - 1 etat, symbol EDG;
8) ewidencja ludnosci - 1 etat, symbol ERL.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r.
o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (i. j. z 2006 r. Nr 139, poz. 993 ze
zmianami), w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym w formie
gminnych zbiorow meldunkowych,

b) dokonywanie zameldowar lub wymeldowani przez zarejestrowanie danych
dotyczgcych osoby i miejsca jej pobytu, jak rowniez innych zdarzen objetych
obowigzkiem meldunkowym,

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

d) prowadzenie wspdlpracy z Szefem Krajowego Centrum informagcji Kryminalnych
w zakresie niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych,

e) prowadzenie kontroli realizacji obowiazku meldunkowego na terenie Gminy
Witnica, w tym réwniez przez cudzoziemcow,

fiprowadzenie wymaganej dokumentacji, postepowan i korespondencji
w sprawach meldunkowych i ewidencji ludnosai,

g) prowadzenie postepowan w sprawach nadania numeru FPowszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL),

h) prowadzenie statej wspdlpracy i wymiany informacji z wszystkimi organami
prowadzacymi ewidencje ludnosci,

iyudostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,

jYprowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,

k) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych;

2) realizacja zadann Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 17 listopada 1964 r.
Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 1964 r. Nr 43, poz. 296 ze zmianami),
w szczegoinosci:

43



a) przyjmowanie pism sadowych,

b) przyjmowanie pism sadowych w wypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania,

¢) wywieszanie w swoim lokalu ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony,
ktérej miejsce pobytu nie jest znane,

d) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie
postepowania z urzedu,

e) skiadanie, na wezwanie sadu, urzedowo poswiadczonych dokumentow
w celu odtworzenia akt sadowych,;

3) realizacja zadarn Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r.
Kodeks wyborczy (t. . z2011 r. Nr 21, poz. 112 ze zmianami), w szczegolnosci:

a) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

b) wykonywanie spisow wyborcow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem Gminy na okregi wyborcze
i obwody gtosowania,

d) przekazywanie informacji o wyborach wyborcom niepetnosprawnym,

e) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z gtosowaniem przez petnomocnika,

fiprowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyborow, w tym prowadzenie wspoipracy z komisjami
wyborczymi, petnomocnikiem wyborczym oraz Delegaturg Krajowego Biura
Wyborczego w Gorzowie WIKp.,

g) nadzorowanie zgodnosci z prawem przebiegu na terenie Gminy kampanii
wyborczych oraz zapewnianie na obszarze Gminy odpowiedniej liczby miejsc
przeznaczonych na bezptatne umieszczanie urzedowych obwieszczen
wybaorczych oraz plakatow wyborczych przez wszystkie komitety wyborcze,

h) wykonywanie wszystkich zadan nalezgcych do Kkompetencji Gminy,
a wynikajgcych z kalendarza wyborczego,

iyprowadzenie dyzurow w Urzedzie Miasta i Gminy w trakcie wybordw;

4) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 27 lipca 2001 .
Prawo o ustroju sadow powszechnych (t. j. D. U. z 2013 r. poz. 427 ze
zmianami) w zakresie przeprowadzania wyboru tawnikow sgdowych;

5) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 21 listopada
1967 . o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(t.j. 22012 r. poz. 461 ze zmianami), w szczegoblnosci:

a) przygotowanie Iludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz
wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony,
okreslonych w ustawach,

b) uwzglednianie postuiatow dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i obrony cywilnegj,
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony
Narodowej lub organy obrony cywilngj,

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

d) udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

@) przyznawanie | wyptacanie swiadczen przewidzianych w ustawie na rzecz
zotnierzy lub ich rodzin,

fiwykonywanie przedsigwzieé wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania
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Gminy;

6) realizacja kompetencji Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia
26 kwietnia 2007 r. 0 zarzadzaniu kryzysowym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1166),
w szczegolnosci:

a) opracowywanie planu zarzadzania kryzysowego Gminy,

b) prowadzenie obstugi gminnego zespolu  zarzgdzania  kryzysowego
powolywanego przez Burmistrza,

c) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie Gminy,

d) tworzenie formacji obrony cywilnei,

e} nakiadanie obowiazkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

firealizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

o realizacja zalecen do gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,

o opracowywanie i przedkiadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,

e zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningow
z zakresu zarzadzania kryzysowego,

¢ zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzeri o charakterze
terrorystycznym,

o z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnefrznego w  zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkOw zdarzenn o charakterze
terrorystycznym,

o organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

a) realizacje zadan Gminy w zakresie zarzadzania kryzysowego
polegajgcych na:

« calodobowym alarmowaniu czionkéw gminnego =zespolu zarzadzania
kryzysowego,

o wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracii
publicznej,

« nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,

e wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

o wspoldziataniu z  podmiotami  prowadzacymi  akcje  ratownicze,
poszukiwawcze | humanitarne,

e realizacji zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa;

7) realizacja kompetencji Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia
18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiotowej (Dz. U. z 2002 r. Nr 62, poz. 558 ze
Zmianami), w szczegdlnosci:

a) prowadzenie na obszarze Gminy dziatan w celu zapobiegania skutkom kleski
zywiotowej fub ich usunigcia,

b) wprowadzanie w trakcie stanu kleski zywiotowe] niezbednych ograniczen
wolnosci i praw cziowieka i obywatela w granicach dopuszczalnych prawem,

c) wydawanie komunikatow zwigzanych z dziataniami w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia;

8) realizacja kompetencji Gminy wynikajacych =z przepisow ustawy 2z dnia
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21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym (Dz. U. z 2002 r. Nr 113, poz. 985 ze
Zmianami);

9) realizacja kompetencji Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia
2002 r. o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego Dowddcy Sit
Zbrojnych 1 zasadach jego podleglosci konstytucyjnych organom
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2002 r. Nr 156, poz. 1301 ze zmianami);

10) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228)
w szczegolnosci:

a) prowadzenie wspotpracy z Pelnomocnikiem Burmistrza ds. ochrony informacii
niejawnych zwigzanych z ochrong informacji niejawnych w Urzedzie oraz
prowadzenie kancelarii niejawnej;

11) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 27 lipca
1990 r. Prawo o zgromadzeniach (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 397)
w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie zgromadzen,

b) przyjmowanie zgitoszen o majgcym sie odby¢ zgromadzeniu,

c) wydawanie decyzji o odmowie wydania zgody na zgromadzenie, a takze
0 rozwiazaniu zgromadzenia,

d) zapewnianie bezpieczenstwa zgromadzen;

12) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 9 listopada 2000 r.
o repatriacji (t. . Dz. U.z 2004 r. Nr 53, poz. 532 ze zmianami) w szczegoInosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwarzaniem dla repatrianiow warunkow do
osiedlania sie na terenie Gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy dla repatriantow, ktorzy
osiedlili sie w Gminie,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem przez Gmine dotacji z budzetu
pansiwa, w oparciu o przepisy ustawy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacje zawodowa repatriantow;

13) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 6 stycznia 2005 r.
o mnigjszosciach narodowych i etnicznych oraz o jezyku regionalnym (Dz. U.
z 2005 r. Nr 17, poz. 141 ze zmianami) w szczegolnosci:
a) wspieranie dziatan zwigzanych 2z ochrona zachowaniem | rozwojem
tozsamosci kulturowej mniejszosci narodowych lub etnicznych,
b) prowadzenie wspolpracy z ministrem witasciwym ds. wyznan religijnych oraz
mniejszosci narodowych i etnicznych w zakresie okreslonym w ustawie,
c) przekazywanie wojewodzie do zaopiniowania dokumentoéw dotyczacych
programow realizowanych na terenie Gminy ze &rodkéw publicznych,
a dotyczgcych mniejszosci;
14} realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 15 marca 1933 r.
o zbiérkach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 732) w szczegolnosci:

a) wydawanie i cofanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej na terenie
Gminy,

b) dokonywanie kontroli przebiegu zbidrek pod katem ich zgodnosci z wydanym
zezwoleniem;

16) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 26 paZdziernika
1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t. j. Dz. U.

48



z 2012 r. poz. 1356 ze zmianami) w szczego6lnosci:

a) prowadzenie dziatanh zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych oraz integracji spotecznej oséb uzaleznionych od aikoholu,

b) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie optat
z tego tyiuty, :

c) prowadzenie wspdipracy z gminng komisjg ds. rozwigzywania problemow
alkoholowych,

d) opracowywanie projektéw uchwat Rady w zakresie spraw regulowanych przez
ustawe,

e) prowadzenie kontroli w zakresie przesirzegania na terenie Gminy przepisow
ustawy;

16) realizacja kompetencji Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.
o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 672
Ze zmianami) ;

17) realizacja kompetencji Gminy wynikajagcych z przepiséw ustawy 2z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1414 ze
zmianami), w szczegolnosci:

a) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

b) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozdow 0sob w Krajowym transporcie
drogowym na terenie Gminy;

18) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ustugach turystycznych (t. j. Dz. U. z 2004 r. Nr 223, poz. 2268 ze
zmianami), w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktdrych swiadczone sa ustugi hotelarskie,
innych niz obiekty hotelarskie,

b) dokonywanie zaszeregowania pél biwakowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

¢) prowadzenie wspdipracy z dziatajgcymi na terenie Gminy organizatorami
turystyki, posrednikami i agentami turystycznymi,

d) dokonywanie czynnosci kontrolnych obiektow turystycznych, ktorych ewidencie
prowadzi Gmina;

19) realizacja kompetencji Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy 2z dnia
24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (t.j. Dz. U. z 2009 . Nr 178, poz.
1380 ze zmianami), w szczegodinosci:

a)w zakresie ustalonym przez wojewode koordynowanie funkcjonowania
krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze Gminy,

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

c) zatrudnianie komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej,

d) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie Gminy,

e) wspoldziatanie z Komendg Powiatowa Panstwowe] Strazy Pozarngj
w Zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego Gminy;

20) realizacja kompetencji Gminy wynikajacych 2z przepisow ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz U.
z 2013 r. poz. 267 ) w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskow oraz
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nadzorowanie ich rozpatrywania przez poszczegdine komdaérki organizacyjne
Urzedu, a takze organizowanie pracy Burmistrza w tym zakresie,

b) prowadzenie w Urzedzie gtownego rejestru skarg i wnioskow,

c) prowadzenie postepowan zwiazanych z doreczaniem pism urzedowych oraz
wzywaniem osob w przypadku braku mozliwosci dorgczenie pisma lub
wezwania osoby,

d) wydawanie zaswiadczen,

e) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondenciji,

flopracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskow oraz
indywidualnych spraw mieszkancow,

21) realizacja kompetencji Gminy wynikajgcych 2z przepisow ustawy =z dnia
20 lutego 2009 r. o funduszu soleckim (Dz. U. z 2009 r. Nr 52, poz. 420 ze
zmianami ), w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady zwigzanych z uchwalaniem funduszu
soteckiego,

b) prowadzenie korespandenciji z sotectwami w zakresie funduszu,

¢) przyjmowanie wnioskow do funduszu soleckiego i dokonywanie analizy ich
zgodnosci z prawem oraz, przy wspoludziale wlasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu, ich oceny merytorycznej,

d) prowadzenie wspdtpracy z sottysami w zakresie realizacji funduszu sofeckiego;

22) realizacja kompetencji Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy 2z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 ze zmianami ), w szczegolnosci:

a) zatrudnianie pracownikow samorzgdowych,

b) prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

¢) organizowanie siuzby przygotowawczej dla kandydatéw na pracownikéw
samorzadowych,

d) organizowanie okresowe] oceny pracownikéw samorzadowych,

e) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow samorzadowych
zakazu wykonywania zajeé pozostajgcych w sprzecznosci  z obowigzkami
stuzbowymi lub zwiazanych z zajeciami wykonywanymi w ramach tych
obowigzkow,

f) organizowanie praktyk zawodowych, stazdéw i innych form doksztatcania dla
uczniow, studentow, stazystéw i innych osdb,

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

h) inicjowanie organizowania kursow, szkolenn i innych form podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikow Urzedu,

i) prowadzenie wspdlpraca z instytucjami i jednostkami szkolacymi, w zakresie
organizacji szkolen;

23) realizacjia kompetencji Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze
zmianami), w tym w szczegdlnosci:

a) wykonywanie zadan pracodawcy w stosunku do pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

b) prowadzenie | nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy;
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24) realizacja kompetencji Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123,
poz. 698 ze zmianami ), w szczegoInosci:

a) nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej w Urzedzie,

b) prowadzenie archiwum zakiadowego oraz prowadzenie w tym zakresie
wspotpracy z archiwum panstwowym,

€) organizowanie systematycznego przekazywania materiatéw
Z poszczegoinych komorek organizacyjnych Urzedu do archiwum zaktadowego;

25) realizacia kompetencji Gminy wynikajacych z przepisow ustawy 2z dnia
14 lutego 1991 1. Prawo o notariacie (t. j. Dz. U. z 2008 r. Nr 189, poz. 1138 ze
zmianami ) w zakresie sporzgdzania niektorych poswiadczen dokonywanych przez
notariusza,

26) realizacja kompetencji Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 15 kwietnia
2011 r. o dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 217), w szczegolnosci:

a) pokrywanie kosztow transportu sanitarnego pacjenta maloletniego lub osoby
niezdoinej do samodzielnej egzystencii,

b) prowadzenie w imieniu Gminy wspolpracy i wspoéidziatania z podmiotami
wykonujgcymi dziatalnos¢ leczniczg;

27) realizacja kompetencji Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. Prawo farmaceutyczne (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 45, poz. 271 ze zmianami)
w zakresie opiniowania staroscie rozkiadu godzin pracy aptek ogdlnodostgpnych na
terenie Gminy;

28) organizowanie wspofpracy Gminy z podmiotami publicznej stuzby zatrudnienia oraz
instytucjami rynku pracy w zakresie realizacji przepisoéw ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudniania i instytucjach rynku pracy (i.j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 674 ze zmianami );

29) organizowanie wspoipracy Gminy z jednostkami organizacji pomocy spofecznej w
zakresie realizacji przepisow ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej
(t.j. Dz. U. 22013 r. poz. 182 ze zmianami };

30) realizacjia zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zmianami),
w szczegolnosci:

a) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie
i odwotywania pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ewakuacja jezeli w inny sposob nie mozna
usunac bezposredniego niebezpieczenistwa dla zycia ludzi lub dla mienia,

¢) nadawanie tytutu Honorowego Obywatelstwa Gminy Witnica,

d) obstugi wspdipracy Gminy ze spofecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych
panstw,

e) prowadzenie spraw zwigzkdw i parozumien miedzygminnych, w ktérych Gmina
jest cztonkiem,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy, w tym miedzy innymi:
e gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o Gminie,
o przygotowywanie materiatdbw promujacych Gmine i uczestniczenie

w misjach gospodarczych, targach i wystawach,

o przygotowywanie ofert dia inwestorow krajowych i zagranicznych,
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e prowadzenie wspotpracy z mediami,

e sporzgdzanie | upowszechnianie materiatdbw Kkreujgacych pozytywny
wizerunek Gminy,

» redagowanie urzedowego biuletynu pt.: Wiesci z Ratusza”,

g) prowadzenie wspoipracy z jednostkami pomocniczymi Gminy, w tym miedzy
innymi prowadzenie ich obstugi w zakresie:

e przygotowywania, prowadzenia i protokotowania zebran wiejskich,

o gromadzenia dokumentacji z zebran wiejskich oraz posiedzen rad soleckich,

o wyborow organéw jednostek pomocniczych Gminy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg diet dla radnych Rady;

31) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 16 pazdziernika
1992 r. o orderach i odznaczeniach ( Dz. U. z 1992 r. Nr 90, poz. 450 ze
zmianami), w szczegolnosci:

a) sporzgdzanie wnioskow o nadanie panstwowych odznaczen i odznak,

b) prowadzenie ksiegi pamiatkowej zawierajgcej ewidencje oséb uhonorowanych z
iniciatywy Gminy panstwowymi odznaczeniami i odznakami oraz lokalnymi
nagrodami, takimi jak: Tytutem Honorowego Obywatela Gminy Witnica, Medalem
Zyczliwemu Ludziom, Medalem Inwestycja Roku, Nagroda Spotecznika Roku;

c) organizowanie uroczystosci zwigzanych =z wreczaniem panstwowych
odznaczen i odznak oraz lokalnych nagrod,

32) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 20 lipca 2000 r.
0 ogtaszaniu aktéow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych
(t.j.Dz. U.z 2011 r. Nr 197, poz. 1.172 ze zmianami), w szczegolnosci:

a) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Lubuskiego, w formie dokumentu elekironicznego opatrzonego bezpiecznym
podpisem elektronicznym:

o aktdw prawa miejscowego stanowionych przez Rade i Burmistrza,

e porozumien w sprawach wykonywania zadan publicznych zawartych przez
Gmine z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organami
administraciji rzgdowej,

« uchwat budzetowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

o innych aktéw prawnych, informacji, komunikatow, obwieszczen i ogtoszen,
jezeli tak stanowia przepisy szczegolne,

b) koordynowanie ogiaszania tekstow jednolitych aktéw prawa miejscowego
stanowionych przez organy Gminy,

c) koordynowanie dziatan zwigzanych wydawaniem obwieszczen w przypadku
potrzeby prostowania btedow w aktach prawa miejscowego wydanych przez
organy Gminy,

d) nieodpiatne udostepnianie cbywatelom Dziennikow Ustaw, Monitoréw Polski
i Dziennikow Urzedowych Wojewodztw Ilub zawartych w nich aktow
normatywnych i innych aktoéw prawnych,

g) prowadzenie w postaci elektronicznej oraz papierowej zbiorow aktow prawa
miejscowego stanowionych przez organy Gminy i udostepnianie ich
mieszkancom,

f) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z odptatnym udostepnianiem przez
Urzad wydrukow aktow normatywnych i innych akiéw prawnych, tacznie z
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ustalaniem ceny arkusza wydruku;

33) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 22 maja 2003 r.
o dziatalnosci ubezpieczeniowej (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 950 ze zmianami),
w szczegodinosci:

a)

b)
c)
d)
e)

zawieranie umow ubezpieczeniowych z zaktadami ubezpieczen na objecie
ochrong ubezpieczeniowa majgtku Gminy,

zawieranie umow ubezpieczeniowych pracownikow Gminy,

zawieranie umow ubezpieczeniowych Gmine od odpowiedzialnosci cywilnej,
prowadzenie wspolpracy z ubezpieczycielami Gminy,

prowadzenie wspotpracy z poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
oraz jednostkami organizacyjinymi Gminy w zakresie powstatych zdarzen
podlegajacych czynnosciom ubezpieczeniowym;

34) prowadzenie obstugi Biura Rady i gabinetu Burmistrza, zwtaszcza:

)

m)

prowadzenie rejestru uchwal Rady oraz zarzadzeh Burmistrza oraz wnioskow
i interpelacii,

prowadzenie zbioru protokotow z posiedzen Rady i jej komisji,

przekazywanie uchwat Rady oraz zarzgdzen Burmistrza Wojewodzie
Lubuskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej - odpowiednio do wiasciwosci
organdéw nadzoru oraz do publikaci,

ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan
i informacji dotyczgcych postulatéw, wnioskow od mieszkancow Gminy,
ktorych realizacja pozostaje w kompetencji Burmistrza,

przekazywanie interpelacji radnych oraz wnioskéw mieszkancow do
odpowiedzialnych za ich realizacje merytorycznych komérek organizacyjnych
Urzedu, a takze przygotowywanie informacji o sposobie zalatwienia tych
interpelacji i wnioskow,

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

przedktadanie uchwat Rady Burmistrzowi i poszczegdlnym merytorycznym
komérkom Urzedu,

prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw,
opracowywanie plandéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw radnych
dla przyjmowania wnioskdw, uwag i skarg wyborcow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatow radnych, zmianami
w skiadzie oschowym Rady lub jej organdw,

promocja dziatalnosci Rady,

organizowanie uroczystych obchodow swigt panstwowych i lokalnych;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdem budynkiem i obstugg techniczng Urzedu,
w tym szczegolnie:

a)

b)

zaopatrywanie pracownikow Urzedu w materialy biurowe, srodki czystosci
i niezbedne wyposaZzenie techniczne oraz prowadzenie zakupow, w tym
w zakresie, zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych,
Zlecanie wykonawstwa biezacych remontow | prowadzenie konserwacii
i przeglagdow budynku Urzedu,

zakupu czasopism oraz wydawnictw specjalistycznych,

obstuga urzadzen biurowych,

nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku,
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Tdekorowanie siedziby Urzedu z okazji $wiat i rocznic,
g) dokonywanie ubezpieczenia Srodkow transportu bedacych w dyspozycji
Urzedu.

§ 50. 1. W skiad Komendy Strazy Miejskie] wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Komendant Strazy Miejskiej - 1 etat, symbol SM-K;
2) Funkcjonariusz Strazy Miejskiej - 1 etat, symbol SM.
2. Do zakresu dziatania Komendy Strazy Miejskiej nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach

gminnych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1383), w szczegolnosci:

a) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
b) czuwanie nad porzadkiem i kontrola przestrzegania przepiséw ruchu drogowego,
¢) wspoldziatanie z witasciwymi organami administracji publicznej w zakresie
usuwania skutkow kiesk zywiotowych oraz innych zagrozen,
d) ochrona obiektéw komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publicznej,
e) wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,
f) informowanie o stanie i rodzajach zagrozen, wspotdziatanie w tym zakresie
z organami panstwowymi, samorzgdowymi i organizacjami spotecznymi,
g) konwojowanie  dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub  wartosci
pienieznych dla potrzeb urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
2) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz, U. z 2013 r. poz. 594 ze zmianami),
w szczegolnosci:
a) utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,
b} porzadku publicznego i bezpieczensiwa obywateli,
c) promowania postaw obywatelskich majgcych na celu poprawe estetyki
i bezpieczeristwa Gminy oraz w tym zakresie publikowanie materiatéw
w lokainej prasie;
3) uczestniczenie w czynnosciach konirolnych realizowanych przez inne komorki
organizacyjne Urzedu, w ramach ich kompetencji;
4) prowadzenie wspoéipracy z Komisariatem Policji w Witnicy, jednostkami OSP na
terenie Gminy oraz innymi stuzbami zwiazanymi z zapewnieniem bezpieczenstwa
i porzgdku, ktore swoim dziataniem obejmujg obszar Gminy.

§ 51. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Urzedu Stanu Cywilnego
(symbol USC} nalezy:
1} realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisoéw ustawy z dnia 17 listopada 1964 r.
Kodeks postgepowania cywilnego (Dz. U. z 1964 r. Nr 43, poz. 296 ze zmianami),
w szczegolnosci:
a) przyjmowanie pism sadowych,
b} powiadamianie sadu opiekurnczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie
postepowania z urzedu,
¢) skiadanie, na wezwanie sgdu, urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odiworzenia akt sgdowych,
d) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji;
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2) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 25 lutego 1964 r.
Kodeks rodzinny i opiekuriczy (t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 788 ze zmianami),
w szczegodlnosci w zakresie:

a) przyjmowanie oswiadczen o:
o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
o braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzenstwa,
o stwierdzaniu legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu; w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,
¢ wyborze nazwiska, jakie beda nosic matzonkowie i dzieci zrodzone
Z matzenstwa,
e powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
Zawarciem malzenstwa,
e Uznaniu ojcostwa,
¢ 0 Zmianie imiennia dziecka,
o nadaniu dziecku nazwiska meza matki
b) wydawania decyzji w sprawach skrocenia terminu do zawarcia maizenstwa;

3) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r.
Prawo o aktach stanu cywilnego (t. j. Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz. 1264 ze
Zmianami), w szczegodlnosci:

a) prowadzenie wspolpracy z Szefem Krajowego Cenfrum  Informacii
Kryminalnych w zakresie niezbednym do realizacji jego ustawowych zadan.

b} dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

c) wpisywania tresci aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

d) ustalanie, odtwarzanie i uzupetnianie tresci aktdéw stanu cywilnego,

e) wydawanie zaswiadczen, odpisow i kserokopii przewidzianych prawem,

f)prowadzenie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych,

g) prowadzenie skorowidzow prowadzonych aktow,

h) prowadzenie ewidencji ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych,

iyprowadzenie rejestrow przyjmowanych oswiadczen oraz |(wydawanych
zaswiadczen i decyzji;

J)przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, [dokonywanie
w ksiegach przypisow i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych
czynnosciach organow przechowujgcych odpisy ksigg, wystawianie wypisow
Z ksiag,

k) przekazywanie 100-letnich ksigg do archiwum panstwowego,

lwydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sa |przewidziane
w prawie o aktach stanu cywilnego,

m) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej w ramach posiadanych
kompetencji;

4) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 17 listopada 1974 1.
Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 1964 r. Nr 43, poz. 269 ze zmianami),
w zakresie uznawania orzeczen sadow panstw obecych lub innych rozstrzygnieé
organdw panstw obcych w prowadzonych postepowaniach;

5) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisdw ustawy z dnia 17 pazdziernika
2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. z 2008 r. Nr 220, poz. 1414}
w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych zmiany imienia lub nazwiska;
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6) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 4 lutego 2011 r.
Prawo prywatne miedzynarodowe (Dz. U. z 2011 r. Nr 80, poz. 432),
w szczegolnosci w zakresie:

a) spraw matzenskich,
b) innych spraw regulowanych ustawa, a zwigzanych z kompetencjami USC;

7} realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisdéw ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r.
o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (t. j. z 2006 r. Nr 139, poz. 993 ze
Zmianami), w szczegolnosci:

a) prowadzenie wspdipracy z Szefem Krajowego Centrum Informaciji Kryminalnych
w zakresie niezbednym do realizacji jego zadarn ustawowych,

b) udostepnianie danych osobowych z ewidencji wydanych i uniewaznionych
dowoddw osobistych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych,

d} prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych.

§ 52. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego (symbol
RP) nalezy:

1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa,

2) udzielanie informacji o zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Gminy,

3) wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organow Gminy i Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

4) uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawiazanie, zmiana Ilub
rozwigzanie stosunku prawnego,

5) wydawanie opinii prawnych dotyczgcych projektow uchwat Rady oraz zarzgdzen
Burmistrza,

6) opiniowanie projektow umow dtugoterminowych, umoéw niestandardowych, umow
z udziatem podmiotdw zagranicznych oraz umoéw dotyczacych zobowigzan znacznej
wysokosci,

7) opiniowanie projektow aktow Burmistrza dotyczacych rozwigzania stosunku pracy
z pracownikami samorzadowymi,

8) wystgpowania w charakterze petnomocnika procesowego Gminy,

9) prowadzenie zbioru publikacji prawnych.

§ 53. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska - Starszego Informatyka
(symbol: 1) nalezy:

1) realizacja zadafn Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (i ]. Dz.
U.z 2013 r. poz. 235 ze zmianami}, w szczegolnosct:

a) zarzadzanie systemami informatycznymi w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych,

b) wprowadzanie i nadzorowanie zabezpieczen przetwarzanych w Urzedzie
informacji i danych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przed utratg
prowadzonych w formie elektronicznej zbioréw danych oraz pozostatych
danych zgromadzonych w Urzgdzie,
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2)

3)

6)

d) prowadzenie wymiany informacji w postaci elekironicznej miedzy podmiotami
publicznymi,

e) udostepniania usiug administracji z wykorzystaniem elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej,

f) stwarzanie ocdpowiednich warunkéw organizacyjno-technicznych doreczania do
poszczegolnych komarek organizacyjnych Urzedu dokumentdéw
elekironicznych od podmiotdw publicznych,

g) nadzorowanie zakupéw komputerow i pozostatego sprzetu elektronicznego,
a takze oprogramowania niezbednego do wykonywania zadan przez
poszczegodline komorki organizacyjne w Urzedzie oraz jednostki organizacyjne
Gminy, a takze prowadzenie w tym zakresie wspolpracy 2z Sekretarzem
i Skarbnikiem Gminy,

h) prowadzenie ewidencji sprzetu elektronicznego i oprogramowania bedacego
na wyposazeniu Urzedu,

i)  wykonywanie czynnosci zwigzanych z podstawowym serwisem urzadzen
komputerowych i pomocniczych,

i) prowadzenie obsiugi oprogramowania branzowego poszczego6inych stanowisk
Urzedu;

realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy 6 wrzesnia 2001 r.

o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 ze

zmianami) w zakresie administrowania stronami: WWW.witnica.pl oraz

VWVWWY . bip.witnica.p!.;

realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.

o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228)

w szczegolnosci prowadzenie wspéipracy z Petnomocnikiemm Burmistrza ds.

ochrony informacji niejawnych w Urzedzie oraz pracownikiem prowadzacym

kancelarie niejawng, w zakresie ochrony informacji niejawnych przetwarzanych
elekironicznie;

realizowanie | przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze

zmianami) w zakresie zadan realizowanych przez poszczegdlne komarki

organizacyjne Urzedu, w szczegolnosci:

a) petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) w Urzedzie,

b) nadzorowanie zgtaszania przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu

zbioréw danych oscbowych do GIODO,

c) opracowanie i nadzorowanie przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa

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

realizacja kompetencji Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 14 lipca

1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r.

Nr 123, poz. 698 ze zmianami }, w szczegolnosci:

a) nadzorowanie archiwizowania danych zgromadzonych w systemach

informatycznych dziatajgcych w Urzedzie;

b) prowadzenie nadzoru nad obiegiem dokumentéw w funkcjonujgcej

w Urzedzie sieci informatyczney,
realizacja zadarr Gminy wynikajgcych z przepisdw ustawy z dnia 8 marca
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1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zmianami),
w szczegolnosci prowadzenie dziatan z zakresu promocji Gminy oraz
wspotpracowanie w tym zakresie  z Zastepca Burmistrza, Sekretarzem Gminy
i Kierownikiem WO oraz Kierownikiem WKQOS;

7) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisdw ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami),
w zakresie kontroli zarzadczej prowadzonej w ramach wykonywanych zadan,
w zakresie uzgodnionym z Sekretarzem Gminy;

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe
§ 54. Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 55. 1. Traci moc zarzgdzenie Nr XXVI/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie nadanie Regulaminy Organizacyjnego Urzedowi
Miasta i Gminy Witnica.

§ 56. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2014 1.

'(\; Zablock;
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