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ZARZADZENIE Nr WOR.120.14.2017.SEK
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
z dnia 3 kwietnia 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy Witnica

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Witnica, w brzmieniu
ustalonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kierownikow Wydziatéw zobowigzuje si¢ do podania do wiadomosci pracownikow
tekstu niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta 1 Gminy
Witnica.

§ 4. Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr VI.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica z dnia 15 lutego maja 2017 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta 1 Gminy Witnica.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr WOR.120.14.2017.SEK
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica

z dnia 3 kwietnia 2017 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY WITNICA

Rozdzial I

Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla:

1) Zakres dziatania i zadania Urzedu;

2) Zasady kierowania pracg Urzedu;

3) Strukture organizacyjng Urzedu;

4) Zasady wymiany informacji i wspétdziatania;

5) Zasady podpisywania dokumentow i1 korespondencji oraz zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie.
§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta 1 Gminy Witnica;

4) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta 1 Gminy Witnica;

5) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta 1 Gminy Witnica;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Witnica;

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Witnica;

8) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
§ 3.1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy. Urzad nie posiada osobowosci prawne;.

2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Witnica. Urzad miesci si¢ wbudynku w Witnicy,
przy ul. Krajowej Rady Narodowe;j 6.

§ 4.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku:
1) w poniedziatki - w godzinach od 7.30 do 16.30;
2) we wtorki, srody i czwartki — w godzinach od 7.30 do 15.30;
3) w pigtki — w godzinach od 7.30 do 14.30.

2. Kasa jest czynna w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku:
1) w poniedziatki - w godzinach od 7.30 do 16.00;
2) we wtorki, srody i czwartki — w godzinach od 7.30 do 15.00;
3) w piatki — w godzinach od 7.30 do 14.00.

3. Burmistrz lub Zastepca przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek, w godzinach od 8.30 do 16.45.
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Rozdziat 1T
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5.1. Urzad jest jednostka zapewniajacg obstuge administracyjna, organizacyjna i techniczng
Burmistrza.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Burmistrza,
wynikajgcych z przepisdéw prawa powszechnie obowigzujacego, prawa miejscowego oraz uchwat Rady,
jak rowniez zapewnienie realizacji zarzgdzen i innych polecefi Burmistrza.

3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.
4. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnoscli prawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow;

4) przygotowanie, uchwalanie i wykonanie budzetu gminy oraz innych aktéw organéw gminy;

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw
gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej oraz jej Komisji.

§ 6. 1. Interesanci przyjmowani sg w godzinach pracy Urzedu.
2. Radni, postowie, senatorowie przyjmowani sg poza kolejnoscia.

3. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i terminowe zalatwianie spraw obywateli ponoszg kierownicy
wydzialéw 1 samodzielni pracownicy.

§ 7. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowego
wykonywania zadan przez poszczegdélne komorki organizacyjne Urzedu oraz systematyczne
podnoszenie ich sprawnosci organizacyjnej.

Rozdziat III
Zasady kierowania praca Urzedu
§ 8.1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy

Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow Wydzialow, samodzielnych stanowisk.

2. Zastgpca Burmistrza wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania i kompetencje, zapewnia
w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw oraz nadzoruje dziatalnos$é
wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu, realizujgcych te zadania.

3. Sekretarz zapewnia prawidlowa organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego dziatania i w tym
zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu.
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4. Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez Burmistrza projektu budzetu Gminy, nadzoruje
wykonanie uchwaty budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe isklada kontrasygnate na
dokumentach, w ktorych ustalane sa zobowiagzania finansowe Gminy.

§ 9.1. Do zadan i kompetencji Burmistrza naleza wszystkie zadania okre§lone w ustawach i innych
przepisach prawnych dla organu wykonawczego Gminy.

2. W przypadku nieobecnosei lub z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez
Burmistrza jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca.

3. Burmistrz moze powierzyé prowadzenie w jego imieniu niektérych spraw z zakresu swojej
wlasciwosci Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi.

4. Do kompetencji Burmistrza jako kierownika Urzgdu nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie kontroli zarzadczej;
2) nadawanie Urzedowi Regulaminu, jego zmiana i uchylanie;

3) wydawanie zarzgdzef wewnetrznych oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczacych wewngtrznego
porzadku i organizacji pracy Urzedu w zakresie nieobjetym Regulaminem;

4) wykonywanie wobec pracownikéw Urzedu czynno$ci z zakresu prawa pracy, stosownie do
przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy oraz aktow wykonawczych;

5) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

6) udzielanie imiennych upowaznien i petnomocnictw do dzialania w imieniu Burmistrza;

7) powierzanie Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi wykonywania zadan Gminy w jego imieniu;
8) zatwierdzanie zakreséw zadan i kompetencji pracownikéw Urzedu;

9) rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych miedzy komoérkami i pracownikami
Urzedu;

10) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien
w tym zakresie;

11) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania;

12) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

13) petienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscia;

14) powotywania i odwotywania:

a) Gminnego Komendanta Ochotniczych Strazy Pozarnych,
b) Pelnomocnika ds. Oséb Niepetnosprawnych.
15) bezposrednie nadzorowanie pracy:

a) Zastepcy Burmistrza,

b) Sekretarza,

c) Skarbnika,

d) Doradcy,

e) Radcy Prawnego,

f) Urzedu Stanu Cywilnego,

g) Strazy Miejskiej,

h) Pionu Ochrony Informacji Niejawnych,
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1) Sprawy obronne, zarzadzanie kryzysowe i p.poz.,

j) Audytu i kontroli,

k) Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Witnicy,

1) Miejskich Zaktadéw Komunalnych Spétka z 0.0. w Witnicy,

1) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Witnicy,

m) Dziennego Domu Pobytu ,,Senior-Wigor”.

§ 10.1. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegélnosci:
1) petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Burmistrza w zakresie jego uprawniefi;
2) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza;

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie
objetym upowaznieniem Burmistrza;

4) na polecenie Burmistrza sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza oraz
z wykonania uchwat Rady;

5) okreslanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw bezposrednio podlegtych;

6) zapewnianie kompleksowosci rozwiazywania probleméw wynikajacych z zadan Rady oraz
podlegtych komodrek organizacyjnych;

7) wykonywanie wobec Burmistrza wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy za wyjatkiem spraw
dotyczgcych wynagrodzenia oraz zwiazanych z nawigzywaniem irozwiazywaniem stosunku

pracy;
8) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych;

9) wspdipraca zpodmiotami prawa handlowego, w ktérych Gmina ma swoje udzialy, nadzoér
wiascicielski;

10) bezposredni nadzér nad praca:
a) Wydziatu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa,
b) Wydziatu Kultury, Oswiaty i Sportu,
c) Wydzialu Inwestycji,
d) Miejskiego Domu Kultury w Witnicy,
e) Miejskiej Biblioteki Publicznej w Witnicy,
f) Placéwek oswiatowych.

2. Zastgpca Burmistrza pod nieobecnos¢ Burmistrza podejmuje czynnosei kierownika Urzedu,

kieruje biezgcymi sprawami gminy i reprezentuje jg na zewnatrz.

3. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania, polecenia lub dziatania z upowaznienia Burmistrza.

§11.Do zadah Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

1) opracowanie projektéw zmian regulaminu;
2) opracowanie projektow podziatu wydzialéw na stanowiska pracy;
3) nadzor nad opracowaniem zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy;

4) nadzdr nad realizacjg zadan poszczegdlnych wydziatéw i samodzielnych stanowisk;
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5) kontrola wewnetrzna samodzielnych stanowisk 1 wydziatéw;

6) nadzo6r nad organizacja pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr;

7) nadzorowanie zglaszania przez poszczegélne komorki organizacyjne Urzedu zbioréw danych
osobowych do GIODO;

8) opracowanie i nadzorowanie przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa w Urzedzie;
9) nadzdr nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych;

10) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

11) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat;

12) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie, zakupem srodkéw trwatych;
13) koordynacja i nadzér spraw zwiazanych z wyborami i spisami;

14) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych;

15) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza z wytaczeniem czynnodci
zwigzanych z nawigzaniem irozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia
podczas nieobecnosci Zastepcy Burmistrza;

16) udzielanie urlopéw pracownikom;

17) organizowanie naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie;

18) koordynacja i nadzér nad shuzba przygotowawcza kandydatéw na urzednikéw samorzadowych;
19) organizacja przeprowadzenia oceny pracownikéw Urzedu;

20) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw majacych zwigzek ze sprawa prowadzona
w Urzedzie;

2]) nadzér nad Wydziatem Organizacyjnym, Informatykiem i Samodzielnym stanowiskiem ds.
Promocji;

22) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 12. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;
4) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi;
5) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

7) wspotdziatanie w opracowaniu budzetu;
8) nadzér nad prawidtowym sporzgdzaniem sprawozdawczosci budzetowej;

9) nadzér nad Wydziatem Finanséw i Budzetu;



10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa migdzy innymi ustawy o finansach
publicznych i ustawy o rachunkowosci oraz zadan wynikajacych z polecen lub z upowaznienia
Burmistrza.

§ 13. Doradca realizuje zadania wedtug zakresu ustalonego indywidualnie przez Burmistrza.

§ 14. Do zadan kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i kierowanie praca wydziatlu w celu zapewnienia prawidtowego i terminowego
wykonywania zadan;

2) opracowywanie 1ibiezaca aktualizacja struktury organizacyjnej komorki, zapewniajgce]
skuteczno$¢ dziatania stosownie do zadan wynikajgcych z Regulaminu organizacyjnego Urzedu
1 innych przepiséw prawa;

3) kierujac si¢ zasadami sprawno$ci dziatania i racjonalnej organizacji pracy sporzadzanie, biezgca
aktualizacja i prowadzenie wydziatowego zbioru:

a) opisow stanowisk pracy podlegtych pracownikéw,

b) zakresow obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej podlegtych pracownikéw, okreslajacych
rodzaje zadan powierzonych im do wykonania zuwzglednieniem przestrzegania zasad
dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan, ktére moga skutkowac takim
naruszeniem;

4) konsultowanie z osobg wykonujaca zadania zzakresu bhp potrzebe itermin rozpoczecia
uzytkowania $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy iobuwia roboczego na podleglych
stanowiskach;

5) okreslenie celow izadan wydziatu oraz ich realizacja z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej oraz obowigzujacych w tut. Urzedzie przepiséw wewngtrznych;

6) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow;

7) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegltych pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie (wyr6znianie, nagradzanie, awansowanie, karanie);

8) nadzor 1ikontrola wykonywania przez podleglych pracownikéw postanowien regulamindw
obowigzujacych w Urzedzie, atakze przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej oraz dostepu do informacji publicznej;

9) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikoéw zasad bhp i ppoz oraz dyscypliny pracy;
10) zapewnienie rzeczowej, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi interesantow;

11) opracowywanie aktow prawa wewnetrznego regulujacych sprawy z zakresu powierzonych zadan,
dokonywanie biezacej oceny ich waznosci pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
prawa i przedstawiania tej oceny Sekretarzowi;

12) udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostepnianie dokumentéw urzedowych
w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng. W przypadkach okre$lonych
przepisami prawa zapewnienie prawidlowego wyliczenia oplat za udostepnienie informacji
publicznej;

13) przekazywanie do komorki koordynujacej udzielanie pomocy publicznej informacji obejmujacej
wykaz 0sob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, ktérym udzielono pomocy publiczne;j;

14) przygotowywanie na biezgco wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej, na strong¢ internetows, do katalogu ustug publikowanych w BIP;



15) zapewnienie wspotpracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu, miedzy innymi poprzez
systematyczne i niezwtoczne przekazywanie informacji dotyczacych zadaf realizowanych przez te
komorki;

16) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dzialania wydziatu,
nadzorowanie realizacji planu rzeczowo — finansowego Urzedu w czesci dot. kierowanej komorki,
wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie. Sprawowanie nadzoru nad prawidtows realizacja
dochodéw i wydatkéw budzetowych w powierzonym zakresie, monitorowanie stanu faktycznego
naleznosci, podejmowanie czynnosci majacych na celu ich zwrot;

17) wydawanie zupowaznienia Burmistrza decyzji indywidualnych zzakresu administracji
publicznej;

18) zapewnienie terminowego iprawidlowego pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw
objetych zakresem dziatania wydziatu oraz terminowego izgodnego zprawem prowadzenia
postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do
wlasciwosci kierowanej komorki, przestrzeganie przepiséw KPA oraz nadzorowanie stosowania
KPA przez podlegtych pracownikow;

19) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wlasnych oraz podlegtych pracownikow;
20) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziahu;
21) uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady zgodnie z dyspozycja Burmistrza lub jego Zastepcy;

22) przygotowywanie upowazniefi i petnomocnictw do wykonywania okreslonych zadafi w imieniu
Burmistrza z zakresu dziatania wydziatu;

23) nadzér nad prawidlowa praca podlegtych pracownikéw w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw;

24) nadzo6r nad stosowaniem w wydziale instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
instrukcji archiwalne;j;

25) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez Burmistrza funkeji organu
wykonawczego w sprawach nalezacych do wlasciwosci wydziatu, w tym w szczegélnosci:

a) przygotowywanie i przedstawianie materiatéw, wnioskéw i projektéw uchwal Rady
z zachowaniem obowigzujgcych terminow,

b) terminowa realizacja uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, nadzér nad ich terminowg realizacjg
przez podlegltych pracownikow,

c) regularne dokonywanie przegladu uchwat Rady bedacych aktami prawa miejscowego oraz
pozostatych (pod katem ich obowiazywania), opracowywanie tekstéw jednolitych aktéw, ktore
byty nowelizowane,

d) terminowe zatatwianie interpelacji radnych oraz wnioskéw komisji Rady,
e) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na ww. wnioski i interpelacje;

26) przygotowywanie materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz dla potrzeb kierownictwa
Urzedu, w tym m.in. na tydzien przed terminem sesji przedkladanie sprawozdania z prowadzonej
dziatalnosci w okresie miedzysesyjnym oraz z wykonania uchwal Rady podjetych na sesji
poprzedniej;

27) opracowywanie wnioskéw zgloszenia do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych planowanych do utworzenia zbioréw danych osobowych oraz przygotowywanie
informacji o zmianach odnosénie zbioréw juz zgloszonych;

28) ustalanie z podlegtymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw, majac na uwadze
zapewnienie prawidlowego toku pracy wydziatu. Wyznaczanie zastepstw w zwiazku
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z nieobecnoscig pracownikow. Udzielanie urlopéw iinnych zwolnien od pracy podleglym
pracownikom;

29) aprobowanie sposobu zatatwiania spraw przez pracownikow wydzialu z zachowaniem
profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygnig¢;

30) informowanie Sekretarza o nowych — wprowadzonych przepisami prawa — zadaniach gminy
w zakresie dzialania kierowanego wydzialu iproponowanie wzwigzku ztym zmian do
Regulaminu organizacyjnego;

31) nadzo6r nad planowaniem i realizowaniem zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami prawa;

32) nadz6r nad prowadzeniem postepowan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie
okreslonym odrebnymi aktami prawnymi;

33) nadzorowanie sprawozdawczosci GUS, kontrolowanie prawidtowego 1 terminowego sporzadzania
sprawozdan przez podlegtych pracownikdw;

34) kontrolowanie i nadzorowanie archiwizowania dokumentacji przez podleglych pracownikéw;

35) wspbtuczestniczenie ~ w organizowaniu  stuzby  przygotowawczej  iegzaminéw  dla
nowozatrudnionych pracownikéow Urzedu;

36) udziat w odprawach kierownikow;

37) przeciwdziatanie wystepowaniu w podleglym wydziale negatywnych zjawisk z zakresu stosunkow
miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich
przypadkéw wskazujacych na ich wystepowanie.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Urzedu
§ 15. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) wydziaty;
2) samodzielne stanowiska.

2. O utworzeniu wydziatu lub samodzielnego stanowiska decyduje Burmistrz, z zastrzezeniem
ust. 3
3. W Urzedzie funkcjonuja takze:
1) Urzad Stanu Cywilnego;
2) Komenda Strazy Miejskie;j.

4. W celu realizacji okreslonych zadan Burmistrz moze w Urzedzie powotaé zespoty i komisje
zadaniowe.

§ 16. 1. Wydzial jest podstawowa komorka organizacyjna zatrudniajagcg pracownikow
zajmujgcych sie tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami
spraw, jezeli ich realizacja w jednym wydziale utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Wydziatem kieruje kierownik.

3. W przypadkach uzasadnionych rdéznorodnoscig, wieloScia 1 zlozonoScig realizowanych
w wydziale zadah Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.
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4. W wydziatach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo
pelni wyznaczony przez niego pracownik. Uprawnienie do zastgpowania kierownika okreslone jest
w indywidualnym zakresie obowigzkow pracownika sprawujgcego zastepstwo.

§ 17. 1. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg komodrka organizacyjng, ktorg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej okreslong i zblizong
tematycznie kategorie spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu lub poza jego struktura.
§18.1. W sklad Urzedu wchodza nizej wymienione komorki organizacyjne, ktoére przy
oznakowaniu spraw uzywaja odpowiednich im symboli literowych:

1) Wydzial Finanséw i Budzetu - WFB;

2) Wydzial Inwestycji — WI;

3) Wydziat Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa - WGGGR;

4) Wydzial Kultury O$wiaty i Sportu - WKOS;

5) Wydziat Organizacyjny - WOR;

6) Komenda Strazy Miejskiej — SM;

7) Radca Prawny — RP;

8) Samodzielne stanowisko ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i P. Poz. — ZK;

9) Samodzielne stanowisko ds. Urzedu Stanu Cywilnego — USC;

10) Samodzielne stanowisko — Starszy Informatyk — I;

11) Samodzielne stanowisko ds. Promocji — PR;

12) Samodzielne stanowisko ds. Audytu i Kontroli - AK;
§ 19. 1. Wydziela si¢ w strukturze organizacyjnej Urzedu pion ochrony informacji niejawnej,

w ktorego sktad wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) pelnomocnik 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 podlegaja bezposrednio Burmistrzowi. W pozostatym zakresie wykonywanych
zadan pracownicy ci podlegaja bezposrednio przetozonym, wg struktury organizacyjnej Urzedu.

§ 20. Graficzny schemat organizacyjny urzedu - okresla zatgcznik Nr 1 do regulaminu.
§ 21. Do zadan Wydziatu Finanséw 1 Budzetu nalezy:

1) sporzadzenie bilansu rocznego;

2) zapewnienie wiasciwej realizacji budzetu gminy, w tym stala kontrola przestrzegania dyscypliny
budzetowej oraz sygnalizowanie Burmistrzowi koniecznosci wprowadzenia zmian w budzecie
gminy;

3) sporzadzenie pdirocznych irocznych sprawozdan z wykonania budzetu oraz okresowych
informacji o przebiegu wykonania budzetu;

4) opracowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w zakresie budzetu i podatkow;
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5) dokonywanie zmian w planie dochodéw iwydatkéw budzetu na podstawie uchwat Rady
1 zarzadzen Burmistrza;

6) obstuga kredytéw i pozyczek zaciggnietych przez Gming;

7) prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszystkich urzadzen ksiegowych zgodnie z przepisami
o rachunkowosci budzetowej;

8) zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentow ksiegowych;
9) prowadzenie ewidencji dtuznikdéw 1 wierzycieli, uzgadnianie sald;

10) rozliczanie kosztoéw wyjazdéw stuzbowych i ryczattéw z tytutu korzystania przez pracownikdw
z samochodow prywatnych do celéw stuzbowych;

11) rozliczanie diet i kosztéw podrdzy radnych;

12) rozliczanie 1 prowadzenie ewidencji podatku dochodowego oraz sktadek ZUS od umoéw cywilno —
prawnych zawartych zpracownikami Urzedu oraz zosobami, dla ktérych Urzad nie jest
pracodawca;

13) prowadzenie rozliczen zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
14) nadzorowanie wlasciwego wykorzystania i rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu gminy;

15) prowadzenie urzadzen ksiegowo — ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych, podatkow i oplat
oraz pobdr tych podatkow;

16) terminowe wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz niezwtoczne kierowanie tytutow
do egzekucji;

17) dokonywanie rozliczen sottyséw z inkasa podatkéw lokalnych oraz inkasenta wyznaczonego do
poboru optaty targowej;

18) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych;
19) prowadzenie egzekucji administracyjnej swiadczen pienieznych;

20) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej w szczegdlnosci
w zakresie prowadzenia postegpowan 1 wydawania decyzji o zwrocie podatku akcyzowego,
wyplacania naleznych kwot z tytulu zwrotu podatku akcyzowego i rozliczania dotacji na zwrot
podatku;

21) wymiar podatku na podstawie informacji ztozonych przez podatnikéw w deklaracjach oraz stawek
poszczegblnych podatkéw, uchwalonych przez Rade;

22) kontrola rzetelnosci informacji podanych przez podatnikéw w deklaracjach;

23) aktualizacja ewidencji podatnikéw na podstawie informacji przekazywanych ze Starostwa
Powiatowego;

24) przygotowanie 1 przekazanie inkasentom decyzji o wymiarze podatku dla os6b fizycznych;

25) wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwigzanych z nabyciem lub zbyciem nieruchomosci
albo ze zmianami w klasyfikacji gruntow;

26) prowadzenie ewidencji skutkéw zwolnien, ulg iumorzen podatkéw ioptat dla celow
sprawozdawczosci budzetowej;

27) opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw;

28) wydawanie zaswiadczen przedmiotowo zwigzanych ze sprawami nalezgcymi do wiasciwosci
Wydziatu;



29) podejmowanie gotowki z rachunkéw bankowych, zgodnie z zaleceniem oséb upowaznionych do
podpisywania dyspozycji pienieznych;

30) dokonywanie wyplat z tytulu zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw (list plac; rachunkdéw,
faktur, zaliczek, delegacji stuzbowych itd.);

31) przyjmowanie wptat do kasy i odprowadzanie gotowki do banku na wtasciwe rachunki bankowe;
32) ksiegowanie wptat czynszow z tytutu najmu mienia oraz egzekwowanie zaleglosci;

33) rozliczanie i ksiegowanie wplat z tytutu wieczystego uzytkowania, i egzekucja zaleglosci w tym
obszarze;

34) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i kartotek ilosciowych mienia bedgcego na
stanie Urzedu;

35) przeprowadzanie inwentaryzacji $rodkéw trwatych 1wyposazenia zgodnie z odrgbnym
zarzadzeniem Burmistrza;

36) przygotowywanie informacji o stanie mienia Gminy;

37) realizacja kompetencji Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o funduszu soleckim w zakresie
wyliczania $rodkow przypadajgcych na poszczegélne sotectwa, sktadania wnioskéw na kwoty
podlegajace zwrotowi i ksiegowego rozliczenia sotectw z wykonania funduszu;

38) wspdbtdziatanie z urzedem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen naleznosci budzetowych
w zakresie dochodéw realizowanych przez US na rzecz budzetu Gminy.

39) opracowywanie na zlecenie Burmistrza okresowych ocen i analiz z realizacji zadan nalezacych do
zakresu dziatania wydziatu oraz realizacji budzetu;

40) Wykonywanie obowigzkow ptatnika podatku VAT, w tym:

a) wystawianie faktur VAT,

b) prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy dla celow rozliczenia podatku VAT,

c) prowadzenie rejestrow zbiorczych VAT na podstawie rejestréw czastkowych jednostek
organizacyjnych,

d) sporzadzanie deklaracji VAT dla Urzedu,

e) sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT na podstawie deklaracji czastkowych jednostek
organizacyjnych,

f) rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspdtczynnika,

g) kontrola prawidtowosci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych do Ministerstwa
Finanséw za pomocg Jednolitego Pliku Kontrolnego,

h) prowadzenie rozliczeh w ramach scentralizowanego podatku VAT oraz instruktazu dla
pracownikow wydziatéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie przepisdw
podatku VAT,

i) przygotowywanie i aktualizacja procedur i instrukcji zwigzanych z obiegiem dokumentow
pomiedzy scentralizowanymi jednostkami,

j) bezposrednia wspdtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT.

§ 22. Do zadan Wydziatu Inwestycji nalezy:

1) prowadzenie inwestycji w zakresie:

a) zaopatrzenia w wodg,

b) zaopatrzenia w energie elektryczna,
c) zaopatrzenia w energie cieplna,

d) kanalizacji sanitarnej i deszczowej,
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2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

e) oczyszczania sciekow komunalnych,

f) urzadzen sanitarnych,

g) wysypisk 1 utylizacji odpadéw komunalnych,

h) gminnych drég i mostow,

1) urzadzen sportowo - rekreacyjnych,

j) budownictwa komunalnego,

k) innych obiektéw, sieci i urzadzen komunalnych;
opracowywanie 1 aktualizowanie programéw gospodarczych i inwestycyjnych Gminy oraz
koncepcji rozwoju infrastruktury komunalnej w zakresie ustawowych kompetencji samorzadu
szczebla gminnego;
sporzadzanie strategii rozwoju Gminy oraz programéw gospodarczych i innych opracowan
planistycznych w zakresie realizowanych zadan oraz ich aktualizowanie i monitorowanie;
ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych Gminy przy uwzglednieniu miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych;
ustalanie kosztu inwestycji i opracowanie propozycji projektu budzetu w zakresie potrzeb
inwestycyjnych Gminy oraz opracowywanie inzynierii finansowej prowadzonych przez Gmine
inwestycji;
prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci realizacji
zadan infrastrukturalnych Gminy oraz na rzecz organizacji pozarzadowych, matych i $rednich
przedsiebiorstw, a takze rolnictwa;
wspltdziatanie z poszczegblnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie opracowywania projektow i przygotowywania wnioskow
o dofinansowanie zadan ze srodkow pozabudzetowych;
nawigzywanie kontaktéw i biezgca wspélpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowymi
w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie Gminy;
przygotowywanie umow lub petlnomocnictw z zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla
inspektora nadzoru inwestorskiego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnych obiektéw budowlanych oddanych do

uzytku;

11)realizacja zadan Gminy wynikajagcych z przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych

w szczegblnoscei:

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

b) nadzorowanie w zakresie zgodnosci z przepisami ustawy trybéw udzielania zamoéwieA na
roboty, ustugi i dostawy przeprowadzanych przez poszczegdlne komoérki organizacyjne Urzedu
oraz kontrolowanie postgpowan zmierzajacych do wyboru najkorzystniejszych ofert,

c) dokumentowanie postgpowan o zamdwienie publiczne,

d) opracowywanie planu przeprowadzenia zaméwien publicznych w oparciu o propozycje
otrzymane z poszczeg6lnych komoérek Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

e) zamykanie zakonczonych postgpowan o zamdéwienie publiczne zawieraniem uméw w sprawach
zamOwien publicznych,

f) prowadzenie systematycznej wspotpracy z pracownikami wszystkich komérek organizacyjnych
Urzedu uczestniczacymi w postgpowaniach o zamoOwienie publiczne, a takze w zakresie
sporzgdzania dokumentacji oraz opracowania wnioskéw dotyczacych srodkéw z funduszy Unii
Europejskiej lub dotacji, pozyczek, kredytow i innych podobnych Zrédet finansowania,

g) opracowywanie wewnetrznych regulacji prawnych dotyczgcych zaméwien publicznych
w Urzgdzie oraz koordynowanie zaméwien publicznych w Urzedzie;

12) nadzér nad utrzymywaniem, eksploatacjg i budowa oswietlenia ulicznego, planowanie i realizacja

zadan dot. oSwietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych sie na terenie Gminy;

13)nadzér nad utrzymywaniem, eksploatacja urzadzefi wodnych, cieptowniczych 1 kanalizacji

deszczowej;

14) nadzér nad utrzymywaniem cmentarza komunalnego;
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15) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem telekomunikacji w miescie;

16) utrzymywanie czystosci 1 porzadku w miescie;

17) nadzér w zakresie zaopatrzenia w wode oraz odprowadzania i oczyszczania $ciekow komunalnych;

18) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych funkcjonowania targowisk i placéw targowych;

19) okreslanie warunkéw technicznych odprowadzania wod opadowych dla nieruchomosei;

20) planowanie 1 organizacja zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe na terenie
Gminy;

21)zapewnienie warunkOéw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony $rodowiska
1 ochrony przyrody:

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

b) nadzorowanie utrzymania réwnowagi przyrodniczej 1 racjonalnej gospodarki zasobami
srodowiska w studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gmin oraz
miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,

c) opracowywanie 1 opiniowanie programéw i innych dokumentéw zwigzanych z ochrong
$rodowiska, w tym powietrza,

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

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowan dla wtascicieli nieruchomosci 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 wspolpracy z innymi organami ochrony $rodowiska w zakresie ich kompetencji,

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

1) podawanie do publicznej wiadomosci, w tym podmiotom i instytucjom stuzgcym spoteczenstwu,
ktére moga zosta¢ dotkniete skutkami awarii, informacji na temat $rodkéw bezpieczenstwa
1 sposobu postgpowania w przypadku wystgpienia powaznych awarii w zaktadach
przemystowych na terenie Gminy,

j) prowadzenie w imieniu Gminy wspolpracy z zakladami, w ktérych istnieje mozliwosé
wystapienia awarii niosacych zagrozenie dla mieszkancow,

k) przedkladanie marszatkowi wojewddztwa informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajgcych szczegdlne zagrozenie dla Srodowiska,

1) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw
przepisom o ochronie srodowiska,

m)sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wiasciwoscig Burmistrza,

n) naktadanie obowigzkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania
oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko,

0) wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie odpowiednich
dziatan bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli stwierdzono naruszenie przez
kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie Srodowiska lub wystepuje uzasadnione podejrzenie,
ze takie naruszenie mogto nastapic,

p) przygotowanie rocznych projektow zestawienia przychodow i wydatkow gminnego funduszu
ochrony srodowiska i przedstawianie go do zatwierdzenia Radzie,

q) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalnosci w dziedzinie ochrony
Srodowiska;

22)realizacja polityki ekologicznej Gminy;
23) wspieranie dzialan proekologicznych;
24) prowadzenie dzialalnosci edukacyjnej, informacyjnej ipromocyjnej w dziedzinie ochrony



A4/

przyrody;

25)utrzymywanie 1zarzadzanie zielenig gminng, Wwtym utrzymywanie parkow 1 placéw

przeznaczonych na tereny rekreacyjno — zabawowe;

26) gospodarka odpadami komunalnymi:

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

b) organizowanie przetargéw na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

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

d) stwarzanie warunkow do prowadzenia selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych,

e) utworzenie 1 nadzorowanie pracy punktu selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

f) prowadzenie monitoringu w zakresie osiggniecia odpowiednich poziomoéw recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy
odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

g) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi,

h) udostgpnianie na stronie internetowej Gminy Witnica oraz w sposéb zwyczajowo przyjety
informacji o:

e podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

emiejscach zagospodarowania przez podmioty odbieranych od wiascicieli nieruchomosci
odpadéw komunalnych,

e osiggnietych przez Gming oraz podmioty odbierajace odpady komunalne w danym roku
kalendarzowym wymaganych poziomoéw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia
1 odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych
biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

e punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

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

i) 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,

j) prowadzenie ewidencji:

e zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

e przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli czestotliwosci 1 sposobu pozbywania sie
komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

eumdéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci
niezamieszkatych w celu kontroli wykonywania przez nich obowigzkéw wynikajgcych
Z ustawy,

e opracowywanie projektéw uchwal, do podjecia ktérych zgodnie z ustawag zobowigzana jest
Gmina,

k) wydawanie z urzedu decyzji ustalajacej obowigzek uiszczania optat za odbieranie odpadow
komunalnych lub opréznianie zbiornikéw bezodptywowych, wysokos¢ tych optat, terminy ich
uiszczania oraz sposéb i terminy udostepniania pojemnikow lub zbiornikéw w celu ich
opréznienia,

) wydawanie decyzji ustalajgcych wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

m)prowadzenie egzekucji naleznosci pienigznych z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

n) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie:

e oprdzniania zbiornikoéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

e ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,
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eprowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk 1 spalarni zwlok
zwierzecych i ich czesci,

o) prowadzenie, w formie elektronicznej ewidencji, udzielonych i cofnigtych zezwolen na
prowadzenie dziatalnosci w zakresie opisanym w punkcie ,,0”,

p) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci,

q) przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa Lubuskiego wykazu podmiotéw wpisanych
w danym miesiagcu do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz wykreslonych z tego rejestru,

r) opracowywanie gminnych planéw gospodarki odpadami.

s) opiniowanie programoéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcéw odpadow
niebezpiecznych,

t) opiniowanie wnioskdw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku
1 unieszkodliwiania odpadow,

u) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami,

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

27) gospodarka lokalami uzytkowymi;

28) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym utrzymywaniem i eksploatacjg budynkéw mieszkalnych
oraz nad ich remontami;

29) prowadzenie spraw dotyczacych wspdtpracy gminy z zarzgdami Wspdlnot Mieszkaniowych;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki mieszkaniowej gminy w zakresie zaspokajania
potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspdlnoty samorzgdowej, w tym prowadzenie obstugi
Spoteczne Komisji Mieszkaniowej;

31) prowadzenie spraw dotyczacych polityki czynszowe;j;
32) nadzo6r whascicielski nad spotkami z udziatem gminy;

33)nadzor nad eksploatacjg drog iich utrzymanie; prowadzenie systemu zarzgdzania drogami oraz
infrastruktury komunalnej umieszczonej w pasie drogowym;

34) organizacja ruchu drogowego;
35) koordynowanie ustug przewozowych na terenie gminy;

36) zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzgdowe] w zakresie utrzymywania lokalnego
transportu zbiorowego;

37) prowadzenie spraw dot. zaj¢cia pasa drogowego oraz umieszczania urzgdzen w pasie drogowym;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg remontdéw iinwestycji w pasach drogowych drdg
gminnych;

39) prowadzenie spraw dotyczacych przystankéw komunikacyjnych i wiat przystankowych;

40) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydawania decyzji o warunkach
zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

41) stwierdzanie wygasniecia waznosci decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

42) wydawanie wypiséw 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wystepowanie o uzgadnianie inwestycji;
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43)wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia terendw W miejscowym  planie
zagospodarowania przestrzennego oraz zaswiadczen o zgodno$ci inwestycji z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

44) opiniowanie projektow dotyczgcych podziatu nieruchomosci;

45)prowadzenie postepowania w sprawie sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy;

46) prowadzenie postepowania w sprawie sporzadzania miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

47) prowadzenie postepowania w sprawie oceny aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy i miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego
gminy;

48) prowadzenie rejestrow:

a) decyzji o warunkach zabudowy,
b) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
C) WypisOw 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
d) zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,
e) planéw miejscowych, wnioské6w o ich sporzadzenie lub zmiang;
49) ustalanie optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci — optata planistyczna;
50) opiniowanie projektow planu zagospodarowania przestrzennego Wojewddztwa;

51) uzgadnianie iopiniowanie projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
gmin odciennych oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin
osciennych;

52) prowadzenie publicznego dostgpnego wykazu danych o decyzjach wymagajacych udziatu
spoteczenstwa;

53) wspdtpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w sprawie spraw i Sporow
budowlanych;

54) wspotpraca 1koordynacja dziatan zwigzanych zprocesem budowlanym pomiedzy
wojewddztwem, powiatem, gminami oraz zwigzkiem gmin i powiatow;

55) prowadzenie korespondencji 1 udzielanie porad w zakresie architektoniczno — budowlanym:;
56) potwierdzenie legalnosci budowy obiektow budowlanych na podstawie akt archiwalnych;
57) przygotowanie wnioskOw o przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze 1 nielesne;

58) akceptacja projektéw podzialu geodezyjnego ze sprawdzeniem zgodnos$ci z planem miejscowym
zagospodarowania przestrzennego;

59) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie zabytkdéw 1 opiece nad
zabytkami w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem parkéw kulturowych w celu ochrony krajobrazu
kulturowego oraz zachowania wyrézniajgcych si¢ krajobrazowo terendw z zabytkami
nieruchomymi charakterystycznymi dla miejscowej tradycji budowlanej i osadniczej,

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

¢) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

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

60) merytoryczne opiniowanie przedsiewzie¢ zglaszanych do realizacji we wnioskach zglaszanych
przez sotectwa w ramach funduszu soteckiego;

61) przygotowywanie, prowadzenie i rozliczenie przedsiewzigé inwestycyjnych realizowanych
w ramach funduszu soteckiego;

62) prowadzenie Scistej wspotpracy z WOR oraz WFB w zakresie realizacji funduszu soteckiego;

63)realizacja nalezacych do kompetencji Gminy przepiséw ustawy Prawo wodne w zakresie
utrzymania gminnych urzadzen melioracyjnych w nalezytym stanie technicznym, w tym zwlaszcza
prowadzenie nastepujgcych spraw:

a) biezgcej konserwacji rowdw melioracji podstawowej;

b) konserwacji i odbudowy przepustéw w ciagach rowéw melioracyjnych w granicach paséw drog
gminnych,

¢) utrzymanie innych urzadzen melioracyjnych stanowigcych wtasno$é Gminy,

d) wspéldziatanie z innymi osobami i podmiotami zobowiazanymi do utrzymania melioracji
szczegblowej 1 podstawowej;

64) umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placow oraz numeracjg budynkéw
komunalnych;

65)nadzér nad sprzgtaniem gminnych drég i ciggéw komunikacyjnych oraz pozostatych terendéw
komunalnych, w tym zimowe utrzymanie gminnych drég i ciagéw komunikacyjnych;

66) organizowanie zadan, ich nadzorowanie i rozliczanie dla oséb wykonujacych prace z zakresu
gospodarki komunalnej na rzecz Gminy, w tym:

a) pracownikow interwencyjnych,

b) pracownikéw robét publicznych,

c) skazanych wykonujgcych prace spoteczne w ramach wyrokéw sadowych,
d) pracownikéw Centrum Integracji Spotecznej,

e) innych pracownikdw;

67) likwidacja skutkéw zjawiska wystepowania bezpanskich zwierzat, zapewnienie opieki bezdomnym
zwierzgtom, w tym opracowywanie projektu programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomno$ci zwierzat, a takze jego realizowanie po przyjeciu przez Rade,

68) prowadzenie postgpowarn w sprawie czasowego odebrania zwierzat w przypadku stwierdzenia
znecania sie nad nimi,

69) prowadzenie stalej wspolpracy z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w Gorzowie Wilkp. oraz
instytucjami i podmiotami gospodarczymi podlegajacym przepisom ustawy, a takze z organizacjami
spotecznymi zajmujgcymi si¢ opiekg nad zwierzetami, w granicach kompetencji Gminy w zakresie
realizacji przepiséw ustawy,

70) wydawanie zezwole na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna;

71) opracowywanie na zlecenie Burmistrza okresowych ocen i analiz z realizacji zadan nalezacych do
zakresu dziatania wydziatu oraz realizacji budzetu;

§ 23. Do zadan Wydziatu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa nalezy:

1) wspdlpraca ze stuzbami geodezyjnymi w zakresie regulowania i porzadkowania stanu prawnego
nieruchomosci;

2) inicjowanie i nadzér nad prawidtowym oznaczeniem ulic i numeracji budynkéw na terenie gminy,
W tym ustalanie numerdéw porzadkowych nieruchomosci;



3) prowadzenie sprzedazy nieruchomosci gruntowych, budynkowych 1ilokalowych oraz
przekazywanie gruntéw osobom prawnym i fizycznym w rézne formy wiadania (uzytkowanie
wieczyste, trwaty zarzad, uzyczenie, dzierzawg);

6) naliczanie optat za grunty bedace w uzytkowaniu wieczystym, trwatym zarzadzie, uzytkowaniu,
dzierzawie oraz optat adiacenckich i innych;

7) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach gospodarki
nieruchomosciami;

8) przygotowywanie uméw notarialnych zwiazanych z obrotem nieruchomosciami gminnymi;
9) przygotowywanie zaswiadczen dot. wykreslenia hipoteki;
10) przygotowywanie wnioskdw o rozwiazaniu uméw wieczystego uzytkowania,

11) prowadzenie spraw dot. zmiany wielkosci udzialéw wiadcicieli poszczegélnych lokali we
wspbtwlasnosécei domu oraz gruntu, jak rowniez naliczanie z tego tytutu odszkodowan;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z wywlaszczeniem nieruchomosci;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztatlceniem prawa uzytkowania wieczystego W prawo
wlasnosci ;

13) wykonywanie prawa pierwokupu;

14) zakladanie i prowadzenie teczek gospodarstw kart gospodarstw rolnych oraz rejestréw
nieruchomosci;

15) prowadzenie spraw dotyczacych optat zwiazanych z ochrong przyrody oraz optat za korzystanie ze

$rodowiska z zakresu dziatania Wydziatu;

16) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami gminnymi

1 ich realizacja;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem bonifikat przy sprzedazy

nieruchomosci gminnych;

18) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych;
19) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o drogach publicznych w tym

szczegblnie:

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

b) prowadzenie numeracji drég 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 drég publicznych na terenie Gminy, prowadzenie dziatan zwigzanych
z zaliczeniem drog do kategorii drog gminnych lub pozbawieniem tej kategorii oraz w tym
zakresie prowadzenie wspolpracy ze Starostwem Powiatowym i Zarzadem Drog
Wojewddzkich;

20) poswiadczanie o$wiadczen os6b prowadzacych gospodarstwa rolne o osobistym prowadzeniu
gospodarstwa rolnego;

21)realizacja zadafi Gminy wynikajacych z przepisow ustawy o wspélnotach gruntowych,
w szczegblnoscei:
a) zatwierdzanie statutu wspélnoty gruntowej oraz jego zmian,
b) zatwierdzanie planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntéw i urzgdzen spotki

oraz wprowadzanie w tych planach i regulaminach zmian i uzupelnien,

¢) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia spotki wspélnoty gruntowej,
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d) tworzenie wspélnoty gruntowej przymusowej, nadawanie jej statutu oraz wyznaczanie
organdw wspolnoty,

e) zalatwianie spraw zwigzanych ze zbywaniem, zamiang oraz przeznaczaniem na cele
publiczne i spoteczne wspdlnot gruntowych oraz na zaciaganie pozyczek pienieznych przez
wspolnote,

f) zatwierdzanie aktu zbycia udziatu we wspélnocie;

22)realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych,
w szczegblnosci:

a) nakazywanie wiascicielowi wykonanie w okre§lonym terminie odpowiednich zabiegéw
zapobiegajacych degradacji gruntdw,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z zapobieganiem degradacji gruntéw, w tym
opracowywania planéw gospodarowania na gruntach potozonych na obszarach
ograniczonego uzytkowania,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z rekultywacjg i zagospodarowaniem gruntow,

d) prowadzenie wspétpracy z organami wiasciwymi w sprawach ochrony gruntéw rolnych
i lesnych, w tym takze lezacych w granicach Parku Narodowego Ujscie Warty;

23) udzielanie nieodptatnie KRUS informacji niezbednych do ustalenia okolicznoici majacych
znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia;

24) wystawianie zaSwiadczen, ze emeryt lub rencista nie zawart umowy z nastepca, stosownie do
przepisébw ustawy i nie ma mozliwosci sprzedazy nieruchomosci wchodzacych w sktad
gospodarstwa rolnego;

25) przyjmowanie zeznan $wiadkow w sprawach zwigzanych z ustaleniem prawa do $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego rolnikow;

26) wspbtdziatanie z dzierzawcami lub zarzadcami obwoddw lowieckich w zagospodarowaniu
towieckim obszaréw Gminy;

27) prowadzenie mediacji w sprawach odszkodowan za szkody wyrzadzone przez zwierzyne fowna;

28) opiniowanie wnioskéw wiascicieli lub uzytkownikéw gruntéw o przyznanie dotacji na zalesienie
gruntéw;

29) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo wodne, w szczegdlnosci:

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 wdd i Srodowiska,

d) wyznaczanie za odszkodowaniem, na czesci nieruchomosci przyleglej do wéd, dostepu do
wody objetej powszechnym korzystaniem,

e) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzgdzen zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na
gruncie wptywa szkodliwie na grunty sasiednie;

f) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich wtascicieli,

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

h) utrzymanie urzadzen wodnych bedacych wiasnoscig Gminy,

1) opiniowanie wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej spétkom wodnym, zgodnie
z przepisami o finansach publicznych, na wykonanie urzadzen melioracji wodnych na
warunkach okreslonych w Prawie wodnym,

J) prowadzenie wspélpracy i wspdldziatania z wihascicielami i uzytkownikami gruntow
1 urzadzen melioracyjnych w zakresie melioracji na terenie Gminy

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

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przed powodzig i wspétpracowanie w tym zakresie
z organami przygotowujacymi i sporzadzajacymi plan zarzgdzania ryzykiem powodziowym



oraz mapy zagrozenia powodziowego,

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

n) wspoétdziatanie z komorka ds. zarzgdzania kryzysowego w przygotowaniu plandéw ochrony
przed powodzig oraz susza;

30) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz
zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat, oraz prowadzenie wspotpracy z Powiatowym Lekarzem
Weterynarii w tym zakresie;

31)realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o organizacji hodowli i rozrodzie
zwierzat gospodarskich;

32) przyjmowanie zawiadomien o wystapieniu organizméw kwarantannowych 1 przekazywaniu tej
informacji wojewoddzkiemu inspektorowi ochrony ros$lin i nasiennictwa oraz wspdtpraca
z wojewddzkim inspektorem ochrony roslin i nasiennictwa;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenia na uprawe maku i konopi,
sprawowanie nadzoru nad uprawami maku i konopi oraz prowadzenie postgpowan w sprawach
wydania nakazu zniszczenia upraw maku i konopi;

34)realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie przyrody w szczegdlnosci:
a) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,

b) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewoéw,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonujagcymi na terenie Gminy formami ochrony
przyrody, w tym takze prowadzenie rejestréw wprowadzonych przez Gmine form ochrony
przyrody,

d) prowadzenie wspotpracy z organami nadzorujacymi funkcjonujace w Gminie formy ochrony
przyrody;

35) wspdtdziatanie z regionalng dyrekcjg ochrony $rodowiska w sprawach ocen oddziatywania na
srodowisko 1 ochrony przyrody;

36) okreslenie warunkéw Srodowiskowych dla inwestycji:

a) udostepnianie informacji o $rodowisku 1 jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu
Burmistrza,

b) prowadzenie postepowan w sprawie odmowy udostepnienia informacji o Srodowisku,

c) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

d) zapewnianie udzialu spoleczenstwa w ochronie $rodowiska, podejmowaniu decyzji
1 opracowywaniu dokumentéw z nig zwigzanych,

e) przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na Srodowisko przed
wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsigwzigcia mogacego znaczaco oddziatywad
na $rodowisko,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko oraz
na obszar Natura 2000, a takze wykonywaniem raportéw w tym zakresie,

g) prowadzenie postepowan w sprawach $rodowiskowych uwarunkowan realizowanych
w Gminie przedsiewzieé;

37) wyrazanie zgody na dysponowanie na etapie uzgodnien projektowych oraz na cele budowlane
dziatkami stanowigcymi gminne drogi wewnetrzne, w celu wybudowania sieci uzbrojenia terenu;

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

39) prowadzenie w imieniu Gminy wspdtpracy z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Agencja Rynku
Rolnego, Agencja Modernizacji 1 Restrukturyzacji Rolnictwa, Agencja Nieruchomosci Rolnych
Skarbu Panstwa, Izba Rolniczg oraz innymi instytucjami i podmiotami dziatajgcymi na rzecz
rolnictwa i wsi, w tym z kotami gospodyn wiejskich, radami soteckimi, sottysami wsi.

40) opracowywanie na zlecenie Burmistrza okresowych ocen i analiz z realizacji zadan nalezgcych do
zakresu dziatania wydzialu oraz realizacji budzetu;
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§ 24. Do zakresu dziatania Wydziatu Kultury O$wiaty 1 Sportu nalezy:
1) realizowanie zadan z zakresu o$§wiaty dot.:

a) ustalania sieci przedszkoli 1 szkét,
b) zaktadania, przeksztatcania i likwidacji publicznych przedszkoli i szkot,

¢) sprawowania nadzoru nad dziatalnos$cia przedszkoli, szkot i placowek w zakresie przestrzegania
przepiséw dot. organizacji pracy, gospodarowania mieniem oraz gospodarki finansowej,

d) analizowania i zatwierdzania arkuszy organizacji przedszkoli, szkét 1 placowek,

e) wydawania zezwolen na zalozenie szkoty lub placowki publicznej przez osobg prawng inng niz
jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna,

f) oceny pracy dyrektorow przedszkoli, szkot 1 placowek,
g) przyznawania nauczycielom i dyrektorom nagréd organu prowadzacego,

h) wydawania opinii w sprawach przeniesien stuzbowych nauczycieli oraz powierzania stanowisk
kierowniczych i odwotania z nich,

1) nadawania szkotom niepublicznym uprawnien szkét publicznych,
) kierowania nieletnich do mtodziezowych osrodkéw wychowawczych;
k) opracowywanie regulaminéw zwigzanych z wyptacaniem wynagrodzenia i naleznych dodatkow;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem doksztalcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw dla uczniéw za wyniki w nauce,

2) kontrola speiniania obowigzku nauki oraz egzekucja niespeiniania obowigzku szkolnego,
obowigzku nauki i obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego;

3) prowadzenie ewidencji:
a) niepublicznych szkoét 1 placowek,

b) uczniowskich klubéw sportowych i stowarzyszen kultury fizycznej oraz sprawowanie nadzoru
nad ich dziatalnoscia;

4) przeprowadzanie:
a) konkurséw na stanowiska dyrektoréw przedszkoli, szkot i placowek,

b) postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela
mianowanego oraz wydawanie decyzji w tym zakresie;

5) nadzér nad organizacja:
a) doradztwa metodycznego oraz doskonalenia zawodowego nauczycieli,
b) wypoczynku dzieci i mtodziezy w okresie ferii szkolnych;
6) dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow;
7) opracowywanie:
a) budzetu w zakresie oswiaty, kultury fizycznej i sportu,
b) okresowych analiz i ocen z realizacji budzetu o$wiaty, kultury fizycznej 1 sportu,

c) zasad wynagradzania nauczycieli,
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d) analiz wielkosci 1istruktury zatrudnienia nauczycieli oraz wydatkéw ponoszonych na
wynagrodzenia nauczycieli;

8) okreslanie kosztow ksztalcenia 1 wychowania w réznych typach szkét 1 placowek;

9) organizacja dowozow szkolnych i ich rozliczanie, oraz prowadzenie nadzoru nad personelem
zatrudnionym w dowozach szkolnych,

10) nadzorowanie dzialalnosci $wietlic socjoterapeutycznych s$wiadczacych ushugi opiekunicze
1 edukacyjne nad dzieé¢mi,

11) prowadzenie czynnosci kontrolnych w placéwkach oswiatowych w zakresie przewidzianych ustawa
o systemie o$wiaty do kompetencji organu prowadzacego,

12) opracowywanie informacji o stanie o§wiaty na terenie Gminy,

13) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych o$wiaty, informacji, audytéw i innych opracowani
pod potrzeby organéw Gminy;

14) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o systemie informacji o$wiatowej;

15) realizacja zadan z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu dot.:

a) podejmowania dziatan majacych na celu propagowanie idei sportowych,

b) tworzenia warunkéw organizacyjnych iekonomicznych majacych na celu rozwdj kultury
fizycznej 1 rekreacji ruchowej,

c) organizacji zaje¢ sportowo — rekreacyjnych oraz imprez sportowych na szczeblu szkolnym,
miedzyszkolnym i gminnym,

d) upowszechniania i organizacji aktywnych form wypoczynku i rekreacji,

e) podejmowania dziatlan majgcych na celu propagowanie zdrowego stylu zycia wsréd
mieszkancow gminy,

f) tworzenia, utrzymywania i udostgpniania bazy sportowo — rekreacyjne;j;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z finasowaniem klubéw sportowych dziatajgcych na terenie
Gminy;

h) opracowanie gminne;j strategii rozwoju sportu,
1) prowadzenie wspoOlpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami sportowymi dziatajagcymi na
terenie Gminy,

J) prowadzenie czynnosci kontrolnych w klubach sortowych w zakresie kompetencji Gminy
przewidzianych ustawa o sporcie.

16) wspierania 1 upowszechniania idei samorzadowej, w tym tworzenia warunkéw do dzialania
1 rozwoju jednostek pomocniczych i wdrazania programéw pobudzania aktywnosci obywatelskiej;

17) prowadzenie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego w zakresie odpowiadajgcym zadaniom Gminy,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek, gwarancji, poreczen organizacjom
pozarzagdowym na realizacje zadan w sferze pozytku publicznego,

19) opracowywanie i realizacja rocznego programu wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

20) organizowanie dzialalnosci kulturalnej poprzez tworzenie samorzadowych instytucji kultury oraz
sprawowanie w imieniu Gminy funkcji ich organizatora;

21) prowadzenie rejestru instytucji kultury;
22) prowadzenie nadzoru nad gminnymi instytucjami kultury;
23) zatrudnianie dyrektoréw gminnych instytucji kultury;

24) diagnozowanie potrzeb i kreowanie nowych rozwigzan w zakresie funkcjonowania istniejgcych
1 tworzenia nowych gminnych instytucji kultury;
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25) nadzorowanie funkcjonowania §wietlic wiejskich;

26) prowadzenie wspdlpracy z ogniskami artystycznymi, zrzeszeniami twoércéw i stowarzyszeniami,
ktorych statutowa dzialalno$¢ zwigzana jest 2z rozwijaniem rozmaitych form dzialalnosci
artystycznej, krzewieniem kultury oraz edukacja;

27) prowadzenie czynnosci kontrolnych w instytucjach kultury w zakresie kompetencji Gminy
przewidzianych ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

28) prowadzenie nadzoru nad bibliotekami gminnymi;
29) zatrudnianie dyrektoréw bibliotek;

30) diagnozowanie potrzeb i kreowanie nowych rozwigzan w zakresie funkcjonowania istniejacych
1 tworzenia nowych bibliotek;

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

32) prowadzenie spraw dotyczgcych organizacji ochrony i promocji zdrowia, wsparcia rodziny
1 polityki spotecznej;

33)zadania z zakresu nadzoru nad placowkami pomocy spolecznej, systemem wspierania rodziny,
pieczy zastepczej;

34) podejmowania dziatan majacych na celu integracj¢ zawodows i spoleczng 0séb niepelnosprawnych
oraz realizacji 1 promocji programéw prospotecznych, a takze sprawy zwigzane
z przeciwdziataniem nierdwnemu traktowaniu grup spotecznych;

35) opracowywanie na zlecenie Burmistrza okresowych ocen i analiz z realizacji zadan nalezacych do
zakresu dziatania wydzialu oraz realizacji budzetu;

§ 25. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;
2) prowadzenie ewidencji zawartych przez Gmine umow;
3) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w urzedzie;

4) przekazywanie wilasciwym wydziatlom spraw oraz koordynowanie zadan wynikajacych
z podjetych uchwat Rady i zarzagdzen Burmistrza;

5) zapewnienie sprawnej obshugi interesantéw;
6) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych:

a) zatrudnianie pracownikéw samorzadowych,

b) prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

c) organizowanie shuzby przygotowawczej dla kandydatéw na pracownikéw samorzagdowych,

d) organizowanie okresowej oceny pracownikéw samorzadowych,

e) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw samorzadowych zakazu
wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci  z obowigzkami stuzbowymi lub
zwigzanych z zajeciami wykonywanymi w ramach tych obowiazkow,

f) organizowanie praktyk zawodowych, stazéw i innych form doksztalcania dla uczniow,
studentdéw, stazystow i innych oséb,

g) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacych pracownikéw Urzedu,

h) inicjowanie organizowania kurséw, szkolen i innych form podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow Urzedu,

i) prowadzenie wspoipraca z instytucjami i jednostkami szkolagcymi, w zakresie organizacji
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szkolen;
7) prowadzenie kancelarii i archiwum urzedu;
8) prowadzenie spraw petycji, skarg i wnioskéw;
9) prowadzenie spraw organéw gminy i komisji w tym:
a) obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen Rady i Komisji Rady,
b) przygotowywanie posiedzen organéw gminy,
¢) przygotowywanie materiatlow dla radnych,
d) sporzadzanie protokoldw z posiedzen organdéw gminy i komisji Rady,
e) prowadzenie rejestru uchwat Rady i zarzgdzeh Burmistrza,
f) prowadzenie rejestru prawa miejscowego i przekazywanie ich do publikacji,
g) przedktadanie uchwat Rady organom nadzoru,
h) przekazywanie do realizacji uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza wlasciwym Komérkom,

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzefi Burmistrza w sprawach, prowadzonych
przez Wydzial i wnioskéw radnych oraz wnioskow komisji,

J) prowadzenie rejestru i sprawowanie nadzoru nad terminowym zatatwianiem interpelacji,

10) prowadzenie rejestru wydanych przez Burmistrza upowaznieA do wydawania decyzji
administracyjnych oraz pelnomocnictw do podpisywania uméw;

11) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady, parlamentu, senatu, wyboru prezydenta,
przeprowadzeniem referendum;

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej;

14) prowadzenie spraw zwigzanych zzarzadem budynkiem i obstuga techniczng Urzedu, w tym
szczegOlnie:

a) zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w materialy biurowe, Srodki czystosci i niezbedne
wyposazenie techniczne oraz prowadzenie zakupéw w tym zakresie, zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamdwien publicznych,

b)zlecanie wykonawstwa biezacych remontéw i prowadzenie konserwacji i przegladéw budynku
Urzedu,

¢) zakup czasopism oraz wydawnictw specjalistycznych,

d) obstuga urzadzen biurowych,

e) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku,

f) dekorowanie siedziby Urzedu z okazji $wiat i rocznic.

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem os6b skierowanych z PUP;
16) prowadzenie zbioréw meldunkowych;
17) przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu lub wymeldowaniu;
18) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci;

19) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych sgdom, policji, prokuratorom;
urzedom skarbowym oraz innym upowaznionym podmiotom;

20) prowadzenie postgpowan w sprawach zameldowania i wymeldowania oraz wydawanie decyzji
w tym zakresie;



21) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL;

22) sporzadzanie wykazu dzieci objetych obowigzkiem szkolnym, zmian meldunkowych do
Wojskowej Komendy Uzupetnien, oraz informacji o zgonach do Urzedu Skarbowego;

23) sporzadzanie sprawozdaf dotyczacych oséb zameldowanych na pobyt czasowy dla Urzedu
Statystycznego;

24) przyjmowanie pism sgdowych w wypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi w jego miejscu
zamieszkania, wywieszanie w swoim lokalu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej
miejsce pobytu nie jest znane, powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym
wszczecie postepowania z urzedu, sktadanie, na wezwanie sadu, urzgdowo poswiadczonych
dokumentéw w celu odtworzenia akt sgdowych;

25) organizacja przeprowadzanie wyboru tawnikow sadowych;

26) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwarzaniem dla repatriantow warunkow do osiedlania si¢ na
terenie Gminy, prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy dla repatriantéw, ktdrzy
osiedlili sie w Gminie, prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem przez Gming dotacji z budzetu
panstwa, w oparciu o przepisy ustawy i prowadzenie spraw zwiagzanych z aktywizacje zawodowg
repatriantow;

27)wspieranie dziatan zwigzanych z ochrong zachowaniem i rozwojem tozsamosci kulturowej
mniejszosci narodowych lub etnicznych, prowadzenie wspdtpracy z ministrem wihasciwym ds.
wyznan religijnych oraz mniejszosci narodowych i etnicznych w zakresie okreslonym w ustawie,
przekazywanie wojewodzie do zaopiniowania dokumentéw dotyczacych programoéow
realizowanych na terenie Gminy ze srodkéw publicznych, a dotyczacych mniejszosci;

28) przygotowywanie projektow uchwal Rady zwigzanych z uchwalaniem funduszu soteckiego,
prowadzenie korespondencji z solectwami w zakresie funduszu, przyjmowanie wnioskéw do
funduszu soteckiego i dokonywanie analizy ich zgodnosci z prawem oraz, przy wspoiudziale
wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu, ich oceny merytorycznej i prowadzenie wspotpracy
z soltysami w zakresie realizacji funduszu soleckiego;

29) aktualizacja zmian danych osobowych oraz przekazywanie wtasciwych informacji do Terenowego
Banku Danych oraz do Ministerstwa Spraw Wewngtrznych 1 Administracji;

30) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;

31) prowadzenie rejestréw 1 ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych;

32) przekazywanie miedzy Urzedami informacji o zmianach danych zawartych w dowodach
osobistych;

33) prowadzenie archiwum kopert wydanych dowodéw osobistych oraz korespondencja z innymi
Urzedami;

34) prowadzenie ewidencji blankietow $cistego zarachowania dotyczacych dowoddw osobistych;

35) wydawanie zaswiadczen o zagubieniu dowodu osobistego;

36) realizacja zadan z zakresu zbidrek publicznych;

37)realizacja zadan z zakresu zgromadzen;

38)realizacja kompetencji Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy o dziatalnosci leczniczej
w szczegblnosci pokrywanie kosztéw transportu sanitarnego pacjenta matoletniego lub osoby
niezdolnej do samodzielnej egzystencji i prowadzenie w imieniu Gminy wspolpracy
i wspoétdziatania z podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza;

39) realizacja kompetencji Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo farmaceutyczne w zakresie
opiniowania staroscie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych na terenie Gminy;

40) organizowanie wspolpracy Gminy z podmiotami publicznej stuzby zatrudnienia oraz instytucjami
rynku pracy w zakresie realizacji przepiséw ustawy o promocji zatrudniania i instytucjach rynku
pracy;

41) opracowywanie i realizacja programow zdrowotnych;

42) wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Sanitarng w zakresie realizacji zadan z dziedziny ochrony
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1 promocji zdrowia;
43) inicjowanie dziatani zmierzajacych do ograniczenia bezrobocia we wspotpracy z Powiatowym
Urzegdem Pracy;
44)realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o orderach i odznaczeniach,
w szczegblnoscei:
a) sporzadzanie wnioskéw o nadanie panstwowych odznaczen i odznak,
b)prowadzenie ksiggi pamigtkowej zawierajacej ewidencje os6b uhonorowanych z inicjatywy
Gminy pafnstwowymi odznaczeniami i odznakami oraz lokalnymi nagrodami, takimi jak:
Tytulem Honorowego Obywatela Gminy Witnica, Medalem Zyczliwemu Ludziom, Medalem
Inwestycja Roku, Nagrodg Spotecznika Roku;
¢c) organizowanie uroczystosci zwiazanych z wreczaniem panistwowych odznaczen i odznak oraz
lokalnych nagréd;
45)realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o dziatalnosci ubezpieczeniowej,
w szczegblnoscei:
a) zawieranie umow ubezpieczeniowych z zaktadami ubezpieczen na objecie ochrona
ubezpieczeniowa majatku Gminy,
b) zawieranie uméw ubezpieczeniowych pracownikéw Gminy,
¢) zawieranie umow ubezpieczeniowych Gming od odpowiedzialnosci cywilnej,
d) prowadzenie wspélipracy z ubezpieczycielami Gminy,
¢) prowadzenie wspélpracy z poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
Jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie powstalych zdarzehi podlegajacych
czynnosciom ubezpieczeniowym;
46) opracowywanie na zlecenie Burmistrza okresowych ocen i analiz z realizacji zadan nalezacych do
zakresu dziatania wydziatu oraz realizacji budzetu;
47)realizacja zadaft Gminy wynikajacych z przepisdw ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi w szczeg6lnoscei:
a) prowadzenie dziataf zwigzanych z profilaktyka i rozwiazywaniem probleméw alkoholowych
oraz integracji spolecznej 0s6b uzaleznionych od alkoholu,
b) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie optat z tego tytutu,
¢) prowadzenie wspoipracy z gminng komisja ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych,
d) opracowywanie projektow uchwat Rady w zakresie spraw regulowanych przez ustawe,
e) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania na terenie Gminy przepiséw ustawy;
48) realizacja kompetencji Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej;
49) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
50) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym na
terenie Gminy;
51) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o ustugach turystycznych,
w szczegblnosci:
a) prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktérych $wiadczone s ustugi hotelarskie, innych niz
obiekty hotelarskie,
b) dokonywanie zaszeregowania pél biwakowych oraz prowadzenie ich ewidencji,
c) prowadzenie wspétpracy z dzialajagcymi na terenie Gminy organizatorami turystyki,
posrednikami i agentami turystycznymi,
d) dokonywanie czynnosci kontrolnych obiektéw turystycznych, ktorych ewidencje prowadzi
Gmina;
52) obstuga wspoétpracy Gminy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw;
53) prowadzenie spraw zwigzkéw i porozumien migdzygminnych, w ktérych Gmina jest cztonkiem;
54) prowadzenie wspotpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy, w tym miedzy innymi prowadzenie
ich obstugi w zakresie:
a) przygotowywania, prowadzenia i protokotowania zebran wiejskich,
b) gromadzenia dokumentacji z zebran wiejskich oraz posiedzen rad soteckich,
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c) wybordw organéw jednostek pomocniczych Gminy;

§ 26. Do zakresu dziatania Komendy Strazy Miejskiej nalezy:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola przestrzegania przepiséw ruchu drogowego;

3) wspéldziatanie z wiasciwymi organami administracji publicznej w zakresie usuwania skutkow
klesk zywiotowych oraz innych zagrozen;

4) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j;

5)wspétdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i
imprez publicznych;

6)informowanie o stanie i rodzajach zagrozen, wspotdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi;

7)konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartoSciowych lub wartosci pieni¢znych dla potrzeb
urzedu 1 gminnych jednostek organizacyjnych;

8) promowania postaw obywatelskich majacych na celu poprawe estetyki i bezpieczenstwa Gminy
oraz w tym zakresie publikowanie materiatdéw w lokalnej prasie;

9)uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych realizowanych przez inne komorki organizacyjne
Urzedu, w ramach ich kompetencji;

10) prowadzenie wspodtpracy z Komisariatem Policji w Witnicy, jednostkami OSP na terenie Gminy
oraz innymi stuzbami zwigzanymi z zapewnieniem bezpieczenstwa i porzadku, ktére swoim
dzialaniem obejmuja obszar Gminy;

11) prowadzenie spraw dotyczacych porzuconych pojazddw.

§ 27. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie obstugi prawnej Urzedu w szczegdlnoscei:

a) analizowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw uchwat Rady i innych aktow,
ktérych wydanie wynika z przepiséw prawa;

b) udzielanie porad i konsultacji prawnych,

¢) sporzadzanie opinii prawnych,

d) analizowanie i opiniowanie projektow umow i porozumien,

g) udzial w sesjach Rady, posiedzeniach komisji oraz zebraniach wiejskich w miarg potrzeb

pracodawcy.

2) doradztwo organizacyjne, a w szczegdlnosci:

a) analizowanie i opracowywanie pod wzgledem formalno - prawnym dokumentacji zwigzanej
z tworzeniem 1 funkcjonowaniem zaktad6éw, jednostek budzetowych, spétek gminnych,

b) przeprowadzanie konsultacji prawnych,

¢) pozyskiwanie opinii prawnych,

d) udziat w przedsiewzigciach wskazanych przez przetozonych,

e) udzial w pracach zespotéw do spraw projektéw unijnych,

f) udzial w naradach organizowanych przez Burmistrza.



§ 28. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i p. poz.
nalezy:

1) realizacja zadan w zakresie stuzby wojskowej i wspdtpraca z Wojskowa Komendg Uzupelnien;

2) koordynacja irealizacja zadan z zakresu spraw obrony cywilnej i ochrony ludnosci na terenie
gminy:

a) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym
jednostkom organizacyjnym na terenie gminy,

b) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i $rodki, atakze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkéw obrony cywilne;j,

¢) planowanie srodkéw finansowych na potrzeby obrony cywilne;j,
d) organizowanie szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
e) prowadzenie i aktualizacja bazy Szefa OC,

f) planowanie i przeprowadzanie kontroli w zakresie wykonywania zadafi obrony cywilnej
1 ochrony ludnosci,;

3) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie innych zadan
w ramach powszechnego obowiazku obrony, okreslonych w ustawach;

4) uwzglednianie postulatéw dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i obrony cywilnej, przekazywanych
przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub organy obrony cywilne;j;

5) koordynacja i realizacja zadan z zakresu spraw obronnych na terenie gminy:

a) prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowania dorgezania kart powolania w trybie akcji
kurierskiej,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie decyzji w sprawach $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

¢) opracowywanie planéw i programow szkolen obronnych,

d) wykonywanie plandw operacyjnych i programéw obronnych,

e) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stanie wyjatkowym na terenie gminy,

f) przygotowanie systemu kierowania bezpieczefistwem narodowym,

g) organizowanie szkolen obronnych;
6) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozen na terenie gminy;
7) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego;
8) przygotowanie zarzadzen, organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdw;
9) organizacja i wspotdziatanie z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowej;
11) prowadzenie magazynu obrony cywilne;j;

12) wspolpraca w zakresie spraw obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego z organami
administracji rzgdowej i pozarzgdowej;

13) opracowywanie planu zarzadzania kryzysowego Gminy;
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D)

14) prowadzenie obstugi gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego powolywanego przez
Burmistrza;

15) prowadzenie wspolpracy z Pelnomocnikiem Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych
zwigzanych z ochrong informacji niejawnych w Urzedzie oraz prowadzenie kancelarii niejawne;j;

16) realizacja kompetencji Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie przeciwpozarowej, w
szczegbdlnosci:

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

d) wspoéldziatanie z Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego Gminy;

§ 29. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Urzedu Stanu Cywilnego (symbol USC)
nalezy:

1) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy Kodeks postepowania cywilnego,
w szczegblnosci:
a) przyjmowanie pism sadowych,
b) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postepowania
z urzedu,
c) skladanie, na wezwanie sadu, urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt
sagdowych,
d) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji;
2) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,
c) stwierdzaniu legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,
d) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
f)uznaniu ojcostwa,
g) zmianie imienia dziecka,
h) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
1) wydawania decyzji w sprawach skrdcenia terminu do zawarcia matzenstwa;
3) prowadzenie wspotpracy z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie
niezbednym do realizacji jego ustawowych zadan;
4) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;
5) wpisywania tresci aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicg;
6) ustalanie, odtwarzanie i uzupelnianie tresci aktow stanu cywilnego;
7) wydawanie zaswiadczen, odpisoéw i kserokopii przewidzianych prawem;
8) prowadzenie ksigg stanu cywilnego i1 akt zbiorowych;
9) prowadzenie skorowidzéw prowadzonych aktoéw;
10) prowadzenie ewidencji ksigg stanu cywilnego 1 akt zbiorowych;
11) prowadzenie rejestréw przyjmowanych o$wiadczen oraz wydawanych zaswiadczen 1 decyzji;
12) przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, dokonywanie w ksiegach
przypisow 1 wzmianek dodatkowych 1 powiadamianie o tych czynnosciach organow



przechowujacych odpisy ksiag, wystawianie wypiséw z ksigg;

13) przekazywanie 100-letnich ksigg do archiwum panstwowego;

14) wydawanie 1 podpisywanie decyzji administracyjnych, ktore sg przewidziane w prawie o aktach
stanu cywilnego;

15) prowadzenie korespondencji krajowej 1 zagranicznej w ramach posiadanych kompetencji;

16) realizacja zadan Gminy wynikajacych z Kodeksu postgpowania cywilnego, w zakresie uznawania
orzeczen saddéw panstw obcych lub innych rozstrzygnig¢ organéw panstw obcych w prowadzonych
postgpowaniach;

17) prowadzenia spraw dotyczacych zmiany imienia lub nazwiska;

18) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo prywatne miedzynarodowe,
w szczegblnosci w zakresie:

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

19) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie wspdtpracy z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie
niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych,

b) udostgpnianie danych osobowych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw
osobistych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych,

d) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych.

§ 30. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska - Starszego Informatyka (symbol: I) nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji Urzedu;
2) zarzgdzanie systemami informatycznymi w Urzgdzie 1 gminnych jednostkach organizacyjnych;
3) wprowadzanie i nadzorowanie zabezpieczen przetwarzanych w Urzedzie informacji i danych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przed utrata prowadzonych w formie
elektronicznej zbioréw danych oraz pozostatych danych zgromadzonych w Urzedzie;

5) prowadzenie wymiany informacji w postaci elektronicznej miedzy podmiotami publicznymi;

6) udost¢pniania ustug administracji z wykorzystaniem elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej;

7) stwarzanie odpowiednich warunkéw organizacyjno-technicznych doreczania do poszczeg6lnych
komorek organizacyjnych Urzedu dokumentdw elektronicznych od podmiotéw publicznych;

8) nadzorowanie zakupéw komputeréw 1 pozostatego sprzetu elektronicznego, a takze
oprogramowania niezbednego do wykonywania zadan przez poszczegdlne komorki organizacyjne
w Urzegdzie oraz jednostki organizacyjne Gminy, a takze prowadzenie w tym zakresie wspdtpracy
z Sekretarzem 1 Skarbnikiem Gminy;

9) prowadzenie ewidencji sprzgtu elektronicznego i oprogramowania bedgcego na wyposazeniu
Urzedu,

a)wykonywanie czynnosci zwigzanych z podstawowym serwisem urzadzen komputerowych
1 pomocniczych,
b)prowadzenie obstugi oprogramowania branzowego poszczeg6lnych stanowisk Urzedu;
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10) administrowanie stronami: www.witnica.pl oraz Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu;

11) prowadzenie wspotpracy z Petnomocnikiem Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych
w Urzgdzie oraz pracownikiem prowadzacym kancelarie niejawna, w zakresie ochrony informacji
niejawnych przetwarzanych elektronicznie;

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

13) nadzorowanie archiwizowania danych zgromadzonych w systemach informatycznych dziatajacych
w Urzedzie;

14) prowadzenie nadzoru nad obiegiem dokumentéw w funkcjonujacej w Urzedzie sieci
informatycznej;

15) realizacja zadafi w zakresie kontroli zarzadczej prowadzonej w ramach wykonywanych zadar,
w zakresie uzgodnionym z Sekretarzem Gminy.

§ 31. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Promocji:

1) prowadzenie dziatan z zakresu promowania gminy, miedzy innymi: aktualizacja i tworzenie
folder6w reklamowych, tablic informacyjnych, gadzetéw promocyjnych itp.;

2) promocja miasta i gminy przy wykorzystaniu profiléw spotecznos$ciowych, kanatu YouTube,
gminnego telebimu itp.;

3) zapewnianie udziatu gminy w imprezach, targach i innych formach zewnetrznej prezentacji;

4) wspélpraca z gminnymi instytucjami kultury oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
organizacji wszelkich imprez dla mieszkancow;

5) pozyskiwanie Srodkéw na realizacje opisanych powyzej dziatan promocyjnych;

6) redagowanie strony internetowej www.witnica.pl oraz biuletynu informacyjnego Urzedu Miasta
1 Gminy;

7) redagowanie i wydawanie biuletynu ,,Witnickie Wiesci z Ratusza™;

8) prowadzenie stalej wspélpracy z mediami oraz, w porozumieniu z Burmistrzem, kreowanie
gminnej polityki informacyjnej i promocji gminy w prasie, radiu, telewizji i Internecie;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca gminy Witnica z gminami partnerskimi w kraju
1 zagranica; :

10) przygotowywanie informacji i materiatéw z zakresu zadan realizowanych przez gming
1 przekazywanie ich na strony internetowe Gminy Witnica oraz prowadzenie w tym zakresie statej
wspdlpraca z Informatykiem Gminnym i pracownikami Urzedu;

11) wspdipraca z lokalnymi przedsigbiorcami, instytucjami kultury, jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami pomocniczymi i innymi w celu prowadzenia wspélnej polityki promocyjnej;

12) udzial w wydarzeniach promujgcych Gmine, targach, wystawach, gietdach i konferencjach;

13) inicjowanie we wspotpracy z lokalna spolecznoscia akcji spotecznych;

14) propagowanie edukacji regionalnej, opieka nad miejscami pamieci, lokalnymi zabytkami oraz
pamigtkami historycznymi zwigzanymi z gming;

15) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych $wiadczone sa ushugi hotelarskie, innych niz obiekty
hotelarskie;

16) dokonywanie zaszeregowania p6l biwakowych oraz prowadzenie ich ewidencji;

17) prowadzenie wspdlpracy z dziatajacymi na terenie Gminy organizatorami turystyki, posrednikami
1 agentami turystycznymi;

18) dokonywanie czynnos$ci kontrolnych obiektéw turystycznych, ktérych ewidencje prowadzi
Gmina.

§ 32. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Audytu i Kontroli nalezy:

1) wykonywanie zadan kontrolnych wynikajacych zustawy o finansach publicznych oraz
z przepisdéw wykonawczych do tej ustawy;
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2) nadzor nad realizacja zadan audytowych na podstawie opracowanego rocznego planu audytu
wewnetrznego oraz sporzgdzanie sprawozdan z ich realizacji;

3) realizacja zadai doradczych na wniosek zainteresowanych wydzialéw i jednostek
organizacyjnych Gminy;

4) realizacja zadan doraznych zleconych przez Burmistrza;

5) koordynowanie dziatah z audytorami zewnetrznymi, w tym monitorowanie wykonania zalecen
pokontrolnych audytoréw zewnetrznych;

6) przeprowadzanie kontroli na podstawie zatwierdzonego przez Burmistrza rocznego planu
kontroli w Urzedzie igminnych jednostkach organizacyjnych oraz przygotowywanie
sprawozdan z ich realizacji;

7) przeprowadzenie kontroli poza planem na zlecenie Burmistrza oraz w przypadku pojawienia si¢
przestanek moggcych wskazywaé na fakt wystgpowania nieprawidlowosci w poszczegdlnych
komorkach Urzedu lub jednostkach organizacyjnych Gminy;

8) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, projektéw zalecen pokontrolnych
Burmistrza oraz projektéw wystapienn do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych oraz
innych organdéw $cigania i kontroli;

9) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych;

10) wspolpraca zorganami kontroli zewnetrznej, podejmowanie czynnosci zapewniajgcych
wykonanie zalecen i wnioskéw zawartych w wystgpieniach tych organéw;

11) koordynowanie dziatalno$ci kontrolnej prowadzonej przez wydzialy Urzedu i gminne jednostki
organizacyjne;

12) nadzor i koordynacja nad kontrola zarzadcza w Urzedzie.

Rozdzial V

Zasady wymiany informacji i wspo6ldzialania

§ 33.1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wzajemnej wspdtpracy w wykonywaniu zadan.
Wspbtpraca ta obejmuje w szczegodlnosci:

1) przekazywanie posiadanych informacji, wtym udostgpniania prowadzonych akt irejestréw,
w zakresie niezbednym do sprawnego prowadzenia postgpowan;

2) sporzgdzanie kopii, odpiséw i wyrysow z posiadanych dokumentow;

3) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw i przekazywanie
Informatykowi do zamieszczenia na stronie BIP;

4) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ztozenia wniosku o dofinansowanie ze zrédet
zewnetrznych;

5) przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolef.

2. Wspélpraca miedzy pracownikami odbywa si¢ na biezaco, w sposéb umozliwiajgcy terminowe
i sprawne wykonanie zadan, bez koniecznosci wydawania polecen przez przetozonych i zachowania
zasady pisemnosci.

3. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadnosci udostepnienia
posiadanych informacji innemu pracownikowi Urzedu albo w przypadku innych trudnosci, decyzje
o zakresie wspotpracy podejmuje Burmistrz lub cztonek kierownictwa Urzedu.
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Rozdziat VI
Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentéw

w Urzedzie

§ 34.1. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ nastepujace pisma i dokumenty:
1) zarzadzenia;
2) kierowane do organéw naczelnych i centralnych, wojewody, marszatka wojewodztwa, starosty;

3) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji - w zwiazku z prowadzonymi
przez nie postgpowaniami kontrolnymi;

4) zwigzane ze wspolpracg z zagranica;
5) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych;
6) listy gratulacyjne;
7) upowaznienia i pelnomocnictwa;
2. Dokumenty i pisma inne niz wymienione w ust. 1 podpisuja:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy - w sprawach przez nich nadzorowanych
zgodnie z ustalonym podziatem zadan, jezeli nie sg zastrzezone do podpisu Burmistrza;

2) Kierownicy wydziatéw w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania, nie zastrzezone do
podpisu przez inne osoby.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane i opatrzone pieczecia imienng na
jednej z kopii (z lewej strony pod trescia pisma) przez osobe sporzadzajaca, kierownika wydziatu oraz
w uzasadnionych przypadkach przez obstuge prawng - jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem
formalno-prawnym. Jezeli dokument okresla czynnosé prawng powodujgcg powstanie zobowigzan
pienigznych — do jej skutecznosci niezbedna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy. Pracownik
przygotowujgcy projekt pisma lub decyzji administracyjnej odpowiada za merytoryczng prawidlowosé
przygotowanych projektow.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych.

5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

6. W zakresie obiegu iprzechowywania dokumentéw oraz podpisywania pism w Urzedzie
stosowane sg w szczegolnosci:

1) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie:
a) Instrukcji kancelaryjne;j,

b) Jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw
obstugujacych te organy i zwiazki,

c) Instrukeji archiwalnej;
2) Zarzadzenia Burmistrza:
a) w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

b) w sprawie zasad sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.
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Rozdzial VII
Zasady przyjmowania i zalatwiania petycji, skarg i wnioskéw w Urzedzie

§ 35. 1. Zatatwianie petycji, skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu koordynuje i monitoruje
wydzial organizacyjny, a w szczeg6lnosci:

1) przyjmuje oraz rejestruje petycje, skargi i wnioski;
2) przyjmuje interesantéw zgtaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskow do Urzedu;

3) kieruje przyjete petycje, skargi i wnioski do zatatwienia zgodnie z dekretacja sporzadzona przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza do wlasciwych wydziatow Urzedu;

4) prowadzi centralny rejestr petycji, skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu;

5) przechowuje oryginaty petycji, skarg i wnioskow wptywajacych do wiasciwych wydziatéw
Urzedu wraz z kompletna dokumentacjg spraw.

§ 36. Czynnosci w zakresie przyjmowania i koordynacji petycji, skarg i wnioskow pozostajace we
whasciwoscei wydziatu organizacyjnego wykonuje bezposrednio pracownik zatrudniony na stanowisku
do spraw obstugi sekretariatu.

§ 37. Pracownik, o ktérym mowa w § 2, jest uprawniony do wyst¢powania do kierownikéw
i pracownikéw wydzialéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych i jednostek
pomocniczych podlegtych Gminie o udzielanie informacji, wyjasnien oraz przekazywanie materiatow
dotyczacych zalatwiania petycji, skarg i wnioskow;

§ 38. 1. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczona w widocznej formie w miejscach dostgpnych dla interesantéw zaréwno w siedzibie
Urzedu oraz na stronach internetowych Urzedu.

2. Petycje sktada sie w formie pisemnej albo za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej, zgodnie
z zasadami okres$lonymi w ustawie o petycjach z dnia 11 lipca 2014 r.

§ 39. Interesanci zglaszajacy si¢ w sprawach skarg i wnioskéw do Urzedu przyjmowani sg przez
Burmistrza i Zastepce Burmistrza, w siedzibie Urzedu w kazdy poniedziatek, gdy sa to dni robocze,
w godzinach: od 8:30 do 16:45 — po uprzednim umoéwieniu terminu droga telefoniczna, osobiscie
w siedzibie Urzedu lub przy pomocy adresu poczty elektronicznej: urzad@witnica.pl.

§ 40. 1. Skargi i wnioski zgtaszane ustnie przez interesantéw sg spisywane w formie protokotu.

2. Petycje, skargi i wnioski wptywajace poczta elektroniczng bezposrednio do pracownikéw Urzedu
przekazuje sie niezwtocznie na adres poczty elektronicznej: urzad@witnica.pl

§ 41. 1. Petycje, skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do Biura Obstugi Interesantow lub
kierownikéw wydziatéw Urzedu przekazuje si¢ niezwlocznie do Sekretariatu, jako wiasciwego w
sprawach rejestracji oraz koordynacji sposobu zatatwiania petycji, skarg i wnioskoéw tj. do wydziatu
organizacyjnego na stanowisko do spraw prowadzenia sekretariatu.

§ 42. 1. Skargi dotyczace pracownikéw Urzedu oraz petycje, skargi i wnioski dotyczace zadan
Urzedu w imieniu Burmistrza moga zalatwiaé Zastgpca Burmistrza oraz Sekretarz w zakresie
kompetencji wynikajacych z niniejszego regulaminu.
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2. Osoby wymienione w ust. 1 sg uprawnione do podpisywania zawiadomie o sposobie zalatwienia
petycji, skarg i wnioskow kierowanych do skarzacych lub wnioskodawcéw oraz odpowiadajg za
prawidlowos¢ i terminowos¢ zatatwiania petycji, skarg i wnioskow.

3. Zatatwianie skarg dotyczacych Zastepcy Burmistrza i Sekretarza nalezy do kompetencji
Burmistrza.

§ 43. 1. Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny rejestr petycji, skarg i wnioskéw wplywajacych
do Urzedu.

2. Wydziat Organizacyjny jako wlasciwy do zatatwienia petycji jest odpowiedzialny za umieszczenie
odwzorowania cyfrowego petycji na stronie internetowej urzedu, a takze za aktualizacje danych
dotyczgcych przebiegu postepowania, w szczegdlnosci dotyczacych zasieganych opinii,
przewidywanego terminu oraz sposobu zalatwienia petycji.

3. Do rejestru, o ktérym mowa w § 44.1., wpisuje sie petycje, skargi i wnioski, ktére wplynetly
bezposrednio do Urzedu.

§ 44. 1. Og6lny nadz6r w sprawach petycji, skarg i wnioskéw zalatwianych w Urzedzie sprawuje
Burmistrz.

2. Czynnosci z zakresu biezacego nadzoru nad prawidtowosécia przyjmowania i rozpatrywania
petycji, skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu nalezg do kompetenciji Sekretarza.

§ 45. W sprawach nieuregulowanych w zarzadzeniu stosuje sie przepisy dziatu VIII ustawy z dnia 14
czerwea 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacii, przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§ 46.1. Watpliwosci wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga Burmistrz.

2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.






