ZARZADZENIE Nr 36
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica,
z dnia 26 marca 2008 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy Witnica

na podstawie: art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) nadaje sie Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Miasta
i Gminy Witnica:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu okresla:
1) organizacje wewnetrzng urzedu;
2) zakres dziatania urzedu;
3) zadania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych urzedu.

§ 2. llekro¢ dalej jest mowa o:

1) gminie —nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Witnica;

2) radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Witnicy;

3) regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Urzedu Miasta i Gminy Witnica;

4) sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta i Gminy Witnica;

5) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Witnica;

6) statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Miasta i Gminy Witnica;

7) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Witnica;

8) ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; zm.: Dz. U. z 2002 r. Nr
23, poz. 220; Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 214. poz. 1806;
22003 r. Nr 80, poz. 717; Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055; Nr 116, poz.
1203; Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441; Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr
17, poz. 128; Nr 181, poz. 1337 oraz z 2007 r. Nr 48, poz. 327; Nr 138, poz. 874; Nr
173, poz. 1218);

9) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Witnica;

10) zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Witnica.

§3. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§4. Siedzibg urzedu jest miasto Witnica.

§5. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa gminy.

2. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajgce z ustawy;

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzagdowej;

3) wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

4) pozostate, w tym okres$lone statutem, uchwatami rady i zarzagdzeniami burmistrza.

1



§6.1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwigzkdw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319; zm.: Dz. U. z 2003 r. Nr 69, poz.
636), regulaminem oraz zarzgdzeniami burmistrza.

§ 7. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Pracg urzedu kieruje burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza,
skarbnika, kierownikéw wydziatéw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§9.1. W urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:

1) wyboru;

2) powotania;

3) umowy o prace.

2. Okreslone przez burmistrza zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

§ 10. Organizacje i porzadek pracy w urzedzie oraz obowigzki wszystkich pracownikéw
urzedu okreslone sg w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta i Gminy Witnica.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna urzedu

§ 11. 1. W urzedzie tworzy sie nastepujgce jednostki organizacyjne:

1) wydziat;

2) samodzielne stanowisko.

2. Utworzeniem wydziatu Iub samodzielnego stanowiska zarzadza burmistrz,
z zastrzezeniem ust. 3.
3. W urzedzie funkcjonuja:

a) Urzad Stanu Cywilnego,

b) Komenda Strazy Miejskie;j.

4. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie burmistrz moze powotac zespoty i komisje
zadaniowe.

5. Burmistrz moze utworzyc inne jednostki organizacyjne.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz
zakres dziatania i przedstawiajg burmistrzowi do zatwierdzenia.

§ 12. 1. Wydziat jest podstawowg jednostkg organizacyjng, zatrudniajgcg pracownikow
zajmujacych sie tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo
kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym wydziale utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Wydziatem kieruje kierownik.

3. W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscia, wieloscig i ztozonoscig realizowanych w
wydziale zadan burmistrz moze utworzyé stanowisko zastepcy kierownika.

4. W wydziatach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika
zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

§ 13. 1.Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostka organizacyjng, ktérg tworzy
sie ' w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedna
kategorie spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu lub poza jego struktura.
§ 14. W urzedzie funkcjonujg nastepujace komérki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Wydziat Finansowy i Budzetu(Znak: WFB);

Wydziat Rozwoju Gospodarczego (Znak: WRG);

Wydziat Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa (Znak: WGGGR);
Wydziat Kultury Oswiaty i Sportu (Znak: WKOS);

Wydziat Organizacyjny (Znak: WOR);

Komenda Strazy Miejskiej (Znak: SM);

Samodzielne Stanowisko ds. Urzedu Stanu Cywilnego (Znak: USC);
Samodzielne Stanowisko Radca Prawny (Znak: RP);

§ 15. W urzedzie funkcjonujg nastepujace stanowiska kierownicze:

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

Kierownik Wydziatu Finanséw i Budzetu (Znak: FB-K);

Kierownik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego (Znak: RG-K);

Kierownik Wydziatu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa (Znak: GGGR-K);
Kierownik Wydziatu Kultury Oswiaty i Sportu (Znak: KOS-K);

Kierownik Wydziatu Organizacyjnego (Znak: OR-K);

Komendant Strazy Miejskiej (Znak: SM-K).

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (Znak: USC);

8) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (Znak: USC)
§ 16. 1. Wydziela sie w strukturze organizacyjnej Urzedu ,pion ochrony informacji”,
w ktoérego sktad wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
a) petnomocnik ochrony informacji niejawnych,
b) kierownik tajnej kancelarii,
c) administrator bezpieczenstwa informacji.
2. W zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych pracownicy
»pionu ochrony informac;ji” podlegajg bezposrednio burmistrzowi.
§ 17. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Rozdziat 3
Zasady funkcjonowania urzedu.

§ 18. 1. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

praworzgdnosci;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

jednoosobowego kierownictwa;

planowania pracy;

kontroli wewnetrznej;

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne
oraz wzajemnego wspoétdziatania.



2. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie
i w granicach prawa oraz obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 19. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan urzedu i swoich obowigzkéw sa
obowigzani stuzy¢ Gminie i Pafistwu.

§ 20. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

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

§ 21. 1. Jednoosobowe kierownictwo w urzedzie zasadza sie na jednolitosci polecen
i stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikdow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Kierownicy poszczegdlnych wydziatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajac
optymalna realizacje zadan wydziatdéw i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed burmistrzem.

3. Kierownicy poszczegolnych wydziatdw urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw, sprawujg nadzér nad nimi.

4. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach obowigzani sg do dziatania
zapewniajgcego optymalizacje realizowanych zadan i ponoszg w tym zakresie odpowiedzialnos¢
przed burmistrzem.

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

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

3. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw obywateli ponosza
kierownicy wydziatéw i samodzielni pracownicy.

§ 23. 1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan urzedu przez poszczegbélne Wydziaty i wykonywania
obowigzkdw przez poszczegdlnych pracownikéw urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w urzedzie okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 24. 1. Komorki organizacyjne urzedu realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa
i regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;j.

2. Poszczegdlne komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspdtdziatania ze sobg,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Koordynacje dziatan komodrek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym wnioskdw i interpelacji radnych
sprawuje sekretarz, a w jego zastepstwie osoba upowazniona.

Rozdziat 4
Zasady przyjmowania skarg i wnioskéw.

§ 25. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzedu reguluje kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, ordynacja podatkowa oraz przepisy
szczegdtowe dotyczgce prowadzenia okreslonych spraw.

§ 26. 1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczonych
godzinach i dniach tygodnia, okre$lonych w Regulaminie Pracy Urzedu.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantdw, w tym takze zgtaszajgcych skargi
i wnioski codziennie w godzinach pracy Urzedu.
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3. Informacja o godzinach przyje¢ interesantéw i zakresie zatatwianych spraw jest podana
do publicznej wiadomosci w holu budynku urzedu oraz na drzwiach pomieszczen, w ktérych
pracujg pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za zatatwianie poszczegdlnych spraw.

§ 27. Pracownicy przyjmujgcy obywateli w sprawach skarg i wnioskow sporzadzajg protokét
przyjecia skargi lub wniosku, ktéry zawiera :

1) date przyjecia;

2) imie, nazwisko i adres osoby sktadajgcej wniosek lub skarge;
3) zwiezty opis sprawy;

4) imie i nazwisko przyjmujacego;

5) podpis sktadajgcego i przyjmujacego skarge.

§ 28. 1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest przez Wydziat Organizacyjny — WOR.

2. W ramach prowadzonych zadan w zakresie przyjmowania skarg i wnioskdw WOR wykonuje
nastepujgce czynnosci :

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem na nie

odpowiedzi i wyjasnien;

2) udziela osobom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informacji o
toku zatatwiania sprawy, kieruje obywateli do odpowiednich komérek organizacyjnych
urzedu lub organizuje przyjecie petentéw przez burmistrza, zastepce burmistrza,
sekretarza lub skarbnika;

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

3. Skargi i wnioski wprowadzane sg do rejestréw, oznaczonych odpowiednio S — dla skarg

i W —dla wnioskow.

§ 29. 1. Skargi i wnioski rozpatrujg i zatatwiajg poszczegdlne komérki organizacyjne urzedu
w ramach swej wtasciwosci rzeczowe;j.

2. Za wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwienie sprawy zwigzanej z przyjeciem
skargi lub wniosku kierownicy wydziatdw i pracownicy zatrudnieni na  samodzielnych
stanowiskach odpowiadajg bezposrednio przed burmistrzem.

3. Nadzor biezgcy nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw kierowanych do urzedu sprawuje
sekretarz.

Rozdziat 5
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 30. 1. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza
i skarbnika.
2. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikédw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Do wytacznej kompetencji burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;
3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;
4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;j;
5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu;



4.

6) udzielanie petnomocnictw procesowych;

7) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich wykonania;

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

9) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscig;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami rady.

Do osobistej aprobaty i podpisu burmistrza zastrzezone sg w szczegdlnosci sprawy:

1) organizacji wykonania zadan wynikajacych z przepisdw ustaw, rozporzadzen, uchwat,
zarzadzen Rady Ministrow, Prezesa Rady Ministrow oraz uchwat rady gminy
i zarzadzen burmistrza;

2) akceptowanie do wniesienia pod obrady Rady Miejskiej sprawozdan, informacji
i innych materiatéw w sprawach wynikajgcych z planu pracy Rady;

3) ustalanie kierunkéw realizacji zadan wynikajgcych z realizacji budzetu i zadan
rzeczowych;

4) udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania;

5) zatwierdzanie plandw kontroli i zalecen pokontrolnych;

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz sktadanie Radzie
Miejskiej informacji o sposobie zatatwienia tych wnioskéw;

7) korespondencja do postow i senatorow;

8) podpisywanie korespondencji kierowanej do:

a) organdéw wtadzy publicznej centralnych i wojewddzkich w sprawach nalezacych
do kompetencji burmistrza,

b) Przewodniczgcego Rady Miejskiej,

c) wiadz koscielnych,

d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych;

9) odpowiedzi na wystgpienia prokuratury, Najwyzszej lzby Kontroli, Rzecznika Praw
Obywatelskich, Regionalnej Izby Obrachunkowej, wojewody, urzedu skarbowego,
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego;

10) podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika i pozostatych
pracownikédw  urzedu, dyrektorow i kierownikédw gminnych jednostek
organizacyjnych;

11) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie;

12) dysponowanie funduszem nagréd dla pracownikow urzedu oraz funduszem
socjalnym i mieszkaniowym;

13) akceptowanie programéw poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych rozliczajgcych sie z budzetem gminy, ktérych fundusz wtasny w
obrocie wynidst na koniec roku ponizej ustalonej wielkosci przecietnego rocznego
stanu zapasow biezgcych;

14) przyznawanie premii i nagréd dla dyrektoréw i kierownikdéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz kierownikéw poszczegdlnych wydziatéw Urzedu, a takze
zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika;

15) organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych;

16) sprawy wynikajace ze stanowiska burmistrza jako szefa obrony cywilnej;
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17)przygotowywanie wnioskdbw o tworzenie, zmiany, przeksztatcenia i likwidacje
gminnych jednostek organizacyjnych;
18)powotywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwotywania
i zwalniania oraz opiniowania pracy pracownikéw;
19) przyznawania ryczattow samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach
stuzbowych;
20) wnioskowania w sprawach dotyczgcych zmian w podziale administracyjnym gminy;
21) zawieranie umodw i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontow;
22) akceptowanie wnioskow o nadawanie orderéw, odznak i medali, w tym ,za
dtugoletnie pozycie matzenskie”;
23) powotywanie i odwotywanie:
a) Gminnego Komendanta Ochotniczych Strazy Pozarnych,
b) Petnomocnika ds. Oséb Niepetnosprawnych,
c) Petnomocnika ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
24) kontakt z mediami.

§ 31. Wykonujgc wyznaczone przez burmistrza zadania, zastepca burmistrza
zapewnia w powierzonych mu sprawach rozwigzywanie problemoéw wynikajacych z zadan
gminy i kieruje dziatalnoscig wydziatéw oraz innych jednostek organizacyjnych urzedu
realizujgcych te zadania.

§ 32. 1. Burmistrz jako organ wykonawczy gminy kieruje biezgcymi sprawami gminy oraz
reprezentuje jg na zewnatrz.
2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym dla pracownikéw urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Burmistrz bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ nastepujgcych jednostek organizacyjnych:
1) Woydziat Finansowy Urzedu Miasta i Gminy;
2) Urzad Stanu Cywilnego;
3) Radca Prawny;
4) Straz Miejska:
5) Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Witnicy;
6) Miejsko— Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Witnicy.
4. Dziatalnos¢ pracownika biura rady pod wzgledem formalnym nadzoruje burmistrz, zas
pod wzgledem merytorycznym — przewodniczacy rady.

§ 33. 1. Wykonujagc wyznaczone przez burmistrza zadania, zastepca zapewnia w
powierzonych mu sprawach rozwigzywanie problemdéw wynikajgcych z zadan gminy i kieruje
dziatalnoscig wydziatéw oraz innych jednostek organizacyjnych urzedu realizujgcych te zadania.

2. Zastepca burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalnosé:
1) Woydziatu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa Urzedu Miasta i Gminy;
2) Wydziat Rozwoju Gospodarczego;
3) Wydziatu Kultury Oswiaty i Sportu Urzedu Miasta i Gminy;
4) Miejski Dom Kultury;
5) Publiczng Biblioteke Miejskg w Witnicy;
6) Gminnych placdwek oswiatowych, tj.:
a) Przedszkola Miejskiego w Witnicy,



b) Zespotu Edukacyjnego w Nowinach Wielkich,
c) szkét podstawowych w Witnicy, Kamieniu Wielkim i Dgbroszynie,
d) Gimnazjum w Witnicy.
§ 34. 1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

2. Pod nieobecnos$é burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje zastepca burmistrza, o ile burmistrz nie zarzadzi inaczej.

3. Pod nieobecnos$¢ burmistrza i zastepcy burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej wydaje wifasciwy kierownik wydziatu lub innej jednostki
organizacyjnej urzedu, o ile burmistrz nie zarzadzi inacze;j.

4. Burmistrz moze upowaznic¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.

5. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 4, prowadzi sekretarz i przechowywany jest
w sekretariacie burmistrza.

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

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezgcy nadzér nad jego wykonaniem przez

gminne jednostki organizacyjne;

2) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i

obstugi ksiegowej budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzgdzonych dokumentéw dot.

operacji gospodarczych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan

pienieznych; nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o

sytuacji finansowej gminy;

8) opiniowanie projektéw uchwat rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy;

9) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastepcy burmistrza.

§ 36. 1. Sekretarz bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Wydziatu Organizacyjnego oraz w
zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu;

2) nadzor nad poprawnoscig projektdw przygotowanych pism, decyzji oraz projektow

aktéw prawnych burmistrza i rady;

3) usprawnianie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;

4) kontrola dyscypliny pracy;



5)

6)
7)

8)
9)

zarzad nieruchomoscig urzedu oraz kontrola gospodarowania mieniem urzedu przez
poszczegblne komadrki organizacyjne;

nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowg w urzedzie;
nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg i wnioskow;

organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza;

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéow urzedu

bezposrednio podlegtych;

11) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza i zastepcy

burmistrza;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastepcy burmistrza.

§ 37. Wydziatami kierujg kierownicy.

§ 38. 1. Kierownicy wydziatow lub réwnorzednych jednostek organizacyjnych urzedu
kierujg realizacjg zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych wydziatowi lub réwnorzednej
jednostce organizacyjnej, sprawujg kontrole i nadzér nad pracg kierowanych przez siebie

wydziatéw

lub réwnorzednych jednostek organizacyjnych oraz zapewniajg koordynacje

dziatalnos$ci wydziatéw i rownorzednych jednostek organizacyjnych.

2. Kierownicy wydziatéw lub réwnorzednych jednostek organizacyjnych urzedu, w zakresie
wskazanym przez burmistrza, wykonujg obowigzki zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych
im pracownikow.

3. Do zakresu zadan kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zafatwiania spraw nalezgcych do
wydziatu lub réwnorzednej jednostki organizacyjnej;

zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikdéw;
biezgca ocena wykonanej pracy przez podlegtych pracownikdw i wystepowanie
z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);

zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

przedktadanie projektu podziatu zadan miedzy podlegtych pracownikéw;

podejmowanie dziatan korygujgcych organizacje pracy w kierunku poprawy jej
jakosci;

nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepiséw
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow
o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
informacji publicznej oraz o zamdéwieniach publicznych;

dbatos¢ o powierzone mienie;

podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezgcych do zakresu dziatania wydziatu lub
rownorzednej jednostki organizacyjnej, wspotdziatanie w opracowywaniu projektow
uchwat rady, zarzadzen burmistrza, uméw, porozumien i innych aktéw prawnych;

10) opracowywanie projektéw budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania wydziatu

lub rownorzednej jednostki organizacyjnej i biezagcy nadzér nad realizacjg uchwaty



budzetowej w tej czesci;

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

12) wspodtdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkarncéw
gminy;

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

14) zapewnienie wifasciwej wspotpracy z radg, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantéw, w trybie
przewidzianym przepisami prawa;

15) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczgcych spraw gminy i urzedu;

16) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajgcym z zakresu dziatania wydziatu lub réwnorzednej jednostki
organizacyjnej.

§ 39. 1. Stosownie do zarzgdzenia burmistrza, zastepca burmistrza, sekretarz lub skarbnik
okreslajg  kierunki dziatania kierownikéw wydziatéw lub rownorzednych jednostek
organizacyjnych urzedu, w tym kierunki zatatwiania spraw indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;j.

2. W sprawach zwigzanych z organizacjg pracy kierownicy wydziatow lub rownorzednych
jednostek organizacyjnych urzedu podlegajg stuzbowo sekretarzowi.

§40. Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami wydziatow
lub réwnorzednych jednostek organizacyjnych urzedu, w oparciu o propozycje rozstrzygnieé
przedstawiong przez sekretarza.

§ 41. 1. Pracownicy wydziatéw lub rownorzednych jednostek organizacyjnych urzedu sg

zobowigzani do:

1) znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowigzujagcego w powierzonym im
zakresie dziatania;

2) wiasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym
instrukcji kancelaryjnej;

3) terminowego zatatwiania spraw;

4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygnie¢;

5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajgcego prawidtowe i szybkie
zatatwienie spraw;

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

7) prawidtlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepisow
prawnych, rejestréw i spisbw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia
biurowego.

2. Pracownicy zatrudnieni w wydziatach pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowe] od
kierownika wydziatu, kierownicy wydziatéw lub samodzielni pracownicy od burmistrza albo
zastepcy burmistrza, skarbnika lub sekretarza, w zaleznosci od hierarchii stuzbowej okreslonej
w schemacie organizacyjnym urzedu.
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3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem powyziszej kolejnosci
obowigzany jest niezwtocznie powiadomic¢ o tym bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niezwfocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowatoby zwtoke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes
obywatela, pracownik winien niezwfocznie przystgpi¢ do wykonania zadania,
zawiadamiajgc o powyzszym swego przetozonego.

5. Pracownikiem referujagcym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest kazdy
pracownik zatatwiajagcy dang sprawe niezaleznie od zajmowanego stanowiska lub
petnionej funkcji.

§42. 1. Zakres czynnosci dla kierownikéw wydziatéw lub samodzielnych pracownikéw
ustala burmistrz w oparciu o propozycje sekretarza.
2. Zakres czynnosci dla pracownikdédw zatrudnionych w wydziatach ustala burmistrz
w oparciu o propozycje kierownika wfasciwego wydziatu opracowang w porozumieniu
z sekretarzem.

Rozdziat 6
Zakresy zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych

§ 43. Zadania i czynnosci wspdlne dla wszystkich wydziatow i samodzielnych stanowisk
sg hastepujace:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz wspdétdziatanie z innymi
komadrkami w zakresie sporzgdzania plandéw zagospodarowania przestrzennego;

2) opracowywanie szczegdtowego preliminarza budzetowego nadzorowanego wydziatu;

3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia witasciwej
i terminowe;j realizacji zadan zawartych w budzecie gminy;

4) wspotdziatanie z jednostkami i organizacjami tak z terenu gminy, jak i z zewnatrz;

5) opracowywanie propozycji do projektéw programoéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania;

6) przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

7) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami;

8) rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg, odpowiednio do merytorycznego
zakresu swego dziatania;

9) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng dziatalnoscia
nadzorowanego wydziatu;

10) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosci i funkcji
realizowanych przez wydziat;

11) wspétdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
zlecanych do realizacji burmistrzowi;

12)wykonywanie na zlecenie burmistrza innych czynnosci w zakresie objetym jego
kompetencjg;

3) opracowywanie ogtoszenia o zamdwieniu publicznym;

4) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia;

5) przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego wraz
z wyborem wykonawcy, o ile burmistrz nie postanowi inaczej;

6) przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne;

7) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamodwienia publicznego;

8) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamoéwien publicznych;

9) monitorowanie przebiegu zamodwien publicznych;

10) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych
realizacji zamdwien publicznych.

§ 44. 1. W sktad Wydziatu Finansow i Budzetu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
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1) Kierownik Wydziatu — 1 etat, symbol ,FB-K”;

2) wymiar podatkéw miasto — 1 etat, symbol ,PM”;
3) wymiar podatkéw wie$ — 1 etat, symbol ,PW”;
4) windykacja —1 etat, symbol ,,W”;

5) ptace —1 etat, symbol ,P”;

6) kasa—1 etat, symbol ,K”;

7) ksiegowos¢ budzetowa — % etatu, symbol , KB”.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Finanséw i Budzetu nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu miasta i gminy;

2) opracowywanie szczegdétowego podziatu dochoddéw i wydatkow budzetu;

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

4) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

5) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7) finansowanie powigzanych z budzetem miasta i gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie biezgcego nadzoru nad ich gospodarka finansowg;

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

9) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej miasta i gminy
i sporzadzanie materiatdbw w tym zakresie oraz referowanie o powyiszym na
posiedzeniach organéw samorzadu;

10) organizowanie oraz nadzér nad rachunkowoscia budzetowa prowadzong przez
jednostki organizacyjne objete budzetem miasta i gminy;

11) prowadzenie rachunkowosci budzetu miasta i gminy, rachunkowosci podatkéw
i optfat, a takze sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu miasta i gminy;

12) zaliczanie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wsi do innego okregu
podatkowego niz okreslony dla gminy na podstawie upowazniern zawartych
w ustawie o podatku rolnym;

13) zapewnienie powszechnosci opodatkowania poprzez pobieranie podatku:
od $rodkow transportu, rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

14) nadzér nad biezgcym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu opfaty targowe;j,
miejscowej i podatku od pséw;

15) podejmowanie dziatan na rzecz petnej realizacji wptywdédw na poczet naleznosci
budzetowych z tytutu podatkéw i optat oraz likwidacji zalegtosci podatkowych;

16) wystawianie upomnien oraz tytutdw wykonawczych bezzwtocznie po uptywie
termindw ptatnosci rat podatkowych i optat terenowych a takze zobowigzan;

17) stosowanie ulg i umorzen w podatkach i optatach od ludnosci w ramach posiadanych
uprawnien;

18) terminowe i wyczerpujgce zatatwianie wptywajgcych od ludnosci skarg, odwotan
i podan w sprawach podatkéw i optat;

19) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzedu o osiggnietych przez nich
dochodach - PIT 11;

20) obstuga kasowa budzetu;

21) uzgadnianie spiséw inwentaryzacyjnych;

22) wspotdziatanie z urzedem skarbowym w zakresie planowania i rozliczerh naleznosci
budzetowych w zakresie dochodéw realizowanych przez US w N. na rzecz budzetu
miasta i gminy;

23) wspotdziatanie z regionalng izbg obrachunkows;

24) prowadzenie  postepowan  kontrolnych ~w  jednostkach  pomocniczych,
organizacyjnych oraz podmiotach, ktdrym udzielono dofinansowania z budzetu
gminy, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie planow kontroli i przedktadanie ich burmistrzowi do akceptacji;
b) przeprowadzanie kontroli zgodnie z przyjetym planem;
c) sporzadzanie protokotdw z przeprowadzanych kontroli i zawieranie w nich
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ustalen dotyczacych:
- przyczyn niedociggniec oraz oséb odpowiedzialnych za ich spowodowanie,
- przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadan i oséb wykazujgcych
inicjatywe w tworzeniu i wdrazaniu rozwigzan podnoszgcych poziom
sprawnosci realizacji zadan urzedu;
d) opracowanie propozycji zalecen pokontrolnych;
e) dokonywanie kontroli sprawdzajgcej.

§ 45. 1. W sktad Wydziatu Rozwoju Gospodarczego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

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

Kierownik Wydziatu — 4/5 etatu, symbol ,,RG-K”;

rozwdj gospodarczy — 1 etat, symbol RG;

rozwdj i planowanie — 1 etat, symbol RP;

melioracja i rozwdj wsi — 1 etat, symbol ,, MRW”;

gospodarka mieszkaniowa, ochrona $rodowiska — 1 etat, symbol ,,GMOS”;
gospodarka przestrzenna — 1 etat, symbol ,GP”;

budownictwo i architektura — 1 etat, symbol ,BA”.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju Gospodarczego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych
i remontowych w zakresie:

a) zaopatrzenia w wode,

b) zaopatrzenia w energie elektryczng,

c) zaopatrzenia w energie cieplng,

d) kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

e) oczyszczania Sciekdw komunalnych,

f) urzadzen sanitarnych,

g) wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych,

h) gminnych drég i mostéw,

i) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

j)  budownictwa komunalnego;

udziat w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego
gminy i generalnych koncepcji w zakresie inzynierii miejskiej;

udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu
gospodarczego gminy, przy uwzglednieniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych;

okreslanie zakresu inwestycji, wybor w trybie zamdwien publicznych jednostki
projektowej, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajgcych na
wykonanie robét;

koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektéw technicznych;
ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany
rok;

dokonywanie wyboru wykonawcy robot w trybie zamowien publicznych
i nadzorowanie realizacji umowy o wykonanie robét lub wykonanie ustug;
przygotowywanie umow lub  petnomocnictw z  zakresu  obowigzkéw
i odpowiedzialnosci dla inspektora nadzoru inwestorskiego;

sporzgdzanie wnioskdw o przyznanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na
realizacje inwestycji i remontéw;

wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji
i remontow podejmowanych na podstawie uchwaty rady i finansowanych z budzetu
gminy;

koordynowanie dziatarh zwigzanych z przebiegiem robdét, o ktérych mowa w pkt 10;
przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztéw poprzez:

a) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

b) sporzadzenie korncowych zestawien kosztéw realizacji inwestycji i remontéw,

c) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar
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umownych,

d) sporzadzanie projektdw uchwat i zarzgdzen w sprawie przekazania inwestycji do
uzytkowania,

e) organizowanie lub udziat w przegladach gwarancyjnych;

13) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zgodnosci
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego i realizowanymi
inwestycjami gminnymi;

14) zapewnianie zgodnosci przeprowadzania w urzedzie przetargdw na roboty, ustugi
i dostawy zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych;

15)opracowywanie planu przeprowadzenia zamodwien publicznych w oparciu
0 propozycje otrzymane z poszczegdlnych komérek Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy;

16) opiniowanie wniosku o rozpoczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego;

17) prowadzenie systematycznej wspodtpracy z pracownikami innych komodrek
organizacyjnych Urzedu uczestniczgcymi w postepowaniu o zamowienia publiczne w
zakresie sporzgdzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania
postepowan oraz opracowania wnioskdw dotyczgcych srodkéw z funduszy Unii
Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytéw i innych podobnych zrédet finansowania;

18)doradzanie wszystkim pracownikom Urzedu prowadzacym postepowania z zakresu
zamoéwien publicznych wykonywanych przez nich czynnosci i gromadzonej
dokumentacji;

19)organizowanie wspotpracy witadz gminy z innymi samorzadami, instytucjami
i organizacjami w zakresie zadan promujgcych gmine;

20) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy, podmiotach
gospodarczych oraz projektowanych zamierzeniach gospodarczych;

21) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w gminie;

22) sporzadzanie strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie;

23) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
gminy;

24) sporzadzanie prognozy skutkdw wptywu ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego na srodowisko przyrodnicze oraz skutkdéw budowy duzych obiektow
handlowych w przypadku ustalenia w planie terendw przeznaczonych pod te obiekty

25) sporzadzanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

26) wydawanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego;

27) prowadzenie rejestru plandw miejscowych, gromadzenie materiatéw zwigzanych
z tymi planami oraz wtasciwe ich przechowywanie;

28) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

29) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz stwierdzanie ich wygasniecia;

30) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

31) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy terenu oraz
zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach decyzji okreslonych przepisami
o ochronie Srodowiska;

32) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadania rzadowego do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

33) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegdlnymi;

34) opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu, z rolnego na lesny;

35) opiniowanie wnioskdw: o przyznanie dotacji na zalesienie gruntéw, o uznanie lasu za
ochronny;

36) wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu
z powiadamianiem o tym fakcie wtascicieli laséw;

37) wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach
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publicznych, takich jak:

a) opracowanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej,

b) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony
drég oraz obiektéw mostowych,

c) utrzymanie nawierzchni, chodnikdw, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg,

d) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

e) koordynacja robdt drogowych,

f) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie
optat i kar pienieznych,

g) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

h) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

i) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych
i zabezpieczeniowych,

j) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw,

k) wprowadzanie ograniczen badZz zamykanie drég i drogowych obiektéw
mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenistwa oséb lub mienia,

I) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

38) wspotdziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w ich prawidtowym
utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu;

39) orzekanie o przywréceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub
zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia;

40) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzgcymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci,
gospodarki, ochronie wéd i Srodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi;

41) wyznaczanie za odszkodowaniem, na czesci nieruchomosci przylegtej do wadd,
dostepu do wody objetej powszechnym korzystaniem;

42) nakazywanie wifascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzgdzen zabezpieczajgcych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody
na gruncie wptywa szkodliwie na grunty sgsiednie;

43) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich
wiascicieli;

44) wyznaczanie miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz innych materiatéw
w granicach powszechnego korzystania z wéd;

45) utrzymanie urzagdzen wodnych bedacych wtasnoscig gminy;

46) wspotdziatanie z komdrky ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu planéw
ochrony przed powodzig oraz suszg;

47) opiniowanie wnioskow o udzielenie pomocy finansowej spétkom wodnym, zgodnie
z przepisami o finansach publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych, na
wykonanie urzgdzen melioracji wodnych na warunkach okreslonych w prawie
wodnym;

48) nadzér nad  przedsiebiorstwem  wodociggowo-kanalizacyjnym  w  zakresie
zaopatrzenia w wode i odprowadzenia $ciekdw na terenie gminy;

49) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub
zbiorowego odprowadzenia $ciekdw;

50) sprawdzanie opracowanych przez przedsiebiorstwo wodociggowo-kanalizacyjne taryf
i plandw rozwoju i modernizacji urzadzen pod katem zgodnosci z przepisami ustawy
i weryfikacja kosztéw przedsiebiorstwa pod wzgledem celowosci ich ponoszenia;

51) przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko przed
wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsiewziecia mogacego znaczaco
oddziatywac na srodowisko;

52) naktadanie obowigzkdow dotyczgcych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania
oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko;

53) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie Srodowiska
w zakresie objetym wtasciwoscig burmistrza;

54) sporzadzanie gminnych programéw ochrony S$rodowiska uwzgledniajgcych
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wymagania okreslone w polityce ekologicznej panstwa;

55) sporzgdzanie raportdw z wykonania programdw i przedstawianie ich radzie;

56) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajgcych szczegdlne zagrozenie dla Srodowiska i okresowe
przedktadanie ich wojewodzie;

57) wykonywanie okresowych pomiarow pozioméw w S$rodowisku substancji
wprowadzanych w zwigzku z eksploatacjg drég gminnych;

58) przygotowanie rocznych projektow zestawienia przychoddéw i wydatkéw gminnego
funduszu ochrony $rodowiska i przedstawianie go do zatwierdzenia radzie;

59) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie w posiadaniu
burmistrza;

60) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o $rodowisku i jego ochronie;

61) wydawanie decyzji o wytgczeniu z udostepnienia informacji o srodowisku danych
o wartosci handlowej;

62)wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji o srodowisku;

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

64) opracowywanie gminnych plandw gospodarki odpadami;

65) opiniowanie programow gospodarki odpadami opracowanych przez wytwoércow
odpadow niebezpiecznych;

66) opiniowanie wnioskdw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpaddéw;

67) prowadzenie spraw nalezgcych do kompetencji gminy w zakresie naliczania optat za
gospodarcze korzystanie ze srodowiska;

68) podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen przepisow
ustawy Prawo ochrony srodowiska;

69) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych gospodarowania odpadami;

70) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkow
niezbednych do ich utrzymania poprzez planowanie budowy, utrzymanie
i eksploatacje instalacji i urzadzen do odzysku lub unieszkodliwienia odpadow
komunalnych;

71) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci
ich oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

72) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $Sciekéw w celu kontroli
czestotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osaddéw sciekowych oraz
w celu opracowania planu rozwoiju sieci kanalizacyjnych;

73) utrzymanie czystosci i porzagdku na drogach publicznych nalezgcych do gminy i na
innych terenach okreslonych w ustawie poprzez:

a) zbieranie i pozbywanie sie odpadéw zgromadzonych w urzgdzeniach do tego
przeznaczonych i utrzymanie tych urzadzen w odpowiednim stanie sanitarnym,
porzgdkowym i technicznym,

b) uprzatanie i pozbywanie sie btota, Sniegu, lodu i innych zanieczyszczen;

74)nadzoér na realizacja obowigzkéw wtiascicieli nieruchomosci okreslonych w art. 5
ustawy o utrzymaniu w czystosci i porzagdku w gminie;

75) nadzér nad prowadzeniem zadan powierzonych dotyczacych wysypisk komunalnych,
szaletéw publicznych;

76) wykonywanie biezgcych napraw i remontéw, utrzymywanie i zarzgdzanie grobami
i cmentarzami wojennymi;

77) prowadzenie cmentarzy komunalnych;

78) tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty
samorzgdowej oraz zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze
zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach;

79) przygotowanie projektéw uchwat rady gminy w sprawie wieloletniego planu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali
wchodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;
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80) petnienie nadzoru nad dziatalnoscig zarzagdcéw nieruchomosci gminnych w zakresie
eksploatacji i remontéw budynkéw komunalnych;

81) wspotpraca z zarzgdcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi;

82) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczna, ciepto
i paliwa gazowe, sporzgdzanie zatozen i plandw w tym zakresie, wspodtpraca
z przedsiebiorstwami energetycznymi;

83) utrzymanie porzadku i czystosci na terenach przylegajgcych do ogrodéw dziatkowych,
jesli obowigzek ten z mocy przepiséw szczegdlnych nie cigzy na jednostkach
organizacyjnych i osobach fizycznych innych niz ogrody dziatkowe;

84) doprowadzanie do pracowniczych ogrodéw dziatkowych drég dojazdowych, energii
elektrycznej, zaopatrzenie w wode oraz zapewnienie w ramach komunikacji
publicznej potrzeb ogrodéw dziatkowych;

85) organizacja i nadzor nad pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi;

86) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie
mozliwosci realizacji zadan infrastrukturalnych gminy na rzecz organizacji
pozarzgdowych, matych i sSrednich przedsiebiorstw oraz rolnictwa;

87) wspotdziatanie z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania projektow i przygotowywania
whnioskéw o dofinansowanie zadan ze Srodkéw pozabudzetowych;

88) nawigzywanie kontaktéw i biezgca wspodtpraca z inwestorami zagranicznymi
i krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy.

§ 46. 1. W sktad Wydziatu Gospodarki Gruntami, Geodezji i Rolnictwa wchodzg
nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Wydziatu — 4/5 etatu, symbol ,,GGGR-K”;

2) gospodarka gruntami — 1 etat, symbol ,,GG”;

3) gospodarka gruntami, dzierzawy — 1 etat, symbol ,GGD"”;

4) leénictwo i gospodarka zywnosciowa — 1 etat, symbol ,LGZ”;
5) geodeta -1 etat, symbol ,GEQO”.

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

1) tworzenie zasobdw gruntéw na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacje;

2) przygotowywanie sprzedazy gruntow osobom fizycznym i prawnym;

3) wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielane pod budowe ulic;

4) wykonywanie drobnych prac geodezyjnych zwigzanych z realizacjg inwestycji
gminnych wraz z opracowywaniem projektéw podziatéw nieruchomosci;

5) ustalanie cen dziatki przeznaczonej pod budowe domoéw lub budynkdw;

6) zaftatwianie z urzedu spraw zwigzanych z nabywaniem dziatek przez osoby
uprawnione;

7) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie oswiadczen
o wykonaniu prawa pierwokupu;

8) dokonywanie zamiany gruntéw;

9) zawieranie uméw na dzierzawe terendw i nieruchomosci oraz naliczanie stosownych
optat i ich egzekwowanie;

10) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci;

11) okreslanie udziatu we wspétuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali;

12) wydawanie decyzji o zmianie wielkosci udziatéw wtascicieli poszczegdlnych lokali we
wspotwtasnosci domu oraz we wspoétuzytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy,
nadbudowy lub rozbudowy;

13) okreslanie zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali w domach wielorodzinnych;

14) wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzadzanie
odebrania gruntéw;

15) przyjmowanie roszczen o odszkodowanie od oséb, ktérym przystugiwato ograniczone
prawo rzeczowe na nieruchomosciach oddanych w uzytkowanie wieczyste;

16) wydawanie zaswiadczen o sptfaceniu dtugu na gruncie oddanym w uzytkowanie
wieczyste;
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17) zatatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntéw jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zawieraniem umoéw o przekazanie nieruchomosci;

18) ustanawianie zakresu i warunkéw uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz
prawa zarzadu;

19) przyjmowanie wnioskow o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich czesci bedacych
w uzytkowaniu wieczystym;

20) ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia;

21) przygotowanie projektéw podwyzek optat rocznych za grunty;

22) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie
nieruchomosci;

23) stosowanie rocznych optat za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem;

24) wydawanie decyzji o przekazywaniu gruntéw w zarzad, uzytkowanie lub wieczyste
uzytkowanie posiadaczom gruntéw, ktérzy nie legitymujg sie dokumentami o
przekazaniu gruntéw wydanymi w formie prawem przewidzianej i nie wystgpili do
31 grudnia 1988 roku o uregulowanie stanu prawnego;

25) opracowanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach
ochronnych;

26) okreslanie zasad ustalania cen gruntéw niezabudowanych i znajdujgcych sie pod
zabudowa — stanowigcych mienie gminy;

27) zapewnianie gruntow pod potrzeby pracowniczych ogrodéw dziatkowych;

28) oznaczanie nieruchomosci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placéw,
numeracji nieruchomosci numerami porzagdkowymi;

29) wspotdziatanie z dzierzawcg lub zarzadcg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
obszaréw gminy, w szczegdlnosci w zakresie ochrony zwierzyny;

30) zatwierdzanie statutu wspdlnoty gruntowej oraz jego zmian;

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

32) zatatwianie spraw zwigzanych ze zbywaniem, zamiang oraz przeznaczaniem na cele
publiczne i spoteczne wspdlnot gruntowych oraz na zacigganie pozyczek pienieznych
przez wspadlnote;

33) zatwierdzanie aktu zbycia udziatu we wspdlnocie;

34) wspotdziatanie w zalesianiu gruntéw oséb fizycznych;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z rozrodem zwierzat gospodarskich, zaopatrzenia w
rozptodniki, kontrolowanie punktéw kopulacyjnych i inseminacyjnych w terenie;

36) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat;

37) wyznaczanie biegtego do wyceny zwierzat zabijanych lub padtych w zwigzku
z wystgpieniem choroby zarazliwej;

38) finansowanie akcji stosowania Srodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze gminy
zwalczajacych chorobe zarazliwg;

39) zatatwianie spraw zwigzanych ze zgtoszeniem chordb, szkodnikdw i chwastéw,
przyznawanie zasitkdw wtascicielom gruntow rolnych, ktérzy w wyniku wystepowania
chordéb, szkodnikow i chwastéw poniesli straty materialne;

40) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

41) nakazywanie posiadaczom gruntéw zniszczenia zasiewéw lub zasadzen o
nieodpowiedniej zdrowotnosci;

42) podawanie do wiadomosci publicznej zarzagdzen Paristwowego Lekarza Weterynarii w
zakresie tymczasowych srodkéw zmierzajgcych do umiejscowienia choroby i nadzér
nad ich wykonaniem;

43) monitorowanie prac w rolnictwie i udzielanie pomocy w zaopatrzeniu w Srodki
produkcji;

44) sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spiséw rolnych;

45) zatwierdzanie geodezyjnych podziatdw nieruchomosci;

46) regulowanie standw prawnych drég gminnych;

47) wystepowanie do Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o bezptatne przekazanie
gruntéw przeznaczonych na cele publiczne:

48) prowadzenie statej wspoétpracy z kotami gospodyn wiejskich, radami soteckimi,
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sottysami wsi;

49) prowadzenie statej wspotpracy z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego;

50) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdéw z terenu nieruchomosci;

51) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewodw;

52) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywng;

53) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wtascicielowi i przekazanie ich do
schroniska;

54) prowadzenie rejestru witascicieli psow;

55) wytapywanie bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schroniskach.

§47. 1. W sktad Wydziatu Kultury Oswiaty i Sportu wchodzg nastepujgce stanowiska
pracy:
1) Kierownik Wydziatu — 1 etat, symbol ,KOS-K”;
2) oswiata i kultura — 1 etat, symbol , KO”.

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

1) opracowywanie projektu sieci i granic obwoddw publicznych szkoét i przedszkoli
prowadzonych przez gmine;

2) prowadzenie postepowania administracyjnego wobec rodzicéw tych dzieci, ktére nie
realizujg obowigzku szkolnego;

3) podejmowanie decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zaje¢ w szkofach lub
przedszkolach z powodu epidemii, choréb, klesk zywiotowych czy tez niekorzystnych
warunkéw atmosferycznych;

4) wykonywanie zalecen kuratorium wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego;

5) opracowywanie regulaminu konkursu i powotywanie komisji konkursowej na
stanowiska dyrektoréw oswiatowych, kulturalnych i sportowych gminnych jednostek
organizacyjnych;

6) przedstawianie opinii w sprawie powotywania wicedyrektora;

7) podejmowanie decyzji w sprawie uchwat rady pedagogicznej wstrzymanych przez
dyrektora jednostki;

8) wnioskowanie o przyznanie nagréd dyrektorom i nauczycielom;

9) prowadzenie postepowania wyjasniajagcego na wniosek rady pedagogicznej o
odwotanie dyrektora;

10) zatatwianie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem
szkoty, przedszkola;

11) przedktadanie propozycji w zakresie wysokosci dotacji dla niepublicznych szkot
podstawowych, przedszkoli i gimnazjow;

12) zatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem imienia szkole;

13) zatwierdzanie rocznego arkusza organizacyjnego szkot i przedszkoli;

14) dokonywanie wspdlnie z kuratorium oceny pracy dyrektoréw;

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

16) wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania ucznia;

17) przedktadanie propozycji optat za $wiadczenia w przedszkolach i sSwietlicach
szkolnych;

18) kontrolowanie organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy prowadzonego na terenie
gminy;

19) organizacja dowozdéw szkolnych oraz ich rozliczanie;

20) ustalanie tras przejazdow autobuséw szkolnych oraz prowadzenie nadzoru nad
kierowcami i pozostatym personelem zatrudnionym w dowozach szkolnych;

21) wspotdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkdw w zakresie witasciwego
uzytkowania obiektow zabytkowych;

22) prowadzenie rejestru instytucji kulturalnych;

23) wyrazanie opinii, co do celowosci likwidacji instytucji kultury;

24)prowadzenie wspotpracy z ogniskami artystycznymi, zrzeszeniami tworcow
i stowarzyszeniami, ktérych statutowa dziatalnos¢ zwigzana jest z rozwijaniem
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rozmaitych form dziatalno$ci artystycznej, krzewieniem kultury oraz edukacja;

25) podejmowanie dziatan w zakresie zapewnienia odpowiednich srodkdéw na inwestycje
w zakresie oswiaty, kultury fizycznej i sportu;

26) prowadzenie ewidencji obiektow niebedacych hotelami, w ktdorych swiadczone s3
ustugi hotelarskie;

27) kontrolowanie obiektéw hotelarskich i innych s$wiadczgcych powyisze ustugi,
wydawanie nakazéw o wstrzymaniu $wiadczenia tych ustug w przypadku
niespetniania ustawowych wymogow;

28) koordynowanie zadan z zakresu kultury i sportu;

29) prowadzenie wspotpracy z klubami sportowymi, stowarzyszeniami sportowymi oraz
pozostatymi instytucjami i organizacjami zajmujacymi sie propagowaniem kultury
fizycznej, sportu, turystyki i rekreaciji;

30) nadzorowanie funkcjonowania sSwietlic wiejskich, S$wietlic $rodowiskowych oraz
Swietlic socjoterapeutycznych;

31) prowadzenie kontroli gminnych jednostek organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢
zwigzana jest z oswiatg, kulturg, sportem, rekreacjq i turystykg;

32) przeprowadzanie kontroli jednostek, instytucji, organizacji i stowarzyszen, ktére
gmina wspiera finansowo lub, ktérych dziatalnos¢ dotuje, w zakresie sposobu
wykorzystania otrzymanych od gminy srodkéw;

33)prowadzenie postepowan kontrolnych w placéwkach oswiatowych, kulturalnych
i sportowych podlegtych gminie, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie planéw kontroli i przedktadanie ich burmistrzowi do akceptacji;

b) przeprowadzanie kontroli zgodnie z przyjetym planem;

c) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzanych kontroli i zawieranie w nich
ustalen dotyczacych:

- przyczyn niedociggniec oraz oséb odpowiedzialnych za ich spowodowanie,

- przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadan i oséb wykazujgcych
inicjatywe w tworzeniu i wdrazaniu rozwigzan podnoszgcych poziom
sprawnosci realizacji zadan urzedu;

d) opracowanie propozycji zalecen pokontrolnych;
e) dokonywanie kontroli sprawdzajgcej.

34) prowadzenie analityki i sprawozdawczosci kosztdw utrzymania oswiaty oraz polityki
kadrowej w placéwkach oswiatowych na terenie gminy Witnica, w/g potrzeb;

35) planowanie finansow gminnych placowek oswiatowych;

36) monitorowanie wykonania budzetu gminy w zakresie realizacji zagadnien
nadzorowanych przez Wydziat;

37) wykonywanie analiz, symulacji, prognoz i innych opracowan dotyczgcych os$wiaty,
kultury, sportu, turystyki i rekreacji;

38) opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, decyzji administracyjnych i innych
rozstrzygnieé w zakresie objetym zadaniami Wydziatu;

39) rozpatrywanie wnioskéw uczniéw i studentdw o przyznanie stypendiéw, w tym
stypendiéw socjalnych;

40) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprez artystycznych i rozrywkowych
na terenie Gminy oraz przygotowywanie w tym zakresie decyzji przewidzianych
odrebnymi przepisami;

41) prowadzenie wszystkich pozostatych spraw z zakresu kultury , sportu i rekreacji oraz
kultury fizycznej nalezgcych do kompetencji gminy;

42) prowadzenie zbioru przepiséw i wymaganej dokumentacji w zakresie prowadzonych
spraw.

§ 48. 1. W sktad Wydziatu organizacyjnego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
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1) kierownik Wydziatu — 1 etat, symbol ,,OR-K”;

2) sekretariat burmistrza — 1 etat, symbol ,S”;

3) kadry i dowody osobiste — 1 etat, symbol , KD”;

4) biuro obstugi interesanta — 2 etaty, symbol ,,BOK 1” i ,BOK 2”;
5) obrona cywilna — 1 etat, symbol , 0C”;

6) biuro rady — 1 etat, symbol ,BR”;

7) ewidencja dziatalnosci gospodarczej — 1 etat, symbol EDG”:
8) ewidencja ludnosci — 1 etat, symbol , ERL”

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcéw w systemie kartotekowym
i komputerowym;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

3) wydawanie dokumentdéw stwierdzajgcych tozsamosé;

4) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego obowigzku
obrony;

5) realizacja wnioskdw w zakresie wykonywania swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju;

6) organizowanie akgcji kurierskiej w ramach wspoétpracy z organami wojskowymi;

7) wudziat w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych, poboru oraz ich
przeprowadzeniu;

8) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajgce
obowigzek zastepczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny
oraz uznawanie zotnierzy za majacych na utrzymaniu cztonkéw rodziny;

9) zatatwianie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych oraz prowadzenie
tajnej kancelarii;

10) sporzadzanie spiséw i zestawien ludnosci do celdw wyborczych, potrzeb organdw;

11) przyjmowanie zgtoszern o majgcym sie odby¢ zgromadzeniu i zatatwianie catoksztattu
spraw zwigzanych z tg problematykg;

12) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej na terenie gminy;

13) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

14) okreslanie dni, godzin otwierania oraz zamykania placdwek handlu detalicznego,
zaktadow gastronomicznych i zaktadéw ustugowych dla ludnosci;

15) zatatwianie spraw wynikajgcych z ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej;

16) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka;

17) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw osoéb w krajowym
transporcie drogowym na terenie gminy;

18) przyjmowanie pism sgdowych w przypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi w
jego miejscu zamieszkania;

19) wywieszanie na tablicy ogtoszen w lokalu urzedu informacji o ustanowieniu kuratora
dla osoby, ktérej miejsce pobytu jest nieznane;

20) przyjmowanie ustnych oswiadczen — ostatniej woli spadkodawcy;

21) planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej;

22) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej miasta i gminy;

23) nadzdr nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej zaktadéw pracy;

24) nadzor nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci;

25) prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningéw zgrywajacych;

26) prowadzenie szkolen w urzedzie w zakresie obrony cywilnej;

27) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

28) nadzorowanie szkolenia kadry kierowniczej w zaktadach pracy oraz zatég w zakresie
powszechnej samoobrony;

29) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) Miasta i Gminy w zakresie
OC w zakfadach pracy;
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30) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie
whnioskéw szefowi OC;

31) prowadzenie akcji ratunkowych w rejonach razenia;

32) opracowywanie wnioskdw w zakresie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
0G;

33) utrzymywanie w statej gotowosci technicznej istniejgcych budowli ochronnych;

34) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z funkcjonowaniem urzadzen
specjalnych;

35) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzadzeniom wodnym przed srodkami
razenia;

36) realizacja dziatan w zakresie zaciemniania i wygaszania o$wietlenia w miescie,
sotectwach, zaktadach pracy;

37) planowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong zaktadéw pracy oraz obiektow
uzytecznosci publicznej przed dziataniami srodkéw razenia;

38) zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczno-wojskowy, umundurowanie oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

39) sprawowanie nadzoru nad gospodarka sprzetem w zaktadach pracy;

40) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy;

41) zapewnienie OSP srodkéw, pomieszczen, srodkdw alarmowania i facznosci, urzadzen
przeciwpozarowych;

42) zatrudnianie kierowcow — konserwatorow bojowych wozéw strazackich w
jednostkach OSP;

43) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci jednostek OSP;

44) wspotdziatanie z Komenda Powiatowag Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
poprawy stanu bezpieczeristwa przeciwpozarowego;

45) rozliczanie paliwa samochoddéw pozarniczych i motopomp oraz wydawanie kart
drogowych kierowcom i kart pracy motopomp, stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego;

46) wspotpraca z wydziatami urzedu odpowiednio do kompetencji w zakresie utrzymania
na odpowiednim poziomie infrastruktury przeciwpozarowej;

47) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig poprzez:

a) realizacje regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,
b) realizacje regulaminu statego dyzuru,
c) szkolenie obronne,
d) opracowanie zestawu zadan obronnych,
e) realizacje planu zamierzen obronnych,
f) tworzenie zapasowych miejsc pracy;
48) podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programoéw
zmierzajgcych do aktywizacji gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu;

49) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw zwigzanych z
funduszami poreczen kredytowych;

50) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoteczno-gospodarczych w zakresie
bezrobocia;

51) promocja gminy, w szczegdlnosci poprzez:

a) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie,

b) przygotowywanie materiatéw promocyjnych i uczestnictwo w misjach
gospodarczych, targach i wystawach,

c) przygotowywanie ofert dla inwestoréow krajowych i zagranicznych,

d)wspotprace z mediami;

52) sporzadzanie i upowszechnianie materiatéw kreujgcych pozytywny wizerunek gminy;

53) sporzadzenie banku ofert gospodarczych oraz ich biezgce aktualizowanie;

54) nawigzywanie i rozwijanie kontaktdw z zagranicznymi miastami partnerskimi
i blizniaczymi;

55) promowanie miasta i gminy poprzez wspoétprace z mediami.

56) obstuga gospodarcza urzedu;

57) prowadzenie rejestru uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza;
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58) przedkfadanie uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza wojewodzie i regionalnej izbie
obrachunkowej — odpowiednio do wtasciwosci organéw nadzoru;

59) przygotowywanie dyspozycji dla kierownikéw zainteresowanych wydziatéw dotyczacych
realizacji uchwat rady — odpowiednio do zakresu ich dziatania;

60) gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z Wydziatem Finanséw
i Budzetu;

61) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan
i informacji dotyczacych postulatdw, wnioskéw od mieszkancéow gminy, ktérych
realizacja pozostaje w kompetencji burmistrza;

62) wykonywanie prac zleconych zwigzanych z wyborami i referendum;

63) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretarskiej burmistrza i zastepcy

burmistrza;
64) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw i listéw obywateli;
65) opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskéw oraz

indywidualnych spraw mieszkancow;

66) wspodtpraca z sottysami i radami soteckimi;

67) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek;

68) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw urzedu;

69) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikéw;

70) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

71) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informagji
dotyczacych pracownikdéw urzedu;

72) inicjowanie organizowania kurséw, szkolen dla pracownikéw urzedu;

73) wspodtpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen;

74) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw;

75) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j;

76) administrowanie siecig komputerowsg;

77) prowadzenie archiwum urzedu;

78) zaopatrywanie pracownikdéw urzedu w materiaty biurowe i srodki czystosci;

79) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak;

80) zlecanie wykonawstwa biezgcych remontéw i prowadzenie konserwacji budynku —
siedziby urzedu;

81) prenumerowanie dziennikdw, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;

82) obstuga urzadzen biurowych;

83) prowadzenie wspdlnie z Wydziatem Finanséw i Budzetu ewidencji sSrodkow trwatych;

84) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku;

85) dekorowanie siedziby urzedu z okazji Swiat i rocznic;

86) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondencji;

87) dokonywanie ubezpieczenia sSrodkéw transportu bedgcych w dyspozycji urzedu;

88) zatatwianie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, organdéw gminy, organdow
jednostek pomocniczych gminy i innych organéw wtadzy publicznej;

89) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej organdw przy
wspotpracy z radcg prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz
posiedzen komisji, opracowywanie materiatéw z obrad oraz prowadzenie rejestrow
uchwat, wnioskdw, opinii i interpelacji radnych, przekazywanie ich burmistrzowi;

90) zapewnienie prawidtowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikéw
materiatdw na sesje i posiedzenia komisji;

91) przedktadanie uchwat rady burmistrzowi;

92) udziat w opracowywaniu projektdw dziatania rady na okres kadencji, rocznych
i okresowych planéw pracy rady i jej organdw oraz informowanie zainteresowanych
o zadaniach wynikajgcych z uchwalonych programow i planéw;

93) opracowywanie projektéw uchwat rady;

94) wspotdziatanie z przewodniczagcymi wiasciwych komisji rady, w szczegdlnosci w
zakresie zapewnienia udziatu komisji w przygotowaniu projektéw wazniejszych
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uchwat, przepiséw prawa miejscowego, koordynacji planédw kontroli realizacji uchwat
oraz wspétuczestniczenia w czynnosciach kontrolnych organéw kontroli panstwowej
i spotecznej;

95) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

96) opracowywanie na zlecenie przewodniczgcego rady informacji, ocen, wnioskow dla
potrzeb rady lub jej organow;

97) opracowywanie planéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw radnych dla
przyjmowania wnioskow, uwag i skarg wyborcow;

98) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli zgtoszonych w czasie dyzuréw
przewodniczacego rady oraz radnych a takze tych, ktére wptywajg na adres rady lub
jej organéw, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

99) podejmowanie w zakresie zleconym przez przewodniczagcego rady czynnosci
zmierzajgcych do zapewnienia wspoétdziatania rady z organizacjami dziatajgcymi na
terytorium gminy;

100)wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczgcego rady w planowaniu
i organizowaniu konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosci
publicznej;

101)udziat w przygotowywaniu projektdw wystgpien przewodniczgcego rady oraz
przewodniczacych komisji rady;

102)organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez przewodniczgcego rady;

103)prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatow radnych, zmianami w
sktadzie osobowym rady lub jej organdéw;

104)promocja dziatalnosci rady;

105)udziat w organizowaniu przez rade uroczystych obchoddéw s$wigt panstwowych
i lokalnych;

106)wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczgcego rady.

§ 49. 1. W sktad Komendy Strazy Miejskiej wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Komendant Strazy Miejskiej — 1 etat, symbol ,,SM-K”;
2) Funkcjonariusz Strazy Miejskiej — 1 etat, symbol ,SM”.

2. Do zakresu dziatania Komendy Strazy Miejskiej nalezy:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

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

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

4) ochrona obiektdw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

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

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

7) konwojowanie dokumentow, przedmiotdw wartosciowych lub wartosci pienieznych
dla potrzeb urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

§50. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Urzedu Stanu Cywilnego
(symbol ,USC”) nalezy:

1) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenistwa,
c) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
d) uznaniu dziecka,
e) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
g) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

2) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie
postepowania z urzedu;
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nalezy:

§ 52.
§ 53.

3) skfadanie na wezwanie sgdu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sgdowych;

4) sporzadzanie aktéw matzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o
oswiadczenia sktadane w sposéb okreslony w Kodeksie rodzinnym i opiekurnczym,
prowadzenie ksigg aktdéw matzenstw i aktéw zbiorowych;

5) prowadzenie i uwierzytelnianie odpisow ksigg matzenstw;

6) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondw w oparciu o
zgtoszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sgdowe i inne dokumenty;

7) wydawanie wypiséw i zaswiadczen;

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

9) wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstw kanonicznych;

10) przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, dokonywanie w
ksiegach przypisow i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynnosciach
organdw przechowujacych odpisy ksigg, wystawianie wypiséw z ksiagg;

11) przekazywanie 100-letnich ksigg do archiwum panstwowego;

12) prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego;

13) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sg przewidziane w
prawie o aktach stanu cywilnego;

14) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placéwkami
zagranicznymi.

§51. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Radca Prawny (symbol ,RP”)

1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa;

2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci gminy;

3) wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organéw gminy i urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

4) uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego;

5) wydawanie opinii prawnych dotyczgcych projektow uchwat rady oraz zarzadzen
burmistrza;

6) opiniowanie projektéw umow dtugoterminowych, uméw niestandardowych, uméw z
udziatem podmiotdw zagranicznych oraz umoéw dotyczgcych zobowigzan znacznej
wysokosci;

7) opiniowanie projektéw aktow burmistrza dotyczacych rozwigzania stosunku pracy z
pracownikami samorzagdowymi;

8) wystepowania w charakterze petnomocnika procesowego gminy;

9) prowadzenie zbioru publikacji prawnych.

Rozdziat 7
Postanowienia koricowe.
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2008 r.
2. Z dniem wejscia w zycie Zarzadzenia traci moc obowigzujacg dotychczasowy

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Witnica, nadany Zarzadzeniem Nr || Burmistrza

Miasta

i Gminy Witnica, z dnia 17 stycznia 2005 r.

§ 54. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego.
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