Zarzadzenie Nr 8/2013
Woéjta Gminy Skape
z dnia 2 listopada 2013r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Skape

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 Nr
142, poz. 1591 z p6ézn. zm.)

ustalam:
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Skape

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Skape zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1. Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Skgpe zwanego dalej Urzedem.

2. Organizacje Urzedu Gminy Skape.

3. Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Skape.

4. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu Gminy Skape oraz poszczegdlnych
stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Skape.

gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Skape.

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Skagpe.

komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Skape

wojcie, sekretarzu, skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta
Gminy Skape, Sekretarza Gminy Skape, Skarbnika Gminy Skape.

§ 3. Wojt gminy wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu Gminy Skape
okreslone:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

ustawg z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 Nr 142,
poz. 1591 z p6ézn. zm.),

ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z
2008r. Nr 223, poz. 1458),

Uchwatg Nr IV/30/2003 r. Rady Gminy w Skapem z dnia 31 stycznia 2003 r. w
sprawie Statutu Gminy Skape (Dz.Urz. Wojewddztwa Lubuskiego Nr 12, poz.
209, zm. Dz. Urz. Wojewddztwa Lubuskiego Nr 19, poz. 382 z 2005r.),
Uchwatg Nr XL/243/2006 w sprawie nadania statutu urzedowi Gminy Skape,
niniejszego regulaminu,

innych przepisow prawnych oraz aktéw prawnych wydanych przez Woajta
Gminy.



§4.1.

Rozdziat 2
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

Urzad stanowi aparat pomocniczy wojta, rady gminy i jej komisji oraz innych

organow funkcjonujgcych w gminie.
2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonania spoczywajgcych na gminie:

1)
2)
3)
4)

5)

zadan wtasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administraciji
rzgdowej (zadan powierzonych),

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaty powierzony gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

§ 5. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetenciji, w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania

decyzji, postanowien i innych aktdw z zakresu administracji publicznej oraz

podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci

faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz

zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktow

organéw gminy,

realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa

oraz uchwat organéw gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen

jej komisji oraz innych organdw funkcjonujgcych w strukturze gminy,

prowadzenie zbioru przepisobw gminnych dostepnego do powszechnego

wgladu w siedzibie urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

e) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych urzedowi jako
pracodawcy — zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa

pracy.



Rozdziat 3
ORGANIZACJA URZEDU

§ 6. 1. Kierownictwo urzedu:

- wojt (WG)

- sekretarz (SG)

- skarbnik (SKG)

2. W sktad urzedu wchodzg referaty i nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:

- referat finansowo — budzetowy (FB)

- samodzielne stanowisko ds. biura rady i archiwum (BRA)

- samodzielne stanowisko ds. sekretariatu (SK)

- samodzielne stanowisko ds. kadr, o$wiaty i kultury (KO)

- samodzielne stanowisko ds. budownictwa i zamdwien publicznych (BZP)

- samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami, gospodarki komunalnej,
lokalowej i rolnictwa (GR)

- samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i ochrony $rodowiska (GS)

- samodzielnego stanowiska ds. gospodarki odpadami (GO)

- samodzielne stanowisko ds. spraw obywatelskich i dziatalnosci gospodarczej (SO)

- samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, obywatelskich, obronnych, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego (OZK),

- samodzielne stanowisko ds. rozwoju lokalnego i promocji gminy (PRG)

- samodzielne stanowisko ds. informatyki (INF)

- petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych (POI)

- radca prawny (RP)

- straznik gminny (STG)

3. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 4
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 7. Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:
1) praworzgdnosci,
2) stuzebnosci wobec spoteczno$ci lokalne;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu, referat i samodzielne
stanowiska o pracy oraz wzajemnego wspoétdziatania,

§ 8. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan urzedu dziatajg
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 9. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegOdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym. z przepisami dotyczgacymi zamowien publicznych i ustawy
o finansach publicznych.



§ 10. 1. Urzedem kieruje wojt bezposrednio przy pomocy sekretarza, skarbnika,
ktérzy odpowiadajg przed wojtem za wykonanie powierzonych im zadan.

2. Wykonujac wyznaczone przez wojta zadania — sekretarz zapewnia w powierzonym
mu zakresie — kompleksowe rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan gminy,
a skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy.

3. Pracownik jest odpowiedzialny do stuzbowego podporzadkowania sie
i wykonywania polecen przetozonych. Jest indywidualnie odpowiedzialny za
wykonywanie powierzonych mu obowigzkéw i zadan, stosowanie do zakresow
Czynnosci.

§ 11. 1. Pracownicy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i regulaminu
w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Referat oraz poszczegolne samodzielne stanowiska sg zobowigzane do
wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy w szczegdlnosci w zakresie
wymiany i obiegu informacji oraz wzajemnych konsultaciji.

Rozdziat 5
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA | SKARBNIKA GMINY

§ 12. Do zakresu zadan waéjta nalezy w szczegodlnosci:

1) reprezentowania urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezgcych spraw gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych os6b do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow urzedu,

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut gminy
nie stanowi inaczej,

6) ogolny nadzor nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadanh urzedu,

7) upowaznianie pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

8) przyjmowanie osSwiadczen o stanie majgtkowym od pracownikow
samorzadowych,

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Waéjta przez przepisy prawa,
regulamin oraz uchwaty rady.

§ 13. 1. Sekretarz przejmuje obowigzki wéjta pod jego nieobecnosé lub w sytuacjach
wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez wojta.
2. Sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia wojta.

§ 14. Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,
a w szczegolnosci:
1) opracowanie projektéw regulamindw i ich zmian,
2) nadzor nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,
3) przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy urzedu,
4) przygotowanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami
pracy materiatéw dotyczacych projektéw uchwat rady i jej komisji oraz innych
materiatow na posiedzenia i obrady tych organdw,



5) analiza kosztow funkcjonowania urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie
optat z tym zwigzanych,

6) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

7) nadzor nad przygotowywaniem odpowiedzi na interpelacje radnych,

8) prowadzenie nadzoru nad rejestrem uchwat, zarzadzen i innych postanowien
rady i jej komisji,

9) ogolny nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

10)prowadzenie spraw administratora bezpieczehstwa informacji i wdrazanie
systemu ochrony danych osobowych,

11)sekretarz petni funkcje petnomocnika ds. informaciji niejawnych.

§ 15. 1. Skarbnik jest gtbwnym ksiegowym budzetu.
2. Skarbnik petni funkcje kierownika referatu finansowo — budzetowego.
3. Do zadan skarbnika nalezy w szczegodlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,

2) kierowanie praca referatu finansowego,

3) zapewnienie i przestrzeganie prawidtowej realizacji budzetu gminy,

4) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek pomocniczych gminy
oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

5) dokonywanie okreslonych analiz i oceny realizacji budzetu gminy i
przedkfadanie ich wlasciwym organom gminy,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywanie kontrasygnaty,

7) wspoétdziatanie w opracowywaniu projektu budzetu,

8) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

9) przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy w sprawie zmian w planie
dochoddéw i wydatkdw budzetu gminy oraz w sprawach zwigzanych z
podatkami i optatami lokalnymi,

10)opracowanie procedury kontroli finansowej poprzez przygotowywanie
projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych w szczegdlnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych i ich archiwizaciji,
C) gospodarki finansowej,

d) gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,

e) instrukcji kasowej,

11)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wjta.

~ ROZDZIAL 6
PODZIAL ZADAN POMIEDZY STANOWISKAMI RACY

§ 16. Do wspdlnych zdan referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materialtdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na
potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw
oraz projektdow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,



2) pomoc radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom rady, woéjtowi i jednostkom
pomochniczym gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informaciji o realizacji
zadan,

5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow,

6) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

8) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

9) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§ 17. Do zadan referatu finansowo — budzetowego nalezy:
1. W zakresie spraw finansowo — analitycznych:

1) przygotowywania materiatéw niezbednych do uchwalania budzetu gminy, oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla wojta,

2) udzielanie pomocy wojtowi w wykonywaniu budzetu gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej i kasowej urzedu,

4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu
gminy,

5) przygotowywanie materiatbw niezbednych do wykonania obowigzkéw
z zakresu sprawozdawczosci,

6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

10)przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11)dokonywanie umorzen s$rodkéw trwatlych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

12)prowadzenie spraw ptacowych pracownikow,

13)gospodarka drukami $cistego zarachowania, ich ewidencja i rozliczanie.

2. W zakresie spraw poboru podatkow i optat lokalnych:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

3) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

4) podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

5) prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

6) przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkow i optat,

7) przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkdéw i optat,

8) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym w postepowaniu o zwolnienie
od kosztéw sgdowych.

9) kontrola terminowosci wptaty naleznosci przez podatnikéw,

10)prowadzenie spraw zwigzanych ze zwracaniem i zaliczaniem nadptat,

11)prowadzenia operacji kasowych i uzgadniania obrotéw kasy zwigzanych z
przyjmowaniem wptat gotéwkg i dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowego wyptacania gotéwki z kasy na
rachunek bankowy urzedu,



12)ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do
wydawania zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

§ 18. Do zadan samodzielnego stanowisko ds. biura rady i archiwum nalezy:
1. Z zakresu biura rady:
1) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych przeprowadzeniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan rady oraz jej komisiji,
2) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan rady i jej komisji,
3) przechowywanie protokotdw z sesji i komisji rady gminy,
4) prowadzenie rejestru przepisdow prawa miejscowego i jego udostepnianie,
5) przechowywanie uchwat podejmowanych przez rade gminy i jej komisje,
6) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do i od
rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radych,
7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,
8) obstuga narad, konferencji, spotkan i uroczystosci, ktérych organizacje
powierzono urzedowi,
2. Przygotowanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie — spotkan i zebran
organizowanych przez wojta, sekretarza.
3. Prowadzenie archiwum zaktadowego,
4. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia.
5. Prowadzenie spraw z zakresu zbiorek publicznych.
6. Wspdbtudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu narodowego spisu
powszechnego.

§ 19. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. sekretariatu nalezy:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism
wptywajacych do urzedu,

4) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z wojtem bgdz kierowanie ich do wiasciwych
stanowisk pracy,

5) przechowywanie pieczeci urzedowych,

6) prowadzenie gospodarki drukami oraz formularzami,

7) zamawianie, prowadzenie ewidencji artykutow biurowych oraz ich dystrybucja
wsréd pracownikow urzedu,

8) prowadzenie rejestru ogtoszen, obwieszczen, wykazu nieruchomosci oraz ich
wywieszanie na tablicy ogtoszen urzedu,

9) prenumerata czasopism.

§ 20. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr, oswiaty i kultury nalezy:
1. Z zakresu kadr i BHP:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, akt
osobowych pracownikow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
3) przygotowywanie umow zlecenia, uméw o dzieto,
4) przygotowanie materiatdw zwigzanych z naborem na nowe stanowiska pracy,



5) przygotowywanie materialtbw do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw urzedu,

6) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

7) ewidencja czasu pracy pracownikow,

8) kompletowanie wnioskdéw emerytalno rentowych,

9) prowadzenie spraw BHP i ppoz w urzedzie

2. Z zakresu oswiaty i kultury:

1) przygotowywanie materialtbw w sprawach zaktadania, przeksztatcania
i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych i instytucji kultury,

2) przygotowywanie projektdw sieci przedszkoli, szkét podstawowych
i gimnazjow,

3) nadzér nad prawidtowym przygotowaniem arkuszy organizacyjnych
przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjum,

4) organizowanie dowozu dzieci do i ze szkoty,

5) przygotowywanie procedur w zwigzku z awansem zawodowym nauczycieli,

6) przygotowanie materiatbw do oceny dyrektorbw gminnych jednostek
oswiatowych,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej u uzyskiwaniem przez uczniow
stypendioéw socjalnych i naukowych,

8) wspodtdziatanie z Kuratorium os$wiaty i innymi instytucjami w zakresie oswiaty,
w tym sprawozdawczos¢ oswiatowa,

9) przetwarzanie danych z Systemu Informacji Oswiatowe;j

10)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem ksztatcenia
miodocianych pracownikéw,

11)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem oso6b do prac
finansowanych z Powiatowego Urzedu Pracy,

12)prowadzenie rejestru instytucji kultury.

§ 21. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. budownictwa i zaméwien
publicznych nalezy:
1. Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji i zamowien publicznych:

1) przygotowanie procedury wyboru dostawcy, wykonawcy lub ustugodawcy
zgodnie z wymogami ustawy prawo zamoéwien publicznych oraz ustawy o
finansach publicznych dla dostaw, robo6t budowlanych i ustug dla ktorych
zamawiajgcym jest gmina Skape,

2) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia w oparciu o
materialy dostarczone przez inne stanowiska pracy odpowiedzialne za
realizacje zadan ujetych w budzecie gminy Skagpe,

3) przygotowanie przeprowadzanie przetargdw w oparciu o ustawe prawo
zamowien publicznych,

4) sporzadzanie sprawozdan oraz prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien
publicznych.

2. Nadzor nad przegotowaniem dokumentacji technicznej inwestycji gminnych oraz
ich realizacja.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg obiektow budowlanych gminnych,
dla ktérych nie powotano odrebnych stuzb lub nie powierzono ich eksploatacji innym
podmiotom.



5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na przeprowadzenie infrastruktury
przez tereny nalezace do gminy oraz wydawanie warunkoéw w zakresie podtaczen do
istniejgcej infrastruktury gminnej

6. Prowadzenie spraw w zakresie zarzgdzania drogami gminnymi.

7. Nadzér i realizacja zdan zwigzanych z planowaniem, budowg i wiasciwg
eksploatacjg o$wietlenia ulicznego w gminie.

§ 22. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki gruntami,
gospodarki komunalnej, lokalowej i rolnictwa nalezy:
1. W zakresie gospodarowania mieniem komunalnym:

1) gospodarowanie i zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod
zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich
przekazywanie na cele szczegolne; ustalanie ich wartosci, cen i opat za ich
korzystanie,

2) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wtasnosci, prawa uzytkowanie
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci niezbednych
dla realizacji zadan gminy,

4) komunalizacja nieruchomosci,

5) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

6) podziaty nieruchomosci,

7) naliczanie optaty adiacenckiej,

3. Rolnictwo, w tym wspétdziatanie z samorzadem rolniczym, prowadzenie spraw
dotyczacych wybordéw do izb rolniczych,

4. towiectwo, w tym wspébtpraca z zarzgdami obwodow towieckich w zakresie
ochrony zwierzyny townej

5. Weterynaria, w tym wspoétdziatanie z administracjg rzadowg w zakresie zwalczania
chordb zakaznych zwierzat.

6. Kontrola i nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z gospodarowaniem terenami
pokrytymi wodami.

7. Zezwalanie na zaktadanie, przeprowadzanie i wykonywanie na nieruchomosciach
urzadzen technicznych w dziatkach nie bedgcych pasami drogowymi, z wytgczeniem
warunkéw wodno — kanalizacyjnych.

§ 23. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki przestrzennej i
ochrony srodowiska nalezy:
1. Prowadzenie spraw w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opracowaniem miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

4) sprawy zwigzane z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowaniem
terendbw w sprawach zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym oraz
lokalizacjg inwestycji celu publicznego,

5) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji
celu publicznego,



6) realizacja zatozen i wustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego  (wydawanie  wypisow, wyrysow, naliczanie opfat
planistycznych)

2. Prowadzenie spraw dotyczacych opiniowania inwestycji zwigzanych z geologia,
gospodarka i ochrong zasobow zt6z kopalin.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach.

4. Prowadzenie rejestrow informacji o S$rodowisku w zakresie decyzji o

Srodowiskowych uwarunkowaniach i planowania przestrzennego.

§ 24. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki odpadami nalezy:

1) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, w tym: wydawania decyzji
Srodowiskowych, koncesji na prowadzenie dziatalnosci ustugowej dotyczacej wywozu
nieczystosci ptynnych i statych, zagospodarowanie odpaddéw niebezpiecznych,
rekultywacja gruntow.

2) Prowadzenie spraw windykacji optaty sSmieciowej na drodze postepowania
egzekucyjnego,

3) Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawanie zezwolen na usuwanie badz
przesadzanie drzew i krzewow oraz wymierzanie kar za niszczenie drzew, krzewow
oraz usuwanie drzew, krzewdw bez wymaganego zezwolenia,

§ 25. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obywatelskich i dziatalnosci
gospodarczej nalezy:
1. Z zakresu spraw obywatelskich:
1) prowadzenie ewidenciji ludnosci,
2) wydawanie decyzji w sprawach ewidencji ludnosci,
3) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow i wspétpraca z urzednikiem
wyborczym przy realizacji zadan zwigzanych z wyborami i referendami,
4) wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu narodowego Spisu
powszechnego,
5) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych spraw meldunkowych.
2. Z zakresu dziaftalnosci gospodarczej, w tym dokonywanie wpisOw i zmian w
dziatalnosci gospodarczej w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej.
3. Z zakresu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
1) prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
2) nadzorowanie optat za wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,
3) przyjmowanie oswiadczen o obrotach napojami alkoholowymi w placéwkach,

§ 26. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych, obywatelskich,
obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego nalezy:
1. Z zakresu spraw organizacyjnych i obywatelskich:
1) obstuga techniczna oraz gospodarcza urzedu — wyposazenie, eksploatacja i
konserwacja urzadzen technicznych oraz biurowych,
2) zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowg urzedu i mienia gminnego.
3) przyjmowanie wnioskow na dowody osobiste, wprowadzanie ich do systemu
SOOIW, wydawanie dowodow osobistych.



2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie i gaz nieruchomosci
gminnych.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.
4. Z zakresu spraw obronnych:

1) wspotdziatania z organami wojskowymi,

2) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i zespolonej w zakresie

obronnosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem obronnym.
4. Z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

§ 27.

opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego

tworzeniem struktur obrony cywilnej na szczeblu gminy,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania i
alarmowania ludnosci,

Swiadczenia na rzecz obrony,

gospodarka sprzetem OC,

planowanie i realizacja szkolen z zakresu obrony cywilnej,

upowszechnianie wiedzy z zakresu powszechnej samoobrony

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. rozwoju lokalnego i promocji

gminy nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

gromadzenie informacji 0 gminie i przygotowywanie materiatdw promujgacych
gmine na zewnatrz,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, a w szczegolnosci strony internetowej
urzedu oraz wspotpracy ze srodkami masowego przekazu,

organizowanie wspoétpracy gminy z zagranica,

prowadzenie ewidencji bazy turystycznej i wypoczynkowej,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania przez gmine srodkow
w ramach funduszy strukturalnych UE

przygotowywanie i sktadanie wnioskéw aplikacyjnych o fundusze z UE
prowadzenie ewidencji projektow realizowanych w ramach srodkéw
pomocowych UE

monitorowanie form pozyskiwania srodkéw pomocowych,

prowadzenie szkolen, spotkan dla oséb (przedsiebiorcéw, rolnikow)
zainteresowanych tematykg pozyskiwania srodkéw z UE.

10)administrowanie i obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§ 28. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

administrowanie komputerami i siecig komputerowg w urzedzie gminy
usuwanie w miare mozliwosci awarii sieci i urzgdzen komputerowych oraz w
zakresie oprogramowania komputerowego

wykonywanie obowigzkéw administratora bezpieczehstwa informaciji i ochrony
danych osobowych

prowadzenie strony internetowej urzedu gminy oraz biezgce aktualizowanie
Biuletynu Informacji Publicznej

dokonywanie zakupu sprzetu i oprogramowania komputerowego wedtug
potrzeb

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, programow i licencji
bedacych w posiadaniu Urzedu



7
8)

9)

realizowanie projektow zwigzanych z elektronicznym usprawnieniem
funkcjonowania urzedu i obstugi interesantow

wdrozenie elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w urzedzie gminy
oraz nadzor nad jego prawidtowym funkcjonowaniem,

nadzoér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

10) wykonywanie okresowych przegladow i konserwacji sprzetu komputerowego,
11) wykonywanie archiwizacji danych z systeméw elektronicznych

12) zapewnienie bezpieczenstwa sieci,

13) projektowanie oraz wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych na potrzeby

urzedu,

§ 29. Do zadan straznika gminnego nalezy:
1. Realizacja uchwat rady w sprawie szczegdtowych zasad utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy, w tym przede wszystkim:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7

8)
9)

kontrola utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie gminy, estetycznego
wygladu obiektéw i urzadzehn uzytecznosci publicznej, instytucji, zaktadéw
pracy oraz posesji prywatnych i ich otoczenia,

kontrola poprawnosci oznakowania ulic (w tym znakéw drogowych) i posesji,
stanu ich zabezpieczenia osSwietlenia oraz estetyki napiséw, miejsc
plakatowania i wywieszania ogtoszen,

kontrola wykonywania zadan i obowigzkow natozonych na administratorow
i gospodarzy domow,

oddziatywanie na stuzby odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie
urzagdzen komunalnych,

podejmowanie dziatah interwencyjnych na podstawie skarg i wnioskéow od
mieszkancéw gminy,

ustalenie osob prawnie odpowiedzialnych za utrzymanie porzadku i czystosci
na terenie gminy oraz dopuszczajgcych sie wykroczen w tym zakresie,
informowanie i sygnalizowanie wtasciwym organom o przypadkach
nieprzestrzegania innych przepisow sanitarno-porzadkowych, o ochronie
Srodowiska, o ochronie mienia i zdrowia ludzkiego, a takze przepiséw
przeciwpozarowych iinnych dotyczacych ochrony porzadku publicznego na
terenie gminy,

reagowanie na wszelkiego rodzaju nieprawidtowosci zwigzane z posiadaniem
zwierzat domowych i gospodarczych;

2. Poszanowanie powagi, honoru i godnosci obywateli i wtasnej;
3. Podejmowanie interwencji w sytuacjach zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia,
a takze w przypadku naruszenia dobr osobistych obywateli;

§ 30. Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej urzedu i rady

gminy.

§ 31. Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezg sprawy
zwigzane z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemoéw i sieci informatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej urzedu,

kontrola ochrony informacji niejawnych orz przestrzeganie przepiséw
o ochronie tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,



6) opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
7) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

ROZDZIAL 7
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUANYCH SPRAW OBYWATELI

§ 32. 1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okresla
kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegoélne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
I wnioskow.

2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna dla gmin — ustalona przez Prezesa Rady Ministrow

3. W urzedzie obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt w ramach obowigzujgcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii
archiwalnej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

4. Sekretariat prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow oraz listéw wptywajacych
do urzedu. Rejestruje rowniez skargi ztozone w czasie przyje¢ interesantow przez
Wojta oraz radnych gminy podczas ich dyzuréw.

§ 33. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach okreslonych
w ustawie kodeks postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegoélnych.
2. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
spraw obywateli, kierujgc sie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zasadami
wspétzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg pracownicy odpowiednio do ustalonych zakresow obowigzkow.

4. Kontrole oraz koordynacje dziatah urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym skarg, wnioskow i listow sprawuje Sekretarz gminy.

§ 34. 1. Pracownicy obstugujacy interesantdéw zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
treSci obowigzujgcych przepiséw,
2) rozpatrywania spraw w miare mozliwosci bezzwtocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu ich zatwierdzenia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw,
4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia spraw, w przypadku
zaistnienia takiej okolicznosci,
2. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej lub elektronicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy
o dostepie do informaciji publiczne;.

§ 35. 1. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnos¢ urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych oraz instytucji kultury sktadane mogg by¢ w sekretariacie urzedu
gminy.

2. W¢jt przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 9 -15.

3. Sekretarz, skarbnik przyjmujg interesantow we wszystkich sprawach, w tym
w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci
czasowych.



4. Pracownicy przyjmujg interesantéw w godzinach pracy urzedu.
5. Rozktad czasu pracy urzedu, dni i godziny przyjmowania interesantéw przez woijta
okresla wojt w regulaminie pracy.

Rozdziat 8
ZASADY PODPISYWANIA PISMN

§ 36. Wojt podpisuije:

1) zarzadzenia, regulaminy i inne pisma,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw urzedu,

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw urzedu,

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

7) petnomocnictwa do reprezentowania uminy przed sadami i organami
administracji publicznej,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

10)inne pisma, jesli ich podpisywanie wéjt zastrzegt dla siebie.

§ 37. 1.Wojt moze upowaznic sekretarza i innych pracownikow do wydawania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania
zaswiadczen oraz podpisywania pism i innych dokumentéw wychodzacych urzedu.

2. Decyzje administracyjne, o ktérych mowa w ust. 1 sekretarz podpisuje w ramach
udzielonych mu upowaznien na podstawie stosownych przepisow.

§ 38. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

) Rozdziat 9
WSPOLPRACA Z RADA GMINY

§ 39. 1. Komoérka koordynujacg przeptyw dokumentéw pomiedzy radg a wojtem jest
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. biura rady gminy.
2. Szczegotowy zakres zadan okres$la § 18.

§ 40. Kierownicy i samodzielne stanowiska pracy w uzgodnieniu z wojtem biorg
udziat w sesjach rady.

§ 41. Materialy przekazywane na posiedzenia komisji wymagajg akceptacji wojta lub
pod jego nieobecnosci sekretarza.

§ 42. Do obowigzkow pracownikow urzedu nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektéw uchwat wraz z uzasadnieniem,
2) opracowywanie materiatow informacyjnych, analiz i innych,



3) przygotowywanie propozycji realizacji wnioskdw  komisji, w tym
przygotowywanie odpowiedzi,
4) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

§ 43. Wojt kieruje uchwaty rady do wykonania, okreslajac w miare potrzeb zasady ich
realizacji oraz osoby odpowiedzialne za wykonanie.

Rozdziat 10 ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44. 1. Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2012 z dnia 1 pazdziernika 2012r.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenie Nr 8/2013
Wojta Gminy Skape
z dnia 2 listopada 2013r.
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