ZARZADZENIE NR 15/2012
WOJTA GMINY SKAPE

z dnia 1 pazdziernika 2012 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Skape

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

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Skape

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Skape zwany dalej Regulaminem, okre$la:

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

2. Organizacj¢ Urzgdu Gminy Skape.

3. Zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Skape.

4. Zakres dzialania kierownictwa Urzedu Gminy Skape oraz poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Skape.

2. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Skape.

3. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Skape.

4. Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Skape.

5. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Skape, Sekretarza
Gminy Skape, Skarbnika Gminy Skape.

§ 3. Wojt Gminy wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu Gminy Skape okreslone:
1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),
2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458),

3) Uchwata Nr 1V/30/2003 Rady Gminy w Skapem z dnia 31 stycznia 2003 r. w sprawie Statutu Gminy Skape
(Dz.Urz. Wojewodztwa Lubuskiego Nr 12, poz. 209, zm. Dz. Urz. Wojewodztwa Lubuskiego Nr 19, poz. 382
z2005.),

4) Uchwala Nr X1./243/2006 w sprawie nadania statutu urzedowi Gminy Skape,
5) niniejszego regulaminu,
6) innych przepisow prawnych oraz aktow prawnych wydanych przez Wéjta Gminy.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§4.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady Gminy ijej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w gminie.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania spoczywajacych na
Gminie:

1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
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5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, ktore
nie zostaly powierzony gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umow.

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

1) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien i innych
aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

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

3) zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organéw Gminy,
5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, aw
szczegoblnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

e) realizacja obowiazkéw iuprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU
§ 6. 1. Kierownictwo Urzedu:
- Wéjt Gminy (WG)
- Sekretarz Gminy (SG)
- Skarbnik Gminy (SKG)

2. W sktad Urzedu wchodza referaty i nastepujace 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$wiaty i Kultury (KO)
- Samodzielne stanowisko ds. Budownictwa i Zamowien Publicznych (BZP)
- Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Gruntami, Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Rolnictwa (GR)
- Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (GS)
- Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Odpadami (GO)
- Samodzielne stanowisko ds. Obywatelskich i Dziatalno$ci 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)

- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POI)
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- Radca Prawny (RP)
- Straznik Gminny (STG)

3. Strukture organizacyjna urzedu okres$la schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 7. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,

6) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, referat i samodzielne stanowiska o pracy oraz wzajemnego
wspoldziatania.

§ 8. Pracownicy urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkow izadan Urzgdu dzialaja na podstawie iw
granicach prawa i obowiazani sa do §cistego jego przestrzegania.

§ 9. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ Ww sposob racjonalny, celowy ioszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym. z przepisami dotyczacymi
zamoOwien publicznych i ustawy o finansach publicznych.

§ 10. 1. Urzedem kieruje Wojt bezposrednio przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, ktérzy odpowiadaja przed
Wojtem za wykonanie powierzonych im zadan.

2. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania — Sekretarz zapewnia w powierzonym mu zakresie —
kompleksowe rozwiazywanie problemow wynikajacych z zadan gminy, a Skarbnik w zakresie spraw finansowych
gminy

3. Pracownik jest odpowiedzialny do stuzbowego podporzadkowania si¢ i wykonywania polecen przetozonych.
Jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowiazkoéw 1 zadan, stosowanie do
zakresOw czynnoSci.

§ 11. 1. Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
IZECZOWE;.

2. Referat oraz poszczegdlne samodzielne stanowiska sg zobowigzane do wspotdziatania z jednostkami
organizacyjnymi Gminy w szczeg6lnosci w zakresie wymiany i obiegu informacji oraz wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5.
ZAKRESY ZADAN WOJ TA, SEKRETARZA I SKARBNIKA GMINY

§ 12. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowania Urzgdu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

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

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu,
5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile statut Gminy nie stanowi inaczej,
6) ogodlny nadzor nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

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

8) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzadowych,

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa, Regulamin oraz uchwaty Rady.
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§ 13. 1. Sekretarz Gminy przejmuje obowiazki Wojta pod jego nieobecnos¢ lub w sytuacjach wynikajacych
z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkoéw przez Wojta.

2. Sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 14. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w szczegdlnosci:
1) opracowanie projektow Regulamindw i jego zmian,
2) nadz6r nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr,
3) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy Urzedu,

4) przygotowanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiatow dotyczacych
projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organow,

5) analiza kosztow funkcjonowania urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym zwiazanych,

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

7) nadzoér nad przygotowywaniem odpowiedzi na interpelacje radnych,

8) prowadzenie nadzoru nad rejestrem uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady 1 jej komisji,

9) ogdlny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

10) prowadzenie spraw administratora bezpieczenstwa informacji iwdrazanie systemu ochrony danych
osobowych,

11) Sekretarz petni funkcje pelnomocnika ds. informacji niejawnych.
§ 15. 1. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu.
2. Skarbnik pelni funkcje kierownika Referatu Finansowo — Budzetowego.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow 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 okre$lonych analiz i oceny realizacji budzetu gminy i przedktadanie ich wtasciwym organom
gminy,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pienig¢znych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywanie kontrasygnaty,

7) wspotdziatanie w opracowywaniu projektu budzetu,
8) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowe;,

9) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie zmian w planie dochodow i wydatkow budzetu
gminy oraz w sprawach zwiazanych z podatkami i optatami lokalnymi,

10) opracowanie procedury kontroli finansowej poprzez przygotowywanie projektow przepisow wewngtrznych
dotyczacych w szczegolnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych i ich archiwizacji,
¢) gospodarki finansowej,

d) gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,

e) instrukcji kasowej,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta.
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Rozdzial 6.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY STANOWISKAMI RACY

§ 16. Do wspdlnych zdan referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego iprzygotowywanie materiatdw oraz projektow decyzji
administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi ijednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

3) wspoltdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow niezbgdnych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow,
6) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
7) stosowanie zasad dotyczacych 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 materiatdw niezbednych do uchwalania budzetu Gminy, oraz podjgcia uchwaty w sprawie
absolutorium dla Wojta,

2) udzielanie pomocy Wdjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
3) zapewnienie obshugi finansowo — ksiggowej 1 kasowej Urzedu,
4) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegoélnych dysponentéw budzetu Gminy,
5) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu sprawozdawczosci,
6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
7) prowadzenie ksiag rachunkowych,
8) rozliczanie inwentaryzacji,
9) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
10) przygotowywanie sprawozdan finansowych,
11) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
12) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow,
13) gospodarka drukami §cistego zarachowania, ich ewidencja i rozliczanie.
2. W zakresie spraw poboru podatkéw i optat lokalnych:
1) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

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

3) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,

4) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych oraz
postepowania zabezpieczajacego,

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,
6) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,
7) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkoéw i optat,
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8) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu o zwolnienie od kosztow sadowych.
9) kontrola terminowos$ci wptaty naleznosci przez podatnikow,
10) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwracaniem i zaliczaniem nadptat,

11) prowadzenia operacji kasowych i uzgadniania obrotow kasy zwiazanych z przyjmowaniem wplat gotowka
i dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy Urzedu oraz terminowego wyptacania gotowki
z kasy na rachunek bankowy Urzedu,

12) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o wysokosci
zaleglosci podatkowych.

§ 18. Do zadan Samodzielnego stanowisko ds. Biura Rady i Archiwum nalezy:
1. Z zakresu Biura Rady:

1) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan
Rady oraz jej komisji,

2) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej komisji,

3) przechowywanie protokotdéw z sesji i komisji Rady Gminy,

4) prowadzenie rejestru przepisdOw prawa miejscowego i jego udostepnianie,
5) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

6) przekazywanie — za poSrednictwem sekretariatu — korespondencji do iod Rady, jej komisji oraz
poszczegblnych radych,

7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
8) obstuga narad, konferencji, spotkan i uroczystosci, ktorych organizacj¢ 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. Wspoéludziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu narodowego spisu powszechnego.
§ 19. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Sekretariatu nalezy:
1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajacych do Urzedu,

4) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi iwnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,

5) przechowywanie piecze¢ci urzedowych,
6) prowadzenie gospodarki drukami oraz formularzami,
7) zamawianie, prowadzenie ewidencji artykutow biurowych oraz ich dystrybucja wsrdd pracownikow urzedu,

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

9) prenumerata czasopism.
§ 20. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Kadr, O$wiaty i Kultury nalezy:
1. Z zakresu kadr i BHP:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, akt osobowych pracownikéw oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
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3) przygotowywanie umow zlecenia, uméw o dzielo,
4) przygotowanie materialow zwiazanych z naborem na nowe stanowiska pracy,
5) przygotowywanie materiatlow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,
6) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,
7) ewidencja czasu pracy pracownikow,
8) kompletowanie wnioskow emerytalno rentowych,
9) prowadzenie spraw BHP i p.poz. w urzedzie
2. Z zakresu o$wiaty i kultury:

1) przygotowywanie materiatbw w sprawach zakltadania, przeksztatcania ilikwidowania gminnych jednostek
oswiatowych i instytucji kultury,

2) przygotowywanie projektow sieci przedszkoli, szko6t podstawowych 1 gimnazjow,

3) nadzér nad prawidlowym przygotowaniem arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych
1 gimnazjum,

4) organizowanie dowozu dzieci do i ze szkoty,

5) przygotowywanie procedur w zwiazku z awansem zawodowym nauczycieli,

6) przygotowanie materiatow do oceny dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,

7) prowadzenie dokumentacji zwiazanej u uzyskiwaniem przez uczniow stypendiow socjalnych i naukowych,

8) wspoéldziatanie z Kuratorium Os$wiaty iinnymi instytucjami w zakresie oswiaty, w tym sprawozdawczo$¢
o$wiatowa

9) przetwarzanie danych z Systemu Informacji O$wiatowejl0) prowadzenie dokumentacji zwiazanej
z dofinansowaniem ksztalcenia mtodocianych pracownikéow,

10) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zatrudnieniem osob do prac finansowanych z Powiatowego Urzedu
Pracy

11) prowadzenie rejestru instytucji kultury.
§ 21. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Budownictwa i Zamdwien Publicznych nalezy:
1. Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji i zamdwien publicznych:

1) przygotowanie procedury wyboru dostawcy, wykonawcy lub ustugodawcy zgodnie z wymogami ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych oraz ustawy o finansach publicznych dla dostaw, robot budowlanych iustug dla
ktorych zamawiajacym jest Gmina Skape,

2) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia w oparciu o materiaty dostarczone przez inne
stanowiska pracy odpowiedzialne za realizacj¢ zadan ujgtych w budzecie Gminy Skape,

3) przygotowanie przeprowadzanie przetargdéw w oparciu o ustawe Prawo Zamoéwien Publicznych,
4) sporzadzanie sprawozdan oraz prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych.
2. Nadzor nad przegotowaniem dokumentacji technicznej inwestycji gminnych oraz ich realizacja.
3. Kontrola i nadzor nad realizacja zadan zwiazanych z gospodarowaniem terenami pokrytymi wodami.

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

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z zezwoleniami na przeprowadzenie infrastruktury przez tereny nalezace do
gminy oraz wydawanie warunkow w zakresie podtaczen do istniejacej infrastruktury gminne;j

6. Prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania drogami gminnymi.

7. Nadzor i realizacja zdan zwiazanych z planowaniem, budowa i wlasciwa eksploatacja o§wietlenia ulicznego
w Gminie.

§ 22. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Gospodarki gruntami, Gospodarki Komunalnej, Lokalowej
i Rolnictwa nalezy:
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1. W zakresie gospodarowania mieniem komunalnym:

1) gospodarowanie izarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawg, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegolne;
ustalanie ich warto$ci, cen i opat za ich korzystanie,

2) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wilasno$ci, prawa uzytkowanie wieczystego nieruchomosci
stanowiacych wlasnos¢ gminy,

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

5) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

6) podzialy nieruchomosci,

7) naliczanie optaty adiacenckiej,

2. Rolnictwo, w tym wspotdziatanie z samorzadem rolniczym, prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw do
izb rolniczych.

3. Lowiectwo, w tym wspotpraca z zarzadami obwodow towieckich w zakresie ochrony zwierzyny towne;.

4. Weterynaria, w tym wspotdzialanie z administracja rzadowa w zakresie zwalczania chorob zakaznych
zwierzat.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie badz przesadzanie drzew i krzewow
oraz wymierzanie kar za niszczenie drzew, krzewow oraz usuwanie drzew, krzewow bez wymaganego
zezwolenia.

§ 23. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska nalezy:
1. Prowadzenie spraw w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:
1) koordynacja i obshuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentoéw planistycznych,

2) koordynacja 1iobsluga dziatan zwiazanych zopracowaniem miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

3) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

4) sprawy zwiazane z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowaniem terenéw w sprawach zwigzanych
z budownictwem mieszkaniowym oraz lokalizacja inwestycji celu publicznego,

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

6) realizacja zalozen i ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego (wydawanie wypisow,
wyrysow, naliczanie optat planistycznych)

2. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony s$rodowiska, wtym: decyzji s$rodowiskowych, koncesji na
prowadzenie dziatalno$ci ustugowej dotyczacej wywozu nieczystosci ptynnych i statych, opiniowanie wnioskow
dotyczacych eksploatacji zt6z i gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawanie zezwolen na usuwanie badz przesadzanie drzew i krzewow
oraz wymierzanie kar za niszczenie drzew, krzewow oraz usuwanie drzew, krzewow bez wymaganego
zezwolenia.

§ 24. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Gospodarki Odpadami nalezy:
1) opracowanie gminnego regulaminu utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie,

2) realizowanie zadan wynikajacych zregulaminu, w tym sprawozdawczos$ci z gospodarowania odpadami
komunalnymi,

3) wdrazanie programu selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych,

4) edukacja ekologiczna lokalnej spotecznosci.
§ 25. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Obywatelskich i Dzialalnosci Gospodarczej nalezy:
1. Z zakresu spraw obywatelskich:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,
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2) wydawanie decyzji w sprawach ewidencji ludnosci

3) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow i1 wspotpraca z urzednikiem wyborczym przy realizacji zadan
zwiazanych z wyborami i referendami,

4) wspoétudzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu narodowego spisu powszechnego,
5) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych spraw meldunkowych.

2.7Z zakresu dzialalnosci gospodarczej, w tym dokonywanie wpiséw izmian w dzialalnosci gospodarczej
w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j.

3. Z zakresu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:
1) prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
2) nadzorowanie oplat za wydanie zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
3) przyjmowanie o$wiadczen o obrotach napojami alkoholowymi w placowkach.

§ 26. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Organizacyjnych, Obywatelskich, Obronnych, Obrony
Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1. Z zakresu spraw organizacyjnych i obywatelskich:

1) obstluga techniczna oraz gospodarcza urzedu — wyposazenie, eksploatacja i konserwacja urzadzen technicznych
oraz biurowych,

2) zadania zwiazane 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 ustalaniem nazw miejscowos$ci, ulic iobiektow fizjograficznych oraz
numeracji nieruchomosci.

3. Z zakresu spraw obronnych:
1) wspoéldziatania z organami wojskowymi,
2) wspoltdziatanie z organami administracji rzadowej i zespolonej w zakresie obronnosci,
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem obronnym
4. Z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:
1) opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,
2) tworzeniem struktur obrony cywilnej na szczeblu gminy,
3) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania ludnosci,
4) $wiadczenia na rzecz obrony,
5) gospodarka sprzgtem OC,
6) planowanie i realizacja szkolen z zakresu obrony cywilne;j,
7) upowszechnianie wiedzy z zakresu powszechnej samoobrony.
§ 27. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy nalezy:
1) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatdw promujacych Gming na zewnatrz,

2) prowadzenie dzialalnos$ci informacyjnej, a w szczegdlnosci strony internetowej Urzedu oraz wspodltpracy ze
srodkami masowego przekazu,

3) organizowanie wspolpracy Gminy z zagranica,
4) prowadzenie ewidencji bazy turystycznej i wypoczynkowej,

5) podejmowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania przez gming $rodkow ramach funduszy strukturalnych
UE,

6) przygotowywanie i sktadanie wnioskoéw aplikacyjnych o fundusze z UE,

7) prowadzenie ewidencji projektow realizowanych w ramach $rodkéw pomocowych UE,
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8) monitorowanie form pozyskiwania §rodkéw pomocowych,

9) prowadzenie szkolen, spotkan dla 0sob (przedsigbiorcow, rolnikow) zainteresowanych tematyka pozyskiwania
srodkow z UE.

10) administrowanie i obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;j.
§ 28. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Informatyki nalezy:
1) administrowanie komputerami i siecia komputerowa w Urzedzie Gminy,

2) usuwanie w miar¢ mozliwosci awarii sieci iurzadzen komputerowych oraz w zakresie oprogramowania
komputerowego,

3) wykonywanie obowiazkéw administratora bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych,

4) prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy oraz biezace aktualizowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j,
5) dokonywanie zakupu sprzgtu i oprogramowania komputerowego wedtug potrzeb,

6) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, programéw i licencji bedacych w posiadaniu Urzedu,

7) realizowanie projektow zwiazanych z elektronicznym usprawnieniem funkcjonowania Urzedu i obshugi
interesantow,

8) wdrozenie elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy oraz nadzor nad jego
prawidlowym funkcjonowaniem,

9) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

10) wykonywanie okresowych przegladow i konserwacji sprzgtu komputerowego,

11) wykonywanie archiwizacji danych z systemow elektronicznych,

12) zapewnienie bezpieczenstwa sieci,

13) Projektowanie oraz wdrazanie nowych rozwiazan 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) kontrola utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy, estetycznego wygladu obiektow 1iurzadzen
uzytecznosci publicznej, instytucji, zakladow pracy oraz posesji prywatnych i ich otoczenia,

2) kontrola poprawnosci oznakowania ulic (w tym znakow drogowych) iposesji, stanu ich zabezpieczenia
o$wietlenia oraz estetyki napisow, miejsc plakatowania i wywieszania ogloszen,

3) kontrola wykonywania zadan i obowiazkdéw natozonych na administratoréw i gospodarzy domow,
4) oddziatywanie na stuzby odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie urzadzen komunalnych,
5) podejmowanie dziatan interwencyjnych na podstawie skarg i wnioskoéw od mieszkancéw Gminy,

6) ustalenie 0s6b prawnie odpowiedzialnych za utrzymanie porzadku iczystosci na terenie Gminy oraz
dopuszczajacych si¢ wykroczen w tym zakresie,

7) informowanie i sygnalizowanie wlasciwym organom o przypadkach nieprzestrzegania innych przepisow
sanitarno-porzadkowych, o ochronie $rodowiska, o ochronie mienia izdrowia ludzkiego, a takze przepisow
przeciwpozarowych i innych dotyczacych ochrony porzadku publicznego na terenie Gminy,

8) reagowanie na wszelkiego rodzaju nieprawidlowosci zwiazane z posiadaniem zwierzat domowych
i gospodarczych.

2. Poszanowanie powagi, honoru i godnos$ci obywateli i wlasne;.

3. Podejmowanie interwencji w sytuacjach zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia, atakze w przypadku
naruszenia dobr osobistych obywateli.

4. Dbanie o dobre imig Strazy.
§ 30. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu i Rady Gminy.

§ 31. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy zwiazane z ochrona
tajemnicy panstwowej i shuzbowej, w szczegdlnosci:
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1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych orz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji,
5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

6) opracowanie planu ochrony Urzgdu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial 7.
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDUANYCH SPRAW
OBYWATELI

§ 32. 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okresla Kodeks postgpowania
administracyjnego oraz przepisy szczeg6élne 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 obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt w ramach
obowiazujacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

4. Sekretariat prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow oraz listow wplywajacych do Urzedu. Rejestruje
rowniez skargi ztozone w czasie przyjeé interesantdw przez Wojta oraz radnych Gminy podczas ich dyzuréw.

§ 33. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa na zasadach okre§lonych w ustawie Kodeks
postgpowania administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw obywateli, kierujac si¢
obowiazujacymi przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1iprawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
pracownicy odpowiednio do ustalonych zakresoéw obowiazkow.

4. Kontrolg oraz koordynacj¢ dzialan Urzedu w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym
skarg, wnioskow i listow sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 34. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tre$ci obowiazujacych
przepisow,

2) rozpatrywania spraw w miarg mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
ich zatwierdzenia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw,
4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia spraw, w przypadku zaistnienia takiej okolicznosci.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub elektroniczne;j,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

§ 35. 1. Skargi i wnioski dotyczace dziatalno$¢ urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz instytucji
kultury sktadane moga by¢ w sekretariacie urzgdu gminy.

2. Wojt przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godz. 9 -15.

3. Sekretarz, Skarbnik przyjmuja interesantow we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg i wnioskow
kazdego dnia, w ramach swoich mozliwos$ci czasowych

4. Pracownicy przyjmuja interesantOw w godzinach pracy urzedu.

5. Rozktad czasu pracy urzedu, dni igodziny przyjmowania interesantow przez Wojta okresla Wojt
w regulaminie pracy.

Id: IXGQA-EHKVC-ZHCBM-XQSGY-FGLNH. Podpisany Strona 11



Rozdzial 8.
ZASADY PODPISYWANIA PISMN

§ 36. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i inne pisma,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

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

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych,
10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

§ 37. 1. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza iinnych pracownikow do wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania zaswiadczen oraz podpisywania pism iinnych
dokumentéw wychodzacych urzedu.

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

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

Rozdzial 9.
WSPOLPRACA Z RADA GMINY

§ 39. 1. Komorka koordynujaca przeptyw dokumentow pomigdzy Rada a Wojtem jest pracownik zatrudniony
na samodzielnym stanowisku ds. Biuro Rady Gminy.

2. Szczegodtowy zakres zadan okresla § 18.
§ 40. Kierownicy i samodzielne stanowiska pracy w uzgodnieniu z wojtem biora udzial w sesjach Rady.

§ 41. Materiaty przekazywane na posiedzenia komisji wymagaja akceptacji Wojta lub pod jego nieobecnosci
Sekretarza.

§ 42. Do obowiazkow pracownikow urzedu nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektéw uchwat wraz z uzasadnieniem,
2) opracowywanie materialow informacyjnych, analiz i innych,
3) przygotowywanie propozycji realizacji wnioskéw komisji, w tym przygotowywanie odpowiedzi,
4) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

§ 43. Wo;jt kieruje uchwaty Rady do wykonania, okreslajac w miarg potrzeb zasady ich realizacji oraz osoby
odpowiedzialne za wykonanie.

Rozdzial 10.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§44. 1. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2009 Wojta Gminy Skape zdnia 27 stycznia 2009 r. (Dz.Urz.
Wojewodztwa Lubuskiego Nr 8, poz. 196), Zarzadzenie Nr 6/2009 Wojta Gminy Skape z dnia 2 marca 2009 r.
(Dz.Urz. Wojewddztwa Lubuskiego Nr 41, poz. 577), Zarzadzenie Nr 5/2011 Wojta Gminy Skape z dnia 30 marca
2011 r. (Dz.Urz. Wojewodztwa Lubuskiego Nr 53, poz. 1023).

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Lubuskiego.
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Wojt Gminy

Zbigniew Woch
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenie Nr 15/2012
Wojta Gminy Skape

z dnia 1 pazdziernika 2012 r.

Wéjt Gminy
y
v v y v v
5.5 Petnomocnik .
Straznik s Skarbnik Radca Sekretarz
minn g8 Infarmacy Gmin rawn Gmin
9 y niejawnych Y P y y
v
Referat Samodzielne [ ;
Finansowo stanowisko ds. Samodzielne
Budzetowy Biura Rady i | Egiomes .
E ekretariatu
Archiwum
. Samodzielne
‘—'
S?:n”;a,?;'(i";‘: stanowisko ds.
Kadr, Oswiaty i N Buzdf""’.““?“"’.a i
Kultury amowien
Publicznych
Samodzielne Samodzielne
stanowisko ds. <—| stanowisko ds.
Gospodarki Gruntami, Gospodarki
Gospodarki | »|  Przestrzenneji
Komu_rjalnej: : Ochrony
Lokaloweji Rolnictwa Srodowiska
i Samodzielne
Samodzielne —| stanowisko ds.
stanowisko ds. Organizacyjnych,
Obywatelskich i Obywatelskich,
Dziatalnosci »{ Obronnych, Obrony
Gospodarczej Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego
‘—
Samodzielne Samodzielne
stanowisko ds. Ly stgnowm:o IS'S‘
Informatyki 0spodar .'
Odpadami
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