BU;—‘ ‘IJESTRZ
Miasta i Grminy

SKALA
Zarzadzanie nr 50/2009

Burmistrza Miasta i Gminy Skala

z dnia 7 maja 2009y

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Skala.

Na postawie art. 33ust.2,ust.4 oraz art. 40,ust.2,pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, nr 142, poz. 1591
z pOZniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Skata w brzmieniu stanowiacym
Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzania.

§2

Wykonanie i nadzér nad realizacjg Zarzadzania powierzam Sekretarzowi Gminy Skala.

§3

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Skata nadany Zarzadzaniem nr 79/2007
Burmistrza Miasta i Gminy Skata z dnia 27 sierpnia 2007 roku.

§4

Zarzadzanie wchodzi w Zycie z dniem 7 maja 2009 roku,

BURMISTRZ

- Ro?eh‘ji Jakubek




BURMISTRZ

Miasta i SmMmin
SKALA ‘
Zalacznik Nr 1
Do Zarzadzania nr 50/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Skala
z dnia 7 maja 2009r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy Skala

Rozdzial 1

Postanowienia Ogolne

§1

Urzad Miasta i Gminy Skata, zwany dalej ,,Urzedem” jest jednostka organizacyjng Gminy,
dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy, ktérej Burmistrz Miasta i Gminy
Skala wykonuje zadania.

1.

§2

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i gminy Skata zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu i jest nadawany przez
Burmistrza w drodze zarzadzania,

Regulamin oparty jest o przepisy ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001, Nr 142, poz.1591, z p6zn. zm.) i ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

§3

Siedzibg Urzedu jest miasto Skata.

§ 4

Urzad wspiera Burmistrza przy realizacji:

1,

Zadan wiasnych Gminy wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 roku, nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) oraz
z ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadan i kompetencji okreslonych
W ustawach szczegdlnych pomigdzy organy gminy, a organy administracji rzadowe;j
oraz o zmianie niektérych ustaw (Dz. U. z 1990 roku, nr 34,p0z.198 z pozn. zm.),



1.

2. Zadan zleconych, wynikajacych z ustaw, badz porozumien z organami administracji

rzadowe;j,
Zadan wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych.

Rozdziat 2

Zasady Funkecjonowania Urzedu i podzial kompetencji kierowniczych

§5

Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych. Funkcjonowanie
Urzedu opiera si¢ na zasadach: jednoosobowego kierownictwa, podporzadkowania
stuzbowego, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan,

§6

Burmistrz kieruje Urzedem i zarzadza :

osobiscie,

przez Zastepce,

przez Sekretarza,

w drodze decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydanych przez kierownikéw komoérek organizacyjnych lub innych pracownikow
Urzgdu na postawie pisemnych, imiennych upowaznief nadanych przez Burmistrza w
trybie art.39 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym.

§7

Burmistrz kieruje Urzedem i realizuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza 1 Skarbnika, bezposrednio Jemu podlegajacymi i ponoszacymi przed Nim
odpowiedzialno$¢ za powierzony zakres spraw.

L

§8

Zastgpca Burmistrza zapewnia w powierzonym Jemu zakresie nadzér nad
rozwigzaniem probleméw wynikajacych z zadan Gminy i kontroluje dziatalnosé
jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania,

Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy
Burmistrza.

§9

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, a takze nadzoruje i organizuje
pracg poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk,

Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi.



§10

Szczegélowy podzial zadan pomiedzy Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Seckretarza
i Skarbnika okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 3

Struktura Organizacyjna Urzedu

§ 11

W Gminie i Urzedzie funkcjonujg komorki organizacyjne:

A. REFERATY:
1. Referat Organizacyjny — OR,
2. Referat Finansowo — Ksiggowy — FK,
3. Referat Podatkdw i Optat — FP,
4. Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej — GI
5. Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — GS,
6. Referat Komunalny — GK,
7. Biuro Strategii, Rozwoju i Promocji Gminy Skata — BR.

B. SAMODZIELNE STANOWISKA:

Urzad Stanu Cywilnego —USC,

Stanowisko d/s Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych — OC,
Stanowisko d/s Ochrony Informacji Niejawnych — IN,

Stanowisko d/s. Geodezji i Gospodarki Mieniem Gminnym — GG,
Pelnomocnik ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych — PA.
Radca Prawny — RP.

N

C. JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE :

Centrum Kultury Sportu i Rekreacji — DK,
Miejsko Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Skale — PS,
Administracja Szkét Gminy Skata — AS,
Przedszkole Samorzadowe w Skale,
Szkota Podstawowa w Skale,

Szkota Podstawowa w Cianowicach,
Szkota Podstawowa w Minodze,

Szkota Podstawowa w Smardzowicach,
Szkota Podstawowa w Szczodrkowicach,
Gimnazjum w Skale,

SPZOZ.
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1.
2,

Nadzér nad poszczeg6lnymi

§ 12

Wewnatrz referatow tworzy si¢ stanowiska pracy,

Podziatu zadari pomigdzy referaty i samodzielne stanowiska dokonuje Sekretarz.

§13

organizacyjnymi, wymienionymi w §11, nalezy do:
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BURMISTRZ MIASTAIGMINY SKALA

Urzad Stanu Cywilnego,

Radca Prawny,

Pelnomocnik d/s. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych,
Administracja Szk6t Gminy Skata,

Placowki oswiatowe.

ZASTEPCA BURMISTRZA MIASTA I GMINY SKALA

Centrum Kultury Sportu i Rekreacji w Skale,

Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Skale,
Biuro Strategii, Rozwoju i Promocji Gminy Skata,
SPZOZ.

SEKRETARZ GMINY

Referat Organizacyjny,

Referat Komunalny,

Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej,

Stanowisko ds. Geodezji i Gospodarki Mieniem Gminnym,
Ochotnicze Straze Pozarne.

SKARBNIK GMINY

Referat Finansowo — Ksiegowy,

2. Referat Podatkéw i Optat,

referatami, samodzielnymi stanowiskami oraz jednostkami



§ 14

Organizacjg pracy wewnatrz referatu zajmuje sie wiasciwy kierownik albo osoba pelnigca
obowiazki kierownika albo osoba, ktérej takie obowiazki zostaly powierzone przez
przetozonego.

§ 15

Schemat okreslajacy strukture organizacyjng Urzedu stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 4

Kompetencje poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk

§16

Kompetencje wspolne dla referatéw oraz samodzielnych stanowisk:

1.
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Opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej, innych aktow prawa miejscowego
oraz informacji i sprawozdan na potrzeby Rady,

Opracowanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen.
Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

Opracowywanie prognoz, analiz, ocen, sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,
Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

Wspotdziatanie z innymi komérkami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi w celu
realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji radnych,

Obstuga merytoryczna whasciwych komisji Rady,

Dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstugg stron,

. Prowadzenie ~dokumentacji spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz

archiwizowanie dokumentéw w oparciu o obowiazujace przepisy.

. Inicjowanie i realizacja zadan szczegétowych, wynikajacych z obowigzujacych ustaw,

aktualnej strategii gminy, planow i programéw realizowanych w gminie,
Wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych
zakresem czynno$ci.

§17

I. REFERATY

1. Referat Organizacyjny:

1.1 Sprawy Obywatelskie:

1.

Sprawy zwigzane z dowodami osobistymi — wymiana i wydawanie dokumentow
tozsamosci,



11.

12;

Ewidencja ludnosci — zameldowania, wymeldowania, wykonywanie czynnosci na
podstawie ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

Wybory powszechne, samorzadowe, referendum ogélnokrajowe i lokalne —
przygotowanie 1 wiaciwa koordynacja czynnosci, sporzadzenie spiséw wyborcéw
oraz prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcéw, oraz sporzadzanie
sprawozdan,

Sprawy socjalne pracownikow,

Wspdlpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

Realizacja czynnosci wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP-
rejestracja przedpoborowych, przeprowadzanie poboru, reklamowanie od stuzby
wojskowej, orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki,
Przeprowadzanie akcji kurierskiej,

Swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obrony kraju,

- Wydawanie decyzji administracyjnych oraz nadzér nad zbiérkami publicznymi na

postawie ustawy o zbidrkach publicznych,

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zgromadzen i imprez masowych
oraz nadzér nad ich wykonywaniem na podstawie ustawy o bezpieczenstwie imprez
masowych oraz ustawy prawo o zgromadzeniach,

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonych.

1.2 Sekretariat:

1
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10.
11
12.
13.
14.

15

Zapewnienie funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu — koordynacja czynnosci
referatéw i samodzielnych stanowisk,

Obstuga kancelaryjna Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy,

Obstuga kancelaryjna Radcy Prawnego,

Obstuga administracyjna Rady, Przewodniczacych Rady, poszczegélnych komisji —
przygotowywanie materiatow i projektéw uchwat na posiedzenia komisji i sesje Rady,
protokolowanie sesji Rady oraz posiedzen komisji Rady,

Przyjmowanie i kierowanie do odpowiednich referatéw interpretacji radnych -
wspolpraca na linii Urzad — Rada.

Przygotowywanie materialéw do Biuletynu Informacji Publicznej,

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

Przyjmowanie wnioskdw i skarg obywateli, wspéipraca na linii urzad —spolecznosé,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, wlasciwa organizacja kontaktow interesantéw
z wladzami gminy oraz konkretnymi komérkami urzedu, udzielanie informacji na
temat kompetencji organow i jednostek organizacyjnych,

Zaopatrzenie materiaowo — techniczne, monitorowanie zapotrzebowania Urzedu w
artykuly biurowe,

Zlecanie konserwacji maszyn i urzadzen bedacych na wyposazeniu Urzedu,
Gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,

Dbalos¢ o mienie Urzedu,

Utrzymanie czystosci w budynku urzedu oraz w ich otoczeniu,

Zapewnienie skutecznego obiegu dokumentow w Utrzedzie, korespondencja
wychodzaca i przychodzaca, prowadzenie rejestru poczty,

Obstuga poczty elektronicznej i przesylanie wiadomosei e-mail do wlasciwych

6



referatow,

16. Prowadzenie ewidencji i zbioru zarzadzen i pism okélnych Burmistrza,

17. Udostgpnianie przepiséw gminnych do wgladu,

18. Nadzér nad prawidtowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej,

19. Kontrola zgodnosci dziatania urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,

20. Szkolenie i prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy,

21. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzen i pism okélnych Burmistrza, pism i polecen
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy,

22. Wykonanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonych.

1.3 Ochrona przeciwpozarowa:

I,

o %0

=W

20

Zadania z zakresu ochrony przeciwpozarowej — prowadzenie spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych w Gminie,

Wykonywanie nadzoru w zakresie ochrony przeciwpozarowej w stosunku do jednostek
organizacyjnych podleglych Burmistrzowi,

Prowadzenie rejestru — ewidencji Ochotniczych Strazy Pozarnych,

Wspolpraca z Panstwowa Straza Pozarna w zakresie prowadzenia szkolen cztonkow
Ochotniczych Strazy Pozarnych,

Analiza i ocena stanu ochrony przeciw pozarowej na terenie Gminy,

Opracowywanie rocznego planu wydatkéw na utrzymanie Ochotniczych Strazy
Pozarnych,

Opiniowanie wnioskow Ochotniczych Strazy Pozarnych w sprawach ich potrzeb
zapewnienia gotowosci bojowej,

Sporzadzanie sprawozdan i statystyk,

Prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowe;j,

. Prowadzenie innych spraw wynikajacych z nadzoru nad prawidlowoscig funkcjonowania

Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Referat Finansowo — Ksiggowy:

Wykonywanie i koordynowanie czynnosci i prac zwigzanych z opracowaniem projektu
budzetu, budzetu i jego realizacja oraz okresowe informowanie organéw Gminy
o przebiegu tej realizacji,

Wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania programow
gospodarczych i planéw finansowych gminy,

Prowadzenie ewidencji oraz analiza dochodéw i wydatkéw,

Inwentaryzacja mienia gminy,

Dokonywanie analiz, ocen, prognoz realizacji budzetu oraz wnioskowanie zmian w
budzecie celem racjonalnego gospodarowania §rodkami finansowymi — opracowywanie
projektow uchwat zarzadzen,

Zapewnienie wlasciwego bilansowania finansowych potrzeb gminy $rodkami wlasnymi i
zasilajacymi,

Stata analiza dochod6w i wydatkéw w zakresie stopnia realizacji planu,

Kontrolowanie dziatalnosci gospodarczej i finansowej prowadzonej w ramach Gminy.
Prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej Urzedu,



10.
Ll

12,
13,

14.

15.
16.
17.
18.
19
20.
21.

Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu,

Prowadzenie zbiorowej ewidencji skladnikéw mienia komunalnego — $rodkéw trwatych
1 przedmiotéw nietrwatych,

Przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

Organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych,

Wspblpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Izba Skarbowa, Urzedem Skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

Wspotdziatanie z organami finansowymi i bankowymi,

Opracowywanie bilansu i sprawozdania opisowego z wykonania budzetu,

Udziat w opracowywaniu programéw i planéw rozwoju gminy,

Rozliczenie inwestycji dotyczacych mienia gminy,

Realizacja budzetu w zakresie §rodkéw przekazywanych jednostkom organizacyjnym,
Prowadzenie ewidenciji i rozliczen drukéw $cistego zarachowania,

Wykonanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

3. Referat Podatkow i Oplat:

1.

S P e

=

1d.
12,
1.3;
14.
13
16.

17
18.

19,

Prowadzenie ewidencji podatnikow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem oraz egzekucja naleznosci z tytulu
podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego, lesnego, od 0sob fizycznych 1 os6b
prawnych,

Prowadzenie ewidencji, przepisdéw, odpiséw,

Prowadzenie kontroli w zakresie podatkow i optat lokalnych,

Kontrola terminowe]j wptaty naleznosci przez podatnikow,

Wystawianie upomnieni oraz tytutéw wykonawczych po uptywie terminu platnosci oraz
prowadzenie ich ewidencji i aktualizacji,

Biezaca analiza zaleglosci podatkowych,

Przygotowywanie projektéw uchwal oraz decyzji administracyjnych dotyczacych
podatkéw i optat,

Wydawanie zaswiadczen w sprawach okre$lonych w organizacji podatkowej,

. Prowadzenie spraw dotyczacych ulg, umorzen, odroczen, rozktadania na raty zobowigzan

pienigznych, podatkéw i oplat lokalnych, do ktérych nie majg zastosowania przepisy
Zwigzane z pomocg publiczna,

Prowadzenie spraw dotyczacych ulg, umorzen, odroczen, rozktadania na raty zobowigzan
pienigznych, podatkéw i oplat lokalnych, do ktérych maja zastosowania przepisy
0 postgpowaniu w sprawach zwigzanych z pomocg publiczna,

Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym,

Dokonywanie rozliczeti soltyséw i inkasentéw z zobowiazan pienigznych i innych
naleznosci podatkowych,

Prowadzenie ksiggowosci podatkowej,

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych pomocy publicznej dla przedsigbiorstw,
w rolnictwie, rybotowstwie oraz o zalegtosciach przedsiebiorcow,

Prowadzenie ewidencji i ksiggowanie oplaty skarbowej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami z podatkéw i darowizn, stanowigcych dochody
gminy, a realizowanych przez urzedy skarbowe,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
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20.

4.1

napgdowego uzywanego do produkcji rolnej,
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych.

Referat Inwestycji Gospodarki Przestrzenne;j:

Inwestycje:

I;
2.

3.

10.
11.

12.

13.

14.

13.

16.
17

18.

19,
20
21.

Zbieranie wnioskdw oraz analiza potrzeb w zakresie przysztych inwestycji gminnych,
Planowanie zadan inwestycyjnych oraz $rodkéw na ich realizacje, obejmujacych
budowg i modernizacj¢ obiektéw i urzadzen komunalnych,

Udzial w opracowywaniu programéw rozwoju infrastruktury technicznej gminy,
Biezaca kontrola wykonywanych prac pod wzgledem jakosei i kompletnosci oraz
podejmowanie odpowiednich dzialan korygujacych i zapobiegawczych,
Organizowanie robét publicznych i prac interwencyjnych w zakresie prowadzonych
inwestycji,

Prowadzenie prac zwigzanych z przygotowywaniem uméw na prowadzenie robot
budowlanych, ustug i dostaw w ramach realizowanych inwestycji i remontow,
Przygotowanie i kompletowanie dokumentéw dla uzyskania niezbednych decyzji,
zezwolen oraz wspoélpraca z odpowiednimi instytucjami,

Sprawowanie nadzoru technicznego i finansowego nad realizacja zleconych robot
budowlanych ustug i dostaw w ramach zadan inwestycyjnych i remontowych,
Opracowywanie okresowych, zbiorowych informacji i sprawozdan z realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez referat,

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

Prowadzenie budowlanych zadan inwestycyjnych, dokumentacji prawno — technicznej
1 wykonawstwa,

Przygotowywanie materiatow i dokumentéw dla potrzeb odbiorcow czgsciowych
i koncowych rob6t budowlanych, ustug i dostaw oraz uczestniczenie w tych
odbiorach,

Rozliczanie finansowe zrealizowanych zadan i przygotowywanie dokumentéw w celu
przekazywania nowopowstatych obiektéw do ewidencji srodkow trwalych,
Opiniowanie planéw finansowych zadan inwestycyjnych jednostek organizacyjnych
gminy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, rozbudowa, modernizacjg sieci
wodociggowej drogowej, kanalizacyjnej, energetycznej, gazowej, telekomunikacyjnej,
tgcznoscei oraz innych urzadzen infrastruktury,

Odpowiedzialnos¢ za prawidtows realizacje uméw wykonawczych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa oraz gospodarkg
lokalami uzytkowymi — administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami
mieszkalnymi uzytkowymi oraz nieruchomosciami budynkowymi, bedacych
wiasnoscig Gminy,

Wydawanie decyzji o przyznaniu lokali mieszkalnych i uzytkowych, w tym
socjalnych i zastepczych,

Ustalanie stawek czynszu i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

Biezaca ewidencja lokali mieszkalnych i uzytkowych na terenie gminy,

Prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli
lokalowej,



22. Wsparcie techniczne i formalno — prawne w zakresie prowadzonych dzialan przez
inne komorki urzedu i jednostki organizacyijne,

23. Wydawanie warunkow i decyzji w zakresie podiaczefi nieruchomodci do sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej,

24. Przekazywanie ukoficzonych inwestycji gminnych oraz wlasciwej dokumentacji do
Referatu Komunalnego w zakresie infrastruktury technicznej,

25. Prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania, modernizacji rozbudowy sieci
oswietlenia ulicznego,

26. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonych.

4.2 Zaméwienia publiczne:

1.

o IOy i

Koordynowanie prac w zakresie stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,
Przygotowywanie we wspétpracy z kierownikami wlasciwych komorek urzedu i jednostek
organizacyjnych postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

Nadzorowanie przestrzegania procedur zawartych w ustawie Prawo zamoéwied
publicznych,

Przygotowanie, prowadzenie i realizacja wymaganej przepisami prawa dokumentacji
zam6wien publicznych, przetargdw zwiazanych z dzialalnoscia komoérek urzedu
i jednostek organizacyjnych,

Przeprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

Dokumentowanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,
Wykonywanie innych czynnoéci przewidzianych w przepisach o zamdwieniach
publicznych.

4.3 Gospodarka Przestrzenna:

oo

10.

11.

12.

Ksztaltowanie polityki architektonicznej Miasta i Gminy,

Organizowanie i koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem studium uwarunkowar
i kierunik6éw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

Zlecenie opracowania projektéw zatozefi do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego — przygotowywanie projektéw uchwat,

Sporzadzanie projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

Ocena realizacji planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wystgpowanie
z wnioskami o ich zmiane.

Przyjmowanie ~ wnioskow i  wydawanie decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowaniu terenu,

Wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

Wydawanie wypiséw planu zagospodarowania przestrzennego oraz naliczenie oplat,
Opiniowanie zgodnosci z planem zagospodarowania przestrzennego projektow podziatu
nieruchomosci,

Przygotowywanie opinii dotyczacych planow zagospodarowania przestrzennego
sasiednich gmin,

Przygotowywanie wymaganych w przepisach szczegblnych projektow opinii , uzgodnien
i wskazan organéw gminy w przedmiocie zgodnodci dziatan inwestoréow z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu
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13.
14.
18,

16.
17.

18.

19.

20.

21.

terenu,
Prowadzenie rejestru aktualnych planéw, jak réwniez uchylonych i nieobowiazujacych,
Prowadzenie rejestru wnioskéw o zmiang planu zagospodarowania przestrzennego,
Wykiadanie projektéw planu zagospodarowywania przestrzennego i prognoz do wgladu
publicznego,

Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,
Wspolpraca z wiasciwymi merytorycznie komoérkami urzedu celem koordynacji
uzgodnien, planéw i decyzji z potrzebami inwestycyjnymi gminy,

Rejestracja i archiwizacja aktéw notarialnych otrzymywanych na podstawie przepiséw
ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

Ustalenie wysokosci opfat adiacenckich, w zwiazku ze wzrostem wartodci dzialek
budowlanych spowodowanych podziatem, scaleniem Iub zainwestowaniem gminy
w infrastruktur¢ techniczna,

Wydawanie decyzji w sprawie renty planistycznej , w zwigzku ze wzrostem wartosci
nieruchomosci na skutek zmian w planie zagospodarowania przestrzennego 1 prowadzenie
rejestru decyzji,

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przelozonych.

4.4 Drogownictwo:

1.
2,
3.

oA I A B

o]

10.
11.
12.

13,

14.
15.
16.
17.

18.
19
20,

21

Prowadzenie spraw dotyczacych budowy i modernizacji drég gminnych,

Sporzadzenie planu budowy i remontu drég,

Koordynowanie prowadzonych prac w pasie drogowym drég gminnych-wydawanie
decyzji administracyjnych, warunkéw prowadzenia prac i kontrola ich prawidtowego
wykonania,

Wydawanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego oraz wyznaczenie oplat,

Wykonywanie funkcji zarzadey drég gminnych,

Prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych,

Nadzér nad utrzymaniem wlasciwego stanu technicznego ulic, placéw, chodnikéw,
parkingéw,

Prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad zimowym utrzymaniem drog,
Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem zieleni w obrgbie pasa drogowego
w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

Nadzor w zakresie utrzymania porzadku czystosci na drogach,

Prowadzenie i koordynowanie ,,Akcji Ziemia” we wspolpracy z Referatem Komunalnym,
Prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem drég gminnych, kontrola stanu
oznakowania,

Przygotowywanie projektow i realizacja uchwat w sprawie zaliczenia drogi do kategorii
drég gminnych oraz ustalenia przebiegu drég gminnych,

Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg ruchu drogowego,

Wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych i wojewddzkich,

Wydawanie opinii w sprawie lokalizacji przystankéw na terenie Gminy,

Wspolpraca z Policja, stuzbami drogowymi i ratowniczymi w zakresie bezpieczenstwa
ruchu,

Wyznaczanie stref ograniczonego hatasu,

Wspdlpraca z zarzadami drog krajowych, wojewddzkich i powiatowych,

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych $wiadczenia ustug przez prywatnych
przewoznikow,

Wydawanie zezwolef na wykorzystywanie drég w sposéb szczegolny, jesli powoduje to
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utrudnienia w ruchu lub wymaga korzystania z drég na obszarze gminy,

22. Wydawanie zezwolen na wjazd do miejscowosci Ojcow droga Ojcéw — Murownia,

23.

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przelozonych.

5. Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska:

5.1 Dzialalno$¢ Gospodarcza:

1.

e

o

Prowadzenie ewidencji podmiotéw prowadzacych dziatalnogé gospodarcza na terenie
Gminy, dokonywanie zmian w rejestrze,

Wydawanie, cofanic oraz zmiany decyzji we wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

Ewidencjonowanie decyzji w sprawie wpisu albo wykreslenia z ewidencji,

Wydawanie, odmowa wydania i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
Kontrola pod wzgledem wydawanych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw
alkoholowych ze stanem faktycznym,

Ustalenie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
Wspoldziatanie z organami kontroli pafstwowej i organami S$cigania w sprawach
zwigzanych z funkcjonowaniem dziatalnogci gospodarczej,

Wydawanie, odmowa wydania i cofanie zezwolen na przewozow oséb na terenie gminy,
Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonych.

5.2 Rolnictwo i Ochrona Srodowiska:

1:

(e}

10.

11.

Przygotowywanie planéw rozwoju rolnictwa w gminie,

Wydawanie zezwolen i prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia kontraktacji upraw
maku 1 konopi,

Wspoélpraca ze stuzbg weterynaryjna w zwalczaniu choréb zakaznych i organizowaniu
profilaktyki weterynaryjne;j,

Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja gospodarkq nasienng, w szczegélnosci
wspoldziatanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia wlasciwej rejonizacji
odmian roslin uprawnych,

Sprawowanie administracji w zakresie lowiecka, wspédltdziatanie z dzierzawcami lub
zarzadcami obwodéw towieckich w zagospodarowaniu fowieckich obszaru gminy,
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolef na usuwanie drzew lub krzewow
z nieruchomosci gruntowych,

Wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i krzew6w,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zalesianiu,

Wspolpraca z stuzbami doradezymi, instytucjami i organizacjami, zwigzkami rolniczymi
w celu rozwoju rolnictwa na terenie gminy,

Wspdldziatanie z pozagminnymi instytucjami i organizacjami majacymi na celu ochrone
srodowiska oraz wystgpowanie w sprawach naruszen przepisdw z tym zwigzanych,
Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku zgloszenia faktu zanieczyszczenia,
zagrozenia lub dewastacji $rodowiska, badZ naruszenia ustalonych w decyzji, wymogow
ochrony sSrodowiska — ustalenie sprawcow, wydawanie polecen doraznych wspétpraca
w tym zakresie z instytucjami nadzorczymi.
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12,

13.
14.

15,

16.

17

18.
19.
20.
2l
22.
23,

24,

Kontrola realizacji przedsiewzigé¢ inwestycyjnych i modernizacyjnych ochrony
srodowiska,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona i utrzymaniem zwierzat,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gatunkéw rolnych i lesnych, w tym spraw
ochrony roslin przez szkodnikami, chorobami, chwastami,

Realizacja spraw z zakresu prawa wodnego w gminie, koordynacja spraw zwiazanych
z melioracjg gruntow,

Prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko i wydawanie
decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje planowanych
przedsigwzieé,

Prowadzenie spraw zwiazanych z wystapieniem stanu kleski zywiotowej, powodzi,
katastrofy,

Nadzér nad utrzymaniem gruntéw lesnych na terenie gminy,

Prowadzenie postgpowania w zakresie rekultywacji gruntéw zdegradowanych,
Udostepnianie informacji o $srodowisku i jego ochronie,

Koordynowanie i realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie $rodowiska,
Wydawanie zezwolen na hodowle pséw ras uznawanych za agresywne,

Wspotdziatanie z samorzadem rolniczym, prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw do
izb rolniczych,

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonych.

Referat komunalny:

—

Zaspokojenie potrzeb zbiorowych mieszkafncow w zakresie zadan wlasnych gminy,
2. Realizacja zadan z zakresu zachowania czynnosci i porzadku w miescie,
przygotowywanie projektow oraz realizacja uchwal organéw gminy ustalajacych
szczegoOtowe zasady utrzymywania czystoscei i porzadku,
Konserwacja, urzadzanie i budowa terenow zielonych,
Usuwanie dzikich wysypisk $mieci,
Odbio6r odpadéw komunalnych — wywoz nieczystosei statych i ptynnych,
Wydawania lub cofanie zezwoleni w zakresie odbioru i przewozu nieczystosci statych
1 ptynnych na terenie Gminy,
7. Zapewnienie warunkéw sktadowania i unieszkodliwienia odpadéw komunalnych
zgodnie z ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
8. Koordynowanie, wdrazanie oraz monitorowanie realizacji programéw i planéw
z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy,
9. Prowadzenia spraw dotyczacych zaopatrzenia w wode i odprowadzenia $ciekéw
nalezacych do kompetencji gminy, wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu
w wodeg 1 zbiorowym odprowadzeniu $cickow,
10. Podejmowanie niezwlocznych dzialan przy zglaszanych awariach i usterkach,
dotyczacych gminnej sieci wodociagowe;j i kanalizacyjnej,
11. Caloksztalt spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem oczyszczalni
sciekow i kanalizacji, w szczegdlnosci:
a) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem pod wzgledem technologicznym
i technicznym,
b) uzyskiwanie planowanych parametréw technologicznych,
c¢) prawidiowe wykorzystywanie srodkéw budzetowych pod wzgledem

N LW
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1.2

13.

14.
LS.
16.

1/

18.

19,

20.
21.
22,
23,
24,
45,

26.
27

25.
29.

finansowym,
d) prawidtowa organizacja pracy oraz czynnosci i zadan dla brygady,
e) odbior przytaczy kanalizacyjnych i sporzadzenie uméw indywidualnych.
Eksploatacja sieci wodociggowej w gminie, w szczeg6lnoscei:
a) kierowanie brygada wodociagowa,
b) dokonywanie odczytéw licznikow wody i przekazywanie sprawozdan do
Referatu Finansowo-Ksiggowego,
¢) przygotowywanie projektow planéw finansowych i rzeczowych,
d) kontrola prawidtowosci eksploatacji urzadzeni wodociagowych,
e) odpowiedzialno$¢ za stan techniczny urzadzen,
f) sprawowanic nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem przylaczy
wodociggowych,
g) dokonywanie odbioru przylaczy wodociagowych,
h) sporzadzanie indywidualnych uméw na dostawe wody,
i) dbato$¢ o hydranty przeciwpozarowe i zdroje uliczne.
Odpowiedzialnos¢  za  jako$¢  wody pod  wzgledem  fizykochemicznym
1 bakteriologicznym,
Wystawianie rachunkéw za pobor wody oraz zrzut $ciekéw komunalnych,
Biezaca analiza zaleglosci optat za wode 1 $cieki,
Opracowywanie kalkulacji cenowej S$wiadczonych ustug komunalnych oraz ich
windykacja,
Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw zwiazanych z wodociagami, kanalizacja,
oczyszczalnig sciekow, gospodarki odpadami,
Wspélpraca z wiasciwymi merytorycznie komérkami urzedu w zakresie zimowego
utrzymania drog — prowadzenie akcji zimowej, organizowanie prac i wykonywanie zadan
zgodnie z przyjetym harmonogramem,
Prowadzenie  gospodarki magazynowej w powierzonym magazynie zgodne
Z obowigzujacymi przepisami,
Sprawowanie nadzoru nad bazami magazynowymi nalezacymi do Gminy,
Organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad brygada bezrobotnych,
Konserwacja urzadzen melioracyjnych,
Koordynacja i udziat w dziataniach Gminnego Komitetu Przeciwpozarowego,
Udzial w akcji ratowniczej w przypadku klesk zywiotowych, powodzi i katastrof,
Kontrola i wykonywanie czynno$ci w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na
drogach gminnych,
Prowadzenie ,,Akcji Ziemia” we wspolpracy z Referatem Inwestycji i Gosp.
Przestrzenne;,
Organizacja oraz prowadzenie targowisk gminnych,
Naliczenie i pobieranie optat targowych,
Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonych.

7. Biuro Strategii, Rozwoju i Promocji Gminy Skala:

Opracowanie studiéw, analiz, zalozen rozwoju gminy we wspdtpracy odpowiednimi
komérkami urzedu i jednostkami organizacyjnymi,

Promocja Gminy Skala - wuczestnictwo w targach ,pokazach, sympozjach,
przygotowywanie materiatdw informacyjnych i promocyjnych, biuletynéw, wspieranie
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10.
I1.
12.
13,
14.
1§
16.
17.

18.
19.

20.

inicjatyw lokalnych, organizowanie imprez,

Wspolpraca z Centrum Kultury Sportu i Rekreacji przy opracowywaniu koncepcji
organizacji imprez promocyjnych i kulturalnych,

Monitorowanie dostgpnych zrédel finansowania ~ funduszy Unii Europejskiej i srodkéw
krajowych oraz mozliwosci ich pozyskania celem rozwoju spoleczno — gospodarczego
Gminy Skata,

Sporzadzanie projektow realizacji zadan wspotfinansowanych z zewnetrznych zrédel przy
udziale wiasciwych merytorycznie komérek urzedu i jednostek organizacyjnych,
Sporzadzanie w formie pisemnej i elektronicznej wnioskéw do whaciwych organéw
0 przyznanie funduszy i innych §rodkéw pomocowych,

Udzielenie informacji dotyczacych pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy
strukturalnych oraz innych zewnetrznych Zrédet na wniosek zainteresowanych,
Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi, podmiotami krajowymi i zagranicznymi,
Prowadzenie rejestru stowarzyszen i organizacji sportowych dziatajacych na terenie gminy
— wsparcie w realizowaniu celéw statutowych,

Prowadzenie szkolen pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych w uzgodnieniu z
Sekretarzem — organizacja i koordynowanie,

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i przeciwdzialaniu
bezrobociu,

Techniczne prowadzenie i aktualizowanie witryny internetowej Urzedu Miasta i Gminy
Skafa oraz witryny Biura Strategii, Rozwoju i Promocji Gminy, a takze wprowadzenie
opracowanych materiatéw do BIP-u,

Prowadzenie ,,Kroniki Gminy”,

Administrowanie systemu informatycznym Urzedu,

Administrowanie lokalna siecig komputerowa oraz polaczen z siecia teleinformatyczna,
Biezgcy nadzor nad funkcjonowaniem urzadzen informatycznych oraz monitorowanie
koniecznych do przeprowadzenia zmian,

Udzielenie instruktazu pracownikom urzedu w zakresie mozliwosci wykorzystania
dostepnych technik informatycznych,

Dziafalno$¢ informacyjna nastawiona na promocje turystyki w regionie,

Stwierdzenie kserokopii dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem, dotyczacych biezacych
zadan Biura Strategii, Rozwoju i Promocji Gminy,

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonych.

II SAMODZIELNE STANOWISKA

Urzad Stanu Cywilnego.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,

Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osdb,

Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w oparciu o orzeczenia sadowe i decyzje
administracyjne,

Prowadzenie ksiag stanu cywilnego oraz archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,
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11.
12,
13.
14.
15.

16.

17.

S aReige =

Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, dokonywanie
w ksiggach przypiséw i wzmianek dodatkowych oraz powiadomienie o tych czynnogciach
organdéw przechowujgcych odpisy ksiag,

Sporzadzenie aktéw urodzen, malzenstwa i zgonéw — wydawanie z ksiag stanu cywilnego
odpiséw, wypisdw i zaswiadczen,

Prowadzenie i uwierzytelnienie odpiséw ksiag stanu cywilnego,

Prowadzenie kartoteki i skorowidzdw aktow stanu cywilnego,

Przekazywanie ksiag 100-letnich do Panstwowego Archiwum,

O Przyjmowanie o$wiadczen woli o:

a) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

b) wyborze nazwisk noszonych po zawarciu matzenstwa,

c) wstapieniu w zwigzek matzenski,

d) zmiany imienia dziecka,

e) powrocie mafzonka rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska,

f) uznaniu dziecka,

g) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

h) 1innych wynikajacych z przepisow kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz ostatniej woli spadkodawcy.

Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu Prawa o aktach stanu cywilnego,
Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmian imion i nazwisk,
Organizowanie uroczystosci zwigzanych z dfugoletnim okresem pozycia malzenskiego,
Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
Ustanowienie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o  roszczenia
alimentacyjne,
Archiwizacja dokumentéw — przekazywanie dokumentéw do archiwum, prowadzenie
archiwum zakladowego,
Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonych.

Pelnomocnik ds. Obrony Cywilnej

Wykonywanie spraw dotyczacych realizacji dziatan obronnych i zadan wynikajacych
z zakresu dzialania obrony cywilne;j,

Kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony
cywilnej, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego na terenie gminy,

Planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

Planowanie i organizowanie szkole, ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej oraz
powszechnej samoobrony ludnoéci,

Sprawozdanie nadzoru nad organizacjg funkcjonowaniem systemu ostrzegania
1 alarmowania, systemu wykrywania skazen oraz lacznodci dla potrzeb kierowania
w sytuacjach kryzysowych,

Kierowanie tworzeniem, przygotowaniem do dzialania i dziataniem formacji obrony
cywilnej,

Prowadzenie kancelarii pism poufnych i tajnych,

Tworzenie ewidencji wojskowej,

Prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

Opracowywanie i aktualizacja planéw w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego oraz nadzorowanie planéw obrony cywilnej zaktadéw pracy,

.Ocena stanu przygotowafi obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzieé

zmierzajacych do pelni realizacji zadan w tej dziedzinie,
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12.

13,

14.

15.

16.

17
18.

19.

20.

21

22,
23.

@

10.

11.

12.

Organizowanie i prowadzenie dzialalnosci zwiazanej z upowszechnianiem problematyki
obrony cywilnej,

Zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci zakladéw pracy przemystu SPOZywczego
oraz wody dla urzadzeni specjalnych do likwidacji skazen i celéw przeciwpozarowych,
Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania obiektéw ochronnych i urzadzen
specjalnych oraz obiektéw i urzadzen na potrzeby kierowania obrona cywilna,
Organizowanie realizacji przedsigwzi¢¢ zwigkszajacych stopien ochrony zakladéw pracy
oraz obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej przed dziataniem $rodkéw razenia,
Planowanie wykorzystania pozostajacych w dyspozycji zakladéw pracy maszyn,
urzadzen, sprzetu i $rodkéw materialowych przydatnych do realizacji zadan obrony
cywilnej oraz decydowanie w razie potrzeby o ich wykorzystaniu,

Przygotowanie zakladow stuzby zdrowia do udzielenia pomocy ludnosci poszkodowanej,
Planowanie i zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki i umundurowanie
oraz zakladow pracy w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, $rodkéw
i umundurowania,

Planowanie, rozdzielanie i realizacja w ramach limitu wydatkéw obronnych — $rodkow
finansowych przeznaczonych na zadania obrony cywilnej,

Organizowanie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzadzen wodnych przed srodkami razenia,
Wspolpraca w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Kryzysowego z Powiatem
i aktualizacja bazy infrastruktury komunalno — techniczne;j,

Wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach,

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Burmistrza.

Pelnomocnik Burmistrza d/s Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych:

Prowadzenie profilaktycznej dzialalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciw dziatania narkomanii,
Opracowywanie gminnych programéw profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych oraz narkomanii,

Dzialania skierowane na tworzenie i wzmacnianie lokalizacji koalicji wychowania
w trzezwosci,

Wspélpraca ze szkotami w zakresie profilaktyki uzaleznien,

Organizowanie i koordynowanie prac Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

Wspomaganie dziatan instytucji, organizacji pozarzadowych i os6b fizycznych, ktore
stuzg rozwigzywaniu problemoéw uzaleznien,

Organizowanie fachowej pomocy doradczej dla 0séb uzaleznionych,

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych problematyki uzaleznien,
Udzielanie wsparcia rodzinom, w ktérych wystepuja problemy alkoholowe lub problemy
narkotykowe poprzez pomoc psychologiczng i prawna, w szczegdlnosci ochrony przed
przemoca w rodzinie,

Wspdlpraca z Pelnomocnikami Wojewody d/s rozwiazywania probleméw alkoholowych
oraz Panstwowg Agencje Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

Odpowiedzialnos¢ za prawidfowa gospodarke finansowa w ramach przedzielonych
$rodkéw z budzetu gminy,

Organizowanie bazy materialnej dla Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych,

17



13. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Burmistrza.

X

.

Stanowisko d/s Ochrony Informacji Niejawnych:

Realizacja zadan wynikajaca z petnienia funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych,

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej,

Ochrona systeméw 1 sieci teleinformatycznych, w ktorym sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostkach organizacyjnych
1 nadzorowanie jego realizacji,

Okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych,

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

Wykonywanie  innych czynnoéci 1 zadan zleconych przez  Burmistrza.

Stanowisko ds. Geodezji i Gospodarki Mieniem Gminnym:

5.1 Geodezja:

1.

G el g LS B

11.

12.

Dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci w trybie okre$lonym w przepisach prawa
geodezyjnego i kartograficznego — wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziaty
geodezyjne dzialek oraz rozgraniczenia terenow,

Prowadzenie ewidencji ulic, nadawanie numeracji porzadkowej,

Whnioskowanie o nadawanie nazw ulic i placom,

Zlecanie i1 odbidr opracowan geodezyjnych i kartograficznych,

Nadzor merytoryczny i finansowy nad prawidtowa realizacja zleconych zadan,
Prowadzenie spraw zwigzanych z granicami administracyjnymi gminy oraz jej jednostek
pomocniczych,

Wspotpraca z Referatem Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej w zakresie ustalania
zgodnosci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego proponowanych
podzialéw nieruchomosci,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggami wieczystymi — skladanie wnioskéw w imieniu
Gminy.

Wspotudziat w opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem i utrzymywaniem w nalezytym stanie

tablic miejscowosci, tabliczek z nazwami ulic, placéw, numeréw zabudowan,

Wsparcie techniczne i formalno — prawne w zakresie dzialan prowadzonych przez inne
komorki urzedu i jednostki organizacyjne,

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonych.

5.2 Mienie Gminne:

L.

2.

Prowadzenie spraw dotyczacych biezacej gospodarki i obrotu mieniem gminnym, w tym
komunalnymi nieruchomo$ciami gruntowymi zabudowanymi i niezabudowanymi.
Gospodarowanie powierzonym mieniem gminnym,
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98]

10,
11.

12

L3.

14.
15.

Tworzenie gminnego zasobu nieruchomos$ci w drodze komunalizacji mienia,
Wykonywanie w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Skata prawa pierwokupu
nieruchomosci,

Ewidencja nieruchomosci stanowigcych wlasno§é gminy oraz sporzadzanie sprawozdan
w zakresie ich zmian ilo§ciowych i warto$ciowych,

Wykonywanie zadar okreslonych w przepisach o scaleniu i wymianie gruntéw,
Prowadzenie spraw z zakresu oddawania gruntéw w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, uzywanie, uzyczenie, trwaly zarzad oraz dzierzawe,

Ustalenie wysokosci optat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, uzywanie, trwaly
zarzad, dzierzawe,

Przeciwdziatanie wykorzystywaniu gruntéw gminnych niezgodnie z ich przeznaczeniem
przez dzierzawcow i innych uzytkownikow,

Sporzadzanie sprawozdania dotyczacego prawidlowosci uzytkowania mienia gminnego,
Przygotowywanie projektow uchwal na sprzedaz lokali, nieruchomosci, gruntow
komunalnych oraz stosownej dokumentacii,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci dla potrzeb realizacji
celow publicznych,

Prowadzenie spraw zwiazanych z uwlaszczeniami w trybie ustawy o gospodarce
nieruchomosciami oraz odrebnych ustaw,

Sporzadzanie sprawozdania o stanie mienia gminnego,

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonych.

6. Radca prawny:

1.Udzielenie porad prawnych,

2.8Sporzadzanie opinii prawnych,

3.Opracowywanie projektow aktéw prawnych dla potrzeb Rady i Urzedu,
4.Wystepowanie i reprezentowanie Gminy przed sadami i urzedami,
5.0bstuga prawna Rady Gminy i uczestnictwo w sesjach Rady.
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Rozdzial 5
Tryb Funkcjonowania Urzedu

§18

1. Kierownicy referatow 1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach sq
odpowiedzialnymi przed Burmistrzem za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie
Urzedu,

2. Kierownicy referatow pelnig kontrole nad wypehianiem obowigzkéw stuzbowych
przez podlegtych pracownikéw,

3. W przypadku, gdy kierownik lub osoba pelnigca obowigzki kierownika nie jest
w stanie pelni¢ swoich obowiazkéw z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn,
zastgpuje go wyznaczony pracownik.

§19

Zasady 1 tryb postgpowania w sprawach wniesionych do Urzedu reguluja kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlnie dotyczace
Prowadzenia okreslonych spraw.

§ 20

Szczegélowe zasady funkcjonowania Urzedu okreslone sa w Regulaminie Pracy Urzedu
Miasta i Gminy Skata z dnia 7 maja 2009 .

Rozdzial 6
Zakres upowaznien i zasady podpisywania pism urzedowych

§ 21

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa dokumenty i decyzje, jesli tak stanowig przepisy
szczegblne.

§22

Do podpisu Zastgpcy Burmistrza zastrzezone sa pisma urzedowe okreslone w § 21 na czas
pelnienia zastgpstwa w razie nicobecnosci Burmistrza oraz pisma zastrzezone do podpisu
Zastgpey Burmistrza na podstawie odpowiedniego, pisemnego usprawiedliwienia.

§ 23

1. Burmistrz moze udzieli¢ innemu pracownikowi pelnomocnictwa do wydawania decyzji
administracyjnych lub pelnomocnictw do jednorazowej czynnosci,

2. Wz6r pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych stanowi zalacznik nr 3
do Regulaminu.
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§ 24

Uprawnienia i obowiazki Radey Prawnego w zakresie obshugi prawnej okresla ustawa z dnia
6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 roku, 123, poz.1059, z p6zn. zm.).

Rozdziat 7
Obieg dokumentéow

§ 25

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym wykonuja koméorki
organizacyjne Urzedu we wlasnym zakresie.

§ 26

Zasady postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje prawnie chronione okreslaja
przepisy szczegdlne.

§27

Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencii i dokumentéw, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materialow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla instrukcja kancelaryjna dla organéw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych — rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 1999 roku (Dz. U. z 1999 roku, nr 112, poz. 1319, z pézn. zm)

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§28

Wszelkie watpliwo$ci zwiazane z interpretacjg postanowien Regulaminu, wynikle w trakeie
Jego stosowania rozstrzyga Burmistrz.

- B'L{RM{, 5

Miasta NGmi
*f. \\&

Robert Jakubek
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URMISTR :
Sty | Goi Zatacznik Nrl
SKALA Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Skata
ZAKRES KOMPETENCJI
STANOWISK KIEROWNICZYCH URZEDU
BURMISTRZ

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1. Kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
. Reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

4. Przedstawienie Radzie projektéw uchwat,

Przedkladanie Wojewodzie uchwat Rady,

Przedkiadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowej oraz uchwaty

o absolutorium,

Wykonywanie uchwat Rady,

Gospodarowanie mieniem gminnym,

Wydawanie zarzadzen, polecen, pism okélnych,

0. Udzielanie upowaznieti kierownikom referatéw i innym pracownikom Urzedu do

wydawania w imieniu Burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

11. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika,

12. Wykonywanie uprawnie zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

13. Skfadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnogci
Gminy,

14. Uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumien migdzygminnych oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z tych porozumien,

15. Reprezentowanie Miasta i Gminy Skata w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych,

16. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,

17. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu,

18. Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

19. Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej,

20. Podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie
sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

21. Wykonywanie innych zadan okreslonych w sprawach szczeg6lnych.

o

— \O 00 -]
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ZASTEPCA BURMISTRZA

Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczeg6lno$ci:

1

02N oA W

10
1.

12.

Wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

Sprawowanie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznodci
petnienia przez Niego obowigzkéw, z wylaczeniem spraw zastrzezonych do wylacznej Jego
akceptacji i decyzji,

Wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi jednostkami organizacyjnymi,
Okreslenie zadan merytorycznych nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

Wspdlpraca z Rada, Przewodniczacymi Rady oraz komisjami Rady,

Wspétpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy,

Skifadanie o§wiadczen woli w zakresie udzielonych petnomocnictw,

Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

Reprezentowanie Miasta i Gminy Skata w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych,
Wykonywanie innych czynnosci i polecen Burmistrza.

SEKRETARZ GMINY

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegélnosci:

DO

P O A s 00

10.
11.
12,
13.
14.
15,
16.

17.

18.

Wykonywanie w imieniu Burmistrza funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,
Zastgpowanie Burmistrza oraz Zastepey Burmistrza podezas ich nieobecnosci, w zakresie
jemu powierzonym,

Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w Urzedzie,

Prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza,

Wspélpraca z Radg i nadzorowanie pracy sekretariatu Rady,

Prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu,

Opracowywa.me projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz aktualizowanie go
W miarg¢ potrzeb,

Opracowywanie innych dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,
Prowadzenie spraw kadrowych, gospodarka etatami oraz funduszem ptac Urzedu,
Rozstrzyganie spor6w kompetencyjnych migdzy referatami, dziatami i pracownikami,
Nadzorowanie spraw osobowych kierownikéw jednostek podporzadkowanych.

Posiadanie upowaznien kontrolnych w instytucjach i jednostkach podlegtych Burmistrzowi.
Przeprowadzenie okresowych ocen kompetencji pracownikéw,

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ksigzki kontroli,

Wspolpracowanie z sgsiednimi gminami,

Wspolpracowanie z sotectwami, a takze zapewnienie udziahu przedstawiciela Urzedu na
zebraniu wiejskim,

Odpowiadanie za terminowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami, przed Burmistrzem i Zastepca Burmistrza,

Wykonywanie innych czynnosci i polecen Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.
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SKARBNIK GMINY

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegé6lnosci:

I.

2,

8.
9.

Opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz projektéw uchwat i decyzji w sprawie
zmian w budzecie,

Opracowywanie zbiorowych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy i ich
analiza,

Organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie oraz kontrola obiegu dokumentéw ksiegowo
— finansowych, a takze ich archiwizowanie,

Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie okresowych ocen
realizacji budzetu i sprawozdawczosci finansowej,

Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez Referat
Finansowo — Ksiegowy oraz Referat Podatkéw i Oplat,

Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
Analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Gminy,

Przeprowadzenie kontroli wewnetrznej w ramach powierzonych obowiazkéw,

Kierowanie pracg Referatu Finansowo — Ksiggowego, Referatu Podatkow i Optat oraz
podleglych pracownikow,

10. Wspolpraca z Radg i Komisjami Rady,
11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

BURMISTRZ
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

BURMISTRZ Urzedu Miasta i Gminy Skala

Miasta i Gminy

SKALA
Z-ca BURMISTRZA
ZB
A 4
REFERATY
SAMODZIELNE
STANOWISKA .| Referat Finansowo — - |
Ksiegowy FK
Urzad Stanu Cywilnego | " Referat Podatkéw e
USC i Optat FP
Petnomocnik ds. Rozw. | .|  Referat Organizacyjny
Probl. Alkoholowych PA OR
Stan. ds. Obrony Cyw. i | _ .| Biuro Strategii, Rozwoju i
Spraw Woisk. OC Promocii Gminy BR
Stan. ds. Ochrony Inf. " " Referat Komunalny
Niejawnych IN GK
Stan. ds. Geodezji i & .| Referat Rolnictwa i Ochr.
Gospodarki Mieniem Srodowiska RS
Gminnym GG
.| Referat Inwestycji 1 Gosp.

Przestrzenne] GI

Rys. 1. Schemat Organizacyjny. " Iﬁ%
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BURMISTRZ
Miasta i Gminy
SKALA Zalgcznik Nr 3
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Skala

PEENOMOCNICTWO NFEooooovernreresssnns
Z dnia ...eveevervnennne
DO WYDAWANIA DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

Na podstawie art.39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie Gminnym
(Dz. U. z 2001 roku, nr142, poz.1591 z pézn. zm.) upowazniam Pana/Panig:

......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

do wydania i podpisania z mojego upowaznia decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych:

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Pelnomocnictwo  jest wazne az do odwolania. Z chwila ustania stosunku pracy

petnomocnictwo staje si¢ niewazne.
Pelnomocnictwo nie upowaznia do udzielenia dalszych pelnomocnictw.

(miejscowosc)

.....................................................
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