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ZARZADZENIE NR 16/08
BURMISTRZA RZEPINA

z dnia 28 marca 2008r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rzepinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z zm. Dz. U. z 2002r. Nr 23,
poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717,
Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116,
poz. 1203 z pé6zn. zm.) nadaje:

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Rzepinie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

8 1. 1. Urzad Miejski w Rzepinie, zwany dalej
urzedem jest jednostkg organizacyjng stuzacg or-
ganom Gminy Rzepin do wykonywania ich usta-
wowych i statutowych zadan.

2. Urzad stanowi jednostke pomocniczg bur-
mistrza. llekro¢ w regulaminie jest mowa o radzie
nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Rzepinie,
a o burmistrzu — Burmistrza Rzepina.

3. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapew-
nienie warunkoéw nalezytego wykonywania spo-
czywajacych na gminie:

a) zadan wtasnych;
b) zadan zleconych;

¢) zadan wykonywanych na podstawie poro-
zumienia z organami administracji rzado-
wej (zadan powierzonych);

d) zadahn publicznych powierzonych gminie
w drodze porozumienia z innymi jednost-
kami samorzadu terytorialnego.

4. Do zadan urzedu w szczegolnosci nalezy:

a) przygotowywanie materiatow niezbednych
do podejmowania uchwat i zarzadzen, wy-
dawania decyzji, postanowien i innych ak-
téw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych
przez organy gminy, w tym przygotowy-
wanie projektéw wyzej wymienionych ak-
téw prawnych;

b) wykonywanie — na podstawie udzielonych
upowaznien - czynnosci faktycznych wcho-
dzacych w zakres zadan gminy, w tym réw-
niez wykonywanie czynnosci kontrolnych
jednostek organizacyjnych i pomocniczych

gminy;

c) zapewnianie organom gminy mozliwosci
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwia-
nia skarg i wnioskéw;

d) realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien
wynikajacych z przepiso6w prawa oraz uchwat
organéw gminy.

5. Urzad dziata na podstawie powszechnie obo-
wigzujacych przepiséw prawa, statutu gminy, sta-
tutu urzedu miejskiego oraz aktéw prawnych wy-
danych przez rade i burmistrza.

6. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowa-
ne sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz zarzadzeniami burmistrza.

§ 2. 1. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych
w nim pracownikow.

2. Czynnosci ze stosunku pracy za pracodawce
wykonuje burmistrz, a w zakresie przez niego okre-
$lonym, réwniez osoby, ktére do tego upowaznit.

3. Zastepca burmistrza petni obowigzki burmi-
strza w razie jego nieobecnosci w pracy lub niemoz-
nosci petnienia przez niego obowigzkow w przypad-
ku, gdy czas nieobecnosci lub niemoznosci petnie-
nia obowigzkow trwa dtuzej niz trzy dni, z wytacze-
niem jednak nawigzywania, rozwigzywania stosun-
kébw pracy oraz zmiany ich warunkéw.

4. Sekretarz gminy zapewnia sprawne funkcjo-
nowanie urzedu przez stwarzanie nalezytych wa-
runkdw wykonywania zadan i utrzymywania od-
powiedniej organizacji i dyscypliny pracy.

§ 3. Siedzibg urzedu jest nieruchomos¢ poto-
zona w Rzepinie przy Placu Ratuszowym 1.

2. Urzad jest czynny w dni robocze:

- od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7% do 15%.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze
w niedziele, Swieta i dni dodatkowo wolne od pra-
cy w godzinach od 9% do 17%.

Rozdziat 2

Organizacja wewnetrzna oraz zakresy dziatania
kierownictwa i komoérek organizacyjnych urzedu

§ 4. 1. Kierownictwo urzedu tworza:
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1) Burmistrz (B);

2) Zastepca Burmistrza (ZB);
3) Sekretarz Gminy (SG);

4) Skarbnik Gminy (SK).

2. Urzedem kieruje burmistrz na zasadzie jed-
noosobowego kierownictwa.

3. Burmistrz kieruje urzedem poprzez wyda-
wanie zarzadzen, polecen stuzbowych i pism okél-
nych.

4. W urzedzie ustala sie nastepujgce stanowiska
kierownicze:

1) Kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwoju
Gospodarczego,

2) Kierownik Referatu Administracyjno - Gospo-
darczego,

3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Biura
Spraw Obywatelskich.

5. W referatach oraz w Urzedzie Stanu Cywil-
nego i Biurze Spraw Obywatelskich mogg byé utwo-
rzone stanowiska zastepcéw kierownikéw.

6. Referatami kierujg kierownicy, z tym ze Refe-
ratem Ogolno - Organizacyjnym kieruje Sekretarz
Gminy, Referatem Finansowo - Ksiegowym - Skarb-
nik Gminy, a Urzedem Stanu Cywilnego - Kierow-
nik USC.

7. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

8. Podziat referatéw na stanowiska pracy oraz
wielko$¢ zatrudnienia ustala burmistrz.

9. W sktad urzedu wchodzg nastepujace refera-
ty i samodzielne stanowiska pracy, zwane dalej
komaérkami organizacyjnymi:

1) Referat Ogolno - Organizacyjny (ROO), w sktad
ktorego wchodza stanowiska:

a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu (l),

b) stanowisko ds. organizacyjno - kadrowych

(),
c) Dbiuro obstugi interesanta (lll),
d) stanowisko ds. archiwum zaktadowego (IV);

2) Referat Finansowo - Ksiegowy (RFK), w sktad
ktérego wchodzg stanowiska:

a) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (1),

b) stanowisko ds. ksiegowosci jednostki i ra-
portowania $rodkéw pomocowych (ll),

c) stanowisko ds. podatkow i optat lokalnych

(n,

d) stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych
(IV),

e) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j i win-
dykacji naleznosci (V),

f) kasjer, stanowisko ds. ptac (VI);

3) Referat Infrastruktury i Rozwoju Gospodarcze-
go (RIRG), w sktad ktérego wchodzg stanowi-
ska:

a) stanowisko ds. drogownictwa i zamowien
publicznych (1),

b) stanowisko ds. budownictwa i gospodarki
przestrzennej (ll),

c) stanowisko ds. gospodarki nieruchomoscia-
mi (111),

d) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospo-
darczej (1V),

e) stanowisko ds. ochrony $rodowiska, gospo-
darki wodnej i rolnictwa (V),

f) stanowisko ds. geodezji i ewidencji grun-
tow (VI),

g) stanowisko ds. gospodarki
i mieszkaniowej (VII);

komunalnej

4) Referat Administracyjno — Gospodarczy (RAG),
w sktad ktérego wchodzg stanowiska:

a) stanowisko ds. obrony cywilnej i wojsko-
wosci (1),

b) stanowisko ds. informatyki (I1),

c) stanowisko ds. przeciwpozarowych
d) kancelaria tajna

e) konserwator, traktorzysta,

f) sprzataczka,

g) sprzataczka.

5) Urzad Stanu Cywilnego i Biuro Spraw Oby-
watelskich (USC), w sktad ktérego wchodza
stanowiska:

a) stanowisko ds. ewidencji ludnosci (I),

b) stanowisko ds. dowodéw osobistych (ll);
6) Biuro Rady:

a) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej;

7) samodzielne stanowisko ds. spraw promocji
gminy (SPRO);

8) samodzielne stanowisko ds. funduszy euro-
pejskich (FE);

9) petnomocnik ds. rozwigzywania problemoéw
alkoholowych (PRPA);

10) petnomocnik ds. informacji niejawnych;

11) radca prawny (RP).
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8 5. 1. Wielkosé zatrudnienia w urzedzie jest
zmienna i zalezy od ilosci i ztozonosci zadan.

8 6. 1. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy
zastepcy burmistrza, sekretarza gminy i skarbnika
gminy, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed bur-
mistrzem za realizacje swoich zadan.

2. Kierownicy referatéw kieruja, zarzadzajg ni-
mi i ponoszg odpowiedzialno$¢ przed burmistrzem.

3. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przeto-
zonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad
nimi nadzér; sg odpowiedzialni za podziat zadan
w referacie, przygotowujg zakresy czynnosci pod-
legtych im pracownikow i przedktadajg je do pod-
pisu burmistrzowi.

8 7. W ramach podziatu pracy w urzedzie:

1. Burmistrz nadzoruje bezposrednio:

a) zastepce burmistrza,

b) sekretarza gminy,

c) skarbnika gminy,

d) radce prawnego,

e) petnomocnika ds. informacji niejawnych,

f) samodzielne stanowisko ds. funduszy eu-
ropejskich,

g) samodzielne stanowisko ds. promocji gmi-
ny,

h) petnomocnik ds. rozwigzywania probleméw
alkoholowych.

2. Zastepca burmistrza bezposrednio nadzoru-
je Biuro Rady, Referat Infrastruktury i Rozwoju
Gospodarczego, Referat Administracyjno - Gospodar-
czy.

3. Sekretarz gminy bezposrednio nadzoruje Re-
ferat Ogolno - Organizacyjny, Urzad Stanu Cywil-
nego i Biuro Spraw Obywatelskich.

4. Skarbnik gminy bezposrednio nadzoruje Re-
ferat Finansowo - Ksiegowy.

§ 8. Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lno-
Sci:
1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz;
2) podejmowanie czynnosci w sprawach z za-

kresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbo-
wego wobec wszystkich pracownikéw urzedu;

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszyst-
kie komorki organizacyjne urzedu oraz jego
pracownikow;

5) okresowe zwotywanie — nie rzadziej jednak,
niz raz w miesigcu — narad z udziatem kie-

rownikéw poszczegolnych komorek organiza-
cyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziata-
nia i realizacji zadan;

6) koordynowanie dziatalnosci komorek organi-
zacyjnych urzedu oraz organizowanie ich wspot-

pracy;

7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi
komérkami organizacyjnymi, w szczegolnosci
dotyczacych podziatu zadan;

8) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na pra-
cownikow urzedu, a takze przyjmowanie i roz-
patrywanie skarg i wnioskéw, w mys| przepi-
séw Kodeksu postepowania administracyjne-
go w zakresie dziatania urzedu;

9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wyko-
nywania zadan urzedu;

10) wydawanie decyzji w sprawach indywidual-
nych z zakresu administracji publicznej;

11) upowaznianie zastepcy burmistrza lub innych
pracownikéw urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywi-
dualnych sprawach z zakresu administracji pu-
blicznej;

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla
burmistrza przez przepisy prawa, regulamin
oraz uchwaty rady;

13) wskazywanie oséb odpowiedzialnych za udo-
stgpnienie oraz czas i miejsce udostgpnienia
dokumentéw wynikajgcych z zakresu jawno-
$ci dziatania organéw gminy;

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapy-
tania radnych, o ile statut gminy nie stanowi
inaczej;

15) wykonanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do kierownikéw jednostek orga-
nizacyjnych gminy;

16) udzielanie petnomocnictw w sprawach nale-
zacych do jego wytacznej kompetenciji.

§ 9. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szcze-
golnosci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w spra-

wach objetych zakresem dziatania bezposred-

nio nadzorowanych referatdw na podstawie
upowaznienia burmistrza;

2) kompleksowe rozstrzyganie spraw i rozwigzy-
wanie probleméw w zakresie powierzonych
mu obowigzkoéw, w szczego6lnosci przez:

a) koordynowanie dziatan w nadzorowanych
referatach;

b) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad
pracg nadzorowanych referatow, w tym:
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- zapewnienie nadzoru nad realizacjg uch-
wat rady, zarzgdzen i decyzji burmistrza,

- przyjmowanie mieszkancow w sprawach
skarg i wnioskow,

- nadzoér nad przygotowaniem projektow
uchwat Rady miejskiej i zarzadzehn bur-
mistrza,

- wspotpraca z przewodniczagcym rady miej-
skiej w zakresie przedktadania materia-
tow na posiedzenia komisji rady i sesje
rady miejskiej,

- akceptowanie projektow dokumentéw
i materiatéw kierowanych na posiedzenia
komisji rady miejskiej i sesje rady miej-
skiej;
3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa reali-
zacjg budzetu przez podlegte referaty;

4) petnienie funkcji reprezentacyjnej w imieniu
Burmistrza Rzepina;

5) wykonywanie innych zadan na polecenie lub
z upowaznienia burmistrza;

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

7) wykonywanie czynnosci kierownika urzedu pod
nieobecno$¢ burmistrza lub wynikajacej z in-
nych przyczyn niemoznosci petnienia obowigz-
kéw przez burmistrza.

8 10. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapew-
nienie sprawnego funkcjonowania urzedu, a w szcze-
golnosci:

1) egzekwowanie czasu pracy pracownikéw urze-
du miejskiego;

2) nadz6r nad organizacjg i porzadkiem pracy
w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
kadr urzedu;

3) przedkiadanie burmistrzowi propozycji doty-
czgcych usprawnienia pracy w urzedzie;

4) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowe-
go wobec pracownikéw bezposrednio mu pod-
legtych;

5) opracowywanie projektow zakresow czynnosci
dla pracownikow kierowanego referatu oraz pro-
jektéw zakresdéw czynnosci dla kierownikow
pozostatych referatow i samodzielnych stano-
wisk pracy;

6) nadzor i kontrola urzedu w zakresie prze-
strzegania instrukcji kancelaryjnej, przepiséw
dotyczacych jednolitego rzeczowego wykazu
akt, kodeksu postepowania administracyjne-
go, ustawy o pracownikach samorzadowych
i kodeksu pracy przez pracownikéw urzedu;

7) opracowanie projektow zmian regulaminu;

8) opracowanie projektéw podziatu referatu na
stanowiska;

9) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi
komorkami organizacyjnymi i pracownikami,
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan;

10) nadzér nad prawidtowym i terminowym wy-
konywaniem przez pracownikéw urzedu czyn-
nosci kancelaryjnych;

11) prowadzenie planowanych i doraznych kontroli
wewnetrznych i finansowych w urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych gminy i przedsta-
wianie burmistrzowi wynikéw oraz wnioskow
pokontrolnych;

12) sprawdzanie wykonania zalecen pokontrolnych;

13) sporzadzanie projektow zarzadzen dotyczacych
inwentaryzacji srodkow trwatych i wyposaze-
nia oraz powotywanie komisji inwentaryza-
cyjnej;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych
przepisami prawa oraz wynikajgcych z pole-
cen lub upowaznien burmistrza. Sekretarz gmi-
ny jest jednoczes$nie kierownikiem Referatu
Ogoélno - Organizacyjnego.

8 11. Do zadan Skarbnika Gminy w szczegoél-
nosci nalezy:

1) wykonywanie funkcji gtobwnego ksiegowego
i okreslonych przepisami prawa obowigzkow
w zakresie ustawy o rachunkowosci i ustawy
o finansach publicznych;

2) opracowywanie projektu budzetu gminy;

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gmi-
ny;

4) opracowywanie sprawozdan z wykonania bu-
dzetu;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moga-
cych spowodowaé powstanie zobowigzan pie-
nieznych i udzielanie upowaznien innym oso-
bom do dokonywania kontrasygnaty;

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowe-
go wobec pracownikéow bezposrednio mu pod-
legtych;

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych
przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznienia burmistrza;

8) inspirowanie i nadzér nad dziataniami zwia-
zanymi z pozyskiwaniem srodkéw zwieksza-
jacych dochody budzetu;

9) przekazywanie komérkom organizacyjnym urze-
du i kierownikom jednostek organizacyjnych
wytycznych oraz danych niezbednych do opra-
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cowania projektu budzetu;

10) koordynowanie i nadzorowanie wykonania bu-
dzetu przez komorki organizacyjne urzedu oraz
jednostki organizacyjne gminy w zakresie za-
chowania rébwnowagi budzetowej;

11) dokonywanie analiz budzetu i biezgce infor-
mowanie burmistrza o jego realizacji;

12) opracowywanie przepisbw wewnetrznych wy-
dawanych przez burmistrza dotyczacych ra-
chunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) zaktadowego planu kont,
b) instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych,

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwen-
taryzacji,

d) opracowywanie projektow zakresow czyn-
nosci dla pracownikéw kierowanego refe-
ratu;

13) nadzorowanie prawidtowosci wykorzystania
$rodkéw finansowych przy realizacji inwestycji
wspbéifinansowanych przez partneréw, w tym
z funduszy pomocowych UE;

14) rozliczanie dotacji gminnych.

§ 12. Do zadan kierownikow referatow w szcze-
golnosci nalezy:

1) organizowanie pracy kierowanych referatow,
w tym wyznaczanie zadan podlegtym pracow-
nikom i rozliczanie ich z tych zadan;

2) dbanie o dyscypline i porzadek pracy;

3) opracowywanie projektow zakreséw czynno-
Sci pracownikow kierowanego referatu;

4) dbanie o terminowg i nalezyty realizacje za-
dan referatu;

b) stosowanie, przestrzeganie i egzekwowanie wy-
mogow instrukeji kancelaryjnej;

6) dbanie o nalezyte i terminowe przekazywanie
dokumentacji do archiwum zaktadowego;

7) opracowywanie informacji, materiatow i pro-
jektow decyzji i zarzagdzen dla burmistrza;

8) prowadzenie postepowan administracyjnych
w sprawach indywidualnych i wydawania de-
cyzji z upowaznienia burmistrza;

9) dokonywanie biezgcej weryfikacji struktury re-
feratu w zakresie wykonywanych zadan i obsa-
dy etatowej oraz przedstawianie odpowiednich
wnioskow burmistrzowi, zastepcy burmistrza
i sekretarzowi gminy;

10) dokonywanie okresowych ocen pracy podle-
gtych pracownikéw.

§ 13. Do wspoélnych zadah komorek organiza-

cyjnych nalezy:

1) przygotowywanie projektéw uchwat, materia-
téw, sprawozdan, analiz i informacji na sesje
rady, komisje rady oraz dla potrzeb burmi-
strza;

2) realizacja zadahn wynikajgcych z uchwat rady,
zarzadzen, decyzji i polecehn burmistrza;

3) wspotdziatanie ze skarbnikiem gminy w za-
kresie opracowywania projektu budzetu;

4) pomoc radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom
rady, burmistrzowi i jednostkom pomocniczym
gminy w wykonywaniu ich zadan;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych
i przygotowywanie projektéw decyzji w spra-
wach indywidualnych oraz wykonywanie za-
dan wynikajgcych z przepiséw o postepowa-
niu egzekucyjnym w administracji;

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy
komérek organizacyjnych oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy urzedu;

7) prowadzenie w zakresie ustalonym przez bur-
mistrza kontroli i instruktazu w jednostkach or-
ganizacyjnych gminy;

8) wspotpraca z komisjami rady w zakresie za-
dan realizowanych przez komérki organiza-
cyjne;

9) prognozowanie, planowanie i nadzorowanie
realizacji inwestycji i remontow;

10) przestrzeganie procedur wynikajacych z ustawy
o zamowieniach publicznych;

11) podejmowanie czynnosci organizatorskich na
potrzeby organéw gminy, a w szczego6lnosci:

a) realizacja zadan z zakresu zaméwiehn pu-
blicznych,

b) przestrzeganie statutu gminy i regulaminu
obowigzujacego w urzedzie, zasad ochro-
ny informacji niejawnych oraz zachowanie
tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa,

c) przekazywanie dokumentéw do publikacji
na stronie internetowej Gminy Rzepin i BIP;

12) wspétdziatanie z sekretarzem w zakresie szko-
lenia i doskonalenia zawodowego pracowni-
kéw danego referatu;

13) przechowywanie akt;

14) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rze-
czowego wykazu akt;

15) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego
obiegu akt;

16) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez da-
ny referat podan kierowanych przez obywate-
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li do innych organow;

17) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form
pracy;

18) wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyj-
nymi urzedu;

19) wspbtpraca z zakresu przygotowania i realiza-
cji projektéw finansowanych z zewnetrznych
srodkow wytypowanych osob z poszczegolnych
referatow z gtobwnym specjalistg ds. funduszy
europejskich;

20) wykonywanie zadanh przekazywanych do re-
alizacji przez burmistrza;

21) realizacja zadah obronnych i zarzadzania kry-
zysowego.

8 14. 1. Do zadan Biura Rady nalezy zapewnie-
nie obstugi administracyjnej rady, jej komisji oraz
sprawy kancelaryjno - techniczne, a w szczegolno-
$ci:

1) przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi
merytorycznie referatami materiatéw dotycza-
cych projektow uchwat rady, jej komisji oraz
innych materiatdw na posiedzenia i obrady;

2) przechowywanie projektow uchwat podejmo-
wanych przez rade miejska;

3) przygotowywanie i przesytanie do Urzedu Wo-
jewddzkiego uchwat rady miejskiej i zarzadzen
burmistrza podlegajgcych publikacji w Dzien-
niku Urzedowym Wojewo6dztwa Lubuskiego;

4) przesytanie do Urzedu Wojewddzkiego i Re-
gionalnej Izby Obrachunkowej uchwat rady
miejskiej podlegajgcych nadzorowi;

5) przekazywanie - za posrednictwem sekreta-
riatu — korespondencji do i od rady i jej komi-
sji oraz poszczegodlnych radnych;

6) przygotowywanie materiatow do projektow pla-
now pracy rady i jej komisiji;

7) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwig-
zanych z przeprowadzeniem sesji, zebran, po-
siedzen i spotkan rady i jej komisji;

8) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spo-
tkan;

9) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i in-
nych postanowien rady i komisji rady;

10) prowadzenie rejestru wnioskoéw, zapytan i in-
terpelacji sktadanych przez radnych;

11) organizowanie szkolen radnych;

12) przygotowanie materiatdbw w celu ich publi-
kacji w BIP-ie.

2. Do zadan Referatu Ogolno - Organizacyjnego
nalezy prowadzenie spraw organizacyjnych i ka-

drowych urzedu, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwia-
zanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobo-
wych pracownikéw;

2) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych;

3) przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych
podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

4) przygotowywanie projektow planéw urlopéw
wypoczynkowych;

5) zapewnienie warunkdéw do prowadzenia dzia-
talnosci socjalnej urzedu jako pracodawcy;

6) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pra-
cy;
7) ewidencji czasu pracy pracownikéw;

8) kompletowanie wnioskow emerytalno - ren-
towych;

9) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z za-
wieraniem umoéw o prace, udzielaniem urlopéw
i zwolnien z pracy, awansowaniem i nagradza-
niem pracownikdéw urzedu oraz rentami i eme-
ryturami;

10) rejestracja umoéw - zlecen, uméw o dzieto, upo-
waznien, petnomocnictw;

11) organizowanie i ewidencja praktyk uczniow-
skich i studenckich w urzedzie oraz stazy;

12) prowadzenie archiwum zaktadowego;

13) organizowanie przegladéw kadrowych pracow-
nikdéw urzedu i ocen kwalifikacyjnych pracowni-
kow mianowanych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling
pracy i kontrolg jej przestrzegania;

15) prowadzenie rejestru i zbioru upowaznien i pet-
nomochnictw;

16) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawa-
niem pracownikom odznaczen;

18) przygotowywanie projektu regulaminu pracy;

19) sporzadzanie sprawozdania z ruchu kadrowe-
go i innych wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisow;

20) prowadzenie spraw w zakresie udzielanych ry-
czattow pracownikom urzedu;

21) prowadzenie spraw pracowniczych wynikaja-
cych z kodeksu pracy oraz ustawy o pracow-
nikach samorzadowych.

22) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnio-
skow i pism wptywajacych do urzedu;

23) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen bur-
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mistrza upowaznien i petnomocnictw udziela-
nych przez burmistrza;

24) przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie
ogtoszen o ustanowieniu kuratora;

25) prowadzenie
i imiennych;

rejestru pieczeci urzedowych

26) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urze-
dowych;

27) prowadzenie biura obstugi interesantow.

§ 15. Do zadan Referatu Finansowo - Ksiego-
wego nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do
uchwalenia budzetu gminy;

2) udzielanie pomocy burmistrzowi w wykonywa-
niu budzetu gminy oraz proponowanie zmian
w budzecie w czasie jego wykonywania;

3) przygotowywanie projektu uktadu wykonawcze-
go budzetu oraz realizacja tego uktadu;

4) przygotowywanie materiatbw niezbednych do
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla
burmistrza;

5) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasen-
tow;

6) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie
zgodnosci danych zawartych w deklaracjach
podatkowych skiadanych organowi podatko-
wemu ze stanem rzeczywistym;

7) przygotowywanie projektéw uchwat dotycza-
cych podatkéw i optat oraz prowadzenie po-
stepowan podatkowych, sprawdzajacych i kon-
trolnych;

8) prowadzenie ksiegowosci budzetu gminy i urze-
du w zakresie dochodéw i wydatkow;

9) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow
urzedu;

10) prowadzenie ksiegowosci podatkowej i win-
dykacja naleznosci;

11) organizacja obstugi kasowej urzedu;

12) naliczanie i odprowadzanie pochodnych od fun-
duszu ptac oraz podatku dochodowego od
oso6b fizycznych;

13) rozliczanie inwentaryzacji;

14) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zara-
chowania;

15) przygotowywanie i wystawianie dokumentow
finansowo - ksiegowych zgodnie z obowigzu-
jacymi przepisami;

16) przygotowywanie sprawozdanh z wykonania
budzetu gminy;

17) udzielanie wszelkiej pomocy jednostkom or-
ganizacyjnym i pomocniczym gminy w wy-
konywaniu ich zadan w zakresie dziatania re-
feratu;

18) przygotowywanie i aktualizacja tresci zawar-
tych na stronie internetowej ,Oficjalny serwis
Gminy Rzepin” oraz przygotowywanie mate-
riatow i informacji na strone BIP;

19) biezgcy monitoring wykonywania budzetu i re-
alizacji planow finansowych jednostek organiza-
cyjnych gminy;

20) analiza funkcjonowania gminnych jednostek
organizacyjnych i spotek z udziatem gminy
gtéwnie pod wzgledem ekonomicznym i ka-
drowym.

§ 16. 1. Do zadan Referatu Infrastruktury i Roz-
woju Gospodarczego nalezy:

1) gospodarowanie gminnym zasobem nierucho-
mosci;

2) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi
gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego
pod zabudowe, w tym ich zbywania, odda-
wania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad;

3) ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzy-
stanie z nich;

4) organizowaniem przetargdw na nieruchomo-
$ci komunalne;

5) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla
realizacji zadan gminy;

6) komunalizacja gruntéw;
7) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych;

8) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z po-
dziatem geodezyjnym nieruchomosci i rozgra-
niczeniem nieruchomosci;

9) wystepowaniem z wnioskami o zgode na za-
miany przeznaczenia gruntéw i gruntéw le-
$nych ze wzgledu na potrzebe miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

10) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudo-
wy;
11) zagospodarowanie wspoélnot gruntowych;

12) przygotowywanie materiatdbw do dokumentow
planistycznych gminy;

13) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opi-
niowaniem uzgadnianiem dokumentéw plani-
stycznych;

14) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych
z wprowadzeniem zadan rzgdowych do miej-
scowych plandéw zagospodarowania przestrzen-
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nego;

15) przechowywanie plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie odpisow;

16) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego;

17) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzen-
nym gminny i przygotowanie wnioskoéw tej
oceny oraz analiza wnioskow w sprawach spo-
rzadzania lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami
finansowymi wynikajgcymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem
warunkoéw zabudowy i zagospodarowania te-
renu;

20) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach za-
budowy i zagospodarowania terenu oraz o in-
westycji celu publicznego;

21) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospoda-
rowania terenu, wydawanych przez inne orga-
ny administracji publicznej oraz analizowanie
ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabu-
dowy i zagospodarowania terenu;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem
nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficz-
nych oraz numeracji nieruchomosci;

23) zarzadzanie drogami gminnymi i ulicami miej-
skimi, w szczegélnosci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢,
whnioskéw i stanowisk organéw gminy, do-
tyczacych zaliczeniu drog i ulic do poszcze-
golnej kategorii,

b) projektowanie przebiegu drég,
c¢) budowe, modernizacje i ochrone drég,
d) zarzadzanie drogami,

e) okreslenie szczegdlnego korzystania z drog,
w tym wykorzystywania z pasow drogo-
wych na cele niekomunikacyjne,

f) koordynacje i obstuge wspotpracy z inny-
mi zarzagdcami drog publicznych,

g) ustalenie optat za zajecie pasa drogowego;

24) opracowywanie programéw gospodarczych,
w tym wykonywania prac studialnych i pro-
gramowych;

25) planowanie inwestycji gminnych - zgodnie
z Wieloletnim Planem Inwestycyjnym, Planem
Rozwoju Lokalnego i Strategia Gminy Rzepin;

26) administrowania, gospodarowania i zarzadza-
nia lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz

nieruchomos$ciami budynkowymi;

27) wspoétudziat w zarzadzaniu nieruchomosciami
wspolnot mieszkaniowych z udziatami gminy;

28) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszka-
niowych;

29) egzekucja w sprawach lokalnych i usuwanie
skutkdw samowoli lokalowej;

30) przygotowywanie zaswiadczen o wtasnosci lo-
kali;

31) przygotowywanie i opiniowanie decyzji doty-
czgcych podziatu i scalania nieruchomosci;

32) zlecenie i nadzorowanie prac inwencyjnych
na terenie gminy;

33) prowadzenie ochrony gruntéw rolnych i le-
$nych, w tym:

a) przeznaczenie gruntdw na cele nierolnicze
lub nielesne,

b) wyltgczenie gruntéow z produkcji,
c) rolniczego wykorzystania gruntow,

d) rekultywacji nieuzytkbw oraz gruntow zde-
wastowanych i uzyznianie innych gruntéw;

34) prowadzenie ochrony $rodowiska i ochrony
przyrody, w tym:

a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

b) ochrony powietrza atmosferycznego, wéd
i gleby,

¢) opiniowania planéw gospodarki odpadami,

d) aktualizacja gminnego planu gospodarki od-
padami i planu ochrony $rodowiska,

e) pracowniczych ogrodéw dziatkowych;

35) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych,
zadrzewien, parkow miejskich;

36) udzielanie informacji o Srodowisku;

37) planowanie i dysponowanie $rodkami z Gmin-
nego Funduszu Ochrony Srodowiska;

38) edukacja ekologiczna mieszkahcow;

39) prowadzenie spraw dotyczgcych towiectwa,
lesnictwa, nasiennictwa, gospodarki wodnej
i melioracji;

40) zwalczanie zarazliwych choréb zwierzecych;

41) ustalanie stawek czynszowych i optat za loka-
le mieszkalne, socjalne i uzytkowe;

42) prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy,
w tym cmentarzy wojennych;

43) prowadzenie spraw dotyczacych oswietlenia
na terenie gminy;
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44) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gmi-
ny;

45) utrzymanie urzadzen sanitarnych;

46) wynajem s$wietlic wiejskich;

47) opracowywanie wytycznych do planéw inwe-
stycyjnych;

48) wspotpraca i nadzér nad Zaktadem Administra-
cji Mieniem Komunalnym Sp. z 0.0. w Rzepinie
w zakresie objetym umowsag;

49) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami
mieszkaniowymi;

50) kontrola zarzgdcow nieruchomosci w zakresie
prawidtowosci dysponowania dodatkami miesz-
kaniowymi;

51) prowadzenie i nadzorowanie budowy urza-
dzen komunalnych w gminnych nieruchomo-
Sciach;

52) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gmin-
nych — zgodnie z Wieloletnim Programem In-
westycyjnym, Planem Rozwoju Lokalnego i Stra-
tegiag Gminy Rzepin;

53) okreslenie cen urzedowych za ustugi przewo-
zowe gminnego transportu zbiorowego oraz
za przewozy takséwkami, a takze okreslanie
stref cen obowigzujacych przy przewozie oséb
i tadunkéw taksdwkami osobowymi i baga-
zowymi;

54) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodar-
czej;

55) prowadzenie zadan w zakresie gier losowych
i zaktadéw wzajemnych;

56) prowadzenie zadah w zakresie ewidencji i kon-
troli obiektow hotelarskich i pol biwakowych;

57) prowadzenie zadanh zwigzanych z wykonywa-
niem krajowego zarobkowego przewozu oséb
pojazdami samochodowymi;

58) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow al-
koholowych;

59) nadz6r nad targowiskami;
60) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe;

61) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych
i kancelaryjnych;

62) koordynowanie zamoéwien publicznych prze-
prowadzanych w urzedzie;

63) przygotowywanie propozycji przedsiewzieé in-
westycyjnych gminy;

64) przygotowywanie i prowadzenie postgepowan
zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych,
w tym przygotowywanie umoéw z wykonaw-
cami;

65) nadzor nad inwestycjami w trakcie procesu
inwestycyjnego pod wzgledem zgodnosci z do-
kumentacjg i z wydanymi pozwoleniami na bu-
dowe;

66) biezgca kontrola wykonywanych robét - inwe-
stycji;

67) dokonywanie odbioru zadan inwestycyjnych
od wykonawcy i przekazanie uzytkownikowi;

68) rzeczowe i finansowe rozliczenie inwestycji przy
wspotpracy z Referatem Finansowo - Budzeto-
wym;

69) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem
prac biurom projektowym i inwestorom za-
stepczym w zakresie podejmowanych zadan
inwestycyjnych;

70) inicjowanie i proponowanie opracowania kie-
runkéw krotko- i diugoterminowej Strategii Roz-
woju Miasta i Gminy;

71) prowadzenie spraw dotyczgcych prognoz roz-
woju gminy;

72) przygotowywanie i prowadzenie spraw inwe-
stycji w urzedzie oraz prowadzenie nadzoru
nad tymi inwestycjami i ich rozliczanie;

73) opracowanie informacji i sprawozdan z reali-
zacji zadan dla burmistrza i rady;

74) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem,
zmiang, lub zniesieniem urzedowej nazwy miej-
scowosci, ulic oraz numeracjg porzadkowa nie-
ruchomosci zabudowanych oraz nieruchomosci
przeznaczonych pod zabudowe zgodnie z miej-
scowym planem zagospodarowania przestrzen-
nego, a takze prowadzenie i aktualizowanie
ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomo-
sci;

75) wykonywanie zadahn wynikajgcych z ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzen-
nym oraz informowanie spoteczenstwa zgod-
nie z ustawg - prawo ochrony $rodowiska
z zakresu decyzji o warunkach zabudowy i za-
gospodarowania terenu;

76) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pla-
nowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
w tym miedzy innymi:
- sporzadzenie projektu planu miejscowe-
go,
- sporzadzenie prognozy skutkéw finanso-
wych uchwalania planu miejscowego,

- wydawanie decyzji o warunkach zabu-
dowy i zagospodarowania terenu,

- opiniowanie projektéw podziatu,

- prowadzenie dziatah w zakresie opraco-
wywania planéw miejscowych,
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- prowadzenie dziatan w zakresie zmian do
planow zagospodarowania,

- wydawanie zaswiadczenh o przeznaczeniu
terenu w planie zagospodarowania,

- prowadzenie rejestru wydanych decyzji
o ustaleniu warunkéw zabudowy;

77) uzgadnianie projektow podziatbw geodezyj-
nych;

78) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy
o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;

79) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o go-
spodarce nieruchomosciami oraz ustawy o prze-
ksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
w prawo witasnosci;

80) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych
oraz wydawanie zaswiadczeh o prowadzeniu
gospodarstwa rolnego;

81) sporzagdzanie opracowan statystyczny w za-
kresie rolnictwa;

82) udzielanie wszelkiej pomocy jednostkom or-
ganizacyjnym i pomocniczym gminy w wy-
konywaniu ich zadan w zakresie dziatania re-
feratu;

83) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy
0 przeznaczeniu gruntéw do zalesienia;

84) prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo
wodne;

85) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy
o ochronie praw lokatorow w mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilne-
go, ustawy o dodatkach mieszkaniowych;

86) rozpatrywanie wnioskdédw o przyznawanie do-
datkéw mieszkaniowych:

a) ustalanie prawa do otrzymania dodatku zgod-
nie z ustawowymi kryteriami,

b) obliczanie wysokosci przyznanego dodatku,

c) weryfikacja wiarygodnosci deklaracji i o$-
wiadczen o wysokosci dochodow cztonkow
gospodarstwa domowego oraz kontrola re-
gulowania na biezaco naleznosci za zajmo-
wany lokal przez osoby, ktérym przyznano
dodatek mieszkaniowy;

87) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja
dziatalnosci gospodarczej;

88) prowadzenie spraw okreslonych ustawg o wy-
chowaniu w trzezwosci i przeciwdziatania alko-
holizmowi;

89) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z rozpo-
rzagdzenia Ministra Sprawiedliwo$ci w sprawie
sposobu wykonywania przez gmine czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Reje-

stru Sgdowego oraz wspotpracy miedzy sa-
dami rejestrowymi i burmistrzem;

90) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o dro-
gach publicznych w tym miedzy innymi:

a) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mo-
stowych, tuneli, przepustéw oraz udostep-
nianie ich na zgdanie uprawnionym orga-
nom,

b) wydawanie zezwolen na:
- zajecie pasa drogowego lub zjazdu z drogi,
- pobieranie optat i kar pienieznych,

c) zarzadzanie siecig drog gminnych,

d) wykonywanie robét interwencyjnych, kon-
serwacyjnych i zabezpieczajgcych,

e) utrzymanie urzadzen zwigzanych z droga;

91) nadzér nad pracownikami wykonujacymi za-
dania z zakresu robot publicznych i prac in-
terwencyjnych;

92) prowadzenie spraw z zakresu orzeczen sgdo-
wych o nieodptatnej, dozorowanej pracy na
cele publiczne;

93) organizacja targowiska i nadz6r nad nim;

94) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem
cmentarzy komunalnych;

95) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrze-
niem gminy w ciepto i energie elektryczna;

96) wspotdziatanie z Zaktadem Administracji Mie-
niem Komunalnym, Przedsigbiorstwem Wod-
no - Kanalizacyjnym ,EKO"” Rzepin oraz Ce-
lowym Zwigzkiem Gmin CZG-12, w tym pro-
wadzenie zbioru akt dotyczacych ich funkcjo-
nowania;

97) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzy-
maniu czystosci i porzagdku w gminach;

98) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o lasach,
ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
ustawy Prawo towieckie, ustawy o ochronie
zwierzgt i ustawy o ochronie przyrody;

99) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy
Prawo ochrony $rodowiska i ustawy o odpa-
dach;

100) prowadzenie spraw zwigzanych z zbiorowym
zaopatrzeniem w wode i zbiorowym odprowa-
dzaniem $ciekow na terenie gminy;

101) udzielanie wszelkiej pomocy jednostkom or-
ganizacyjnym i pomocniczym gminy w wyko-
nywaniu ich zadan w zakresie dziatania refera-
tu;

102) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o trans-
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porcie drogowym.

§ 17. Do zadan Referatu Administracyjno — Go-
spodarczego nalezy:

1) administracyjno - gospodarcza obstuga urze-
du;

2) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet, kon-
serwacja i naprawa sprzetu ruchomego;

3) koordynacja i nadzér nad pracami remonto-
wymi w urzedzie i zakupem $rodkow trwa-
tych;

4) prenumerata czasopism i dziennikbw urzedo-
wych oraz wydawnictw prawniczych;

5) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomiesz-
czeniach zajmowanych przez urzad;

6) zabezpieczenie i ochrona mienia urzedu;

7) obstuga centrali telefonicznej i urzadzen po-
wielajacych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrze-
ganiem przepiséw BHP;

9) utrzymanie $wietlic wiejskich;
10) ewidencjonowanie czasu pracy kierowcy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploata-
cja i naprawg samochodoéw;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatry-
waniem urzedu w energie elektryczng, ciepl-
ng i paliwa gazowe oraz wode, zapewnienie
tacznosci oraz odbioru i wywozu odpadow;

13) analiza kosztéw funkcjonowania urzedu oraz
dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych;

14) prowadzenie ksiegi inwentarzowej;

15) zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowa
urzedu;

16) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwo-
wej oraz okresowego, komisyjnego kontrolo-
wania stanu jej przestrzegania;

17) prowadzenie kancelarii tajne;j;

18) rejestrowanie dokumentacji przychodzacej i wy-
chodzacej oznaczonej klauzulg ,, poufne” i ,za-
strzezone”;

19) zabezpieczenie kosztéw wyposazenia, utrzyma-
nia, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bo-
jowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych
dziatajgcych na terenie gminy;

20) sktadanie wnioskow do organéw samorzado-
wych w sprawach poprawy stanu zabezpiecze-
nia przeciwpozarowego w gminie, a takze pro-
pozycji wyposazenia jednostek;

21) wspieranie dziatan jednostek OSP poprzez udzie-

lanie im pomocy i doposazenia w sprzet oraz
Srodki gasnicze;

22) wspotdziatanie z Panstwowg Strazg Pozarng;

23) wystepowanie do organdw nadrzednych z wnio-
skami o finansowe wsparcie prowadzonych
remontow straznic, sprzetu, planowanych za-
kupdéw sprzetu i wyposazenia oraz opiniowa-
nie sktadanych przez zarzady OSP wnioskow
w tej sprawie;

24) czuwanie nad realizacja wydatkow $rodkéw
finansowych przewidzianych w danym roku
na dziatalno$¢ jednostek ochrony przeciwpo-
zarowej gminy;

25) nadzo6r nad terminowym ubezpieczeniem czton-
kow OSP oraz pojazdow pozarniczych, okre-
sowych badan lekarskich cztonkow OSP, szko-
len podstawowych strazaka i szkolen BHP;

26) prowadzenie korespondencji, opracowywanie
sprawozdan, wspotpraca z Zarzadem Woje-
wodzkim ZOSP RP;

27) sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadza-
nia kryzysowego, a w szczegolnosci dotycza-
ce:

- przygotowanie ludnos$ci i mienia komu-
nalnego na wypadek wojny,

- wspobtdziatania z organami wojskowymi,

- zasitkdw na utrzymanie rodzin oraz pokry-
wania naleznosci mieszkaniowych optat
eksploatacyjnych przystugujgcych zotnie-
rzom i cztonkom ich rodzin,

- tworzenia formacji obrony cywilnej,

- naktadanie obowigzkéw w ramach po-
wszechnej samoobrony ludnosci,

- Swiadczenia na rzecz obrony,

- udzielanie pomocy i informacji wojsko-
wym organom emerytalnym,

- zakwaterowanie sit zbrojnych,

- akcji kurierskiej, administracji rezerw oso-
bowych w tym rejestracji, poboru i ewi-
dencji,

- poboru, orzekania o koniecznosci spra-
wowania bezposredniej opieki nad czton-
kiem rodziny, prowadzeniem gospodar-
stwa rolnego i uznaniem za jedynego zy-
wiciela,

- opracowywanie planoéw reagowanie w sy-
tuacjach zagrozen;

28) koordynowanie obstugi informatycznej pracy
urzedu:

- wdrazanie i eksploatacja systeméw i pro-
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gramoéw komputerowych,

- ewidencja stosowanych systemow i pro-
gramow komputerowych,

- elektroniczne archiwizowanie danych na
nos$nikach informatycznych,

- konserwacja sieci komputerowych,

- dbato$¢ o nalezyty stan techniczny sieci
i sprzetu komputerowego,

- ochrona antywirusowa sprzetu kompu-
terowego,

- usuwanie drobnych awarii sieci, a takze
sprzetu i oprogramowania,

- administrowanie bazami danych,

- administrowanie i zarzadzanie BIP i elek-
tronicznym obiegiem dokumentow.

8 18. Urzad Stanu Cywilnego i Biuro Spraw
Obywatelskich

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Biura Spraw
Obywatelskich nalezy prowadzenie spraw z zakre-
su akt stanu cywilnego i zwigzanych z nim spraw
rodzinno - opiekunczych, a w szczegdlnosci doty-
czacych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonéw
i innych zdarzeh majacych wptyw na stan cy-
wilny osob;

2) sporzadzanie aktow urodzen, zgonow i mat-
zenstw i prowadzenie ksigg stanu cywilnego;

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow sta-
nu cywilnego oraz zaswiadczen;

4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) przyjmowanie os$wiadczen o wstepowaniu
w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego
i Opiekunczego;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu
o prawo o aktach stanu cywilnego i Kodeksu
Rodzinnego i Opiekunczego;

7) nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego;

8) zatatwianie korespondencji konsularnej i kra-
jowej dotyczgcej aktow stanu cywilnego;

9) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilne-
go obejmujgcego ksiegi stuletnie z USC z by-
tych niemieckich urzedow stanu cywilnego
oraz aktualizacja ksigg stanu cywilnego z by-
tego powiatu rzepinskiego;

10) wykonywanie zadan wynikajgcych z konkorda-
tu, prowadzenie bazy ewidencji ludnosci oraz
jej aktualizacja w oparciu o akta stanu cywil-
nego;

11) nanoszenie zmian w zakresie ruchu meldun-
kowego ludnosci: zameldowania, wymeldowa-
nia, emigracja w formie elektronicznej i karto-
tecznej poprzez nanoszenie zmian na Karte
Osobowg Mieszkanca tzw. KOM;

12) prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych
z pobytem cudzoziemcdéw na terenie gminy;

13) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzgdza-
nie spisu wyborcéw;

14) nadawanie numeru ewidencyjnego w ramach
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewi-
dencji Ludnosci(PESEL);

15) wspolpraca z instytucjami i organami wojsko-
wymi w sprawach przestrzegania obowigzku
meldunkowego;

16) przekazywanie danych ruchu ludnosci na te-
renie gminy do Wojewo6dzkiego Banku Da-
nych;

17) obieg informacji adresowanych do Urzedu
Skarbowego i Statystycznego;

18) statystyka kwartalna do Wojewoddzkiego Biura
Wyborczego;

19) przeprowadzanie postepowan i wydawanie de-
cyzji administracyjnych w sprawie wymeldo-
wania i zameldowania mieszkancéw gminy;

20) przyjmowanie wnioskéw i przygotowanie da-
nych do przestania droga internetowg do Cen-
trum Personalizacji Dokumentéw w Warsza-
wie celem produkcji dowodéw osobistych;

21) wydawanie zaswiadczen w oparciu o doku-
menty z teczek osobowych i dowodowych;

22) aktualizacja bazy meldunkowej poprzez wpro-
wadzanie nowych numeréw dowoddéw osobi-
stych dla os6b wymieniajgcych dokumenty.

§ 19. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) udzielanie organom gminy i pracownikom urze-
du informacji, porad i wyjasnien w zakresie
obowigzujgcego prawa oraz sporzgdzanie opinii
prawnych na zgdanie burmistrza lub uprawnio-
nych oséb, w tym miedzy innymi opiniowanie
projektéw uchwat rady i zarzadzen burmistrza;

2) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie sto-
sunku prawnego;

3) prowadzenie jako petnomocnik gminy spraw
zwigzanych z postepowaniem przed organa-
mi orzekajgcymi;

4) radca prawny podlega stuzbowo wytgcznie
burmistrzowi;

5) obstuge administracyjng radcy prawnego za-
pewnia referat ogdlno - organizacyjny.
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8 20. Do zadan Samodzielnego stanowiska
ds. promocji gminy nalezy:

1) prowadzenie zadah w zakresie promocji gmi-
ny, a w szczegodlnosci:

a) opracowywanie strategii dziatan gminy,

b) podejmowanie dziatan wspierajacych roz-
woj matej i Sredniej przedsiebiorczosci,

c) przygotowywanie materiatdw promocyjnych
dla potrzeb organéw gminy i urzedu;

2) prowadzenie zadan z ttumaczeniem korespon-
dencji zagranicznej wptywajgcych do urzedu
oraz ttumaczeniem wszelkich spotkan i konfe-
rencji, realizacja polityki organizacyjnej gminy
i urzedu;

3) wspobipraca w zakresie promocji gminy z in-
stytucjami kultury, kultury fizycznej, sportu
i turystyki oraz ze zwigzkami, stowarzysze-
niami i fundacjami;

4) prowadzenie spraw gminy w zakresie obej-
mujgcym potrzeby publikatorskie i wydawni-
cze gminy;

5) gromadzenie wiedzy i informacji dotyczacej re-
gionu;

6) organizacja wystaw lokalnych promujacych gmi-
ne;

7) koordynacja wspotpracy wiadz samorzadowych
z lokalnymi podmiotami i stowarzyszeniami;

8) badanie, zbieranie i gromadzenie opinii miesz-
kancow dotyczacych gminy;

9) organizowanie konferencji krajowych, miedzy-
narodowych, warsztatéw, wyktadéw i semina-
riow;

10) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy
o dostepie do informacji publicznej;

11) nadzér nad organizacjg imprez masowych;
12) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

13) organizacja akcji promocji zdrowia we wspot-
pracy z zaktadami opieki zdrowotnej;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspbtpra-
€3 z gminami i miastami partnerskimi z in-
nych panstw;

15) organizacja spotkan i imprez z udziatem podmio-
téw gospodarczych, instytucji, przedstawicieli
gmin i zwigzkédw gmin oraz gosci zagranicz-
nych w tym organizacja dozynek gminnych;

16) opracowywanie i popularyzowanie informacji
o mozliwosciach i warunkach inwestowania
w gminie — obstuga inwestoréw;

17) wspbltpraca ze stowarzyszeniami oraz organi-
zacjami turystycznymi w zakresie promowania

turystyki;
18) organizacja konkurséw promujacych gmine;

19) przygotowywanie i aktualizacja tresci zawar-
tych na stronie internetowy Gminy Rzepin oraz
przygotowywanie materiatow i informacji na
strone BIP;

20) prowadzenie kroniki gminy.

§ 21. Do zadan Samodzielnego stanowiska
ds. funduszy europejskich nalezy:

1) poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rod-
kéw pomocowych i przekazywanie informacji
w tym zakresie burmistrzowi, zainteresowa-
nym referatom i jednostkom organizacyjnym
gminy;

2) koordynacja dziatan w zakresie ubiegania sie
o $rodki pomocowe na potrzeby Gminy Rze-
pin;

3) kompleksowe przygotowanie formularzy apli-
kacyjnych;

4) kierowanie zespotem powotanym przez bur-
mistrza w celu przygotowania, realizacji i roz-
liczenia projektu wspéftfinansowanego ze $rod-
kow zewnetrznych;

5) pomoc i doradztwo jednostkom organizacyj-
nym i pomocniczym gminy w przygotowaniu
formularzy aplikacyjnych zwigzanych z fun-
duszami europejskimi;

6) sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykorzy-
stywanych srodkow pomocowych,

7) w zakresie ustalonym przez burmistrza nadzo-
rowanie referatow urzedu realizujgcych projek-
ty ze srodkow pomocowych i informowanie
o stanie ich realizacji;

8) gromadzenie i rozpowszechnianie informacji
na temat pozyskiwania srodkéw finansowych
z funduszy i programow unijnych;

9) udzielanie przedsigbiorcom informacji na te-
mat mozliwosci finansowania przedsiewzie¢
z funduszy unijnych,

10) wspdtpraca z innymi instytucjami, organiza-
cjami, w tym z organami administracji rza-
dowej i samorzadowej oraz innymi podmio-
tami w zakresie realizacji zadan wspotfinan-
sowanych ze zrodet zewnetrznych;

11) wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi
w zakresie realizacji zadan gminy, w tym prowa-
dzenie procedur zwigzanych z udzielaniem do-
tacji tym organizacjom;

12) badanie celowosci wykorzystania gminnych do-
tacji przez organizacje opisane w ust. 11.

§ 22. Do zadan Samodzielnego stanowiska - pel-
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nomocnika ds. rozwigzywania probleméw alkoho-
lowych nalezy:

1) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania
lokalnej kultury trzezwosci, szukanie poparcia
dla dziatah na rzecz zmniejszania rozmiarow
probleméw alkoholowych;

2) przeprowadzanie analizy probleméw alkoho-
lowych i stanu zasobéw w dziedzinie ich roz-
wigzywania na terenie gminy;

3) przygotowywanie wspélnie z gminng komisja
ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych
i przedktadanie burmistrzowi:

a) projektu gminnego programu,
b) projektu preliminarza na jego wykonanie,
c) projektu sprawozdania z jego realizacji;

4) ogtaszanie i przeprowadzenie konkursu ofert
na wykonanie poszczeg6lnych zadah w ra-
mach gminnego programu;

5) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gmin-
nego programu;

6) wspoétpraca z instytucjami i organizacjami w sfe-
rze profilaktyki i rozwigzywania probleméw al-
koholowych;

7) udziat w naradach i szkoleniach organizowa-
nych przez petnomocnika wojewody, wdraza-
nie i programowanie na terenie gminy ogol-
nopolskich i regionalnych kampanii edukacyj-
nych;

8) udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Roz-
wigzywania Problemow Alkoholowych oraz pro-
wadzenie jej dokumentacji;

9) biezgce wprowadzanie lokalnych inicjatyw
z dziedziny rozwigzywania problemoéw alko-
holowych.

8 23. 1. W urzedzie dziata pion ochrony infor-
macji niejawnych, ktérym kieruje Petnomocnik
ds. Informacji Niejawnych.

Do zadan tego pionu nalezy:

1) zapewnienie ochrony wytwarzanym doku-
mentom, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienie kontroli systemow i sieci telein-
formatycznych;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzeganie przepiséw o ochronie tych in-
formac;ji;

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obie-
gu dokumentow;

5) opracowanie planu ochrony informacji nie-
jawnych oraz planu szkolenia pracownikéw
w zakresie informacji niejawnych;

6) sporzgdzanie wykazu stanowisk i os6b do-
puszczonych do informacji niejawnych ozna-
czonych klauzulg ,poufne” i ,zastrzezone”;

7) prowadzenie ,postepowania sprawdzajgcego”
w celu ustalenia, czy osoba nim objeta daje
rekojmie zachowania tajemnicy;

8) klasyfikacja informacji niejawnych;

9) okresowa kontrola pomieszczen, w ktérych sg
przetwarzane informacje niejawne.

2. Sktad osobowy pionu ochrony informacji nie-
jawnych ustala burmistrz odrebnym zarzgdzeniem.

Rozdziat 3

Zasady opracowywania projektéw uchwat rady
miejskiej i zarzadzen burmistrza

§ 24. 1. Kazda komérka organizacyjna, w zakre-
sie swojego zadania przygotowuje projekty uchwat
rady miejskiej oraz zarzgdzen burmistrza. Projekt
musi spetnia¢ wymogi okreslone w statucie gminy
oraz by¢ zredagowany zgodnie z zasadami techniki
prawodaweczej. Przed skierowaniem projektu do bur-
mistrza komorka organizacyjna powinna uzyskac
opinig o:

a) zgodnosci projektu uchwaty z prawem,

b) skutkach finansowych i informacje, czy na
realizacje projektu uchwaty sg przeznaczo-
ne srodki w budzecie.

2. Uzasadnienia do projektow uchwat przed-
ktadanych komisjom rady do opiniowania podpi-
suje burmistrz lub z jego upowaznienia zastepca,
sekretarz badz skarbnik i przekazuje projekt uchwaty
wraz z uzasadnieniem do Biura Rady.

3. Ewidencje projektéw uchwat rady prowadzi
Biuro Rady.

Rozdziat 4

Obstuga obywateli i tryb przyjmowania, rozpa-
trywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow

8 25. 1. Obstuga obywateli odbywa sie wedtug
nastepujacych zasad:

1) pokoje w urzedzie oznacza sie numerem, na-
zwag komorki organizacyjnej, imieniem i na-
zwiskiem pracownika, jego stanowiskiem stuz-
bowym oraz skréconym zakresem zatatwiania
spraw;

2) urzad przyjmuje wnioski, petycje, skargi i inne
dokumenty w formie papierowej lub elektro-
nicznej;

3) wnioski, petycje, skargi i inne dokumenty przyj-
muje pracownik punktu obstugi interesanta,
ktéry réwniez zapewnia nalezytg informacje
w budynku urzedu ze wskazaniem: nazw ko-
morek organizacyjnych, czasu pracy urzedu,
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godzin przyje¢ interesantow, w tym przyjeé
przez burmistrza lub zastepce;

4) obstuga interesantow odbywa sie codziennie
w godzinach pracy urzedu;

5) skargi, wnioski i petycje wptywajgce do urze-
du winny by¢ traktowane jako sprawy bardzo
pilne i terminowe;

6) przed ich merytorycznym rozpatrzeniem win-
ny by¢ zbadane z nalezytg starannoscig i wni-
kliwoscig;

7) anonimy zostajg w aktach bez rozpatrzenia;

8) punkt obstugi interesanta prowadzi centralny
rejestr skarg i wnioskéw;

9) klasyfikacji skarg i wnioskow dokonuje bur-
mistrz lub zastepca i niezwtocznie kieruje je
do zatatwienia przez wtasciwg merytorycznie
komorke organizacyjna;

10) osoby odpowiedzialne za zatatwienie skargi
lub wniosku przekazujg na biezgco dokumen-
ty do centralnego rejestru w formie elektro-
nicznej lub papierowej;

11) ostateczna aprobata odpowiedzi na skarge lub
wniosek, nalezy do burmistrza lub do upo-
waznione przez niego osoby.

2. Udzielanie informacji dziennikarzom:

1) informacji o dziatalnosci burmistrza oraz urzedu
udzielajg dziennikarzom:

a) burmistrz albo zastepca,

b) sekretarz gminy lub kierownik referatu upo-
wazniony przez burmistrza;

2) obstuga informacyjna srodkéw masowego prze-
kazu odbywa sie na zasadach okreslonych przez
prawo prasowe.

8 26. 1. Burmistrz lub jego zastepca przyjmujg
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw raz w tygo-
dniu w wyznaczonym terminie.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ oby-
wateli w sprawach skarg i wnioskéw jest umieszcza-
na na tablicy ogtoszen urzedu i na stronie interne-
towej urzedu miejskiego.

8§ 27. 1. Skargi rozpatrujg na:
1) burmistrza — rada;

2) zastepce burmistrza, sekretarza gminy, skarbni-
ka gminy i pozostatych pracownikéw - bur-
mistrz.

2. W zakresie powierzonym przez burmistrza
skargi na pracownikow urzedu przyjmujg i rozpa-
trujg réwniez inni upowaznieni pracownicy.

8 28. Przyjmujgcy obywateli w sprawach skarg
i wnioskow sporzadza protokét przyjecia zawiera-

jacy:
1) date przyjecia skargi lub wniosku;

2) imie, nazwisko oraz adres skarzgcego lub wnio-
skodawcy;

3) zwiezte okreslenie sprawy;
4) imie i nazwisko przyjmujacego;
5) podpis sktadajgcego skarge lub wniosek.

Przyjmujacy skarge lub wniosek zapewnia ich od-
notowanie w rejestrze skarg i wnioskéw.

§ 29. 1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Re-
ferat Ogélno - Organizacyjny.

2. W rejestrze skarg i wnioskéw rejestruje sie
wszystkie skargi i wnioski wptywajace do urzedu
(do rady miejskiej i burmistrza).

3. Upowaznieni do zatatwiania skarg i wnio-
skow odpowiadajg za ich niezwtoczne rejestrowanie,
wszechstronne wyjasnianie oraz terminowe zata-
twianie.

Rozdziat 5

Zasady podpisywania pism, decyzji i innych
dokumentow

§ 30. 1. Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci
z-ca burmistrza lub sekretarz gminy dekretuje ko-
respondencje do zastepcy burmistrza, sekretarza
gminy, skarbnika gminy, kierownikdw oraz samo-
dzielnych stanowisk pracy.

2. Zastepca burmistrza, sekretarz gminy, skarbnik
gminy i kierownicy dekretujg korespondencje do
podlegtych pracownikéw, chyba, ze sami zatatwia-
ja sprawe.

3. Burmistrz moze upowazni¢ do dekretowania

korespondencji zastepce burmistrza, sekretarza
gminy lub skarbnika gminy.

8 31. 1. Do podpisu burmistrza zastrzezone sg:

a) decyzje w sprawach indywidualnych z za-
kresu administracji publicznej z wyjgtkiem
spraw do zatatwiania ktérych upowaznit inne
osoby,

b) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby
Kontroli i Prokuratora,

c) dokumenty w sprawach kadrowych pra-
cownikow urzedu,

d) dokumenty finansowe okreslone w zarza-
dzeniu burmistrza w sprawie obiegu do-
kumentow finansowych,

e) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnio-
ski postow i radnych,

f) listy ptac, nagrod i premii,

g) delegacje stuzbowe dla pracownikow urze-
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du i kierownikow jednostek organizacyj-
nych gminy.

2. Dokumenty przedstawiane sg burmistrzowi
do podpisu po uprzednim ich kontrasygnowaniu
przez skarbnika gminy.

§ 32. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych
aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezo-
nych dla burmistrza.

2. Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je
swoim podpisem obok daty sporzadzenia pisma
umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

8 33. Zastepca burmistrza podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez
siebie prowadzonych;

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej na podstawie upowaz-
nienia burmistrza;

3) wnioski o przeszeregowanie pracownikow
w nadzorowanych referatach;

4) wnioski o przyznanie nagrod kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych;

5) odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowa-
nych komaorek organizacyjnych;

6) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym
przez burmistrza.

§ 34. Sekretarz gminy podpisuje:

1) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym
przez burmistrza;

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej na podstawie upowaz-
nienia burmistrza;

3) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez
siebie prowadzonych.

§ 35. Skarbnik gminy podpisuje:
1) umowy wymagajgce kontrasygnaty;

2) dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu gminy
i inne dokumenty finansowe zgodnie z instruk-
cjg obiegu dokumentéw finansowo - ksiggo-
wych;

3) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej na podstawie upowaz-
nienia burmistrza;

4) pisma do jednostek organizacyjnych gminy
dotyczgce realizacji budzetu i spraw finanso-
wych z upowaznienia burmistrza;

8§ 36. Umowy i inne dokumenty, zawierajace
os$wiadczenia woli w sprawach majatkowych w imie-
niu gminy podpisujg burmistrz lub osoba przez
niego upowazniona.

§ 37. Kierownicy komoérek organizacyjnych pod-
pisuja:
1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej na podstawie upowaz-
nienia burmistrza;

2) informacje, opinie oraz wnioski w sprawach
dotyczgcych ich zakresow dziatania, w uzgod-
nieniu z burmistrzem;

3) korespondencje kierowang do stron, instytu-
cji i podmiotow gospodarczych w sprawach
przez siebie zatatwianych.

Rozdziat 6
Kontrola wewnetrzna
§ 38. Celem wewnetrznej kontroli jest:

1) zapewnienie niezbednych informacji do efek-
tywnego kierowania sprawami gminy i po-
dejmowania prawidtowych decyzji;

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci
i legalnoséci dziatania oraz skutecznosci sto-
sowanych metod i Srodkow;

3) doskonalenie metod pracy urzedu oraz gmin-
nych jednostek organizacyjnych;

4) dostarczanie burmistrzowi biezacej, obiektyw-
nej informacji niezbednej do zapewnienia sku-
tecznego nadzoru i koordynacji zadan oraz do-
skonalenia dziatalnosci urzedu i jednostek or-
ganizacyjnych gminy;

5) zapobieganie negatywnym zjawiskom;

6) ujawnianie nieprawidtowosci w wykonywaniu
zadan, ustalenie ich przyczyn i skutkéw, jak
rowniez osob za nie odpowiedzialnych;

7) wskazywanie sposobéw i srodkéw umozliwia-
jacych usuniecie stwierdzonych nieprawidto-
wosci i uchybien;

8) wskazywanie osiggnie¢ i przyktadow szcze-
golnie godnych upowszechniania.

§ 39. 1. Burmistrz moze zarzadzié¢ przeprowa-
dzenie kontroli okreslajac termin, zakres i przed-
miot kontroli oraz wyznaczyé do tego podlegtych
pracownikow.

2. W ramach powierzonych zadan kontrole wy-
konuja:

a) sekretarz gminy w zakresie zgodnosci dzia-
tania z prawem, w sprawach organizacji
i funkcjonowania komoérek organizacyjnych
oraz dyscypliny pracy, a takze w zakresie
przestrzegania przepisbw ustaw o ochro-
nie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych,

b) skarbnik gminy w zakresie prawidtowosci
gospodarowania $rodkami budzetowymi,
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prowadzenia rachunkowosci, sprawozdaw-
czosci oraz przestrzegania tajemnicy skar-
bowej,

c) kierownicy komérek organizacyjnych kon-
trolujg prace wykonywang przez podlegtych
im pracownikow.

3. Roczny plan kontroli opracowywany jest przez
sekretarza gminy i zatwierdzany przez burmistrza.

4. System kontroli w urzedzie obejmuje:
1) kontrole wewnetrzng;
2) kontrole zewnetrzna.
5. Kontrole mogg byé¢ przeprowadzone jako:

1) kontrole kompleksowe - obejmujace catoksztatt
dziatalnosci jednostki kontrolowanej;

2) kontrole problemowe - obejmujgce wybrane
zagadnienia lub tez badanie stanu zaawanso-
wania tych zagadnien w jednej lub kilku kontro-
lowanych jednostkach;

3) kontrole dorazne - obejmujgce catoksztatt lub
wycinek dziatalnosci jednostki kontrolowanej
w przypadku potrzeb biezacych lub sygnatéw
o wystepowaniu zaniedban uzasadniajgcych
natychmiastowg ingerencije;

4) kontrole sprawdzajgce - obejmujace sprawdze-
nie realizacji zalecen i wnioskdéw pokontrolnych.

§ 40. 1. Osoby kontrolujgce przedktadajg bur-
mistrzowi w terminie do 7 dni od zakonczenia kon-
troli protokét pokontrolny.

2. O sposobie wykorzystania informacji i wnio-
skow zawartych w protokole z kontroli decyduje
burmistrz.

3. Zastepca burmistrza oraz osoby sprawujace
biezaca kontrole w ramach swoich zadan okreslo-
nych regulaminem informujg burmistrza o stwier-
dzonych nieprawidtowosciach.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

§ 41. Strukture organizacyjng urzedu przedstawia
zatgcznik do regulaminu.

§ 42. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Se-
kretarzowi Gminy.

8 43. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Rzepi-
na Nr 1/06 z dnia 2 stycznia 2006r. w sprawie na-
dania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miej-
skiego w Rzepinie wraz z jego zmianami.

8 44. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia jego ogtoszenia w Dzienniku Urze-
dowym Wojewddztwa Lubuskiego.

Burmistrz
Andrzej Skatuba
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~ZARZADZENIE NR 8/08
WOJTA GMINY PRZYTOCZNA

z dnia 7 kwietnia 2008r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Przytoczna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591 oraz z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558 i Nr 113, poz. 984) postanawiam:

8 1. Nadaé Urzedowi Gminy Przytoczna Regu-
lamin Organizacyjny stanowigcy zatgcznik do ni-
niejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 44/03 Wéjta Gminy
Przytoczna z dnia 18 grudnia 2003r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gmi-
ny Przytoczna.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Se-
kretarzowi Gminy.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedo-
wym Wojewodztwa Lubuskiego.

Woéjt Gminy
Tadeusz Jasionek

Zatacznik

do zarzadzenia Nr 8/08
Wojta Gminy Przytoczna
z dnia 7 kwietnia 2008r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Przytoczna

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

8 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Przytoczna, zwany dalej regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Przy-
toczna, zwanego dalej urzedem;

2) organizacje urzedu;
3) zasady funkcjonowania urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa urzedu, refera-
tu i poszczegoblnych stanowisk pracy w urze-
dzie.

8 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Przy-
toczna;

2) radzie - nalezy przez to rozumieé odpowied-
nio Rade Gminy Przytoczna;

3) wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu, skarbniku,
kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Woéjta Gminy,
Zastepce Woijta, Sekretarza, Skarbnika oraz Kie-
rownika Urzedu Stanu Cywilnego Gminy w Przy-
tocznej.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy
Przytoczna.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych
w nim pracownikow.

3. Siedzibg urzedu jest wie$ Przytoczna.

§ 4. 1. Urzad ;est czynny w dniach roboczych
w godzinach od 7°° do 15%°.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze
w niedziele, swieta i dni powszednie wolne od
pracy w godzinach uzgodnionych z zainteresowa-
nymi.

Rozdziat 2
Zakres dziatania i zadania urzedu
§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy wodjta,
rady i jej komisji oraz innych organéw funkcjonu-
jacych w strukturze gminy.
2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapew-

nienie warunkow nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na gminie:

1) zadan wtasnych;
2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozu-
mienia z organami administracji rzagdowej (za-
dan powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych gminie w dro-
dze porozumienia miedzygminnego;

5) zadan publicznych powierzonych gminie w dro-
dze porozumienia komunalnego zawartego z po-
wiatem.

8 6. 1. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie po-
mocy organom gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetenc;ji.

2. W szczegolnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatbw niezbednych do
podejmowania uchwat, wydawania decyzji, po-
stanowien i innych aktow z zakresu admini-
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stracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upo-
waznien - czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyj-
mowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow;

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania
budzetu gminy, oraz innych aktow organow
gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wy-
nikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat or-
ganow gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do od-
bywania sesji rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze
gminy;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych do-
stepnego do powszechnego wgladu w siedzi-
bie urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa;

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych
urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obo-
wigzujgcymi w tym zakresie przepisami pra-
wa pracy.

Rozdziat 3
Zasady funkcjonowania urzedu
8 7. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem pu-
blicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) planowania pracy;

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu
i poszczegoblnymi jednostkami organizacyjnymi
oraz wzajemnego wspotdziatania.

8 8. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich
obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie i w grani-
cach prawa i obowigzani sg do $cistego jego prze-
strzegania.

8 9. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan
Urzedu i swoich obowigzkow sg obowigzani do:

1) sumiennego, sprawnegdo i bezstronnego dzia-
tania;

2) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kon-
taktach z obywatelami;

3) przestrzegania zasad ochrony informacji nie-
jawnej stanowigcych tajemnice stuzbows;

4) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
przed nieuprawnionym ujawnieniem;

5) przestrzegania zasad dostepu obywateli do do-
kumentow dotyczgcych wykonywania przez
gmine zadan publicznych;

6) przestrzegania prawa zamowien publicznych
w zakresie prowadzonych spraw;

7) przekazywania informacji publicznych do pu-
blikacji w biuletynie informacji publicznej.

8 10. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi
odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczed-
ny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej staran-
nos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wy-
borze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepi-
sami dotyczacymi zamoéwien publicznych.

8 11. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza
sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowe-
go podporzadkowania, podziatu czynnosci na po-
szczegolnych pracownikdw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych za-
dan.

2. Urzedem kieruje wojt przy pomocy zastepcy
woéijta, sekretarza i skarbnika, ktorzy ponoszg od-
powiedzialno$é przed wojtem za realizacje swoich
zadan.

3. Kierownik referatu finansowego kieruje i za-
rzadza nim w spos6b zapewniajacy optymalng reali-
zacje zadan referatu i ponosi za to odpowiedzial-
nos$¢ przed wojtem.

4. Kierownicy poszczegolnych jednostek orga-
nizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pod-
legtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nad-
z6r.

8 12. 1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna,
ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wy-
konywania zadan urzedu przez poszczego6lne wy-
dziaty i wykonywania obowigzkéw przez poszcze-
goélnych pracownikéw urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej
w urzedzie okres$la zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

8 13. 1. Komoérki organizacyjne urzedu realizujg
zadania wynikajace z przepisow prawa i regulami-
nu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Komoérki organizacyjne urzedu zobowigzane
sg one do wspétdziatania w szczeg6lnosci w za-
kresie wymiany informacji i wzajemnych konsulta-
cji.
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3. Petnomocnik wéjta ds. ochrony informacg;ji
niejawnych, powotany w trybie art. 85 ust. 1 usta-
wy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z pdézn. zm.) i pra-
cownik ds. obrony cywilnej, tworza w urzedzie gmi-
ny pion ochrony informacji niejawnych.

Rozdziat 4

Organizacja urzedu i zakresy zadan wéijta,
zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika gminy

8 14. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szcze-
golnosci:
1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz;
2) prowadzenie biezgcych spraw gminy;

3) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z za-
kresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci, wykonywa-
nie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wo-
bec wszystkich pracownikow urzedu;

4) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszyst-
kie komorki organizacyjne urzedu oraz jego
pracownikow;

5) okresowe zwolywanie narad z udziatem kie-
rownikéw poszczegolnych jednostek organi-
zacyjnych w celu analizy wykonania budzetu,
realizacji zadan oraz uzgadniania ich wspoét-
dziatania;

6) koordynowanie dziatalnosci komoérek organi-
zacyjnych urzedu oraz organizowanie ich wspot-
pracy;

7) zapoznanie sie z korespondencjg i rozdziela-
nie jej poprzez sekretariat na poszczegélne
stanowiska pracy;

8) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi
komoérkami organizacyjnymi w szczegdlnosci
dotyczgcymi podziatu zadan;

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapy-
tania radnych, o ile statut gminy nie stanowi
inaczej;

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wyko-
nywania zadan urzedu;

11) upowaznianie swojego zastepcy lub innych
pracownikéw urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywi-
dualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym
od zastepcy woijta, sekretarza gminy, skarbnika
gminy, kierownikéw organizacyjnych gminy,
0s6b zarzgdzajacych i cztonkéw organu zarza-
dzajacego gminng osobg prawng, os6b wyda-
jacych decyzje administracyjne w imieniu woj-
ta;

13) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji
stanu cywilnego zwigzane z petnieniem funk-
cji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

14) wykonywanie uchwat rady gminy;

15) przygotowywanie projektow rady gminy;
16) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;
17) gospodarowanie mieniem komunalnym;

18) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gmin-
nych jednostek organizacyjnych;

19) przygotowywanie projektu budzetu gminy i zgta-
szanie propozycji zmian w budzecie;

20) wykonywanie innych zadan ustawowo zastrze-
zonych do wytgcznej kompetencji wojta.

Do oznakowania pism, wojt uzywa symbolu - WG.

§ 15. 1. Do zakresu zadanh Zastepcy Woéjta nale-
zy w szczegolnosci:

- wykonywanie wszelkich zadan, w tym wy-
dawanie decyzji administracyjnych w ra-
mach udzielonego upowaznienia - po-
dejmowanie czynnosci kierownika urze-
du pod nieobecno$¢ wojta trwajaca dtu-
zej niz 2 dni, z wytaczeniem zatrudniania
i zwalniania pracownikow,

- wykonywanie innych zadah na polece-
nie wojta lub z upowaznienia wojta,

- wspoétpraca z woéjtem na zasadzie pod-
legtosci stuzbowej oraz informowanie
o wszystkich istotnych sprawach, w tym
takze tych powierzonych do zatatwienia.

2. Do zadan z zakresu spraw zwigzanych z re-
alizacjg inwestycji, Srodkami finansowymi zewnetrz-
nymi nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie i nadzorowanie inwestycji, re-
montow kapitalnych i modernizacji realizowa-
nych przez urzad gminy ze $rodkéw budzeto-
wych lub z ich udziatem;

2) przygotowania terenu pod budownictwo w za-
kresie uzbrojenia;

3) kontrola prac budowlanych prowadzonych na
zlecenie gminy.

3. Do zadan w zakresie gospodarki komunalnej
nalezy w szczego6lnosci:

1) uzgadnianie dokumentacji technicznej i kosz-
torysowej;

2) wspotuczestnictwo w przetargach;

3) opiniowanie umoéw z wykonawcami i dostaw-
cami;

4) wspoétuczestnictwo w odbiorach czesciowych
i koncowych;
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5) kontrola realizacji zadania;

6) wspdtuczestnictwo w przekazywaniu inwestycji
w sktad majatku gminy;

7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki miesz-
kaniowej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem
drogami gminnymi i ulicami;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem
i utrzymywaniem terenéw zielonych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem,
utrzymywaniem i nadzorem nad cmentarzami
komunalnymi i wojennymi;

11) nadzorowanie spraw Gminnego Funduszu Och-
rony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

12) udzielenie wszelkiej pomocy jednostkom po-
mocniczym gminy (sotectw) w wykonywaniu
ich zadan w zakresie swojego dziatania.

4. Do zadan z zakresu gospodarki mieniem i rol-
nictwa nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i ksztal-
towania srodowiska naturalnego;

2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przy-
rody, le$nictwa i towiectwa;

3) prowadzenie spraw z zakresu geologii;

4) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i we-
terynarii;

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wod-
nej, w tym m. in. zwigzanych z: prowadzeniem
spraw z zakresu ochrony przeciwpowodzio-
wej;

6) wspotpraca z KRUS w zakresie zaopatrzenia
emerytalne - rentowego rolnikow.

5. Do zadah w zakresie planowania i zagospo-
darowania przestrzennego gminy i zamowien pu-
blicznych nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z Prawa bu-
dowlanego oraz ustawy o planowaniu i zago-
spodarowaniu przestrzennym;

2) wspotdziatanie z stanowiskami pracy w za-
kresie projektowania zaméwien publicznych:
ustalania potrzeb udzielenia zamoéwien publicz-
nych oraz okres$lenia jego przedmiotu, ustale-
nie wartosci zamowienia, zebranie informacji
o warunkach i mozliwosci realizacji zamowie-
nia;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie postepo-
wah o udzielenie zaméwien publicznych finan-
sowanych z budzetu gminy zgodnie z ustawag
o zamowieniach publicznych, a w szczegol-
nosci: ustalanie trybu postepowania, przygo-

towywanie zarzadzen wojta zwigzanych z udzie-
leniem zamoéwien publicznych, udziat w pra-
cach komisji przetargowych, opracowywanie
ogloszen zwigzanych z prowadzonym poste-
powaniem.

6. Przygotowywanie wnioskow o dofinansowa-
nie inwestycji gminnych ze srodkéw Unii Europej-
skiej oraz innych dokumentow.

Do oznakowania pism uzywa symbolu - WG - I.
§ 16. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania urze-
du poprzez:

1) w razie nieobecnosci wojta gminy podejmuje
i wydaje decyzje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonego upowaznienia, z wyjgtkiem decy-
zji z zakresu prawa podatkowego;

2) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urze-
dowych;

3) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli
spadkodawcow;

4) organizacje spisow i wyborow;

5) przygotowuje projekt regulaminu organizacyj-
nego oraz projekty zmian wynikajgce z biezg-
cych potrzeb oraz projekty zakresow czynno-
$ci dla poszczegoélnych stanowisk pracy;

6) w oparciu o regulamin organizacyjny organi-
zuje prace urzedu;

7) przedktada woéjtowi propozycje dotyczgce
usprawnienia pracy urzedu;

8) zapewnia prawidlowg i sprawng obstuge oby-
wateli i wptywa na doskonalenie stosunkéw
urzad - obywatel;

9) sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie or-
ganizacji pracy, zatatwiania spraw, przestrze-
gania aktow prawnych przez poszczegdlne
komorki, przestrzega prawidiowosci jakosci
i terminowosci zatatwiania spraw i zapewnia
odpowiednie wyniki pracy poszczegolnych sta-
nowisk pracy;

10

—

nadzorowanie prac zwigzanych z udostepnie-
niem informacji publicznej przez pracownikéw
urzedu;

11) zapewnia wtasciwg obstuge rady i wojta gmi-
ny i koordynuje czynnosci zwigzane z przygo-
towaniem materiatbw pod obrady organéw
gminy, w tym sprawuje nadzoér nad przygo-
towaniem projektéw uchwat, zarzadzen woijta
pod wzgledem formalnym i prawnym;

12) bierze udziat w sesjach rady gminy;
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13) organizuje narady, zebrania i posiedzenia zwo-
tywane przez wojta, w tym kontakty z orga-
nami samorzadu sotectw i jednostkami orga-
nizacyjnymi gminy;

14) nadzér nad organizacja imprez zwigzanych
z obchodami rocznicowymi, $wietami narodo-
wymi, konferencjami, zebraniami;

15) organizuje przeprowadzenie wyboréw i refe-
renda zarzadzane przez Krajowe Biuro Wybor-
cze lub rade gminy, w tym obstuguje i nadzoru-
je prace obwodowych komisji wyborczych;

16) nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie obstugi
kancelaryjnej w urzedzie, obiegu dokumentéw
i przeptywu informacji miedzy poszczego6lnymi
komorkami organizacyjnymi i udziela statej po-
mocy i instruktazu pracownikom urzedu;

17) zapewnia aktualng i petng informacje wizual-
ng dla obywateli;

18) kontroluje zakres przestrzegania dyscypliny pra-
cy, w tym efektywnego wykorzystania czasu
pracy przez pracownikow oraz zapewnia pro-
wadzenie podstawowej dokumentacji w tym
zakresie jak: lista obecnosci, rejestr delegac;ji
stuzbowych, ewidencje wyj$¢ w czasie godzin
pracy;

19) nadzorowanie spraw z zakresu zarzgdzania per-
sonelem;

20) organizuje szkolenia i doskonalenie zawodowe
pracownikéw, w tym kieruje pracownikéw na
niezbedne doksztatcanie i doskonalenie za-
wodowe w formach pozaszkolnych i udziela
pomocy organizacyjnej pracownikom kiero-
wanym na studia;

21) nadzé6r nad organizacjg praktyk zawodowych
i stazow dla uczniow szkét srednich i studen-
toéw szkot wyzszych;

22) zapewnia bezpieczehstwo pomieszczeh unie-
mozliwiajgce ujawnienie tajemnicy panstwo-
wej i stuzbowej;

23) dokonuje okresowych kontroli pomieszczen biu-
rowych pod wzgledem zabezpieczenia przed
dostepem osob niepowotanych;

24) koordynacja i nadzér nad pracami remonto-
wymi w urzedzie i zakupem s$rodkéw trwa-
tych;

25) udziat w przetargach, prowadzenie rejestru do-
kumentacji przetargowej;

26) prowadzenie archiwum zakiadowego i prze-
kazywanie akt do archiwum panstwowego;

27) prowadzi ewidencje kontroli wewnetrznych i ze-
wnetrznych;

28) koordynuje prace w zakresie realizacji zalecen
pokontrolnych instytucji upowaznionych;

29) utrzymywanie biezacych kontaktow z przed-
stawicielami $srodkow masowego przekazu;

30) prowadzi rejestr instytucji kultury;

31) wykonuje inne czynnosci wynikajace z obowig-
zujacych przepiséw prawa i polecen woijta.

2. Petni funkcje Z - cy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

3. Petni funkcje Petnomocnika ochrony infor-
macji niejawnych.

4. Sekretarz jest jednocze$nie koordynatorem
prac Referatu Organizacyjno - Administracyjnego
i Oswiatowego.

5. Nadzoruje prace Gminnego Os$rodka Pomo-
cy Spotecznej i Gminnych Placowek Oswiatowych.

Do oznakowania pism uzywa symbolu - SG.
§ 17. 1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa
obowigzkéw w zakresie rachunkowosci i fi-
nanséw publicznych;

2) opracowywanie materiatdw do uchwalenia bu-
dzetu gminy;

3) udzielanie pomocy wéjtowi w wykonywaniu
budzetu oraz proponuje zmiany w budzecie
w czasie jego wykonywania;

4) przygotowanie materiatéw niezbednych do pod-
jecia uchwaty w sprawie absolutorium dla woj-
ta;

5) przygotowywanie projektoéw aktow dotyczacych
podatkéw i optat;

6) prowadzenie ksiegowosci budzetu gminy w za-
kresie dochodéw i wydatkow;

7) uruchamianie $rodkow finansowych dla po-
szczego6lnych dysponentéw budzetu gminy;

8) rozliczanie inwestycji, wyceny aktywow i pa-
sywow budzetu;

9) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gmi-
ny;

10) opracowywanie sprawozdan z wykonywani bu-
dzetu;

11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moga-
cych spowodowac powstanie zobowigzan pie-
nieznych;

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych
przepisami prawa oraz zadah wynikajacych
z polecen lub upowaznien woaijta;
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13) w uzgodnieniu z sekretarzem gminy ustala za-
kres kontroli finansowej jednostek organiza-
cyjnych.

2. Skarbnik jest jednoczesnie koordynatorem
prac Referatu Finansowo - Budzetowego.

Do oznakowania pism uzywa symbolu - Fn.

8 18. W skitad urzedu wchodzg komaorki organi-
zacyjne i stanowiska pracy:

1. Referat Organizacyjno - Administracyjno - O$-
wiatowy:

1) stanowisko do spraw obstugi organizacyjno
- administracyjnej urzedu i wéjta gminy - 1 etat;

2) stanowisko do spraw obstugi kadr i rady gminy
- 1 etat;

3) stanowisko do spraw bezpieczenstwa higieny
pracy i ochrony ppoz.- 1/2 etatu;

4) stanowisko do spraw obstugi oswiaty, obrony
cywilnej, wojskowej i kancelarii tajnej - 1 etat.

2. Referat Finansowo - Budzetowy:

1) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej
- 1 etat;

2) stanowisko do spraw wymiaru podatkéw
i optat - 1 etat;

3) stanowisko do spraw windykacji podatkéw
i optat - 1 etat;

4) stanowisko do spraw obstugi kasowej - 1 etat.

3. Referat Budownictwa, Gospodarki Mieniem
Komunalnym, Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska:

1) stanowisko do spraw budownictwa i zagospo-
darowania przestrzennego - 1 etat;

2) stanowisko do spraw rolnictwa i ochrony $ro-
dowiska - 1 etat;

3) stanowisko do spraw gospodarki mieniem ko-
munalnym, ewidencji dziatalnosci gospodar-
czej i sportu - 1 etat.

4. Urzad Stanu Cywilnego:

1) stanowisko do spraw administracyjno - biu-
rowej obstugi Urzedu Stanu Cywilnego i ewi-
dencji ludnosci - 1 etat.

5. Pion ochrony informacji niejawnych.
6. Kierowca samochodu osobowego - 1 etat.
Rozdziat 5
Zadania wspolne komarek organizacyjnych urzedu

§ 19. 1. Do zadan wspolnych komérek organi-
zacyjnych urzedu nalezy przygotowanie materiatow

oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na
potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci:

1) przeprowadzenie postepowania administracyj-
nego i przygotowanie materiatow oraz projek-
tow decyzji administracyjnych, a takze wykony-
wanie zadan wynikajacych z przepiséw o poste-
powaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom
rady, wojtowi i jednostkom pomocniczym gminy
w wykonaniu ich zadan;

3) wspoétdziatanie z wojtem przy opracowywaniu
materiatldéw niezbednych do przygotowania pro-
jektu budzetu gminy;

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

5) opracowywanie projektéw uchwat oraz wyko-
nywanie uchwat rady gminy i zarzgdzen wéjta
gminy;

6) wspotdziatanie z wtasciwymi organami rzado-
wej administracji ogoélnej i specjalnej;

7) przechowywanie akt;

8) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rze-
czowego wykazu akt;

9) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego
obiegu akt;

10) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i listow
wptywajgcych do urzedu;

11) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji
wg wtasciwosci;

12) usprawnienie wtasnej organizacji, metod i form
pracy;

13) wykonywanie zadan przekazanych do realiza-
cji przez wobijta;

14) udzielanie wszelkiej pomocy jednostkom po-
mocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan
w zakresie dziatania poszczegolnych referatow;

15) wspotpraca z jednostkami samorzadu powia-
towego, wojewoddzkiego;

16) realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju
i obrony cywilnej nalezacej do wéjta, zgodnie
z przepisami ustawy o powszechnym obo-
wigzku obrony RP i innych ustaw i aktéow wy-
konawczych.

2. Jednostki organizacyjne urzedu zobowigza-
ne sg do wspotdziatania, w szczegdlnosci w zakre-
sie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat 6
Zakres dziatania poszczegodlnych stanowisk pracy

8 20. 1. Stanowisko do spraw obstugi organi-
zacyjno - administracyjnej urzedu i wojta gminy.
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1) prowadzi obstuge organizacyjno - administra-
cyjng wojta gminy poprzez:

przyjmowanie i ewidencjonowanie ko-
respondencji m.in. w wersji elektronicz-
nej,

przekazywanie jej wojtowi, a pod jego
nieobecnosé zastepcy woijta,

po zadekretowaniu przekazanie korespon-
dencji kierownikom wtasciwym jednost-
kom organizacyjnym urzedu,

prowadzi dziennik korespondencyjny,

prowadzenie ewidencji i zbioru wszyst-
kich decyzji dotyczacych spraw ogélnych,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
prowadzi zbiér zarzadzen woijta,
prenumerata czasopism,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci
urzedowych, wspoétpraca z urzedem pocz-
ty w sprawie przekazywania i odbioru
korespondencji urzedu oraz w sprawach
innych ustug pocztowo - telekomunika-
cyjnych,

protokotowanie posiedzen oraz spotkan
i zebran organizowanych przez woijta,

przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych
skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z wojtem,

przygotowuje dokumentacje niezbedng do
wydania zezwolenia na zbiérki publicz-
ne.

2. Petni funkcje petnomocnika wojta ds. roz-
wigzywania problemow alkoholowych i realizuje
zadania wynikajgce z ustawy o przeciwdziataniu
alkoholizmowi:

przygotowuje wspolnie z gminng komi-
sjg i przedktada woéjtowi projekt gmin-
nego programu profilaktyki i rozwigzy-
wania probleméw alkoholowych,

koordynuje zadania wynikajgce z gmin-
nego programu profilaktyki i rozwigzy-
wania probleméw alkoholowych i skta-
da sprawozdania z jego realizacji,

wspbtpracuje z instytucjami i organiza-
cjami dziatajagcymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholo-
wych,

bierze udziat w naradach i szkoleniach
organizowanych przez Wojewode,

dziata na rzecz tworzenia lokalnej koali-
cji trzezwosci,

proponuje wydanie i cofniecie zezwole-
nia na sprzedaz napojow alkoholowych
i przedktada te dokumenty do podpisu
wojtowi,

prowadzi kontrole przestrzegania zasad
ustawy przez podmioty handlowe,

prowadzi rejestr zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych w detalu i gastro-
nomii,

wspotpracuje w ksztattowaniu i rozwija-
niu lokalnego systemu pomocy ofiarom
przemocy w rodzinie (telefony zaufania,
schroniska dla bitych kobiet, $wietlice
socjoterapeutyczne dla dzieci z rodzin
alkoholowych, grupy samopomocowe itp.

3. Prowadzenie zadahn zwigzanych z promocja
gminy poprzez:

prowadzenie aktualizacji strony interne-
towej Gminy Przytoczna,

gromadzenie informacji o gminie i przy-
gotowywanie materiatbw promujgcych
gmine,

inicjowanie zadan majgcych na celu roz-
woj przedsigbiorczosci na terenie gminy,

uczestniczenie w organizacji wystaw i po-
kazow,

wspotdziatanie z GOK oraz innymi pod-
miotami w organizacji imprez promujg-
cych gmine w zakresie wydawania fol-
derow, map, broszur i innych materia-
téw promocyjnych.

Stanowisko do oznakowywania pism uzywa sym-

bolu: Org.

2. Stanowisko do spraw kadr i obstugi rady

gminy:

1) prowadzi sprawy osobowe pracownikéw urze-
du, w szczegolnosci:

prowadzi akta osobowe i inng dokumen-
tacje w sprawach zwigzanych ze stosun-
kiem pracy,

przygotowuje dokumenty umozliwiajace
wojtowi podejmowanie czynnosci z za-
kresu prawa pracy,

bierze udziat w przeprowadzeniu konkur-
sOéw na stanowiska urzedowe,

zapewnienia warunki do przeprowadzenia
okresowych ocen kwalifikacyjnych pra-
cownikd4w mianowanych,

przygotowuje projekty planéw urlopéw
wypoczynkowych,
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prowadzi ewidencje czasu pracy i nieobec-
nosci pracownikow,

kompletuje i przygotowuje wnioski eme-
rytalno - rentowe,

rejestruje, kompletuje, przechowuje do-
kumenty dotyczace wypadkow przy pra-
cy i choréob zawodowych, bierze udziat
w postepowaniach powypadkowych,

prowadzi sprawy zwigzane z Zakltadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych,

prowadzi dokumentacje zwigzang z dzia-
talnoscig socjalng pracownikéw,

prowadzi sprawy osob skazanych, wspot-
pracuje z kuratorem,

przyjmuje i przechowuje o$wiadczenia ma-
jatkowe,

prowadzi rejestr wydanych upowaznien
i petnomocnictw;

2) prowadzi zbiér przepisbw gminnych;

3) prowadzi sprawy zwigzane z obstugg admini-
stracyjng rady gminy i jej komisji:

przygotowuje we wspobtpracy z witasci-
wymi merytorycznie komorkami materiaty
dotyczgce projektow uchwaty rady i jej
komisji oraz inne materiaty na posiedze-
nia i obrady tych organow,

przechowuje uchwaty podejmowane przez
rade i jej komisje,

przekazuje korespondencje do i od rady,
jej komisji oraz poszczegolnych radnych,

podejmuje czynnosci organizacyjne zwia-
zane z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i posiedzen i spotkan rady
i jej komisiji,

protokotuje sesje, posiedzenia, zebrania
i spotkania rady i jej komisji,

prowadzi rejestr uchwat rady gminy,
prowadzi rejestr wnioskow i opinii ko-
misji rady gminy,

prowadzi rejestr interpelacji i wnioskow
radnych,

organizuje szkolenia radnych i cztonkéw
komisji,

wspotpracuje z Komisjg Bezpieczenstwa

Publicznego i Spraw Spotecznych Rady
Gminy,

w zakresie kierunkéw poprawy stanu zdro-
wotnego mieszkancéw gminy i przedktada
wojtowi wypracowane wnioski,

prowadzi rejestr jednostek pomocniczych
gminy,

prenumerata Dziennikéw Urzedéw Wo-
jewoddztwa Lubuskiego;

4) petni funkcje Administratora Bezpieczenstwa
Informaciji:

przeciwdziatanie dostgepowi os6b niepo-
wotanych do systemu, w ktérym przetwa-
rzane sg dane osobowe,

zarzagdzanie hastami uzytkownikéw, sys-
temami antywirusowymi ich procedura-
mi,

monitorowanie funkcjonowania zabezpie-
czen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych,

nadzér nad wykonywaniem kopii zapa-
sowych, ich przechowywaniem oraz okre-
sowym sprawdzaniem pod katem ich
dalszej przydatnosci,

prowadzenie ewidencji osob zatrudnio-
nych przy przetwarzaniu danych osobo-

wych.

Stanowisko do znakowania pism uzywa symbolu
- ,RG"i ,0s”.

3. Stanowisko do spraw bezpieczenstwa higie-
ny pracy i ochrony przeciwpozarowej.

1) organizowanie dziatan zwigzanych z bezpie-
czenstwem i higieng pracy, a w szczegolnosci:

znajomo$é oraz umiejetnos$¢ stosowania
i interpretacji aktow prawnych oraz obo-
wigzujgcych przepiséw regulujgcych spra-
wy na zajmowanym stanowisku,

wykonywanie nadzoru nad przestrzega-
niem przepiséw i zasad BHP w urzedzie
gminy i jednostkach organizacyjnych gmi-
ny,

przeprowadzenie szkoleh z zakresu BHP
pracownikow podejmujacych prace w urze-
dzie gminy i jednostkach organizacyjnych
gminy,

doradzanie w organizacji metod bezpie-
czenstwa pracy na okreslonym stanowi-
sku,

prowadzenie rejestru wypadkoéw przy pra-
cy i choréb zawodowych oraz opraco-
wanie instrukcji BHP na niebezpiecznych
stanowiskach pracy,

bierze udziat w opracowaniu wewnetrz-
nych regulacjach w zakresie BHP,
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zapewnia przestrzeganie w zaktadach pra-
cy przepiséw oraz zasad BHP i przepi-
sOw przeciwpozarowych,

wykonuje inne zadania wynikajace z rozpo-
rzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrze-
$nia 1997r. w sprawie stuzby BHP (Dz. U.
Nr 109, poz. 704 ze zmianami),

dorazne wykonywanie innych czynnosci
wynikajgcych z polecen stuzbowych prze-
tozonych;

2) prowadzi sprawy zwigzane z ochrona ppoz.,
a w szczegolnosci:

rozlicza koszty utrzymania, wyposazenia,
zapewnienia gotowosci bojowej i wyszko-
lenia OSP,

zapewnia umundurowanie i ubezpiecze-
nie cztonkéw ochotniczej strazy pozarnej
i mtodziezowej druzyny pozarniczej,

organizuje okresowe badania lekarskie
cztonkéw ochotniczej strazy pozarnej,

uczestniczy w czynnosciach kontrolno
- rozpoznawczych przeprowadzanych przez
organy uprawnione,

nadzoruje i realizuje zadania zwigzane
z utrzymaniem prawidtowego stanu tech-
nicznego pojazdéw pozarniczych,

rozlicza miesieczne karty pracy kierow-
coéw bojowych pojazdow pozarniczych,
karty drogowe pojazdow i zuzycie pali-
wa,

kontroluje prace Komendanta Gminne-
go OSP.

Stanowisko do znakowania pism uzywa symbolu

- ,BHP".

4. Stanowisko do spraw obstugi o$wiaty, obrony
cywilnej, wojskowej i kancelarii tajne;j.

1) wspomaga i koordynuje dziatalno$¢ placowek
oswiaty, w szczegdlnosci:

realizuje strategie organizacyjng w o$wia-
cie,

przedktada wojtowi do potwierdzenia do-
reczone przez dyrektorow szkoét i przed-
szkola arkusze organizacyjne tych pla-
cowek,

posredniczy w zatatwianiu spraw o$wia-
towych pomiedzy organami gminy lub
organami sprawujacymi nadzér pedago-
giczny nad szkotami i przedszkolami,

organizuje i przygotowuje przetarg na

dowoz dzieci do szkét i wspotpracuje z dy-
rektorami w zakresie dozywiania dzieci,

przygotowywanie dokumentacji niezbed-
nej przy przeprowadzaniu konkursow na
stanowisko dyrektora, awanséw zawo-
dowych nauczycieli, likwidacji lub reor-
ganizacji placowek.

realizuje zadania organu prowadzacego
szkoty i przedszkola,

wspotpracuje z Referatem Finansowo
- Budzetowym urzedu, dyrektorami szkot
i przedszkola w zakresie planowania i re-
alizacji budzetu gminy w czesci przezna-
czonej na cele oswiatowe,

przygotowuje projekty prawa miejscowe-
go i udziela informacji organom gminy
w sprawach oswiatowych,

wspotpracuje z dyrektorami szkét i przed-
szkola w zakresie wykorzystania mienia
bedgcego w dyspozycji oswiaty,

wspotpracuje z organami gminy i orga-
nem sprawujacym nadzoér pedagogiczny
w zakresie spraw wynikajgcych z ustawy
o systemie o$wiaty i ustawy Karta Na-
uczyciela,

zbieranie i sporzadzanie zestawien spra-
wozdawczych zwigzanych z Systemem In-
formacji Oswiatowej,

prowadzi dokumentacje naboru wnioskéw
0 udzielenie pomocy materialnej dla ucz-
niéw oraz wyptacanie i rozliczanie przy-
znanych $wiadczen,

prowadzi ewidencje przedszkoli, szkét
i placowek niepublicznych,

prowadzi baze danych oswiatowych;

2) wykonuje zadania wynikajace z ustawy o po-
wszechnym obowigzku obrony Rzeczypospo-
litej Polskiej oraz zadania z zakresu obrony
cywilnej w gminie, w szczegolnosci:

przygotowuje ludnos$¢ i mienie komunal-
ne na wypadek wojny,

wspotpracuje z organami wojskowymi,

wykonuje czynnosci zwigzane z zorgani-
zowaniem doreczenia kart powotania,

organizuje czynnosci w zakresie rozpla-
katowania obwieszczen powotaniu do
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogto-
szenia mobilizacji i w czasie wojny,

przyjmuje wnioski o wyptate $wiadcze-
nia pienigznego rekompensujgcego zot-
nierzowi rezerwy utracone wynagrodze-
nie ze stosunku pracy lub stosunku stuz-
bowego albo dochéd z prowadzonej dzia-
talnosci gospodarczej, a takze wnioski
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0 uznanie poborowego za posiadajgce-
go na wytgcznym utrzymaniu cztonkow
rodziny,

- tworzy formacje obrony cywilnej,

- naktada obowigzki w ramach powszech-
nej samoobrony ludnosci,

- udziela pomocy i informacji wojskowym
organom emerytalnym,

- wspotpracuje w zakresie zakwaterowa-
nia sit zbrojnych,

- zapobiega powstawaniu pozaréw i klesk
zywiotowych,

- zapewnia sity i srodki do zwalczania po-
zaréw, klesk zywiotowych i innego ro-
dzaju zagrozen,

-z ramienia gminy koordynuje dziataniami
ratowniczymi;

3) petni role kierownika ds. ochrony informacji
niejawnych. Wykonuje zadania z zakresu ochro-
ny informacji niejawnych, w szczego6lnosci:

- prowadzi tajng kancelarie,
- zapewnia ochrone informacji niejawnych,

- zapewnia ochrone systemow i sieci in-
formatycznych,

- zapewnia fizyczng ochrone urzedu,

- kontroluje przestrzeganie przepisow o och-
ronie informacji niejawnych,

- opracowuje plany ochrony urzedu i nad-
zoruje ich realizacje,

- szkoli pracownikdow urzedu w zakresie
ochrony informacji niejawnych.

Stanowisko do znakowania pism uzywa symbolu
-,0C”, 80", ,08w”".

5. Stanowisko do spraw ksiegowosci budzeto-
wej.

1) prowadzenie za pomocg programu kompute-
rowego rachunkowosci budzetowej:

a) jednostki - urzad gminy:
- dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

- ewidencjonowanie zadekretowanych do-
kumentéw na poszczeg6lnych kontach
syntetycznych i analitycznych,

b) Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Gmin-
nego Funduszu Ochrony Srodowiska i Go-
spodarki Wodne;j:

- dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

- ewidencjonowanie zadekretowanych do-
kumentow na poszczegolnych kontach
syntetycznych i analitycznych;

2) klasyfikowanie i kompletowanie dokumentow
do ksiggowania;

3) dokonywanie biezacej analizy dotyczacej pla-
nu wydatkéw i informowanie skarbnika gmi-
ny o ewentualnych przekroczeniach w pla-
nach;

4) sporzagdzanie polecen przelewu;
5) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie:

- miesieczne, kwartalne i roczne sprawoz-
dania z wykonania dochodéw budzeto-
wych oraz zadan zleconych,

- miesieczne, kwartalne i roczne sprawoz-
dania z wykonania wydatkéw budzeto-
wych,

- kwartalne i roczne sprawozdania o sta-
nie naleznosci oraz zobowigzan,

- bilans roczny jednostkowy z UG oraz
zbiorczy (FSS, FOSiGW);

6) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych urze-
du:

- sporzadzanie rocznego wykazu odpisow
amortyzacyjnych srodkéw trwatych,

- sporzgdzanie rocznych sprawozdan do-
tyczgcych srodkow trwatych;

7) naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw ad-
ministracji oraz z tytutu umoéw zlecehn za po-
moca programu komputerowego:

a) sporzadzanie deklaracji do ZUS oraz prze-
kazywanie danych pocztg elektroniczna.

b) sporzadzanie miesiecznych deklaracji po-
datkowych.

c) sporzadzanie rocznych deklaracji podat-
kowych dla poszczegolnych pracownikow.

d) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wyna-
grodzenia, sporzadzanie zaswiadczen Rp-7
(dot. ustalenia kapitatu poczatkowego),

e) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wy-
ptaconych wynagrodzen.

Stanowisko do znakowania pism uzywa symbolu
- ,Fn-1".

6. Stanowisko do spraw wymiaru podatkéw
i optat.

1) wymiar zobowigzan podatkowych za pomoca
programéw komputerowych:

- podatku rolnego,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

- podatku lesnego,
- podatku od nieruchomosci;
wydawanie decyzji odnosnie:

- roztozenia na raty zobowigzan pieniez-
nych,

- odroczenia zobowigzan pienigznych,
- udzielenia ulg inwestycyjnych,

- udzielenia ulg zotnierskich,

- udzielenia ulg odtogowania,

- udzielania zwolnien z tytutu zakupu grun-
tow;
kontrolowanie pod wzgledem rachunkowym
deklaracji ztozonych przez osoby prawne do-
tyczace podatku rolnego, le$nego i od nieru-
chomosci;

wydawanie i prowadzenie ewidencji wydanych
zaswiadczen o dochodowosci dla os6b fizycz-
nych;

przeprowadzanie kontroli sprawdzajacej rzetel-
nosé ztozonych wykazow nieruchomosci przez
osoby fizyczne;

sporzadzanie sprawozdan finansowych z za-
kresu wymiaru i udzielonych ulg;

sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z udzie-
laniem pomocy publicznej dla os6b prawnych
i fizycznych;

wymierzanie, ewidencjonowanie i egzekwo-
wanie czynszéw za dzierzawe gruntéw gmin-
nych;

dokonywanie zwrotu podatku akcyzowego dla
rolnikéw, zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

10) prowadzi ewidencje zwrotu podatku akcyzo-

wego;

11) prowadzi ewidencje podatkowag nieruchomo-

Sci;

12) prowadzi wykaz udzielonych umorzen, odro-

czen, roztozenia na raty, ulg.

Stanowisko do znakowania pism uzywa symbolu
- Fn-11".

7. Stanowisko do spraw windykacji podatkow

i optat.

1)

ewidencja podatkéw i optat za pomocg pro-
gramu komputerowego:

- podatku rolnego od o0s6b fizycznych i praw-
nych,

- podatku od nieruchomosci od osoéb fi-
zycznych i prawnych,

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

- podatku od srodkéw transportowych od
0s6b fizycznych i prawnych,

- optaty od posiadania psow;

wymierzanie podatku od srodkéw transpor-
towych dla oséb fizycznych i prawnych;

prowadzi wykaz wymiarowy podatnikéw od
Ssrodkow transportowych;

uzgadnianie zaewidencjonowanych wptywoéw
z ksiegowoscig budzetowa;

wystawianie kwitow z kwitariusza K-103 na
wptaty podatkowe;

rozliczanie inkasentow z przyjetych wptat;

sporzadzanie i ewidencjonowanie wystanych
upomnien;

sporzadzanie tytutéw wykonawczych;

prowadzenie drukéw Scistego zarachowania;

10) sporzgdzanie dokumentow do wpisu w ksiegi

wieczyste;

11) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu wplywow,

zalegtosci i nadptat podatkéw;

12) prowadzi sprawy zwigzane z kontrolg finan-

sowa w urzedzie gminy:

- prowadzenie gospodarki finansowej oraz
stosowanie procedur zwigzanych z gro-
madzeniem i rozdysponowaniem $rodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mie-
niem,

- zapewnienie przestrzegania procedur kon-
troli oraz przeprowadzania wstepnej oce-
ny celowosci zaciggania zobowigzan fi-
nansowych i dokonywania wydatkéw,

- kontrola obejmuje w kazdym roku co naj-
mniej 5% wydatkow podlegtych jedno-
stek organizacyjnych,

- badanie zgodnosci prowadzenia gospo-
darki finansowej z obowigzujgcymi nor-
mami, przepisami, limitami,

- ujawnienie wystepujgcych nieprawidto-
wosci i ustalenie ich przyczyn powstania,

- wskazanie sposobu usuniecia nieprawi-
dtowosci i zapobiegania im w przyszto-
$ci,

- przygotowywanie rocznego planu kon-

troli i sporzadzanie rocznego sprawoz-
dania z dziatalnosci kontroli.

Stanowisko do znakowania pism uzywa symbolu
- Fn =117,

8. Stanowisko do spraw obstugi kasowej:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanie wptat gotéwkowych na pod-
stawie kwitariuszy przychodowych K-103 wy-
stawionych na dochody wtasne i podatkowe;

wystawianie kwitdéw z kwitariusza 103 na do-
chody wtasne;

terminowe odprowadzanie wptywoéw na wta-
Sciwy rachunek bankowy;

podejmowanie gotowki z wtasciwego rachunku
bankowego i dokonywanie wyptat na podsta-
wie zatwierdzonych do wyptaty dokumentow;

biezagce prowadzenie raportow kasowych od-
dzielnie dla kazdego rachunku bankowego;

sporzadzanie list diet dla radnych uczestnicza-
cych w posiedzeniach komisji i sesji rady gmi-
ny;

sporzadzanie list ptac dla przewodniczgcego
i wiceprzewodniczgcego rady gminy za po-
mocg programu komputerowego ,PLACE” fir-
my Radix;

prowadzenie ewidencji informacji o wyptaco-
nych podatnikowi kwotach z tytutu petnienia
obowigzkéw spotecznych oraz sporzadzanie
deklaracji PIT-R;

prowadzenie ewidencji informacji o dochodach
oraz pobranych zaliczkach na podatek docho-
dowy od umoéw o dzieto oraz sporzadzanie de-
klaracji PIT-8B;

10) potwierdzanie wartosci weksla;

11) wystawianie faktur VAT i not obcigzeniowych;

12) prowadzenie rejestrow VAT w zakresie sprze-

dazy i zakupéw oraz sporzadzanie miesiecznych
deklaracji VAT;

13) ewidencjonowanie wptat gotowkowych doty-

czacych naleznego podatku VAT na kasie fi-
skalnej;

14) w przypadku nieobecnosci pracownika ksie-

gowosci budzetowej dorazne sporzgdzanie list
wynagrodzen pracownikom urzedu gminy oraz
innych umow zlecen i umow o dzieto.

Stanowisko do oznakowanie pism uzywa symbolu
- Fn-VI".

9. Stanowisko do spraw budownictwa i zago-

spodarowania przestrzennego.

1)

uczestniczy w kreowaniu rozwoju gminy na
zewnatrz poprzez:

- wspblne z kierownikiem referatu opraco-
wywanie projektow programéw gospo-
darczych oraz analize zjawisk spotecznych
i gospodarczych wystepujgcych na ob-
szarze gminy i gmin sgsiednich,

2)

3)

4)

5)

- przechowywanie i aktualizowanie planow
zagospodarowania przestrzennego,

- prowadzenie rejestru miejscowych pla-
néw zagospodarowania przestrzennego
oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub
zmiane,

- prowadzenie sprawy o ustalenie warun-
kow zabudowy,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze spo-
rzgdzaniem studium uwarunkowan i kie-
runkdéw zagospodarowania przestrzenne-
go gminy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z doko-
nywaniem zmian w miejscowych pla-
nach zagospodarowania przestrzennego,
w szczeg6lnosci dokonywanie analiz wnio-
skdw w sprawie zmiany miejscowego pla-
nu zagospodarowania,

- przechowywanie planu zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
i wyrysow,

- prowadzenie rejestru wydanych decyzji
o ustaleniu warunkéw zabudowy,

- rejestracje decyzji dotyczacych zagospo-
darowania terenu wydanych przez inne
organy administracji publicznej oraz ana-
lize ich zgodnosci z ustalonymi warun-
kami zabudowy i zagospodarowania te-
renu,

- prowadzenie rejestru wydanych decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu pu-
blicznego,

- wspoétpraca z Wojewoddzkim Konserwa-
torem Zabytkow,

- prowadzi ewidencje zabytkédw nierucho-
mych,

- prowadzeniem ewidencji numeracji po-
rzagdkowej nieruchomosci;

organizuje kontrole stanu technicznego i wa-
runkoéw sanitarnych obiektéw nalezacych do
gminy;

prowadzi sprawy zwigzane z tworzeniem, or-
ganizacjg i utrzymaniem targowisk;

realizuje zadania wynikajgce z ustawy - Prawo
energetyczne;

prowadzenie dokumentacji, rejestru dotyczg-
cych zamoéwien publicznych, uczestniczenie
w pracach komisji przetargowe;.

Stanowisko do znakowania pism uzywa symbolu
- "BII.
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10. Stanowisko do spraw rolnictwa i ochrony

Srodowiska.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzi sprawy z zakresu ochrony gruntéw
rolnych, w tym m. in. zwigzane z:

- przeznaczeniem gruntow na cele nierol-
nicze lub nielesne,

- rolniczym wykorzystywaniem gruntéw,

- rekultywacjg nieuzytkéw, gruntow zde-
wastowanych i zdegradowanych,

- przygotowywaniem opinii w sprawie obo-
wigzku zdjecia i wykorzystania warstwy
préchniczej z gruntéw rolnych oraz wska-
zaniem miejsca jej zagospodarowania,

- prowadzeniem rejestru wydanych zezwo-
len na uprawe maku i konopi witékni-
stych;

wspobtpracuje z KRUS w zakresie zaopatrzenia
emerytalno - rentowego rolnikéw;

przeprowadza zeznania $wiadkoéw w sprawach
emerytalno - rentowych rolnikéw i cztonkéw ich
rodzin oraz wydaje zwigzane z tym zas$wiad-
czenia;

prowadzi obstuge organizacyjng sotectw, w tym
m. in.:

- inicjuje zmiany w statucie sotectw,

- wspotorganizuje wybory sottyséw i rad
soteckich,

- prowadzi zbiory uchwat organéw sotectw,

- prowadzi rejestr wnioskdéw zgtaszanych
przez mieszkancow wsi,

- wspotpracuje z wtasciwymi merytorycz-
nie komoérkami organizacyjnymi urzedu
w zakresie realizacji wnioskéw i postula-
tow mieszkancow sotectw,

- udziela sotectwom wszelkiej pomocy w za-
kresie realizacji ich statutowych zadan;

potwierdza zgodnosé¢ odpiséw z oryginatem
przektadanych przez petentéw dokumentow.
Potwierdza zgodno$¢ oryginatu podpisow;

prowadzi sprawy z zakresu ochrony i ksztat-
towania $rodowiska naturalnego oraz gospo-
darki odpadami, w tym m.in. zwigzane z:

- postepowaniem w sprawie o wydanie
zezwolenia na wycinke drzew i krzewow,

- wnioskowaniem w sprawie ustanowie-
nia na terenie gminy stref ochronnych,

- utrzymaniem porzadku i czystosci na te-
renie gminy,

- ochrong $rodowiska przed odpadami,

- wydaniem i cofaniem zezwolen na prowa-
dzenie dziatalnosci polegajacej na usuwa-
niu, wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu
odpadoéw komunalnych,

- prowadzeniem zbiornikéw bezodptywo-
wych,

- prowadzeniem ewidencji przydomowych
oczyszczalni,

- prowadzeniem ewidencji umow zawar-
tych na odbieranie odpadéw komunal-
nych,

- prowadzeniem ewidencji wydanych ze-
zwolen na wytwarzanie odpadow,

- prowadzeniem ewidencji o zbierajgcych
zuzyty sprzet elektroniczny i elektryczny,

- prowadzeniem ewidencji urzadzen, po-
mieszczen oraz wyrobow zawierajgcych
azbest,

- prowadzeniem rejestru wydanych zezwo-
leh na hodowle lub utrzymanie psoéw ras
agresywnych,

- prowadzeniem dziatalnosci ochronnej przed
bezdomnymi zwierzetami oraz z prowa-
dzeniem schronisk dla bezdomnych zwie-
rzat,

- ochrong powietrza atmosferycznego,

- prowadzeniem spraw zwigzanych z two-
rzeniem i utrzymaniem terenéw zielo-
nych,

- prowadzeniem spraw zwigzanych z two-
rzeniem, utrzymaniem i nadzorem nad
cmentarzami komunalnymi,

- prowadzeniem spraw z zakresu ochrony
przyrody, lesnictwa i fowiectwa,

- prowadzeniem spraw z zakresu geologii,

- prowadzeniem spraw z zakresu gospo-
darki wodnej,

- prowadzeniem spraw z zakresu ochrony
przeciwpowodziowe;j.

Stanowisko do znakowania pism uzywa symbolu
- ,RGG”, ,PPOZ".

12. Stanowisko do spraw gospodarki mieniem

komunalnym, ewidencji dziatalno$ci gospodarczej
i sportu.

1) prowadzi sprawy z zakresu gospodarki mie-

niem komunalnym, w tym m. in. zwigzane z:

- prowadzeniem ewidencji mienia komu-
nalnego,
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gospodarowaniem i zarzgdzaniem grun-
tami, lokalami uzytkowymi, mieszkalnym
i budynkami komunalnymi, w zakresie
w jakim nie zostato to powierzone Zakia-
dowi Gospodarki Komunalnej lub innym
podmiotom, w tym ich zbywaniem, odda-
niem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowa-
nie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w za-
rzad,

kontrolg mienia komunalnego oddanego
w uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzy-
czenie i w zarzad,

ustaleniem warto$ci mienia komunalne-
go, cen i optat za korzystanie z niego,

organizowaniem przetargbw na nieru-
chomosci komunalne,

nabywaniem nieruchomosci niezbednych
dla realizacji zadan gminy,

tworzeniem zasobow gruntow i gospo-
darowaniem nimi - zgodnie z zasadami
obowigzujgcego prawa,

wyposazaniem gruntow w urzadzenia
komunalne,

prowadzeniem spraw z zakresu gospo-
darki mieszkaniowej,

przygotowywanie projektow postanowien
dotyczgcych podziatu dziatek nierucho-
mosci w odniesieniu do planu zagospo-
darowania gminy;

2) prowadzi sprawy zwigzane z zarzadzaniem dro-
gami gminnymi i ulicami, stalej i czasowej or-
ganizacji ruchu, a zwtaszcza dotyczace:

wnioskéw i stanowisk organéw gminy
w zakresie zaliczenia drég i ulic do po-
szczegolnych kategorii,

biezgcego utrzymania, modernizacji i re-
montu drdég, ulic, mostéow, placéw par-
kingéw i o$wietlenia ulicznego,

wspotpracy z odpowiednimi stuzbami
w zakresie organizacji ruchu ulicznego,

okreslenia sposobu szczegélnego korzy-
stania z drég, w tym wykorzystania pa-
séw drogowych na cele niekomunika-
cyjne,

prowadzeniem ewidencji drog gminnych
i obiektbw mostowych,

wspotpracy z innymi zarzadcami drég
publicznych,

prowadzi ewidencje zezwolehn na trans-
port regularny,

prowadzi ewidencjeg licencji TAXI;

3) prowadzi inne sprawy z zakresu gospodarki
gruntami i wywtaszczania nieruchomosci;

4) prowadzi sprawy z zakresu ewidencji dziatal-
nosci gospodarczej, a w szczegolnosci:

prowadzi ewidencje dziatalnosci gospo-
darczej,

przygotowuje i opracowuje zaswiadcze-
nia o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej stosownie do zgtoszenia,

dorecza z urzedu podmiotowi gospodar-
czemu zaswiadczenie o wpisie do ewi-
dencji, a kopie tego zgtoszenia przekazu-
je organowi podatkowemu,

w przypadkach okres$lonych ustawg przy-
gotowuje i opracowuje decyzje o odmo-
wie wpisu do ewidencji dziatalnosci go-
spodarczej,

dokonuje wykreslen z ewidenc;ji dziatalno-
Sci gospodarczej w przypadkach okreslo-
nych ustawa,

realizuje zadania wynikajgce z ustawy
o Krajowym Rejestrze Sgdowym.

prowadzi ewidencje po6l biwakowych i in-
nych obiektow, w ktérych swiadczone sg
ustugi hotelarskie;

5) prowadzi sprawy zwigzane z kulturg fizycznag
i sportem, a w szczegdlnosci:

organizowanie przedsiewzie¢ sportowych
na szczeblu gminy,

przygotowywanie i przeprowadzenie pro-
cedury konkursowej w zakresie kultury
fizycznej i sportu w oparciu o przepisy
ustawy o pozytku publicznym i wolonta-
riacie,

gromadzenie dokumentacji z tego zakre-
su.

Stanowisko do znakowania pism uzywa symbolu
- ,RGG -1".

13. Stanowisko do spraw administracyjno - biu-
rowej obstugi Urzedu Stanu Cywilnego i ewidencji

ludnosci.

1) dokonuje czynnosci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego w formach i w przypadkach okre-
Slonych przepisami ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego, a w szczegoélnosci:

dokonuje rejestracji urodzin, matzenstw,
zgonow i innych zdarzeh majacych wptyw
na stan cywilny,

wydaje akty stanu cywilnego i prowadzi
ksiegi stanu cywilnego,
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- wydaje odpisy aktéw stanu cywilnego
oraz zaswiadczenia,

- przyjmuje os$wiadczenia o wstgpieniu
w zwigzek matzenski oraz inne o$wiad-
czenia zgodnie z przepisami Kodeksu ro-
dzinnego i opiekunczego,

- wskazuje kandydata na opiekuna praw-
nego,

- wydaje decyzje administracyjne w opar-
ciu o Prawo o aktach stanu cywilnego,

- nanosi zmiany w aktach stanu cywilne-
go,

- zatatwia korespondencje konsularng i kra-
jowa dotyczaca aktéw stanu cywilnego,

- przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spad-
kodawcow;

2) wspotpracuje z Szefem Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnych;

3) prowadzi biurowo - administracyjng obstuge
Urzedu Stanu Cywilnego i Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, w szczegdlnosci:

- przygotowuje akty stanu cywilnego i przed-
ktada je do podpisu Kierownikowi lub
jego zastepcy Urzedu Stanu Cywilnego,

- przygotowuje odpisy aktow stanu cywil-
nego i przedktada je do podpisu Kie-
rownikowi Urzedu Stanu Cywilnego,

- przechowuje oraz konserwuje ksiegi stanu
cywilnego,

- prowadzi archiwum ksigg stanu cywil-
nego,

- ewidencjonuje i przechowuje materiaty
z przeprowadzonych kontroli z zakresu
akt stanu cywilnego,

- wykonuje czynnosci z zakresu przeptywu
korespondencji w Urzedzie Stanu Cywil-
nego;

4) realizuje zadania wynikajace z ustawy o ewiden-
cji ludnosci i dowodach osobistych, w szczegol-
nosci:

- prowadzi ewidencje ludnosci i dowody
osobiste,

- nadzoruje wykonywanie obowigzkéw mel-
dunkowych przez mieszkancéw gminy,

- prowadzi ewidencje poborowych w za-
kresie wojskowego obowigzku meldun-
kowego,

- prowadzi sprawy zwigzane z dowodami
osobistymi,

- prowadzi ewidencje wydanych i utraco-
nych dowodow osobistych;

5) prowadzi i przygotowuje rejestr wyborcéw oraz
Z upowaznienia wystawia zawiadomienia w za-
kresie RW.

Stanowisko do znakowania pism uzywa symboli
- ,UsCc”, ,Ob.”.

14. Pion ochrony informacji niejawnych.

Petnomocnik wojta ds. ochrony informacji niejaw-
nych, powotany w trybie art. 85 ust. 1 ustawy z dnia
22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejaw-
nych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z pézn. zm.) i kierownik
ds. ochrony informacji niejawnych tworzg w urze-
dzie gminy pion ochrony informacji niejawnych.

Do zadan pionu ochrony informacji niejawnych
nalezg sprawy zwigzane z ochrong tajemnicy pan-
stwowej i stuzbowej, a w szczego6lnosci:

- prowadzenie kancelarii tajnej,

- zapewnienie ochrony informacji niejaw-
nych,

- ochrona systeméw i sieci informatycz-
nych,

- zapewnienie fizycznej ochrony urzedu,

- kontrola ochrony informacji niejawnych
oraz przestrzegania przepiséw o ochro-
nie tych informacji,

- opracowanie planu ochrony urzedu i nad-
zorowanie jego realizacji,

- szkolenie pracownikow w zakresie ochro-
ny informacji niejawnych.

15. Kierowca.

Dokonywanie drobnych napraw biezagcych w budyn-
ku urzedu gminy. Pomoc w przygotowaniu pomiesz-
czen UG do narad i zebran. Dowdz pracownikow
socjalnych z GOPS na wywiady srodowiskowe.

Rozdziat 7
Okresowe oceny kwalifikacyjne

8 20. 1 .Pracownicy urzedu zatrudnieni na sta-
nowiskach urzedniczych oraz mianowani pracow-
nicy urzedu zatrudnieni na innych stanowiskach
podlegajg okresowym ocenom kwalifikacyjnym na
zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych oraz rozporzadzeniu Rady Mini-
strow z dnia 13 marca 2007r. w sprawie sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pra-
cownikéw samorzadowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie prze-
prowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrud-
nionych w urzedzie krocej niz 6 miesiecy.
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8 21. 1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przepro-
wadza sie raz na dwa lata za okres od 1 stycznia
do 31 grudnia roku poprzedzajgcego ocene, przy
czym pierwsza ocena kwalifikacyjna byta przepro-
wadzona do dnia 10 pazdziernika 2007r.

2. Procedure dokonywania okresowej oceny kwa-
lifikacyjnej pracownikdw zawiera zatgcznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu.

§ 22 1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej doko-
nuje bezposredni przetozony ocenianego pracow-
nika.

2. Bezposrednim przetozonymi pracownikéw sa:

1) dla zastepcy wajta, sekretarza gminy, skarb-
nika gminy, stanowiska ds. obstugi admini-
stracyjno - biurowej USC oraz kierownikéw
zaktadéw budzetowych gminy - wéjt gminy;

2) dla pracownikow Referatu Finansowo - Bu-
dzetowego - skarbnik gminy;

3) dla pracownikéw Referatu Organizacyjno - Ad-
ministracyjno - Oswiatowego - sekretarz gmi-
ny;

4) dla pracownikéw Referatu Budownictwa, Go-
spodarki Mieniem Komunalnym, Ewidencji Dzia-
talnosci Gospodarczej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska - zastepca wojta;

5) dla pracownikow jednostek budzetowych - kie-
rownicy i dyrektorzy tych jednostek, ktérzy opra-
cujg na podstawie obowigzujacych przepiséw
wewnetrzne zasady dokonywania okreslonych
ocen kwalifikacyjnych.

8 23. 1. Bezposredni przetozony omawia z pra-
cownikiem podlegajgcym ocenie sposob realizacji
obowigzkow wynikajgcych z przydzielonego zakresu
czynnosci, dokonujac w trakcie rozmowy wyboru
kryteribw oceny pracownika i ustalajgc termin spo-
rzadzenia oceny poprzez okreslenie miesigca i ro-
ku.

2. Zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny do-
konuje wojt gminy.

3. Kopie arkusza oceny otrzymuje oceniany, po-
twierdzajac fakt zapoznania sie z ustalonymi kryte-
riami i terminem oceny wtasnorecznym podpisem.

8 24. 1. Rozmowa wstgpna z pracownikiem oce-
nianym na temat wykonywania obowigzkéw, napo-
tykanych trudnosci i spetnienia okreslonych warun-

kow winna byé przeprowadzona nie wczesniej niz
na 7 dni przed datg oceny.

2. W trakcie rozmowy oceniajacy powinien:

1) wykazaé obiektywizm w stosunku do ocenia-
nego, poddajac ocenie wytacznie sposob wy-
konywania przez ocenianego obowigzkoéw;

2) dbaé o spokojny przebieg rozmowy, unikaé
napiec;

3) pozwoli¢ ocenianemu na wyjasnienie zasad-
nosci uwag dotyczgcych jakosci wykonywa-
nia przez niego zadan.

3. Ocene pisemng sporzadza sie w arkuszu oce-
ny zawierajgcym:

1) opinie przetozonego na temat sposobu wy-
konywania zadan prze ocenianego pracowni-
ka;

2) poziom spetnienia poszczegdlnych kryteriéw
oceny;

3) przyznanie tagcznej oceny pozytywnej lub ne-
gatywnej.

4. Arkusz oceny dorecza sie niezwtocznie zain-
teresowanemu z pouczeniem o mozliwosci odwo-
tania w ciggu 7 dni do kierownika urzedu.

5. Arkusz oceny zamieszcza sie w aktach oso-
bowych pracownika.

6. Szczegodtowy przebieg rozméw z ocenianymi
moze byé omawiany w celach niezbednych dla
polityki kadrowej, wytgcznie w gronie bezposred-
nich przetozonych.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 25. Zatgczniki Nr 1, 2 i 3 do regulaminu sta-
nowig jego integralng czes¢.

§ 26. Wojt lub zastepca wojta przyjmujg intere-
santow w sprawach skarg i wnioskow oraz w spra-
wach indywidualnych z zakresu administracji pu-
blicznej w kazdy poniedziatek w godzinach od
13%° do 16%.

8 27. Urzad gminy czynny jest od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 7*° do 15%.

8 28. Zmiany regulaminu nastepujg w trybie
wymaganym dla jego wprowadzenia.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Przytoczna

Referat budownictwa,

gospodarki mieniem komunalnym,
ewidencji dziatalnosci gospodarcze
i sportu, rolnictwa i ochrony srodowiska

1. Stanowisko ds. budownictwa i zagospodarowania

cyjno
przestrzennego
2. Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony
wania
$rodowiska
3. Stanowisko ds. gospodarki mieniem
komunalnym, ewidencji dziatalnosci
gospodarczej i sportu

Referat finansowo - budzetowy

1. Stanowisko ds. ksiggowosci

budzetowej
2. Stanowisko ds. wymiaru podatkéw

i optat

3. Stanowisko ds. windykacji podatkéw
i optat

4. Stanowisko ds. obstugi kasowej

Referat organizacyjno
administracyjno - oSwiatowy

N

. Stanowisko ds. kadr i obstugi

rady gminy
. Stanowisko ds. obstugi organizacyjno

N

- administracyjnej urzedu i wojta

3. Stanowisko ds. obstugi o$wiaty,
obrony cywilnej, wojskowej i ochrony
informacji niejawnych

4. Stanowisko ds. bhp i ochrony ppoz.

5. Kierowca samochodu

1

. Stanowisko ds. administra-

- biurowej obstugi USC,
ewidencji ludnosci i wyda-

dowodéw osobistych
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Przytoczna

Procedura dokonywania okresowej oceny kwalifikacji pracownika

Etap

Przedmiot dziatania

1

2

1. Rozmowa z ocenianym
przed wyborem kryteriow

Cel rozmowy - wybor przez oceniajgcego kryteridw bedacych podstawa
dokonania oceny kwalifikacyjne;.

Przedmiot rozmowy:

1. Omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkéw wynikaja-
cych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy
2. Analiza czy obowigzki pracownika wykonywane sg zgodnie z obowiagz-
kami pracownika samorzagdowego okreslonymi w art. 15 i art. 16 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Obowigzki oceniajgcego:

1. Zapyta¢ ocenianego o jego opinie na temat zakresu zleconych mu
obowigzkdéw, o propozycje zmiany zadan, o plany zawodowe, che¢ dal-
szego doksztatcania, itp.

2. Po zakonczeniu rozmowy poinformowacé ocenianego o dalszym trybie
procedury dokonywania oceny kwalifikacyjne;j.

2. Wybbér kryteriow

Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz 3 i nie
wiecej niz b kryteridw oceny, najistotniejszych dla prawidtowego wyko-
nywania obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez oceniane-
go.

Uwaga - ze wzgledu na specyfike stanowiska pracy ocenianego oceniaja-
cy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem kryteriéw
dodatkowych i dokona¢ opisu tego kryterium

Uwaga - w razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego

w trakcie okresu, w ktérym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzg-
dzana na podstawie wybranych wczes$niej kryteriow oceny

3. Wyznaczenie terminu oceny

Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac
miesigc i rok.

4. Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriéw dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na
pi$mie oceniajacy wpisuje je w czesci B arkusza okresowej oceny kwalifi-
kacyjnej pracownika samorzgdowego.

5. Zatwierdzenie kryteriow
przez kierownika jednostki

Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu za-
twierdzenia - imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie Il Czgéci B
arkusza oceny - wybranych kryteriow.

6. Poinformowanie ocenianego

Oceniajacy dorecza ocenianemu kopie arkusza oceny. Fakt zapoznania sie
z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pi$mie ocenia-
ny potwierdza wtasnorecznym podpisem w punkcie |l Czesci B arkusza
oceny.

7. Rozmowa z ocenianym po
wyborze kryteriéw

Termin - nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzgdzeniem oceny na pismie
Przedmiot rozmowy - omowienie wykonywanych przez ocenianego zle-
conych mu okresie, w ktorym podlegat ocenie obowigzkéw oraz spetnia-
nie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

Obowigzki oceniajgcego - zapyta¢ ocenianego o trudnosci jakie napotykat
podczas realizacji zadan.

8. Sporzadzenie oceny na pi-
Smie

Etap pierwszy - opinia

1. W czesci C arkusza oceny oceniajgcy wpisuje opinie dotyczacg wyko-
nywania obowigzkow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat
ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje w jaki sposéb oceniany wykonywat obo-
wigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy spetniat ustawowe
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kryteria oceny.

Uwaga - w przypadku, gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmo-
wanego przez niego stanowiska, oceniajacy zobowigzany jest je wskazac.
Etap drugi - okreslenie poziomow.

1. W czesci D arkusza oceny oceniajgcy okresla poziom wykonywania
obowigzkdéw przez ocenianego.

2. Dopuszczalne sg nastepujgce poziomy oceny:

bardzo dobry,

dobry,

zadowalajacy

niezadowalajgcy.

Etap trzeci - ocena koncowa

W czesci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje ocene kohcowa - pozy-
tywna (obejmuje poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego:
bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy) lub negatywna (obejmuje nieza-
dowalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego).

9. Poinformowanie o ocenie
ocenianego

1. Oceniajacy niezwtocznie dorecza ocenianemu ocene sporzgdzong na
piSmie i poucza go o przystugujagcym mu prawie ztozenia odwotania.

2. Fakt zapoznania sie z oceng sporzagdzong na pi$mie oceniany potwier-
dza wtasnorecznym podpisem w czesci E arkusza oceny.

10. .Tryb odwotania od oceny

Zasada: ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny
sporzadzonej na piSmie do kierownika jednostki
Termin: 7 dni od dnia doreczenia oceny.

11. Ponowna ocena negatywna

Przestanki: gdy poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego zo-
stat ponownie okreslony jako niezadowalajacy.
Skutki:

1) dla pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym - pracodawca samorzadowy niezwtocznie rozwigzuje
stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub odwotuje go ze stanowiska;

2) dla pracownika samorzagdowego mianowanego zatrudnionego na
stanowisku innym niz urzednicze - pracodawca samorzgdowy moze
rozwigzaé z nim stosunek pracy za wypowiedzeniem.

Okres wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi samorzagdowemu

mianowanemu wynosi trzy miesigce i konhczy sie ostatniego dnia miesia-

ca.

12. Obowigzki dokumentacyjne

Niezwtocznie po sporzgdzeniu oceny na pismie arkusz oceny wtgcza sie
do akt osobowych ocenianego. Ocena jest przechowywana w czesci B akt
osobowych ocenianego.

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Przytoczna

Zatacznik Nr3  7) odpowiedzi na skargi i wnioski;

8) decyzje z zakresu administracji publicznej, do
ktorych wydawania w jego imieniu nie upo-

Sprawy porzadkowe waznit pracownikow urzedu;

1. Zasady podpisywania pism 9) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania

1. Wojt podpisuje:

W jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynno-

4) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne; §ci z zakresu prawa pracy wobec pracowni-

b) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy

na zewnatrz;

6) pisma zawierajgce os$wiadczenia woli w za-

kéw urzedu;

10) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli urzedu
jako pracodawcy;

kresie zarzadu mieniem gminy;
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11) petnomocnictwa do reprezentowania gminy
przed sgdami i organami administracji publicz-
nej;

12) odpowiedzi na interpelacje i zapytania rad-
nych;

13) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty
mieszkahncow, zgtaszane za posrednictwem rad-
nych;

14) inne pisma, jesli ich podpisywanie woéjt za-
strzegt dla siebie.

2. Zastepca woijta, sekretarz i skarbnik podpisuja
pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie za-
strzezone do podpisu wojta w tym zlecenia w ra-
mach petnomocnictwa bankowego do wysokosci
kwot okreslonych budzetem gminy.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje
pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

4. Pracownicy samodzielnych stanowisk podpisu-
ja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania stano-
wisk, nie zastrzezone do podpisu woijta;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w spra-
wach, do zatatwiania ktérych zostali upowaz-
nieni przez woijta;

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji we-
wnetrznej wydziatow i zakresu zadan dla po-
szczegolnych referatow lub stanowisk.

5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym
decyzji administracyjnych, parafujg je swoim pod-
pisem, umieszczonym na konhcu tekstu projektu
z lewej strony.

2. Kontrola wewnetrzna w urzedzie

1. Kontrola pracownikéw i poszczeg6lnych komo-
rek organizacyjnych urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,
f) skutecznosci.

2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw
ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie os6b od-
powiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci
oraz okreslanie sposobdw naprawienia stwierdzo-
nych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przy-
sztosci.

3. W urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodza-
je kontroli:

1) kompleksowe obejmujgce cato$é lub obszerng
czes$¢ dziatalnosci poszczegdlnych komoérek or-
ganizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnie-
nia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci kon-
trolowanej komorki lub stanowiska, stanowig-
ce niewielki fragment jego dziatalnosci;

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czyn-
nosci przed ich dokonaniem oraz stopnia przy-
gotowania;

4) biezace - obejmujgce czynnosci w toku;

5) sprawdzajgce (nastepne) - majgce miejsce po
dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegol-
nosci majace na celu ustalenie, czy wyniki po-
przednich kontroli zostaty uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanej komorki organi-
zacyjnej lub stanowiska.

4. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w spo-
s6b umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolo-
wanej komoérki organizacyjnej urzedu lub stanowi-
ska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatal-
nosci wedtug kryteriow okreslonych w pkt 1.

5. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowo-
dow zebranych w toku postepowania kontrolnego.

6. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko,
co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mo-
gg by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty,
wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie bie-
gtych oraz pisemne wyjasnienia i osSwiadczenia
kontrolowanych.

7. Kontroli dokonuja:

1) wojt lub osoba dziatajgca na podstawie petno-
mocnictwa udzielonego przez wéjta - w odnie-
sieniu do kierownikdéw poszczegdlnych komo-
rek organizacyjnych lub stanowisk;

2) kierownicy poszczegolnych komorek organi-
zacyjnych w odniesieniu do podporzadkowa-
nych im pracownikéw.

8. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spo-
rzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia,
protokét pokontrolny. Protokét pokontrolny powi-
nien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub sta-
nowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolu-
jacych),

c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci
kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kon-
troli i okresu objetego kontrolg,
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e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej albo osoby zajmu-
jacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych,
a w szczegdblnosci wnioski kontroli wskazu-
jace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz
wskazanie dowodéw potwierdzajacych usta-
lenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz
kierownika kontrolowanej komorki organi-
zacyjnej albo pracownika zajmujgcego kon-
trolowane stanowisko, lub notatke o od-
mowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

9. O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozy-
cji pokontrolnych decyduje woijt.

10. W przypadku odmowy podpisania protokotu
przez kierownika kontrolowanej komérki lub osobe
zajmujgca kontrolowane stanowisko, osoby te sg
obowigzane do ztozenia na rece kontrolujgcego
w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wy-
jasnienia jej przyczyn.

11. Protokét sporzadza sie w dwoch egzemplarzach.

12. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza
sie notatke stuzbowg zawierajacg odpowiednio ele-
menty przewidziane dla protokétu pokontrolnego.
wojt moze polecié¢ sporzadzenie protokotu pokon-
trolnego takze z innych kontroli niz kompleksowa.

3. Ewidencja i wykonywanie aktow prawnych
1. Do aktéw prawnych zalicza sie:
1) ustawy i dekrety;
2) rozporzadzenia i uchwaty Rady Ministrow;

3) rozporzadzenia i zarzadzenia Prezesa Rady Mi-
nistrow;

4) uchwaty rady gminy;
5) zarzadzenia Wojewody;
6) zarzadzenia wéjta gminy.

2. Ewidencje aktow prawnych, z wyjatkiem aktow
prawnych publikowanych, prowadzg pracownicy
na poszczegolnych samodzielnych stanowiskach
pracy.

4. Zasady postepowania przy opracowywaniu
projektow uchwat na sesje rady gminy oraz spo-
sob realizacji uchwat

1. Na podstawie planu pracy rady oraz harmono-
gramu prac przygotowawczych do sesji rady, dla
opracowania i przygotowania odpowiednich mate-

riatow, w tym projektéw uchwat, wéjt gminy wyzna-
cza:

1) kierownika referatu, jezeli temat przygotowywa-
ny dla potrzeb rady wraz z projektem uchwa-
ty, miesci sie w zakresie dziatania,

2) pracownikow, jezeli przygotowanie projektéw
uchwat badz innych materiatow na sesje rady
wymaga ich merytorycznego i organizacyjne-
go wspotdziatania.

2. Kierownik referatu opracowujacy i przygotowu-
jacy materiaty ma kazdorazowo obowigzek:

1) uzgodni¢ projekt ze skarbnikiem, jezeli uch-
wata moze spowodowacé¢ zmiany w budzecie
lub inne skutki finansowe;

2) przedtozyé projekt w razie potrzeby wtasciwej
komisji rady do zaopiniowania.

3. Wojt gminy zapewnia wykonanie uchwaty rady
gminy, w szczego6lnosci przez wydawanie aktow
wykonawczych (zarzadzajacych i koordynujgcych)
oraz ustala zadania wdrozeniowe i kontrolne wy-
nikajgce z uchwat dla:

1) urzedu;
2) jednostek podlegtych i nadzorowanych.

4. Dla celow kontrolnych zwigzanych z wykonywa-
niem zadan objetych uchwatami, komorki prowa-
dza rejestr wykonywanych uchwat, ktéry powinien
zawierac:

1) liczbe porzadkowsa;
2) tytut uchwaty, numer, date i przedmiot;
3) termin wykonania uchwaty;

4) nazwisko osoby nadzorujacej wykonanie uch-
waly.

5. W rejestrach ujmuje sie tylko te uchwaty rady,
ktére dla komérki zawierajg okreslone zadania.

5. Zasady postepowania przy opracowywaniu
aktow prawnych wojta oraz sposob ich realizacji

Do aktow prawnych woijta zalicza sie:

1. Zarzadzenia zawierajace przepisy prawa powszech-
nie obowigzujacego lub inne akty ogdlne zewnetrzne
lub wewnetrzne o trwatym dziataniu/zarzadzenia
wewnetrzne oznaczone literg ,,W".

2. Decyzje rozstrzygajgce konkretng sprawe nie be-
dace decyzjami w rozumieniu kodeksu postepowa-
nia administracyjnego lub innych szczeg6towych
przepisow proceduralnych.

3. Postanowienia administracyjne, ktore nie rozstrzy-
gaja o istocie sprawy ani nie konczg postepowania
w danej instancji.

4. Zalecenia koordynujace, majgce na celu skoordy-
nowanie dziatan jednostek gminy z dziatalnoscig
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organow administracji panstwowej dla zapewnie-
nia zgodnosci dziatania z potrzebami gminy.

5. Akt sktada sie z nastepujgcych czesci:

1) tytutu (oznaczenie rodzaju aktu, numeru, ozna-
czenia organu wydajgcego, daty aktu oraz okre-
$lenia przedmiotu aktu);

2) tresé (podanie podstawy prawnej, osnowy wy-
konawczej);

3) podpisu oraz w miare potrzeby opinii, uza-
sadnienia i rozdzielnika.

6. W akcie o zasadniczym znaczeniu mozna po tytule
umiesci¢ wstep wyrazajacy cele i motyw aktu.

7. Jezeli akt dotyczy wykonania uchwaty rady gminy
lub rozwija zadania wynikajgce z uchwaty, nalezy
w tresci powotaé sie na tg uchwate wskazujgc jej
numer, date i przedmiot oraz ewentualne miejsce
ogtoszenia.

8. Projekty wszelkich aktéw prawnych wnioskodaw-
cy sktadajg w komorce organizacyjnej.

9. Dostarczone projekty komorka organizacyjna przed-
ktada wojtowi do ostatecznej aprobaty.

10. Po podpisaniu aktu przez wéjta - wnioskodaw-
ca powinien:

- uzyskaé w komérce numer aktu,

- pozostawi¢ w komérce niezbedng ilosé
egzemplarzy,

- rozestac zainteresowanym,

- poda¢ dziatania w celu zapewnienia pet-
nej realizacji aktu,

- przekazaé akt, w przypadku gdy tak stano-
wi przepis prawny, do ogtoszenia w Dzien-
niku Urzedowym Wojewodztwa Lubuskie-

go.
11. Ewidencje i zbior aktéw prowadza:

1) stanowisko ds. obstugi administracyjno - or-
ganizacyjnej urzedu i wojta - dla wszystkich
zarzadzen woijta oraz dla decyzji dotyczacych
spraw ogolnych;

2) referat i samodzielne stanowiska pracy - do-
tyczace ich dziatania.

12. Poufne i zastrzezone zarzadzenia i zalecenia
koordynacyjne podlegajg ewidencji w kancelarii
tajne;j.

6. Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow

1. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnio-
skow w urzedzie odbywa sie kazdego dnia w go-
dzinach pracy.

2. Skargi i wnioski oraz listy wptywajgce do urzedu
winny byé traktowane jako sprawy bardzo pilne
i wymagajace terminowego zatatwienia.

3. Skargi, wnioski i listy przed ich merytorycznym
zatatwieniem winny byé¢ zbadane z nalezyty sta-
rannoscig oraz poprzedzone rozpatrzenie wszyst-
kich okoliczno$ci majacych znaczenie dla ich pra-
widtowego zatatwienia.

4. Wszystkie skargi, wnioski i listy wptywajace do
urzedu, a takze zgtoszone ustnie do protokotu sg
ewidencjonowane w centralnym rejestrze skarg
i wnioskow prowadzonym przez stanowisko ds. or-
ganizacyjnych.

5. Komoérka ds. organizacyjnych po zarejestrowa-
niu skargi, wniosku lub listu przekazuje niezwtocz-
nie sprawe do zatatwienia merytorycznego wtasciwej
komorce organizacyjnej urzedu wzglednie innej,
wtasciwej do rozpatrzenia sprawy, jednostce or-
ganizacyjnej poza urzedem.

6. Ostateczna aprobata na skargi, wnioski lub listy
nalezy do wdijta.

7. Inne sprawy porzadkowe

1. Sekretarz zapewnia nalezytg informacje w bu-
dynku urzedu ze wskazaniem:

1) nazw referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
z ich rozmieszczeniem w budynku;

2) czasu pracy urzedu.

2. Pracownik powinien wypetnia¢ swoje obowigzki
w sposoOb zapewniajgcy sprawne i prawidiowe wy-
konanie zadan cigzacych na jego stanowisku pracy.

2. 1. W szczeg6lnosci pracownik zobowigzany jest:

1) przestrzegaé Konstytucji Rzeczypospolitej Pol-
skiej, ustaw i innych przepiséw prawnych;

2) kierowac sie zasadami sprawiedliwosci spo-
tecznej oraz interesem Panstwa;

3) reagowac w sposob rzeczowy na krytyczne uwa-
gi obywateli oraz skargi, wnioski i listy dotyczace
dziatania urzedu;

4) czuwaé przy wykonywaniu swoich obowigz-
kow aby obywatel nie ponidst szkody wskutek
nieznajomosci prawa, przystepnie wyjasniac
tres¢ obowigzujacych przepisow i udzielaé¢ oby-
watelowi niezbednych informacji;

5) Scisle przestrzega¢ obowigzujgcych w urzedzie
zasad organizacji prac i postanowien niniejsze-
go regulaminu;

6) przestrzegaé tajemnicy panstwowej i stuzbo-
wej;
7) przestrzegaé dyscypliny pracy;

8) ztozyé oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze;j.
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3. Pracownikowi nie wolno zabieraé lub wynosi¢ bez
uprzedniego uzyskania zezwolenia wojta, zastepcy
wojta badz sekretarza jakichkolwiek przedmiotow,
materiatow, dokumentéw i urzadzen z pomieszczen
biurowych.

4. Wéjt ustala w jakim zakresie uprawnienia prze-
tozonego stuzbowego wykonuje zastepca woéjta i se-
kretarz gminy.

5. W referatach bezposrednim przetozonym jest kie-
rownik referatu.

6. Pracownik jest obowigzany doktadnie i sumien-
nie wypetnia¢ polecenia stuzbowe przetozonych.

7. Pracownik samorzgdowy nie moze podejmowac
dodatkowego zatrudnienia bez uprzedniej zgody
woéjta. Prosba pracownika o zgode na dodatkowe
zatrudnienie powinna byé w formie pisemne;j.

8. Pracownik samorzadowy wykonujac zadania okre-
Slone w zakresie czynnosci jest odpowiedzialny za:

- doktadng znajomo$¢ przepiséw prawnych
dotyczacych zatatwianych spraw,

- nalezyte gromadzenie materiatu potrzeb-
nego do ustalenia stanu faktycznego spra-

wy,

- przestrzegania ustalonych terminow za-
tatwienia sprawy,

- nalezyte przechowywanie akt, ewidencji
i rejestrow.

9. Pracownikom, ktdérzy wzorowo wykonujg swoje
obowiazki, przejawiajg inicjatywe w pracy oraz
przyczyniajg sie w szczegdblny sposob do wykona-
nia zadan urzedu, moga by¢ przyznane nastepujg-
ce nagrody i wyrdznienia:

- nagroda pieniezna,
- pochwata pisemna,
- dyplom uznania,

- awans do wyzszej grupy wynagrodzenia
poza przewidywanymi terminami, prze-
szeregowania do wyzszej kategorii lub
wyzsze stanowisko,

- inne wyrdznienia ustalone przez woijta.

10. Rozktad czasu pracy w tygodniu oraz jego wy-
miar w poszczegolnych tygodniach ustala woijt.

11. Pracownicy samorzagdowi moga by¢ wyzna-
czani do petnienia dyzurow dziennych lub nocnych
w dni powszednie oraz w dni wolne od pracy.

12. O wprowadzeniu dyzurow decyduje woijt.

13. Do petnienia dyzuréw pracownikéw powotuje
sekretarz gminy w porozumieniu z kierownikami
referatéw.

14. Pracownik w razie koniecznosci wyjscia w cza-
sie pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych powi-
nien o tym zawiadomi¢ sekretarza lub kierownika
referatu.

15. Przyczyny usprawiedliwiajgce spoznienie lub nie-
obecnos$¢ w pracy, tryb doreczenia zaswiadczenia
o czasowej niezdolnosci do pracy lub o potrzebie
zapewnienia opieki choremu cztonkowi rodziny,
a takze odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypli-
ny pracy, okreslajg odrebne przepisy i regulamin
pracy.

16. Uznanie nieobecnosci w pracy (nie przyjscie do
pracy, spdznienie, przedwczesne opuszczenie pra-
cy) za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong
nalezy do wdjta, ktory orzeka po wystuchaniu wy-
jasnien pracownika.

17. Urlopow okolicznosciowych i innych zwolnien
z pracy udziela wojt (sekretarz gminy) na wniosek
pracownika lub instytucji zainteresowanej udziele-
niem pracownikowi takiego urlopu lub zwolnienia.

18. Zwolnienia od pracy, ktérych udzielenie i wy-
miar nalezg do decyzji wojta, mogg byé stosowane
tylko woweczas gdy zachodzi potrzeba takiego zwol-
nienia w Scisle okreslonych granicach.

19. Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony prze-
ciw pozarowej, a w szczegolnosci:

- wykonywaé prace w sposob zgodny z za-
sadami i przepisami bhp i p.poz. jak réw-
niez przestrzega¢ w tym zakresie zarza-
dzen, instrukcji i wskazéwek przetozonych,

- poddawac sie zarzagdzonym badaniom le-
karskim.

20. Dopuszczenie do pracy pracownikdw majgcych
obstugiwac¢ jakiekolwiek urzadzenia, a takze pracow-
nikoéw fizycznych, moze nastgpic jedynie po poddaniu
tych pracownikéw wstepnemu instruktazowi w za-
kresie bezpieczenstwa i higieny pracy. Instruktaz
przeprowadza bezposredni przetozony pracownika.

21. Pracownicy urzedu bedacy pracownikami samo-
rzagdowymi ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa
i dyscyplinarng za naruszenie obowigzkéw pracow-
nika na zasadach okreslonych w ustawie o pracow-
nikach samorzgdowych.

8. Postanowienia koncowe

1. Interpretacja postanowien regulaminu oraz udzie-
lanie wyjasnien nalezy do wojta gminy.

2. Wnioskowanie do woéjta o zmiane lub uzupetnie-
nie regulaminu nastepuje za posrednictwem sekre-
tarza gminy.
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UCHWALA NR XIX/135/08
RADY MIEJSKIEJ W KOZUCHOWIE

z dnia 27 marca 2008r.

w sprawie regulaminu wynagradzania nauczycieli w 2008 roku

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15, art. 40 ust. 1
i 41 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samo-
rzagdzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591
z p6Zn. zm.) oraz art. 30 ust. 6, 6a, 6b ustawy
z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U.
z 2006r. Nr 97, poz. 674 z p6zn. zm.) Rada Miejska
uchwala, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1. Regulamin wynagradzania nauczycieli za-
trudnionych w szkotach, przedszkolach i placow-
kach oswiatowych prowadzonych przez Gmine Ko-
zuchéw zwany dalej regulaminem, okresla:

1) wysoko$¢é stawek dodatkow: za wystuge lat,
motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pra-
cy oraz szczegdtowe warunki przyznawania
tych dodatkéw;

2) szczegotowy sposdb obliczania wynagrodze-
nia za godziny ponadwymiarowe oraz za go-
dziny doraznych zastepstw.

Rozdziat 2
Dodatek za wystuge lat

8 2. Nauczycielom przystuguje dodatek za wy-
stuge lat wyptacany wedlug zasad okreslonych
w art. 33 ust. 1 ustawy Karta Nauczyciela.

8 3. Szczegotowe przypadki zaliczania okresow
zatrudnienia oraz innych okreséw uprawniajgcych
do dodatku za wystuge lat okresla minister wta-
$ciwy do spraw os$wiaty i wychowania w drodze
rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 33
ust. 3 ustawy Karta Nauczyciela.

8 4. Dodatek przystuguje:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalen-
darzowego nastepujgcego po miesigcu, w kto-
rym nauczyciel nabyt prawo do dodatku lub
do wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa
nastapito w ciggu miesigca,

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do do-
datku lub wyzszej jego stawki nastgpito od
pierwszego dnia miesigca.

8 5. Dodatek przystuguje za okres urlopu dla po-
ratowania zdrowia oraz za dni, za ktére nauczyciel
otrzymuje wynagrodzenie, chyba ze przepis szcze-

golny stanowi inaczej. Dodatek ten przystuguje row-
niez za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdol-
nosci do pracy wskutek choroby badz koniecznosci
osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
innym chorym cztonkiem rodziny, za ktére nauczy-
ciel otrzymuje wynagrodzenie lub zasitek z ubez-
pieczenia spotecznego.

Rozdziat 3
Dodatek motywacyjny

§ 6. 1. Wysokos$é srodkéw finansowych prze-
znaczonych na dodatki motywacyjne stanowi od-
pis w wysokosci:

1) 80zt miesigcznie na jeden petny etat nauczy-
ciela;

2) 160zt miesiecznie na jeden petny etat dyrekto-
ra.

2. Wyodrebnione srodki na dodatki dla dyrekto-
réw pozostajg w dyspozycji Burmistrza Kozuchowa.

8 7. Dodatek ma charakter uznaniowy, a warun-
kiem przyznania nauczycielowi dodatku motywacyj-
nego jest:

1. Uzyskiwanie wysokich osiggnieé¢ dydaktycz-
nych, wychowawczych i opiekunczych, w szczegol-
nosci:

1) uzyskiwanie przez uczniow, z uwzglednieniem
ich mozliwosci oraz warunkéw pracy nauczy-
ciela dobrych wynikéw dydaktycznych potwier-
dzonych wynikami klasyfikacji i efektami egza-
mindw, sprawdzianéw przeprowadzanych przez
Okregowe Komisje Egzaminacyjne;

2) doprowadzenie ucznia (uczniéw) do sukcesow
naukowych, sportowych, artystycznych w kon-
kursach, zawodach i olimpiadach;

3) umiejetne rozwigzywanie problemoéw wycho-
wawczych uczniow we wspotpracy z ich rodzi-
cami;

4) petne rozpoznanie srodowiska wychowawcze-
go uczniéw, aktywne i efektywne dziatanie na
rzecz uczniow potrzebujgcych szczegélnej opie-
ki.

2. Jako$¢ swiadczonej pracy, w tym zwigzanej
z powierzonym dodatkowym zadaniem lub zaje-
ciem, a w szczegélnosci:
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1) opracowanie i wdrozenie wtasnych programow
autorskich lub nowatorskich rozwigzan meto-
dycznych, wprowadzanie innowacji w pracy
dydaktycznej i wychowawczej;

2) podnoszenie umiejetnosci zawodowych;

3) indywidualne podejmowanie dziatah zmierza-
jacych do wzbogacania majatku szkolnego;

4) posiadanie dobrej oceny pracy,

3. Zaangazowanie w realizacje czynnosci i za-
jeé, o ktérych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 i 3 usta-
wy Karty Nauczyciela przez:

1) udziat w organizowaniu imprez i uroczystosci
szkolnych, ich jakos$¢ i atrakcyjnos$é;

2) sprawowanie opieki nad samorzadem ucz-
niowskim lub innymi organizacjami uczniow-
skimi dziatajacymi na terenie szkoty;

3) obejmowanie swojg dziatalnoscig $rodowi-

ska pozaszkolnego;

4) prowadzenie lekcji kolezenskich, przejawianie
innych form aktywnosci w ramach wewnatrz-
szkolnego doskonalenia zawodowego nauczy-
cieli;

5) aktywny udziat w realizowaniu innych zadan
statutowych szkoty.

8 8. Warunkiem przyznania dodatku motywa-
cyjnego dyrektorowi szkoty jest spetnianie wymo-
gow okreslonych w 8§ 7, a takze:

1) celowe i oszczedne wydatkowanie $rodkéw
finansowych szkoty;

2) racjonalne wykorzystanie majatku szkoty;

3) racjonalna polityka kadrowa;

4) dbatos¢ o estetyke obiektow szkolnych;

5) wptyw szkoty na miejscowe srodowisko;

6) pozyskiwanie srodkow spoza budzetu gminy;

7) wspodtpraca z instytucjami i placowkami oswia-
towo - kulturalnymi.

8 9. Dodatek motywacyjny przyznaje sie na-
uczycielowi na czas okreslony na okres szesciu
miesigcy za osiggniecia w ciggu 6 miesiecy po-
przedzajacych przyznanie dodatku.

§ 10. 1. Wysoko$¢ dodatku motywacyjnego dla
nauczyciela uwzgledniajac poziom spetniania wa-
runkéw, o ktorych mowa w § 7 i § 8 ustala dyrek-
tor, a w stosunku do dyrektora Burmistrz Kozu-
chowa

2. Dodatek motywacyjny moze wynosi¢ do
50% wynagrodzenia zasadniczego i przyznawany
jest kwotowo.

3. O przyznanych dodatkach motywacyjnych dy-

rektor szkoty informuje rade pedagogiczng, a w od-
niesieniu do dyrektoréw Burmistrz Kozuchowa po-
daje informacje na spotkaniu z dyrektorami szkét.

4. Informacja, o ktérej mowa w ust. 3 uwzgled-
nia nazwiska oséb, ktérym przyznano dodatek wraz
z uzasadnieniem przyznania dodatku i za zgoda
nauczyciela i dyrektora — w przypadku dodatku mo-
tywacyjnego przyznanego dyrektorowi, jego wyso-
kos¢.

Rozdziat 4
Dodatek funkcyjny

§ 11. Dodatek funkcyjny przystuguje nauczycie-
lowi, ktoremu powierzono funkcje:

1) dyrektora szkoty;

2) wicedyrektora szkoty;
3) wychowawcy klasy;

4) opiekuna stazu;

5) doradcy metodycznego.

§ 12. 1. Nauczycielowi, ktbremu powierzono sta-
nowisko dyrektora szkoty przystuguje dodatek funk-
cyjny w zaleznosci od liczby uczniow w szkole:

1) w szkole liczacej do 150 uczniéw od 300zt do
950zt;

2) w szkole liczacej od 151 - do 300 uczniéw od
950zt do 1.300zt;

3) w szkole liczacej powyzej 300 ucznidow od
1.300zt do 1.600zt.

2. Nauczycielowi, ktéremu powierzono stano-
wisko wicedyrektora szkoty przystuguje dodatek
funkcyjny w zaleznosci od liczby uczniéw w szkole:

1) w szkole liczacej od 151 - 300 uczniow od
300zt do 700zt;

2) w szkole liczacej powyzej 300 uczniéw - od
500zt do 1.000zt.

3. Wysokos$¢ dodatku funkcyjnego okreslonego
w ust. 1 i ust. 2 ustala:

1) dla dyrektora Burmistrz Kozuchowa;
2) dla wicedyrektora dyrektor

uwzgledniajgc wielkos¢ szkoty, liczbe uczniow i od-
dziatéw, ztozonos$é zadan wynikajacych z zajmowa-
nego stanowiska, liczbe stanowisk kierowniczych,
warunki lokalowe, srodowiskowe i spoteczne w ja-
kich funkcjonuje.

§ 13. 1. Nauczycielowi, ktéremu powierzono sta-
nowisko wychowawcy klasy w szkole podstawo-
wej, gimnazjum i oddziale przedszkolnym w szkole
podstawowej przystuguje dodatek funkcyjny w wy-
sokosci:

1) 100zt w oddziatach, w ktérych liczba uczniéw
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wynosi do 20 oséb;

2) 120zt w oddziatach, w ktérych liczba ucznidow
wynosi powyzej 20 osoéb.

2. Nauczycielowi, ktéremu powierzono stano-
wisko wychowawcy w oddziale przedszkolnym
w przedszkolu przystuguje dodatek funkcyjny w wy-
sokosci 80zt.

8 14. Nauczycielowi, ktoremu powierzono sta-
nowisko opiekuna stazu przystuguje dodatek funk-
cyjny w wysokosci 40zt miesiecznie.

8 15. Prawo do dodatku powstaje od pierwszego
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym
nastgpito objecie stanowiska lub funkcji uprawnia-
jacych do dodatku, a jezeli objecie stanowiska lub
funkcji nastgpito pierwszego dnia miesigca - od
tego dnia.

§ 16. Nauczyciel, ktéremu powierzono funkcje
na czas okreslony, traci prawo do dodatku z kon-
cem miesigca, w ktorym uptynat okres powierze-
nia. Dotyczy to réwniez wczesniejszego odwotania
z funkgciji.

Rozdziat 5
Dodatek za warunki pracy

8 17. Nauczycielowi przystuguje dodatek za wa-
runki pracy z tytutu pracy w trudnych lub uciazli-
wych warunkach okres$lonych w przepisach wyda-
nych na podstawie art. 34 ust. 2 ustawy Karta Na-
uczyciela.

8 18. Podstawe obliczania dodatku za warunki
pracy stanowi wynagrodzenie zasadnicze nauczy-
ciela.

8 19. Nauczycielowi spetniajgcemu warunki okre-
$lone w 8 17 przystuguje dodatek:

1) za prace w warunkach trudnych — w wysoko-
Sci 10%;

2) za prace w warunkach uciagzliwych — w wyso-
kosci 5%.

§ 20. Dodatek o ktorym mowa w § 20 przystu-
guje w okresie faktycznego wykonywania pracy,
z ktérg dodatek jest zwigzany oraz w okresie nie-
wykonywania pracy, za ktéry przystuguje wyna-
grodzenie liczone jak za okres urlopu wypoczyn-
kowego.

§ 21. 1. Dodatek wyptaca sie w catosci, jezeli na-
uczyciel realizuje w warunkach trudnych lub uciazli-

wych caty obowigzujgcy go wymiar zajec.

2. Dodatek wyptaca sie w wysokosci propor-
cjonalnej, jezeli nauczyciel realizuje w warunkach
trudnych lub ucigzliwych tylko cze$¢ obowigzujgce-
go wymiaru zajeé lub jezeli jest zatrudniony w nie-
petnym wymiarze zajeé.

Rozdziat 6

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe
oraz godziny doraznych zastepstw

8 22. Wynagrodzenie za jedng godzine ponad-
wymiarowa ustala sie dzielgc stawke przystuguja-
cego nauczycielowi wynagrodzenia zasadniczego
(tacznie z dodatkiem za warunki pracy, jezeli praca
w tej godzinie zostata zrealizowana w warunkach
uprawniajgcych do tego dodatku) przez miesieczng
liczbe godzin obowigzkowego wymiaru zaje¢ usta-
lonego dla rodzaju zajeé¢ dydaktycznych, wychowaw-
czych lub opiekunczych, realizowanych w ramach
godzin ponadwymiarowych nauczyciela.

8 23. Dla nauczycieli realizujgcych tygodniowy
wymiar godzin ustalony na podstawie art. 42 ust. 4a
ustawy Karty Nauczyciela wynagrodzenie za jednag
godzine doraznego zastepstwa, ustala sie dzielgc
przyznang nauczycielowi stawke wynagrodzenia
zasadniczego, tacznie z dodatkiem za warunki pra-
cy, jezeli praca w tej godzinie zostata zrealizowana
w warunkach uprawniajacych do dodatku przez
miesieczng liczbe godzin realizowanego wymiaru
godzin.

8 24. Miesieczng liczbe obowigzkowego wymiaru
zaje¢ nauczyciela ustala sie mnozac tygodniowy
obowigzkowy wymiar godzin przez 4,16 z zaokrg-
gleniem do petnych godzin w ten sposob, ze czas
zaje¢ do 0,5 godziny pomija sig, a co najmniej
0,5 godziny liczy sie za petng godzine.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

8 25. Wykonanie uchwaty powierza sie Burmi-
strzowi Kozuchowa.

826. Uchwata wchodzi w zycie w terminie 14 dni
po ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewodz-
twa Lubuskiego z moca od 1 stycznia 2008r.

Przewodniczacy Rady
Andrzej Strzymiriski
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RADY MIEJSKIEJ W KOZUCHOWIE

z dnia 27 marca 2008r.

w sprawie ustalenia wysokos$ci dodatku mieszkaniowego w 2008 roku dla nauczycieli zatrudnionych
w Gminie Kozuchéw

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15, art. 40 ust. 1
i art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samo-
rzadzie gminnym (Dz. U. 2001r. Nr 142, poz. 1591
z p6zn. zm.) oraz art. 54 ust. 3 i 7 ustawy z dnia
26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006r.
Nr 97, poz. 674 z p6zn. zm.) Rada Miejska uchwala,
co nastepuje:

8 1. 1. Nauczycielski dodatek mieszkaniowy, o kt6-
rym stanowi art. 54 ust. 3 ustawy Karta Nauczycie-
la dla nauczyciela zatrudnionego w wymiarze nie
nizszym niz potowa obowigzujagcego wymiaru zaje¢,
jest zroznicowany stosownie do stanu rodzinnego
nauczyciela i wynosi:

1) 1% - dla jednej osoby;
2) 2% - dla dwéch i trzech osob;
3) 3% - dla czterech i wigcej oséb

miesigcznej stawki sredniego wynagrodzenia sta-
zysty, o ktébrym mowa w art. 30 ust. 3 ustawy Kar-
ty Nauczyciela.

2. Kwoty przypadajgcego dodatku zaokragla sig
do petnych zlotych w ten sposob, ze kwote 0,49 po-
mija sie, a kwote co najmniej 0,50 zaokragla sie do
petnego ztotego.

3. Do os6b, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 zalicza
sie nauczyciela oraz wspolnie z nim zamieszkujg-
cych: matzonka i dzieci, a takze rodzicow pozosta-
jacych na jego wytgcznym utrzymaniu.

4. Nauczycielowi i jego wspdétmatzonkowi, be-
dacemu takze nauczycielem, stale z nim zamiesz-
kujgcemu, przystuguje tylko jeden dodatek w wy-
sokosci okres$lonej w § 1 ust. 1. Matzonkowie wspol-

nie wskazujg szkote, ktéra bedzie wyptacaé¢ doda-
tek jednemu z nich.

5. Dodatek przystuguje nauczycielowi niezaleznie
od tytutu prawnego do zajmowanego przez niego
lokalu mieszkalnego.

6. Dodatek przystuguje od pierwszego dnia mie-
sigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym ztozono
whniosek o jego przyznanie.

7. Dodatek przystuguje w okresie wykonywa-
nia pracy, a takze w okresach:

1) nieSwiadczenia pracy, za ktére przystuguje wy-
nagrodzenie;

2) pobierania zasitku z ubezpieczenia spoteczne-
go;
3) odbywania zasadniczej stuzby wojskowej, prze-

szkolenia wojskowego lub okresach stuzby woj-
skowej;

4) korzystania z urlopu macierzynskiego i urlopu
wychowawczego.

8. Dodatek mieszkaniowy przyznaje sie na wnio-
sek nauczyciela.

§ 2. Dodatek mieszkaniowy wyptaca sie z dotu.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Burmi-
strzowi Kozuchowa.

8 4. Uchwata wchodzi w zycie w terminie 14 dni
po ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddz-
twa Lubuskiego z moca od 1 stycznia 2008r.

Przewodniczgcy Rady
Andrzej Strzymiriski



Dziennik Urzedowy
Wojewoddztwa Lubuskiego Nr 37

- 2817 -

poz. 753, 754

753

UCHWALA NR XIX/138/08
RADY MIEJSKIEJ W KOZUCHOWIE

z dnia 27 marca 2008r.

w sprawie utraty mocy uchwaty

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. a i art. 40 ust.
2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzg-
dzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591
z pozn. zm.) w zwigzku z § 15 ust. 2 i § 16 ust. 2
uchwaty Nr XXI/179/04 Rady Miejskiej w Kozu-
chowie z dnia 25 listopada 2004r. w sprawie zasad
gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi
wiasno$é Gminy Kozuchéw (Dziennik Urzedowy Wo-
jewddztwa Lubuskiego Nr 109, poz. 1828, z 2005r.
Nr 101, poz. 1828, z 2007r. Nr 55, poz. 819) uchwa-
la sig, co nastepuje:

8 1. Uchyla sie uchwate Nr XXX/208/01 Rady
Miasta Gminy w Kozuchowie z dnia 8 listopada 2001r.
w sprawie ustalania zasad i stawek czynszu na grun-

ty stanowigce wlasnosé gminy przeznaczonych do
oddania w dzierzawe i najem zmieniong uchwatg
Nr VIII/56/2003 Rady Miejskiej w Kozuchowie z dnia
29 kwietnia 2003r. (Dziennik Urzedowy Wojewddz-
twa Lubuskiego Nr 122, poz. 901 i z 2003r. Nr 28,
poz. 597).

8 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Burmi-
strzowi Kozuchowa.

8§ 3. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Woje-
wodztwa Lubuskiego.

Przewodniczacy Rady
Andrzej Strzymiriski
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UCHWALA NR XXI1/150/08
RADY MIEJSKIEJ W StAWIE

z dnia 27 marca 2008r.

w sprawie uchwalenia statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawie

Na podstawie art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jedno-
lity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.)
uchwala sie:

Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawie
Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Stawie,
zwany dalej osrodkiem dziata na podstawie:

1) uchwaty Nr 1X/49/90 Rady Narodowej Miasta
i Gminy w Stawie z dnia 27 lutego 1990r. w spra-
wie utworzenia Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stawie;

2) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591
ze zm.);

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz. 2101

ze zm.);

4) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spo-
tecznej (Dz. U. z 2004r. Nr 64, poz. 593 ze zm.);

5) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadcze-
niach rodzinnych (t. j. Dz. U z 2006r. Dz. U.
Nr 139, poz. 992 ze zm.);

6) ustawy z dnia 22 kwietnia 2005r. o postepo-
waniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz
zaliczce alimentacyjnej (Dz. U. z 2005r. Nr 86,
poz. 732 ze zm.);

7) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie
zdrowia psychicznego (Dz. U. z 1994r. Nr 111,
poz. 535 ze zm.);

8) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wy-
chowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alko-
holizmowi (t. j. Dz. U. z 2002r. Nr 147, poz. 1231
ze zm.);

9) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu
narkomanii (Dz. U. z 2005r. Nr 179, poz. 1485
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ze zm.);

10) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
29 czerwca 2006r. w sprawie gospodarki finan-
sowej jednostek budzetowych, zaktadéw budze-
towych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu
postepowania przy przeksztatcaniu w inng for-
me organizacyjno - prawng (Dz. U. z 2006r.
Nr 116, poz. 783);

11) rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 25 pazdziernika 2005r. w sprawie trybu
organizowania prac spotecznie uzytecznych
(Dz. U. z2005r. Nr 210, poz. 1745);

12) ustawy o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U.z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.);

13)ustawy o ochronie danych osobowych
(t. j. Dz. U.z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.);

14) innych przepisdw obowigzujgcych powszech-
nie;
15) niniejszego statutu.

8 2. Osrodek Pomocy Spotecznej w Stawie zwa-
ny dalej osrodkiem jest jednostkg budzetowa nie
posiadajgcg osobowosci prawnej, podlegta Gmi-
nie Stawa.

8 3. Osrodek posiada nadany Nr statystyczny
Regon 080003200, symbol wg Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci - 85632C oraz numer identyfikacji po-
datkowej NIP 925-18-14-325.

8 4. Siedziba osrodka miesci sie w Stawie
ul. Odrodzonego Wojska Polskiego 14.

§ 5. Terenem dziatania o$rodka jest Gmina Sta-
wa.

8 6. Bezposredni nadzér nad osrodkiem sprawu-
je Burmistrz Stawy oraz Wojewoda Lubuski w zakre-
sie ustalonym ustawg o pomocy spotecznej.

Rozdziat 2
Przedmiot i zakres dziatania osrodka

8 7. 1. Celem osrodka jest umozliwienie oso-
bom i rodzinom przezwyciezenie trudnych sytuacji
zyciowych, ktérych nie sg one w stanie pokonac¢
wykorzystujgc wtasne uprawnienia, zasoby i trud-
nosci, doprowadzenie ich do usamodzielnienia sie
i integracji ze srodowiskiem.

2. Zapobieganie i niwelowanie patologii spo-
tecznych - narkomanii, przeciwdziatania naduzy-
waniu alkoholu i innych.

8 8. Osrodek realizuje zadania pomocy spo-
tecznej Gminy Stawa wtasne, zlecone gminie oraz
przekazane do realizacji na podstawie umoéw, po-
rozumien, uchwat podjetych przez Rade Miejska
w Stawie oraz zarzadzehn wydanych przez Burmi-
strza Stawy.

§ 9. Osrodek realizuje zadania wspotpracujac
na zasadzie partnerstwa z organizacjami spotecz-
nymi i pozarzgdowymi, Kosciotem Katolickim i inny-
mi Kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz oso-
bami fizycznymi i prawnymi.

8 10. Do zadan osrodka nalezy w szczego6lno-
Sci:

1. W ramach zadan wtasnych o charakterze obo-
wigzkowym:

1) opracowanie i realizacja gminnej strategii roz-
wigzywania problemow spotecznych, ze szcze-
go6lnym uwzglednieniem programoéw pomocy
spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania proble-
moéw alkoholowych, zapobieganiu narkomanii
i innych, ktérych celem jest integracja oséb
i rodzin z grup szczegoélnego ryzyka;

2) sporzadzanie bilansu potrzeb Gminy Stawa
w zakresie pomocy spotecznej;

3) udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz
niezbednego ubrania osobom tego pozbawio-
nym;

4) przyznawanie i wyptacanie zasitkbw okreso-
wych;

5) przyznawanie i wyptacanie zasitkéw celowych,
rowniez na pokrycie wydatkéw powstatych
w wyniku zdarzenia losowego;

6) przyznawania i wyptacanie zasitkow celowych
na pokrycie wydatkéw na $wiadczenia zdro-
wotne osobom bezdomnym oraz innym oso-
bom nie majgcym dochodu i mozliwosci uzyska-
nia Swiadczen na podstawie przepisow o pow-
szechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w Na-
rodowym Funduszu Zdrowia;

7) przyznawanie zasitkdéw celowych w formie bile-
tu kredytowego;

8) optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne
emerytalne i rentowe za osobe, ktora zrezy-
gnuje z zatrudnienia w zwigzku z konieczno-
Scig sprawowania bezposredniej, osobistej opie-
ki nad dtugotrwale lub ciezko chorym czlionkiem
rodziny oraz wspolnie nie zamieszkujgcymi
matka, ojcem lub rodzenstwem;

9) praca socjalna;

10) organizowanie i $wiadczenie ustug opiekun-
czych, w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania, z wytagczeniem specjalistycznych
ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi;

11) tworzenie gminnego systemu profilaktyki i opie-
ki nad dzieckiem i rodzing;

12) dozywianie dzieci;

13) sprawianie pogrzebu, w tym osobom bezdom-
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nym;

14) kierowanie do domu pomocy spotecznej i pono-
szenie odptatnosci za pobyt mieszkanca w tym
domu.

2. Do pozostatych zadan wtasnych:

1) przyznawanie i wyptacanie zasitkéw celowych
specjalnych;

2) przyznawanie i wyptacanie pomocy na eko-
nomiczne usamodzielnienie w formie zasit-
kéw, pozyczek oraz pomocy w naturze;

3) podejmowanie innych zadan z zakresu pomo-
cy spotecznej wynikajgcych z rozeznanych po-
trzeb Gminy Stawa.

3. W ramach zadan zleconych z zakresu admi-
nistracji rzadowej realizowanych przez Gmine Stawa:

1) przyznawanie i wyptata zasitkow statych;

2) optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowot-
ne okreslonych w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu — NFZ;

3) przyznawanie i wyptacanie $wiadczen rodzin-
nych;

4) przyznawanie i wyptacanie zaliczek alimenta-
cyjnych;

5) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych
na pokrycie wydatkow zwigzanych z kleskg zy-
wiotowg lub ekologiczng;

6) realizacja innych zadan wynikajacych z rzado-
wych programoéw pomocy spotecznej, majg-
cych na celu ochrone poziomu zycia osob,
rodzin i grup spotecznych.

4. Zadania wynikajace z innych ustaw, realizo-
wane na podstawie porozumien:

1) organizowanie i prowadzenie prac spotecznie
uzytecznych na terenie Gminy Stawa;

2) prowadzenie i nadzor nad dziatalnoscig swie-
tlic socjoterapeutycznych;

3) innych zadan powierzonych o$rodkowi.
Rozdziat 3
Organizacja osrodka

8 11. 1. Osrodkiem kieruje kierownik, ktérego
zatrudnia i zwalnia Burmistrz Stawy.

2. Wytonienie kierownika nastepuje w drodze
konkursu, w oparciu o zasady okre$lone w ustawie
o pracownikach samorzgdowych i regulaminie kon-
kursu.

2. Burmistrz Stawy jest zwierzchnikiem stuzbo-
wym kierownika osrodka, okresla wysokos$é jego
wynagrodzenia oraz ustala zakres jego obowigz-
kow i uprawnien.

3. Kierownik upowazniony jest do dokonywania
czynnos$ci prawnych w imieniu osrodka, dziatajac
w granicach upowaznien i petnomocnictw udzielo-
nych przez Burmistrza Stawy.

4. Kierownik osrodka moze powotaé swego za-
stepce. Zastepca wykonuje zadania powierzone mu
przez kierownika. Zastepca jest zatrudniany i zwal-
niany przez kierownika, na podstawie umowy o pra-
ce.

5. Kierownik osrodka petni funkcje pracodawcy
W rozumieniu przepiséw prawa pracy.

8. Organizacje wewnetrzng osrodka, schemat
organizacyjny, kompetencje i podlegtos¢ stuzbowg
poszczegblnych pracownikéw okresla kierownik
w Regulaminie Organizacyjnym i przedstawia do
zatwierdzenia Burmistrzowi Stawy.

9. Szczegotowe zakresy obowigzkéw i uprawnien
pracownikow na poszczegolnych stanowiskach pra-
cy okresla kierownik w formie indywidualnych za-
kreséw czynnosci.

10. Organizacje, czas pracy, bhp, dyscypline pra-
cy i inne zasady okresla Kierownik w formie regu-
laminu pracy i przedstawia do akceptacji Burmi-
strzowi Stawy.

11. Zasady ochrony i przetwarzania danych oso-
bowych obowigzujgcych w osrodku okresla kierow-
nik w formie zarzadzen i instrukcji wewnetrznych
przy uwzglednieniu obowigzujgcych przepiséw.

Rozdziat 4
Gospodarka finansowa i mienie

8 12. 1. Osrodek prowadzi gospodarke finanso-
wa na zasadach okreslonych w rozporzgdzeniu Mini-
stra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006r. w sprawie
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, za-
ktadow budzetowych i gospodarstw pomocniczych
oraz trybu postgpowania przy przeksztatcaniu w inng
forme organizacyjno - prawna.

2. Podstawg gospodarki finansowej o$rodka jest
roczny plan finansowy - dochodéw i wydatkow,
obejmujacy srodki finansowe przeznaczone w bu-
dzecie Gminy Stawa na pomoc spoteczng w zakre-
sie zadan wtasnych oraz z budzetu panstwa na reali-
zacje zadan zleconych.

3. Kontrole prawidtowosci rozliczen osrodka
z budzetem Gminy Stawa sprawuje skarbnik gmi-

ny.

4. Roczny plan finansowy osrodka zatwierdza
Burmistrz Stawy.

§ 13. 1. Os$rodek moze korzysta¢ ze srodkow po-
zabudzetowych, moze przyjmowaé i dysponowac
darami rzeczowymi oraz innymi $wiadczeniami spo-
tecznymi, ktére przeznacza na cele wskazane przez
ofiarodawce.
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2. Kierownik osrodka w terminie do 31 marca
kazdego roku sktada radzie miejskiej sprawozdanie
finansowe z dziatalnosci osrodka za miniony rok
oraz opracowuje inne sprawozdania na potrzeby
rady i burmistrza.

8 14. Osrodek gospodaruje powierzonym mu
mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte wyko-
rzystanie.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 15. Osrodek uzywa pieczeci podtuznej z na-
zwag o petnym brzmieniu, adresem siedziby, nu-
merami telefondw, numerem NIP oraz numerem
REGON.

8 16. Zmiana statutu nastepuje w drodze uchwa-

ty Rady Miejskiej w Stawie.

8 17. taczenie, podziat, likwidacja, reorganiza-
cja osrodka nalezy do wtasciwosci Rady Miejskiej
w Stawie.

§ 18. Traci moc uchwata Nr XXIX/186/2000 Rady
Gminy i Miasta w Stawie z dnia 9 grudnia 2000r.
w sprawie zatwierdzenia statutu Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stawie.

§ 19. Wykonanie uchwaty powierza sie Burmi-
strzowi Stawy.

8§ 20. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Woje-
wodztwa Lubuskiego.

Przewodniczacy Rady
Aleksander Polariski
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UCHWALA NR XVIIl/224/08
RADY MIEJSKIEJ W SWIEBODZINIE

z dnia 27 marca 2008r.

w sprawie zmiany regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkéw i innych elementéw wynagro-
dzenia nauczycieli zatrudnionych w placowkach oswiatowych prowadzonych przez Gmine Swiebodzin
w 2008r.

Na podstawie art. 30 ust. 6, art. 91d pkt 1 ustawy
z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U.
z 2006r. Nr 97, poz. 674 z pbézn. zm.) uchwala sie,
co nastepuje:

§ 1. W uchwale Nr XVI/195/08 Rady Miejskiej
w Swiebodzinie z dnia 1 lutego 2008r. w sprawie
regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkéw
i innych elementow wynagrodzenia nauczycieli za-
trudnionych w placéwkach oswiatowych prowadzo-
nych przez Gmine Swiebodzin w 2008r. wprowa-
dza sie nastepujgca zmiane:

1) § 10 otrzymuje brzmienie:

»8 10. Dyrektorzy informowac¢ bedg rady pe-
dagogiczne, a Burmistrz Swiebodzina dyrek-
toréw o przyznanych dodatkach motywacyjnych
podajac ilo$¢ osbdb, ktébrym przyznano doda-
tek oraz uzasadnienie bedace podstawg przy-
znania dodatku”.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sig¢ Burmi-
strzowi Swiebodzina.

§ 3. Uchwata podlega ogtoszeniu w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego i obowia-
zuje z mocg od 1 stycznia 2008r.

Przewodniczacy Rady
Tomasz Olesiak
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UCHWALA NR XVIII/236/08
RADY MIEJSKIEJ W SWIEBODZINIE

z dnia 27 marca 2008r.

w sprawie uchwalenia wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy
Swiebodzin na lata 2008 - 2012

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) i art. 21 ust. 1
pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 21 czerwca 2001r.
o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zaso-
bie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U.
z 2005r. Nr 31, poz. 266 z p6zn. zm.) uchwala sie,
co nastepuje:

§ 1. Rada Miejska w Swiebodzinie uchwala wie-
loletni program gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy na lata 2008 - 2012r. o tresci jak
w § 2.

§ 2. Wieloletni program gospodarowania miesz-
kaniowym zasobem Gminy Swiebodzin.

Rozdziat 1
Wstep

Tworzenie warunkéw do zaspakajania potrzeb miesz-
kaniowych wspolnoty samorzadowej, zapewnienia
lokali socjalnych i zamiennych, zaspakajanie potrzeb
mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich
dochodach jest zadaniem wtasnym gminy nakaza-
nym przez ustawe z dnia 21 czerwca 2001r. o och-
ronie lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy

i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2005r.
Nr 31, poz. 266).

Gmina Swiebodzin wykonuje powyzsze zadanie wy-
korzystujac posiadany zas6b mieszkaniowy gminy
i sama nim administruje.

Rozdziat 2
Cele

Celem uchwalenia wieloletniego programu gospo-
darowania mieszkaniowym zasobem gminy jest:

a) zwiekszenie efektywnosci prowadzonej po-
lityki mieszkaniowej,

b) popieranie dziatan w celu zaspakajania po-
trzeb mieszkaniowych,

c) przeciwdziatanie bezdomnosci,

d) popieranie dziatan obywateli zmierzajgcych
do uzyskania wtasnego mieszkania.

Rozdziat 3

Prognoza dotyczaca wielkosci oraz stanu tech-
nicznego zasobu mieszkaniowego gminy w po-
szczegolnych latach

Budynki gminne na terenie miasta
Wiasnosé gminy w 100% stan na 10 grudnia 2007r.

Lp. Adres Lok. mieszk. Izby llo$¢é osob Pow. m?
1 Garbarska 6 1 3 2 40,40
2 Marynarska 5 5 11 11 266,88
3 Mtynska 8 1 3 3 66,26
4 1 Maja 15 4 11 18 282,36
5 Pl. Wolnosci 20 1 2 2 27,66
6 Pl. Wolnosci 21 1 3 3 47,48
7 Pitsudskiego 38 3 9 10 212,81
8 Pitsudskiego 42 2 8 5 109,00
9 Sikorskiego 6 3 7 9 134,05
10 Sikorskiego 22A 1 3 1 30,32
11 Sikorskiego 30 8 17 16 224,40
12 Swierczewskiego 11 2 5 4 86,86

Razem 32 82 84 1.528,48
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Budynki gminne na terenie wiejskim
Wiasno$é gminy w 100% stan na 10 grudnia 2007r.

Lp. Wies Lok. mieszk. llos¢ osob Pow. m”
1 |Jordanowo 82 1 6 99,38
2 |Kepsko2 1 8 36,00
3  |tugdéw 25A 1 1 30,84
4 Rudgerzowice 1 1 1 43,57
5 |Rzeczyca 10 2 8 110,20
6 |Borow 17 2 5 89,74
7 |Wygon 2 1 8 106,40

Razem 9 37 516,19

Budynki z wtasnym zarzadem stan na 10 grudnia 2007r.

Lp. Miasto Lok. mieszka.
1 Zwigzkowa 2 3
2 1 Maja 14 2
3 Kolejowa 12 1
4 tuzycka 9 1
5 Pitsudskiego 40 2
6 Watowa 10 3
7 Kilinskiego 4 1
8 Plac Jana Pawta Il 2 1

Wies

9 Lubinicko 55A 2

Mieszkaniowy zaséb Gminy Swiebodzin na dzien
10 grudnia 2007r. gmina posiada:

Ogotem 765 lokali w tym:
- 693 lokali mieszkalnych
- 72 lokale socjalne

Na terenie miasta gmina posiada 744 lokali.

Na terenie wsi 21 lokali.

Ogodlna powierzchnia uzytkowa lokali mieszkalnych
wynosi 33.815m? lokali socjalnych 1.954m?.

Srednia powierzchnia uzytkowa lokalu mieszkalnego
wynosi 48,80m?, lokalu socjalnego 27,14m?.

W zasobie sg zaledwie 153 lokale z petnym stan-
dardem o pow. 7.381m?

Wykaz lokali socjalnych
Lp. Adres Pow. m? Izby szt.
1 2 3 4
1 Zymierskiego 17/1 32,96 2
2 1 Maja 6/4 17,00 1
3 Kilinskiego 1/3 33,38 2
4 Watowa 40/8 10,65 1
5 Sikorskiego 30/11 55,63 3
6 tegowaska 2/2 22,55 1
7 Polna 18/1 29,52 2
8 Plac Jana Pawta Il 5/10 23,51 2
9 Studencka 5/5 30,00 2
10 Sikorskiego 30/3-4 26,51 2
1 Zymierskiego 24/6 9,55 2
12 Sikorskiego 44/6 32,29 3
13 Grodziszcze 34/2 36,66 2
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1 2 3 4
14 Poznanska 8/8 16,72 2
15 Watowa 24/3 10,00 2
16 Konarskiego 12D/9 31,48 2
117 Pitsudskiego 6/8 19,00 2
18 Wilkowo 24/4 25,00 2
19 Watowa 40/7 7,89 1
20 Kawaleryjska 1/5 18,68 1
21 Pitsudskiego 31/3 19,00 1
22 Sikorskiego 30/2 16,96 2
23 1 Maja 15/1a 24,00 1
24 Swierczewskiego 76B/32 18,00 1
25 Swierczewskiego 76B/16 18,20 2
26 Stowackiego 5/5 14,80 1
27 Wojska Polskiego 13B/6 20,27 2
28 Pl. Jana Pawta Il 5/1 21,27 2
29 Sikorskiego 30/11 8,68 1
30 Watowa 10/6 22,76 2
31 Pitsudskiego 31/1 42,00 2
32 Pl. Jana Pawta Il 23/8 23,65 2
33 Watowa 56/8 42,70 3
34 Pitsudskiego 55/4 27,80 2
35 Srednia 2/1 15,44 1
36 1 Maja 16/3 52,21 3
37 1 Maja 15/3 53,88 3
38 Glogowska 19/3 34,91 2
39 Sikorskiego 6/1 29,76 2
40 Wojska Polskiego 33B/2 34,15 3
41 Mtynska 19/5 28,68 3
42 Sikorskiego 22/6 14,50 2
43 3 Maja 4/4 26,44 2
44 Stowackiego 1/4 20,30 2
45 30 Stycznia 13/6 19,38 2
46 Wojska Polskiego 13B/5 17,79 2
47 Konarskiego 31/2 44,93 2
48 Swierczewskiego 76B/20 14,00 1
49 Swierczewskiego 76B/29 19,10 2
50 Ogrodowa 8A/1 41,27 2
51 tuzycka 2/5 27,00 2
52 Mtynska 21/8 15,60 2
53 Pitsudskiego 55/3 39,00 2
54 Swierczewskiego 37/7 60,20 3
55 Kawaleryjska 8/3 46,95 2
56 Polna 2/2 24,24 2
57 Sikorskiego 17/6 15,44 1
58 Marynarska 5/4 51,30 2
59 tuzycka 46A/2 22,69 1
60 Glogowska 31/6 25,25 2
61 Sikorskiego 27/2 33,28 2
62 Watowa 52/11 21,60 2
63 Gtowackiego 6/7 14,33 1
64 Pitsudskiego 43/3 42,46 4
65 tuzycka 21/3 21,26 1
66 Sikorskiego 30/5 20,70 2
67 Mickiewicza 12B/7 38,16 3
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68 Swierczewskiego 76B/18 17,63 1

69 Swierczewskiego 76B/19 17,13 1

70 Sikorskiego 6/3 52,29 3

71 Konarskiego 12C/13 23,66 2

72 Zymierskiego 8/3 48,00 3

Stan ilo$ciowy zasobu ulega systematycznemu zmniej-
szaniu z uwagi na trwajacg sprzedaz mieszkan.
W minionych latach w efekcie wprowadzenia bardzo
dogodnych warunkéw wykupu ilosé lokali komunal-
nych pozostajgcych w dyspozycji gminy znacznie
sig zmniejszyla.

Nie przewiduje sig¢ wielkiego odzysku lokali mieszkal-
nych w wyniku naturalnego ruchu ludnosci. W planie
zaktada si¢ dalsze zmniejszenie zasobu mieszkanio-
wego gminy poprzez prowadzong sprzedaz miesz-
kan.

Prognozowana ilo$é lokali mieszkalnych wchodzacych w sktad zasobu Gminy Swiebodzin
w latach 2008 - 2012

Rok llo$¢é mieszkan w zasobie mieszkaniowym gminy W tym lokale socjalne
2007 765 72
2008 735 75
2009 710 78
2010 690 81
2011 675 82
2012 660 85

Towarzystwo Budownictwa Spotecznego

W dniu 26 pazdziernika 1999r. powstato Swiebo-
dzinskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego
Sp. z 0.0. Przedmiotem dziatania TBS jest budowa
doméw mieszkalnych oraz ich eksploatacja na zasa-
dach najmu. Dodatkowo ze wzgledu na ochrone
lokatorow TBS ma ustawowy obowigzek stosowa-
nia czynszu ekonomicznego tj. takiego, ktéry be-
dzie pokrywat wszystkie koszty eksploatacji i re-
montoéw oraz splate wraz z odsetkami kredytu
wykorzystanego na budowe.

Pierwszenstwo w przydziale mieszkan z zasobdéw
TBS zazwyczaj majg osoby zajmujgce gminne miesz-
kania komunalne, ktére z chwilg uzyskania zobo-
wigzane bedg przekazaé je do dyspozycji gminy.

TBS dotychczas wybudowat 60 rodzinny budynek
na Osiedlu Widok oddany w 2001r. oraz 2 budynki
52 rodzinne przy ul. Lipowej. Pierwszy zasiedlony
w 2006r. a drugi w miesigcu pazdzierniku 2007r.
Od listopada 2007r. rozpoczeto budowe kolejnego
budynku mieszkalnego z terminem realizacji na mie-
sigc pazdziernik 2008r.

W 2009r. przewidziano: budowe kolejnego 52 ro-
dzinnego budynku mieszkalnego przy ul. Lipowe;j.
Budowa byta finansowana z kredytu oraz z dofi-
nansowania z budzetu gminy. Gmina w 2007r.
dofinansowata budowe budynku TBS w wysokosci
250 tys. zt. Na 2008r. nie zaplanowano dofinanso-
wania budowy budynku mieszkalnego TBS.

Stan techniczny budynkéw, w ktorych usytuowane
sg lokale stanowigce mieszkaniowy zas6b gminy

jest dostateczny. W wigkszosci sg to budynki wy-
budowane przed 1945r., w niektérych stan stolarki
okiennej, dachéw, elewacji, instalacji wodno - kana-
lizacyjnych i elektrycznych jest zty. Wymaga znacz-
nych naktadéw finansowych na naprawy i remon-
ty. W budynkach wspolnot mieszkaniowych zakres
remontéw jest uzalezniony od mozliwosci finanso-
wych wspotwtascicieli i wielkosci zgromadzonych
$srodkéw na funduszu remontowym wspélnoty.

W ramach naktadéw na remonty i modernizacje
w programie przewiduje sie sukcesywng poprawe
wyposazenia lokali, co spowoduje podniesienie stan-
dardu wynajmowanych mieszkan.

Rozdziat 4

Analiza potrzeb oraz plan remontéw i moderniza-
cji wynikajacy ze stanu technicznego budynku
i lokali z podziatem na kolejne lata

Przeglady techniczne budynkéw sg podstawag do
ustalenia rocznych planéw remontéw i modernizacji
zasobu mieszkaniowego. Dotyczy to budynkéw be-
dacych wylaczng wtasnoscig komunalng jak réw-
niez w budynkach wspolnot mieszkaniowych. Znacz-
na cze$¢ budynkow ze wzgledu na wiek nie odpo-
wiada wspotczesnym normom (niepetne wyposa-
zenie mieszkan w instalacje i urzgdzenia, stan kon-
strukgcji i termoizolacji $cian). Jako pierwszoplanowe
uznaje sie remonty wynikajgce z wymogow bez-
pieczenstwa i zagrozenia zycia. Realizowane beda
jako priorytetowe remonty dachéw, wymiany ob-
rébek blacharskich, przemurowanie kominéw, wy-
konanie nowych tynkéw. Prowadzona bedzie row-
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niez sukcesywnie wymiana lub remont piecow we-
glowych.

Corocznie bedzie ustalany szczego6towy plan ko-
niecznych remontéw uwzgledniajgcy realne moz-
liwosci finansowe gminy.

W przypadku lokali komunalnych wchodzacych
w sktad matych i duzych wspo6lnot mieszkaniowych
remonty i modernizacje uzaleznione sg i bedg od
decyzji wspdlnot mieszkaniowych. W budynkach
wspolnot plany remontowe opracowywane sg na
okreslony rok kalendarzowy w formie uchwat. Zasa-

da dziatania gminy we wspdlnotach bedzie racjo-
nalne wspomaganie wykonania planéw remonto-
wych stosownie do udziatu we wspoétwiasnosci.

Gmina zapewnia dofinansowanie prac remontowych
w budynkach objetych rewitalizacjg ujetych w reje-
strze zabytkow.

Wykonanie planowanych prac remontowych pozwoli
na utrzymanie zasobu w stanie nie pogarszajgcym
sie, a przy systematycznej realizacji doprowadzi do
poprawy stanu technicznego budynkow.

Zestawienie potrzeb remontowych i modernizacyjnych budynkéw komunalnych oraz lokali mieszkalnych

Zakres remontow 2008 2009 2010 2011 2012
Roboty dekarskie 95.000 105.000 100.000 100.000 100.000
Stolarka okien. + drzwiowa 258.000 215.000 170.000 120.000 70.000
R. ogdélnobudowlane 642.000 495.000 365.000 245.000 135.000
Roboty zdunskie 40.000 35.000 30.000 30.000 30.000
Razem 1.035.000 850.000 665.000 495.000 335.000

Planowany koszt remontow, napraw i modernizacji
Zakres robot 2008 2009 2010 2011 2012
Roboty dekarskie 70.000 80.000 80.000 80.000 80.000
Stolarka okien. i drzwiowa 43.000 45.000 50.000 50.000 50.000
R. ogélnobudowlane 147.000 130.000 120.000 110.000 100.000
Roboty zdunskie 40.000 35.000 30.000 30.000 30.000
Razem 300.000 290.000 280.000 270.000 260.000
Rozdziat 5
Planowana sprzedazy lokali mieszkalnych w po-
szczegolnych latach przedstawia sie nastepujaco:
Rok 2008 2009 2010 2011 2012
Planowanie sprzedazy lokali mieszkalnych 30 25 20 15 15

Sprzedazy lokali dokonuje sie na zasadach okre-
$lonych w odrebnej uchwale.

Na koniec 2012r. zaktada sie, ze mieszkaniowy zasob
gminy bedzie skiadat sie tylko z ok. 660 lokali,
w tym 85 lokali socjalnych.

W dalszych planach rozwazana jest budowa lokali
socjalnych pod potrzeby rodzin o niskich docho-
dach oczekujgcych na wskazanie oraz dla rodzin
i os6b przewidzianych do eksmisji. Jednak plany
i ilos¢ budowanych lokali socjalnych bedg uzalez-
nione od mozliwosci finansowych gminy oraz mozli-
wosci kredytowania.

Rozdziat 6

Zasady polityki czynszowej oraz warunki
obnizania czynszu

Mimo, ze w zasobach komunalnych zamieszkujg
zarowno osoby i rodziny wymagajgce pomocy

(w tym mieszkania o czynszu socjalnym) jak i oso-
by i rodziny, ktérych sytuacja finansowa umozli-
wia samodzielne pokrywanie kosztow utrzymania
lokalu dotowane sg wszystkie zasoby komunalne,
ktére spetniajg kryteria (niezamozne gospodarstwa
domowe w mieszkaniach o normatywnej powierzch-
ni). Dodatki mieszkaniowe moga realnie obnizaé
jednostkowe biezace optaty za mieszkania nawet
o ok. 60%.

W 2006r. na ogolng kwote wyptaconych dodatkdw
999.154zt dla zamieszkujgcych w lokalach komunal-
nych wyptacono kwote 376,763zt. tj. 37,71%. Mimo tej
formy wspomagania ponad 30% lokatorow ma co
najmniej 3 miesieczne zalegtosci w optatach za
mieszkanie, co tylko czeSciowo jest konsekwencjg
tzw. ,biedy”, a czesto jest to wyrazem lekcewaze-
nia przy powszechnej $wiadomosci ze orzeczone
przez sad eksmisje ,, na bruk” nie s realizowane.
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Dotychczasowa obowigzujgca stawka bazowa czyn-
szu wynosi 1,65zt (maksymalna - 3,70zt) za 1m?
powierzchni uzytkowej lokalu mieszkalnego.

Czynsz za lokale ustala sie stosujgc czynniki pod-
wyzszajgce i obnizajgce ich wartosé uzytkowsa, ktora
uwzglednia wyposazenie budynku i lokalu w urza-
dzenia techniczne.

Obnizka czynszu wynikajgca z uwzglednienia czynni-
kow obnizajgcych wartosé uzytkowg lokalu miesz-
kalnego nie moze przekroczy¢ 50% stawki.

Planuje sie wprowadzenie podwyzki czynszu w 2008r.
do wartosci 2,00zt oraz przewiduje sie, ze do 2012r.
stawka powinna wzrosng¢ o kolejne 10%.

Na planowang wielkos¢ podwyzki ma wptyw stan
techniczny lokali mieszkalnych oraz wyposazenie
lokali w urzadzenia techniczne.

Nie przewiduje sig zmian w najblizszych latach
w zakresie zarzadzania lokalami i budynkami wcho-
dzacymi w sktad mieszkaniowego zasobu gminy.

Rozdziat 7

Sposob i zasady zarzadzania lokalami i budynka-
mi wchodzacymi w sktad mieszkaniowego zaso-
bu gminy oraz przewidywane zmiany w zakresie
zarzadzania mieszkaniowym zasobem w kolej-
nych latach

Od 1 marca 2002r. zarzgdzanie zasobem mieszka-
niowym Gminy Swiebodzin nalezy do zadan urzedu
miejskiego zgodnie z uchwatg Nr XXXVI1/450/02
z dnia 28 lutego 2002r.

Urzad miejski zarzadza budynkami i mieszkaniami
komunalnymi oraz wykonuje obowigzki, do ktérych
nalezy:

- zwieranie uméw najmu na lokale miesz-
kalne zgodnie z uchwatami rady miej-
skiej w tym zakresie,

- naliczanie i pobieranie czynszu za lokale
mieszkalne,

- naliczanie i pobieranie innych optat zwia-
zanych z wynajmem lokali,

- dochodzenie od najemcow wykonywania
ich obowigzkoéw wynikajgcych z umow
najmu,

- wykonywanie obowigzkéw wtasciciela nie-
ruchomosci wynikajacych z ustawy o wia-
snosci lokali w ramach wspolnot mieszka-
niowych,

- utrzymanie w nalezytym stanie porzadku
i czystosci zarzadzanych nieruchomosci,

- dokonywanie remontow i konserwacji bu-
dynkéw gminnych oraz lokali i pomiesz-
czen,

- naprawy i wymiany instalacji w zakresie
nalezagcym do obowigzkéw gminy,

- zapewnienie dostaw energii cieplnej oraz
wody i odbioru sciekbw do lokali komu-
nalnych stosownie do zawartych uméw
najmu,

- prowadzenie czynnosci egzekucyjnych
wobec najemcow lokali pozostajacych
w zwtloce z regulowaniem optat.

Zarzadzanie w zakresie czesci wspélnych w budyn-
kach wspdlnot mieszkaniowych wykonywane jest
przez zarzadce Swiebodzinskie Towarzystwo Bu-
downictwa Spotecznego Sp. z 0.0. w Swiebodzinie
lub innych zarzagdcow wybieranych przez wspolno-
te mieszkaniowg w drodze uchwaty.

W latach nastepnych nie przewiduje sie zmian w spo-
sobie zarzgdzania mieszkaniowym zasobem Gminy
Swiebodzin.

Rozdziat 8

Zrédta finansowania gospodarki mieszkaniowej
w kolejnych latach

Zrédtem finansowania gospodarki mieszkaniowe;j
w kolejnych latach bedg dochody wtasne budzetu
gminy, w tym:

- czynsz za lokale socjalne i mieszkalne,

- optata za wynajem pomieszczeh gospo-
darczych i lokali uzytkowych,

- optata za garaze i ogrody przydomowe.

Przewidywane dochody z najmu

Tresé 2008 2009 2010 2011 2012
Dochody z najmu lokali mieszkalnych 1.135.203 1.125.000 | 1.100.000 | 1.050.000 1.050.000
Wptywy za ogrody 24.401 24.401 24.400 24.400 24.400
Wptywy za pom. gosp. 78.656 78.656 78.656 78.656 78.656
Wplywy za garaze 31.552 31.552 31.552 31.552 31.552

Bardzo wazna i obarczona powaznymi konsekwen-
cjami finansowymi jest obowigzujgca od stycznia

2007r. wprowadzona zmiana do ustawy o ochronie
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
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kodeksu cywilnego (Dz. U z 2005r. Nr 31, poz. 266)
ktéra wprowadzita uregulowania w kwestii odszko-
dowan wyptacanych przez gminy wtascicielom
mieszkan za brak lokali socjalnych dla eksmitowa-
nych lokatoréw. Chodzi o odszkodowania za nie
dostarczenie lokalu socjalnego w sytuacji, gdy sad
orzekt o eksmisji najemcy, ktéry nadal mieszka
w lokalu wtasciciela.

W zwigzku z tym obowigzkiem gmina bedzie mu-
siata przeznacza¢ wysokie kwoty na wyptate od-
szkodowan nie tylko dla spétdzielni mieszkaniowe;j
jak réwniez dla innych wtascicieli o ile ich wtasci-
ciele wystapig o odszkodowanie.

Rozdziat 9

Wysokosé wydatkéw w kolejnych latach, z po-
dziatem na koszty biezacej eksploatacji, koszty
remontow oraz koszty modernizacji lokali i bu-
dynkéw wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu gminy, koszty zarzagdu nieruchomosciami
wspolnymi, ktérych gmina jest jednym ze wspot-
wtascicieli, a takze wydatki inwestycyjne

W planie zaktada sig, ze podstawowym zrédiem
finansowania kosztéw utrzymania zasobu miesz-
kaniowego gminy bedg dochody z optat wnoszo-
nych przez najemcéw lokali. W kolejnych latach
przewiduje sie nastepujgce wysokosci wydatkow.

2008 2009 2010 2011 2012
Koszty biezgcej ekspl. 43.000 42.000 41.000 40.000 39.000
Remonty ogolnobud. 300.000 290.000 280.000 270.000 260.000
Naprawy i konserwacje 42.000 42.000 42.000 42.000 42.000
Fundusz remontowy 350.000 360.000 370.000 380.000 390.000
Koszty zarzagdu nieruch. wsp.

(czesci wspblne) 1.300.000 1.310.000 1.320.000 1.330.000 | 1.340.000
Razem 2.035.000 2.044.000 2.053.000 2.062.000 | 2.071.000
Zestawienie dochodow i wydatkow:

2008 2009 2010 2011 2012
iir;ez"g"si‘()"t‘j’a”e wydatki na utrzyma- 2035.000 2.044.000 | 2.053.000 | 2.062.000 |2.071.000
Przewidywane dochody z najmu 1.800.000 1.780.000 1.750.000 1.730.000 | 1.700.000
Srodki z budzetu gminy 235.000 264.000 303.000 332.000 371.000

Nie przewiduje sie wydatkéw na inwestycje.

4) udzielania bonifikat przy sprzedazy lokali;

Rozdziat 10

Opis innych dziatan majacych na celu poprawe
wykorzystania i racjonalizacje gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy

W celu poprawy wykorzystania i racjonalizacji go-

spodarowania mieszkaniowym zasobem nalezy da-

zy¢ do:

1) racjonalnego gospodarowania srodkami z bu-
dzetu gminy przeznaczonymi na utrzymanie
gminnego zasobu mieszkaniowego;

2) poprawy warunkéw i standardu lokali miesz-
kalnych;

3) prywatyzacji lokali znajdujacych sie w budyn-
kach wspolnot mieszkaniowych z udziatem
gminy;

5) ksztattowania odpowiedniej polityki przestrzen-
nej w zakresie wyznaczania terenow pod bu-
downictwo mieszkaniowe;

6) popierania wszelkich form budownictwa miesz-
kaniowego: indywidualnego, spotecznego re-
alizowanego przez TBS.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmi-
strzowi Swiebodzina.

8 4. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Woje-
wodztwa Lubuskiego.

Przewodniczacy Rady
Tomasz Olesiak
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757

UCHWALA NR XVIII/237/08
RADY MIEJSKIEJ W SWIEBODZINIE

z dnia 27 marca 2008r.

w sprawie zmiany uchwaty o ustaleniu zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad
mieszkaniowego zasobu gminy

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), art. 21 ust. 1
pkt 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 czerwca 2001r.
o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zaso-
bie gminy i zmianie kodeksu cywilnego (Dz. U
z 2005r. Nr 31, poz. 266 z p6zn. zm.) uchwala sie,
co nastepuje:

8§ 1. W uchwale Nr XXXIIl/408/01 Rady Miejskiej
w Swiebodzinie z dnia 23 sierpnia 2001r. w sprawie
zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy (Dziennik Urzedowy
Wojewodztwa Lubuskiego Nr 66, poz. 530) zmienionej
uchwatg Nr XXXVI1/450/02 Rady Miejskiej w Swie-
bodzinie z dnia 28 lutego 2002r. w sprawie zmiany
uchwaly o ustaleniu zasad wynajmowania lokali
wchodzgcych w skitad mieszkaniowego zasobu gmi-
ny (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Lubuskiego
Nr 31, poz. 393 ) § 3 otrzymuje brzmienie:

& 3. Gminny zas6b mieszkaniowy Gminy Swie-
bodzin stuzy zaspokojeniu potrzeb mieszkanio-
wych poprzez wynajmowanie:

1) lokali socjalnych, na czas okreslony dla oséb
i rodzin:

a) o niskich dochodach, osiagajgcych dochéd
miesieczny brutto $redni z trzech miesiecy
poprzedzajacych date ztozenia wniosku,
w przeliczeniu na 1 osobe w wysokosci
nizszej niz:

- 85% najnizszej emerytury dla gospo-

darstwa jednoosobowego,

- 60% najnizszej emerytury dla rodzin
wieloosobowych, nie posiadajgcych ty-
tutu prawnego do innego lokalu miesz-
kalnego,

b) osobom uprawnionym z mocy wyroku
sgdowego;

2) lokali zamiennych:

- dla oso6b i rodzin przewidzianych do wy-
kwaterowania z budynkéw i lokali prze-
znaczonych do remontu i rozbiorki;

3) lokali mieszkalnych na czas nieoznaczony:

- dla osob i rodzin nie posiadajacych ty-
tutu prawnego do innego lokalu miesz-
kalnego, gdy dochdd rodzinny przekra-
cza wartos$ci podane w pkt 1 lecz nie
wiecej niz 50%.

W zasobie mieszkaniowym gminy nie wydziela

sie lokali do wynajmowania na czas trwania
stosunku pracy”.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sig¢ Burmi-
strzowi Swiebodzina

8 3. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Woje-
wodztwa Lubuskiego.

Przewodniczgcy Rady
Tomasz Olesiak
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UCHWALA NR XX1/124/08
RADY POWIATU StUBICKIEGO

z dnia 28 marca 2008r.

o zmianie uchwaty Nr XXIX/126/05 Rady Powiatu Stubickiego z dnia 28 czerwca 2005r. w sprawie za-
sad udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dyrektoréw
i wicedyrektorow oraz nauczycieli petnigcych inne stanowiska kierownicze w jednostkach oswiato-

wych prowadzonych przez Powiat Stubicki

Na podstawie art. 42 ust. 7 pkt 2 ustawy z dnia
26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity
Dz. U. z 2006r. Nr 97, poz. 674 z pézn. zm.) uchwala
sie, co nastepuje:

8 1. W uchwale Nr XXIX/126/05 Rady Powiatu
Stubickiego z dnia 28 czerwca 2005r. w sprawie
zasad udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajeé¢ dyrektorow
i wicedyrektorow oraz nauczycieli petnigcych inne
stanowiska kierownicze w jednostkach oswiato-
wych prowadzonych przez Powiat Stubicki - § 2 pkt 1
otrzymuje brzmienie:

. 1) dyrektor Zespotu Szkot Lesnych w Staro-
Scinie - 8 godzin, pozostali dyrektorzy zespo-
téw szkot - 3 godziny”.

8 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzg-
dowi Powiatu Stubickiego.

8 3. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od jej ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Woje-
wodztwa Lubuskiego z mocg obowigzujacg od dnia
1 stycznia 2008r.

Wiceprzewodniczaca Rady
Kazimiera Jakubowska
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UCHWALA NR XXI/125/08
RADY POWIATU StUBICKIEGO

z dnia 28 marca 2008r.

w sprawie ustalenia wysokosci optat za usuniecie pojazdéow z drég Powiatu Stubickiego i za ich par-
kowanie na parkingach strzezonych

Na podstawie art. 130a ust. 6 ustawy z dnia 20 czerw-
ca 1997r. Prawo o ruchu drogowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2005r. Nr 108, poz. 908 z pézn. zm.) uchwala
sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie maksymalng optate za czynnosci
zwigzane z usunieciem pojazdu z drogi na parking

strzezony przez jednostke wyznaczong przez staro-
ste w przypadkach okreslonych w art. 130a ust. 1
i 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu
drogowym:

Czynnosci
L . Dojazd i holowanie (przewoéz) Zatadunek i roztadunek
p. Rodzaj pojazdu . .
usuwanego pojazdu (zt/km) usuwanego pojazdu
cena brutto cena brutto
1. | Pojazdy jednosladowe 3,23 73,20
2. | Pojazdy do 3,5t dopuszczalnej masy
catkowitej 3,76 122,00
3. | Pojazdy od 3,5t do 7,5t dopuszczal-
nej masy catkowitej 5,92 258,58
4. Pojazdy powyzej 7,5t dopuszczalnej
masy catkowitej 8,00 370,00




Dziennik Urzedowy
Wojewddztwa Lubuskiego Nr 37

- 2830 -

poz. 759, 760

Za prace w godzinach nocnych (22%° - 6%) oraz
w niedziele i Swieta ustalone optaty zwieksza sie
0 40%.

8 2. Ustala sie maksymalng optate za kazdg
rozpoczetg dobe parkowania pojazdu usunigtego,

w przypadkach wymienionych w art. 130a ust. 1i 2
ustawy Prawo o ruchu drogowym, na strzezonym
parkingu wyznaczonym przez staroste - w wyso-
kosci:

N Optata za kazda rozpoczeta dobe
Lp. Rodzaj pojazdu (cena brutto)
1. | Pojazdy jedno$ladowe 12,20
2. | Pojazdy do 3,5t dopuszczalnej masy catkowitej 26,00
3. | Pojazdy od 3,5t do 7,5t dopuszczalnej masy catkowitej 42,70
4. | Pojazdy powyzej 7,5t dopuszczalnej masy catkowitej 63,00

8 3. Traci moc uchwata Nr XXXVI1/174/02 Rady
Powiatu Stubickiego z dnia 24 wrzesnia 2002r. w spra-
wie ustalenia wysokosci optat za usuniecie i par-
kowanie pojazdu.

8 4. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od jej ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Woje-
wodztwa Lubuskiego.

Wiceprzewodniczgca Rady
Kazimiera Jakubowska
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UCHWALA NR XVIIl/121/088
RADY GMINY SKAPE

z dnia 31 marca 2008r.

w sprawie zasad funkcjonowania stotowek szkolnych oraz odptatnosci za positki przygotowywane
w tych stotowkach

Na podstawie art. 67a ust. 2 ustawy z dnia 7 wrzes$nia
1991r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256,
poz. 257 z pdézn. zm.), art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz.1591, z pé6zn. zm.) uchwala sie,
co nastepuje:

§ 1. 1. Do korzystania z positkbw w stotéwce
szkolnej uprawnieni sg uczniowie.

2. Czas pracy stotéwki szkolnej okresla dyrektor
szkoty, uwzgledniajgc potrzeby racjonalnego zywie-
nia ucznidow, warunkujgcego ich prawidtowy roz-
woj, dobre samopoczucie i zdolno$¢ do nauki.

8 2. 1. Ustala sie dzienng wysokos¢ optaty za
korzystanie przez uczniéw z positku w stotowce
szkolnej, odpowiednio do typu szkoty, w wysoko-
Sci:

- szkota podstawowa - 2,20zt,
- gimnazjum - 2,20zt.

2. Do optat wymienionych w ust. 1 nie wlicza
sie wynagrodzen pracownikéw i sktadek nalicza-
nych od tych wynagrodzen oraz kosztow utrzyma-
nia stotowki.

3. Optaty ustalone na podstawie ust. 1 wnosi
sie w okresach miesiecznych, z géry do ostatniego
dnia miesigca poprzedzajgcego miesigc, w ktorym
nastepuje korzystanie z positkow w stotowce szkol-
nej, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoty
moze, na wniosek rodzica wyznaczy¢ inny niz okre-
Slony w ust. 3 termin whniesienia optaty za korzysta-
nie z positku w stotowce szkolnej, ustalonej na pod-
stawie ust. 1.

5. W przypadku nieobecnosci ucznia zwrotowi
podlega dzienna wysokos$¢ optaty za korzystanie
z positku za kazdy, oprocz pierwszego, dzien nie-
obecnosci, z zastrzezeniem ust. 6. Zasada ta ma
odpowiednio zastosowanie w przypadku rezygna-
c¢ji ucznia z positku w stotowce szkolne;.

6. Dopuszcza sie mozliwo$¢ zwrotu dziennej wy-
sokosci optaty za korzystanie z positku za pierwszy
dzieh nieobecnosci lub pierwszy dzien rezygnaciji
z positku w przypadku, gdy nieobecno$é¢ lub rezy-
gnacja zostang zgtoszone nie pdézniej niz w ostat-
nim dniu roboczym poprzedzajagcym nieobecnos$¢
lub rezygnacje z positku.
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8 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Wojtowi
Gminy.

8 4. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni

od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Woje-
wodztwa Lubuskiego.

Przewodniczacy Rady
Mirostaw Olczak

761

UCHWALA NR XVIIl/123/088
RADY GMINY SKAPE

z dnia 31 marca 2008r.

w sprawie zmiany uchwaty w sprawie zasad zbycia i obcigzania nieruchomosci oraz ich wydzierza-
wiania lub najmu na okres dtuzszy niz 3 lata

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. a ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z22001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art. 13, art. 18,
art. 28 ust. 1, art. 34 ust. 6, art. 37, art. 70 ust. 4,
art. 72 ust. 2, art. 109 ust 1 ustawy z dnia 21 sierp-
nia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U.
z 2004r. Nr 261, poz. 2603 z p6zn. zm.) uchwala sie,
co nastepuje:

§ 1. W uchwale Nr XXV/143/04 Rady Gminy Ska-
pe z dnia 29 grudnia 2004r. w sprawie zasad zbycia
i obcigzania nieruchomosci oraz ich wydzierzawie-

nia lub najmu na okres dtuzszy niz 3 lata (Dziennik
Urzedowy Wojewddztwa Lubuskiego z 2005r. Nr 15,
poz. 210) uchyla sie § 4.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Wojtowi
Gminy.

8 3. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Woje-
wodztwa Lubuskiego.

Przewodniczacy Rady
Mirostaw Olczak
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POROZUMIENIE

z dnia 31 marca 2008r.

w sprawie powierzenia zadan publicznych z zakresu pomocy spotecznej

Strony niniejszego porozumienia:
l. Powiat Zarski reprezentowany przez:
1. Marka Cieslaka - Staroste Zarskiego
2. Piotra Palcata - Wicestaroste Zarskiego

przy kontrasygnacie Skarbnika Powiatu Zarskiego
- Elizy Siemianowskiej

Il. Miasto Zielona Gora reprezentowane przez:

1. Janusza Krzysztofa Kubickiego - Prezydenta
Miasta Zielona Gora

przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta - Emilii Woj-
tusciszyn

dziatajac na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.

z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.), art. 82 i art. 83
ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecz-
nej (Dz. u. z 2004r. Nr 64, poz. 593 z p6Zn. zm.) oraz
art. 46 i 48 ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o do-
chodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
z 2003r. Nr 203, poz. 1966 z p6zn. zm.) strony za-
wierajg porozumienie nastepujacej tresci:

§ 1. Powiat Zarski powierza a Miasto Zielona
Gora zobowigzuje sie do realizacji zadan:

- szkolenie i kwalifikacja kandydatéw na
rodziny adopcyjne,

- szkolenie i kwalifikacja kandydatéow na
rodziny zastepcze,

- monitoring i opieka psychologiczno - pe-
dagogiczna nad zawodowymi niespokrew-
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nionymi z dzieckiem rodzinami zastepczy-
mi o charakterze pogotowia rodzinnego.

§ 2. Realizacja zadan wymienionych w § 1
w stosunku do kandydatow na rodziny zastepcze
wymaga imiennego skierowania wydanego przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zarach.

8 3. 1. Zadania wymienione w 8 1 wykonywane
beda przy pomocy Osrodka Adopcyjno - Opiekuncze-
go w Zielonej Gérze, dla ktérego organem prowa-
dzacym jest Miasto Zielona Goéra, a finansowane
bedzie z dotacji celowej okreslonej w zatgczniku
Nr 1 do niniejszego porozumienia, przekazywanej
przez Powiat Zarski.

2. Dotacje, o ktorej mowa w ust. 1 Powiat Zarski
przekazywaé bedzie na rachunek bankowy Urzedu
Miasta w Zielonej Gorze Nr 98 1020 5402 0000 0702
0027 6634 prowadzony w PKO BP | o/Zielona Go6-
ra, w wysokosci:

a) 9.500zt (stownie: dziewie¢ tysiecy pieéset
ztotych) za | potrocze 2008r., ptatne w ter-
minie do 31 marca 2008r.,

b) 9.500zt (stownie: dziewigé tysiecy piecset
ztotych) za Il pétrocze 2008r., ptatne w ter-
minie do 31 lipca 2008r.

§ 4. 1. Osrodek Adopcyjno - Opiekunczy w Zielonej
Gorze jest zobowigzany do przedktadania rozlicze-
nia wykonanych zadan, wedtug kalkulacji kosztéw
okreslonej w zatgczniku Nr 1 do niniejszego poro-
zumienia, w terminach:

a) zal potrocze 2008r. - do 15 lipca 2008r.,
b) za Il p6trocze 2008r. - do 15 stycznia 2009r.

2. Niewykorzystane kwoty dotacji Miasto Zie-
lona Goéra zwraca¢ bedzie na rachunek bankowy
Powiatu Zarskiego Nr 63 1020 5460 0000 5002 0006
0004 prowadzony w PKO BP SA o/Zary, w trybie
przewidzianym ustawg z dnia 30 czerwca 2005r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249,
poz. 2104 ze zm.) w terminie do 15 stycznia 2009r.

§ 5. Wspotprace merytoryczng w zakresie reali-
zacji zadania ze strony Powiatu Zarskiego prowa-
dzi¢ bedzie Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Zarach.

8 6. Niniejsze porozumienie zawiera sie na czas
okreslony do dnia 31 grudnia 2008r. z mozliwoscig
wypowiedzenia przez obie strony z zachowaniem
miesiecznego okresu wypowiedzenia.

8 7. Porozumienie wchodzi w zycie z dniem za-
warcia, z mocg obowigzujgcg od 2 stycznia 2008r.

8 8. Porozumienie podlega ogtoszeniu w Dzien-
niku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego.

8 9. Porozumienie sporzadzono w pieciu jed-
nobrzmigcych egzemplarzach po dwa dla kazdej ze
stron i jedno w celu publikaciji.

Zatacznik Nr 1
do porozumienia
zawartego w dniu 31 marca 2008r.

Kalkulacja kosztow realizacji zadan publicznych
z zakresu pomocy spotecznej dotyczacych dziatal-
nosci osrodka adopcyjno - opiekunczego

1. szkolenie i kwalifikacja kandydatéw na rodziny
adopcyjne

etap | — kwalifikacja rodziny adopcyjnej - rozmowa
informacyjna, rozmowa diagnostyczna, analiza do-
kumentéw, wywiad domowy, badania psycholo-
giczne, sporzadzenie opinii- 350zt/rodzina

etap Il — szkolenie PRIDE - 100zi/rodzina lub udziat
w spotkaniach grupowych 1 godz. x 30zt, 6 spo-
tkan x 2 godz.

etap lll- doboér rodzina + dziecko

- zapoznanie rodziny z sytuacjg prawng, zdro-
wotng i rodzinng dziecka 1 godz. x 25zt,

- towarzyszenie rodzinie przy pierwszym kon-
takcie z dzieckiem, obserwacja 1 godz. x 25zt.

etap IV — postepowanie sgdowe
- pomoc w sporzadzeniu wnioskow 1 godz. x 25z,

- wystepowanie przed sgdem w roli opiekuna
prawnego 1 godz. x 25z,

- wywiad kontrolny w rodzinie przed ostateczng
sprawag adopcyjng 1 godz. x 25z,

- przygotowanie opinii dla potrzeb sgdu na oko-
liczno$¢ gwaranc;ji rodzicielskich 1 godz. x 25zt.

ryczatt administracyjny pobierany jeden raz w miesig-
cu od kazdej rodziny w stosunku, do ktorej w da-
nym miesigcu podjete zostaty czynnosci objete poro-
zumieniem - 40zt rodzina.

2. szkolenie i kwalifikacja kandydatow na rodzi-
ny zastepcze

etap | — kwalifikacja rodziny zastepczej - rozmowa
informacyjna, rozmowa diagnostyczna, analiza do-
kumentéw, wywiad domowy, badania psycholo-
giczne, sporzgdzenie opinii - 350zt/rodzina

etap Il — szkolenie PRIDE - 255zt/rodzina

ryczatt administracyjny pobierany jeden raz w mie-
sigcu od kazdej rodziny w stosunku, do ktorej w da-
nym miesigcu podjete zostaty czynnosci objete po-
rozumieniem - 40zt/ rodzina

3. monitoring i opieka psychologiczno - peda-
gogiczna nad zawodowymi niespokrewniony-
mi z dzieckiem rodzinami zastepczymi o charak-
terze pogotowia rodzinnego

Wizyty domowe - analiza dokumentéw medycznych,
obserwacja dziecka, formutowanie zalecen do dalszej
pracy itp. - 76zt/rodzina/miesigc
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Prowadzenie dokumentacji - sprawozdania do akt ryczatt administracyjny - 40zt rodzina/miesigc
osrodkowych, opinie psychologiczno - pedagogicz-
ne, informacje o ,ruchu dzieci” kierowane do powia-
tow zgodnie z wtasciwoscig - 50zt/rodzina/miesiagc

Dojazdy beda rozliczane zgodnie z § 2 ust. 1 pkt 1
ppkt b rozporzadzenia Ministra Infrastruktury Spo-
tecznej z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warun-
Obserwacja kontaktow dziecka z przysztymi rodzi- kéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
cami lub opiekunami - 75zt/rodzina/miesigc kosztow uzywania do celéw stuzbowych samocho-
déw osobowych, motocykli i motoroweréw niebe-
dacych witasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002r.
Nr 27, poz. 271 z pozn. zm.).

Ogoétem 1 + 2 + 3 dojazdy: 19.000zt

Inne - zbiorowe spotkania edukacyjne i wspierajg-
ce dla opiekunéw na terenie osrodka - 25zt/rodzi-
na/miesigc
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