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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stupi

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Shupia zwany dalej ,,Regulaminem”™ okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Stupi i zawiera:
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Postanowienia ogolne;

Podstawowe zadania urzedu;

Organizacj¢ urzedu;

Zakresy dziatan kierownictwa Urzedu;

Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

Stanowiska i zadania pracownikow obstugi,

Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism i
decyzji.

Zasady organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

Tryb wydawania aktow prawnych i realizacja zadan wynikajacych z aktow
normatywnych.

10. Postanowienia koncowe.

§2

[lekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
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,.Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Stupia,

,.Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stupia,

.Statucie”- nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Stupia,

,.Regulaminie”- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Stupi,

,,Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rad¢ Gminy Stupia,

,.Komisji”- nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Stupia,

»Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Shupia,

wSekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stupia,

“Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stupia,

.,Referacie™ nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu Gminy Slupia (Referat

Finansowy) lub rownorzedna komorke organizacyjna o innej nazwie (Urzad Stanu
Cywilnego),

. ,.Kierowniku”- nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu Gminy Stupia

lub kierujacego praca rownorzednej komorki organizacyjnej o innej nazwie,

. ,Pelnomocnik ochrony” — nalezy przez to rozumie¢ pelnomocnika ds. ochrony

informacji niejawnych.

§3

Wojt jako organ wykonawczy wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

§4

Siedzibg Urzedu stanowi budynek w miejscowosci Stupia nr 30A.

[}
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Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Wojt kieruje pracq Urzedu osobiscie, przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki petni Sekretarz w ramach udzielonych
upowaznien.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wajta, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i
warunki jego dzialania, a takze organizuje pracg Urzedu.

Skarbnik (gtowny ksiegowy budzetu sprawuje nadzor nad gospodarka finansowa Gminy
w zakresie okreslonym ustawa).

Wojt jest przelozonym shuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikdéw oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Status prawny pracownikow samorzadowych okresla odrebna ustawa.

Rozdzial 11
Podstawowe zadania urzedu

§6

Urzad stanowi organizacyjnie i funkcjonalnie powigzany zespot samodzielnych referatow
i jednoosobowych lub wieloosobowych stanowisk pracy, tworzacych aparat pomocniczy
Wojta, powolany do realizacji zadan:

a) wlasnych gminy okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym,

b) zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,

c) przejetych w  drodze porozumien zawartych 2z organami administracji
rzadowej lub samorzadowe;,

d) okreslonych w odrebnych przepisach,

e) Statucie Gminy,

f) wynikajacych z niniejszego regulaminu.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan

kompetencyjnych, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow uchwal 1 innych aktow normatywnych. a takze
sprawozdan, analiz i materialdbw na sesje Rady 1 posiedzenia jej komisji oraz dla
potrzeb Wojta,

b) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady oraz innych obowiazkéw i uprawnien
okreslonych w przepisach prawa,

c) zapewnienie warunkow organizacyjnych dla odbywania sesji Rady i posiedzen
komisji,

d) zapewnienie mozliwosci przyjmowania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow
mieszkancow,

e) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowiazku obrony RP aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz ustaw
szczegblnych,

f) realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dostgpu do informacji
publicznej,

g) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Wojta,
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h) realizacja obowiazkéow i uprawnien przystugujacych Urzedowi jako pracodawcy,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa pracy.
3. Zadania okreslone w ust. | realizuja rowniez gminne jednostki organizacyjne.

§7

Waojt, Sekretarz i Skarbnik, uczestnicza w sesjach Rady. Kierownicy referatow i pracownicy
samodzielnych stanowisk uczestnicza w sesjach Rady na polecenie przetozonych.

§8

Kierownicy referatow sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonanie zadan okreslonych dla

referatow a w szczegolnoscei:

a) kieruja praca referatow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) prowadza nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem oraz zalatwianiem
spraw przez pracownikow referatu,

¢) realizuja, nadzorujq i ponosza odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan i obowiazkow
wynikajacych z przepisow prawa, nalozonych na organy gminy,

d) uczestnicza w naradach organizowanych przez Wéjta lub Sekretarza,

¢) prowadza kontrole wewnetrzng w referacie oraz zewnetrzna w granicach uprawnien,

f) zalatwiaja z upowaznienia Wojta okre$lone sprawy,

g) w zakresie okreslonym w ninigjszym regulaminie wnioskuja o przeprowadzenie
postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych oraz wstepnie przygotowuja niezbedne
materialy.

§9

Referaty oraz pracownicy samodzielnych stanowisk, kazdy w zakresie ustalonym w
regulaminie oraz wynikajacym z zakresow czynnosci podejmuja dziatania i prowadza calosé
spraw zwiazanych z realizacja przypisanych im zadan.

§ 10

Do wspolnych zadan referatéw oraz pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy nalezy w

szczegdlnoscl:

a) posiadanie, znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisow prawnych w  zakresie prawa
administracyjnego materialnego i formalnego oraz aktéw prawa miejscowego,

b) stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

¢) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan gminy,

d) wspoldzialanie z organami samorzadowymi, organizacjami spotecznymi, organizacjami
pozarzadowymi oraz osobami fizycznymi dzialajacymi na terenie gminy,

¢) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji
zadan zleconych,

f) przygotowywanie wg wlasciwosci kompletu materiatéw oraz projektu odpowiedzi w

sprawach skarg, wnioskdw, interwencji oraz wnioskéw i interpelacji radnych,

opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie

swojego dzialania,

h) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan z zakresu spraw
ustalonych w regulaminie wraz z przygotowywaniem stosownych projektow,

1) stata wspdlpraca z komisjami Rady,
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j)
k)

m)

0)

p)

udzielanie stronom informacji i niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw,
wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow: operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej, bedacych w zakresie odpowiedzialnosci
kompetencyjnej komorki lub samodzielnego stanowiska pracy,

wspoldzialanie w realizacji przedsiewzig¢ zwiazanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w
skladzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania,

wykonywanie zadai w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom Zywiotlowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach,
uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrzedne,

opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu gminy w
zakresie dzialania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy w uzgodnieniu ze
Skarbnikiem,

uwzglednienie w indywidualnych zakresach czynnosci o0sob zatrudnionych w
referatach przy przetwarzaniu danych osobowych zakresu odpowiedzialno$ci tej
osoby za ochrong tych danych,

redagowanie oraz dostarczanie w formie elektronicznej oraz pisemnej z podpisem
osoby odpowiedzialnej za tre$¢ informacji pracownikowi obstugujacemu BIP.

§11

Do wspdlnych zadan pracownikow nalezy w szczegdlnoscei:

odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegdlnych
stanowisk,

inicjowanie i opracowanie projektow decyzji, zarzadzen W Ojta 1 uchwal Rady oraz
wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,

zapewnienie zgodnoSci z prawem opracowanych projektow decyzji, zarzadzen
Wojta 1 uchwat Rady,

wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

dokladna znajomosc¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych obowigzujacych
powierzonych im dziedzinach,

przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

ponoszenie odpowiedzialnosci przed Wojtem i organami kontroli,

i) ochrona informacji niejawnych.

a)

b)

(@]

)

d)
€)

f)
g)
h)

§12

Szczegolowe zakresy czynnoSci pracownikéw oraz kierownikow referatdw oprocz
wyszczegOlnionych zadan moga okre$la¢ rodzaj uprawnien pracowniczych 1 zakres
odpowiedzialnosci na powierzonym stanowisku.

§13

W celu prowadzenia nalezytego nadzoru w Urzedzie istnieje kontrola wewngtrzna.

wn
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§ 14

I Interesanci przyjmowani sa we wszystkie powszednie dni tygodnia w godzinach pracy
Urzedu.

2. Porzadek wewngtrzny i rozktad pracy dla pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu
wydany w odrgbnym trybie.
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w dni wolne od pracy w godzinach

ustalonych z nowozencami.
4. W celu pelnego dostepu do informacji oraz zasadach pracy Urzedu w jego siedzibie
znajduja sie:
a) tablica ogloszen urzedowych,
b) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu,
¢) tabliczki przy drzwiach lokali biurowych z nazwiskiem i imieniem pracownika oraz
stanowiskiem stuzbowym,

Rozdzial 111
Organizacja Urzedu

§ 15

I. Strukturg organizacyjna Urzedu stanowia kierownictwo urzedu, referaty oraz
samodzielne jednoosobowe lub wieloosobowe stanowiska.
2.Do kierownictwa Urzedu zalicza si¢ oraz oznacza sie symbolem:
a/ Wojta— W,
b/ Sekretarza — S,
¢/ Skarbnika — SK.
3. W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastepujace referaty
i samodzielne stanowiska:
a) Referat Finansowy — FIN,
b) Urzad Stanu Cywilnego — USC.,
¢) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, sekretariatu, obstugi organdéw gminy —
ORG,
d) Samodzielne stanowisko ds. kadrowych, bezpieczenstwa i higieny pracy - KAD
e) Samodzielne stanowisko ds. budownictwa, drogownictwa, planowania przestrzennego,
gospodarki komunalnej i inwestycji — BPI,
f) Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, ochrony $rodowiska i gospodarki gruntami -
ROS,
g) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i zaméwien publicznych -
/PO,
h) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i drogownictwa — GOD
i) Samodzielne stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, polityki
spolecznej 1 zdrowia, kultury, sportu i turystyki, bezpieczenstwa pozarowego oraz
obstugi GKRPA i PN - OPS
j) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — INN,
k) Radca Prawny — RPR
1) Asystent - A
4. Referat Finansowy dzieli sie na nastgpujace stanowiska:
a/ Kierownik, ktorym jest Skarbnik — gtéwny ksiegowy budzetu,
b/ Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;,
¢/ Stanowisko ds. ksiggowosci o$wiatowej,
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d/ Stanowisko ds. administracyjno — ptacowych odwiaty,

e/ Stanowisko ds. rozliczen ptacowych, srodkow trwalych i podatku VAT,

t/ Stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat oraz obstugi kasowej,

g/ Stanowisko ds. poboru podatkéw i oplat, dziatalnosci gospodarcze;.
5. Urzad Stanu Cywilnego dzieli sie na nastepujace stanowiska:

a/ Kierownik,

b/ Zastgpca Kierownika.
6. Stanowiska obstugi:

a/ Konserwator urzadzen elektrycznych i wodociagowych,

b/ Kierowca ciagnika,

d/ Kierowea samochodu osobowego,

¢/ Operator koparki, magazynier narzedzi i materiatow,

f/ Sprzataczka,

g/ Opiekun dzieci i mlodziezy w czasie dowozu do i ze szkoly.

§16

Zakresy czynnosci dla Sekretarza, Skarbnika, kierownikow referatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy ustala Wojt.
§17

Pracownicy Urzgdu dzialaja w oparciu o zakresy czynnosci ustalone przez kierownikow
referatow podpisane przez Wojta.
§18

Zmiany zakresow czynnosci dokonywane sa w formie aneksow.
§19
I. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wojta podpisuje Sekretarz Gminy, dla Sekretarza i
Skarbnika podpisuje Wojt, dla pozostalych pracownikéw podpisuje Wojt lub Sekretarz.

Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, sekretariatu, obslugi organéw gminy
prowadzi ewidencje polecen wyjazdow stuzbowych.

[SS]

§ 20

Za naruszenie obowiazkow wynikajacych z przepisow w zakresie porzadku i dyscypliny
pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy, pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnosé
porzadkowa wedlug zasad okreslonych w:

I. Regulaminie Pracy Urzedu,
ustawie Kodeks Pracy,
ustawic z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych,
4. ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

[N ]

§21
Obstuga prawna Urzedu:
I. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radcg prawnego na podstawie
umowy o prace lub cywilno-prawne;j.
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2. Uprawnienia i obowiazki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okresla ustawa
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

Rozdzial IV

Zakresy dzialan kierownictwa Urzedu

§ 22

Do zakresu dzialan i kompetencji Wojta nalezy:

L) 9 —
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kierowanie Urzgdem oraz biezacymi sprawami Gminy,

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

nadzorowanie spraw dotyczacych zadan publicznych Gminy, o ktérych mowa w ustawie z
dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym w tym:

a) pomocy spolecznej,

b) ochrony zdrowia,

¢) edukacji publicznej i kultury

d) porzadku publicznego i ochrony przeciwpozarowej,

€) realizacji inwestycji gminnych,

f) gminnych drog, placéw, mostéw i organizacji ruchu drogowego,

g) zagospodarowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami,

h) gospodarki komunalne;j:

1) zaopatrzenia w wodg i energie elektryczna,

j) utrzymywania czystosci i porzadku,

k) ochrony srodowiska,

sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
wydawanie aktow o charakterze porzadkowym w granicach prawa, a takze zarzadzen
regulujacych prace Urzedu,

informowanie mieszkancéw Gminy o zaloZeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spolecznej i gospodarczej oraz wykorzystywaniu srodkdw budzetowych,
przygotowywanie projektu budzetu i propozycji jego zmian oraz wykonywanie budzetu,
ogtaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

- przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwat budzetowych,

uchwal w sprawie absolutorium oraz innych uchwal Rady i zarzadzen Wéjta objetych
nadzorem Izby,

. przedkladanie Wojewodzie uchwal Rady, podlegajacych jego nadzorowi,
. sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
. udzielanie pracownikom Urzedu upowaznien do wydawanie decyzji, o ktorych mowa w

pkt. 4,

. organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
. opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie i

odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, a takze zarzadzenie ewakuacji z
terenow bezposrednio zagrozonych,

. podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki, zwiazanych z bezposrednim

zagroZeniem interesu publicznego, nalezacych do kompetencji Wojta,

. wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego oraz pracodawcy w stosunku do

Sckretarza, Skarbnika, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pozostatych pracownikow Urzedu,
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- upowaznienie Sekretarza, Skarbnika Gminy do wydawania decyzji w swoim imieniu,
- przyznawanie nagrod i wyréznien pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek

organizacyjnych,

. stosowanie kar wobec pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

- zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

. Nawiazywanie i rozwiazywanie oraz zmiany stosunkow pracy z pracownikami Urzedu,

. przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskdow,

. zlecanie oraz zatwierdzanie planéw kontroli w stosunku do Urzedu oraz jednostek

organizacyjnych gminy,

. powolywanie komisji, zespolow oraz pelnomocnikéw do wykonywania okreslonych

zadan,

. sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych przez

gming i podlegle jednostki organizacyjne,

. sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego Gminnego

Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

- wykonywanie zadai administratora danych osobowych Urzedu,
. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia;

a) petnomocnika ds. informacji niejawnych,
b) Kancelarii tajne;j,

¢) Urzedu Stanu Cywilnego,

d) kontroli wewnetrzne;j,

e) Radcy Prawnego,

. zapewnienie dostgpu do informacji publicznej,
. skladanie Radzie biezacych sprawozdan z realizacji uchwatl Rady oraz ze Swojej pracy,
. ustalanie  zakresow czynnosci odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow Urzedu

bezposrednio podlegtych w strukturze i egzekwowanie tych zakresoéw od kierownikéw dla
podlegtych pracownikow,

. sprawowanie nadzoru nad sprawami o$wiatowymi, w tym zatwierdzanie projektow

organizacyjnych szkol,

. sprawowanie funkeji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, jezeli nie Jest powolany inny

Kierownik
§23

zakresu dzialan i kompetencji Sekretarza nalezy:
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10.
11.

opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

opracowywanie projektow zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,

opracowywanie projektow zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zw lazanych z
doskonaleniem kadr,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan w Urzedzie,

wykonywanie wspélnie z innymi osobami wchodzacymi w sklad kierownictwa Urzedu
funkcji kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z zastepowania Wojta,

nadzor i egzekwowanie realizacji zalecen pokontrolnych wydawanych przez organy
prowadzace kontrole Urzedu oraz prowadzenie ksiazki kontroli,
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14.

15.
16.

17.

18.

o b —
— O O

9 o o
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i

Do

. wykonywanie prac zwiazanych z wyborami lawnikéw do sadu rejonowego i sadu

okregowego,

. zastgpowanie Wojta w ramach udzielonych upowaznien w razie jego nieobecnosci lub

wskazanych przez Wojta,

zapewnienie wdrazania nowych metod i technik pracy;,

nadzor nad inwentaryzacja wyposazenia Urzedu,

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

prenumerata czasopism 1 publikacji niezbednych w Urzedzie,

biezace informowanie pracownikéw o zmianach w przepisach prawnych publikowanych
w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim, Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa,

. prowadzenie nadzoru nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej,
. przeprowadzanie ocen kwalitikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikow,
. wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar podlegtym

pracownikom,

. nadzor nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow,
- nadzor nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych z sesji Rady,
. koordynowanie i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami, w tym petnienie

funkcji Urzednika Wyborczego,

- organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegle

komorki organizacyjne wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP

o y o ’
przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze z innych ustaw
szczegblnych 1 opracowanych plandéw™,

. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 24

zakresu dzialan i kompetencji Skarbnika nalezv:

[N

W

11.

pelnienie funkcji gtownego ksiggowego budzetu Gminy,

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy oraz sprawowanie
finansowej kontroli wewngtrznej Urzedu i gminnych jednostek organizacyijnych,
opracowywanie projektow budzetu Gminy oraz uchwal i zarzadzen budzetowych,

wstepna kontrola legalnosci, kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych
wykonania budzetu,

nadzor nad prawidlowa realizacja budzetu Gminy,

opracowywanie projektow uchwal podatkowych ,

opracowanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza,

opracowanie prognoz finansowych i okresowych informacji o realizacji budzetu w
zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych,

zadanie przedktadania informacji i dokumentéw zwiazanych z dzialalnoscia finansowa od
poszczegolnych komorek Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz ich
kontrola,

- wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym i innymi

instytucjami w sprawach finansowych Gminy,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a w
szczegolnoscel:
a/ wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z obowiazujacymi
przepisami dotyczacymi zasad gospodarki finansowe;j,
b/ kontrola prawidlowosci umow zawieranych przez Gmine pod wzgledem
finansowym,
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¢/ przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony warto$ci pienieznych,
d/ skladanie badz odmowa skladania kontrasygnaty przy czynnos$ciach prawnych
Gminy powodujacych powstanie zobowiazan finansowych,

12. okreslenie trybu, wedtug ktorego maja by¢ wykonywane przez komérki prace niezbedne
do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej,

[3. opracowywanie instrukcji zwiazanych z praca podlegtego referatu,

14. dekretacja otrzymanych dokumentow finansowych dotyczacych budzetu Gminy,

15. kontrola wykorzystania dotacji z budzetu Gminy,

16. dokonywanie analiz budzetu oraz biezace informowanie Wéjta o jego realizacji, a takze o
sytuacji finansowej Gminy,

I7. wydawanie  decyzji  administracyjnych ~w  sprawach  okreslonych imiennym
upowaznieniem Wojta,

I8.wykonywanie wspolnie z innymi osobami wchodzacymi w sktad kierownictwa Urzedu
funkcji kontroli wewngtrznej w Urzedzie,

19. wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar podleglym
pracownikom,

20. ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegltych pracownikow,

21. wykonywanie zadan obronnych wynikajacych ze szczegdlnych regulacji prawnych,

22. kierowanie Referatem Finansow,

23. przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

24. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

Rozdzial V

Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy
§25
Referat Finansowy
Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z
gospodarka budzetowa, przestrzeganiem dyscypliny budZetowej, wymiarem i realizacja

wplywow z tytutu zobowiazan pienigznych, podatkow i optat lokalnych, a w szczegolnoéci:

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:

I.Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych w
sprawach nalezacych do kompetencji Wojta wynikajacych z ustaw o finansach
publicznych i o rachunkowosci, w tym dotyczacych:

I) sprawdzania wszystkich faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym z uwidoczniona
na fakturze pieczatka. data i podpisem

2) sporzadzania przelewéw bankowych dla poszczegdlnych kontrahentow w
obowiazujacych terminach

3) prowadzenia ewidencji ksiegowe;j:
- dochodow budzetowych
- wydatkoéw budzetowych
- funduszu socjalnego

11
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sum depozytowych
srodkow trwalych

pozostatych srodkow trwalych- wartosci niematerialnych 1 prawnych

udzielonych dotacji z budzetu
4) dekretowania dowodow ksiegowych
5) prowadzenia ewidencji ksiggowej 1 nadzoru nad poprawnym wydatkowaniem funduszu
soleckiego.
6) wspoldziatania ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy
7) sporzadzania sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
8) przechowywanie akt
9) stosowania obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt
10) stosowania zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt
11) udzielania pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy
12) przygotowywania materialow niezbednych do wykonywania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci
13) prowadzenia rozliczania wptat z tytutu poboru wody z wodociagu grupowego
14)
15) prowadzenie postgpowania zwiagzanego ze $ciagalnoscia naleznosci niepodatkowych
16) wykonywanie innych czynnosci nie objgtych niniejszym zakresem czynnosci na

prowadzenia ksiag rozrachunkowych

polecenie stuzbowe oséb wchodzacych w sklad kierownictwa Urzedu w zakresie ich
kompetencji.

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci oswiatowej nalezyv:

. Prowadzenie ewidencji finansowo- ksiggowej oswiatowych jednostek budzetowych.
. Dekretowanie i1 sprawdzanie pod wzgledem finansowym dokumentow ksiggowych.
. Prowadzenie obslugi finansowo — ksiggowej funduszu $wiadczen socjalnych.
. Realizacja przelewow bankowych.
. Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z dochodow 1 wydatkow
budzetowych oraz sprawozdan o stanie naleznosci i zobowiazan.
. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z jednostek oswiatowych .
. Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosei SIO.
. Prowadzenie ksiag srodkow trwalych oraz rozliczanie inwentaryzacji.
. Przygotowywanie dla dyrektorow obstugiwanych jednostek sprawozdan z realizacji
planow.
10.Przygotowywanie danych do opracowania jednostkowych planow 1 wydatkow
budzetowych,
I 1.Biezaca analiza wykonania budzetu w odniesieniu do planu i w poszczegdlnych
jednostkach oswiatowych..
[2.Zabezpieczenie i1 przechowywanie dokumentow ksiggowych.

2 I =
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Do zadan stanowiska ds. administracvino — placowveh oéwiaty nalezy

|.Prowadzenie dokumentacji stuzacej sporzadzaniu list plac.
2.Sporzadzanie list ptac nauczycieli 1 pracownikow niebedacych nauczycielami.
3.0bstuga ptacowego programu komputerowego.
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4.Prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego
poszezegolnych pracownikéw w postaci kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

5.Prowadzenie spraw zwiazanych z prawidlowym naliczeniem i odprowadzaniem podatku
dochodowego od osob fizycznych ,skladek na ubezpieczenie spoleczne ,zdrowotne ,Fundusz
Pracy oraz innych rozliczen.

6.Sporzadzanie przelewow.

7.Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

8.Sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzenia — wspotpraca z GUS.
9.Sporzadzanie wnioskow emerytalno — rentowych.

10.Zabezpieczenie i przechowywanie dokumentow.

I 1.Wspotpraca z dyrektorami szkot.

12.Przyjmowanie wnioskéw o stypendia szkolne, wydawanie decyzji o przyznaniu lub
odmowie.

Do zadan stanowiska ds. plac, Srodkéw trwalveh i podatku VAT nalezv:

I.Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych w
sprawach nalezacych do kompetencji Wojta wynikajacych z ustaw o finansach
publicznych i o rachunkowosci, w tym dotyczacych:
1) sporzadzania list ptac dla pracownikoéw Urzedu,
2) wspolpracy z ZUS w sprawie naliczania i rozliczania skltadek na ubezpieczenia
spoleczne,
3) wspolpracy z Urzedem Skarbowym w sprawie naliczania i przekazywania podatku od
wynagrodzen lacznie z wymaganymi deklaracjami
4) sporzadzania przelewow,
5) prowadzenia kart wynagrodzen
6) sporzadzania list platniczych zasitkéw chorobowych, macierzynskich
7) sporzadzania dokumentacji zwiazanej z naliczeniem i rozliczeniem podatku VAT, tj.:
a) wystawianie faktur
b) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT,
¢) dekretacja wystawionych faktur w programie komputerowym,
d) miesigczne uzgadnianie podatku naliczonego i naleznego z kwotami zapisanymi w
urzadzeniach ksiegowych,
¢) sporzadzanie deklaracji miesiecznej VAT 7
8) prowadzenia rozliczenia wptat z tytulu poboru wody z wodociagu grupowego
9) prowadzenia ewidencji analitycznej (ksiegi) srodkow trwatych
10) prowadzenia ewidencji pozostatych $rodkow trwatych (ksiag inwentarzowych)
I'1) uzgadniania ewidencji analitycznej $rodkow trwatych z syntetyka,
12) prowadzenia  rejestru  dluznikéw  alimentacyjnych i aktualizacja  danych
0 dluznikach do Biura Informacji Gospodarczej

13) wykonywania innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem czynnoéci na
polecenie stuzbowe 0sob wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich
kompetencji.

14) sporzadzanie i przechowywanie umow zlecenia i umow o dzieto.

Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw i oplat oraz obslugi kasowej nalezy:

|.Przygotowywanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnoéci urzedowych w
sprawach nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu podatkow i optat lokalnych, o
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ktorych mowa w obowiazujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o podatkach i
optlatach lokalnych, w tym m.in. dotyczacych:
1) kompletowania i aktualizowania dokumentéw wymiarowych w zakresie podatkow i1 optat
lokalnych,
2) dokonywania wymiaru podatkéw w oparciu o aktualne obowiazujace przepisy podatkowe
i uchwaty Rady Gminy,
3) prowadzenia rejestru przypisow i odpiséw na poszczegdlne solectwa. systematyczne 1
chronologiczne dokonywanie w nim zapisow,
4) gromadzenia i przechowywania oraz badania pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych.
5) przygotowania danych do projektow uchwat Rady w sprawach wprowadzania i ustalania
wysokosci niektorych podatkéw i optat lokalnych,
6) wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym,
7) sporzadzania sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
8) sporzadzania informacji o skutkach udzielonych ulg, umorzen, odroczen i zwolnien od
platnosci podatku, w tym zwolnien ustawowych,
9) przygotowywania pism do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w przypadku
odwolania podatnika od decyzji wymiarowej,
10) wspoldziatania ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy
11) obstugi komputerowej bazy danych ewidencji podatkow,
12) sporzadzania obowiazujacych sprawozdan statystycznych,
13) rozliczania pobieranej oplaty targowe;.
14) prowadzenia obshugi kasowej Urzedu:
a. dokonywanie wyplat gotowkowych zatwierdzonych przez Wojta Gminy,
b. sporzadzanie raportow kasowych z podejmowanych i wyplaconych kwot,
¢. przestrzeganie obowiazujacych przepisdw w zakresie operacji kasowych
d. prowadzenie ksiggi drukéw S$cislego zarachowania dot. czekow gotowkowych,
kwitariuszy przychodowych itp.,
I5) podejmowania gotéwki w banku, odprowadzania nadwyzek kasowych do banku,
16) przechowywania pieczeci urzedowe;j,
I7) wykonywania innych zadan na polecenie 0séb wchodzacych w sktad kierownictwa
Urzedu — w zakresie ich kompetencji,

Do zadan stanowiska ds. poboru podatkéw i oplat, dzialalnoéeci gospodarczej nalezyv:

I. Przygotowywanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzegdowych w
sprawach nalezacych do kompetencji Wéjta z zakresu podatkow i oplat lokalnych, o
ktorych mowa w obowiazujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o podatkach i
oplatach lokalnych, w tym m.in. dotyczacych:

I) prowadzenia rejestru drukow Scistego zarachowania — konto kwitariuszy zobowiazan
pienigznych oraz ich wydawanie dla inkasentow

2) prowadzenia ewidencji ksiggowej analitycznej w zakresie podatkdw:

- podatek od nieruchomosci (osoby fizyczne i prawne)

- podatek rolny (osoby fizyczne i prawne)

- podatek lesny (osoby tizyczne i prawne)

3) prowadzenia spraw zwiazanych z poborem podatku od $rodkow transportowych

4) systematycznego i chronologicznego dokonywania zapiséw ksiegowych i uzgadniania
ich z ewidencja syntetyczna prowadzona przez ksiegowosé budzetowa

5) prowadzenia postepowania zwiazanego ze sciagalnoscia naleznosci podatkowych:

14
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- wystawianie upomnien oraz tytulow wykonawczych

- sporzadzanie wnioskow do sadéw w sprawach podatkowych

6) sporzadzania sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat oraz ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji zadan

7) rozliczania soltysow z inkasa poboru podatkow

8) naliczania prowizji dla soltysow za inkaso podatkdw

9) naliczania 2% odpisu z podatku rolnego na rzecz Izby Rolniczej w Kielcach

10) przygotowywania decyzji o zaniechaniu poboru, umorzeniu, odroczeniu i roztozeniu na

l

raty naleznosci podatkowych
1) wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci

12) prowadzenia spraw z zakresu ,,pomocy publicznej” w ramach prowadzonych podatkow w

szczegolnosei:

- udzielania ulg podatkowych dla podatnikéw bedacych przedsicbiorcami

- sporzadzanie sprawozdan w sprawie ,,pomocy publicznej” i zaleglosci przedsiebiorcow
w splacie podatkow

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja podmiotéw dzialalnosci gospodarczej

) wspoldzialania ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy

I5) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow o0sob w

krajowym transporcie drogowym na terenie Gminy

16) wykonywania innych zadan na polecenie 0sob wchodzacych w sklad kierownictwa

Urzedu — w zakresie ich kompetencji.
§ 26

Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Zastepev Kierownika Urzedu Stanu Cvwilnego nalezy:

L

I

ad

prowadzenie spraw 1 ksiag zwiazanych z zawieraniem malzefistwa oraz rejestracje

urodzen i zgonow:

1) wydawanie z ksiag stanu cywilnego odpisow skréconych i zupelnych aktow urodzen,

malzenstw 1 zgondw,

przyjmowanie o§wiadczen o:

a) wstapieniu w zwiazek malzenski.

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydanie zezwolenia na
zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigeznego terminu wyczekiwania,

¢) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

d) wstapieniu w zwiazek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

€) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

malzenstwa,

f) uznania i przysposobienia dziecka oraz o zmianie imienia dziecka,

g) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

h) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

i) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,

wystawianie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie

malzenstwa,

powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postepowania

z urzedu,

5

4
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6.

co

13.
16.
17.

18.
19.

skladanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentow w celu odtworzenia
akt sadowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem malZzenstwa oraz rejestracja urodzen i
Zgonow,
wydawanie zezwolenia na zawarcie zwiazku matzenskiego w innych USC,
przygotowywanie zaswiadczen o ktorych mowa w ustawie — Prawo o aktach stanu
cywilnego, w tym m.in. o:

a) dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku,

b) zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,

¢) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa do §lubu wyznaniowego,

d) zdolno$ci prawnej obywatela polskiego lub zamieszkatego w Polsce cudzoziemea do

zawarcia malzenstwa za granica,

. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz

przepisow wykonawczych do niej, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci Gminy,

b) aktualizowanie kartoteki adresowej i udzielanie informacji adresowej,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z zameldowaniem i wymeldowaniem w drodze
decyzji administracyjnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wydawaniem dowoddow osobistych,

. realizacja zadan zleconych w zakresic prowadzenia stalego rejestru wyborcoéw oraz

przygotowanie spisu wyborcow,

. prowadzenie ewidencji ludno$ci oraz wydawanie dokumentdw potwierdzajacych

tozsamosc,

. pelnienie  obowiazkéw administratora danych w mysl ustawy o ochronie danych

osobowych,

. ustalanie, odtwarzanie, uzupetnianie i prostowanie tresci aktow stanu cywilnego,
. dokonywanie wpisow do ksiag stanu cywilnego w oparciu o zgloszenie innych USC,

decyzje administracyjne, orzeczenia sadow.

prowadzenie archiwum stanu cywilnego,

spisywanie tresci testamentu ustnego,

prawidlowe i terminowe zalatwianie korespondencji oraz sporzadzanie obowiazujacych
sprawozdan statystycznych,

wykonywanie zadan obronnych wynikajacych ze szczegdlnych regulaciji prawnych,
wykonywanie innych zadan na polecenie o0séb wchodzacych w sklad kierownictwa
Urzedu - w zakresie ich kompetencji.

By

Samodzielne stanowiska pracy

Do_zadan samodzielnego stanowiska ds. kadrowvch, bezpieczenstwa i higienvy pracy

nalezv:
l.

prowadzenie calosci spraw kadrowych, w tym m.in.:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu oraz akt kierownikoéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

3) organizacja szkolen pracownikéw w porozumieniu z Sekretarzem,

4) zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,
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5) opracowanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw
kadrowych Urzedu,

6) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, na polecenie Wojta lub Sekretarza,
dotyczacych dyscypliny pracy,

2. prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem i zwalnianiem osob w ramach:
a) prac interwencyjnych,
b) prac publicznych,
¢) stazu absolwenckiego, w tym kierowanie stosownych wnioskow do Powiatowego

Urzedu Pracy,

3. planowanie i ewidencjonowanie urlopéw pracowniczych,

4. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu,

5. realizacja zadan w zakresie bhp pracownikow Urzedu w tym:

a) wspolpraca z Inspektorem BHP w zakresie badan okresowych i szkolen,

0. przygotowanie dokumentacji rentowo-emerytalnej pracownikéw oraz dokumentéw do
., Kapitalu poczatkowego™,

7. biezace aktualizowanie zakresow czynnosci pracownikéow i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

8. prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

9. sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan statystycznych,

10. sporzadzanie umow na ryczatty samochodowe,

I'1. udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindw i instrukeji ogodlnych
dotyczacych BHP,

12. wykonywanie spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepisow BHP okreslonych w
przepisach prawnych.

I3. prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikéw od obowiazku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny. wspotpraca w
tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych.

14. wykonywanie innych zadan na polecenie 0séb wchodzacych w sklad kierownictwa

Urzedu — w zakresie ich kompetencji.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. organizacvinveh, sekretariatu, obslugi organow

gminy nalezy:

[§S]

[F%]

=

SRR

oo

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, a zwlaszcza:
a) obiegu dokumentéw w Urzedzie i nadzoru nad przestrzeganiem przepisow i instrukcji

kancelaryjnej,
b) usprawnien w organizacji pracy urzedu oraz zalatwianiu indywidualnych spraw
obywateli,

prowadzenie kancelarii ogolnej, a zwlaszcza:

a) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

b) obsluga centrali telefoniczne;j,

¢) obsluga urzadzen biurowych: faksu i kserokopiarki

d) przechowywanie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wojta 1 Rady.
obstugiwanie narad zwotywanych przez Wijta,

obsltuga kancelaryjna Wojta i Sekretarza,

prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta,

udostepnianie obywatelom dokumentéw wynikajacych z wykonywania przez Gming
zadan publicznych, w zakresie okreslonym w Statucie,

wspotudziat z Sekretarzem w przygotowywaniu wybordw:
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a) Prezydenta RP,

b) do Parlamentu RP (Sejm, Senat),

¢) do Parlamentu Europejskiego,

d) do Samorzadu Terytorialnego,

9. obstuga kancelaryjna Rady i jej komisji, w tym:

a) zawiadamianie o posiedzeniach Rady i jej komisji,

b) protokotowanie posiedzen Rady i jej komisji,

¢) terminowe przekazywanie Wojtowi odpisow uchwal Rady i wnioskéw komisji oraz
wyciagow z protokolow posiedzen Rady,

d) niezwloczne przekazywanie Wojtowi tresci zgloszonych interpelacji i zapytan radnych
zgloszonych podczas sesji Rady,

¢) niezwloczne przekazywanie zainteresowanym radnym odpowiedzi udzielonych na
zadane zapytania i interpelacje,

f) prowadzenie spraw osobowych radnych,

g)prowadzenie rejestru, uchwat Rady, wnioskow i interpelacji radnych,

h) przekazywanie uchwal Rady do organu nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa,

1) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu,

10. wspotudzial z Sekretarzem w przygotowywaniu wyboréw organdw solectw,

I'1. wspolpraca z soltysami w zakresie organizacji narad i zebran,

12. przyjmowanie zgloszen awarii o$wietlenia ulicznego od soltysow i mieszkancow gminy a
nastepnie sporzadzanie pisemnego wykazu do zakladu energetycznego zajmujacego si¢
konserwacja o$wietlenia ulicznego,

I3. wykonywanie innych zadan na polecenie o0séb wchodzacych w sklad kierownictwa
Urzedu — w zakresie ich kompetencji.

Do zadan samodzielnego stanowisko ds. budownictwa, drogownictwa, planowania
przestrzennego, gospodarki komunalnej i inwestyeji nalezv:

I. wspoldzialanie ze Starosta Powiatowym w sprawach udzielania pozwolen na budowe,
rozbiorkg oraz przyjmowania zgloszen dla inwestycji niewymagajacych pozwolenia na
budowe na mocy odrebnych porozumien,

2. przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzgdowych w
sprawach nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu planowania przestrzennego,
gospodarowania zasobem mieszkaniowym gminy, w tym m.in.:

1) przygotowywanie materialdw do dokumentow planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych 2z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych

3) przeprowadzenie procedury formalno-prawnej zwiazanej z opracowaniem projektu
migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego

5) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i
WYTYSOw

6) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu
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(95

n

9)

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem lub zmiana nazw miejscowosci, ulic i

obiektow fizjograficznych,

1) prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczegdlnosci
yEg g

do:
- administrowania, gospodarowania i zarzadzania zasobami lokalowymi oraz
nieruchomosciami budynkowymi,
- opracowania zalozen do wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy oraz wnioskowania zmian wynikajacych z uwarunkowan realizacji
tego programu,
-przygotowywanie propozycji odnos$nie przeznaczenia lokali mieszkalnych, w tym
socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienie w razie potrzeby czasowego
zakwaterowania.
- dbatos¢ o prawidlowy stan techniczny budynkéw i budowli, urzadzen 1 instalacji w
celu utrzymania ich w statej sprawnoéci oraz prowadzenie planowych konserwacji,
przegladow i remontow,
- egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowe;j,
- przygotowywanie umow dzierzawy i najmu lokali oraz prowadzenie ewidencji
zawartych umow,
- analiza kosztow utrzymania budynkéw komunalnych,
- przygotowywanie projektow uchwal w sprawach ustalenia stawek czynszow 1 oplat
za lokale i nieruchomosci budynkowe,
- nadzor nad zaopatrzeniem mieszkancow w wode,
- sporzadzanie umow z odbiorcami wody,
- sprawy zwiazane z ustalaniem optat za dostawy wody;,

planowanie oraz prowadzenie zadan inwestycyjnych i remontowych.

prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem do uzytku inwestycji i rozliczaniem
kosztow tych inwestycji,

koordynowanie zadan inwestycyjnych realizowanych w imieniu Gminy, w tym:

I) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji, w szczegolnosei:

pr

a) opracowanie dokumentacji i wdrazanie inwestycji,

b) remonty i modernizacja obiektow infrastruktury gospodarczej,

¢) nadzorowanie wykonywania budéw, modernizacji i remontéw zleconych,

d) opracowywanie i upowszechnianie informacji o mozliwosciach i warunkach

inwestowania w Gminie,
owadzenie spraw z zakresu zbywania i nabywania nieruchomosci w tym:

a) sporzadzanie ogloszen na sprzedaz nieruchomosci,

b) przeprowadzenie procedury przetargowej na zbycie nieruchomosci
¢) przeprowadzenie procedury nabycia nieruchomosci
podejmowanie dziatan na rzecz ochrony dobr kultury:

a)

b)

c)

d)

zapewnianie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkéw dla ochrony dobr
kultury,

ustalenie w porozumieniu ze stuzbami ochrony zabytkéw warunkéw zabudowy,
prowadzenia robot budowlanych, remontéw oraz rozbiorki obiektow ujetych w
ewidencji, o ile przepisy szczegolne nie stanowia inacze;j,

dzialanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami w
sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;,

oznaczanie obiektow zabytkowych wg migdzynarodowego oznakowania,
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8. prowadzenie spraw z zakresu utrzymania drog gminnych;

9. koordynacja dzialan zwiazanych z budowa i modernizacja drog gminnych;

10. wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych;

I'l. wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do whasciwych kategorii oraz zmiana ich
klasyfikacji;

12. prowadzenie ewidencji drog gminnych;

I3. opracowywanie sprawozdan z zakresu budowy i utrzymania drog.

14. prowadzenie archiwum zaktadowego,

Do _zadan samodzielnego stanowiska ds. rolnictwa, ochrony $rodowiska i gospodarki
gruntami nalezv:

I. Przygotowywanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych w
sprawach nalezacych do kompetencji Wojta, dotyczacych rolnictwa, ochrony $rodowiska i
gospodarki gruntami, w tym m.in. dotyczacych:

1) gospodarowania i zarzadzania komunalnymi gruntami, w tym ich zakupu, zbywania,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne,

2) ustalania ich wartosci, cen i optat za ich korzystanie,

3) prowadzenia spraw zwiazanych z komunalizacja mienia oraz inicjowanie
wywlaszczenia nieruchomosci,

4) prowadzenia ewidencji gruntow i budynkow,

5) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych

6) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

7) prowadzenie rejestru mienia gminnego i jego inwentaryzacja,

8) scalanie i podzial nieruchomosei,

9) wawnianie prawa wlasnosci w ksiggach wieczystych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z przeznaczeniem gruntéw rolnych i le$nych na cele
nie rolne i nielesne oraz innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych, w tym wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i
lesnych na cele nie rolne i niele$ne,

I'1) wykonywanie caloksztaltu zadan zwiazanych z ochrona $rodowiska na podstawie
ustawy o ochronie i ksztaltowaniu srodowiska, a w szczegolnosci: wycinki, nasadzen i
pielegnacji drzew i krzewow oraz ustawy o ochronie przyrody.

12) prowadzenie zadan okreslonych w ustawach: o ochronie zwierzat, o zwalczaniu choréb

zakaznych zwierzat, zwierzat rzeZznych i miesa oraz Inspekcji Weterynaryjne;j,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z utylizacja padlych zwierzat,

14) kontrola zasiewow w zakresie ustawy o nasiennictwie i narkomanii.

I5) wspoldzialanie ze stuzba ochrony roélin w celu sygnalizowania wystepowania

chwastow, chorob i szkodnikéw w uprawach, nadzor nad ich zwalczaniem,

16) wspolpraca ze sluzba weterynaryjna w zakresie zwalczania niektérych chorob

zwierzecych,
I7) wspoldzialanie w zakresie zapobiegania kleskom zywiolowym, zagrozeniom
srodowiska,

18) wykonywanie zadan zwiazanych z le$nictwem, lowiectwem w zakresie okreslonym
przepisami ustaw oraz wspolpraca w tym zakresie z odpowiednimi instytucjami,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i numeracja nieruchomosci oraz
prowadzenie rejestru ewidencji nieruchomosci ,
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I7. realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej
potrzeby zwiazanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadow komunalnych,

Do _zadan samodzielnego stanowiska ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,
polityki spolecznej i _zdrowia, kulturv, sportu i turystyki, bezpieczenstwa pozarowego
oraz obslugi GKRPA i PN nalezv:

1. Prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego w tym:

a) koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem Programu wspOtpracy z
organizacjami pozarzadowymi na dany rok,

b) koordynowanie prac zwiazanych z realizacja Programu w danym roku,

¢) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z ogtaszaniem konkurséw ofert na zadania

publiczne oraz ich rozstrzygnieciem,

¢) przekazywanie informacji za posrednictwem mediow lokalnych i regionalnych o
realizacji zadan publicznych,

f) przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi

g) prowadzenie innych spraw z tego zakresu wynikajacych z odpowiednich przepisow

2. Prowadzenie spraw z zakresu polityki spolecznej i zdrowia w tym:

a. dokonywanie ocen dzialalno$ci zakladu spotecznej stuzby zdrowia w zakresie
swiadczen zdrowotnych dla ogéhu ludnosci

b. wspoldzialanie ze stacjonarnymi zaktadami lecznictwa otwartego 1 domami
pomocy spolecznej w zakresie pomocy osobom zobowiazanym do poddania
sig leczeniu odwykowemu;

¢. sporzadzanie sprawozdan z zakresu zdrowia;

d. wspdtpracowanie w przeprowadzaniu akcji profilaktyczno-leczniczych i
zapewnianie warunkow do ich przeprowadzania:

e. wspoldziatanie z GPOS w Stupi;

- prowadzenie innych spraw z tego zakresu wynikajacych z odpowiednich przepisow

natozonych na Wajta Gminy.

Prowadzenie spraw w zakresie kultury, sportu i turystyki oraz aktywnych form

wypoczynku w tym:

a) podejmowanie dzialan zwiazanych z realizacja zadan wlasnych gminy w
zakresie kultury, sportu i turystyki na terenie gminy;

b) sprawowanie opieki nad cmentarzami, w tym mogitami wojennymi,

¢) sprawowanie opieki nad pomnikami, tablicami i miejscami pamieci,

4. Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych w
sprawach nalezacych do kompetencji Wojta, dotyczacych ochrony przeciwpozarowej, o
ktorych mowa w obowiazujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o ochronie
przeciwpozarowej, w tym:

a) prowadzenie rejestru terenowych ochotniczych strazy pozarnych,

b) prowadzenie spraw z zakresu tworzenia, przeksztalcania lub likwidowania gminnych
ochotniczych jednostek strazy pozarnej prowadzenie dokumentacji dot. wyposazenia,
utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej jednostek OSP,

¢) biezaca wspolpraca z Zarzadem OSP w jego dzialalnosci statutowej,

d) koordynowanie udziatu gminnych jednostek organizacyjnych w zintegrowanym

systemie ratownictwa,

h

(OS]
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20)

prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie paliwa pojazdow mechanicznych
stanowigcych wiasnos¢ Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem, unieszkodliwianiem i
usuwaniem materialow zawierajacych azbest.

22) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem umoéw dzierzawy na
nieruchomosci gruntowe,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z potwierdzaniem pracy w gospodarstwie rolnym.

Do zadan _samodzielnego stanowiska ds. gsospodarki odpadami komunalnvmi
nalezy:

I. prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu odbierania odpadow komunalnych na terenie Gminy Stupia,

2. zorganizowanie, wdrozZenie i obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw
komunalnych,

3. wdrozenie nowych przepisow w zakresie dziatalnosci podmiotéw w zakresie odbioru i
transportu odpadow,

4. utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

5. prowadzenie ewidencji oplat przy pomocy oprogramowania komputerowego,

6. wspolpraca z referatem ksiggowosci w zakresie egzekucji oplat,

7. prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania
odpadow komunalnych,

8. stala weryfikacja i wspétudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektow
uchwat i aktow prawa miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminie,

9. wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

10. przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnym,

I'l. kontrolowanie realizacji obowiazkoéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Shupia,

12. wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

13. planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w
zakresie gospodarki odpadami,

[4. prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wérod mieszkancow,

I5. prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,

16. przygotowywanie informacji wynikajacych z przepisow ustawy i prawa miejscowego

do umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
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¢) prowadzenie ewidencji cztonkow OSP,
f) dbanie o prawidiowe wyposazenie w sprzet i $rodki gasnicze jednostek OSP,
g) zaopatrywanie jednostek OSP w paliwo i prowadzenie rozliczen paliwa,
h) wnioskowanie w sprawach poprawy stanu zabezpieczenia p. poz. w Gminie,
1) sporzadzanie analizy pozarow i rejestru pozarow,
5. Prowadzenie spraw z zakresu obstugi Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemdw
Alkoholowych i Przeciwdzialania Narkomanii w tym:
a) sporzadzanie protokotow z posiedzen GKRPA i PN,
b) prowadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji 0sob korzystajacych z pomocy
GKRPA i PN,
¢) prowadzenie spraw zwiazanych z kierowaniem o0s6éb na leczenie odwykowe ,
d) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z cofnigciem pozwolen na sprzedaz alkoholu,
f) prowadzenie innych spraw z tego zakresu wynikajacych z odpowiednich przepisow
nalozonych na Wajta Gminy.
6. Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem czgéci podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolniczej.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnveh, zarzadzania krvzyvsoweso i
zamowien publicznvch nalezy:

1.Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych gminy pod wzgledem procedury
okreslonej wlasciwymi przepisami prawa.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien na roboty, ustugi i dostawy w
trybie bez stosowania ustawy.

3. Przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac Komisji Przetargowej oraz udziat w
pracach komisji przetargowych.

4. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

5. Gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach o
udzielenie zamdwien publicznych Urzedu.

0. Sporzadzanie sprawozdan z zamoéwien publicznych Urzedu.

7. Archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
dokonywanych w Urzedzie.

8. Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow

9.Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu kosztow za dowdz dziecka niepelnosprawnego przez
rodzica wlasnym $rodkiem transportu.

10. Prowadzenie ewidencji i wydawanie zezwolen na korzystanie z przystankow.

I'l. Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowiazku obrony, a w szezegdlnosei:

a) wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dzialalnosci urzedu i podlegtych
Jednostek organizacyjnych oraz przygotowanie propozycji podziatu tych zadan na
poszczegolnych wykonawcow.,

b) wykonywanie przedsigwzigé¢ zwiazanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej
aktualnosci dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej i
funkcjonowania gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i
W czasie wojny, opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:

- planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie go z WBiZK
SUW,

- regulaminu organizacyjnego urzedu na okres zewnetrznego zagrozenia

S
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bezpieczenstwa panstwa i czas wojny,
- dokumentacji statego dyzuru wojta,

¢) planowanie i wykonywanie przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania systemu
kierowania obrona gminy oraz realizacja przedsiewzie¢ zwiazanych z jego

funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa, w tym w razie
wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegolnych zdarzen i w czasie
wojny,

d) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie urzedu
na stanowiskach kierowania, w tym okreslonych planéw, instrukeji i regulaminow,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwiazanych z doreczaniem kart powotania w trybie natychmiastowego stawiennictwa -
opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem, naktadaniem i realizacja $wiadczen na
rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie, a
takze przygotowywanie projektow decyzji w sprawie $wiadczen,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby
zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanic planoéw
rozwinigcia i funkcjonowania zastgpezych miejsc szpitalnych,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i
kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspdlpraca w tym zakresie z whasciwym
WKU,

1) wspolpraca z komorka kadrowa zakresie spraw zwiazanych z reklamowaniem
pracownikow od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie o gloszenia
mobilizacji w czasie wojny,

J) realizacja swiadczen wynikajacych ze szezegolnych uprawnien zolnierzy 1 ich rodzin

k) sporzadzanie programéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz
prowadzenie pozostatej dokumentacji szkoleniowej /dziennikéw lekcyjnych,
konspektow itp./,

1) opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych

grach i ¢wiczeniach obronnych,

m) prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organy nadrzedne,

n) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskow i propozycji rozwiazan w tym
zakresie.

12. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego a w
szczegolnoset:

a) przygotowanie ludnosci i mienia gminnego na wypadek wojny
b) podejmowanie dziatan zabezpieczajacych potrzeby obrony cywilnej zgodnie z
wytycznymi organow wojskowych i OC,
¢) udzial w ustaleniu procedur reagowania kryzysowego,
d) wypehianie zadan zwiazanych z tworzeniem gminnego zespolu reagowania
kryzysowego,

Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

I. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona informacji niejawnych:

a. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej, zapewnienie
ochrony systemow i sieci teleinformatycznych. w ktorych sg wytwarzane, przetwarzane,
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przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

b. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych

informacji,

¢. okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

d. opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i
nadzorowanie jego realizacji,
e. prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
- prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz

0s0b, ktorym odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto:

. przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do ewidencji. danych oséb

uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne", a takze
0s0b, ktérym odmdéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych
podjeto decyzje o cofnigeiu poswiadezenia bezpieczenistwa.

h. przeprowadzanie procedury sprawdzajacej w celu dopuszczenia 0sob do informacji
niejawnych.

Do zadan Radey Prawnego nalezy:

o

[9'S]

n

0.

udzielanie opinii, porad, wyjasnien w zakresie stosowania prawa oraz w sprawach

dotyczacych skarg i wnioskow,

udzielanie pracownikom Urzedu informacji o zmianach w obowigzujacym stanie

prawnym w zakresie dzialalnosci gminy.,

sygnalizowanie o uchybieniach w dziatalnosci organow Gminy 1 Urzedu w zakresie

przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie

stosunku prawnego,

wydawanie opinii w sprawach dotyczacych:

a) projektow uchwat rady Gminy oraz zarzadzen Wita,

b) zawieranie umow dlugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu o
znacznej wartosci,

¢) rozwiazywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

e) zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

f) umarzania wierzytelnosci,

nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Urzedu.

Do zadan Asvstenta nalezv:

1
2.
3. obstuga - w tym protokolowanie - spotkan i zebran organizowanych przez Woijta i

umawianie i prowadzenie terminarza spotkan Wojta Gminy,
zapewnienie obstugi organizacyjnej kadry kierowniczej Urzedu Gminy,

Sekretarza.

. przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem.

. koordynowanie dziatan pomiedzy Woéjtem Gminy a kierownictwem gminnych jednostek

organizacyjnych,

. prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z promocja gminy oraz dbatoscia o pozytywny

12
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wizerunek gminy w tym:
a) przygotowywanie informacji promujacych gmine i ich publikacja na stronie
internetowe;j,
b) przygotowywanie biezacych informacji o dzialalnoéci Urzedu oraz ich publikacja
na stronie internetowe;j,
¢) przygotowywanie innych materialéw majacych wplyw na pozytywny wizerunek
gminy w tym przygotowywanie biuletynu informacyjnego dla mieszkancow
gminy,
d) wspolpraca z innymi instytucjami w podejmowaniu dzialan majacych na celu
promocj¢ gminy,
¢) udzial w opracowywaniu programéw i planéw rozwoju gminy.
7. wspolpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania przez gming
srodkow pomocowych,
8. opracowywanie wnioskow do instytucji posredniczacych w zakresie pozyskiwania
srodkow na realizacje projektow gminnych inwestycji z dofinansowaniem zewnetrznym
oraz ich rozliczanie.

Rozdzial VI

Stanowiska i zadania pracownikéw obslugi

§ 28

Do zadan konserwatora urzadzen elektryeznveh i wodociagowvch nalezy:

=~ o o

n

konserwacja i utrzymanie w sprawnosci wszelkich urzadzen elektrycznych bedacych
wlasnoscia Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) w budynku Urzedu,
b) w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;j,
¢) Gminnej Bibliotece Publicznej i jej filiach,
d) w budynkach Ochotniczych Strazy Pozarnych i §wietlicach wiejskich,
zabezpieczenie obiektow wodociagowych przed dostepem 0sob trzecich,
odezyt i rejestracja produkcji wody na wodomierzach glownych,
odezyt i rejestracja poboru wody na wodomierzach odbiorcow wody na terenie gminy.
nadzor nad praca przepompowni wody w Mninie i zbiornikow wyréwnawczych w
Czerwonej Woli poprzez:
¢) biezaca kontrole pracy urzadzen,
d) dokonywanie przegladow okresowych urzadzen,
¢) dokonywanie drobnych napraw i wymiany uszkodzen podzespotow,
czyszczenie i plukanie zbiornika wyrownawczego w czerwonej Woli,
ptukanie sieci wodociagowej w zaleznosci od potrzeb,
zglaszanie awarii wodociagowych,
zglaszanie koniecznosci wykonania pilnych prac remontowych,

10. biezace konserwacje hydrantow przeciwpozarowych,

- utrzymanie nalezytego porzadku na terenie przepompowni,

12. prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatami, czgsciami zamiennymi i

energia,

13. przestrzeganie przepiséw bhp i p. poz..
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14.

wykonywanie innych zadan na polecenie oséb wchodzacych w sktad kierownictwa
Urzedu - w zakresie ich kompetencji.

utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonego pojazdu oraz Innego sprzetu
przestrzeganie bezpiecznych warunkéw w czasie jazdy, obstugi pojazdu oraz sprzetu,
zapewnienie  bezpiecznych — warunkéw  jazdy pasazerom  oraz przestrzeganie

terminowe i rzetelne rozliczanie z zakupionego paliwa zgodnie z obowiazujaca norma

porzadkowanie ulic, placow, chodnikéw i innych ciagéw komunikacyjnych oraz terendw

. konserwacja i utrzymanie sprawnosci ww. sprzetu oraz wykonywanie drobnych napraw,

prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatami, czesciami zamiennymi i

wykonywanie innych zadan na polecenie 0séb wchodzacych w sktad kierownictwa

utrzymanie samochodu osobowego w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym oraz

prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatami, czgsciami zamiennymi i

Do zadan kierowcy ciagnika nalezy:
I prowadzenie, eksploatacja i obstuga powierzonego ciagnika i innego sprzetu,
2
wspolpracujacego z pojazdem,
3. udzial w pracach konserwacyjno-naprawczych powierzonego sprzetu,
4.
!
obowiazujacych przepiséw w zakresie prowadzenia i eksploatacji pojazdu,
6.
zuzycia,
7. nalezyte utrzymanie drég oraz chodnikéw na terenie gminy w okresie zimowym,
8.
zielonych,
9. konserwacja zieleni,
10. wywoz sciekéw komunalnych do oczyszczalni $ciekow,
I'l. porzadkowanie sktadowisk odpadéw komunalnych,
[2. dyslokacja i konserwacja pojemnikoéw na odpady komunalne,
A
2
14.
paliwem,
I5. przestrzeganie przepisow bhp i p. poz.,
l6.
Urzedu - w zakresie ich kompetencji.
Do zadan kierowey samochodu osobowego nalezy:
I, organizowanie wyjazdéw zleconych przez Wojta,
2.
wykonywanie drobnych napraw,
3. terminowe i rzetelne wypelnianie kart drogowych,
4,
paliwem,
5.

wykonywanie innych zadan na polecenie oséb wchodzacych w sklad kierownictwa
Urzedu - w zakresie ich kompetencji.

Do zadan operatora koparki i magazvniera narzedzi i materialéw nalezv:

12

W W

prowadzenie, eksploatacja i obstuga powierzonej koparki i innego sprzetu,

utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonego pojazdu oraz innego sprzetu
wspotpracujacego z pojazdem,

udziat w pracach konserwacyjno-naprawczych powierzonego sprzetu,

przestrzeganie bezpiecznych warunkow w czasie jazdy, obshugi pojazdu oraz sprzetu,
przestrzeganie obowiazujacych przepisow w zakresie prowadzenia i eksploatacji pojazdu,
terminowe i rzetelne rozliczanie z zakupionego paliwa zgodnie z obowiazujaca norma
zuzycia,
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7. nalezyte utrzymanie drog oraz chodnikow na terenie gminy w okresie zimowym,

8. porzadkowanie ulic, placow, chodnikéw i innych ciagow komunikacyjnych oraz terenow
zielonych,

9.  konserwacja zieleni,

10. porzadkowanie sktadowisk odpadéw komunalnych,

I'1. konserwacja i utrzymanie sprawnosci ww. sprzetu oraz wykonywanie drobnych napraw,

12. prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatami, czesciami zamiennymi i
paliwem,

I3. prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka narzedziami, a w szczegolnosci
sprawowanie nadzoru nad stanem ilo§ciowym i jako$ciowym powierzonych narzedzi,

[4. przestrzeganie przepisow bhp i p. poz.,

I5. wykonywanie innych zadan na polecenie 0soéb wchodzacych w sktad kierownictwa
Urzgdu - w zakresie ich kompetencji.

Do zadan sprzataczki nalezv:

l. codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych i sanitariatow w budynku Urzedu poprzez:
a. odkurzanie i wycieranie na mokro podtog,
b. wycieranie biurek, szaf, regatow i parapetow,
¢. odkurzanie $cian i sprzetu biurowego,

2. podlewanie kwiatéw wg potrzeb,

3. co najmniej dwa razy do roku mycie okien, pranie firan i zaston w pomieszczeniach
Urzedu,

4. utrzymanie porzadku i czystosci wokot budynkéw Urzedu,

5. odsniezanie i posypywanie piaskiem schodéw wejsciowych do budynku Urzedu,

6. oszezedne gospodarowanie srodkami czystosci,

7. szczegolna troska o mienie Urzedu,

8. wlasciwe zabezpieczenie pomieszezen biurowych przed zniszezeniem, kradzieza i

pozarem po godzinach pracy Urzedu,

9. wiasciwe zabezpieczenie kluczy od pomieszezen i budynkow przed dostepem osob
trzecich,

10. przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepiséw bhp i p.poz.,

1. wykonywanie innych zadan na polecenie osob wchodzacych w sktad kierownictwa
Urzgdu - w zakresie ich kompetencji.

Do zadan opiekuna dzieci i mlodziezv w czasie dowozu do i ze szkoly nalezv:

l.sprawdzenie stanu liczbowego ucznidw w czasie oczekiwania na $rodki lokomocji i
wewnatrz pojazdu,

2. dopilnowanie tadu i porzadku przy wsiadaniu i zajmowaniu przez ucznidw miejsc w
pojezdzie,

3.zwracanie uwagi na wlasciwe zachowanie si¢ ucznidw w czasie przejazdu,

4.zapewnienie bezpiecznego wysiadania uczniéw i przejscia do szkoty lub miejsca zbiorki.
skad uczniowie rozchodza sie do domu,

5.w przypadku sytuacji zagrazajacej bezpieczenstwu ucznidw nie dopuszcza¢ do ich
przewozu,

6.wykonywanie innych zadan na polecenie 0s6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu
- w zakresie ich kompetencji.
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Rozdzial VII

Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania

pism i decyzji.
§29

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondenciji, wzory pieczeci i zasady
podpisywania pism szczegblowo reguluje instrukcja kancelaryjna zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych.

Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz na stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy okresla regulamin ustalony odrebnym
zarzadzeniem Wojta.

Zasady  przeprowadzania  okresowych ocen  kwalifikacyjnych  pracownikow
samorzadowych gminy okresla regulamin ustalony odrebnym zarzadzeniem Wojta.
Wszystkie zakresy czynno$ci po opracowaniu przez kierownikow referatow lub
Sekretarza oraz samodzielnych stanowisk pracy zatwierdza Wojt.

Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sq do wiadomosci
pracownikow przez bezposredniego przetozonego.

§30

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjne wykonywane sq na
poszczegolnych stanowiskach we wiasnym zakresie.

§ 31

Uchwaly Rady, zarzadzenia porzadkowe Wojta i inne wazne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje sig do publicznej wiadomosci mieszkancow poprzez:

d) wywieszenie obwieszczen (ogloszen) na tablicy informacyjnej w Urzedzie,

e) poprzez ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swigtokrzyskiego,
f) w szczegdlnych przypadkach poprzez ogtaszanie w gazecie o zasiegu lokalnym,
g) Biuletynie Informacji Publiczne;.

§32

Wit podpisuje:

a) zarzadzenia,

b) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowey,

¢) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, marszatkdw wojewodztw, starostow,
prezydentow, burmistrzow i wojtéw oraz korespondencje zagraniczne,

d) odpowiedzi na skargi. wnioski i interwencje mieszkancéw oraz wnioski i interpelacje
radnych, postow i senatorow,

e) odpowiedzi na wystapienia prokuratury, NIK, RIO, Rzecznika Praw Obywatelskich,

f) materiaty wlasne opracowane na sesje Rady,

g) umowy i porozumienia,

h) pisma w sprawach kadrowych oraz wynikajace z gospodarowania funduszem ptac,
nagrod, socjalnym i mieszkaniowym w Urzedzie,

1) decyzje o indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
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W ramach udzielonych upowaznien przez Wojta, przypadku nieobecnosci Wojta,
dokumenty wymienione w pkt. | za wyjatkiem decyzji kadrowych, podpisuje Sekretarz.
W przypadku nieobecnosci Wojta z powodu urlopu lub choroby obowiazki jego pelni
Sekretarz.
Wajt moze w formie pisemnej upowazni¢ kierownikéw referatéw lub pracownikow
Urzedu do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w
szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych lub podpisywania okreslonych
dokumentow.
Do osobistego podpisu Wojta i kontrasygnowania przez Skarbnika naleza sprawy
zwigzane z zarzadzaniem mieniem Gminy.
Rejestr upowaznien wydanych kierownikom referatéw i innym pracownikom Urzedu
prowadzony jest przez stanowisko ds. organizacyjnych, sekretariatu, obstugi organéw
gminy

§ 33

Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje i
podpisuje Wojt lub pracownicy samodzielnych stanowisk upowaznieni przez Woijta.
Zakres spraw, o ktorych mowa w pkt. 1 okresla Wojt w drodze indywidualnych
upowaznien.

W razie nieobecnosci upowaznionego pracownika, decyzje podejmuje Wojt lub Sekretarz.

§ 34

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego
chyba, zZe przepisy szczegolne stanowia inaczej.

I
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§ 35

Korespondencja wplywajaca do urzedu rejestrowana jest w dzienniku wplywu.

W dzienniku wplywu odnotowuje sig date wplywu, znak pisma, nazwisko i imie nadawcy
oraz okreslenie sprawy.

Wojt lub Sekretarz po zapoznaniu si¢ z korespondencja kieruje ja do wlasciwych komorek
organizacyjnych urzedu oraz pracownikow.

Korespondencja, ktora jest imiennie kierowana do Wojta, po jego dyspozycji jest
kierowana do wlasciwych komorek organizacyjnych oraz pracownikow.

§ 36

Korespondencja wysylana zwiazana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym
lub sadowym wysytana jest listami poleconymi.

Referat finansowy i samodzielne stanowiska pracy wysylaja korespondencje zwykla za
posrednictwem kancelarii urzedu.

Kazde pismo wychodzace na zewnatrz urzedu bedace korespondencja winno by¢
redagowane w taki sposob, aby bez trudu mozna bylo zrozumie¢ jego tresc.

Rozdziat VIII

Zasady organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow
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§ 37

Skargi, wnioski i interwencje przyjmuje Wojt w siedzibie Urzedu w wyznaczonych
dniach w godzinach okreslonych i podanych na tablicy ogloszen.

W razie nieobecnosci Wojta w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje Sekretarz lub
Asystent.

§ 38

Whniesione skargi i wnioski winny by¢ zalatwione w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego wedlug kolejnosci wplywu, chyba ze stopien pilnosci
przemawia za ich wczesniejszym rozpatrzeniem.

Osoby zalatwiajace przedmiot skargi lub wniosku zobowiazane sa do obiektywnego,
rzetelnego i sprawnego ich rozpatrzenia w zgodzie z obowiazujacymi przepisami prawa.

§39

Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rozpatruja i zalatwiaja odpowiednie organy
zgodnie z kompetencjami przewidzianymi w ustawach i rozporzadzeniach.

Whiesiona niezgodnie z wlasciwoscia miejscowq lub rzeczowa skarge lub wniosek nalezy
niezwlocznie przekaza¢ w drodze postanowienia wlasciwemu organowi, zawiadamiajac o
tym skarzacego lub wnioskodawce albo wskaza¢ skarzacemu lub wnioskodawcy organ
wiasciwy do rozpatrzenia przedmiotowej skargi lub wniosku.

§ 40

Wiasciwym do rozpatrzenia skargi z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy, o ile Wojt nie
postanowi inaczej, jest:

L
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Wojt w przypadku zarzutow, dotyczacych postgpowania, zachowania lub zatatwiania
spraw przez Sekretarza albo Skarbnika.

Wojt, Sekretarz w przypadku zarzutow, dotyczacych postepowania, zachowania lub
zalatwiania spraw przez kierownikow referatow, kierownikow podleglych jednostek
organizacyjnych, pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy,

Kierownik wlasciwego referatu w przypadku zarzutéw, dotyczacych postepowania,
zachowania, zalatwiania spraw lub wykonywania czynnosci stuzbowych przez podleglego
mu pracownika.

§ 41

W sprawach rozpoznawania skarg i wnioskow nienormowanych ninigjszym regulaminem
stosuje sig przepisy:

I
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Kodeksu postgpowania administracyjnego,

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkow miedzygminnych,
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Rozdzial I1X

Tryb wydawania aktow prawnych i realizacja zadan wynikajacych
z aktow normatywnych.

§42

Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow
prawa miejscowego obowiazujacych na obszarze gminy.

Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sa uchwaly Rady oraz zarzadzenia Wojta.
Wojt wydaje akty wewngtrzne dotyczace kierowania i funkcjonowania Urzedu nie majace
mocy aktow prawa miejscowego, w przypadkach niecierpiacych zwloki przepisy
porzadkowe wydaje Wojt w postaci:

a) zarzadzen,

b) decyzji,

c) postanowien,

d) wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i obronnych,

¢) innych aktow wynikajacych z przepiséw prawnych.

§43

Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje rzeczowo
wiasciwy referat lub jednostka organizacyjna zgodnie z ustalonym zakresem zadan, a za jego
redakcjg odpowiada kierownik referatu lub jednostki.

l.
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§ 44

Projekty opracowywanych aktow prawnych powinny zawieraé:

a) tytul (oznaczenie rodzaju aktu, date aktu i ogdlne okreslenia przedmiotu aktu),

b) podstawe prawna,

C) przepisy merytoryczne,

d) przepisy uchylajace lub zmieniajace, jezeli normuje dziedzine spraw uprzednio
uregulowanych,

€) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,

f) przepisy okreslajace sposdb publikacii.

Projekty opracowywanych aktéw prawnych oprocz danych zawartych w pkt. 1 winny

zawierac:

a) paraf¢ osoby (0sob), ktora projekt przygotowata, aprobate kierownika referatu oraz
akceptacje Wojta lub Sekretarza sprawujacego bezposredni nadzor nad referatem lub
stanowiskiem pracy,

b) stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie) z wlaSciwymi referatami, gminnymi
Jednostkami organizacyjnymi, komisjami Rady jezeli przepisy szczegolne lub zasady
wspoldzialania albo koordynacji tego wymagaja,

c) parafe lub opini¢ radcy prawnego.

Nazwisko 1 imig¢ oraz stanowisko stuzbowe osoby parafujacej winno byé uwidocznione

przez odcisnigcie pieczgel imienne;.

Do projektu aktu prawnego winny by¢ zataczone uzasadnienia wyjasniajace celowosé lub

potrzebe jego wydania.

Opracowujacy projekt aktu prawnego kierownik wiasciwego referatu przedklada Wojtowi

do akceptacji zaopiniowany 1 zaaprobowany projekt.

[95]
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6. Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujaco normowaé dana dziedzine,
uwzgledniac¢ obowiazujace przepisy by¢ zredagowane w sposob zrozumialy dla adresatow
z zachowaniem regut skladni jezyka polskiego.

7. Opracowane akty prawne nie moga powtarzac przepisow zawartych w aktach prawnych
powszechnie obowiazujacych ani w wydanych juz aktach prawa miejscowego.

§ 45

.

Akty prawne sa rejestrowane w odpowiednim rejestrze, ktory prowadzi samodzielne
stanowisko ds. organizacyjnych, sekretariatu, obstugi organéw gminy.

Uchwaly Rady sporzadzane sa w o$miu oryginalnych egzemplarzach.

Zarzadzenia Wjta sporzadzane sa w dwach oryginalnych egzemplarzach.

Uchwaly Rady w terminie ustawowym przekazywane sa odpowiednio: Wojewodzie lub
Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz Wojtowi celem wykonania.

Zarzadzenia Wojta dotyczace budzetu gminy sa przekazywane w terminie ustawowym
Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.
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§ 46

[. Podjete akty prawne samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, sekretariatu, obstugi
organow gminy przekazuje rzeczowo wiasciwym pracownikom i gminnym jednostkom
organizacyjnym do realizacji.

Obstuga Rady ponosi odpowiedzialno$¢ za publikacje uchwat Rady w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Swiqt()krzyskiego_. jezeli wymagaja tego przepisy

prawa, a takze umieszczeniu na tablicy ogloszen w Urzedzie , w szczegdlnych
przypadkach w prasie lokalnej lub w inny sposéb.

Pracownicy merytoryczni odpowiadaja za publikacje pozostatych aktéw prawnych.
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§47

Akty prawa miejscowego oglasza si¢ w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego oraz przez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie, Biuletynie
Informacji Publicznej a w szczegolnych przypadkach w prasie lokalnej, chyba ze przepisy
prawa stanowia inaczej.

§ 48

Obowiazujace zbiory prawa miejscowego prowadzi samodzielne stanowisko ds.
organizacyjnych, sekretariatu, obstugi organdw gminy, ktére udostepnia je do powszechnego
weladu.

§49
Kierownicy Referatow lub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowiazani sa do

wykonania zadan wynikajacych z aktow prawnych. Winni podja¢ wszelkie niezbedne
czynnosci majace na celu zabezpieczenie pelnej ich realizacji.

(9]
(5]
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§ 50

I. Korespondencja migdzy referatami i pracownikami Urzedu moze by¢ stosowana w
przypadkach wyjatkowych.

Przy przekazywaniu wszelkich materialow migdzy referatami i pracownikami nie stosuje
sig pism przewodnich.

Kierownicy referatow i pracownicy sa odpowiedzialni za rzetelny i terminowy przeplyw
materiatow, ktorych uzgodnienia znajduja si¢ w plaszczyznie dziatania réznych referatow
i pracownikow.

!\)
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§ 51

Postanowienia dotyczace trybu podejmowania uchwaty przez Rade zawiera Statut Gminy
oraz regulamin Rady Gminy.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§52
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu nastgpuja w drodze zarzadzen Wojta

§53
W przypadkach szczegolnych zagrozen realizacjg zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stupi na
okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

§ 54

Regulamin niniejszy obowiazuje od dnia 21 kwietnia 2015 r. stosownie do zarzadzenia Wojta
powotanego na stronie tytulowe;.
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STRUKTURA STANOWISK

w Urze¢dzie Gminy w Stupi

I .
Lp. |Stanowiska kierownicze Podporzadkowanie Status ;2::62:
1 Wojt Gminy Rada Gminy Wybor 1
T J
2. Sekretarz Gminy Wojt Gminy SHSHE ¢ 1
prace
3 Skarbnik Gminy Wajt Gminy Powolanie |
REFERAT FINANSOWY
- stanowiska pracy:
Wojt Gminy
- ds. ksiggowosci budzetowe;j Skarbnik Gminy, Umowa o prace 1
I Sekretarz Gminy
- ds. ksiggowosci oswiatowej haoligus
P SIS ! Skarbnik Gminy, Umowa o prace 172
Sekretarz Gminy
- ds. administracyjno-ptacowych | Wéjt Gminy
o$wiaty Skarbnik Gminy, Umowa o pracg 1
Sekretarz Gminy.
- ds. wymiaru podatkow wot G.mmy .
i opfat oraz obshugi kasowej Skarbnik Gminy, Umowa o pracg |
Sekretarz Gminy
- Wojt Gminy
;Ijisf;tglcl) 22211 pgga;i(;‘r‘;;sp fat, | Skarbnik Gminy, Umowa o prace |
£0Sp . Sekretarz Gminy
- ds. rozliczen plac, srodkow ol G‘mmy,-
trwalych i podatku VAT Skarbnik Gminy, Umowa o prace 1
Sekretarz Gminy
URZAD STANU CYWILNEGO
- stanowiska pracy:
2 : - i
" LSt cywinego | Wit Gy, Gmowsopeesl| |
e g Sekretarz Gminy, prace
3. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:
- ds. organizacyjnych, . .
s o .. | Wojt Gminy ) )
sek.retarlatu 1 obslugi organow Sekretarz Gminy Umowa o praceg 1
gminy
- ds. kadrowych, Wojt Gminy ) )
bezpieczenstwa i higieny pracy | Sekretarz Gminy Cimowaioiprace e
- ds. budownictwa,
drogownictwa, planowania Wojt Gminy o - I
przestrzennego  gospodarki | Sekretarz Gminy OWa o prace
lokalowej 1 inwestycji
'\i‘!’l?
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- ds. rolnictwa, ochrony

érodowis.ka 1 gospodarki g\gijrtegglgininy Umowa o pracg 1
gruntami

- ds. wspotpracy z

organizacjami pozarzadowymi,

polityki spolecznej i zdrowia, | Wojt Gminy

kultury, sportu i turystyki,
bezpieczenstwa pozarowego
oraz obstugi GKRPA i PN

Sekretarz Gminy

Umowa o pracg

- stanowisko ds. gospodarki

odpadami komunalnymi i Wojt 4 - Umowa o prace 3/4
d : Sekretarz Gminy
rogownictwa
b B vy | T
adzan . 4 o Sekretarz Gminy prace
zamowien publicznych,
Pelnomocnik ds. ochrony | Wéjt Gminy y
informacji niejawnych Sekretarz Gminy ki A
Wojt Gminy Umowa
IAG R Sekretarz Gminy cywilno-prawna
Asystent Wojt Gminy Umowa o prace 1
STANOWISKA OBSLUGI
Konserwator urz.atdzen Wit Gminy
elektrycznych i : Umowa o pracg 1
: Sekretarz Gminy
wodociagowych
. . Wojt Gminy
Kierowca ciagnika Sdlienin Gy Umowa o prace 1
Kierowca samochodu Wojt Gminy Umowa o prac 1
osobowego Sekretarz Gminy
: Wojt Gminy )
Operator koparki Suliretars Guling Umowa o prace 1
Wojt Gminy
Sprzataczka Sekretarz Gminy Umowa o prace 1
Opiekun dowozu dzieci i o .
miodziezy w drodze do 1 ze WojLGming Umowa o prace 1

szkoty

Sekretarz Gminy
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