Zarzadzenie Nr 100/2012
Wéjta Gminy w Stupnie
z dnia 21 grudnia 2012r.

""'pr'awie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stupnie

tawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.
r. Nr 142 poz. 1591 z pdin. zm.)

zarzgdzam:

§1

Jrzedowi Gminy w Stupnie Regulamin Organizacyjny, ktéry stanowi zafgcznik nr 1 do

§2

rganizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r.

§3

jscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego, traci moc: Regulamin Organizacyjny
l__hy w Stupnie wprowadzony Zarzadzeniem Nr 86/2010 Wéjta Gminy w Stupnie z
-udnia 2010 r. oraz jego zmiany wprowadzone Zarzadzeniem Nr 36/2011 Wdijta
-Sﬁjpnie z dnia 15 czerwca 2011 r., Zarzadzeniem Nr 80/2011 Wojta Gminy w
dnia 16 grudnia 2011 r., Zarzadzeniem Nr 87/2011 Wéjta Gminy w Stupnie z dnia
:011 r., Zarzadzeniem Nr 18a/2012 Wéjta Gminy w Stupnie z dnia 15 marca 2012
zeniem Nr 52/2012 Wéjta Gminy w Stupnie z dnia 29 czerwca 2012 r. oraz
m Nr 85/2012 Wajta Gminy w Stupnie z dnia 7 listopada 2012 r.




Zatacznik Nr 1 do :
Zarzgdzenia Nr 100/2012
Wojta Gminy w Stupnie

z dnia 21 grudnia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

@ URZEDU GMINY W StUPNIE
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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stupno zwany dalej ,Regulaminem” okredla:
Postanowienia ogdlne.

Zasady kierowania pracag Urzedu Gminy Stupno.

Podziat zadar i kompetencji pomiedzy Wojta, Z-ce Wdjta, Sekretarza i Skarbnika.
Strukture organizacyjna Urzedu oraz podstawowe zadania komdrek organizacyjnych.
Zasady podpisywania pism i decyzji.

Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie.

Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie.
Organizacje dziatalnosci kontrolnej. *
Postanowienia koncowe.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Sfupno,

Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Stupno,

Wojcie, Kierowniku Urzedu, Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy
Stupno,

Zastepcy Wdjta — naleiy przez to rozumiec Zastepce Wéjta Gminy Stupno,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Sfupno,

Skarbniku — nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Stupno,

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Stupno,

Komérce organizacyinej — nalezy przez to rozumiec referaty, zespoty i samodzielne
stanowiska pracy.

Kierownik komorki organizacyjnej- nalezy przez to rozumiec¢ kierownik referatuy,
koordynator zespotu, samodzielne stanowisko,

10} SZI — nalezy przez to rozumied System Zarzgdzania Jakoscig w Urzedzie Gminy Stupno

§2

Urzad Gminy jest aparatem pomocniczym Wéjta, ktéry jako organ wykonawczy
wykonuje swoje zadania.

Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Wéjta
wynikajacych z przepisdw powszechnie cbowigzujacego prawa miejscowega, uchwat
oraz zapewnienia realizacji zarzadzen i innych polecen Wéjta.

Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Stupno ul. Miszewska 8a.

§3

Urzad dziata na podstawie:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r., Nr142, poz.
1591 z pdin. zm.);




1)
2)

3)
4)

1.

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadarn i kompetencji okreslonych w
ustawach szczegdlnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzagdowej oraz
o zmianie niektdrych ustaw (Dz.U. Nr 34, poz. 198 z péin. zm.);

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencje
organéw administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowg panstwa (Dz.U.
Nr 106, poz. 668 z pdin. zm.);

ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz.U. Nr 133, poz. 872 z péin. zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ze zmianami);

Statutu Gminy Stupno;

niniejszego regulaminu.

§4

Urzad realizuje zadania:
wtasne,

zlecone przez organy administracji rzadowe] na mocy ustaw i na podstawie
porozumien z organami administracji rzadowe;j,

wynikajace z porozumief zawartych z innymi jednostkami samorzadowymi,
wynikajace z innych przepiséw szczegdlnych i uchwat Rady Gminy.

§5

W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt
zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych. {Dz. U. Nr 14, poz.
67 ze zmianami).

§6

Organizacje, porzgdek wewnetrzny oraz rozkiad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Urzgdu
Gminy, wydany odrebnym Zarzadzeniem Wéijta.

Rozdziaf Il
Zasady kierowania pracg Urzedu

§7

Organem wykonawczym jest Wojt wybierany w wyborach bezposrednich w oparciu o
ustawe z dnia 20 czerwca 2002 r. o bezposrednim wyborze Wéjta, Burmistrza
i Prezydenta Miasta (Dz.U. Nr 113, poz. 984 z p6Zn. zm.).




2. WoOojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wajt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

4, W czasie nieobecnosci Wojta z powodu urlopu lub innych przyczyn zadania nalezgce
do Wojta wykonuje Zastepca Wojta.

5. Wéjt moie powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy Wéjta
i Sekretarzowi. :

6. Zastepca Wajta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wajta.
7. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.
8. Dopuszczalne jest taczenie stanowiska Zastepcy Wojta i Sekretarza.
9, Skarbnik dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pienieznych,.
Rozdziat lii .
. Podziat zadan i kompetencji pomiedzy Wajta, Zastepce Wojta, Sekretarza

Gminy i Skarbnika Gminy

§8

1. Do zadan i kompetencji Wéjta, jako kierownika Urzedu nalezy:

1)  kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

2}  reprezentowanie Gminy na zewnatrz | prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
Gminy,

3}  upowainienie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4}  realizowanie polityki kadrowe],

5)  wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych z zakresu prawa pracy,

6) wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen, i pism okélnych oraz procedur i instrukcji
systemu zarzgdzania jakoscia,

. 7)  wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) skfadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgce]
dziatainosci Gminy w ramach upowainienia wydanego przez Rade Gminy,

9)  wykonywanie gospodarki finansowej Gminy,

10) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej
przez instytucje panstwowe, przedsiebiorcdw i inne jednostki organizacyjne oraz
organizacje spoteczne dziatajace na terenie gminy;

11) wykonywanie zadah nalezacych do Szefa Obrony Cywilnej Gminy, ktére okreélajg
odrebne przepisy,

12) wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony,

13) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobieienia
sytuacjom kryzysowym,

14) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
w warunkach gminy zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panistwa i wojny,

15) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
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17)
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19)

20)

21)
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24)
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26)

Wojt

2. Do

realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
przyjmowanie oswiadczen woli spadkodawcy,
przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwal, sprawozdad z ich realizagji,
informowanie o sposobie zatatwiania interpelacji oraz o pracach Urzedu,
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Waéjta ustawami, uchwatami Rady oraz
wynikajgcych z postanowien Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy,
dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych Zastepcy Wijta, Sekretarza
i Skarbnika oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy zgodnie z ustawa
o pracownikach samorzadowych,
przyjmowanie, przechowywanie i analizowanie o$wiadczen majatkowych od Zastepcy
Wjta, Sekretarza i Skarbnika Gminy,
kierowanie i zwalnianie ze stuiby przygotowawczej pracownikéw Urzedu,
sprawowanie kontroli zarzadczej,
rozpatrywanie skarg i wnioskow wplywajgcych do Urzedu, .
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy,
petnienie bezposredniego nadzoru nad:

a) Zastepcg Wdjta,

b) Sekretarzem Gminy,

¢) Skarbnikiem Gminy,

d) Referatem Budownictwa, Gospodarki Przestrzenne] i Kemunalnej,

e) Referatem Inwestycji i Zamowien Publicznych,

f) Urzedem Stanu Cywilnego i Referatem Spraw Obywatelskich,

g) samodzielnym stanowiskiem pracy radcy prawnhego,

h) Petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych,

przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,WG"

zadan i kompetencji Zastepcy Wdjta nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wajta lub z jego upowainienia,

2) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wéjta lub
wynikajgcej z innych przyczyn, niemoznosci petnienia ocbowigzkow przez Wdjta,

3) wydawanie decyzji administracyjnych stosownie do pisemnego upowaznienia
Wojta,

4} sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy, w tym podpisywanie umdw, w
granicach udzielonych przez Wéjta upowaznien i pefnomocniciw.

Zastepca Wojta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,ZW”.

3.D
1)
2)
3)

o zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:
czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan w Urzedzie,
nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow,
nadzorowanie | przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt,



4) nadzorowanie nad prawidlowym obiegiem i przeptywem informacji migdzy
poszczegolnymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

5) sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i prowadzeniem rejestru
skarg i wnioskow,

6) sporzadzanie projektéw zakresdw czynnosci dla kierownikow referatdw i
samodzielnych stanowisk pracy,

7} opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjinego Urzedu,

8} prowadzenie kontroli,

9} nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady,

10) nadzdr nad organizacjg pracy Urzedu,

11) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych
osobowych,

12) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych,

13) prowadzenie stuzby przygotowawczej oraz przeprowadzanie egzaminu koncowego
zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych, :

14) opracowywanie projektow regulaminu wynagradzania dla pracownikéw Urzedu,

15) opracowywanie projektéw zarzadzeni okreslajacych wynagrodzenia kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

16} wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta, przyjmowanie,
przechowywanie i analizowanie o$wiadczen majatkowych od podlegtych
pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy,

17) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych wobec kierownikow referatu
i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu,

18) wykonywanie wszelkich czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Wojta nie
zastrzezonych dla Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy,

19} sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi oswiaty, pomocy spofecznej
i instytucjami kultury,

20) sprawowanie nadzoru nad systemem elektronicznego obiegu dokumentow,

21} peinienie bezposredniego nadzoru nad:

a)  Referatem Organizacyjnym i Zarzgdzania Kryzysowego,

b)  samodzielnym stanowiskiem pracy ds. obstugi rady,

c)  samodzielnym stanowiskiem pracy ds. dziafalnosci gospodarczej i promocji
gminy,

d}) Zespofem ds. rolnictwa i informatyki.

Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,SE”

4. Do zadas i kompetencji Skarbnika nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy,

2} wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

3} czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dckumentacji finansowej,

4) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budietu Gminy
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,

5) sporzadzanie prawidtowe] sprawozdawczosci budzetowej,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych gminy,




L

7) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Urzedu,

8) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy,

9) nadzorowanie i przeprowadzanie wewnetrznej kontroli finansowej w podlegtym
referacie i w jednostkach organizacyjnych Gminy,

10) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wdijta
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: polityki rachunkowosci,
obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, zasad przeprowadzania i rozliczenia
inwentaryzacji,

11) prowadzenie ksiegowaoici i ewidencji majatku Gminy,

12) przestrzeganie dyscypliny finansowej w wydatkach budzetowych,

13) przestrzeganie termindw przeprowadzania inwentaryzacji,

14) wspotdziatanie z RIQ, Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Statystycznym w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej,

15} wspodtdziatanie z Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami w zakresie windykacji
naleznosci finansowych,

16} kierowanie pracg Referatu Planowania i Finansow,

17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta,

18) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Referatu Planowania
i Finansow,

19) opracowywanie plandw stuzby przygotowawczej oraz zapewnienie warunkéw jej
odbycia w Referacie,

20) nadzdr nad trescig informacji przekazywanych do BIP-u i na strone internetows
z Referatuy,

Skarbnik przy znakowaniu spraw uzywa symboiu ,SK”.

-

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Urzedu oraz podstawowe zadania komérek
organizacyjnych

§9

Urzad dziata w strukturze referatdéw, zespotow i samodzielnych stanowisk pracy.
Referatami kierujg kierownicy.
Zespotami kieruje pracownik wyznaczony przez Woéjta.

§10

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Waojt

2} Zastepca Wéita,

3} Skarbnik Gminy — petni réwniez funkcje Kierownika Referatu Planowania i
Finansow,

4} Gtowny ksiegowy,

5} Sekretarz Gminy,

6} Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — petni réwniez funkcje Kierownika Referatu
Spraw Obywatelskich,




7) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego — petni funkcie
Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i Systemu Zarzadzania Jakoscia,

8) Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej,

9} Kierownik Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych.

§11

1. Referat Planowania i Finanséw dzieli si¢ na:
1) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu,
2) Gtéwny ksiegowy,
3) st. pr. ds. ksiegowosci budzetowej (2 etaty),
5) st. pr. ds. windykacji podatkdw i optat lokalnych,
6) st. pr. ds. windykacji opfat nie podatkowych,
7) st. pr. ds. podatkow i optat,
8) st. pr. ds. wynagrodzer,
. 9) st. pr. ds. ksiegowosci podatkowe],

2. Referat Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego dzieli sie na:

1) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — Kierownik Referatu
2) st. pr. ds. organizacji i kadr

3) st. pr. ds. kancelaryjnych

4) st. pr. ds. zarzadzania kryzysowego (0,5 etatu)

5) woina (2 etaty)

6} konserwator (0,5 etatu) |

3. Referat Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej dzieli sie na:
1} st. pr. ds. planowania przestrzennego — Kierownik Referatu,

2} st. pr. ds. gospodarki przestrzennej i mieszkaniowej,

3} st. pr. ds. budownictwa.

W Referacie tworzy sie:

. Zespét ds. Gospodarki Komunalnej w skiad, ktérego wchodzg:
4) st. pr. ds. ochrony érodowiska — Zastepca Kierownika Referatu,
5} st. pr. ds. gospodarki edpadami,

6) st. pr. ds. gospodarki komunalnej.
7) obstuga wodociagéw , kanalizacji i utrzymania czystosci i porzadku w gminie:
a) kierownik obstugi (0,5 etatu)
b} konserwatorzy {8 etatdw)
¢) elektryk
d} operator koparko-tadowarki (0,5 etatu)
e) robotnik gospodarczy (2 etaty)

Zespodi ds. Gospodarki Nieruchomosciami w sktad, ktérego wechodza:
8) st. pr. ds. gospodarki nieruchomosciami — Zastepca Kierownika Referatu,
9) st. pr. ds. optaty planistycznej i adiacenckiej,
10) st. pr. ds. drég i komunikacii.




Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej na

nieobecnosci w pracy kazdorazowo wskazuje imiennie swojego zastepceg.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

4, Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych dzieli sie na:
1} st. pr. ds. inwestycji ~ Kierownik Referatu,

2} st. pr. ds. planowania inwestycji,

3} st. pr. ds. zamowien publicznych,

4)st. pr. ds. remontdéw i utrzymania drog.

5. Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich dzieli sig na:
1) Kierownik USC — Kierownik Referatu,

2) st. pr. ds. ewidengji ludnosci i wojskowych — Zastepca Kierownika USC,
3) st. pr. ds. dowod6w osobistych i ochrony p/pozarowe;.

6. Zespot ds. rolnictwa i informatyki dzieli sie na:
1) st. pr. ds. rolnictwa i projektéw informatycznych - Koordynator,
2} st. pr. ds. informatyki

7. Samodzielne stanowiska pracy:

1} st. pr. ds. obstugi rady,

2) st. pr. ds. dziatalnosci gospodarczej i promocji gminy,
3} st. pr. ds. radcy prawnego (0,5 etatu).

8. Dopuszcza sie realizacje zadarh Gminy w formie umowy zlecenia.

cZas

9. Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego, stanowi schemat organizacyjny Urzedu

Gminy w Stupnie.

§12

1. Do zadat wspdlnych komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

zapewnienie terminowej i prawidtowej obstugi interesantow,
zapewnienie terminowej i wiaiciwej realizacji wyznaczonych zadan,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym

rzeczowym wykazem akt,

przygotowywanie projektéw uchwat, materiatdw, sprawozdan, analiz pod obrady Rady,

komisji oraz dla potrzeb Wajta,
rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow i interpelacji radnych,
realizacja zadart wynikajgcych z uchwat Rady i zarzadzert Wojta,

wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego we
wspdtdziataniu ze stanowiskiem do spraw obronnych i zarzagdzania kryzysowego, w tym
opracowywanie kart realizacji zadar operacyjnych i wykonywanie wynikajgcych z nich
przedsiewzieé¢ ujetych w planie operacyjnym funkcjonowania Gminy w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej,




10}

11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w spr.awa.chf -

indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zaméwieniach publicznych,
przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

wspotdziatanie z innymi komérkami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy
i instytucjami w wykonywaniu zadan,

wspdtdziatanie z organami samorzagdowymi oraz organami rzadowe] administracji
ogdlnej,

opracowywanie propozycii do budietu gminy i projektow wieloletnich planéw
i programow rozwoju gminy,

wykonywanie zadan zwigzanych z przestrzeganiem przepisow o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych,

opracowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznych i na strones=
internetowg Gminy,

chstuga elektronicznego obiegu dokumentdw,

zapoznanie sie i biezgce korzystanie z procedur i instrukeji 521,

stosowanie prawa w biezgcej pracy w zakresie przepiséw unijnych,

wykonywanie na polecenie Wajta lub Zastepcy Wéjta, Sekretarza innych zadan w
sprawach nie objetych zakresem czynnosci.

§13

1.Do cbowigzkéw Kierownikdow Referatow, ich Zastepcdw oraz Koordynatora nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)
10}
11)

12)
13)

kierowanie catoksztattem pracy referatu, zespohu,

odpowiedzialnos¢ za naleiytg organizacje pracy referatu, zespoiu oraz prawidiowe
i sprawne wykonywanie zadan,

nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw
przez pracownikéw referatu, zespotu,

nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg, przechowywaniem dokumentow
i pism skierowanych do referatu, zespotu zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz przepisami o ochronie informacji niejawnych i ochronie
danych osobowych,

nadzér nad przekazywaniem do archiwum zakiadowego akt z poszczegdlinych
stanowisk pracy zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

prowadzenie kontroli wewnetrznej na podlegtych stanowiskach,

uczestnictwo w obradach sesji i komisji Rady Gminy,

dbatos¢ o powierzone referatowi, zespotowi, pomieszczenia, sprzet i wyposaZenie
biurowe,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegiych pracownikdw,

sprawowanie nadzoru nad trescig informacji przekazywanych do BIP z referatu, zespolu,
sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem zasad i sposobu wykonywania
operacji przetwarzania danych osobowych przez podlegiych pracownikow,

zapewnienie warunkdw do odbycia stuzby przygotowawczej w referacie i zespole,
nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentdw w referacie, zespole,
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14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem procedur i instrukcji $ZJ w referacie,'
zespole oraz skfadanie kwartalnych sprawozdarn Wdjtowi Gminy z przebiegu wdrazania
i doskonalenia systemu,

15) udzielanie w formie ustnej lub pisemnej Skarbnikowi niezbednych informacji
i wyjasnien, jak réwniez udostepnianie do wgladu dokumentdw i wyliczerdn bedacych
#rédtem informacji 1 wyjasnien.

16) prowadzenie kontroli zarzadczej w referacie, zespole w tym:

- okreslenie celow i zadan,

- przypisanie do realizacji celéw i zadan miernikéw ich realizacji,

- identyfikacja i ocena ryzyk wystepujacych w komérce,

- przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk,

- wprowadzenie mechanizmow kontrolnych,

- utworzenie rejestru ryzyk dla zadan realizowanych przez komérke .

§14 -

‘-‘ 1. Do zadann Referatu Planowania i Finanséw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z opracowaniem projektu uchwaty budietowej i sprawozdan finansowych, obstugg
finansowo-ksiegowa Gminy oraz z wymiarem | poborem podatkdw | optat i innych
naleznoscl, a w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

@ 9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)

aopracowywanie projektu uchwaty budietowej gminy,

sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu,

opracowywanie planu finanscwego zadan zleconych i realizowanych na podstawie
porozumien,

sporzadzanie zbiorowych sprawozdan z wykonania budzetu gminy, zadan zleconych
i realizowanych na podstawie porozumien oraz zadan wiasnych,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Woéjta w sprawach zmian
w uchwale budzetowej,

prowadzenie rozliczen finansowych zadan zleconych i realizowanych na podstawie
porozumiet oraz zadan wiasnych,

dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym, w tym podatku VAT,

kontrola rachunkow i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

przekazywanie Gminnemu Os$rodkowi Pomocy Spofecznej, Gminnej Bibliotece
Publicznej, Gminnemu Zespotowi Oswiaty oraz Gminnemu Osérodkowi Kultury
srodkow finansowych na realizacje zadan statutowych oraz nadzér nad ich
wykorzystaniem,

wystawianie dyspozycji bankowych,

opracowywanie rocznego planu dochodow z podatkow i optat fokalnych,
przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie rozliczenia
prowadzonych inwestycji,

prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej budietu gminy i wydatkow
urzedu,

prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji srodkéw trwatych,
prowadzenie ksiegowosci w zakresie rozliczeri Zakfadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

prowadzenie ewidencji przychoddw z majatku gminy i windykacji tych naleznosci,
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18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)
25)

26)
27)

28)

29)
30)

31)
32)
33)

deokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i optat,

obliczanie | wyptacanie wynagrodzenia prowizyjnego dla sottyséw,

rozliczanie sottysow z zainkasowanych kwot pienieznych z tytutu podatkow i optat,
przygotowywanie propozycji stawek podatkow i optat lokalnych,

dokonywanie wymiaru i poboru podatkdéw i oplat lokalnych tj. podatku rolnego,
lesnego, od nieruchomosci, transportowego i innych,

prowadzenie rejestru podan i wnioskow w sprawach dotyczacych udzielania ulg,
odroczen, umarzen oraz zaniechania poboru podatkdéw i opfat,

naliczanie naleznosci za pobdr wody z wodociggu, za wprowadzane scieki do
kanalizacji,

prowadzenie spraw dotyczacych wyptaty wynagrodzen pracownikom Urzedu
i dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS-em,

sporzadzanie rocznych rozliczed pracownikéw, radnych i softysdw,

prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej,

prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen w zakresie spraw realizowanych przez
referat,

prowadzenie ewidencji wydanych faktur,

prowadzenie ewidencji umoéw wplywajacych do Urzedu, z ktérych wynikaja
zobowiazania finansowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim,

prowadzenie archiwum zakfadowego,

prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu optat za: zajecie pasa drogowego, optaty
planistycznej i adiacenckiej, czynsze, odbiér odpaddw z budynku socjalnego, opfaty za
gaz, wode i kanalizacje, wycinke drzew i krzewdw oraz najem lokali, uzytkowanie
wieczyste, dzierzawy i uzytkowania.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,PF".

§15

1.Do zadan Referatu Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego nalezy;

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

prowadzenie sekretariatu Wajta,

przyjmowanie, wysylanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,

prowadzenie elektronicznego ohiegu dokumentow Urzedu,

udzielanie interesantom informacji oraz kierowanie ich do wiasciwych stanowisk
pracy,

prowadzenie ewidencji zarzadzen wydawanych przez Wéjta i czuwanie nad ich
realizacja,

wywieszanie na tablicy Urzedu informacji i ogtoszen,

prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen w zakresie spraw realizowanych przez
referat,

prowadzenie rejestru umoéw zlecen i umow o dzieto,

prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,
przekazanie na stanowiska pracy oraz innym jednostkom do zatatwienia wg
wiasciwosci,

czuwanie nad terminowym zafatwianiem skarg i wnioskow oraz opracowywanie
zbiorczych analiz i sprawozdan,
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11} prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, zatrudnianiem , awansowaniem,
nagradzaniem, odpowiedzialnoscia porzadkowa i dyscyplinarng, zwalnianiem
pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyijnych,

12} prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

13} prowadzenie ewidencji pracownikow oraz ich akt oscbowych,

14} prowadzenie spraw dot. szkolen, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji,

15} prowadzenie akt pracownikow zatrudnionych w ramach prac publicznych
i interwencyinych,

16) wspodlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie prac publicznych
i interwencyjnych, stazy i prac spoteczhie uzytecznych,

17} kompletowanie wnioskdw emerytalnych i rentowych pracownikdéw,

18} prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

19} prowadzenie statystyki w sprawach osobowych,

20} rejestr pieczeci i tablic urzedowych oraz ich zamawianie,

21) prowadzenie ewidencji wydawanych $rodkow higieniczno-sanitarnych pracownikom

. obstugi,

22) prowadzenie ewidencji wydanych materiatow biurowych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, fgczeniem i likwidacjg placowek
upowszechniania kultury,

24} prowadzenie rejestru placéwek upowszechniania kultury,

25) prowadzenie dokumentacji dotyczacej regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu i kierownikdéw jednostek organizacyinych,

26) prowadzenie dokumentacji dotyczace] stuzby przygotowawcze] i przeprowadzenia
egzaminu korficowego,

27} utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu Gminy,

28) utrzymanie czystosci i porzadku w sali obrad i pomieszczeniach do niej przylegajacych
tj. schody, hol, tazienka i pokdj socjalny itp.

29} utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach archiwum zakiadowego oraz
strychu,

30) prowadzenie drobnych remontdw, napraw i konserwacji w pomieszczeniach budynku

Urzedu,
. 31) konserwacja i drobne naprawy sprzetu biurowego oraz urzadzen instalacyjnych,

32) utrzymanie czystosci wokot budynku Urzedu Gminy i na parkingu,

33) odsniezanie chodnika wokdt budynku Urzedu Gminy oraz parkingu,

34) obstuga Internetu, skrzynki podawczej urzedu oraz faksu,

35) prowadzenie dokumentacji dotyczacej okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
Urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych,

36) prowadzenie dziennikow ewidencji pism o tresci niejawnej, zgodnie z ustawg o
ochronie informacji niejawnych {(korespondencja przychodzaca i wychodzaca),

37) prowadzenie spraw nalezacych do zakresu dziatania Pethomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych,

38} prowadzenie spraw wynikajgcych z petnienia przez Wdjta funkeji Szefa Obrony
Cywilnej Gminy, zgodnie z cbowiazujacymi przepisami,

39) opracowywanie rocznych wytycznych oraz plandw zasadniczych przedsiewzied
w zakresie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i ocbrony cywilnej,

-
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40)
41)
42)
43)
44)

45)
46)

47)
48)
49)
50)
51)

52)

53)

54)
55)

opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentow planistyczno

organizacyjnych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:
przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania zagrozenia
dla zycia i zdrowia na terenie gminy,

naktadanie cbowigzkéw w ramach powszechnej samoocbrony ludnosci,

gospodarka sprzetem OC,

zabezpieczenia prac i dziatania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego w czasie
wystapienia nadzwyczajnych zagrozen i zdarzen o znamionach kryzysu,

ochrona i monitoring budynku Urzedu,

realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego, wynikajacych z

ustawy o ochronie informacji niejawnych,

prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskie;,

prowadzenie spraw z zakresu postepowania reklamacyjnego,
opracowywanie planu Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,
planowanie i realizacja zadan w zakresie szkolenia obronnego, obrony cywilnej i
zarzgdzania kryzysowego,
wspotpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
organizowanie prac dla skazanych skierowanych przez sgd w ramach kary ograniczenia
wolnosci lub prac spotecznie uzytecznych oraz dia oséb zatrudnionych w ramach robét
publiczhych i prac interwencyjnhych,
prowadzenie spraw z zakresu pomocy spoteczne], $wiadczen rodzinnych i zaliczki
alimentacyjnej wynikajgcych z kompetencji Wéjta oraz sprawowanie nadzoru nad
Gminnym OSrodkiem Pomocy Spotecznej,

prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych zgloszonych do rejestracji GIODO,
prowadzenie spraw halezgcych do zakresu dziatania Pefnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscia,

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu , 0Z".

1.
1)

2)

3)

4)

5)

§16

Do zadan Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej nalezy;
przyjmowanie uwag zgtoszonych do projektu miejscowego planu zagospodarowania
gminy:
opracowywanie Radzie Gminy materiatéw i analiz studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
opracowywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i
przygotowywanie projektow miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego pod obrady Rady Gminy,
opracowywanie wypisow i wyrysdw z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,
wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony
zabytkow i débr kultury wystepujacych na terenie gminy,
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6)
7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)
23)

24)

25)

26)

27)

prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych,
przygotowywanie wnioskow o dotacje na realizacje prac remontowych na grobach
wojennych,

sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, grobami i cmentarzami
wojennymi,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdow w sprawie udzielenia dotacji celowej na
prace konserwatorskie przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkdw,

prowadzenie ewidencji zabytkdw oraz opracowywanie gminnego programu opieki
nad zabytkami,

realizacja zadan z zakresu ochrony débr kultury,

opracowywanie i  aktualizowanie  projektow  wieloletnich  programow
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

zawieranie uméw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe oraz ich wypowiadanie,
wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu zgodnie z planem miejscowym
zagospodarowania przestrzennego, .
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, uchwalaniem, aktualizowaniem
planu zagospodarowania przestrzennege gminy 1 studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

gromadzenie i przechowywanie pozwolen na budowe, zgtoszen robdt budowlanych
oraz zawiadomien o odbiorze obiektéw przekazywanych przez Starostwo
Powiatowe 1 Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego,

prowadzenie dla kazdego budynku stanowigcego wtasnos¢ gminy ksigzki obiektu
budowlanego, stanowigca dokument przeznaczony do zapiséw dotyczacych
przeprowadzanych badan i kontroli stanu technicznego i remontow w okresie
uzytkowania obiektu budowlanego,

wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie zaswiadczen o sprzedazy napojow alkoholowych,

prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic, placéw araz nadawanie numerdw
porzadkowych nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem administracyjnym, ustalaniem nazw
miejscowosci i obiektdw fizjograficznych,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do inwentaryzacji mienia podlegajgcego
komunalizacii,

gromadzenie i przechowywanie aktdw notarialnych przekazywanych przez
Kancelarie Notarialne,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawie
ustalenia jednorazowej opfaty za wzrost wartosci nieruchomosci w zwiazku z
uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie  projektéw  decyzji  zatwierdzajacych  projekt  podziatu
nieruchomosci, rozgraniczania nieruchomosci oraz scalania lub wymiany gruntéw,
prowadzenie postepowania administracyjnego oraz opracowywanie projektow
decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych przepisami ustawy o gospodarce
nieruchomosciami w zakresie regulacji stanu prawnego nieruchomosci, sprzeday
lub oddania w uzytkowanie wieczyste, przeksztafcania prawa uzytkowania

15



wieczystego w prawo wlasnosci, uzytkowanie, zarzad, dzierzawa, najem, nabycie w
drodze zasiedzenia lub uzyczenie gruntéw na rzecz osob prawnych i oséb fizycznych,

28) przygotowywanie wnioskéw w sprawie wywifaszczania nieruchomosci na cele
publiczne,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i aktualizacia optat z tytutu
uzytkowania wieczystego i dzierzawy gruntdow stanowigcych wiasnosé gminy i
przygotowywanie w tym zakresie projektéw decyzji,

30) wystepowanie z wnioskiem o ujawnienie prawa wlasnosci w ksiedze wieczystej,

31) prowadzenie rejestru umdw cywilno-prawnych z zakresu wynajmu, dzierzawy,
uZzyczenia mienia gminnego,

32) organizowanie przetargdw na nieruchomosci przeznaczone do sprzedazy {ub
oddania w uzytkowanie wieczyste, przygotowywanie i prowadzenie spraw
zwigzanych z prawem pierwokupu,

33) prowadzenie postepowania administracyjnego i spraw z zakresu opiaty
adiacenckiej z tytufu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku wybudowania
urzadzen infrastruktury technicznej tj. sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz
wybudowania drogi,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci optaty adiacenckiej z tytutu
wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku jej podziatu z uwzglednieniem rozliczenia
przyjetego za drogi,

35) wydawanie zezwoleri na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych i lokalnych
pod budowe obiekiow nie zwigzanych z gospodarkg drogows,

36} prowadzenie ewidencji drég, drogowych obiektéw mostowych i przepustéw w tym
ksigzek obiektow drogowych i mostowych, kart obiektéw mostowych, wykazu
obiektéw mostowych,

37} przygotowywanie opinii w sprawie zmiany kategorii drogi,

38) zlecanie okresowych kontroli drog i drogowych obiektéw mostowych,

39) zlecanie opracowywania organizacji ruchu i nadzor nad rozmieszczaniem znakow
drogowych,

40} biezgca wspdipraca z Zarzgdem Drég oraz GDDKIA w zakresie stanu technicznego
drég powiatowych i drogi krajowej,

41) przygotowywanie decyzji o przywréceniu pasa drogi gminnej do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia oraz naliczanie opfat i kar pienieznych z tytutu zajecia pasa
drogowego,

42) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych i gminnych,

43) prowadzenie rejestru dziatalnosci reglamentowanych w systemie CEIDG w zakresie
zezwolern ha wykonywanie przewozdw regularnych w krajowym transporcie
drogowym,

44) prowadzenie rejestru dziatalnosci reglamentowanych w systemie CEIDG w zakresie
zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych specjainych w krajowym
transporcie drogowym,

45) udziat w pracach komisji przetargowej,

46) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem drég i ulic na terenie gminy,

47) przygotowywanie umow najmu dotyczacych korzystania z urzgdzen energetycznych,
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48) dokonywanie rozliczen kosztoéw poniesionych za energie elektryczng i konserwacije i
modernizacje o$wietlenia ulicznego oraz kosztéw zuzycia gazu ziemnego,

49) wspétpraca z oddzialem PKS i KM w sprawach dotyczacych usprawniania
komunikacji autobusowej,

50) wspotpraca z operatorami sieci telekomunikacyjnej w przedmiocie utrzymania i
rozbudowy sieci telekomunikacyjnej oraz rozliczanie poniesionych kosztow,

51} prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkaricom gminy dostaw wody
do ich posesji oraz spraw zwigzanych z oczyszczaniem $ciekow,

52} wydawanie warunkéw do projektowania sieci i przytaczy wodno-kanalizacyjnych
oraz przygotowywanie umdéw na dostawe wody i odbior éciekdw,

53) prowadzenie spraw w zakresie usuwania awarii sieci wodociggowej i kanalizacyjnej
oraz zlecanie remontow,

54) wydawanie zezwoledn na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode |
zbiorowego odprowadzania $ciekéw, .

55) prowadzenie rejestru dziatalnodci reglamentowanych w systemie CEIDG w zakresie
zezwolert na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania $ciekéw, oraz '

56) biezace uaktualniania ewidencji przytaczy i 0séb do celéw rozliczeri za korzystanie z
sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

57) wspétpraca ze stanowiskiem rozliczajgcym optaty za pobor wody i odprowadzone
scieki,

58) przeciwdziatanie nielegalnemu wprowadzaniu éciekéw oraz wéd roztopowych i
opadowych do kanalizacji oraz nielegalnemu korzystaniu z wodociggu gminnego,

59) uprzedzanie odbiorcéw o planowanych wytaczeniach wody,

60} wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz
kontrola placéwek detalicznych i gastronomicznych w tym zakresie,

61) prowadzenie rejestru dziatalnosci reglamentowanych w systemie CEIDG w zakresie
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

62) prowadzenie rejestru dziatalnoéci reglamentowanych w systemie CEIDG w zakresie
zezwolen na wyprzedaz posiadanych, zinwentaryzowanych zapaséw napojow
alkoholowych,

63) przygotowywanie kierunkow dziatai w zakresie ochrony srodowiska oraz
gospodarki odpadami,

64} przygotowywanie decyzji i zezwolen oraz opinii dotyczacych gospodarki odpadami
innymi niz niebezpieczne, przeznaczonymi do wykorzystania lub unieszkodliwienia
oraz wykonywania ustug w tym zakresie,

65) prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem funduszami z tytutu optat i kar za
korzystanie ze $rodowiska,

66) prowadzenie ewidencji zhiorikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszezalni
sciekéw oraz pojemnikéw do segregacji statych odpadéw komunalnych oraz
wydawanie zezwolert wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach
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67) prowadzenie rejestru dziatalnosci reglamentowanych w systemie CEIDG w zakresie
zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oproézniania zbiornikow

bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,

68} prowadzenie rejestru dziatalnosci reglamentowanych w systemie CEIDG w zakresie
zezwolen na prowadzenie dziafalnosci w zakresie odbierania odpadéw komunainych
od wiascicieli nieruchomoéci,

69} realizacja zadan z zakresu wynikajgcego z ustawy o gospodarce odpadami,

70} prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpaddéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci niezamieszkatych w celu kontroli wykonywania przez
wiascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcow obowigzkdw wynikajacych z ustawy,

71} przygotowanie bazy wiascicieli nieruchomosci oraz uméw w  zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

72} przygotowywanie i wdrozenie projektow uchwat dotyczacych:
- regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy
- gornych stawek optat ponoszonych przez wihascicieli nieruchomosci za opréznianie
i transport nieczystosci ciekiych,

73) wspdipraca ze Zwigzkiem Gmin w zakresie obstugi systemu gospodarowania

odpadami komunalnymi,
74} prowadzenie rejestru pomnikow przyrody,

75)wspdtdziatanie z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej

oraz prowadzenie kontroli w zakresie: ochrony wdd i gleby przed
zanieczyszczeniami, zmniejszenia hatasu oraz ochrony powietrza,

76)zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,
nakazywanie wykonywania niezbednych urzadzen zabezpieczajagcych wode w
przypadku wprowadzania przez wilasiciciela gruntu Sciekdw nienalezycie
aczyszczonych,

77) realizacja zadari zwigzanych z opfatami za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska,

78) przygotowywanie projektow decyzji zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw,

79) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewdw,

80) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie srodowiska tj. prowadzenie
postepowania w  sprawach  dotyczacych decyzji o  Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

81) prowadzenie ewidencji obiektéw Swiadczacych ustugi — art. 39 ustawy o ustugach
turystycznych oraz kontroli w tym zakresie,
82) realizacja zadan z zakresu efektywnosci energetycznej,

83) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zadaniami realizowanymi przez obstuge
wodociggdw, kanalizacji oraz utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

84) do zadan obstugi wodociagdw, kanalizacji oraz utrzymania czystosci i porzadku w
gminie nalezy:

a) nadzér nad eksploatacja urzadzen grzewczych oraz biezaca konserwacja urzadzen,

b)nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robdt publicznych i prac
interwencyjnych coraz nad skazanymi skierowanymi przez sad w ramach kary
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ograniczenia wolnosci oraz prac spolecznie uzytecznych, opracowywanie
tygodniowych plandw pracy dla pracownikéw sprzgtajgcych,
clutrzymywanie w ruchu ciggiym wody pitnej przynaleznej do SUM Stupno, Gulczewo,
Bielino i Mijakowo oraz ich konserwacja,
d)sprawowanie biezgce] kontroli urzadzen uzdatniania wody, hydroforéw oraz
zbiornikow, ,
e)dokonywanie odczytow standw licznikéw na wodomierzach u poszczegdlnych
odbiorcow wody z wodociggu i odprowadzonych sciekdw,
fjutrzymanie w ruchu ciggtym sieci kanalizacyjnej i przepompowni Sciekow,
glprzeprowadzanie biezacej kontroli urzadzen funkcjonujgcych w oczyszczalni Sciekow,
h)dbanie o czystosé i porzadek w stacjach uzdatniania wody i na oczyszczalni Sciekow
oraz terenu wokdt budynkdw,
Jutrzymanie czystosci i porzadku na chodnikach , uticach, drogach, pasach drogowych i
przystankach administrowanych przez Gming,
jlustawianie znakdw drogowych i przystankdw autobusowych,
klwykonywanie konserwacji i biezacych napraw instalacji i urzadzen elektrycznych w
budynkach administrowanych przez Gmine,
l}biezgce naprawy obiektéw administrowanych przez Gmine.

~

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BG".

§17

1. Do zadan Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy:

1) prowadzenie spraw zamdwierl publicznych gminy pod wzgledem procedury
ckreslonej wtasciwymi przepisami,

2} przyjmowanie opisu przedmiotu zamdwienia publicznego od komdrek
organizacyjnymi urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

3} archiwizowanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowienn dokonywanych
przez Urzad,

4) przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan inwestycyjnych

i remontéw kapitalnych realizowanych przez Gming,

5) prowadzenie catoksztatty zagadnien w zakresie przygotowanie i gromadzenie
kompleksowe]j dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych zadan,

6) przygotowywanie dokumentacji do przetargdw na realizacje zadan inwestycyjnych
i remontéw kapitalnych,

7) przygotowywanie projektow umoéw na wykonawstwo,

8} uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji i remontéw kapitalnych

9} prowadzenie rejestru umow inwestycyjnych i remontéw kapitalnych,

10} prowadzenie rejestru inwestycji zakonczonych i przekazanych do eksploataciji,

11) opracowywanie projektow wieloletnich planéw inwestycyjnych,

12) koordynowanie prac w zakresie sporzadzania wnioskdw o dofinansowanie
inwestycji gminnych,

13) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen w zakresie spraw realizowanych przez
referat,
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14) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu inwestycji | zamoéwien publicznych,

15} zapewnienie odpowiedniego stanu utrzymania drdg gminnych i wewnetrznych,

16) pisemne przekazywanie do Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i
Komunalne]j informacji o dokonanych naprawach drdg, mostéw i przepustéw,

17) sktadanie do Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej
cotygodniowo pisemnego zapotrzebowania dot. napraw drég, przepustow i mostéw
przy wykorzystaniu koparko-tadowarki, '

18) wspdtpraca ze stanowiskiem pracy ds. komunikacji i drég w zakresie biezgcego
utrzymania drog, mostow i przepustéw,

19} przygotowywanie materiatdw dot. robot, dostaw i ustug w zakresie drogownictwa;
przygotowywanie projektéw umow i zlecen zgodnie z ustawg o zamdwieniach
publicznych w spr.:

- zimowego utrzymania drég gminnych
- remontow biezacych.
Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,ZI". .

§18

Do zadani Urzedu Stanu Cywilnego i Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego z
uwzglednieniem przepiséw wykonawczych w zakresie:

1) prowadzenia rejestracji urodzen w oparciu o dokonane zgtoszenia, decyzje
administracyjne oraz orzeczenia sadowe,

2} prowadzenie rejestracji mafZeristw na podstawie o$wiadczen woli, zaswiadczen o
zawartym matzenstwie wyznaniowym ze skutkami w prawie cywilnym, wydanych
decyzji administracyjnych, protokotéw oraz orzeczer sgdowych,

2a) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imienia i nazwiska
- wydawanie decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk,

3) sporzadzanie aktdw zgonu w oparciu o karty zgonu i decyzje administracyjne,

4) wydawanie odpisdw zupetnych, skréconych i na drukach wielojezycznych z aktow
stanu cywilnego,

5} przekazywanie do innych Urzeddw Stanu Cywilnego informacji stanowiqcych podstawe
wpisu do ksigg stanu cywilnego,

6} nanoszenie na marginesy aktow stanu cywilnego przypiskow i zmian,

7) wspdtpraca z innymi Urzedami Stanu Cywilnego, ewidencjg ludnosci, komorkami
dowodow osobistych,

8) wydawanie decyzji administracyjnych:

- 0 wpisaniu do polskich ksiag, aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granics,

- 0 rejestrowaniu w polskich ksiegach stanu cywilnego matzerstw, zgondw
i urodzen, ktére nastapity za granica,

- 0 odtwarzaniu aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica, gdy uzyskanie
odpisu jest niemozliwe lub zwigzane z powaznymi trudnoéciami,

- o sprostowaniu oczywistych bteddw pisarskich i uzupetnianie brakujgcych danych
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w aktach stanu cywilnego,

9} wydawanie zaswiadczen :
- stwierdzajgcych zdolnosé prawna do zawarcia matzenstwa wyznaniowego ze
skutkami cywilnymi,
- stwierdzajgcych zdolnos¢ prawng do dokenania czynnoéci stanowigcej podstawe
sporzgdzenia aktu stanu cywilnego za granica,
- o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisow lub ich brakéw,
- 0 zaginieciu lub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego,
10) przyjmowanie oswiadczert o braku okelicznosci wylgczajacych zawarcie matzenstwa,

11) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego, przechowywanie akt zbiorowych oraz
uzupetnianie ich o dokumenty, na podstawie, ktorych zostaty dokonane zmiany w
aktach,

12) przekazywanie ksigg do Archiwum Panstwowego,

13) organizowanie jubileuszy dla par mafzeriskich za dtugoletnie pozycie matzériskie oraz

jubileuszy z okazji 100 rocznicy urodzin,

2. Prowadzenie spraw wynikajgcych z Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego w zakresie:
1} przyjmowania oéwiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski,

2) przyjmowania oSwiadczen o powrocie mafzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa,
3} przyjmowania oswiadczen o uznaniu ojcostwa,
4} przyjmowania oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki i nazwiska zony
ojca,
3. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:
1} przyjmowanie wnioskdw o wydanie i wymiane dowodu osobistego oraz
wprowadzanie danych do elektronicznego systemu wydawania dowoddw osobistych,
2 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydaniem dowodu osobistego w postaci
papierowe] i przechowywanie jej w kopercie dowodowe],
3} prowadzenie archiwum dowoddw osobistych,
4) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,
5) prowadzenie ewidencji utraconych dowodéw osobistych,
6) udostepnianie danych zawartych w zbiorach wydanych dowoddéw osobistych,
7) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw, w formie elektronicznej,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci:
- zameldowanie na pobyt staly lub czasowy,
- wymeldowanie z pobytu statego lub czasowego,
- wymeldowanie z pobytu statego w zwiazku z wyjazdem za granice,
9} przyjmowanie podan i prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie
zameldowania i wymeldowania,
- przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie zameldowania,
wymeldowania lub anulowania czynnosci administracyjnej,
10) wystepowanie o nadawanie numeru PESEL,
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10.

11,
12,
13.

14,

15.

16.

17.

11} udostepnianie danych osobowych z gminnych zbioréw meldunkowych i ewidencji
wydanych dowodéw osobistych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
12) wspdtdziatanie z Rzadowym Centrum Informatycznym PESEL i Wojewdédzka Bazg
Danych,
Przygotowywanie list 0séb w celu przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej.
Realizowanie zadat wynikajgcych z ustawy o zbidrkach publicznych.
Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych.
Realizowanie zadaf wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach.
Prowadzenie spraw wynikajgcych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.
Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej, miedzy innymi:
1) wspotdziatanie z Komendantem Gminnym i jednostkami Ochotniczych Strazy
Pozarnych w zakresie zapewnienia gotowosci bojowe;j, .
2} prowadzenie ewidencji sprzetu OSP,

3} prowadzenie dokumentacji dot. umdw zlecern Komendanta Gminnego OSP |

kierowcdw OSP,
Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczerd w zakresie spraw realizowanych przez
referat.
Prowadzenie spraw zwigzanych z narodowym spisem powszechnym ludnosci i mieszkan.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych,
Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefstwa i higieny pracy oraz spraw ochrony
p. poiarowej w Urzedzie Gminy.
Prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia Urzedu (meble, sprzet, materialy
biurowe i srodki sanitarno-higieniczne itp.),
Kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkdw przy pracy, choréb zawodowych
oraz ich rejestracja,
Prowadzenie ksiggi inwentarzowej pozostatych srodkéw trwatych.
Prowadzenie ewidencji stuzbowych telefondw komdrkowych pracownikow Urzedu.

Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”, zas Referat Spraw
Ohywatelskich uzywa symbolu ,,SO”

§19

1.Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw obstugi rady nalezy:

1} prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga organizacyjno-techniczna
Rady Gminy, Przewodniczacego Rady i Komisji Rady,

2) prowadzenie rejestru przepiséw gminnych tj. uchwat,

3) prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci Rady i Komisji,

4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji
Rady Gminy oraz jej protokotowania,

22



5)

6)
7)
8)

9)

10)

11)

12}

13)

przekazywanie do realizacji interpelacji radnych oraz czuwanie nad terminowoscia
udzielania odpowiedzi i sottysom,

prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci sottysdow i rad soteckich

sporzadzanie list wyptat diet radnym i sottysom,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacja, z przeprowadzaniem wyboréw do
Sejmu, Senatu, Prezydenta, Parlamentu Europejskiego, referendum, organdw
samorzadowych oraz tawnikow, :

kompletowanie zhiordw przepisdw wydawanych przez rade gminy oraz ich
udostepnianie,

realizacja zadan w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia poprzez:

-wspétdziatanie w organizowaniu badan profilaktycznych dla mieszkancéw gminy,
-propagowanie zdrowego stylu zycia,

-edukacje w zakresie zapobiegania chorobom cywilizacyjnym.

realizacja zadar wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych w zakresie kontroli
zarzadczej oraz koordynacji jej w jednostkach organizacyjnych gminy,

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w Urzedzie oraz
zbior protokotow,

prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan oswiatowych wynikajgcych z ustaw i
nalezgeych do kompetencji Wéjta oraz sprawowanie nadzoru nad Gminnym

Zespotem Oswiaty,

14} gromadzenie o$wiadczen majatkowych i lustracyjnych radnych oraz przekazywanie

ich do organdow okreslonych odrebnymi przepisami.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OR”.

§ 20

1.Do zadan samodzielnego stanowiska pracy radcy prawnego nalezy:
1) obstuga prawna Rady Gminy i jej komisji, Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

a w szczegdlnosci:
- gpiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym projektow uchwat Rady,
projektow nietypowych uméw, porozumien i aktéw wewnetrznego kierowania,
- udziat w negocjowaniu warunkdw umow i porozumien zawieranych przez Gming,
opiniowanie projektdw tych umow i porozumien,
- wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami i organami administracji
samorzadowej i rzgdowej dotyczacych dziatania gminy,
- wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleinosci gminy oraz
wspdtdziatanie w  podejmowaniu  czynnosci w  zakresie postgpowania
egzekucyjnego,
- informowanie o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci
organdw Gminy,
- opiniowanie zgodnosci z prawem projektdw wazniejszych lub nietypowych
decyzji administracyjnych,
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- wydawanie opinii prawnych,
- udzielanie wyjasnien w zakresie obowigzujacego stanu prawnego.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RP”.

§21

1. Do zadan Zespotu do spraw rolnictwa i informatyki nalezy:

1) realizacja zada’h Administratora Bezpieczenstwa Informacji okreslonego odrebnym
zarzadzeniem,

2} realizacja zadarh wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotow wykonujacych
zadania publiczne oraz rozporzadzen wykonawczych,

3} zapewnienie prawidiowego funkcjonowania elektronicznych rejestréw publicznych
oraz systemow informatycznych w Urzedzie,

4) pomoc pracownikom Urzedu w przypadku probleméw z obstugg komputerow,

5} szkolenie pracownikdw z zakresu obstugi programow komputerowych stosowanych
Urzedzie z wylgczeniem oprogramowania specjalistycznego,

6) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz programoéw dopuszczonych do
stosowania w Urzedzie,

7) dbatos¢ o funkcjonowanie i rozwdj poczty elektronicznej,

8) prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Gtéwnym Urzedem
Statystycznym,

9} analiza zasobow sprzetu komputerowego i oprogramowania, formufowanie
whnioskow w zakresie ich wymiany lub uzupetnienia,

10)zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego przy stosowaniu programow
komputerowych,

11) prowadzenie ewidencji przydzielania uprawnien uizytkownikom oraz zmian haset
dostepu,

12) zabezpieczanie komputerdw przez wirusami,

13) konfiguracja i aktualizacja oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie,

14) cbhstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w Urzedzie,

15) zabezpieczanie komputerow przed Scigganiem i Internetu niepozadanych
programow,

16) prowadzenie ewidencji podpisu elektronicznego w Urzedzie,

17) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania sieci informatycznej w Urzedzie,

18) administrowanie bazami danych w Urzedzie zgodnie z ustawa o ochronie danych
osocbowych oraz zarzadzanie systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych oscbhowych,

19) opieka nad sprzetem komputerowym i systemami informacyjnymi w nastepujacych
jednostkach organizacyjnych: Gminny Zespdt Oswiaty, Gminna Biblioteka Publiczna i
Gminny OSrodek Kultury, -

20) nadzdr nad instalacjg danych ewidencji gruntéw Gminy Stupno,

21) prowadzenie dokumentacji projektow informatycznych realizowanych przez Gmine
Stupno ze srodkéw UE,

22)realizacja zadann Petnomocnika ds. informatycznych podczas wybordw do Sejmu,
Senatu i Parlamentu Europejskiego, Prezydenta i jst.

23) wykonywanie zadan z zakresu rolnictwa,
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24)wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy agresywne;j,

25) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat min. realizacja gminnego programu
opieki nad zwierzetami bezdomnymi i prowadzenie rejestru dziatalnosci
reglamentowanych w systemie CEIDG w zakresie zezwoled na ochrone przed
bezdomnymi zwierzetami,

26) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o lasach,

27)prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i oglaszaniem aktéw normatywnych
(zbidr aktéw prawa miejscowego) w dzienniku urzedowym w postaci elektronicznej
oraz zbioru uchwat rady gminy i zarzadzen Wéjta Gminy w Stupnie,

28} redagowanie we wspéipracy z pracownikami urzedu strony internetowej gminy,

29) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w tym:

- zamieszczanie informacji na stronie BIP na wniosek pracownika urzedu
- aktualizacja informacji zawartych na stronie BIP.
Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,IN”,

§22
1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw dzialalnosci gospodarczej i
promocji gminy nalezy:

1) przyjmowanie i potwierdzanie przyjecia wnioskéw o wpis do CEIDG,

2) przeksztatcanie wnioskdw na forme dokumentu elektronicznego i przesytanie
do CEIDG,

3) wzywanie przedsiebiorcdw do uzupetnienia lub skorygowania wnioskéw,

4) wspdtpraca z Ministrem Gospodarki, Urzedem Skarbowym, ZUS-em, KRUS-em,
Urzedem Statystycznym,

5) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,

6) wydawanie zaswiadczeh o wpisie do rejestru driatalnosci regulowanej i
wydawanie decyzji o odmowie wpisania do w/w rejestru,

7) prowadzenie spraw z zakresu upowszechniania kultury, kuitury fizycznej,
sportu i rekreacji nalezgcych do kompetencji Wojta oraz sprawowanie
nadzoru nad Gminng Bibliotekg Publiczng i Gminnym Osrodkiem Kultury,

8) promocja gminy w tym:

- prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju gminy i jej promocja
na zewnatrz,

- opracowywanie informacji o warunkach i mozliwosciach inwestowania w
gminie,

- opracowywanie informacji o dziatalnosci gminy do biuletynu informacyjnego
pn. ,Gltos Stupna”,

9} organizowanie wspdtpracy gminy z instytucjami w kraju i za granica,

10} prowadzenie Kroniki Gminy,

11} koordynowanie prac redakcyjnych w ,Glosie Stupna”,

12) przygotowywanie materiatéw promujgcych gmineg,

13) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubdw dzieciecych w systemie CEIDG,

14) realizacja zadan z zakresu ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie (program wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi).

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,PD”.
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Rozdziat V
Zasady podpisywania pism i decyzji

§23
. Wiéjt podpisuje:
1) zarzadzenia, obwieszczenia i inne akty normatywne,
2) dokumenty i pisma kierowane do kierownikdw administracji rzgdowej

i samorzadowej oraz Sejmiku Samorzadowego Wojewddztwa Mazowieckiego,
3) pisma kierowane do:
a) Prezydenta RP,
b} Kancelarii Sejmu i Senatu,
c) Prezesa Rady Ministrow i Ministrow,
d) Przedstawicieli dyplomatycznych.
4} pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie bieZacej dziatalnosci gminy,
5} odpowiedzi na skargi i wnioski,
6} odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
7} decyzje podejmowane z zakresu administracji publicznej,
8} petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
9} pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za
posrednictwem radnych,
10) umowy i inne dokumenty z zakresu prawa pracy,
11) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezpoidredniej kompetencji Wéjta odrebnymi
przepisami lub majgce ze wzgledu na swdj charakier specjalne znaczenie.
. Zastepca Wdjta podpisuje:
1) pisma pozostajace w zakresie jego zadan nie zastrzezonych do Wjta,
2} czeki, przelewy oraz zatwierdza faktury do wyptaty z budzetu gminy.
. Sekretarz Gminy podpisuje:
1} pisma pozostajgce w zakresie jego zadan nie zastrzezonych do Wdjta,
2} czeki, przelewy oraz zatwierdza faktury do wyptaty z budzetu gminy.
. Skarbnik Gminy podpisuje:
1} pisma pozostajgce w zakresie jego zadan nie zastrzezonych do Wéjta,
2} czeki, przelewy i dokumenty do wyptaty.
. Kierownicy referatow i koordynatorzy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu, zespotu nie zastrzezone do podpisu
Waijta,
2) pod wzgledem merytorycznym rachunki, faktury za zakupione towary i ustugi,
potwierdzajgc przydatnos< i celowosc w zakresie referatu lub zespotu.

6. W czasie nieobecnosci w pracy Kierownika Referatu i Koordynatora, Wéjt wyznacza
zastepstwo w zakresie podpisywania pism:

1) pozostajgcych wich zakresie nie zastrzezonych do podpisu Wojta,
2) pod wzgledem merytorycznym rachunki, faktury za zakupione towary i usiugi,
potwierdzajgc przydatnosé i celowosé w zakresie referatu lub zespotu.

7. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, uchwat, zarzadzen, decyzji postanowien
i zaswiadczen, na dole po lewej stronie dokumentu podajg imie i nazwisko osoby
prowadzacej sprawe oraz numer telefonu.
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6. Projekty aktdw normatywnych, umow, decyzji i postanowieni przygotowane s3j przez
merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzedu i muszg byé parafowane przez radce
prawnego,

1.
2.

§24

Pefnomocnictw i upowaznien udziela Wojt.
Wajt moze upowaznic:

1) Zastepce Wiijta,

2) Skarbnika Gminy,

3) Sekretarza Gminy,

4) Kierownikdw Referatow,

5) Samodzielne stanowiska pracy,

6) Koordynatoréw,

7) Zastepcow Kierownikéw Referatow .
do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw zastrzezonych do jego osobistej
akceptacji, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji
publicznej.
Pracownicy upowaznieni sktadajg podpis pod pieczecia:

»Z up. Wajta, imie i nazwisko oraz stanowisko.”

Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi stanowisko pracy ds. organizacji i kadr.

§25

Zasady podpisywania dokumentdéw finansowo-ksiegowych okresli odrebne zarzadzenie.

Rozdziat Vi
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli w Urzedzie

§ 26

Zasady postepowahia w sprawach wnoszonych przez interesantow oraz terminy ich
zafatwiania okres$la Kodeks Postepowania Administracyjnego i instrukcja kancelaryjna.

§27

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani s3 do sprawnego, rzetelnego
i sumiennego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegoinosci:

1)

2)

zalatwianie spraw w sposdb nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta
w Urzedzie,

udzielanie niezbednych informacji przy zaftatwianiu spraw i wyjasnianie tresci
obowigzujacych przepisdw,
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3} informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy oraz powiadomienie
o przedtuzaniu terminy zatatwienia sprawy,

4) poinformowanie o przystugujacych srodkach zaskarzenia wydanych rozstrzygnieg,

5) poswiadczanie odpiséw dokumentdéw wykonanych przez interesantow w toku
zatatwiania spraw.

§28

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe zatatwienie indywidualnych spraw ponosza:
kierownicy referatéw, zastepca kierownika referatu oraz pracownik samodzielnego
stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.

§29

Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie
sprawuje Zastepca Wojta.

Rozdziat VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw
w Urzedzie

§ 30

Zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskdw wnoszonych przez obywateli oraz
terminy ich zatatwienia okresla Kodeks Postepowania Administracyjnego i przepisy

szczegolne.
§31

Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskdw w Urzedzie odbywa sie przez:
1. Wéjta:
w kazdy wtorek w godz. od 15% do 16%
w kazda érode w godz. od 7% do 10%°
2, Z-ce Wijta:
w kazdy czwartek w godz. od 10% do 13%
w kazdy piatek w godz. od 14% do 16™
3. Sekretarza Gminy, Kierownikéw referatow i ich zastepcéw w godzinach urzedowania.
4, Kierownicy jednostek organizacyjnych dziatajgcych na terenie gminy, przyimuja
obywateli w sprawach skarg i wnioskdw w swoich siedzibach w godzinach urzedowania.

§32

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Zarzgdzania Kryzysowego prowadzi centralny rejestr
skarg i whioskéw wptywajacych do Urzedu.
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§33

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego przekazuje skarge, wniosek
Kierownikowi referatu, samodzielnemu stanowisku pracy lub wilasciwej jednostce do
rozpatrzenia. Czuwa nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow.

Wajt okresowo jest informowany o sposobie zatatwiania skarg i wnioskdw.

§34

Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskdw odnotowuje stanowisko pracy
obstugujgce sekretariat Wojta, w rejestrze, ktéry zawiera:

a. lp,

. data przyjecia,

imig, nazwisko i adres skiadajacego, .
. komu przekazano do zatatwienia,

data przekazania,

data zatatwienia,

sposéb zatatwienia.

m o oo T

Rozdziat VIl
Organizacja dziatalno$ci kontrolnej

§35

1. Kontrola zarzgdcza to dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celéw i zadan

jednostki zgodnie z prawem, efektywnie, oszczednie i terminowo.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, ze:

1) dziatania sg zgodne z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
2} dziatania sg skuteczne, efektywne i gospodarne,

3} sprawozdania sg wiarygodne i rzetelne,

4} zasoby s3 chronione,

5} zasady etyczne postepowania sg przestrzegane i promowane,

6} przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,

7} ryzyka sa identyfikowane i poddawane analizie.

3. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, na ktére sktada sie

w szczegdlnosci: struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne
uregulowania wewnetrzne, odpowiedzialny jest Wojt.

. Za realizacje celow kontroli zarzadcze] odpowiedzialni s3: Zastepca Woéjta, Sekretarz
i Skarbnik Gminy oraz kierownicy referatdw i samodzielne stanowiska pracy oraz
koordynator zespotu.

. Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okreslajg standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych, ktdre stanowig wytyczne do tworzenia i doskonalenia
systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie.

. Zasady przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Urzedu majgcych nadzor
merytoryczny nad  jednostkami  organizacyinymi  uregulowany jest odrebnym
zarzgdzeniem,
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7. Dokumentacja z kontroli zewnetrznych Urzedu (protokoly, wystgpienia, zalecenia itp.)
prowadzonych przez podmioty zewnetrzne przechowywana jest na stanowisku pracy
ds. obstugi rady.

8. Ksigzka kontroli znajduje sie na stanowisku pracy ds. obstugi rady.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§36

Szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe okresli odrebne zarzadzenie.

-

§37

Regulamin okresowej oceny pracownikdéw w Urzedzie okresli odrebne zarzadzenie.

§38

Kazdy nowo zatrudniony pracownik w Urzedzie zobowigzany jest do zapoznania sie z:

1.

awm e W

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym {D.U. Nr 142, poz. 1591 z
pdin. zm.),

ustawg z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. Nr 223 poz. 1458),

Kodeksem Postepowania Administracyjnego,

Instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

Statutem Gminy,

niniejszym Regulaminem.
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