ZARZADZENIE NR 10/2018
WOJTA GMINY SLUPIA

z dnia 19 kwietnia 2018 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stupi

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym ( Dz. U.
z 2017r. poz. 1875, poz. 2232, z 2018r. poz. 130) zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy w Stupi w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2012 z dnia 2 stycznia 2012 roku w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Stupi wraz ze zmianami Zarzgdzeniem Nr 88/2015 z dnia
31 grudnia 2015 roku oraz Zarzgdzeniem Nr 63/2016 z dnia 17 listopada 2016 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2018 roku.

Wojt Gminy Stupia

Mirostaw Matulski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 10/2018
Wojta Gminy Stupia
z dnia 19 kwietnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W St.UPI

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Urzad Gminy w Stupi jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Wojt Gminy jako organ
wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.
2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Stupia, Stupia Nr 136, 96-128 Stupia.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — rozumie sie przez to Gmine Stupia;
2) Radzie — rozumie sie przez to Rade Gminy Stupia;
3) Wojcie — rozumie sie przez to Woéjta Gminy Stupia;
4) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Stupi;
5) Referacie — rozumie sie przez to Referat Urzedu Gminy w Stupi;
6) Kierowniku Referatu — rozumie sie przez to Kierownika Referatu w Urzedzie Gminy w Stupi;
7) Pracowniku — rozumie sie przez to pracownika Urzedu Gminy w Stupi;
8) Ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z2017 poz. 1875 ze zmianami).

§ 3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu przepisow prawa
pracy.

§ 4. 1.Kierownikiem Urzedu jest Wajt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego, w
stosunku do wszystkich pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych zatrudnia i zwalnia Wajt.

3. Status prawny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w urzedzie okresla ustawa z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2016r. poz. 902 ze zmianami).

§ 5. Urzad realizuje zadania i odpowiadajgce im kompetencje z zakresu administracji publicznej
wynikajgce z zadan wtasnych gminy, zadan zleconych gminie, a takze przejetych przez gmine w
ramach porozumien z organami administracji samorzadowej zapewniajgc ekonomiczng,
profesjonalng i skuteczng realizacje zadan.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA URZEDU
§ 6. 1. W skiad urzedu wchodzg nastepujace stanowiska pracy i referaty:

1) Woéjt Gminy;

2) Sekretarz Gminy, Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych uzywajgcy symbolu
- w zakresie spraw prowadzonych przez sekretarza — SG,
-) w zakresie spraw prowadzonych jako Petnomocnik Ochrony Informaciji Niejawnych - POIN;

3) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Finansowego i Centrum Ustug Wspélinych
uzywajacy symbolu - FNS,

4) Referat Finansowy i Centrum Ustug Wspoélnych uzywajgcy symbolu — FNiCUW

5) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska uzywajgcy symbolu
RIGKIOS,

6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego uzywajgcy symbolu — USC,

7) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych - uzywajgce symbolu — EL,

8) Stanowisko ds. administracyjno — kancelaryjnych urzedu i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej uzywajgcy symbolu — AK,

9) Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego uzywajgcy symbolu - OCiZK
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10) Administrator Bezpieczenstwa Informacji uzywajgcy symbolu — ABI.

2. W urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska obstugi:
1) konserwator,
2) robotnik gospodarczy,
3) sprzataczka.
3. Liczbe etatow w Referatach ustala Wéjt w zaleznosci od potrzeb i posiadanych w budzecie

srodkéw finansowych na dany rok.
4. Struktura organizacyjna stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 7. 1. Urzad Gminy w Stupi jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach : 7.30 — 15.30.
2. Kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantow w dniach i w godzinach pracy urzedu.

§ 8. 1. Wéjt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w srody w godzinach 8.00 —
13.00.

2. Z przyjeé interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw sporzgdzane sg protokoty.

3. Pozostate zasady dotyczgce organizacji przyjmowania interesantow oraz skarg i wnioskéw okresla
Rozdziat XI regulaminu.

§ 9. 1. Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancéw o pracy Urzedu,
rzeczowym zakresie i trybie dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych w siedzibie urzedu
zostaty urzgdzone tablice informacyjne.

2. Uchwaty Rady Gminy, Zarzadzenia Wojta Gminy i inne znaczgce dla mieszkancéw gminy
uregulowania i postanowienia podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu, publikowane na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;j :
www.slupia.bipst.pl , na stronie www.slupia.com.pl oraz w aplikacji - sisms.pl.

§ 10. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna dla
organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych znajdujgca sie we wszystkich referatach urzedu.

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujgca obstuge sekretariatu.

3. Pozostate rejestry prowadzone w Urzedzie Gminy wymienione sg w zakresach dziatania
poszczegolnych referatow i stanowiskach pracy.

4. W referatach i stanowiskach pracy obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego
rzedu stanowigcy zatgcznik do instrukcji kancelaryjne;j.

5. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych znajdujgca sie
w Referacie Finansowym i Centrum Ustug Wspolnych.

Rozdziat Il
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11. 1. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzgdnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu, poszczegodlne referaty i stanowiska pracy;

6) wzajemnego wspoétdziatania;

7) kontroli zarzagdczej.
2. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan urzedu i swoich obowigzkoéw sg zobowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.
3. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.
4. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zamowien publicznych.
5. Kierownicy referatow kierujg i zarzgdzajg nimi w sposob zapewniajgcy optymalng realizacje zadan
referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzor.
6. Referaty i samodzielne stanowiska realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wtasciwos$ci rzeczowe;j.
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7. Referaty sg zobowigzane do wspotdziatania w szczegolnosci w zakresie wymiany Informacii,
wzajemnych konsultacji i kontroli dokumentow.

§ 12. 1. W urzedzie dziata kontrola zarzadcza , ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan w urzedzie przez poszczegélne referaty i wykonywanie obowigzkéw przez
poszczegoélnych pracownikow szczegotowy opis zawiera Rozdziat X niniejszego zarzgdzenia.

2. Zasady organizaciji pracy i porzgdku wewnetrznego w urzedzie reguluje szczegotowo Regulamin
Pracy Urzedu.

, Rozdziat IV
ZADANIA WOJTA GMINY, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§ 13. 1. Wit jest kierownikiem Urzedu Gminy w Stupi na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Do zadan W¢jta nalezy w szczegoélnosci :

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy;

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz;

3) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwyktego zarzadu;

4) nadzorowanie dziatalnosci kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;

5) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy, wystepowanie z wnioskiem o powotanie albo odwotanie Skarbnika
Gminy;

6) przedstawianie projektu budzetu gminy pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,
przedktadanie uchwat i zarzgdzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz
podawania ich do publicznej wiadomosci;

7) wspotdziatanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administraciji
rzgdowej w ramach podpisanych porozumien;

8) w przypadkach niecierpigcych zwtoki wydawanie przepiséw porzgdkowych w formie
zarzadzenia;

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezgcych do zadan urzedu, podpisywanie pism i
dokumentéw wychodzgcych na zewnatrz;

10) upowaznianie pracownikéw urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji publicznej w
imieniu Wojta Gminy;

11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Stupia okreslonych odrebnymi przepisami;

12) kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie Gminy;

13) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikow urzedu oraz kierowanie
pracg urzedu;

14) zapewnianie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania urzedu, a zwtaszcza
dbanie o efektywnos¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw mieszkancow gminy;

15) wydawanie przepisow wewnetrznych ( regulaminéw, instrukcji , zarzgdzen);

16) przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych od pracownikow urzedu oraz kierownikéw jednostek
podlegtych;

17) ustalanie regulaminu pracy urzedu;

18) zapewnianie realizacji zadan urzedu okreslonych regulaminem organizacyjnym i przepisami
normatywnymi;

19) przyjmowanie mieszkancow w ramach skarg i wnioskow;

20) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli od spadkodawcow;

21) nadzorowanie dziatalnosci sotectw;

22) przedktadanie Radzie Gminy sprawozdania ze swojej dziatalnosci;

23) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych i
ustawy o ochronie Informacji niejawnych;

24) nadzorowanie przestrzeganie zasad BHP i ppoz. w urzedzie oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych;

25) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy , a takze jednostkami OSP i innymi
organizacjami spotecznymi i zawodowymi w zakresie realizacji zadan gminy.

26) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady
Gminy.

§ 14. Wéjt Gminy kieruje pracag Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i
Kierownikéw Referatéw.
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§ 15. W czasie nieobecnosci w pracy Wajta biezgcg dziatalnoscig urzedu kieruje Sekretarz w ramach
posiadanych uprawnien.

§ 16. Sekretarz Gminy wykonuje zadania powierzone przez Wajta oraz zapewnia :
1. Sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego dziatania, a w szczegolnosci:

1) organizuje prace urzedu;

2) kontroluje przestrzegania dyscypliny pracy w urzedzie;

3) opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk;

4) kontroluje przestrzeganie przez pracownikéw przepisow prawa, w szczegoélnosci kodeksu
postepowania administracyjnego i ustawy o zamdwieniach publicznych;

5) koordynuje organizacje szkolen i narad pracownikow;

6) dokonuje okresowych ocen podlegtych pracownikow;

7) kontroluje terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i listdow obywateli.

2. Prawidlowg organizacje pracy biurowej w urzedzie, a w szczegoélnosci:

1) przestrzeganie przez pracownikdéw zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt;

2) prawidtowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej urzedu, obiegu dokumentow i
przeptywu informacji pomiedzy komaérkami organizacyjnymi urzedu;

3) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego urzgdzen znajdujgcych sie w
urzedzie;

4) zaopatrywanie urzedu w materiaty niezbedne do jego funkcjonowania.

Przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym urzedu.

4. Prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, zwtaszcza:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy oraz
prowadzenie akt osobowych pracownikéw i kierownikow jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych pracownikow;

3) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy;

4) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z podwyzszaniem wynagrodzenia, nagrodami
jubileuszowymi, odprawami, karami, nagrodami, emeryturami, rentami i
odpowiedzialnoscig materialng.

5. Wspdétdziatanie z Urzedem Pracy w przedmiocie organizacji stazéw pracy, robét publicznych i
prac interwencyjnych w urzedzie.

6. Przygotowywanie projektow regulamindw, instrukcji i zarzadzen dotyczgcych urzedu.

7. Nadzoér nad publikacjg prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informaciji o

charakterze publicznym na terenie gminy.

Prowadzenie rejestru zarzgdzen wydanych przez Wéjta.

9. Prowadzenie obstugi biurowej rady gminy i jej komisji w tym:

1) koordynowanie i przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy;

2) protokotowanie posiedzen ses;ji i komisji;

3) prowadzenie rejestru wydanych uchwat rady;

4) czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
komisiji.

10. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

11. Nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego i zbioréw przepiséw gminnych.

12. Koordynacja dziatan w zakresie kontroli zewnetrznych.

13. Wykonywanie zadan zwigzanych z referendami i wyborami stosownie do obowigzujgcych w
tym zakresie przepisow.

14. Organizacja i koordynowanie dziatan dotyczacych prowadzenia spiséw powszechnych i
rolnych.

15. Organizowanie w porozumieniu z Wéjtem naboréw na wolne stanowiska pracy.

16. Przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikéw podejmujgcych pierwszg prace na
urzedniczych stanowiskach.

w

®
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17. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow.

18. Prowadzenie sprawozdawczosci GUS w ramach swoje stanowiska.

19. Wdrozenie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z podpisem elektronicznym.

20. Wspétprace z sotectwami w ramach zapewnienia pracownika urzedu na zebraniu wiejskim w
czasie wyboru sottysa i w czasie spotkan dotyczgcych funduszu soteckiego.

21. Wykonywanie innych czynnos$ci powierzonych przez Waijta.

22. Podpisywanie pism i decyzji w ramach udzielonego upowaznienia przez Wdjta.

23. Wykonywanie obowigzkow i zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w tym:
1) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony Informacji niejawnych;
2) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych;
3) zapewnienie ochrony Informacji niejawnych;
4) okresowa kontrola ewidenciji, materiatéw i obiegu dokumentow;
5) opracowywanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

§ 17. Skarbnik Gminy (gtéwny ksiegowy budzetu) bedacy jednoczesnie Kierownikiem Referatu
Finansowego i Centrum Ustug Wspdlnych zapewnia sprawne funkcjonowanie gospodarki finansowej
gminy, a w szczegolnosci:

1) realizuje zadania wynikajgce z uchwat Rady Gminy oraz z przepiséw o finansach
publicznych;

2) ksztattuje polityke finansowa w celu zapewnienia zdolnosci ptatniczej gminy;

3) opracowuje zatozenia i projekt budzetu oraz projekty innych planéw finansowych;

4) sporzgdzanie szczegétowego uktadu wykonawczego budzetu;

5) kontrasygnowanie dokumentow stanowigcych podstawe wydatkowania srodkéw finansowych;

6) informowanie Rady Gminy i Regionalnej Izby Obrachunkowej o0 odmowie ztozenia
kontrasygnaty oraz o sytuacji, ktéra takg odmowe mogta spowodowac;

7) kontrolowanie prawidtowosci dyscypliny w zakresie wykonywania budzetu pod wzgledem
zgodnos$ci z planami i zadaniami dyscypliny budzetu;

8) prowadzenie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzgdcza w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych;

9) kierowanie wnioskéw w sprawach o naruszenia dyscypliny budzetowej;

10) wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa i Urzedem Skarbowym;

11) przekazywanie $rodkéw wiasnych budzetu dla jednostek podlegtych;

12) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu gminy jednostkom podlegtym i innym podmiotom
oraz kontrola celowosci ich wykorzystania;

13) analizowanie otrzymanych subwenc;ji i dotacji oraz kontrola celowosci ich wykorzystywania;

14) wskazywanie terminéw przeprowadzenia inwentaryzacji mienia urzedu i rozliczania
inwentaryzacji oraz nadzér nad wlasciwym jej przeprowadzeniem;

15) organizowanie i nadzorowanie systemu obiegu dokumentacji finansowo — ksiegowej;

16) prowadzenie nadzoru nad obstugg ksiegowg i kasowg urzedu oraz jednostek obstugiwanych;

17) nadzorowanie wymiaru podatkéw i opfat lokalnych;

18) wspétpracowanie z bankami;

19) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen dotyczgcych finansow gminy;

20) nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu jednostek organizacyjnych gminy w ramach
wykonywania wspdlnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych gminy i gminnej
jednostki kultury;

21) wspotpraca z obstugg prawng w zakresie zabezpieczenia i dochodzenia roszczen gminy;

22) wspotpraca z obstugg ubezpieczeniowg w zakresie ubezpieczenia mienia gminy i jednostek
organizacyjnych;

23) dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikow;

24) opracowanie projektow zakresoéw czynnosci dla pracownikoéw referatu w porozumieniu z
Sekretarzem Gminy;
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25) udzielanie instruktazu pracownikom referatow, samodzielnym stanowiskom w zakresie
finansow;

26) uczestniczenie w posiedzeniach rady;

27) sprawuje nadzoér i dokonuje kontroli dokumentéw po wzgledem formalnoprawnym, zatwierdza
je do wyptaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki;

28) wspotpracuje w przygotowywaniu wnioskéw o uzyskanie srodkéw z funduszy pomocowych.

Rozdziat V
WSPOLNE ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW | STANOWISK PRACY
URZEDU

§ 18. 1. W sktad urzedu wchodzg referaty i stanowiska pracy.
2. Referatami kierujg kierownicy, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ za sprawne i zgodne z prawem
wykonywanie zadan przypisanych referatom.
3. Do podstawowych obowigzkdw i uprawnien kierownikow nalezy w szczegodlnosci:
1)kierowanie dziatalnos$cig referatu zgodnie z wytycznymi Wéjta, a w sprawach zleconych z

zakresu administracji rzgdowej i powierzonych na mocy porozumien — zgodnie z wytycznymi
Wojewody i Starosty;

2)koordynowanie zagadnien dotyczgcych terminowego i zgodnego z przepisami prawa
zalatwiania spraw przez pracownikéw referatéw oraz prawidtowego przygotowania materiatow
na potrzeby Rady i Wajta;

3)prawidtowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegodlnych pracownikéw;

4)nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw i pism
wptywajgcych do referatéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5)wnioskowanie w sprawach awansowania, wyréznienia i karania pracownikéw oraz udzielania
im urlopu wypoczynkowego;

6)dbatos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe;

7)informowanie Wojta o realizacji zadan;

8)opracowywanie planoéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan referatu;

9)wspétdziatanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami w urzedzie;

4. Do wspdlnych zadan referatow nalezy w szczegoélnosci:
1) wspdétdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw, wnioskow rzecznika praw

obywatelskich, senatorow, postow, interpelacji radnych, wnioskéw komisji rady, postulatow
ludnosci;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych i podejmowanie w ramach udzielonych
petnomocnictw decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej ,
prowadzenie postepowan egzekucyjnych;

3) organizowanie wykonywania zadan wynikajgcych z aktéw prawnych powszechnie
obowigzujgcych oraz uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wojta;

4) przygotowywanie projektéw aktow prawnych wydawanych przez Rade i Wijta;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatow na rzecz wtasciwego i terminowego
zatatwiania indywidualnych spraw klientow;

6) podejmowanie przedsiewzie¢ niezbednych dla ochrony Informaciji niejawnych i zbioréw
danych osobowych;

7) opracowywanie analiz, Informac;ji i sprawozdan statystycznych;

8) stosowanie przy wydatkowaniu srodkéw publicznych przepisow wynikajgcych z ustawy o
zamowieniach publicznych;

9) wspotudziat w planowaniu i realizacji dochodow oraz wydatkow budzetowych, uzyskiwanie
kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszystkich dziataniach wywotujgcych zobowigzania
finansowe.

§ 19. 1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ w szczegoélnosci za:
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1) doktadng znajomosc i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujgcych w
powierzonych im sprawach;

2) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw;

3) wiasciwg obstuge interesantéw i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy;

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt, zbiorow zarzadzen, rejestréw itp.;

5) prawidtowe opracowywanie decyzji;

6) prawidtowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania srodkami
finansowymi i mieniem;

7) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie Informacji niejawnych i aktéw wewnetrznych
wydanych na jej postawie;

8) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajgcych z
ustawy o ochronie danych osobowych, przepisow wykonawczych oraz aktéw wewnetrznych
wydanych na ich podstawie;

2. Pracownicy urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Wojtem.
3. Szczegotowe kompetencije i odpowiedzialnos¢ pracownikdéw okreslajg zakresy czynnosci.

Rozdziat VI
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§ 20. 1. Referat finansowy i Centrum Ustug Wspélnych prowadzi w szczegdlnosci sprawy
zwigzane z planowaniem i realizacjg budzetu, podatkéw i opfat lokalnych oraz kontrolng wykonania
budzetu.
2. Do podstawowych zadan referatu nalezy:

1)opracowywanie projektu uchwaty budzetowej i Wieloletniej Prognozy Finansowej;

2)przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzgdzeh Wéjta w zakresie dziatania
referatu;

3)przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych;

4)weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

5)zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

6) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
zmierzajgcych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady rownowagi
budzetowej,

7)organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,

8) przeprowadzanie kontroli finansowych w jednostkach organizacyjnych w zakresie

prawidtowosci i legalnosci operacji gospodarczych, powodujgcych skutki finansowe,

9) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzgdowym,

10) opracowywanie zbiorczych i okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich analiz,

11) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o

wolontariacie,

12) przygotowywanie decyzji dotyczacych wymiaru podatkéw, optat lokalnych i ksiegowanie tych

naleznosci,

13) przygotowywanie decyzji w sprawach udzielania ulg, odroczen i umorzeh w zakresie

podatkow i optat,

14) naliczanie odsetek od nieterminowej zaptaty naleznosci,

15) wystawienie tytutdw wykonawczych po uptywie terminu ptatnosci oraz zawiadamianie urzedu

skarbowego o zmianie stanu zalegtosci,

16) kontrola podatkéw w zakresie prawidtowosci i rzetelnosci informacji sktadanych w

deklaracjach podatkowych,

17) prowadzenie rachunkowosci podatkowej,

18) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej budzetu i srodkéw pozabudzetowych,

19) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej urzedu oraz jednostek organizacyjnych,
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20) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem wnioskow dotyczgcych ulg i zwolnien
podatkowych w zakresie dochoddéw wtasnych gminy, realizowanych przez urzedy skarbowe
oraz rozpatrywaniem zazaleh na te opinie,

21) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych i nieruchomosci na terenie gminy,

22) rozliczanie sottysow,

23) sporzgdzanie list wynagrodzen z tytutu pracy i pozostatych swiadczeh pracownikow,

24) sporzgdzanie deklaracji ZUS oraz miesiecznych deklaracji podatkowych z tytutu podatku
dochodowego od 0sbb fizycznych i prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia
pracownikéw,

25) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych zakresu dziatania referatu w tym o stanie majgtkowym,

26) ewidencja $rodkow trwatych i rozliczanie inwentaryzacji w urzedzie oraz w jednostkach
ochotniczych strazy pozarnych,

27)realizacja zobowigzan wynikajgcych z decyzji i uméw cywilno — prawnych,

28) prowadzenie rejestru pojazddéw objetych podatkiem od $rodkdw transportowych,

29) pobdr czynszéw od najemcow lokali komunalnych,

30) pobér optat skarbowych,

31) prowadzenie spraw z zakresu rozliczania odbiorcéw z dostarczania wody

32) wspotpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczajgcymi.

33) sporzadzanie wykazu osob uprawnionych do udziatu w wyborach przedstawiciela do Izby
Rolniczej,

34) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalno — bytowej na rzecz pracownikéw Urzedu,

35) sprawy wynikajgce z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

36) udzielanie dotacji przedmiotowych i celowych,

37) prowadzenie wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych gminy oraz gminnej jednostki
kultury w zakresie administracyjnym, finansowym i organizacyjnym,

38) zbidérka naleznosci za pobrang wode i odprowadzone scieki oraz prowadzenie postepowan w
tym zakresie.

1. W zakresie kontroli finansowej w szczegoélnosci:

1) prowadzenie kontroli gospodarczej i finansowej w urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy, zgodnie z ustalonymi procedurami kontroli wewnetrznej,

2) opracowywanie wytycznych, wnioskéw i zaleceh pokontrolnych i nadzorowanie ich
realizaciji,

3) gromadzenie dokumentacji pokontrolne;.

2. Kasa prowadzi w szczegolnosci:

1) obstuge finansowo — kasowg urzedu, Rady Gminy, GOPS i GOKIS i szkot z terenu gminy;

2) ewidencje drukow Scistego zarachowania;

3) przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat na podstawie dowodow okreslonych w instrukciji
kasowej;

4) sporzagdzanie raportéw kasowych;

5) prowadzenie ewidencji VAT.

3. W zakresie ptac:

1) prowadzenie kar wynagrodzen,

2) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw urzedu i jednostek obstugiwanych, list
prowizji i ryczattéw sottysow,

3) sporzadzanie Informacji do Urzedu Skarbowego o dochodach pracowniczych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikéw,

5) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego,

6) sporzgdzenia deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,

7) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczatkowego
pracownikow,

8) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,

9) wvdawanie zaswiadczen o wvsokos$ci zarobkéw.
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10) sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.
4. W zakresie ksiegowosci pozabudzetowej prowadzenie ksiegowosci Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,
5. Prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej oraz obstuga Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
6. W zakresie oswiaty w szczegdlnosci :
1) nadzér nad realizacjg $wiadczen wynikajgcych z Karty Nauczyciela,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty
oraz udziat w pracach komisji konkursowej,
3) prowadzenie akt dokumentacji zwigzanej z powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
5) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe;j,
6) wspotpraca z innymi instytucjami w sprawach dotyczgcych prowadzenia oswiaty,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zatozenie szkoty publicznej
przez osobe fizyczna lub prawna,
8) prowadzenie spraw zwigzanym z przygotowaniem zawodowym miodocianych
pracownikéw z terenu gminy,
9) udzielanie zezwolenia na zaktadanie publicznych i niepublicznych placéwek oswiatowych
przez osoby fizyczne lub prawne, nadawanie i cofanie uprawnien placéwkom niepublicznym,
10) prowadzenie ewidencji placéwek publicznych i niepublicznych,
11) prowadzenie nadzoru w zakresie dziatalnosci administracyjnej placowek oswiatowych
oraz koordynowanie zagadnieh dotyczacych zaje¢ pozalekcyjnych,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem do zatwierdzenie arkuszy
organizacyjnych prowadzonych przez gmine jednostek o$wiatowych , koordynowanie dziatan
w zakresie organizacji oswiaty na terenie gminy,
13) przygotowywanie i nadzorowanie organizacji konkursdéw oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w placowkach oswiatowych,
przygotowywanie opinii o pracy dyrektyw placéwek w zakresie nalezgcym do organu
prowadzgcego,
14) uczestniczenia w komisjach dotyczacych postepowania kwalifikacyjnego nauczycieli,
prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczyciela na stopien nauczyciela
mianowanego, wspotpraca w zakresie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia
zawodowego nauczycieli, prowadzenie spraw dotyczgcych zapewnienia odpowiedniej formy
ksztatcenia dla dzieci posiadajgcych orzeczenie poradni psychologiczno —pedagogicznej,
wspotdziatania w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli,
15) prowadzenie spraw dotyczgcych realizacji obowigzku szkolnego.

§ 21. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
nalezg sprawy:
1) w zakresie zamdwien publicznych i inwestycji gminnych w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych dla zadan realizowanych ze
srodkéw publicznych, prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez
samorzad Gminy Stupia, koordynowanie realizacji ustawy o zamoéwieniach publicznych na
poszczegoélnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy oraz w podlegtych jednostkach
organizacyjnych;

b) pozyskiwanie srodkéw na realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych ujetych w
budzecie Gminy, wspétpraca w zakresie ustalania potrzeb finansowych na zadania
inwestycyjne, terminowosci ich wydatkowania oraz spetnienie kryteriow wynikajgcych z
zasad przyznawania pomocy finansowej;

c) opracowanie w ramach wspotpracy z referatem finansowym i centrum ustug wspoélnych
strategii rozwoju Gminy Stupia, wieloletnich planéw inwestycyjnych, programoéw, analiz,
prognoz rozwojowych;
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d) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji wlasnych samorzgdu
finansowanych z budzetu gminy oraz ze srodkéw pochodzgcych ze zrodet
pozabudzetowych, a w szczegdlnosci: uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen i
decyzji, przygotowywanie dokumentacji projektowo — kosztorysowej, realizacja procesu
inwestycyjnego, uzyskania pozwolenia na budowe, rozliczenie zadaniowe inwestyciji.

2) z zakresu planowania przestrzennego:

a) opracowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
terenu oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

b) wydawanie wypisow, wyrysow z planu przestrzennego zagospodarowania;

¢) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, prowadzenie
rejestru wydanych decyzji;

d) opiniowanie projektow badan geologicznych dla inwestycji;

e) okreslanie i pobieranie jednorazowej optaty z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci w
zwigzku ze zmiang planu oraz odszkodowan z tytutu utraty wartosci dziafki,

f) analiza zmian w planie zagospodarowania przestrzennego;

3) z zakresu geodezji i kartografii:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z darowiznami i spadkobraniem;

b) wyrazanie opinii w sprawie podziatu nieruchomosci;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzieleniem dziatek pod drogi

4) prowadzenie numeracji nieruchomosci,

5) wykonywanie w stosunku do gminnego zasobu nieruchomosci spraw zwigzanych z
przygotowaniem opracowan geodezyjnych, dokonywanie podziatow nieruchomosci;

6) z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym gminy:

a) prowadzenie dla mienia komunalnego petnej wymaganej przepisami prawa dokumentacji,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢
gminy tj. sprzedazg, zamiang, zrzeczeniem sie, oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, wynajem, dzierzawe, uzyczenie, oddaniem w trwaty zarzad, obcigzeniem
ograniczonymi prawami rzeczowymi, przekazywaniem w formie darowizny, tworzeniem
gminnego zasobu nieruchomosci i gospodarowanie nim,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planu wykorzystanie zasobu,

d) gospodarowania gminnym zasobem komunalnym, ujawnienie w ksiegach wieczystych
zmian wynikajgcych z obrotu nieruchomosciami,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi, korzystanie z prawa
pierwokupu,

f) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;

7) zlecanie wyceny nieruchomosci zbywanych i nabywanych przez gmineg;

8) realizacja zdan wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, analizowanie potrzeb
jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie wyposazenia do zapewnienia
gotowosci bojowej, profilaktyka przeciwpozarowa;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym;

10) prowadzenie catoksztattu zagadnien dotyczacych ochrony srodowiska w tym:

a) sprawy z zakresu objetego ustawg o ochronie srodowiska, ochronie przyrody, ochronie
zwierzat, ochronie gruntéw rolnych i leSnych, gospodarowania drzewostanem, ochrony
zt6z surowcdw mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami w zakresie ustalonym
ustawami,

b) prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszem celowym ochrony srodowiska,

c) prowadzenie racjonalnej gospodarki odpadami,

d) wyrazanie opinii i dokonywanie uzgodnien w zakresie praw gorniczego i geologicznego;

11) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z gospodarka wodng i regulacje stosunkow
wodnych;

12) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem, zlecaniem i realizacjg Prawa
zamowien publicznych;
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13) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, towiectwa, lesnictwa we wspotpracy z weterynarig i
inspektoratem ochrony srodowiska;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni na terenie gminy, opracowywanie
zasad utrzymania czystosci na terenie gminy;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg komunalng, w tym nadzér nad utrzymaniem
czystosci i porzgdku na terenie Gminy, wydawaniem zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie odbioru nieczystosci ciektych, nadzér nad odpadami ciektymi,

16) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

17) prowadzenie zagadnien zwigzanych z realizacjg ustawy prawo energetyczne, opracowywanie
planéw zaopatrzenia w energie elektryczng, ciepto i paliwa gazowe i ciekle,

18) w zakresie administrowania drogami publicznymi, mostami i placami:

a) budowa i modernizacja, remonty drég i mostéw, wydawanie zezwolenh na zajecie pasa
drogowego, naliczanie optat, oznakowanie i numeracja drég, zapewnienie
bezpieczehstwa na drogach, prowadzenie ewidencji drég,

b) ustalanie miejsc postojowych,

c) ustalanie sieci przystankow, okreslanie potrzeb remontowych, koordynowanie rozktadéw
jazdy

19) prowadzenie obstugi zwigzanej z planowaniem i wydatkowanie $rodkéw przeznaczonych dla
rad soteckich w ramach funduszu soteckiego,

20) prowadzenie zagadnien dotyczacych ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotnej, zwalczania
choréb zakaznych, wspétdziatanie z samodzielnym niepublicznym zaktadem opieki
zdrowotnej;

21) wspotpraca z Policjg;

22)w zakresie dziatalno$ci promocyjnej i informacyjnej gminy w szczegolnos$ci:

a) gromadzenie Informacji o gminie, przygotowywanie materiatdw promujgcych gmine,

b) wydawanie informatora gminnego,

c) obstuga strony www gminy;

d) obstuga systemu powiadamiania sisms;

23) opracowywanie sprawozdawczoéci GUS w zakresie prowadzonych spraw,

24) pozyskiwanie srodkéw unijnych oraz srodkow z innych zrédet zewnetrznych;

25) dokonywanie rozgraniczeh nieruchomosci,

26) obstuga zadan zwigzanych z dokumentowaniem okreséw pracy w rolnictwie,

27) prowadzenie spraw przypisanych gminie ustawg o uprawie maku i konopii i ustawa o
przeciwdziataniu narkomanii,

28) wspotpraca z Izbami Rolniczymi i innymi jednostkami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa,

29) nadzér nad oczyszczalng $ciekow i siecig kanalizacyjna,

30) nadzor nad hydroforniami na terenie gminy oraz siecig wodociggowa,

31) przygotowywanie projektow regulaminow, taryf i planéw rozwoju sieci uwzgledniajgc przepisy
ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,

32) udzielanie zezwolen na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu os6b pojazdami
samochodowymi nie bedgcymi takséwkami oraz na wykonywanie krajowego przewozu oséb
taksbwkami osobowymi, prowadzenie ewidencji pdl biwakowych, ustug hotelarskich,

33) konserwacja sieci oswietleniowej gminy oraz wewnetrznej w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych, oraz budynkach OSP ,

34) utrzymanie w statej sprawnosci ustalonego zakresu oswietlenia ulicznego w tym stata
kontrola punktéw swietinych, naprawa, wymiana zaréwek, uruchamianie ustalonego czasu
oSwietlenia wraz z utrzymaniem sprawnosci zegaréw, instalacja nowych lamp ulicznych i
wymiana starych,

35) przeprowadzanie biezgcej konserwacji oraz dokonywanie drobnych napraw stacji poboru i
uzdatniania wody oraz gminnej sieci wodociggowej i urzadzen na niej zainstalowanych,

36) wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem stacji poboru wody i oczyszczalni $ciekdéw ,
dbanie o stan techniczny maszyn i powierzonego sprzetu,
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37) utrzymanie porzgdku i czystosci w pomieszczeniach socjalnych znajdujgcych sie w
oczyszczalni Sciekow i stacji uzdatniania wody.

§ 22. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynnosci okreslonych w
ustawach prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy oraz konkordacie
podpisanym pomiedzy Stolica Apostolskg a Rzeczypospolita Polskg w tym w szczegdlnosci:
1) rejestracja urodzen, maitzenstw i zgondéw majgcych miejsce na terenie Gminy Stupia,
2) sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego,
3) konserwacja ksigg oraz kompletowanie i konserwacja akt zbiorowych,
4) sporzgdzanie i wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,
5) dokonywanie transkrypcji aktéw stanu cywilnego dla zdarzen, ktére miaty miejsce poza
granicami Polski,
6) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczgcych uzupetnienia, odtworzenia, sprostowania
btedow pisarskich w aktach stanu cywilnego,
7) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie wydanych decyzji innych
organdw lub wiasnych,
8) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o
noszonym nazwisku, o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarcie zwigzku maizenskiego:

a) cywilnego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentéw,
wyznaczenie terminu i uroczyste przyjecie oswiadczenia, sporzgdzenie aktu
matzenstwa,

b) konkordatowego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenia wymaganych dokumentéw
i wydanie stosowanego zaswiadczenia, odebranie zaswiadczenia od strony
koscielnej, sporzgdzenie aktu matzenstwa.

10) stwierdzenie legitymacji procesowej dotyczgcej wystgpienia do sgdu w sprawach mozliwosci
lub braku mozliwosci zawarcia matzenstwa,

11) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzehski w wypadku grozgcego
niebezpieczenstwa oraz udzielenie matzenstw poza lokalem USC,

12) wydawanie decyzji zezwalajgcej na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego
terminu,

13) przyjmowanie oswiadczenh od rodzicdw o zmianie imienia dziecka,

14) prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego,

15) wystepowanie do Wojewody z wnioskami o nadania medali za diugoletnie pozycie
maizenskie i organizowanie uroczystosci z tego tytutu,

16) przyjmowanie oswiadczen woli spadkodawcow ( sporzadzanie testamentow)

17) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie ruchu naturalnego ludnosci i
przekazywanie danych do Urzedu Statystycznego.

§ 23. Do stanowiska do spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych nalezg sprawy :
1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidenc;ji ludnosci i dowodéw osobistych:

a) powadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym oraz ich biezgca aktualizacja;

b) sporzadzanie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw oraz sporzgdzanie spisu wyborcéw
oraz 0s6b uprawnionych do gtosowania,

c) prowadzenie zbioru danych osobowych PESEL

d) dokonywanie zameldowan, przemeldowanh oraz wymeldowan na podstawie zgtoszen
meldunkowych oraz w trybie administracyjnym,

e) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania,

f) przeprowadzanie kontroli meldunkowych,

g) sporzadzanie wykazow, spisow i innych zestawien na podstawie posiadanej
dokumentacji, udzielanie Informaciji adresowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie rejestru wydanych poswiadczen meldunkowych oraz pobytu cudzoziemcow;
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2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organizacjami wojskowymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzeniem powszechnych spisow ludnosci;

5) wydawanie zezwolen na imprezy masowe,

6) udzielanie i cofanie zezwoleh na prowadzeni zbiérek publicznych oraz prowadzenie
dokumentaciji zwigzanej z prowadzeniem zbiérek publicznych ,

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych w urzedzie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami .

§ 24. Do stanowiska do spraw administracyjno — kancelaryjnych i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej nalezy:
1) obstuga sekretariatu urzedu,

2) udzielania Informaciji dotyczgcych funkcjonowania urzedu, jednostek organizacyjnych,
miejsca i sposobu zatatwiania spraw w urzedzie,

3) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajgcej do urzedu w dzienniku podawczym,

4) prowadzenie rejestru przesytek wyptywajgcych z urzedu, wysytanie korespondencji,

5) prowadzenie ewidencji zakupionych materiatéw biurowych,

6) zaopatrywanie pracownikow w materiaty biurowe,

7) prowadzenie ewidenciji faktur,

8) prowadzenie ewidencji wyjazddw stuzbowych pracownikéw urzedu,

9) prowadzenie tablicy ogtoszen w urzedzie,

10) prowadzenie archiwum zaktadowego,

11) obstuga techniczno — organizacyjna spotkan wdjta, sesji i posiedzen rady,

12) koordynowanie zadan wynikajgcych z realizacji instrukcji kancelaryjnej

13) zamawianie, rejestracja i nadzér nad pieczeciami urzedowymi,

14) biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej www.slupia.bipst.pl .

15) w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej wprowadzanie danych i Informaciji do
Centralnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej srodkami komunikacji elektronicznej,

16) promowanie dziatalnosci gospodarczej na terenie Gminy Stupia, prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej i oswiatowej w tym zakresie, wspotdziatania z samorzadem gospodarczym,

17) przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien z Krajowego Rejestru Sgdowego, oraz
wspotpraca w zakresie udostepniania dokumentéw,

18) prowadzenie ewidencji organizacja pozarzgdowych oraz nadzér merytoryczny nad ich
dziatalnoscia,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych , planowanie liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych, naliczanie optat
i wydawanie zaswiadczen,

20) przyjmowanie i wstepna analiza i weryfikacja wnioskéw dotyczgcych pomocy materialnej o
charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie gminy.

21) Wspétpraca z Wojewddzkim Sgdem Administracyjnym w zakresie udostepniania urzedowych
formularzy wniosku o przyznanie prawa pomocy w postepowaniu przed sgdami.

§ 25. Do zadan stanowiska do spraw Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego w
szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, obronnosci i zarzgdzania kryzysowego,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem formacji obrony cywilnej,
3) prowadzenie kancelarii tajnej w Urzedzie podlegajgcej bezposredni Petnomocnikowi
Ochrony Informacji Niejawnych,
4) w zakresie powszechnego obowigzku obrony i spraw obronnych:
a) realizacja swiadczen osobistych i rzeczowych,

Id: 41A1D8AC-9759-49DD-9CFD-BE7C2B8B73AD. Uchwalony Strona 13


http://www.slupia.bipst.pl/

b) prowadzenie spraw dotyczgcych akcji kurierskiej, uzupetnienia sit zbrojnych,
reklamowania od obowigzku petnienia czynnej stuzby woskowej,

c) planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ z zakresu spraw
obronnych na terenie Gminy, organizacja szkolen z zakresu obronnosci, wspétpraca z
jednostkami wspotdziatajgcymi, opracowanie dokumentacji na czas ,W”’ w tym
Regulaminu organizacyjnego i planu operacyjnego;

5) w zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego w szczegdlnosci:

a) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie
obrony cywilnej, ochrony ludnosci, zarzgdzania kryzysowego,

b) przygotowanie ochrony ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

c) tworzenie formacji cywilnej, planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan
obrony cywilnej, sporzgdzanie oceny stanu przygotowania do obrony cywilnej oraz
podejmowanie dziatah zmierzajgcych do petnej realizacji zadan obrony cywilne;,

d) organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej,

€) opracowanie i przeprowadzanie uzgodnien plandéw obrony cywilnej oraz planéw
dziatania,

f) podejmowanie dziatan w ramach systemu wykonywanie i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

g) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz a takze uje¢ wody.

6) planowanie dziatah w zakresie zarzgdzania kryzysowego, obstuga gminnego zespotu
reagowania.

Rozdziat VII
GOSPODARKA FINANSOWA

§ 26. 1. Urzad Gminy w Stupi zarzadza powierzonym mu majgtkiem zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

2. Urzad Gminy w Stupi prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowe;j.

3. Podstawa gospodarki finansowej, o ktérej mowa w ust. 2 jest plan dochoddw i wydatkéw.

4. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedtug zasad okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Rozdziat VIiI
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH

§ 27. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady Gminy;

2) zarzadzen, decyzji i pism ogdinych Waéjta Gminy Stupia.

§ 28. 1. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem prawnym, merytorycznym oraz
redakcyjnym pracownik stosowanie do zakresu wykonywanych zadan.
2. Projekt aktu prawnego przedkfadany jest do zatwierdzenia przez:
1) kierownika referatu — w zakresie poprawnosci merytorycznej propozycji zawartych w projekcie
aktu prawnego;
2) radce prawnego — w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwigzan prawnych i zgodnoéci z
aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa;
3) skarbnika gminy — w zakresie zobowigzan finansowych, jezeli realizacja postanowien
zawartych w projekcie wywotywac bedzie takze skutki finansowe.

3. Projekty uchwat podejmowanych przez Rade Gminy rejestrowane sg przez Sekretarza Gminy.
4. Ostateczng wersje projektu akceptuje Wojt poprzez podpisanie uzasadnienia uchwaty.

5. Zatwierdzony projekt uchwaty przekazywany jest za posrednictwem Sekretarza Gminy pod
obrady Rady Gminy.
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6. Rejestr uchwat Rady Gminy prowadzi Sekretarz Gminy.

7. Rejestr aktéw prawnych stanowionych przez Waéjta prowadzi Sekretarz Gminy.

8. Ogtaszanie aktéw prawnych stanowigcych akty prawa miejscowego odbywa sie w sposéb
przewidziany ustawa o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych a takze
poprzez zamieszczanie ich tekstéw w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen w
urzedzie.

§ 29. 1. Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1) tytut;
2) podstawe prawng;
3) merytoryczng tresc;
4) wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wykonanie aktu;
5) termin wejscia w zycie.

§ 30. 1. Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sg do podjecia wszelkich niezbednych czynno$ci
majgcych na celu zabezpieczenie petnej i terminowej realizacji aktéw prawnych.

2. Na zadanie wiasciwego organu lub z mocy prawa pracownik zobowigzany jest do przedtozenia
sprawozdania z realizacji aktu prawnego bezposrednio po jego realizacji lub w terminach w nim
okreslonych.

Rozdziat IX
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY

§ 31. 1. Wijt osobiscie podpisuije :

1) decyzje administracyjne, zarzadzenia, pisma zastrzezone z mocy ustaw do podpisu Wajta;

2) dokumenty kierowane do kierownikéw administracji rzgdowej;

3) odpowiedzi na listy i wstgpienia senatorow i postow;

4) odpowiedzi na skargi na kierownikdéw jednostek podlegtych gminie;

5) informacje o catoksztalcie dziatalnosci urzedu;

6) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

7) dokumenty normujgce organizacje i funkcjonowanie urzedu;

8) dokumenty dotyczace zatrudnienia i zwolnienia, powotania i odwotania, wnioski o

odznaczenia i kary;

9) pisma zawierajgce oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;

10) udzielanie upowaznien i petnomocnictw do dziatania w imieniu Wéjta;

11) sprawy, ktére zawierajg uprzednie zastrzezenie ,, do osobistego podpisu Wajta”.
2. Sekretarz , Skarbnik , Kierownik Referatu, Kierownik USC podpisujg pisma z zakresu zadan
nadzorowanych przez siebie, niezastrzezone do osobistego podpisu waéjta i decyzje administracyjne
w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta.
§ 32. 1. Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
reguluje rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwigzkéw miedzygminnych.
2. Korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu. Korespondencja rejestrowana jest w dzienniku
korespondencji.
3. Pracownicy urzedu po pisemnym potwierdzeniu otrzymujg korespondencje zgodnie z dekretacjg
Wojta lub Sekretarza.
4. W referatach i na poszczegolnych stanowiskach pracy obowigzuje system oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt .
5. W sprawach dotyczgcych kancelarii tajnej oraz ochrony Informacji niejawnych majg zastosowanie
odrebne przepisy.
§ 33. Pracownicy przygotowujacy projekty pism w tym decyzji administracyjnych, umieszczajg na
dokumencie z lewej strony informacje kto sporzgdzit pismo, lub w znaku przygotowywanego pisma
umieszczajg swoje inicjaty.

Rozc!zial X
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ | NADZORU

§ 34. W Urzedzie Gminy w Stupi przeprowadzana iest kontrola:
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1) wewnetrzna obejmujgca petny zakres zadan realizowanych przez pracownikéw urzedu;

2) zewnetrzna obejmujgca realizacje zadan przez jednostki podporzgdkowane Radzie Gminy;

3) zewnetrzna obejmujgca realizacje zadan i wydatkowanie srodkow finansowych z budzetu
Gminy przez jednostki spoza sektora finanséw publicznych.

§ 35. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy wykonuja:
1) Wijt, Skarbnik Gminy oraz Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony

Srodowiska w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych w zakresie
powierzonych im obowigzkow;
2) Wojt w zakresie catoksztattu zadan realizowanych przez Urzad,;
3) Sekretarz w stosunku do poszczegoélnych stanowisk pracy, w szczegoélnosci w zakresie:
a) realizacji zadan wynikajgcych z aktéw normatywnych, uchwat Rady Gminy, zarzgdzeh
Wojta,
b) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw indywidualnych,
c) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,
d) sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw,
e) stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
f) zabezpieczenia pomieszczen urzedu,
g) prawidtowosci ochrony zboru danych osobowych prowadzonych przez Urzad Gminy oraz
Informacji niejawnych,
h) jakosci realizowanych przez Urzad zadan.
4) Skarbnik w stosunku do poszczegoélnych stanowisk i realizowanych zadan w zakresie
realizacji dochoddéw i wydatkowania srodkow publicznych, w tym realizacji zamowien
publicznych.

§ 36. Kontrole zewnetrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonujg Skarbnik Gminy i
Pracownicy urzedu.
§ 37. Szczegodtowe zasady przeprowadzenia kontroli wewnetrznej reguluje odrebne zarzadzenie.

Rozdziat XI

ZASADY ZALATWIANIA SPRAW ADMINISTRACYJNYCH
ORGANIZACJA , PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE | ZALATWIANIE INDYWIDUALNYCH
SPRAW KLIENTOW, SKARG | WNIOSKOW

§ 38. 1. Indywidualne sprawy klientéw zatatwiane sg w terminie i na zasadach okreslonych
Kodeksem Postepowania Administracyjnego i Ordynacjg podatkowa.
2. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,
kierujgc sie przepisami prawa i stusznym interesem stron.
3. Odpowiedzialnosc¢ za terminowe, wnikliwe, rzetelnie i zgodne z prawem zatatwienie spraw
ponoszg pracownicy zgodnie z zakresami czynnosci.
4. Sprawy wniesione do urzedu przez obywateli sg rejestrowane przez pracownikéw na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
§ 39. 1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg w szczegoélnosci do:
1) udzielania Informacji niezbednych dla zatatwienia sprawy i wysnienia tresci obowigzujgcych
przepisow;
2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci niezwtocznie;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;
4) powiadamiania na piSmie o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy i przyczynach
uzasadniajgcych zwtoke;
5) informowanie o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania wydanych
rozstrzygniec.
2. Interesanci powinni uzyskiwac¢ informacje odpowiednio w formie pisemnej , ustnej lub
telefonicznej, stosownie do formy zgtoszenia.
§ 40. 1. Wéjt Gminy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdg srode w godzinach 8.00 —
13.00.
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2. Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska przyjmujg mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

§ 41. 1. Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a dotyczace Rady Gminy,
Przewodniczgcego Rady lub Wdjta przekazywane sg odpowiednio Wojewodzie lub
Przewodniczagcemu Rady Gminy. Pozostate skargi rozpatruje Wojt Gminy.

2. Sekretarz prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, dokonuje ich kwalifikacji, prowadzi postepowanie
wyjasniajgce oraz przygotowuje projekt odpowiedzi i przedktada do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy.
Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przy udziela Sekretarz Gminy i Kierownika wlasciwego
merytorycznie referatu. Odpowiedz na skarge i wniosek podpisuje waijt.

3. Do rozpatrywania skarg i wnioskéw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego
i Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawach organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow.

Rozdziat XII )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 42. 1. Szczegdbtowe zadania na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci
pracownikéw.

2. Pracownicy zmieniajgcy dotychczasowe miejsce pracy winni sporzgdzic¢ protokét zdawczo —
odbiorczy prowadzonych spraw.

§ 43. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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