ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
W SLUPI



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SLUPI

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Shupia zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacjg i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy w Shupi i zawiera:

1. Postanowienia ogélne.
- Podstawowe zadania urzedu.
. Organizacje urzedu.
. Zakresy dziatan kierownictwa Urzedu.

. Zakresy dzialania referatéw i stanowisk pracy.

2

3

4

5

6. Stanowiska i zadania pracownikéw obshugi.

7. Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism i decyzji.
8. Zasady organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw.,

9

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

10. Postanowienia koAcowe.
§2
llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
1. ,,Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Stupia Konecka.
»Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Stupia Konecka.

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

ol S

~Regulaminie™ nalezy przez to rozumied Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Stupi.

»Radzie”- nalezy przez to rozumieé Radg Gminy Shipia Konecka.
»Komisji”- nalezy przez to rozumieé Komisj¢ Rady Gminy Stupia Konecka.
» Wojcie”- nalezy przez to rozumied Wéjta Gminy Shupia Konecka.

wSekretarzu”- nalezy przez to rozumied Sekretarza Gminy Shupia Konecka.

S -

»Skarbniku”- nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Stupia Konecka.
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10. ,,Referacie”- nalezy przez to rozumie¢ referat Urzgdu Gminy w Stupi (Referat Finansowo
Budzetowy, Referat Infrastruktury i Rozwoju, Referat Organizacyjno - Administracyjny)
lub réwnorzgdna komérke organizacyjna o innej nazwie (Urzad Stanu Cywilnego).

1., Kierowniku”- nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu Gminy w Stupi lub
kierujacego praca réwnorzednej komérki organizacyjnej o innej nazwie.

12.,,Pelnomocnik ochrony” — nalezy przez to rozumieé pelomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych.

§3
Wojt jako organ wykonawczy wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
§4
Siedzibg Urzedu stanowi budynek w migjscowosci Shupia nr 30A.
§5
1. Kierownikiem Urzgdu jest Woit.
2. Wojt kieruje praca Urzedu osobiscie, przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

3. W czasie nieobecnosci Wojta Jego obowiazki peni Sekretarz w ramach udzielonych
upowaznien.

4. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
1 warunki jego dziatania, a takze organizuje prac¢ Urzedu.

5. Skarbnik (gléwny ksiggowy budzetu sprawuje nadzér nad gospodarks finansowa Gminy
w zakresie okre$lonym ustawa).

6. Wojt jest przelozonym stuzbowym  zatrudnionych w Urzgdzie pracownikéw
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

7. Status prawny pracownikéw samorzadowych okre$la odrebna ustawa.
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Rozdzial II
Podstawowe zadania urzedu

§6

1. Urzad stanowi organizacyjnie i funkcjonalnie powigzany zesp6t samodzielnych referatéw
1 jednoosobowych stanowisk pracy, tworzacych aparat pomocniczy Wéjta, powolany do
realizacji zadan:

2)
b)

c)

d)
€)
f)

Wiasnych gminy okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym,
Zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,

Przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
lub samorzadowej,

Okreslonych w odrebnych przepisach,
Statucie Gminy,

Wynikajacych z niniejszego regulaminu.

2. Do zadat Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
kompetencyjnych, a w szczegdlnoéci:

a)

b)

g)

h)

Przygotowywanie projektéw uchwat i innych aktéw normatywnych, a takze
sprawozdan, analiz i materialéw na sesje Rady i posiedzenia jej komisji oraz
dla potrzeb Wéjta,

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz innych obowigzkéw
1uprawnien okre$lonych w przepisach prawa,

Zapewnienie warunkow organizacyjnych dla odbywania sesji Rady i posiedzen
komisji,
Zapewnienie mozliwoéci przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw

mieszkancow,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
0 powszechnym obowiazku obrony RP aktéw wykonawczych wydanych
na jej podstawie oraz ustaw szczegllnych,

Realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dostgpu
do informacji publicznej,

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Wéjta,

Realizacja obowiazkéw i uprawnief przystugujacych Urzedowi jako pracodawcy,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.
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3. Zadania okre$lone w ust. 1 realizuja réwniez gminne jednostki organizacyjne.

§7

Wojt 1 Kierownicy referatéw uczestniczg w sesjach Rady, pracownicy uczestniczg w sesjach
Rady na polecenie przelozonych.

§8

. Kierownicy referatéw sa odpowiedzialni przed Woéjtem za wykonanie
zadan okre$lonych dla referatéw, a w szczeg6lnoscei:

a) Kieruja praca referatéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) Prowadza nadz6r nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem
oraz zalatwianiem spraw przez pracownikéw referatu,

¢) Realizuja, nadzorujg i ponosza odpowiedzialnoéé za wykonywanie zadan
1 obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa, naloZonych na organy gminy,

d)  Uczestnicza w naradach organizowanych przez Wojta lub Sekretarza,

€) Prowadza kontrolg wewnetrzna w referacie oraz zewnetrzng w  granicach
uprawnien,

f)  Zatatwiaja z upowaznienia Wéjta okreslone sprawy,

g) W zakresie okre$lonym w niniejszym regulaminie wnioskuja o przeprowadzenie
postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz wstgpnie przygotowuja
niezbgdne materiaty.

§9

l. Referaty —oraz  pracownicy  stanowisk, kazdy w  zakresie ustalonym
w regulaminie oraz wynikajacym z zakreséw czynnoéci podejmuja dziatania i prowadza
cato$¢ spraw zwiazanych z realizacj g przypisanych im zadan.

§10

I. Do wspllnych zadan referatéw oraz pracownikéw stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci:

a) Posiadanie, znajomo$é i przestrzeganie przepiséw prawnych w zakresie prawa
administracyjnego materialnego i formalnego oraz aktéw prawa miejscowego,

b) Stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

c) Zapewnienie wlaSciwej i terminowej realizacji zadah gminy,
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2

h)

3)
k)

)

p)
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Wspoldzialanie z organami samorzadowymi, organizacjami spolecznymi,
organizacjami pozarzadowymi oraz osobami fizycznymi dzialajacymi na terenie
gminy,

Wspéldziatanie z wlaSciwymi organami administracji publicznej w zakresie
realizacji zadan zleconych,

Przygotowywanie wg wilasciwosci kompletu materiatéw oraz projektu odpowiedzi
w sprawach skarg, wnioskéw, interwencji oraz wnioskéw i interpelacji radnych,

Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie swojego dzialania,

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

Stata wspotpraca z komisjami Rady,
Udzielanie stronom informacji i niezb¢dnej pomocy w zatatwianiu spraw,

Wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych plandéw: operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania
kryzysowego 1 obrony cywilnej, bedacych w zakresie odpowiedzialno$ci
kompetencyjnej komérki lub stanowiska pracy,

Wspéldziatanie w realizacji przedsigwzie¢ zwiazanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczeristwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skiadzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania,

Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku
publicznego, zapobiegania klgskom zZywiotowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okre$lonych
W ustawach,

Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrzedne,

Opracowywanie plandéw i sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu gminy
w zakresie dzialania referatu lub stanowiska pracy w uzgodnieniu
ze Skarbnikiem,

Uwzglednienie w indywidualnych zakresach czynno$ci oséb zatrudnionych
w referatach przy przetwarzaniu danych osobowych zakresu odpowiedzialnosci
tej osoby za ochrone tych danych,

Redagowanie oraz dostarczanie w formie elektronicznej oraz pisemnej z podpisem
osoby odpowiedzialnej za tre$¢ informacji pracownikowi obstugujacemu BIP.
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§11

1. Do wspélnych zadan pracownikéw nalezy w szczegdlnoéei:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

Odpowiedzialnoé¢  przed Woéjtem za wykonywanie zadan okreslonych
dla poszczegdlnych stanowisk,

Inicjowanie i opracowanie projektéw decyzji, zarzadzen Wojta 1 uchwat Rady
oraz wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,

Zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektéw decyzji, zarzadzen
Wéjta i uchwat Rady,

Wiadciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantéw,

Dokladng znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych
obowiazujacych powierzonych im dziedzinach,

Przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,
Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,
Ponoszenie odpowiedzialnoci przed Wéjtem i organami kontroli,

Ochrona informacji niejawnych.

§12

Szczegblowe zakresy czynnoéci pracownikéw oraz kierownikéw  referatéw oprocz
wyszczegOlnionych zadan mogg okreslaé rodzaj uprawnier pracowniczych 1 zakres
odpowiedzialnoéci na powierzonym stanowisku.

§13

W celu prowadzenia nalezytego nadzoru w Urzedzie istnieje kontrola wewnetrzna.

§14

1. Interesanci przyjmowani s we wszystkie powszednie dni tygodnia w godzinach pracy
Urzedu. Porzadek wewngtrzny i rozktad pracy dla pracownikéw okresla Regulamin Pracy
Urzedu wydany w odrgbnym trybie.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w dni wolne od pracy w godzinach
ustalonych z nowozeticami.

3. W celu pelnego dostepu do informacji oraz zasadach pracy Urzedu w jego siedzibie
znajduja si¢:

a)
b)

tablica ogloszen urzedowych,
tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu,
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Rozdzial 111
Organizacja Urzedu
§15

1. Strukturg organizacyjna Urzedu stanowi kierownictwo urzedu, referaty oraz jednoosobowe
stanowiska.
2. Do kierownictwa Urzedu zalicza sie:
a) Wojta Gminy,
b) Sekretarza Gminy,
c) Skarbnika Gminy,
d) Kierownika Referatu Infrastruktury i Rozwoju.
3. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza;
a) Urzad Stanu Cywilnego,
b) Referat Finansowo — Budzetowy,
c) Referat Organizacyjno — Administracyjny,
d) Referat Infrastruktury i Rozwoju,

Referat Organizacyjno — Administracyjny dzieli si¢ na nastepujace stanowiska:

a) Kierownik, ktérym jest Sekretarz

b) stanowisko ds. organizacyjnych, sekretariatu, obstugi organéw gminy,

¢) stanowisko ds. kadrowych, bezpieczenistwa i higieny pracy oraz inspektora danych
osobowych,

d) stanowisko ds. obstugi interesanta,

¢) Pomoc administracyjna / pracownik biurowy.

Referat Infrastruktury i Rozwoju dzieli sie na nastepujace stanowiska:

a) Kierownik,

b) stanowisko ds. rolnictwa, ochrony $rodowiska i gospodarki gruntami,

¢) stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i zamowien publicznych,

d) stanowisko ds. drogownictwa, bezpieczefistwa pozarowego i gospodarki
odpadami komunalnymi,

e) stanowisko ds. budownictwa, planowania przestrzennego, gospodarki
komunalnej,

f)  Stanowiska obstugi:

1. Konserwator urzadzen elektrycznych i wodociagowych
/Kierowca samochodu osobowego,
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Kierowca ciagnika, magazynier narzedzi i materialow,
Operator koparki,

2
3
4. Sprzataczka,
5. Pomoc administracyjna / pracownik biurowy — obstuga informatyczna,
6

Robotnik gospodarczy.

4. Referat Finansowo - Budzetowy - Budzetowy dzieli sie na nastgpujace stanowiska:
a) Kierownik, ktérym jest Skarbnik — gtéwny ksiggowy budzetu,
b) Stanowisko ds. ksiggowoici budzetowej,
¢) Stanowisko ds. ksiggowosci jednostek budzetowych i podatku VAT,
d) Stanowisko ds. rozliczen placowych i $rodkéw trwatych,
e) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat oraz obstugi kasowej,
f)  Stanowisko ds. poboru podatkéw i oplat oraz dziatalnosci gospodarczej,
g) Pomoc administracyjna / pracownik biurowy.

5. Urzad Stanu Cywilnego dzieli sig na nastepujace stanowiska:
a) Kierownik, ktérym jest Wojt
b) Zastgpca Kierownika.
§ 16
Zakresy czynnosci dla Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw referatow ustala Wojt.
§17

Pracownicy Urzedu dziataja w oparciu o zakresy czynnoéci ustalone przez kierownikow
referatéw podpisane przez Wojta.

§18
Zmiany zakreséw czynnosci dokonywane sg w formie anekséw.
§19

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wdita podpisuja  Kierownicy referatow,
dla Kierownikéw Referatow podpisuje Wéjt, dla pozostatych pracownikéw podpisuje
Wojt lub Kierownik Referatu.

2. Stanowisko ds. organizacyjnych, sekretariatu, obstugi organéw gminy prowadzi
ewidencje polecen wyjazdéw shuzbowych.
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§ 20

1. Za naruszenie obowiazkéw wynikajacych z przepiséw w zakresie porzadku i dyscypliny
pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy, pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnoéé
porzadkowa wedtug zasad okreslonych w:

a) Regulaminie Pracy Urzedu,
b) Ustawie Kodeks Pracy,
¢) Ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,
d) Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
§21
Obstuga prawna Urzedu:

1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radcg prawnego na podstawie umowy
0 pracg lub cywilno-prawne;j.

2. Uprawnienia i obowiazki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okredla ustawa z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.
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Rozdzial IV
Zakres kierowania praca Urzedu

§22

Do zakresu dzialan i kompetencji Wéjta nalezy:

1.
2.
3.

“

10.

11.
12,
13.

14.

Kierowanie Urzgdem oraz biezacymi sprawami Gminy.
Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.
Nadzorowanie spraw dotyczacych zadan publicznych Gminy, o ktérych mowa w ustawie
z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym w tym:

a) pomocy spolecznej,

b) ochrony zdrowia,

¢) edukacji publicznej i kultury

d) porzadku publicznego i ochrony przeciwpozarowej,

e) realizacji inwestycji gminnych,

f)  gminnych drég, placdéw, mostéw i organizacji ruchu drogowego,

g) zagospodarowania przestrzennego i gospodarki nieruchomos$ciami,

h)  gospodarki komunalne;:

i)  zaopatrzenia w wode i energig elektryczna,

j)  utrzymywania czystoéci i porzadku,

k) ochrony $rodowiska.
Skiadanie o$wiadczefi woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem.
Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
Wydawanie ~ aktéw o  charakterze  porzadkowym  w granicach  prawa,
a takze zarzadzen regulujacych prace Urzedu.
Informowanie mieszkancéw Gminy o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spolecznej i gospodarczej oraz wykorzystywaniu rodkdw budzetowych.

Przygotowywanie projektu budzetu i propozycji jego zmian oraz wykonywanie budzetu,
Ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania.

Przedkiadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwat budzetowych,
uchwal w sprawie absolutorium oraz innych uchwat Rady i zarzadzen Wojta objetych
nadzorem Izby.

Przedkladanie Wojewodzie uchwat Rady, podlegaj acych jego nadzorowi.
Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiazkéw w zakresie rachunkowosci.

Udzielanie pracownikom Urzedu upowaznienr do wydawanie decyzji, o ktérych mowa
w pkt. 5.

Organizowanie akeji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.
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15.

16.

17.

18.
19.

20.
21
22,
23,
24.
25,
26,

27

28.
29.

30.
31.
32,
33.

34.
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Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodziag oraz oglaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, a takze zarzadzenie ewakuacji
z terenow bezposrednio zagrozonych.

Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwioki, zwiazanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego, nalezacych do kompetencji Wojta.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego oraz pracodawcy w  stosunku
do Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pozostatych pracownikéw Urzedu, Kierownikéw Referatow.

Upowaznienie Kierownikéw Referatéw do wydawania decyzji w swoim imieniu.

Przyznawanie nagréd i wyrézniefi pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek
organizacyjnych.

Stosowanie kar wobec pracownikéw Urzedu i kierownikéw Jjednostek organizacyjnych.
Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Nawiazywanie i rozwiazywanie oraz zmiany stosunkdw pracy z pracownikami Urzedu.
Przyjmowanie interesantéw w ramach skarg i wnioskéw.

Zlecanie oraz zatwierdzanie planéw kontroli w stosunku do Urzegdu oraz jednostek.
Powotywanie komisji, zespoléw oraz pelnomocnikéw do wykonywania okre$lonych zada.

Sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych przez gmine
1 podlegte jednostki organizacyjne.

Sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilne; Gminy i Przewodniczacego Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

Wykonywanie zadan administratora danych osobowych Urzedu.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnocia;

a)  Urzedu Stanu Cywilnego,

b) Kontroli wewnetrznej,

c) Radcy Prawnego.
Zapewnienie dostepu do informacji publiczne;.
Sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji uchwat Rady.
Ustalanie zakreséw czynnosci odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw Urzedu
bezposrednio podlegtych w strukturze i egzekwowanie tych zakreséw od kierownikéw
dla podlegtych pracownikdow.
Sprawowanie nadzoru nad sprawami o$wiatowymi, w tym zatwierdzanie projektow
organizacyjnych szkét.
Sprawowanie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
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§ 23

Do zakresu dzialan i kompetencji Sekretarza nalezy:

L.

L

S T S

1§ 8
12.

13.

14.
13.
16.
17,
18.

19,
20.
21.

22,
23.

Kierowanie Referatem Organizacyjno — Administracyjnym.
Opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
Opracowywanie projektéw zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu.
Opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy.
Doskonalenie kadr.

Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.
Organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw.
Przyjmowanie ustnych oéwiadczeri woli spadkodawcy.

Czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadaf w Urzedzie.

. Funkcji kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z zastgpowania Wojta.

Nadzor i egzekwowanie realizacji zaleceri pokontrolnych wydawanych przez organy
prowadzace kontrole Urzgdu oraz prowadzenie ksiazki kontroli.

Wykonywanie prac zwigzanych z wyborami lawnikéw do sadu  rejonowego
1 sadu okregowego.

Zastepowanie Wojta w ramach udzielonych upowaznieri w razie jego nieobecnosci.
Zapewnienie wdrazania nowych metod i technik pracy.

Nadzor nad inwentaryzacja wyposazenia Urzedu.

Nadzr nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;.

Biezace informowanie pracownikéw o zmianach w przepisach prawnych publikowanych
w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim, Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa.

Prowadzenie nadzoru nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;j.
Przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podleghych pracownikéw.

Whnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar podlegltym
pracownikom.

Nadz6r nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw.

Nadzor nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych z sesji Rady.
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26.
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Koordynowanie i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami.

Organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegte
komoérki organizacyjne wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
przepisdw wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze z innych ustaw szczegdlnych
1 opracowanych planéw.

Organizacja szkolen pracownikow.

Wykonywanie innych zadan przewidywanych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
Z ustawy na polecenie Wijta.

§ 24

Do zakresu dzialan i kompetencji Skarbnika nalezy:

1.

= o

“

10.

11.

12.

13,

Kierowanie Referatem Finansowo — Budzetowym.
Przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw.
Pelnienie funkcji gtownego ksiggowego budzetu Gminy.

Prowadzenie rachunkowoéci i gospodarki finansowej Gminy oraz sprawowanie finansowej
kontroli wewngtrznej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

Opracowywanie projektéw budzetu Gminy oraz uchwal i zarzadzen budzetowych.

Wstepna kontrola legalnosci, kompletnoéci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
wykonania budzetu.

Nadzér nad prawidlows realizacja budzetu Gminy.
Opracowywanie projektow uchwat podatkowych.
Opracowanie zbiorczych sprawozdaf z wykonania budzetu i ich analiza.

Opracowanie prognoz finansowych i okresowych informacji o realizacji budzetu wzakresie
dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Zadanie przedkladania informacji i dokumentéw zwiazanych z dziatalnoécia finansowg
od poszczegélnych komérek Urzedu i gminnych jednostek  organizacyjnych
oraz ich kontrola.

Wspbipraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami
w sprawach finansowych Gminy.

Prowadzenie  gospodarki  finansowej zgodnie =z obowiazujacymi  przepisami,
a w szczegdlnosei:

d) Wykonywanie dyspozyciji Srodkami pienieznymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami
dotyczacymi zasad gospodarki finansowe;.
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13.
14.
15.
16.

17
18.

19,

19.

20.
21.
22.
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d) Kontrola prawidlowosci uméw zawieranych przez Gming pod wzgledem finansowym,
d) Przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartoéci pienieznych.

d) Skladanie badZ odmowa sktadania kontrasygnaty przy czynnosciach prawnych Gminy
powodujacych powstanie zobowiazan finansowych.

Okreslenie trybu, wedlug ktérego majg by¢ wykonywane przez komérki prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowos$ci gospodarki finansowe;j.

Opracowywanie instrukcji zwigzanych z pracg podleglego referatu.
Dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych dotyczacych budzetu Gminy.
Kontrola wykorzystania dotacji z budzetu Gminy.

Dokonywanie analiz budzetu oraz biezace informowanie Wéjta o jego realizacii,
a takZe o sytuacji finansowej Gminy.

Planowanie i ustalanie urlopéw pracownikéw referatu.

Wydawanie decyzji administracyjnych 'w sprawach okre§lonych imiennym upowaznieniem
Wijta.

Wykonywanie wspolnie z innymi osobami wchodzacymi w sktad kierownictwa Urzedu
funkecji kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

Whioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar podlegltym
pracownikom.

Ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw.
Wykonywanie zadan obronnych wynikajacych ze szczegélnych regulacji prawnych.

Wykonywanie innych zadan przewidywanych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z ustawy na polecenie Wojta.

Do zadan i kompetencji Kierownika Referatu Infrastruktury i Rozwoju nalezy:

n e

Wykonywanie obowiazkéw zwigzanych z petnieniem funkcji kierowniczej:

a)  prowadzenie i nadzoér catos¢ spraw nalezacych do zakresu zadan podleglej komérki
oraz stosownie do posiadanych kompetencji wykonywanie zadan zleconych przez
bezposredniego przetozonego,

b) wydawanie polecenn zwiazanych z zakresem obowiazkéw referatu, sprawowanie
nadzoru nad przebiegiem pracy oraz ocenianie jej wykonanie,
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¢) podejmowania decyzji dotyczacych wykonywania zadafn referatu przy pomocy

srodkéw materialnych i podleglych pracownikéw.

2. Wykonywanie zadan okre§lonych dla referatu, a w szczegélnosci:

a)
b)

c)

d)

nadz6r nad wypetnianiem obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,

nadzor nad zgodnoécia z prawem i poprawno$é formalna opracowywanych projektéw
aktéw prawnych,

inicjowanie i opracowywanie projektéw niezbgdnych zarzadzen, decyzji
i wytycznych w zakresie wykonywanych spraw,

wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie spraw i interesantow.

3. W szczegdlnoscei Kierownik referatu jest uprawniony do:

a)
b)

c)
d)

ustalania sposobu wykonania zadan,

dysponowania czasem pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi
zasadami prawa pracy oraz wstepnej akceptacji urlopéw wypoczynkowych,

dokonywania ocen pracy podlegtych pracownikéw,

podejmowania decyzji zapewniajacych porzadek, prawidlowy przebieg pracy
1 realizacj¢ natozonych na referat zadan, w tym réwniez wnioskowanie do Wéjta
Gminy zwiazanych ze stosowaniem wobec podleglych pracownikéw postanowien
Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych i Regulaminu pracy.

4.  Obowiazkiem Kierownika referatu jest:

a)

b)

planowanie, organizowanie, i prowadzenie spraw okre§lonych
w zakresie zadan podlegtego mu referatu,

prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami pracy poprzez, miedzy innymi,
odpowiednia organizacjg pracy, optymalne wykorzystanie kwalifikacji i czasu pracy
pracownikow, prawidlowe powierzanie im obowiazkéw i odpowiedzialnosci oraz
stwarzanie im warunkdw umozliwiajacych realizacje zadan,

planowanie pracy referatu z zachowaniem zasad rachunku ekonomicznego
uwzgledniajacego przede wszystkim stosunek naktadéw do efektéw,

przejawianie inicjatywy w sprawach nalezacych do zakresu zadan i konsekwentne
realizowanie przyjetych przedsiewzieé,

wspolpraca z innymi jednostkami Gminy i referatami Urzedu;

koordynowanie spraw, ktérych realizacja wymaga wspéldziatania wigkszej liczby
referatow,
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g) przestrzeganie obowigzujacych przepisbw prawa i procedur w tym szczegdlnie
Regulaminu Pracy oraz zasad w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony $rodowiska,

h) uwzglednianie w kazdej sytuacji interesu i ustalonych zasad polityki Gminy;

i) sprawowanie systematycznego nadzoru nad caloksztaltem spraw prowadzonych
w podleglym referacie, nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych
pracownikéw oraz systematyczne egzekwowanie od nich obowiazkéw

pracowniczych,

j)  biezace informowanie przelozonego o pracy podleglego referatu, ewentualnych
trudnoSciach i zaktéceniach w pracy oraz o wszystkich innych istotnych
zamierzeniach, inicjatywach i problemach,

k) przekazywanie podlegtym pracownikom informacji i komunikatéw o wynikach,
zamierzeniach i zadaniach Gminy oraz wyjasnianie i uzasadnianie ich znaczenia

1celuy,
1) dokonywanie innych ustalen niezbednych dla prawidtowej organizacji pracy referatu.

Zdobywanie szerokiej wiedzy na temat Unii Europejskiej oraz przekazywanie
Jej na naradach pracowniczych wszystkim pracownikom Urzedu jak réwniez udzielanie
informacji na ten temat zainteresowanym mieszkaficom Gminy.

Wykonywanie zadan zwigzanych z:

a) dostosowaniem organizacji pracy Urzedu i procedur, do ogélnych zasadach
obowiazujacych w krajach UE,

b) wspbtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania
funduszy krajowych i unijnych,

¢) przygotowywaniem propozycji dotyczacych zadah gminnych kwalifikujacych
sig do finansowania ze $rodkéw unijnych,

d) opracowywaniem programéw pod katem pozyskiwania $rodkéw z zewnetrznych
zrodet finansowania, w tym z Unii Europejskiej,

¢)  opracowywanie wnioskéw i kierowanie ich do wlasciwych organéw panstwowych
w celu pozyskania $rodkéw finansowych na realizacjg zadan gminnych z funduszy
Unii Europejskie;j,
Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem $wietlic na terenie Gminy Shupia Konecka
w tym:
a) przyjmowanie zaméwien oraz sporzadzanie uméw na wynajem $wietlic.

Nadz6r nad funkcjonowaniem placéwki Dzienny Dom ,,Senior +”: monitorowanie biezacej
dziatalnoéci, kontakt z pracownikami oraz aplikowanie o $rodki MRPiPS na funkcjonowanie

placowki.
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9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy padstwa w wychowywaniu dzieci

W tym:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

Przyjmowanie i obstuga klientéw w sprawach $wiadczen,

Przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw w sprawie ustalenia prawa
do $wiadczenia wychowawczego,

Prowadzenie postepowania w sprawie §wiadczenia wychowawczego;

Prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen; Regulamin
Organizacyjny Urzgdu Gminy w Stupi,

Sporzgdzanie list wyplat $wiadczen wychowawczych,
Sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie $wiadczenia wychowawczego,

Przygotowywanie decyzji administracyjnych,

10. Wykonywanie innych zadan przewidywanych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z ustawy na polecenie Wojta.
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Rozdzial V
Zakresy dzialania referatow i stanowisk pracy
§25

Referat Finansowo - Budzetowy

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka
budzetowa, przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, wymiarem i realizacja wplywow z tytutu
zobowigzan pienigznych, podatkéw i oplat lokalnych, a w szczegdlnoéei:

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:

il

12.

13.

14.

15:
16.

17.

18.
15,
20.
2.
22.
23.

24,

Przygotowywanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnoéci urzgdowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wéjta wynikajacych z ustaw o finansach
publicznych i o rachunkowoéci, w tym dotyczacych:

Sprawdzania wszystkich faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym z uwidoczniong
na fakturze pieczatka, data i podpisem.
Sporzadzania przelewoéw bankowych dla poszczegdlnych kontrahentéw w obowiazujacych
terminach.
Prowadzenia ewidencji ksiegowej:

e dochodéw budzetowych,

e wydatkow budzetowych,

e funduszu socjalnego,

e sum depozytowych,

e $rodkow trwatych,

e pozostatych $rodkéw trwatych,

e wartoSci niematerialnych i prawnych,

e udzielonych dotacji z budzetu,
Dekretowania dowod6w ksiegowych.
Prowadzenia ewidencji ksiggowej i nadzoru nad poprawnym wydatkowaniem funduszu
soleckiego.
Wspéldzialania ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy.
Sporzadzania sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
Przechowywanie akt.
Stosowania obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Stosowania zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.
Udzielania pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy.
Przygotowywania materialéw niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci.
Prowadzenia rozliczania wptat z tytutu poboru wody z wodociagu grupowego,
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25. Prowadzenia ksiag rozrachunkowych.
26. Prowadzenie postgpowania zwiazanego ze $ciagalnoécia naleznosci niepodatkowych.

27. Wykonywanie innych czynnoéci nie objgtych niniejszym zakresem czynnosci na polecenie

stuzbowe 0s6b wehodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich kompetencii.

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci jednostek budzetowych i podatku VAT nalezy:

1. Prowadzenie ewidencji finansowo- ksiegowej gminnych jednostek o§wiatowych i GOPS.

Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw

ksiegowych.
3. Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej funduszu §wiadczen socjalnych.
4. Sporzadzanie i realizacja przelewéw bankowych.

5. Sporzadzanie sprawozdad jednostkowych z dochodéw i wydatkéw budzetowych

oraz sprawozdan o stanie naleznosci i zobowiazan.

6. Przygotowywanie dla dyrektorow i kierownikéw obshugiwanych jednostek sprawozdan

z realizacji planéw.
7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z jednostek budzetowych.
Wspoélpraca z dyrektorami i kierownikami jednostek organizacyjnych.

o

9. Przygotowywanie danych do opracowania jednostkowych plandéw i wydatkow

budzetowych.

10. Biezaca analiza wykonania budzetu w odniesieniu do planu i w poszczegélnych jednostkach

budzetowych.
11. Sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z naliczeniem i rozliczeniem podatku VAT, 1)
a) wystawianie faktur,
b) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT,
¢) dekretacja wystawionych faktur w programie komputerowym,

d) miesigczne uzgadnianie podatku naliczonego i naleznego z kwotami zapisanymi

w urzadzeniach ksiegowych,
¢) sporzadzanie deklaracji miesiecznej VAT 7,
f)  generowanie i wysylanie jednolitego pliku kontrolnego.
12. Zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych.

13. Wykonywanie innych czynnosci nie objgtych niniejszym zakresem czynnosci na polecenie

stuzbowe 0s6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich kompetencji.

Do zadan stanowiska ds. rozliczen placowych i §rodkow trwalych nalezy:

1. Prowadzenie dokumentacji shuzacej sporzadzaniu list ptac.

2. Sporzadzanie list ptac nauczycieli i pracownikéw niebedacych nauczycielami.
3. Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw urzedu i pracownikéw GOPS.
4

Sporzadzanie listy wyplaty $wiadczen socjalnych.
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16.

18.
19.

20.

21.

22,
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Obstuga placowego programu komputerowego.

Prowadzenic ewidencji analitycznej wynagrodzen i zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego
poszezegolnych pracownikéw w postaci kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z prawidlowym naliczeniem i odprowadzaniem podatku
dochodowego od 0séb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy oraz innych rozliczen.

Sporzadzanie przelewdow.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Wspdlpraca z kadrami przy sporzadzaniu sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzenia.
Prowadzenie ewidencji analitycznej (ksiegi) $rodkéw trwatych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej wartoci niematerialno-prawnych.

Prowadzenia ewidencji pozostatych srodkéw trwatych (ksiag inwentarzowych).

Uzgadniania ewidencji analitycznej érodkéw trwatych i warto$ci niematerialno-prawnych
z syntetyka.

Rozliczanie inwentaryzacji.

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

a) wspolpracy z ZUS w sprawie naliczania i rozliczania sktadek na ubezpieczenia
spoleczne,
b)  wspbipracy z Urzedem Skarbowym w sprawie naliczania i przekazywania podatku
od wynagrodzen tacznie z wymaganymi deklaracjami.
Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci SIO.

Zajmowanie sig¢ wszystkimi sprawami zwiazanymi z Niepubliczna Szkota Podstawowg oraz
rozliczanie dotacji oswiatowych dla tej placéwki.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendium szkolnym: przyjmowanie wnioskéw,
przygotowanie projektow decyzji o przyznaniu lub odmowie stypendium.

Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu kosztéw za dowéz dziecka niepelnosprawnego przez
rodzica wlasnym srodkiem transportu.

Wykonywanie innych czynnoéci nie objgtych niniejszym zakresem czynnosci na polecenie
stuzbowe 0s6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich kompetenci.
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Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw i oplat oraz obstugi kasowej nalezy:

. Przygotowywanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnoéci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu podatkéw i optat lokalnych,
o ktorych mowa w obowiazujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o podatkach
i optatach lokalnych, w tym m.in. dotyczacych:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

j)

k)
)

kompletowania i aktualizowania dokumentéw wymiarowych w zakresic podatkéw
1 optat lokalnych,

dokonywania wymiaru podatkéw w oparciu o aktualne obowiazujace przepisy
podatkowe i uchwaty Rady,

prowadzenia rejestru przypiséw i odpiséw na poszczegélne solectwa, systematyczne
i chronologiczne dokonywanie w nim zapiséw,

gromadzenia i przechowywania oraz badania pod wzgledem zgodnoéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych,

przygotowania danych do projektéw uchwal Rady w sprawach wprowadzania
i ustalania wysokosci niektérych podatkéw i oplat lokalnych,

wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym,
sporzadzania sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

sporzadzania informacji o skutkach udzielonych ulg, umorzen, odroczen i zwolnief
od platno$ci podatku, w tym zwolnief ustawowych,

przygotowywania pism do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w przypadku
odwolania podatnika od decyzji wymiarowej,

wspoldziatania ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

obstugi komputerowej bazy danych ewidencji podatkéw,

sporzadzania obowigzujacych sprawozdan statystycznych,

m) rozliczania pobieranej oplaty targowe;,

2. Prowadzenia obstugi kasowej Urzedu:

dokonywanie wyplat gotowkowych zatwierdzonych przez Wéjta Gminy,
sporzadzanie raportow kasowych z podejmowanych i wyptaconych kwot,
przestrzeganie obowiazujacych przepiséw w zakresie operacji kasowych
prowadzenie ksiggi drukéw S$cistego zarachowania dot. czekéw gotdwkowych,
kwitariuszy przychodowych itp.

podejmowania gotéwki w banku, odprowadzania nadwyzek kasowych do banku,
przechowywania pieczeci urzgdowe;j,
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®  Przyjmowanie bezgotéwkowych optat za podatki

3. Wykonywanie innych czynno$ci nie objetych niniejszym zakresem czynnosci na polecenie
stuzbowe 0s6b wehodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich kompetencji.

Do zadan stanowiska ds. poboru podatkéw i oplat oraz dzialalnosci gospodarczej nalezy:

I

10.
11.

12,
13,

14.

Przygotowywanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnoéci urzgdowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu podatkéw i optat lokalnych,
o ktérych mowa w obowiazujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o podatkach
i optatach lokalnych, w tym m.in. dotyczacych:

a) prowadzenia rejestru drukéw &cistego zarachowania — konto kwitariuszy

zobowiazan pienigznych oraz ich wydawanie dla inkasent6w,

b) prowadzenia ewidencji ksiggowej analitycznej w zakresie podatkéw,

¢) podatek od nieruchomosci (osoby fizyczne i prawne),

d) podatek rolny (osoby fizyczne i prawne),

e) podatek lesny (osoby fizyczne i prawne),

Prowadzenia spraw zwigzanych z poborem podatku od érodkéw transportowych.

Systematycznego i chronologicznego dokonywania zapiséw ksiegowych i uzgadniania
ich z ewidencja syntetyczng prowadzong przez ksiegowosé budzetowa,

Prowadzenia postgpowania zwigzanego ze $ciagalnoécia naleznoéci podatkowych.
Wystawianie upomnieni oraz tytutéw wykonawczych
Sporzadzanie wnioskéw do sadéw w sprawach podatkowych

Sporzadzania sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat oraz ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji zadan,

Rozliczania soltyséw z inkasa poboru podatkéw,

Naliczania prowizji dla soltyséw za inkaso podatkéw

Naliczania 2% odpisu z podatku rolnego na rzecz Izby Rolniczej w Kielcach
Przygotowywania decyzji o zaniechaniu poboru, umorzeniu, odroczeniu i rozlozeniu
na raty naleznosci podatkowych

Wydawania za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci,
Prowadzenia spraw z zakresu ,,pomocy publicznej” w ramach prowadzonych podatkdéw
w szczegolnosci:

Udzielania ulg podatkowych dla podatnikéw bedacych przedsiebiorcami
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Sporzadzanie sprawozdan w sprawie ,,pomocy publicznej” i zaleglosci przedsigbiorcéw
w splacie podatkow,

Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja podmiotéw dziatalnosci gospodarczej
Wspdldziatania ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw o0s6b
w krajowym transporcie drogowym na terenie Gminy,

Wykonywanie innych czynnosci nie objetych ninigjszym zakresem czynnoéci
na polecenie shuzbowe oséb wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich

kompetencji.

Do zadan pomocy administracyjnej/pracownika biurowego nalezy:

Pomoc w wykonywaniu nastepujacych czynnosci:

B W PO =

o v

Przyjmowaniu i wysytaniu korespondencji.

W przygotowywaniu wyboréw : parlamentarnych, samorzadowych oraz soteckich.
Przygotowaniu korespondencji do doreczenia.

Roznoszeniu na terenie Gminy przesytek zwyktych, poleconych i za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Sporzadzaniu sprawozdar.

Przeprowadzaniu inwentaryzacji.

Wykonywanie innych czynnos$ci nie objgtych niniejszym zakresem czynnoéci na
polecenie stuzbowe 0s6b wehodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich
kompetencji.

§26

Referat Organizacyjno - Administracyjny

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych ze sprawnym i prawidlowym funkcjonowaniem Urzedu, zapewnienie prawidtowej
obstugi obywateli, zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy pracownikéw, oraz szeroko pojeta
promocja gminy, a w szczegdlnosci:

Do _zadan stanowiska ds. kadrowych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz inspektora

danych osobowych i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi (NGO) nalezy:

Prowadzenie cato$ci spraw kadrowych, w tym m.in.:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
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Prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu oraz akt kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw.

Opracowanie analiz 1 informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw
kadrowych Urzedu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem i zwalnianiem oséb w ramach:
prac interwencyjnych, prac publicznych, stazu absolwenckiego,
w tym kierowanie stosownych wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy.

Sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzenia — wspolpraca z GUS.

Sporzadzanie i przechowywanie umow zlecenie i uméw o dzielo, uméw na ryczalty
samochodowe.

Ewidencjonowanie urlopéw pracowniczych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdéw Urzedu.

Realizacja zadan w zakresie bhp pracownikéw Urzedu w tym:

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

b) Przygotowanie dokumentacji rentowo-emerytalnej pracownikéw oraz dokumentéw
do ,,Kapitatu poczatkowego”.

¢) Wykonywanie spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepiséw BHP okreslonych
w przepisach prawnych.

Biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikéw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu.

Naliczanie odpisu na zakladowy fundusz $wiadczefi socjalnych dla pracownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan statystycznych.

Udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych
dotyczacych BHP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowiazku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspdlpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych.
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18. Prowadzenie wszelkich spraw wnikajacych z pelnienia funkcji inspektora ochrony danych
osobowych w tym:

23

26.

27.

28.

a)

b)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzen oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych, a takze doradzanie im w tej sprawie,

Monitorowanie przestrzegania rozporzadzen, innych przepiséw Unii lub padstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, W tym podziat
obowiazkéw, podejmowanie dziatan zwigkszajacych $wiadomo$é, szkolenie personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych oraz powiazane z tym audyty,
Udzielanie na Zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO,

Pelnienie roli punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art.
36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych
sprawach,

Pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy rozporzadzen wydawanych w tej sprawie
Przygotowanie i prowadzenie wszelkiej dokumentacji niezbednej do prawidlowego
wdrozenia procedury ochrony danych osobowych zgodnie z RODO.

Prowadzenie spraw z zakresu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
organizacjami prowadzacymi dziatalno$é pozytku publicznego w tym:

g)
h)
i)
J)

koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem Programu wspOlpracy
z organizacjami pozarzadowymi na dany rok,

koordynowanie prac zwigzanych z realizacja Programu w danym roku,
prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ogtaszaniem konkurséw ofert na zadania publiczne
oraz ich rozstrzygnieciem,

Przekazywanie informacji za posrednictwem mediéw lokalnych i regionalnych o realizacji
zadan publicznych,

Przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych wspéipracy z organizacjami
pozarzadowymi,

Wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem czynnoéci na polecenie
shuzbowe 0séb wchodzacych w skiad kierownictwa Urzedu w zakresie ich kompetencji.

str. 26



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SL.UPI

Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych, sekretariatu, obstugi organéw gminy, nalezy:

12. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, a zwlaszcza:

8.

9.

10.

1l
12,
13.

a)
b)

c)
d)
e)
f)

obiegu dokumentéw w Urzedzie i nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw
1 instrukcji kancelaryjnej,

usprawniefi w organizacji pracy urzedu oraz zalatwianiu indywidualnych spraw
obywateli, prowadzenie kancelarii ogdlnej, a zwlaszcza:

przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji,

obstuga centrali telefonicznej,

obstuga urzadzen biurowych: faksu i kserokopiarki

przechowywanie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, wykonywanie
czynnos$ci zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wéjta i Rady, obstugiwanie
narad zwotywanych przez Wojta, obstuga kancelaryjna Wojta i Sekretarza,
prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta, udostgpnianie obywatelom dokumentéw
wynikajacych z wykonywania przez Gming zadai publicznych, w zakresie
okreslonym w Statucie,

Wspoétudziat z Sekretarzem i Urzgdnikiem Wyborczym w przygotowywaniu wyboréw:

a)
b)
c)
d)

Prezydenta RP,

do Parlamentu RP (Sejm, Senat),
do Parlamentu Europejskiego,
do Samorzadu Terytorialnego,

Obstuga kancelaryjna Rady i jej komisji, w tym:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

)

zawiadamianie o posiedzeniach Rady i jej komisji,

protokotowanie posiedzen Rady i jej komisji,

terminowe przekazywanie Wojtowi odpiséw uchwat Rady i wnioskéw komisji oraz
wyciagéw z protokoldéw posiedzen Rady,

niezwloczne przekazywanie Wojtowi treSci zgloszonych interpelacji i zapytan
radnych zgloszonych podczas sesji Rady,

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

prowadzenie spraw osobowych radnych,

prowadzenie rejestru, uchwat Rady, wnioskow 1 interpelacji radnych,

przekazywanie uchwat Rady do organu nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Wojewddztwa,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu,

Przesytanie do organéw nadzoru (Wojewody, RIO) uchwat w terminie do 7 dni od podjecia

uchwat.
Prowadzenie rejestru udostepniania/wynajmu Sali konferencyjnej Urzedu Gminy

Wspdtudziat z Sekretarzem w przygotowywaniu wyboréw organdw sotectw,

Wspotpraca z sottysami w zakresie organizacji narad i zebran,
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Przyjmowanie zgloszen awarii o$wietlenia ulicznego od soltyséw i mieszkancéw gminy,
a nastgpnie sporzadzanie pisemnego wykazu do zakladu energetycznego zajmujacego sie
konserwacja o$wietlenia ulicznego,

Prowadzenie Rejestru umow.

Obshuga interesantow w Punkcie Obstugi Interesanta.

Wykonywanie innych czynnoéci nie objgtych niniejszym zakresem czynnoéci na polecenie
stuzbowe 0s6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzgdu w zakresie ich kompetencji.

Do zadan Punktu obslugi interesanta nalezy:

VXN W

Obstuga interesantow.

Umawianie petentow do Wéjta.

Prowadzenie ksiegi skarg i wnioskdw mieszkancow.

Dbanie o wysoki poziom obshug na stanowisku pracy

Systematyczne aktualizowanie tablicy ogloszen urzedowych.

Przyjmowanie wnioskéw, pism, petyciji.

Pomoc mieszkancom w zatatwianiu spraw

Przestrzeganie ochrony danych osobowych RODO

Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z promocja gminy oraz dbaloscig
0 pozytywny wizerunek gminy w tym:

a)
b)
c)

d)

e)

przygotowywanie informacji promujacych gming i ich publikacja na stronie
internetowe;j,

przygotowywanie biezacych informacji o dziatalnosci Urzegdu oraz ich publikacja
na stronie internetowe;j,

przygotowywanie innych materiatéw majacych wplyw na pozytywny wizerunek
gminy w tym przygotowywanie biuletynu informacyjnego dla mieszkaricéw
gminy,

wspllpraca z innymi instytucjami w podejmowaniu dziata majacych
na celu promocje gminy,

udzial w opracowywaniu programéw i plandéw rozwoju gminy.

13. Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z promocjq gminy oraz dbatoscig o pozytywny
wizerunek gminy w tym:

a) przygotowywanie informacji promujgcych gmine,
b) organizacja imprez okoliczno$ciowych,
c) przygotowywanie biezacych informacji o dziatalno$ci Urzedu
d) przygotowywanie innych materialéw majacych wplyw na pozytywny
wizerunek gminy,
wspOlpraca z innymi instytucjami w podejmowaniu dzialan majacych na celu
promocj¢ gminy,
udzial w opracowywaniu programéw i planéw rozwoju gminy
kontakt z mediami,
inicjowanie przedsiewzie¢ promujgcych gmine,
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14. Wykonywanie innych czynnoéci nie objetych niniejszym zakresem czynnosci na polecenie
stuzbowe 0s6b wchodzacych w skiad kierownictwa Urzedu w zakresie ich kompetencii.

Do zadan pomocy administracyjnej/pracownika biurowego nalezy:

1.  Pomoc w wykonywaniu nastepujacych czynnosci:

Obstudze punktu obshugi interesanta.
Przyjmowaniu wnioskéw, podan, petycji.
Przyjmowaniu 1 wysylaniu korespondencji.
Organizacji wydarzen kulturalnych zgodnie z kalendarzem Wydarzen
W przygotowywaniu wyboréw : parlamentarnych, samorzadowych oraz
soteckich.
Przygotowaniu korespondencji do doreczenia.
e Roznoszeniu na terenie Gminy przesylek zwyktych, poleconych i za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
2. Wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem czynnosci na polecenie
stuzbowe 0séb wchodzacych w sktad kierownictwa Urzgdu w zakresie ich kompetencii.

§27
Referat Infrastruktury i Rozwoju

Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury i Rozwoju nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z szerokopojeta infrastruktura, drogownictwem, budownictwem, rolnictwem, ochrong
srodowiska, S$rodkami unijnymi, $rodkami zewngtrznymi, zarzadzaniem kryzysowych,
zamowieniami publicznymi, a w szczegdlnosci:

Do zadan stanowiska ds. budownictwa, planowania przestrzennego, gospodarki
komunalnej nalezy:

1. Wspoldziatanie ze Starosta Powiatowym w sprawach udzielania pozwolen
na budowg, rozbiérke oraz przyjmowania zgloszen dla inwestycji niewymagajacych
pozwolenia
na budowg na mocy odrebnych porozumien,

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

a) przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

b) koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych
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przeprowadzenie procedury formalno-prawnej zwiazanej z opracowaniem projektu
migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
1 Wyrysow

dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalef
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ustalaniem warunkéw  zabudowy
1 zagospodarowania terenu

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem lub zmiana nazw miejscowosci, ulic
1 obiektéw fizjograficznych,

prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej,
a w szczegdlnosci do:

*  administrowania, gospodarowania i zarzadzania zasobami lokalowymi
oraz nieruchomosciami budynkowymi,

* opracowania zalozen do wieloletnich programéw gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy oraz wnioskowania zmian wynikajacych
z uwarunkowan realizacji tego programu,

*  przygotowywanie propozycji odnosnie przeznaczenia lokali mieszkalnych,
w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienie w razie potrzeby czasowego
zakwaterowania,

* dbalos¢ o prawidlowy stan techniczny budynkéw i budowli, urzadzen
1 instalacji w celu utrzymania ich w stalej sprawnoSci oraz prowadzenie
planowych konserwacji, przegladéw i remontow,

*  egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,

*  przygotowywanie umow dzierzawy i najmu lokali oraz prowadzenie
ewidencji zawartych umow,

*  przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach ustalenia stawek czynszéw
1 optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

*  nadzodr nad zaopatrzeniem mieszkancow w wode,
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*  sporzadzanie umow z odbiorcami wody,
¢ sprawy zwigzane z ustalaniem oplat za dostawy wody,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem do uzytku inwestycji i rozliczaniem
kosztdéw tych inwestycji,
Przygotowywanie i  prowadzenie dokumentacji zwiazanej w  szczeg6lnodci

z;
remontami i modernizacja obiektéw infrastruktury gospodarczej, opracowywanie
1 upowszechnianie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w Gminie,

Prowadzenie spraw z zakresu zbywania i nabywania nieruchomosci w tym:

a) sporzadzanie ogloszen o sprzedazy nieruchomosci,
b) przeprowadzenie procedury przetargowej na zbycie nieruchomoéci
c) przeprowadzenie procedury nabycia nieruchomosci

Podejmowanie dziatan na rzecz ochrony débr kultury:

a) zapewnianie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkéw dla ochrony débr
kultury,

b) ustalenie w porozumieniu ze stuzbami ochrony zabytkéw warunkéw zabudowy,
prowadzenia rob6t budowlanych, remontéw oraz rozbiérki obiektéw ujetych
w ewidencji, o ile przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej,

¢) dzialanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
w sposOb odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej,

d) oznaczanie obiektéw zabytkowych wg miedzynarodowego oznakowania,

Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych;

Prowadzenie archiwum zakladowego,

Wykonywanie innych czynnoéci nie objgtych niniejszym zakresem czynnoéci na polecenie
stuzbowe 0s6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich kompetencji.
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Do zadan stanowiska ds. rolnictwa, ochrony Srodowiska i gospodarki gruntami nalezy:

i

i

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

a)

g)
h)

j)

k)

)

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

ustalania ich wartosci, cen i oplat za ich korzystanie,

prowadzenia spraw zwigzanych z komunalizacja mienia oraz inicjowanie
wywlaszczenia nieruchomosci,

prowadzenia ewidencji gruntdéw i budynkdw,

prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych

prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,
prowadzenie rejestru mienia gminnego i jego inwentaryzacja,
scalanie i podzial nieruchomoéci,

ujawnianie prawa wiasnosci w ksiggach wieczystych,

prowadzenie spraw zwiazanych z przeznaczeniem gruntéw rolnych i lesnych na cele
nie rolne i nielesne oraz innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych, w tym wnioskowanie o zgodg na przeznaczenie gruntéw rolnych
1 leénych na cele nie rolne i niele$ne,

wykonywanie caloksztattu zadan zwiazanych z ochrona $rodowiska na podstawie
ustawy o ochronie 1 ksztaltowaniu srodowiska, a w szczeg6lnosci: wycinki, nasadzen
1 pielegnacji drzew i1 krzewow oraz ustawy o ochronie przyrody.

prowadzenie zadan okre$lonych w ustawach: o ochronie zwierzat, o zwalczaniu
choréb zakaznych zwierzat, zwierzat rzeznych 1 miesa oraz Inspekcji
Weterynaryjnej,

Kontrola zasiewOw w zakresie ustawy o nasiennictwie i narkomanii,

Wspoétdziatanie ze stuzba ochrony roslin w celu sygnalizowania wystepowania chwastow,
chordb i szkodnikéw w uprawach, nadzor nad ich zwalczaniem,

Wspdlpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania niektérych chor6b zwierzecych,
Wspéldziatanie w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym, zagrozeniom $rodowiska,
Wykonywanie zadan zwiazanych z lesnictwem, lowiectwem w zakresie okre$lonym
Przepisami ustaw oraz wspoipraca w tym zakresie z odpowiednimi instytucjami,
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Prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i numeracja nieruchomoéci
oraz prowadzenie rejestru ewidencji nieruchomoséci ,

Prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie paliwa pojazdéw mechanicznych stanowiacych
wilasno$¢ Urzedu,

Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem uméw dzierzawy na nieruchomoéci
gruntowe.

Prowadzenie spraw zwiazanych z potwierdzaniem pracy w gospodarstwie rolnym.
Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem, unieszkodliwianiem i usuwaniem
materiatéw zawierajacych azbest, w tym: przyjmowanie wnioskéw od mieszkafdcéw
na utylizacj¢ azbestu, kontakt =z firmami zewnetrznymi  specjalizujacymi
sig w unieszkodliwianiu materialéw zawierajacych azbest

Realizacja Programu Usuwania Azbestu na terenie Gminy Stupia Konecka

Wykonywanie innych czynnoéci nie objetych niniejszym zakresem czynnosci na polecenie
stuzbowe 0s6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich kompetencii.

Do zadan stanowiska ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i zamowien publicznych

nalezy:
l.Prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych gminy pod wzgledem procedury
okre$lonej wiasciwymi przepisami prawa.

2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien na roboty, ushugi i dostawy
w trybie bez stosowania ustawy.

Przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do prac Komisji Przetargowej oraz udziat
w pracach komisji przetargowych.

Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych.

Gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postgpowaniach o udzielenie
zamdwien publicznych Urzedu.

Sporzadzanie sprawozdan z zaméwien publicznych Urzedu.

Archiwizowanie ~dokumentacji postegpowan o udzielenie zaméwieri publicznych
dokonywanych w Urzedzie.

Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztéw ksztalcenia miodocianych
pracownikow

Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowiazku obrony, a w szczegdlnosci:

a) wskazywanie priorytetéw zadan obronnych w dziatalnoéci urzedu i podlegtych
jednostek organizacyjnych oraz przygotowanie propozycji podzialu tych zadan
na poszczegdlnych wykonawcow.
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b) wykonywanie przedsigwzieé zwiazanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej
aktualnosci  dokumentacji  dotyczacej podwyzszania gotowosci  obronnej
i funkcjonowania gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:

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

* regulaminu organizacyjnego urzedu na okres zewnetrznego  zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czas wojny,

*  dokumentacji stalego dyzuru wojta,

planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania systemu kierowania
obrong gminy oraz realizacja przedsiewzigé zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczedstwa pafistwa, w tym w razie wystapienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczeg6lnych zdarzen i w czasie wojny,

opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie urzedu
na stanowiskach kierowania, w tym okreslonych planéw, instrukcji i regulamindw,

prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwiazanych
z dorgczaniem kart powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa - opracowanie
1 aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem, nakladaniem i realizacjg $wiadczen
na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okre§lonej dokumentacji w tym zakresie,
a takze przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie Swiadczen,

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem shizby zdrowia
na potrzeby obronne, w tym sporzadzanic i aktualizowanie planéw rozwiniecia
1 funkcjonowania zastgpczych miejsc szpitalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji 1 kwalifikacji
wojskowej na potrzeby obronne, wspétpraca w tym zakresie z wiasciwym WKU,

wspOlpraca z komoérka kadrowa zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw
od obowiazku petnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie
wojny,

realizacja §wiadczen wynikajacych ze szczegélnych uprawnien zotnierzy i ich rodzin
sporzadzanie programéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz prowadzenie
pozostatej dokumentacji szkoleniowej /dziennikéw lekcyjnych, konspektow itp.
opracowywanie dokumentacji gier i éwiczefi obronnych, przedstawianie opracowane;

dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach
1 ¢wiczeniach obronnych,
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m) prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym

n)

10.

11

organizowanym przez organy nadrzedne,

dokonywanie okresowych analiz 1 ocen stanu realizacji zadan obronnych
w gminie, opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskdéw i propozycji rozwigzan
w tym zakresie.

Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
a w szczegolnosci:

a) przygotowanie ludnosci i mienia gminnego na wypadek wojny

b) podejmowanie dziatann zabezpieczajacych potrzeby obrony cywilnej zgodnie
z wytycznymi organéw wojskowych i OC,

¢) udziat w ustaleniu procedur reagowania kryzysowego,

d) wypelnianie zadan zwigzanych z tworzeniem gminnego zespolu reagowania
kryzysowego,

Wykonywanie innych czynnosci nie objgtych niniejszym zakresem czynno$ci na polecenie
stuzbowe os6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich kompetencji.

Do zadan stanowiska ds. drogownictwa, bezpieczefistwa pozarowego , gospodarki

odpadami komunalnymi nalezy:

1.

Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem drég gminnych w tym:

a) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie postgpowan w zakresie dziatan zwiazanych
z budowa i modernizacja drég gminnych,

b) prowadzenie ewidencji drég gminnych,
¢) opracowywanie sprawozdan z zakresu budowy i utrzymania drég,

d) pomoc przy sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie zewngtrzne budowy
lub modernizacji drég gminnych.

e) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wihasciwych kategorii oraz zmiana
ich klasyfikacji;

f) prowadzenie spraw z zakresu oznakowania drég gminnych,
g) prowadzenie spraw z zakresu o$wietlenia drég gminnych.

Przygotowywanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnosci dotyczacych
ochrony przeciwpozarowej, o ktérych mowa w obowiazujacych przepisach, a zwlaszcza
w ustawie o ochronie przeciwpozarowej, w tym:

a) prowadzenie rejestru terenowych ochotniczych strazy pozarnych,
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b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
1 zapewnienia gotowosci bojowej jednostek OSP,

¢) biezaca wspdlpraca z Zarzadem OSP w jego dzialalnoéci statutowej,
d) prowadzenie ewidencji cztonkdéw OSP,
e) dbanie o prawidlowe wyposazenie w sprzet i §rodki gasnicze jednostek OSP,
f) zaopatrywanie jednostek OSP w paliwo i prowadzenie rozliczen paliwa,
g) sporzadzanie analizy pozardw i rejestru pozarow.
Prowadzenie ewidencji i wydawanie zezwolefi na korzystanie z przystankéw.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych na terenie Gminy.

Wdrozenie nowych przepiséw w zakresie dziatalno$ci podmiotéw w zakresie odbioru
1 transportu odpadow.

Stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomoéci
zamieszkatych objgtych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

Prowadzenie ewidencji oplat przy pomocy oprogramowania komputerowego, wspétpraca
z referatem ksiggowoéci w zakresie egzekucji oplat.

Prowadzenie rejestru dziatalnodci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych.

Stala weryfikacja i wspétudzial w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw
uchwat i aktéw prawa migjscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku
W gminie.

Wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

Przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnym.

Kontrolowanie realizacjii obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy Stupia.

Wspélpraca z organami ochrony $rodowiska oraz innymi w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi.

Panowanie i inicjowanie dziatan shizacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami.

Prowadzenie spraw zwiazanych z utylizacja padlych zwierzat.
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Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wérdd mieszkancéw.
Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami.

Przygotowywanie informacji wynikajacych z przepisow ustawy i prawa miejscowego
do umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjs zadad wlasnych gminy w zakresie kultury,
sportu i turystyki oraz aktywnych form wypoczynku.

Wykonywanie innych czynnosci nie objgtych niniejszym zakresem czynnoéci na polecenie
stuzbowe 0s6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich kompetencii.

Do zadan konserwatora urzadzen elektrycznych i wodociggowych/kierowcy samochodu

osobowego nalezy:

1.

oW e

10.
11,
12.

13
14.

Konserwacja i utrzymanie w sprawnosci urzadzen elektrycznych w budynkach bedacych
wlasno$cig Gminy.

Zabezpieczenie obiektdw wodociggowych przed dostepem o0séb trzecich.
Odczyt i rejestracja produkcji wody na wodomierzach gléwnych.
Odczyt i rejestracja poboru wody na wodomierzach odbiorcéw wody na terenie gminy.

Nadzér nad praca przepompowni wody w Mninie i zbiomikéw wyréwnawczych
w Czerwonej Woli poprzez:

a) biezaca kontrol¢ pracy urzadzen,

b) dokonywanie przegladow okresowych urzadzen,

¢) dokonywanie drobnych napraw i wymiany uszkodzen podzespolow,

Czyszczenie 1 ptukanie zbiornika wyrownawczego w Czerwonej Woli,

Plukanie sieci wodociagowej w zaleznoéci od potrzeb.
Zglaszanie awarii wodociagowych.

Zgtaszanie koniecznosci wykonania pilnych prac remontowych.
Biezace konserwacje hydrantéw przeciwpozarowych.
Utrzymanie nalezytego porzadku na terenie przepompowni.

Prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatami, cze$ciami zamiennymi
i paliwem.

Przestrzeganie przepisow bhp i p. poz.,
Organizowanie wyjazdéw zleconych przez Wojta.
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Utrzymanie samochodu osobowego w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym
oraz wykonywanie drobnych napraw.

Terminowe i rzetelne wypetnianie kart drogowych.

Wykonywanie innych czynnoéci nie objetych niniejszym zakresem czynnosci na polecenie
stuzbowe 0s6b wchodzacych w skad kierownictwa Urzgdu w zakresie ich kompetencji.

Do zadan kierowcy ciggnika i magazyniera narzedzi i materialow nalezy:

1.
2.

10.
i1,
12,
13.
14.

15.

16.
17

Prowadzenie, eksploatacja i obstuga powierzonego ciaggnika i innego sprzetu.

Utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonego pojazdu oraz innego sprzgtu
wspolpracujacego z pojazdem.

Udziat w pracach konserwacyjno-naprawczych powilerzonego sprzetu.
Przestrzeganie bezpiecznych warunkéw w czasie jazdy, obstugi pojazdu oraz sprzetu.

Zapewnienie bezpiecznych warunkéw jazdy pasazerom oraz przestrzeganie obowiazujacych
przepisOw w zakresie prowadzenia i eksploatacji pojazdu.

Terminowe i rzetelne rozliczanie z zakupionego paliwa zgodnie z obowiazujaca normg
zuzycia,

Nalezyte utrzymanie drég oraz chodnikéw na terenie gminy w okresie zimowym.

Porzadkowanie ulic, placéw, chodnikéw i innych ciagéw komunikacyjnych oraz terenéw
zielonych.

Pielggnacja terenéw zielonych, koszenie trawnikéw.

Wywéz §ciekéw komunalnych do oczyszezalni $ciekéw.

Porzadkowanie sktadowisk odpadéw komunalnych.

Dyslokacja i konserwacja pojemnikéw na odpady komunalne.

Konserwacja i utrzymanie sprawnoéci ww. sprzetu oraz wykonywanie drobnych napraw:.

Prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatami, czesciami zamiennymi
1 paliwem.

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka narzedziami, a w szczeg6lnoéci sprawowanie
nadzoru nad stanem ilo$ciowym i jakodciowym powierzonych narzedzi.

Przestrzeganie przepiséw bhp i p. poz..

Wykonywanie innych czynnoéci nie objetych niniejszym zakresem czynnoéci na polecenie
stuzbowe 0s6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich kompetencji.
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Do zadan operatora koparki nalezy:

1.

S

)

10.
11.

1.
13.

Prowadzenie, eksploatacja i obstuga powierzonej koparki i innego sprzetu.

Utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonego pojazdu oraz innego sprzetu
wspolpracujacego z pojazdem.

Udzial w pracach konserwacyjno-naprawczych powierzonego sprzetu.
Przestrzeganie bezpiecznych warunkéw w czasie jazdy, obstugi pojazdu oraz sprzetu.
Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw w zakresie prowadzenia i eksploatacji pojazdu.

Terminowe i rzetelne rozliczanie z zakupionego paliwa zgodnie z obowiazujaca norma
zuzycia.

Nalezyte utrzymanie drég oraz chodnikéw na terenie gminy w okresie zimowym.

Porzadkowanie ulic, placéw, chodnikdéw i innych ciaggéw komunikacyjnych oraz terendw
zielonych

Porzadkowanie sktadowisk odpadéw komunalnych.
Konserwacja i utrzymanie sprawnosci ww. sprzgtu oraz wykonywanie drobnych napraw.

Prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materialami, cze$ciami zamiennymi
1 paliwem.

Przestrzeganie przepisow bhp i p. poz.

Wykonywanie innych zadan na polecenie 0séb wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu
— w zakresie ich kompetencji.

Do zadan sprzataczki nalezy:

L.

(8

Codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych i sanitariatéw w budynku Urzedu poprzez:

b) zamiatanie i wycieranie na mokro podlog,
c) wycieranie biurek, szaf, regatéw i parapetéw,
d) odkurzanie $cian i sprzetu biurowego,

Podlewanie kwiatow wg potrzeb,
Co najmniej trzy razy do roku mycie okien, pranie firan i zaston w pomieszczeniach Urzedu,
Utrzymanie porzadku i czystosci wokdét budynkéw Urzedu w tym:
e zamiatanie terenu przyleglego do Urzgdu Gminy w Shtupi (schody, chodniki,
parking),
e utrzymanie zieleni przy Urzedzie w tym: pielenie, dbanie o rabaty z krzewami
i kwiatami.
Odéniezanie i posypywanie piaskiem schodéw wejSciowych do budynku Urzedu i parkingu,
Oszczgdne gospodarowanie srodkami czysto$ci,
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7.  Szczegdlna troska o mienie Urzedu,

8. Wilasciwe zabezpieczenie pomieszczen biurowych przed zniszczeniem, kradzieza i pozarem
po godzinach pracy Urzedu,

9. Wlasciwe zabezpieczenie kluczy od pomieszczen i budynkow przed dostgpem osdob trzecich,

10. Przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepisow bhp i p.poz.,

11. Wykonywanie innych czynnosci nie objgtych niniejszym zakresem czynnoéci na polecenie
stuzbowe 0s6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich kompetencji.

Do zadan pomocy administracyjnej/pracownika biurowego - obslugi informatveznej nalezy:

B S N

=0 00

11.

I2.

o B
14.

15.
16.
L
18.

19.
20.

Transmisja online Sesji Rady.

Obsluga Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony WWW Urzedu.

Aktualizacja licencji, certyfikatow, oprogramowania.

Pomoc mieszkanicom przy elektronicznym wypehianiu wnioskéw o $wiadczenie
wychowawcze oraz §wiadczenie Dobry Start.

Poszukiwanie, gromadzenie informacji o mozliwych do pozyskania $rodkéw
zewngtrznych, w tym o §rodkach finansowych w ramach unijnych funduszy i programach
pomocowych oraz innych dostepnych dla gminy.

Administrowanie siecia teleinformatyczna Urzgdu Gminy w Shupi oraz zapewnienie
poprawnego dziatania i biezace utrzymanie sieci, przetacznikdow, routeréw, firewalli
1 towarzyszacych im systemow informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen sieci
LAN i WAN,

Administrowanie serwerami Urzgdu, dokonywanie biezacych przegladéw i konserwacji.
Administracja bazami danych bedacymi w uzytkowaniu Urzedu.

Administracja systemem antywirusowym jednostki.

. Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z diagnostyka, naprawg, modernizacja, usuwaniem

awarii sprzgtu komputerowego zainstalowanego w poszczegdlnych komdérkach
organizacyjnych Urzedu Gminy w Stupi.

Usuwanie nieprawidlowosci 1 zaklécen w  funkcjonowaniu oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w poszczegolnych komdrkach organizacyjnych Urzedu.
Zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony hasel i dostepu
do sieci.

Wykonywanie 1 weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemoéw i konfiguracji urzadzen.
Wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w procedurach zakupowych oraz
przygotowywaniu opisow przedmiotu zamdwienia dla roznego rodzaju urzadzen
teleinformatycznych.

Zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania.

Wykonywanie drobnych napraw sprzgtu komputerowego Urzedu.

Instalacja 1 aktualizacja systemdéw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych.
Zgtaszanie 1 obsluga awarii oprogramowania komputerowego we wspolpracy
z zewngtrznymi dostawcami, wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu.
Wsparcie akeji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz ogdlnokrajowych.
Wspétdziatanie przy pozyskiwaniu $rodkéw pozabudzetowych
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21. Wykonywanie innych czynnosci nie objgtych niniejszym zakresem czynnoéci na
polecenie stuzbowe 0séb wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich
kompetencji.

Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:

1;

PN L e W

Wykonywanie prac porzadkowych, remontowych i naprawczych przy budynkach
stanowiacych wlasno$¢ Gminy: Urzad, $wietlice, remizy, garaz, Oérodek Zdrowia.
Dbanie o tereny zielone na terenie Gminy: koszenie trawnikdw, pielegnacja rabat
kwiatowych.

Utrzymanie w czysto$ci placow zabaw oraz placu targowego.

Biezace prace remontowe przy drogach, poboczach i rowach.

Obstugiwanie i konserwacja sprzetu technicznego wykorzystywanego w pracy.
Utrzymanie w sprawno$ci wodociggowej urzadzen sieciowych ( hydranty, zasuwy).
Wyjazdy samochodem, ciggnikiem(zastepstwo za pracownikéw).

Utrzymanie czystoSci na przystankach autobusowych na terenie Gminy.

Wykonywanie innych czynnoéci nie objetych ninigjszym zakresem czynnosci
na polecenie stuzbowe o0séb wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie
ich kompetengji.

Do zadan pracownika ds. koordynacji i dzialan w Dziennym Domu ,,Senior +” nalezy:

1. Organizacja pracy placéwki w tym miedzy innymi:

organizacja wyzywienia w ramach treningu kulinarnego
organizacja zaje¢ rekreacyjno — integracyjnych,

organizacja zajec kulturalno — o$wiatowych,

organizacja zajec¢ edukacyjnych,

sporzadzanie dziennych i tygodniowych planéw zajeé,
sporzadzanie miesigcznych raportéw oraz sprawozdan,
wspolpraca z instytucjami dzialajacymi w $rodowisku lokalnym,
prowadzenie dokumentacji fotograficznej z wyjazddéw
prowadzenie gazetki z funkcjonowanie placéwki

2. Dbanie o porzadek w migjscu pracy, codzienne mycie i zamiatanie podtég, dwa razy
do roku generalne porzadki.

3. Wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem czynnoéci na polecenie
stuzbowe 0s6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich kompetencji.
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Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1:

6.
7.

udzielanie opinii, porad, wyjasnien w zakresie stosowania prawa oraz w sprawach
dotyczacych skarg i wnioskow.

udzielanie pracownikom Urzedu informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym
w zakresie dziatalno$ci gminy.

sygnalizowanie o uchybieniach w dziatalnoéci organéw Gminy i Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego.

wydawanie opinii w sprawach dotyczacych:
a) projektéw uchwatl Rady oraz zarzadzen Woéjta.

b) zawieranie uméw dlugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu
0 znacznej wartosci.

¢) rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia.
d) odmowy uznania zgloszonych roszczen.

e) zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi.

f) umarzania wierzytelnosci.

g) nadzdr prawny nad egzekucjg naleznoéci Urzedu. Regulamin Organizacyjnym Urzedu
Gminy w Stupi.

Udziat w Sesjach Rady Gminy.
Prowadzenie innych spraw z tego zakresu wynikajacych z odpowiednich przepisow.
§28
Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

L.

2)

Prowadzenie spraw i ksiag zwiazanych z zawieraniem malzenstwa oraz rejestracje urodzeti
1 Zzgonow:
a)Wydawanie z ksiag stanu cywilnego odpiséw skréconych i zupelnych aktéw urodzes,
malzenstw i zgondw,
Przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek malzenski,
b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydanie zezwolenia
na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu wyczekiwania,
¢) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzefistwa,
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d) wstapieniu w zwigzek malzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
e) powrocie malZzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

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

g) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenistwa,

h) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

1)  wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
Wystawianie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,
Powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postepowania
z urzedu,
Sktadanie na wezwanie sadu urzedowo pos§wiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia
akt sadowych,
Prowadzenie spraw zwiazanych z zawarciem malzenistwa oraz rejestracja urodzen i zgonéw,
Wydawanie zezwolenia na zawarcie zwigzku matzenskiego w innych USC,
Przygotowywanie zaswiadczen o ktérych mowa w ustawie — Prawo o aktach stanu
cywilnego, w tym m.in. o:

J)  dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku,

k) zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,

1) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenistwa do §lubu wyznaniowego,

m) zdolnoSci prawnej obywatela polskiego lub zamieszkatego w Polsce cudzoziemca

do zawarcia matzefistwa za granica,

Pelnienie obowiazkéw administratora danych w mysl ustawy o ochronie danych osobowych,
Ustalanie, odtwarzanie, uzupenianie i prostowanie tresci aktow stanu cywilnego,
Dokonywanie wpiséw do ksiag stanu cywilnego w oparciu o zgloszenie innych USC,
decyzje administracyjne, orzeczenia sadow,
Prowadzenie archiwum stanu cywilnego,
Spisywanie tresci testamentu ustnego,
Prawidlowe i terminowe zalatwianie korespondencji oraz sporzadzanie obowiazujacych
sprawozdan statystycznych,
Wykonywanie zadan obronnych wynikajacych ze szczeg6lnych regulacji prawnych,
Wykonywanie innych czynnosci nie objgtych niniejszym zakresem czynnosci na polecenie
stuzbowe 0sob wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich kompetencji.
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Rozdzial VII

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

§29

1. Czynnodci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji, wzory pieczeci i zasady
podpisywania  pism  szczegblowo reguluje  instrukcja  kancelaryjna  zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

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

3. Zasady przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
gminy okresla regulamin ustalony odrebnym zarzadzeniem Wojta.

4.  Wszystkie zakresy czynnosci po opracowaniu przez kierownikéw referatéw lub Sekretarza
zatwierdza Wajt.

5. Zarzadzenia wewngtrzne, informacje i zawiadomienia podawane sa do wiadomosci
pracownikow przez bezposredniego przetozonego.

§30

Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjne wykonywane
sg na poszczegolnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§31

Uchwaly Rady, zarzadzenia porzadkowe Wojta i inne wazne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ do publicznej wiadomosci mieszkancéw poprzez:

a) wywieszenie obwieszczen (ogloszen) na tablicy informacyjnej w Urzedzie,
b) poprzez ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Swiqtokrzyskiego,
¢) w szczegdlnych przypadkach poprzez oglaszanie w gazecie o zasiggu lokalnym,
d) Biuletynie Informacji Publiczne;. |

§32

1.  Wojt podpisuje:
a) zarzadzenia,

b) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej,
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c) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, marszatkéw wojewddztw, starostow,
prezydentéw, burmistrzéw i wéjtéw oraz korespondencije zagraniczne,

d) odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje mieszkaicéw oraz wnioski i interpelacje
radnych, postdéw i senatordow,

e) odpowiedzi na wystapienia prokuratury, NIK, RIO, Rzecznika Praw Obywatelskich,
f)  materiaty wlasne opracowane na sesje Rady,
g) umowy i porozumienia,

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

i) decyzje o indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Stupi

W ramach udzielonych upowaznien przez Woéjta, przypadku nicobecnosci Wiita,
dokumenty wymienione w pkt. 1 za wyjatkiem decyzji kadrowych, podpisuje Sekretarz.

W przypadku nieobecno$ci Wéjta z powodu urlopu lub choroby obowiazki jego petni
Sekretarz.

Wajt moze w formie pisemnej upowazni¢ kierownikéw referatéw lub pracownikéw Urzedu
do zalatwiania okre$lonych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczegdlnoscei
do wydawania decyzji administracyjnych lub podpisywania okreslonych dokumentéw.

Do osobistego podpisu Wdjta i kontrasygnowania przez Skarbnika naleza sprawy zwiazane
z zarzadzaniem mieniem Gminy.

Rejestr upowaznien wydanych kierownikom referatéw i innym pracownikom Urzedu
prowadzony jest przez stanowisko ds. organizacyjnych, sekretariatu, obstugi organéw gminy

§33

Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje i podpisuje
Wit lub Kierownicy Referatéw upowaznieni przez Wita.

Zakres spraw, o ktérych mowa w pkt. I okresla Wéjt w drodze indywidualnych upowaznieti.
W razie nieobecnos$ci upowaznionego pracownika, decyzje podejmuje Wojt lub Sekretarz.

§ 34

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

§35

Korespondencja wplywajaca do urzgdu rejestrowana jest w dzienniku wptyw.
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W dzienniku wptywu odnotowuje sig¢ datg wptywu, znak pisma, nazwisko i imie nadawcy
oraz okreslenie sprawy.

Wojt lub Sekretarz po zapoznaniu sig z korespondencja kieruje ja do wlasciwych komérek
organizacyjnych urzgdu oraz pracownikow.

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

§36

Korespondencja wysylana zwiazana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym
lub sgdowym wysylana jest listami poleconymi.

Wszystkie Referaty i stanowiska pracy wysylaja korespondencjg zwykla za posrednictwem
kancelarii urzedu.

Kazde pismo wychodzace na zewnatrz urzedu begdace korespondencja winno
by¢ redagowane w taki sposob, aby bez trudu mozna byto zrozumiec jego tresé.

str. 46



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SLUPI

Rozdzial VIII
Zasady organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow
§ 37

Skargi, wnioski i interwencje przyjmuje Wojt w siedzibie Urzgdu w wyznaczonych dniach
w godzinach okreslonych 1 podanych na tablicy ogloszen.

W razie nieobecnoSci Wojta skargi i wnioski mozna sktada¢ w Punkcie Obstugi
Interesanta.

§ 38

Whiesione skargi i wnioski winny by¢ zatatwione w terminach okre$lonych w kodeksie
postepowania administracyjnego wedlug kolejnosci wplywu, chyba ze stopien pilnoéei
przemawia za ich weczesniejszym rozpatrzeniem.

Osoby zafatwiajace przedmiot skargi lub wniosku zobowigzane sa do obiektywnego,
rzetelnego 1 sprawnego ich rozpatrzenia w zgodzie z obowiazujacymi przepisami prawa.

§39

Skargi 1 wnioski wplywajace do Urzgdu rozpatrujg i zalatwiajg odpowiednie organy
zgodnie z kompetencjami przewidzianymi w ustawach i rozporzadzeniach.

Whiesiong niezgodnie z wlasciwoscig miejscowa lub rzeczowa skarge lub wniosek nalezy
niezwlocznie przekaza¢ w drodze postanowienia wlasciwemu organowi, zawiadamiajac
o tym skarzacego lub wnioskodawce albo wskazaé skarzacemu lub wnioskodawcy organ
wlaSciwy do rozpatrzenia przedmiotowej skargi lub wniosku.

§40

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

1.

Wéjt w przypadku zarzutéw, dotyczacych postgpowania, zachowania lub zatatwiania spraw
przez kierownikéw referatow, kierownikéw podleglych jednostek organizacyjnych.

Kierownik wiaSciwego referatu w przypadku zarzutéw, dotyczacych postepowania,
zachowania, zatatwiania spraw lub wykonywania czynno$ci stuzbowych przez podleglego
mu pracownika.

§41

W sprawach rozpoznawania skarg 1 wnioskéw nienormowanych niniejszym regulaminem stosuje
sig przepisy:

1.
2

Kodeksu postgpowania administracyjnego,

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
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3. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych,

Rozdzial IX

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

§ 42

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

2. Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sg uchwaty Rady oraz zarzadzenia Wéjta.

3. Wojt wydaje akty wewnetrzne dotyczace kierowania i funkcjonowania Urzedu nie majace
mocy aktéw prawa miejscowego, w przypadkach niecierpiacych zwloki przepisy
porzadkowe wydaje Wjt w postaci:

a)
b)
c)
d)
e)

zarzadzen,

decyzji,

postanowien,

wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i obronnych,
mnych aktéw wynikajacych z przepiséw prawnych.

§ 43

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

§ 44

1. Projekty opracowywanych aktéw prawnych powinny zawierac:

2)
b)
c)
d)

tytul (oznaczenie rodzaju aktu, datg aktu i ogélne okredlenia przedmiotu aktu),
podstawe prawna,
przepisy merytoryczne,

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

przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,

przepisy okreélajace sposob publikacji.
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Projekty opracowywanych aktéw prawnych oprécz danych zawartych w pkt.
1 winny zawieraé:

a) parafe osoby (0s6b), ktéra projekt przygotowata, aprobatg kierownika referatu oraz
akceptacjg Wojta lub Sekretarza sprawujacego bezpoéredni nadzér nad referatem lub
stanowiskiem pracy,

b)  stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie) z wiasciwymi referatami, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, komisjami Rady jezeli przepisy szczegoblne lub zasady
wspotdziatania albo koordynaciji tego wymagaja,

3. Nazwisko i imi¢ oraz stanowisko shizbowe osoby parafujacej  winno
by¢ uwidocznione przez odcisnigceie pieczeci imienne;.

4. Do projektu aktu prawnego winny by¢ zataczone uzasadnienia wyjasniajace celowosé lub
potrzebg jego wydania.

5. Opracowujacy projekt aktu prawnego kierownik wlasciwego referatu przedklada Wojtowi
do akceptacji zaopiniowany i zaaprobowany projekt.

6. Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujaco normowac dang dziedzine,
uwzglednia¢ obowigzujace przepisy by¢ zredagowane w sposob zrozumiaty dla adresatéw
z zachowaniem regut sktadni jezyka polskiego.

7. Opracowane akty prawne nie mogg powtarzaé przepisébw zawartych w aktach prawnych
powszechnie obowigzujacych ani w wydanych juz aktach prawa miejscowego.

§ 45

Akty prawne sa rejestrowane w odpowiednim rejestrze, ktéry prowadzi stanowisko
ds. organizacyjnych, sekretariatu, obstugi organéw gminy, Punkt Obshugi Interesanta.

Uchwaly Rady sporzadzane sa w o$miu oryginalnych egzemplarzach.
Zarzadzenia Wojta sporzadzane sa w dwdch oryginalnych egzemplarzach.

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

Zarzadzenia Wéjta dotyczace budzetu gminy sa przekazywane w terminie ustawowym
Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

§ 46

Podjete akty prawne stanowisko ds. organizacyjnych, sekretariatu, obstugi organéw gminy,
Punkt Obstugi Interesanta przekazuje rzeczowo wlasciwym pracownikom i gminnym
jednostkom organizacyjnym do realizacji.
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2. Obstuga Rady ponosi odpowiedzialnoéé za publikacje uchwat Rady w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Swiqtokrzyskiego, jezeli wymagaja tego przepisy prawa,
a takze umieszczeniu na tablicy ogloszen w Urzedzie , w szczegblnych przypadkach
w prasie lokalnej lub w inny sposéb.

3. Pracownicy merytoryczni odpowiadaja za publikacje pozostatych aktéw prawnych.
§ 47

Akty prawa miejscowego oglasza sie w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Swiqtokrzyskiego
oraz przez wywieszenie na tablicy ogloszefi w Urzedzie, Biuletynie Informacji Publiczne;,
a w szczegOlnych przypadkach w prasie lokalnej, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej.

§ 48
Obowiazujace zbiory prawa miejscowego prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych, sekretariatu,
obstugi organdéw gminy, ktére udostepnia je do powszechnego wgladu.

§ 49

Kierownicy Referatéw oraz pracownicy zobowigzani sa do wykonania zadan wynikajacych
z aktéw prawnych. Winni podjaé wszelkie niezbedne czynno$ci majace na celu zabezpieczenie
pelnej ich realizacji.
§50
. Korespondencja miedzy referatami i pracownikami Urzgdu moze byé stosowana
w przypadkach wyjatkowych.

2. Przy przekazywaniu wszelkich materiatéw migdzy referatami i pracownikami nie stosuje
si¢ pism przewodnich.

3. Kierownicy referatéw i pracownicy sa odpowiedzialni za rzetelny i terminowy przeptyw
materialéw, ktorych uzgodnienia znajduja sie w plaszczyZnie dziatania réznych referatéw
1 pracownikow.

§51

Postanowienia dotyczace trybu podejmowania uchwaly przez Radg zawiera Statut Gminy oraz
regulamin Rady Gminy.
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Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§52
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu nastgpujg w drodze zarzadzen Woéjta
§53

W przypadkach szczegélnych zagrozen realizacje zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
1 obrony cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Shupi na okres
zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i czas wojny.

VQIT GMINY
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iZ. Robert Wielgopolan
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