DZIENNIK URZEDOWY

WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO

Warszawa, dnia 16 czerwca 2015 r. Elektronicznie podpisany przez:
Stawomir Parys
Data: 2015-06-16 15:54:02
Poz. 5495
ZARZADZENIE NR 20/2015
WOJTA GMINY STUPSK

z dnia 7 maja 2015r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Stupsk

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594
z pozn. zm.) Wéjt Gminy Stupsk zarzadza co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Stupsk w brzmieniu zatacznika Nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3.Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujaca dotychczasowy Regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy Stupsk nadany zarzadzeniem Nr 3/04 z dnia 9 lutego 2004 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Mazowieckiego.

Wojt Gminy:
Jacek Swiderski
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 20/2015
Woéjta Gminy Stupsk
zdnia 7 maja 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY STUPSK

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Stupsk zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urz¢du Gminy Stupsk, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych stanowisk
pracy w Urzedzie.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stupsk,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Stupsk,
Wajcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio: Wdjta Gminy Stupsk, Sekretarza Gminy Stupsk, Skarbnika
Gminy Stupsk oraz Kierownika/ Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Stupsku.

§ 3.

1.Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt jako organ wykonawczy realizuje
swoje zadania.

2.Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3.Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Stupsk.

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU.

§ 4.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan witasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktdre nie zostaty powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

6) innych — wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§ 5.

1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan i



Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Mazowieckiego -3- Poz. 5495

kompetencji.
2.W szcezegolnoscei do zadan Urzedu nalezy:
1)przygotowywanie materiatdéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,
2)wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan gminy,
3)zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania , rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i
wnioskow,
4)przygotowywanie projektow uchwat Rady,
S)realizacja obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat Rady Gminy i
zarzadzen Wjta,
6)zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7)prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,
8)wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosci:
a)przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondenciji,
b)prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢)przechowywanie akt,
d)przekazywanie akt do archiwow,
9)realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 6.

1 .Praca urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy.
2.Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez W¢jta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu 1
warunki jego dziatania, a takze organizuje pracg Urzedu.

§7.
1.Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa,sluzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
2.Wajt jest przetozonym wszystkich pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy.
3. Bezposrednim przetozonym Sekretarza i Skarbnika jest Wojt.

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA URZEDU

§ 8.

1. Stanowiskami kierowniczyvmi w Urzedzie sa:
1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Kierownik /Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (symb. USC,DO).
2. W skiad Urzedu wchodza nastgpujace stanowiska pracy, ktérym nadaje si¢ symbole
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do oznakowania spraw:
1) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej Urzedu ( KG,),

2) stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej szkot ( KO),

3) stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 optat (PO),

4) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (KP),

S)stanowisko ds. kadr i ptac (KA),

6) stanowisko kasjera (K),

7) stanowisko ds. obstugi sekretariatu (SK),

8) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i o$wiaty (SLO ),

9) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i archiwum (ORG),

10) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego,
pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OC,0OIN),

11) stanowisko rolnictwa i ochrony $rodowiska (ROS),

12) stanowisko d/s inwestycji 1 drég publicznych (IDP),

13) stanowisko d/s:
planowania i zagospodarowania przestrzennego (PZP), gospodarki gruntami i

gospodarki przestrzennej(GG),gospodarki komunalnej 1 lokalowej (GKL),
ewidencji dziatalnosci gospodarczej (EDG), informacji publicznej gminy (IP),

14) stanowisko d/s zamoéwien publicznych (ZP) i funduszy strukturalnych (FS),

15) stanowisko koordynatora ds. sportu 1 mtodziezy(SM),

16) sprzataczka,

17) konserwator- kierowca

18) pracownik gospodarczy.

3. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zatacznik nr 1 do Regulaminu

§9
1. Urzad jest czynny w dniach 1 godzinach:
1) poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek — godz.7.00 — 15.00

2) $roda — godz. 8.00-16.00
2.Kasa Urze¢du obstuguje interesantéw w dniach 1 godzinach pracy Urzedu.

§10
1. Wojt przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg 1 wnioskow w poniedziatki, od
g0dz.12.00 do godz.13.00.
2. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw sporzadzane sa protokoty.
3. Pozostate zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych
spraw,skarg 1 wnioskow okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§11
Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancow o zasadach pracy Urzedu,
w siedzibie Urzedu znajduja sig:
1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania
interesantow przez Wojta oraz Przewodniczacego Rady, a takze o rozmieszczeniu
stanowisk pracy w Urzedzie,
2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace: nazwisko
1 imi¢ pracownika, stanowisko stuzbowe,
3) tablica ogtoszen urzedowych oraz ogloszen informacyjnych i sadowych, oraz
ogloszen przepisdéw gminnych,
5) informacyjny portal internetowy Urzedu Gminy Stupsk, dla domeny: stupsk.pl
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§12

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna dla organow gmin i zwiazkéw miedzygminnych

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujaca obstuge sekretariatu,

. W Urzedzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym,
rzeczowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego 1
trzeciego rzedu stanowigcy zatacznik do instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w
ust. 1.

4. Obieg dokumentow, w tym takze dokumentéw elektronicznych z wylaczeniem
dokumentéw finansowo — ksiggowych, okresla instrukcja obiegu dokumentéw w
Urzedzie, stanowiaca zatacznik nr 3 do Regulaminu,

5. Zasady uzywania, przechowywania i likwidacji pieczeci urzgdowych w Urzedzie,
okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu.

(98]

§13
1. Do dnia 31 grudnia kazdego roku, Wdjt ustala roczny plan pracy Urzedu na
nastepny rok kalendarzowy, obejmujacy programy dziatania oraz zadania
przypisane poszczeg6lnym samodzielnym stanowiskom pracy.

§14
1. W Urzedzie przeprowadzana jest kontrola:

1) wewnetrzna obejmujaca petny zakres zadan realizowanych przez
pracownikow Urzedu,

2) zewngtrzna obejmujaca realizacj¢ zadan przez jednostki podporzadkowane Radzie
Gminy,

3) zewngtrzna obejmujaca realizacje zadan i wydatkowanie srodkéw finansowych z
budzetu Gminy przez jednostki spoza sektora finanséw publicznych.

2.0rganizacj¢ systemu kontroli w Urzedzie, okresla zatacznik nr 6 do Regulaminu.

ROZDZIAL 1V
§15
1. Wéjt Gminy wykonuje nastgpujace zadania:
1) okresla sposob wykonywania uchwat,
2) wykonuje budzet,
3) zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
4) jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,
5) jest szefem obrony cywilnej,
6) kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje Gming na zewnatrz,
7) nadzoruje realizacj¢ budzetu gminy,
8) realizuje polityke kadrowa 1 wspdlnie z Sekretarzem, odpowiada za przestrzeganie przepisow
zwigzanych ze stosunkiem pracy,
9) wydaje zarzadzenia i decyzje z zakresu administracji samorzadowej i wynikajace z porozumien
oraz zadan zleconych i powierzonych,
10) upowaznia pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wojta decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
11) udziela pelnomocnictw pracownikom w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,
12) podejmuje czynnos$ci nalezace do kompetencji Wdjta w sprawach nie cierpiacych zwtoki i
mogacych zagraza¢ zyciu i zdrowiu,
13) jest przetozonym wszystkich pracownikow,
14) wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci Urzedu,
15) wykonuje uchwaty Rady,
16) przyjmuje o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,
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17) przedktada na sesj¢ Rady informacje z wykonania uchwat,

18)zatatwia wnioski postow, senatoréw i interpelacje radnych,

19) jest przewodniczacym gminnego komitetu przeciwpowodziowego,

20) kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje Gming na zewnatrz,

21) sktada jednoosobowo o$wiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gminy,

22) oglasza uchwaly budzetowe oraz sprawozdania z jej wykonania,

23) przedktada Wojewodzie oraz RIO uchwaty Rady,

24) rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy komorkami Urzegdu,

25) sprawuje nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
zadan oraz czynnosci kancelaryjnych,

26) kieruje wykonywaniem zadan obronnych,

27) w czasie stanu kleski zywiolowej kieruje dziataniami na obszarze Gminy w celu
zapobiezenia skutkom klgski zywiotowej lub ich usunigciu,

28) wykonuje zadania wynikajace z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

29) kieruje realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego,

30) nadzoruje ochrong informacji niejawnych wytwarzanych i przetwarzanych w
Urzedzie.

31) wykonuje zadania administratora danych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

2. Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie okresla Wojt w ramach srodkéw  przeznaczonych
na wynagrodzenia.

3. Wuzasadnionych przypadkach moga by¢ tworzone lub likwidowane stanowiska
pracy.

4. W Urzgdzie moze by¢ $wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

5. Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw, okresla zatacznik nr 7 do
Regulaminu.
6. Zasady podpisywania pism i decyzji, okresla zalacznik nr 8 do Regulaminu.
7. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych, okresla zatacznik nr 9 do
Regulaminu.

§ 16.
Sekretarz Gminy:
1)wykonuje obowigzki w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta,
2) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem statutu gminy, regulaminu
organizacyjnego Urzedu, instrukcji kancelaryjnej 1 zakresow dziatania,
3) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w imieniu Wojta w ramach odrgbnego upowaznienia,
4) opracowuje projekty zmian statutu gminy, regulaminu organizacyjnego gminy
oraz regulaminu pracy,
5) opracowuje projekty zarzadzen Wojta z wylaczeniem zarzadzen z zakresu
ksiggowosci,
6) opracowuje projekty podzialu pracy na stanowiska pracy z wylaczeniem
projektow nalezacych merytorycznie do skarbnika
7) przedktada Wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu,
8)nadzoruje prawidtowe przygotowanie projektéw uchwat wnoszonych pod
obrady Rady,
9) koordynuje sprawy zwigzane z wyborami i referendami,
10) koordynuje sprawy zwigzane ze spisami powszechnymi, rolnymi,
11) koordynuje sprawy zamdwien publicznych oraz nadzoruje prawidlowosé
prowadzenia spraw zwiazanych z przygotowaniem postgpowania o udzielenie
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zamoOwien publicznych,

12) koordynuje sprawy kadrowe umozliwiajace podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy.

13) nadzoruje skuteczny sposéb publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

14) organizuje wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy,

15) prowadzi rozliczenia kart drogowych sprzetu pozarniczego,

16) prowadzi sprawy zwiazane z ubezpieczeniem mienia i sprz¢tu gminy;

17) nadzoruje przestrzeganie terminowosci zatatwienia spraw obywateli przez Urzad,

18) sprawuje nadzor nad stosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych,

19) prowadzi sprawy dotyczace wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

20) wykonuje inne sprawy zlecone przez Wojta w czasie jego nieobecnosci.

§17.

Skarbnik Gminy:
1 )opracowuje projekt budzetu Gminy,
2)zapewnia bilansowanie finansowych potrzeb Gminy dochodami wiasnymi i zasilajacymi,
3)sprawuje nadzor merytoryczny na pracownikami ksiggowosci,
4)wykonuje okreslone przepisami prawa obowiazki w zakresie rachunkowosci,
5)nadzoruje i kontroluje realizacj¢ budzetu gminy,
6)wspotdziata w zakresie opracowywania budzetu, wymiaru i realizacji zobowiazan podatkowych,
opftat lokalnych i dochodéw z mienia gminnego,
7)sprawuje nadzor i kontrolg nad gospodarka finansowa Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,
8)opracowuje sprawozdania z realizacji budzetu gminy,
9)przygotowuje projekty uchwat o zmianach w budzecie,
10)kontrasygnuje czynno$ci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowiazan pieni¢znych i
udziela upowaznienia innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
11) prowadzi rozliczenia pomigdzy instytucjami i jednostkami organizacyjnymi,
12)zapewnia bilansowanie finansowych potrzeb gminy dochodami wtasnymi i zasilajacymi,
13)przygotowuje materiaty niezbedne do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjg¢cia uchwaty w
sprawie absolutorium Wdjta.
14)prowadzi analiz¢ wykorzystania budzetu, wnioskuje w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami oraz przygotowuje projekty uchwat dotyczacych zmian w
budzecie gminy.
15)wspotpracuje z Izbami Obrachunkowymi i Urzedami Skarbowymi.
16)wykonuje inne czynnosci i zadania przewidziane przepisami prawa lub wynikajace z polecen lub
upowaznienia Wojta.

§ 18.

KIEROWNIK /ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

[. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i
zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczegdlnosci dotyczacych:

1) prowadzenia ksiag stanu cywilnego: urodzen, matzenstw i zgonu

2) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny o0s6b;

3) sporzadzania aktow stanu cywilnego
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4) sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
5) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
6) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego w tym m. in. o:
a) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
b) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki ,
¢) uznaniu dziecka,
d) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa i
dzieci zrodzone z tego matzenstwa,
e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwiazku matzenskiego,
f) zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu urodzenia w chwili jego
sporzadzenia.
8) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego;
9) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu;
10) wydawania zezwolen stwierdzajacych, ze obywatel polski posiada zdolnos¢
prawna do zawarcia matzenstwa za granica,
11)wydawania zezwolen na zawarcie zwiazku malzenskiego przed uptywem
miesigcznego terminu wyczekiwania,
12) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach sprostowania, uzupetniania,
odtwarzania i ustalania tresci aktu stanu cywilnego,
13) wydawania zezwolen na zmiang imienia 1 nazwiska,
14) ustanawiania pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i1 roszczenia
alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie;
15) przyjmowania pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora;
16) przyjmowania zgtoszen urodzenia lub zgonu, ktére nastapity na obszarze
dziatania innego USC;
17) prowadzenia korespondencji z placdwkami konsularnymi za granica w
indywidualnych sprawach obywateli polskich.

2. Do podstawowego zakresu dziatania w zakresie spraw obywatelskich nalezy
realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ewidencji ludnosci 1 dowodach
osobistych, obejmujaca miedzy innymi.:

1) prowadzenie komputerowej obstugi systemu wydawania dowoddéw osobistych,
2) prowadzenie rejestru wydawanych dowodoéw osobistych,
3) prowadzenie rejestru utraconych dowodéw osobistych,
4) prowadzenie dokumentacji wydawanych dowoddéw osobistych w postaci zbioru
kopert dowodowo-osobowych,
5) prowadzenie korespondencji w zakresie dowoddw osobistych.,
6) udostgpnianie danych osobowych z ewidencji wydanych i utraconych dowodow
osobistych,
7) wspotprace z Komenda Powiatowa Policji w Mtawie w zakresie pobierania
1 prowadzenie ewidencji pobranych dowodow osobistych
8)Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Stanu Cywilnego, obejmujace
migdzy innymi.:
1) prace nad zasobem archiwalnym,
2) prowadzenie ewidencji akt,
3) przekazywanie akt do archiwum panstwowego i1 zaktadowego.
9) Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza takze:
inne prace wynikajace ze stosownych przepisow dotyczacych Urzedu Stanu
Cywilnego, ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych i innych przepiséw prawa
oraz prace zlecone przez Wdjta Gminy.
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ROZDZIAL V

WSPOLNP; ZADANIA PRACOWNIKOW
ZAKRES ZADAN SAMODZIELNYCH STANOWISK
§19

Samodzielne stanowiska i inne jednostki organizacyjne prowadza sprawy
zwiazane z realizacjq zadan i kompetencji Wojta.

§ 20

Do wspolnych zadan samodzielnych stanowisk 1 poszczegdlnych jednostek organizacyjnych naleza

w szczegblnoscei:

1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno — gospodarczego
gminy,

2) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

3) wspoéidziatanie z organami samorzadowymi i 1 organizacjami spoteczno —
politycznymi dziatajacymi na terenie gminy,

4) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j,

5) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wedlug wlasciwosci,

6) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

8) udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

§21

1. Wszystkie samodzielne stanowiska pracy Urzedu zobowiazane sa do
wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci oraz wspdlpracy przy wykonywaniu
zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanej dziatalnosci Urzedu.
2. Samodzielne stanowiska pracy Urzedu zobowiazane sa w zakresie swego dziatania
zapewni¢ wiodacemu stanowisku pracy niezbedne informacje 1 opracowania
czastkowe do powierzonego tematu lub sprawy.
§22

OBOWIAZKI I ZADANIA WSPOLNE — WSZYSTKICH PRACOWNIKOW URZEDU
Do obowiazkow 1 zadan wspdlnych wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:
1) znajomos¢ przepisOw prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisow
gminnych,

2) ciagle aktualizowanie znajomosci przepisdw prawnych i wzajemne
informowanie si¢ o zmianach, znajomo$¢ orzecznictwa,

3) umiejetnos¢ wlasciwego kontaktowania si¢ z interesantami oraz administracja
rzadowa,

4) umiejetnos$¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigtych norma prawna zaréwno od radcy prawnego jak i od
specjalistycznych organéw administracji rzadowe;j,

5) wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowe;.

6) analiza uzyskiwanych dochodow, stawiania wnioskow co do oszczednosci, jak i
znalezienia zrodel dochodow,

7) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci Wojtowi,
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8) opracowywanie danych do projektow uchwat, wykonywania uchwat Rady 1
zarzadzen Wojta,
9) zglaszanic Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwej komisji Rady.
10) planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny i
sktadania sprawozdan,
11) sygnalizowanie Wojtowi o sytuacjach, ktére moga przyczyni¢ si¢ do zachwiania
rownowagi budzetowe;j,
12) przekazywanie Sekretarzowi do wgladu umoéw i zlecen, rejestrowanie
umoéw oraz zapisywanie na umowach numerow rejestru.

§ 23.

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolnych nizej wymienionych
samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1. STANOWISKO KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ (KP)

Do zakresu dzialania stanowiska ksiggowosci podatkowej nalezy:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,

2) wptat 1 zwrotow podatkoéw 1 optat zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

3) kontrola terminowosci wplat naleznosci podatkowych od podatnikéw i inkasentow,

4) terminowe wystawienie upomnien i tytutow wykonawczych w celu wszczecia
postgpowania egzekucyjnego i §cigania naleznosci,

5) rozliczanie soltysow z zainkasowanych kwot podatkéw 1 opfat,

6) rozliczanie prowizji dla sottysow za inkaso podatkow,

7) gromadzenie przechowywanie oraz badanie zgodnosci deklaracji podatkowych osoby
prawne, podatek od srodkow transportowych,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych podatkow i optat pomocy
publicznej,

9) sporzadzanie przelewdéw na podstawie faktur i not wystawionych przez dostawcow
towarow i ustug zatwierdzonych do zaptaty przez Wojta i Skarbnika.

2. STANOWISKO WYMIARU PODATKOW I OPLAT (PO)
Do zakresu dzialania stanowiska wymiaru podatkow i oplat nalezy:
1) z zakresu wymiaru podatkdw i opfat:
a) dokonywanie wymiaru podatkow i opfat,
b) prowadzenie rejestrow wymiarowych,
¢) prowadzenie ewidencji ulg i umorzen naleznosci podatkowych i optat,
d) prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji w sprawach podatkowych,
¢) gromadzenie przechowywanie oraz badanie zgodno$ci informacji podatkowych,
f) sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych podatkow i optat
g) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikéw podatku rolnego,
h) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonej ewidencji
2) z zakresu gospodarki srodkami rzeczowymi:
a) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych w ksiggach inwentarzowych,
b) dokonywanie aktualizacji wyceny srodkéw trwatych oraz naliczanie umorzenia
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
¢) prowadzenie ewidencji wyposazenia.

3. STANOWISKO ds. OBSELUGI FINANSOWO-KSIEGOWEJ SZKOL (KO)
Do zakresu dziatania stanowiska ds. obshugi finansowo — ksiggowej nalezy:
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a) prowadzenie rachunkowosci szkot prowadzonych przez Gming Stupsk, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym:

a) przyjmowaniu kontroli pod wzgledem formalno- rachunkowym dokumentow
finansowych,

b) dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym szkot,

¢) wykonywania dyspozycji Srodkami finansowymi,

d) biezacym i prawidlowym dekretowaniu i ksiggowaniu w systemie
komputerowym dokumentoéw ksiggowych jednostek zgodnie z zaktadowym
planem kont, w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych,

¢) prowadzeniu ewidencji srodkow trwatych i dokonywaniu aktualizacji wyceny
ich wartosci oraz naliczaniu umorzenia,

f) prowadzeniu ewidencji wyposazenia,

g) rozliczaniu przeprowadzonych inwentaryzacji,

h) sporzadzaniu sprawozdan budzetowych,

i) sporzadzaniu sprawozdan finansowych,

1) sporzadzaniu szczegdtowych rozliczen i sprawozdan z wydatkowania dotacji.
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzen osobowych
pracownikow szkot obejmuyje:

a) sporzadzanie list plac wynagrodzen, wynagrodzen za czas choroby, zasitkow
finansowanych z ubezpieczenia spotecznego, doptat z zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych oraz wyplat z tytulu umow zlecenia lub o dzieto,

b) prowadzenie ewidencji i rozliczenia wynagrodzen za czas choroby oraz
zasitkow z ZUS,

¢) dokonywanie potracen z wynagrodzen zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy,

d) rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych- sporzadzanie rocznych
informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

e) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikéw do systemu ubezpieczen
spotecznych,

f) prowadzenie miesi¢cznych rozliczen z ZUS, PFRON,

g) przygotowywanie informacji dotyczacej wynagrodzen dla pracownikoéw
przechodzacych na emeryturg lub rente,

h) sporzadzanie przelewow bankowych,

1) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach i potragceniach z wynagrodzen
na wniosek pracownika lub na zadanie organéw uprawnionych do ich
uzyskania.

4. STANOWISKO ds. KADR i PLAC (KA)
Do zakresu dziatania stanowiska ds. kadr i ptac nalezy:
1) kompletowanie dokumentéw stanowiacych podstawe naliczen wynagrodzen
za czas choroby, zasitkéw finansowanych przez ZUS, wyplat z tytutu umow
zlecen 1umow o dzieto,
2) sporzadzanie list diet dla Radnych, cztonkéw komisji oraz soltyséw za udziat
w posiedzeniach Rady 1 komisji,
3) sporzadzanie list wyptat za dowoz dzieci do szkoty przez opiekundéw
4) prowadzenie ewidencji wynagrodzen i diet na rocznych kartach wynagrodzen,
5) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach i potraceniach z wynagrodzen na
whniosek pracownika oraz na zadanie organéw uprawnionych do ich uzyskania,
6) rozliczanie z Powiatowym Urzedem Pracy robot publicznych, interwencyjnych
1 prac spoleczno-uzytecznych,
7) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont rozrachunkowych dotyczacych
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rozliczen z tytutu wynagrodzen,

8) przygotowanie danych do projektu planu budzetowego dotyczacych

wynagrodzen oraz sktadek ZUS,

9) prowadzenie dokumentacji ZFSS,

10) sporzadzanie zgloszen, wyrejestrowan, raportow 1 deklaracji miesigcznych
rozliczajacych sktadki na ubezpieczenie spoteczne, deklaracje roczne,
terminowe rozliczenie z ZUS,

11) sporzadzanie zaswiadczen o rocznych wynagrodzeniach pracownikéw
bedacych emerytami i rencistami i przekazywanie ich do ZUS,

12) przygotowanie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen dla pracownikow
przechodzacych na emeryture lub rente oraz kapitatu poczatkowego,

13) prawidtowe naliczenie i1 potracenie podatku dochodowego od naliczonych
wyplat oraz terminowe rozliczenie z Urz¢gdem Skarbowym,

14) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy,

15) sporzadzanie deklaracji 1 przelewOé6w do PFRON.

16) Przygotowanie umow dla 0os6b $wiadczacych prace réznych form
zatrudnienia, angazy zmieniajacych warunki zatrudnienia oraz $wiadectw

pracy,

17) prowadzenie akt osobowych dokumentujacych przebieg zatrudnienia,

18) rozliczanie czasu pracy-prowadzenie rocznych kart pracy dla pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

19) prowadzenie kontrolki urlopéw wypoczynkowych,

20) sporzadzanie terminowe sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,

5. STANOWISKO ds. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ (KG)
Do zakresu dziatania stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:

1) wstgpna kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym 1 przygotowanie ich do ksiggowania,

2) dekretowanie dokumentow,

3) ksiggowanie dokumentow w systemie komputerowym w programie
finansowo-ksiggowym,

4) pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan,

5) ksiggowanie dokumentow Gminnej Biblioteki Publiczne;j.

6) wykonywanie innych prac wynikajacych ze stosownych przepisOw ustawy
o finansach publicznych, dotyczacych budzetu gminy zleconych przez
Skarbnika Gminy oraz inne prace zlecone przez Wdjta i Skarbnika.

6.STANOWISKO KASJERA (K)
Do zakresu dziatania stanowiska kasjera nalezy:
1) z zakresu gospodarki kasowej:

a) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki, znakdw skarbowych i

drukéw Scistego zarachowania,

b) dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodow przychodowych i
rozchodowych podpisanych przez upowaznione osoby pod wzgledem
merytorycznym,

¢) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkow podjetych z
rachunkéw bankowych na okreslone potrzeby 1 wydatki biezace,

d) odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w
dniu nastepnym,

e) sporzadzanie raportéw kasowych,
f) niezwloczne zawiadamianie Wdjta i Skarbnika o brakach gotéwkowych lub
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ewentualnym wiamaniu do kasy.
2) z zakresu gospodarki drukami $cistego zarachowania:
a) przechowywanie drukow Scistego zarachowania w szafkach 1 kasetkach
zamknigtych 1 nalezycie zabezpieczonych,
b) biezace prowadzenie ewidencji drukéw w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,
¢) przechowywanie ponumerowanej ksiegi drukow scistego zarachowania pod
zamknigciem,
d) sprawdzenie ilosci drukow Scistego zarachowania w momencie ich przyjecia
1 wydania,
¢) ustalanie stanu ilosciowego drukdéw ze stanem rzeczywistym na koniec
kazdego roku,
f) prowadzenie ewidencji analitycznej do konta-czynsze za mieszkania,
g) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z zakresu czynszu mieszkaniowego.

6. STANOWIKO ds. OBSLUGI SEKRETARIATU (SK)
Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:
zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne, a w szczegolInosci:
1) przyjmowanie i udzielanie informacji interesantom.
2) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie korespondencji wpltywajacej do urzedu i
przekazywanie pracownikom zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
3) wysylanie korespondencii 1 wpisywanie jej do rejestru korespondencji
wychodzacej z Urzedu,
4) przechowywanie ksiazek kontroli,
5) przygotowanie pomieszczen, obstuga zebran i spotkan organizowanych przez
Wajta Gminy,
6) prenumerata czasopism, publikacji,
7) zamawianie, przechowywanie oraz wydawanie pracownikom Urzedu
artykuléw biurowych a takze prowadzenie ewidencji wydanych materiatow,
8) zamawianie oraz przechowywanie artykutow spozywczych na potrzeby spotkan i
zebran Wojta 1 Rady,
9) przygotowanie list obecno$ci pracownikéw Urzedu,
10) przyjmowanie zgloszen oraz prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdu
stuzbowego pracownikéw Urzedu oraz podlegtych jednostek,
11) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem przez skazanych wyrokiem
sadowym i skierowanym do wykonywania prac spotecznie uzytecznych
12) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja r6znych form aktywizacji zawodowe]
bezrobotnych,
13) przygotowanie zamowien na pieczeci urzedowe dla pracownikow Urzedu Gminy
14) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
15) prowadzenie profilu gminy Stupsk na portalach spotecznosciowych
16) organizowanie oraz pomoc w organizowaniu gminnych konkursow,
17) przyjmowanie interesantow zglaszajacy petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem badz kierowanie ich do wlasciwych
stanowisk pracy,
18) gospodarka drukami i formularzami oraz materiatami biurowymi i kancelaryjnymi,
19 przygotowywanie wnioskdw na organizacj¢ rob6t publicznych, prac interwencyjnych
i stazy do Powiatowego Urzedu Pracy w Mlawie.
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7. STANOWISKO ds. EWIDENCJI LUDNOSCI i OSWIATY (SLO)

Do zakresu dziatania stanowiska ds. ewidencji ludnosci i o$wiaty nalezy:

1) w zakresie ewidencji ludnosci

a) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych (zameldowania - wymeldowania);

b) prowadzenie dokumentacji zameldowan i wymeldowan;

¢) prowadzenie korespondencji z urzegdami w zakresie ewidencji ludnosci;

d) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowan i wymeldowan;

e) prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem obowiazku meldunkowego;

f) nadawanie Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci;

g) udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych i zbioru PESEL;

h) przekazywanie informacji szkotom o zmianach zachodzacych w ewidencji dzieci w
wieku szkolnym;

1) wydawanie zaswiadczen na podstawie ewidencji ludnosci;

w zakresie powszechnego obowiazku obrony kraju:

a) prowadzenie rejestru przedpoborowych;

b) przygotowanie decyzji-na wniosek poborowego- o konieczno$ci sprawowania
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny wspdlnie z nim zamieszkatym w
przypadkach okreslonych w ustawie;

¢) wspdtpraca z wojewoda 1 wojskowa komenda uzupetnien w przeprowadzeniu
kwalifikacji wojskowej;

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem poborowym kosztéw stawiennictwa przed
organami w sprawach dotyczacych powszechnego obowiazku obrony;

¢) wydawanie zaswiadczen w zakresie powszechnego obowiazku obrony.

3) w zakresie zbiorek publicznych:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem pozwolen na prowadzenie zbidrek
publicznych na terenie gminy;

b) wydawanie decyzji o zakazie zgromadzenia publicznego;

¢) kontrola prowadzonych zbidrek publicznych z udzielonym pozwoleniem,
przestrzegania warunkdéw prowadzenia zbidrki, sposobu spozytkowania zebranych
ofiar.

4) w zakresie o$wiaty:

a) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z o§wiata z wylaczeniem spraw
finansowych;

b) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3;

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem
gminnych jednostek oswiaty;

d) prowadzenie spraw zwiazanych z ksztattowaniem sieci ztobkdw, przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjalnych;

e) przedktadanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych, przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjalnych;

f) prowadzenie spraw zapewnienia dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania
przedszkolnego;

g) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem bezplatnego transportu dzieci do i1 ze
szkoty;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w szkotach
i spraw zwiazanych z odwotaniem z tych stanowisk;

5) w zakresie wyborow;
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a) prowadzenie rejestru wyborcow i innych spraw zwigzanych z wyborami, referendami.
b) sporzadzanie spisu wyborcéw dla wybordéw i referendéw oraz wspoipraca z
Urzednikiem Wyborczym w zakresie organizacji wyborow i referendow.
¢) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.
d) wydawanie decyzji administracyjnych na wniosek wyborcy w sprawach o dopisanie
do rejestru wyborcodw oraz decyzji o skresleniu wyborcy z rejestru wyborcow.
e) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan ze stanu rejestru wyborcow do Delegatury

Krajowego Biura Wyborczego.

8. STANOWISKO ds. OBSLUGI RADY GMINY I ARCHIWUM (ORG)
Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi rady Gminy i archiwum nalezy:

1) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami
pracy materiatdéw dotyczacych projektow uchwat Rady 1 jej komisji oraz innych
materialdw na posiedzenia i obrady tych organdéw,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

3) przekazywanie- za posrednictwem Sekretariatu- korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegdlnych radnych,

4) przykazywanie uchwat do realizacji referatom i poszczegdlnym stanowiskom pracy
badz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,

5) przygotowywanie materiatdw do projektow plandéw pracy Rady i jej komisji;

6) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,

7) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

8) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i1 innych postanowien Rady i jej komisji,

9) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych,

10) przygotowywanie organizacyjne szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady,

11) przedktadanie wojewodzie jako organowi nadzoru uchwat oraz zarzadzen organu
wykonawczego podlegajacych nadzorowi wojewody,
12) przedktadanie uchwat, zarzadzen organu wykonawczego do publikacji w
dzienniku urzgdowym wojewody,
13) prowadzenie zbioru uchwat Rady Gminy,
14) prowadzenie zbioru zarzadzen Wojta.
15) obstuga zebran wiejskich przy wyborach Sottysa i Rady Soteckiej w czasie
trwania kadencji oraz przygotowanie stosownych materiatow.
16) zapewnienie obstugi w czasie trwania referendum
17) prowadzenie skarg i wnioskow wptywajacych do Rady Gminy Stupsk
18) przygotowanie pomieszczen, a takze obstuga spotkan, zebran, komisji oraz sesji
Rady Gminy.
19) prowadzenie archiwum zaktadowego w tym:
a) prowadzenie prac nad zasobem archiwalnym,
b) przyjmowanie akt z poszczegdlnych stanowisk pracy,
¢) gromadzenie i akt w archiwum zaktadowym,
d) brakowanie akt,
e) konserwacja akt,
f) udostepnianie akt,
g) przekazywanie akt do archiwum panstwowego.
20) prowadzenie BIP i jego aktualizacja.
21) zaopatrywanie pracownikdw w Srodki ochrony osobistej 1 indywidualnej( na
podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Stupsk).
22) wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy,
Wdjtai Sekretarza.
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9. STANOWISKO ds. OBRONNOSCI. OBRONY CYWILNEJ I ZARZADZANIA

KRYZYSOWEGO., PELNOMOCNIK ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (OC.

OIN)
Do zakresu dziatania stanowiska ds. obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
nalezy:
1) w zakresie obronnosci:

a) opracowywanie dokumentow w zakresie planowania i programowania
pozamilitarnych przygotowan obronnych;

b) opracowanie i aktualizacja dokumentow dotyczacych organizacji Urzedu na czas

wojny;

¢) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw operacyjnego funkcjonowania gminy w
warunkach kryzysu i wojny;

d) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

e) analizowanie wnioskow Wojskowego Komendanta Uzupelnien w sprawie
$wiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i
przygotowanie decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby swiadczen na
rzecz obrony;

f) opracowanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i etatowych / doraznych/
Swiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji i wojny;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zohierzy rezerwy od obowiazku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

h) opracowywanie dokumentacji, organizowanie szkolenia oraz realizacji innych
przedsigwzigé przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

1) planowanie organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej;

J) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw stuzby zdrowia na potrzeby obronne

panstwa;

k) opracowywanie 1 aktualizacja dokumentow pozamilitarnych przygotowan
obronnych;

2) w zakresie Obrony Cywilnej:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej gminy;

b) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej;

¢) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilne;j;

d) przygotowanie i zapewnienie dzialania gminnego systemu wykrywania i

alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

e) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania

masowego zagrozenia dla zycia 1 zdrowia na znacznym obszarze;

f) planowanie i zapewnienie srodkoéw transportowych, warunkow bytowych oraz

pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci

g) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek

zagrozenia zniszczeniem;

h) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia;

1) wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielenia pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludnos$ci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy;

J) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 wyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 do celow
przeciwpozarowych;
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k) zaopatrywanie organow 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie

odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,

remontu i wymiany tego sprzetu;

1) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkdéw klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska;

m) wspdtpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

n) opracowywanie okresowych informacji dotyczacych realizowanych zadan;

0) wspodtpraca z pelnomocnikami wojewoddw ds. ratownictwa medycznego i z
terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan;

3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie 1 przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania

kryzysowego oraz jego aktualizacja;

b) realizacja wytycznych do gminnych planow zarzadzania kryzysowego;

¢) zapewnienie przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego, a takze
wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji
publicznej oraz wspolpraca z podmiotami prowadzacymi monitoring zagrozen;

d) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze
gminy oraz wspotpraca z zespotami zarzadzania kryzysowego powiatu;

¢) zapewnienie funkcjonowania gminnego zespohu zarzadzania kryzysowego w tym
dokumentowanie jego dziatan;

f) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze 1 humanitarne;

g) opracowywanie 1 aktualizacja planu dystrybucji preparatow jodowych na terenie
gminy, na wypadek wystapienia zagrozenia radiacyjnego.

4) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne;

¢) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji,
materialow 1 obiegu dokumentow;

¢) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i
nadzorowanie jego realizacji;

f) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych;

g) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych;

h) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych, oraz osob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto.

10. STANOWISKO ds. ROLNICTWA i OCHRONY SRODOWISKA (ROS)
Do zakresu dziatania stanowiska ds. rolnictwa i ochrony srodowiska nalezy:
prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem 1 ochrona srodowiska , a w szczegodlnosci

dotyczacych:
1) towiectwa,
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2) zwalczania chorob zakaznych zwierzecych,
3) ochrona ro$lin uprawnych,
4) ochrony i ksztattowania srodowiska w tym:
a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen rolniczych,
¢) ochrony $rodowiska przed odpadami,
d) utrzymania porzadku 1 czystosci,
¢) ochrony powietrza atmosferycznego,
5) spraw zwigzanych z zatwierdzaniem ugdd w sprawach zmian stosunkow
wodnych na gruntach,
6) spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku 1 czystosci w gminie,
7) spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w wodg 1 kanalizacje,
8) Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadow komunalnych.
9) spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi ponizej 30 000
euro.
10) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacj¢
przedsigwzigc.

11. STANOWISKO ds. INWESTYCJI i DROG PUBLICZNYCH (IDP)
Do zakresu dziatania stanowiska ds. inwestycji i drog publicznych nalezy:

1) w zakresie inwestycji:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem 1 przygotowaniem inwestycji,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolen na budowe,

c)prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zgloszenia budowy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na rozbiorke

obiektu,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolen na uzytkowanie obiecktow,

f) prowadzenie spraw obejmujacych obowiazki inwestora.

2) w zakresie drog publicznych:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, mostami
(przepustami),

b) przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢, wnioskow i stanowisk organow
Gminy, dotyczacych zaliczenia drog 1 ulic do poszczegdlnych kategorii,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z projektowaniem przebiegu drog, budowa,
modernizacja,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami,

¢) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow

drogowych na cele nickomunikacyjne,
f) koordynacja wspdtpracy z innymi zarzadcami drég publicznych.

12. STANOWISKO ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I FUNDUSZY
STRUKTURALNYCH (ZP, FS)
Do zakresu dziatania stanowiska ds. zamowien publicznych 1 funduszy strukturalnych
nalezy:
1) w zakresie zamdwien publicznych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem postgpowania o udzielenie
zamowien publicznych,
b) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem trybu udzielenia zamdéwienia,
¢) udziat w pracach komisji przetargowej ( jesli taka jest powotywana do
przeprowadzenia udzielenia zamowienia publicznego) w roli sekretarza tej komisji,
d) przygotowanie projektu ogtoszenia o udzielenie zamowienia publicznego,
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¢) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia,

f) przygotowanie innych dokumentdéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego,

g) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego

h) przedkiadanie dokumentow z postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego do

zatwierdzenia,

1) sporzadzanie umow oraz prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

Jj) umieszczanie informacji z poszczegdlnych etapow zaméwienia publicznego na

stronach BIP i Portalu Urzedu Zamowien Publicznych,

k) sporzadzanie sprawozdan,

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze stypendiami szkolnymi

2) w zakresie funduszy strukturalnych:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem
funduszy unijnych,

b) przygotowanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych sig¢ do

finansowania z funduszy unijnych,

¢) opracowywanie programow pod katem pozyskiwania srodkdéw ze zrodet
zewngtrznych w tym Unii Europejskiej,

d) opracowywaniec wnioskow 1 kierowanie ich do wlasciwych organow
panstwowych w celu pozyskania srodkdéw finansowych na realizacj¢ zadan
gminnych z funduszy Unii Europejskie;j,

€) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii
Europejskiej w celu ich prawidlowego wykonania,

f) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania

funduszy unijnych,

g) przygotowanie wnioskow o dofinansowanie ze wszystkich zrédet zewnetrznych
(w tym srodki unijne) zwigzanych z realizacjq inwestycji i remontow,

h) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja powierzonych zadan,

i) przygotowanie okresowych sprawozdan, ocen oraz biezacej informacji z zakresu
powierzonych zadan,

1) przygotowanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawach zwigzanych z
pozyskiwaniem zewnetrznych srodkow finansowych w tym z Unii Europejskiej.

k) opracowywanie projektow aktow prawnych wewngtrznych dotyczacych
realizacji ustawy o zamowieniach publicznych.

3) w zakresie spraw ewidencji rozliczen zuzycia paliwa i przebiegu
kilometrow:

a) prowadzenie ewidencji rozliczen zuzycia paliwa 1 przebiegu kilometrow przez
samochody bedace wlasnoscia gminy.

4) prowadzenie spraw zwiazanych z poswiadczeniem uprawnien do nabycia
gruntow gospodarstwa rolnego.
5) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem swiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie wnioskow o udzielenie pomocy spoteczne;j.
b) prowadzenie postgpowan zwiazanych z udzieleniem pomocy spoteczne;j.
¢) przygotowanie decyzji o przyznaniu badz odmowie udzielenia pomocy
socjalnej.
d) dokonywanie rozliczen stypendiow na zasadach okreslonych w decyz;ji.
e) przygotowanie i sktadanie sprawozdan, rozliczen i planéw finansowych
) przygotowanie i przediozenie dokumentéw do zatwierdzenia.
6) prowadzenie BIP i jego aktualizacja.
7) wprowadzanic danych do EMUIA.
8) w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:
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a) prowadzanie danych do CEIDG.

13.STANOWISKQO ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego
(PZP, GG, GKL, EDG, IP)

Do zakresu dziatania stanowiska ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego nalezy:

a) przygotowanie materiatdéw do dokumentdw planistycznych Gminy,

b) koordynacja i obsluga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

¢) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzadowych
do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie

odpisOW 1 wyrysow,

€) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny

g) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z
ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic, i
obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

2) w zakresie gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczenia nieruchomosci,

b) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne,

¢) ustalanie ich wartosci, cen 1 oplat za korzystanie z nich,

d) organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ gminy,

¢) nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminy,

f) komunalizacja gruntow,

g) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci,

h) tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowanie nimi zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach obowiazujacego prawa,

i) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podziatem nieruchomosci,

J) wydawanie informacji o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii 0 mozliwosci badz braku
podziatu nieruchomosci,

1) przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

m) sporzadzanie umdéw dzierzawy na grunty komunalne,

n) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci,

0) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci.

3) w zakresie gospodarki lokalowej:
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a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym,
b) prowadzenie spraw dodatkow mieszkaniowych,

¢) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowe;,

d) prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych.

¢) ewidencja zabytkow.

4) w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obstugi ewidencji dziatalnosci
gospodarcze],

b) prowadzenia spraw zwiazanych z zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,

¢) przygotowanie uchwal Rady Gminy dotyczacych czasu pracy placowek handlowych,
ustugowych 1 gastronomicznych,

d) prowadzenia spraw zwigzanych z targami i targowiskami.

5) w zakresie informacji publicznej gminy:
a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i jego aktualizacja,
b) udostepnianie informacji publicznej w drodze ogtaszania informacji publicznej

i udostgpniania na wniosek.

14. STANOWISKO - KOORDYNATOR ds. SPORTU i MLODZIEZY

Do zadan stanowiska do spraw sportu i mtodziezy naleza sprawy zwiazane w
szczegolnosci z:
1) organizowaniem wszelkiego rodzaju imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie Gminy
Stupsk,
2) przygotowaniem kalkulacji powierzonych imprez i innych ustug,
3. prowadzeniem niezbednej korespondencji zwiazanej z organizacja imprez,
4) upowszechnianiem kultury fizycznej 1 sportu wsrod dzieci 1 mtodziezy poprzez m.in.
organizacj¢ zaje¢ sportowo-rekreacyjnych,
5) organizacjq zajec sportowych dla dorostych,
6) wspolpraca z nauczycielami szkot podstawowych i gimnazjum w zakresie organizacji
sportu w trakcie i okresach wolnych od nauki,
7) organizacjg czasu wolnego dzieci 1 mlodziezy w trakcie wakacji i ferii zimowych,
8) przedstawianiem propozycji rozszerzenia dziatalnosci sportowe;,
9) dbaniem o wysoka jakos¢ proponowanych ustugowych,
10) koordynowaniem praca Hali Sportowej w Morawach zwiazana z jej
funkcjonowaniem, udostgpnianiem oraz wynajmem,
11) pozyskiwaniem $rodkéw na dofinansowanie zaj¢¢ sportowych, kolonii oraz innych
przedsiewziec,
12) pozyskiwaniem informacji o zrodtach finansowania zadan gminy z funduszy
zewngetrznych,
13) pozyskiwaniem informacji o zasadach ubiegania si¢ o fundusze i dotacje,
14) przygotowaniem sprawozdan rocznych 1 okresowych z dziatalnosci sportowej na
terenie Gminy Stupsk.
15) pelnieniem funkcji administratora bezpieczenstwa informacji, a w szczegolnosci :
a) prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z ochrona 1 zabezpieczeniem danych
osobowych.
b) prowadzeniem ewidencji 0s6b uprawnionych do przetwarzania danych osobowych.
¢) prowadzeniem spraw zwiazanych ze zgtaszaniem zbioru danych do rejestracji.
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15. KIEROWCA-KONSERWATOR

1. Do zadan na stanowisku kierowca nalezy:

1) utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonych pojazdow,

2) prowadzenie, eksploatacja i obshuga codzienna powierzonych pojazdow,

3) prowadzenie wymaganej oddzielnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczania kart
drogowych i kart pracy pojazdow,

4) zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontow pojazdow

5) utrzymanie czystosci wewnatrz powierzonych pojazdéw oraz dbatos¢ o ich wyglad
zewnetrzny,

6) utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym urzadzen zainstalowanych wewnatrz
powierzonych pojazdow.

7) zapewnienie bezpiecznych warunkéw jazdy pasazerom oraz przestrzeganie

obowigzujacych przepisow w zakresie prowadzenia i1 eksploatacji pojazdow.
2. Do zadan na stanowisku konserwatora nalezy:

1) wykonywanie drobnych napraw sprzetu 1 budynkdéw nalezacych do Gminy Stupsk np.
wstawianie okien, regulacja skrzydel okiennych 1 drzwiowych, naprawa zamkow,
czyszczenie 1 drobne naprawy rynien, drobne naprawy murarskie, drobne naprawy
dachu,

2) naprawianie i uzupetnianie uzywanych mebli i sprzgtu.

3) naprawa i umocowanie obruszonych gniazd, wytacznikow-ich wymiana lub
likwidacja,

4) usuwanie drobnych uszkodzen w sieci elektrycznej,

5) drobna naprawa uszkodzen powlok malarskich,

6) zabezpieczenie budynkéw przed stratg ciepta poprzez uszkodzenie okien, drzwi i
wlazow,

7) konserwacja i naprawa urzadzen sanitarnych i wodociggowych,

8) konserwacja i obstuga piecow gazowych centralnego ogrzewania,

9) utrzymanie w fadzie i stalej gotowosci do uzycia sprzetu podrecznego,

10) sprzatanie terenu 1 usuwanie $niegu, smieci z koszy 1 terenu otaczajacego Urzad,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

16 STANOWISKO - PRACOWNIK GOSPODARCZY

Do zadan na stanowisku pracownika gospodarczego nalezy:
1) wykonywanie drobnych napraw sprzetu i budynkow nalezacych do Gminy Stupsk,
np. wstawianie okien, regulacja skrzydet okiennych i drzwiowych, naprawa zamkow,
czyszczenie i drobne naprawy rynien, drobne naprawy murarskie, drobne naprawy
dachu,
2) naprawianie i uzupetnianie uzywanych mebli, sprzetu,
3) naprawa i umocowanie obruszonych gniazd, wytacznikdéw-ich wymiana lub
likwidacja,
4) usuwanie drobnych uszkodzen w sieci elektrycznej,
5) drobna naprawa uszkodzen powtok malarskich,
6) zabezpieczenie budynkow przed stratg ciepta poprzez okna, drzwi 1
wlazy.
7) konserwacja i naprawa urzadzen sanitarnych 1 wodociggowych,8) konserwacja i obstuga piecow
gazowych centralnego ogrzewania,
9) utrzymanie w ladzie 1 stalej gotowosci do uzycia sprzgtu podrgcznego,
10) sprzatanie terenu i usuwanie $niegu, smieci z koszy 1 terenu otaczajacego Urzad,
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta lub Sekretarza Gminy.
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17. STANOWISKO — SPRZATACZKA

Do zakresu obowiazkdéw sprzataczki nalezy:
1) Utrzymanie wzorowej czystosci i nalezytego stanu higienicznego pomieszczen
biurowych:
a) Urzedu Gminy;
b) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;
¢) Gminnej Biblioteki Publicznej
poprzez:
- mycie podtég, drzwi, okien, lamp lamperii itp. oraz urzadzen higieniczno-sanitarnych;
- odkurzanie mebli biurowych, wyktadzin itp.;
- codzienne usuwanie smieci i odpadkow po kazdorazowym sprzataniu pomieszczen;
- oproznianie koszy;
- okresowe dezynfekowanie urzadzen higieniczno-sanitarnych;
- mycie naczyn pozostatych w sekretariacie
2) utrzymanie porzadku na parkingu oraz na przylegajacych do nieruchomosci
chodnikach w tym usuwanie $niegu, oblodzen posypywanie piaskiem;
3) dopilnowanie wygaszania $wiatet oraz ewentualnego wytaczania urzadzen
elektrycznych;
4) otwieranie i zamykanie Urzedu w dniach pracy;
5)) otwieranie i zamykanie Urzedu w dniach wolnych od pracy oraz w dniach
swiatecznych m. in. dla USC, wybordw, obrony cywilnej itp. w godzinach ustalonych
przez Kierownika/Zastepce Kierownika USC, Wjta, Sekretarza;
6) wlaczanie 1 wylaczanie systemu instalacji alarmowej;
7) przekazywanie korespondencji i innych przesytek na poczte;
8) przygotowanie lokalu dla potrzeb Rady Gminy (sesje), wyboréw, referenddéw;
9) informowanie Wdjta o wszystkich zauwazonych usterkach 1 brakach;
10) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta;

ROZDZIAL VI
GOSPODARKA FINANSOWA URZEDU
§24

1. Urzad zarzadza powierzonym mu majatkiem zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
2. Urzad Gminy w Stupsku prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki
budzetowe;j.
3. Podstawa gospodarki finansowej, o ktérej mowa w ust. 1 jest plan dochodow i
wydatkow.
4. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. Poz. 885 z p6zn. zm)
oraz w oparciu o inne powszechnie obowiazujace przepisy.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 25
Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.

§26
1. Zatacznik od nr 1 do nr 9 Regulaminu stanowia jego integralng czgs¢.
2. Wjt lub Sekretarz ma obowiazek zapozna¢ pracownikow z trescig Regulaminu w
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terminie dwoch tygodni od daty jego wejscia w zycie.
3. Pracownicy potwierdzajq zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu poprzez ztozenie

stosownego oswiadczenia z wlasnorecznym podpisem.
4. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3 zostanie wlaczone do akt osobowych

pracownika.
§ 27

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY w STUPSKU

Zatacznik nr 1

do Regulaminu
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Urzedu Gminy Stupsk
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Stupsk

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW, SKARG I WNIOSKOW
§1

[.Przyjmowanie,rozpatrywanie i zalatwianie indywidualnych spraw.

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa na zasadach i w terminach okreslonych w
Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
interesantow, kierujac si¢ obowiazujacymi przepisami prawa oraz zasadami wspoizycia
spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw ponosza
pracownicy odpowiednio do ustalonego zakresu obowiazkow.

4. Pracownicy obstugujacy interesantéw w szczego6lnosci sa zobowiazani do:

1) udzielenia informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych
przypadkach zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spraw,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygania spraw, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,
informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia wydanych decyzji,

5. Interesanci maja prawo uzyska¢ informacj¢ w formie pisemne;j, ustnej, telefonicznej, faxem lub
poczta elektroniczna, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w szczegolnosci zgodnie z ustawa
o dostepie do informacji publicznej,

6. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
prowadzonych przez pracownikow.

Przyjmowanie skarg i wnioskow

§2

1. Wojt rozpatruje skargi i wnioski na dziatalno$¢ merytoryczng poszczegdlnych
stanowisk pracy Urzedu, jednostek organizacyjnych, jak rowniez w sprawach
pracowniczych, a takze innych dotyczacych dziatalnosci Urzedu za wyjatkiem
spraw nalezacych do kompetencji innych organow,

2. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw przez Wojta
odbywa si¢ w kazdy poniedzialek w godz. od 12.00-13.00, a Sekretarza w kazdy
czwartek od godz.12.30 — 14.30.

3. Ogoblne zasady postgpowania ze skargami 1 wnioskami wniesionymi przez
obywateli okresla Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja
kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli,

4. Skargi 1 wnioski do Urzedu sa rejestrowane w rejestrze skarg 1 wnioskow,

. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz, ktory sprawuje nadzor nad ich

terminowym zalatwianiem.

i
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Stupsk

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE
I. Postanowienia ogélne
§1

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady i tryb obiegu dokumentéw, w tym takze
dokumentdw elektronicznych, z wylaczeniem dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

2. Zasady i tryb obiegu dokumentow zawierajacych informacje niejawne reguluja
przepisy szczegolne.

3. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
Instrukcja kancelaryjna, stanowigca zatacznik nr 1 do rozporzadzenia prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm).

§2
Podstawowe czynnos$ci w zakresie obiegu dokumentéw wykonuje pracownik ds.
obstugi sekretariatu, poprzez:
1) przyjmowanie i rozdziat wplywajacych dokumentow,
2) wysylanie dokumentow,
3) prowadzenie rejestru wptywajacej korespondencji oraz korespondencji
wychodzacej.
I1. Przyjmowanie i rozdzial dokumentow wplywajacych do Urzedu.

§3
1 .Korespondencj¢ 1 dokumenty przyjmuje pracownik ds. obstugi sekretariatu.
2.Pracownik ds. obstugi sekretariatu otwiera wszystkie przesyiki za wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,
2) zawierajacych informacje niejawne, ktore przekazuje odpowiednio
PelnomocnikowiOchrony Informacji Niejawnych badz adresatom za pokwitowaniem,
3) wartosciowych, ktdre przekazuje wlasciwej osobie, za pokwitowaniem.

§4
1.Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana, co
oznacza, ze:
1) nadaje si¢ jej urzedowa piecze¢ z data wptywu na pismie lub kopercie (
w przypadku koperty nie podlegajacej otwarcia),
2) wpisuje si¢ do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem i
nanosi ten numer odpowiednio na pismo lub koperte,

2. Dekretacji korespondencji dokonuje Wajt, Sekretarz lub inna osoba
upowazniona przez Wojta,

3. Korespondencja do rady Gminy Stupsk jest rOwniez przyjmowana przez
pracownika ds. obstugi sekretariatu i niezwtocznie po rejestracji
przekazywana do Przewodniczacego Rady Gminy Stupsk.

4. W przypadku blednie zadekretowanej korespondencji, adresat
(pracownik merytoryczny) niezwlocznie przekazuje korespondencj¢ osobie
dekretujacej celem ponownej wlasciwej dekretacji.

II1. Zasady postepowania z korespondencja wysylang z urzedu oraz
wewnatrz Urzedu.
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1. Korespondencj¢ z Urzedu Stanu Cywilnego 1 samodzielnych stanowisk
pracy Urzedu wysylana jest za posrednictwem pracownika ds. obstugi
sekretariatu po wpisaniu do rejestru korespondencji wychodzacej z
Urzedu.

2. Pisma wysytane sg kopertowane 1 adresowane przez pracownikow
opracowujacych pisma, na kopercie obowiazkowo umieszcza sig:

1) numer wysylanego pisma,

2) pieczec urzedu,

3) wskazowke co do sposobu i rodzaju przesyiki (,,polecony”, ,,priorytet”,
» ZPO”),

3. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem
administracyjnym lub sgdowym wysylana jest listami poleconymi za

zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4. Korespondencja wychodzaca z Urzedu wysyltana jest za posrednictwem
operatora pocztowego lub osoby upowaznionej do dostarczania
korespondencji.

§6

Dorgczanie korespondencji wewnatrz Urzedu odbywa si¢ bezposrednio
pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy, w tym takze za posrednictwem
poczty elektroniczne;j.
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Stupsk

ZASADY UZYWANIA, PRZECHOWYWANIA I LIKWIDACJI PIECZECI
URZEDOWYCH

§1

1. W Urzedzie Gminy Stupsk uzywane sg pieczecie urzedowe:
l)do tuszu -36 mm $rednicy;
2)do tuszu — 25 mm $rednicy — w sprawach dowoddw osobistych;
3)do tuszu — 20 mm Srednicy — w legitymacjach.
2. Pieczecia urzedowa jest metalowa, ttoczona pieczec okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
»WOjt Gminy Stupsk™, ,,Urzad Gminy Stupsk™, ,,Gmina Stupsk”,
3. Pieczecia urzedowa gminy jest rowniez pieczec zawierajaca posrodku herb gminy
a w otoku napis ,,Gmina Stupsk”. Odcisk pieczeci z herbem gminy nie moze by¢
umieszczany na dokumentach urzedowych w sprawach z zakresu administracji
rzadowej, samorzgdowej.

§2

1. Zapotrzebowanie na pieczecie urzedowe kierowane sg do Sekretarza, ktory
weryfikuje potrzeby i sprawcza zgodnos$¢ tresci pieczeci z obowiazujagcymi
przepisami.

2. Po akceptacji zapotrzebowania, Sekretarz kieruje zamowienia na pieczgcie
urzedowe do Mennicy Panstwowej.

§3

1.Pieczecie urzegdowe bedace w posiadaniu Urzedu nalezy przechowywac w zelaznej

szafie lub w kasetce.

2. Podczas uzytkowania pieczecie urzedowe powinny znajdowac si¢ w miejscu
dostepnym tylko dla pracownika odpowiedzialnego za pieczgcie.

3. W przypadku utraty pieczeci urzedowych odpowiedzialny za nie pracownik
powiadamia Sekretarza.

4. Sekretarz powiadamia niezwtocznie o utracie pieczeci urzgdowych Mennicg
Panstwowa, organy: Policje¢ lub prokurature z podaniem okolicznosci utraty i
wskazaniem osoby, ktéra dopuscita sig utraty pieczeci.

5. Pieczecie, ktore nie moga by¢ uzywane z jakiegokolwiek powodu, w szczegdlnosci
z powodu ich zniszczenia, uszkodzenia lub zmiany przepiséw uprawniajacych do
uzywania pieczeci urzgdowych, nalezy przekaza¢ niezwlocznie do Mennicy
Panstwowej celem kasacji.

§4

1. W Urzedzie oprocz pieczeei urzedowych uzywane sa takze pieczatki:

1) nagtowkowe,

2) imienne,

3) inne, niezbedne na poszczegolnych stanowiskach, w zaleznosci od potrzeb.
2. Zapotrzebowanie na pieczatki pracownicy urzedu sktadaja do Sekretarza, ktory
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sprawdza zgodno$¢ tresci pieczatki z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
regulacjami wewnetrznymi Urzedu.
3. Po akceptacji zapotrzebowania, Sekretarz przekazuje do realizacji pracownikowi
do spraw obstugi sekretariatu.

4. Pracownik do spraw obstugi sekretariatu przydziela pieczatki uprawnionym
pracownikom Urzedu, po wezesniejszym zaewidencjonowaniu w ewidencji
pieczeci urzedowych 1 pieczatek.

5. Pieczatki o tresci ,,z up. Wojta” moze uzywacé wytacznie osoba posiadajaca
upowaznienie Wadjta Gminy Stupsk do wykonywania w jego imieniu stosowne;j
czynnoscl.

6. Pracownicy, ktérym przydzielono pieczatki do uzytkowania, sa odpowiedzialni za

ich uzywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami
wewnetrznymi Urzedu.

§5

1. W czasie pracy pieczatki powinny znajdowac si¢ w miejscu dostepnym tylko dla
pracownika upowaznionego do poshugiwania si¢ nimi.

2. Po zakonczeniu pracy pieczatki musza by¢ przechowywane w kasetkach albo w
szafach lub szufladach z zamknigciem uniemozliwiajgcych dostep osdb
nieupowaznionych.

3. W przypadku zagubienia lub utraty pieczatki, osoba odpowiedzialna zobowiazana
jest niezwlocznie powiadomic¢ ( z podaniem okolicznosci zdarzenia) bezposredniego
przetozonego 1 pracownika ds. obstugi sekretariatu.

4. Za zwrot pieczatek przez pracownika, ktory utracit prawo do ich uzywania
( zwolnienie, przeniesienie) odpowiada jego bezposredni przetozony.

Pieczatke zwraca si¢ niezwlocznie pracownikowi ds. obstugi sekretariatu.

5. Pieczatki, ktore ulegly uszkodzeniu, zniszczeniu lub z jakiejkolwiek innych
przyczyn nie moga by¢ uzywane, zostaja zwrocone pracownikowi ds. obstugi
sekretariatu Urzedu.

6. Pieczatki mogace by¢ w dalszym ciagu uzywane na innych stanowiskach pracy,
zostang przekazane w tym celu wlasciwemu pracownikowi, po wezesniejszym
zaewidencjonowaniu w ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek.

§6

1. Pieczatki, ktore nie mogg by¢ dalej uzywane z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub innych
przyczyn musza zosta¢ komisyjnie skasowane.

2. Kasacji dokonuje ,,Komisja ds. kasacji” w statym sktadzie:
1) Sekretarz Gminy -Przewodniczacy Komisji;
2) Kierownik/Zaste¢pea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — Cztonek Komisji;
3) Pracownik sekretariatu — Cztonek Komisji.

3. Komisja dokona kasacji poprzez fizyczne zniszczenie pieczatki, uniemozliwiajace

j€j ponowne uzycie.
4. Komisja sporzadza protokot z kasacji pieczatki.
5.Ewidencj¢ pieczeci urzegdowych i pieczatek uzywanych w urzedzie prowadzi

pracownik ds. obshugi sekretariatu.

6. Ewidencja zawiera odcisk pieczeci urzedowych i pieczatek, dat¢ wraz z imieniem i
nazwiskiem oraz podpisem osoby odbierajacej pieczgcie lub pieczatki, a takze
potwierdzenie ich zwrotu.
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Zatacznik Nr 5
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Stupsk

ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE

§1

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na samodzielne stanowisko oraz wytyczaniu i1 koordynacji
przedsiewzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzgdzie sa wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i

powtarzalnym.

§2

1. Roczny plan pracy ustala Wéjt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dzialania oraz zadania
Urzedu przypisane poszczegolnym samodzielnym stanowiskom pracy.

3. Sekretarz przedktada Wojtowi w terminie do dnia 1 listopada roku poprzedniego

propozycje zadan.

4. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska przedktadaja Wojtowi i
Sekretarzowi w terminie do dnia 15 pazdziernika roku poprzedniego programy
dziatania na samodzielnych stanowiskach pracy.

§3

1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu
zadan urzedu wynikajacej ze zmian stanu prawnego 1 innych przyczyn.
2. Aktualizacji rocznego planu pracy urzedu dokonuje Wojt w formie aneksu.

§4

1. Za terminowaq 1 petng realizacje zadan wynikajacych z rocznego planu pracy urzedu
odpowiada Wojt.

2. Na podstawie materiatdéw wlasnych i informacji uzyskanych od pracownikéw zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy Sekretarz przedktada Wojtowi pisemne sprawozdanie z
realizacji rocznego planu pracy Urzedu w terminie do 15 lutego nastgpnego roku.

§5

1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacjg¢ rocznego planu pracy Urzedu, w
odniesieniu do samodzielnych stanowisk pracy 1 rozlicza pracownikow z
wykonania zadan.
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Zatacznik Nr 6
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Stupsk
ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI W URZEDZIE

§1
1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola wewngtrzna i zewnetrzna.
2. Kontrola wewngtrzna jest sprawowana w formie:
1) kontroli wstgpnej, ktorej mechanizmy wpisane sa co do zasady w tok czynnos$ci
na danym stanowisku pracy, wynikajacym z zakresu zadan i okreslone sa
zakresem uprawnien i obowiazkéw pracownikow na tych stanowiskach, celem
kontroli wstgpnej jest zapobieganie niepozadanym dziataniom, zdarzeniom i ich
skutkom, obejmujacej w szczegdlnosci:
a) badanie projektow dokumentow powodujacych powstanie zobowiazan
(warunkdw, porozumien, umdw, oswiadczen decyzji itp.),
b) sprawdzanie projektéw dokumentéw dotyczacych zabezpieczenia majatku,
danych, informacji itp.,
c¢)sprawdzanie dokumentacji operacji gospodarczych i finansowych przed ich
zatwierdzeniem,
2) kontroli biezacej, polegajacej migdzy innymi na:

a) badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
przebiegaja prawidtowo,

b) badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatkowych, - biezacym sprawdzaniu stanu zabezpieczen majatku, danych,
informacji przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, bezprawna zmiana
lub ujawnieniem itp.,

¢) prawidtowosci przebiegu zatatwiania spraw,

El@kontroli nastgpczej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
El@odzwierciedlajacych czynnos$ci i zdarzenia przeszte, w tym takze sprawdzanie posiadania i
przestrzegania pisemnych procedur kontroli wewnetrznej.
3. Kontrola ma charakter detekcyjny i jest wykonywana poza Urzedem, w jednostkach
organizacyjnych i podmiotach nadzorowanych przez organy gminy

§2
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie
sposobOw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania im w
przysztosci.

§3
1. Zakres kontroli wewnetrznej w Urzedzie obejmuje przestrzeganie zasad:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) celowoscl,
4) rzetelnosci.
2. Procedury kontroli wewnetrznej Urzedu okresla Wojt.

§4

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob bezstronny i rzetelny.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem, a
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w szczegolnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania Swiadkdw, opinie bieglych
oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§5

1. Kontrolg wewngtrzna w Urzedzie sprawuja:

1) Wojt oraz Sekretarz w stosunku do pracownikdéw podlegtych,

2) Skarbnik — w sposéb 1 w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami,

3) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

4) Administrator Bezpieczenstwa Informacji, nadzorujacy przestrzeganie
obowiazujacych w Urzedzie zasad ochrony danych osobowych,

5) pracownicy Urzedu, zgodnie z okreslonym dla ich stanowiska zakresem zadan i
przypisanych uprawnien i obowiazkéw w zakresie kontroli wewnetrzne;j,

6)inne osoby dziatajace z upowaznienia Wdjta.

§6
1. Kontrolg wewngtrzna wykonuja:
1) Wojt:
a) samodzielnie,
b) za posrednictwem upowaznionych 0séb lub pomiotow,
2) Skarbnik:
a) w zakresie wykonywania budzetu i prowadzenia dziatalnosci finansowej przez
jednostki organizacyjne gminy,
b) w zakresie prawidlowej realizacji z budzetu Gminy przez jednostki spoza
sektora finansow publicznych,
3) pracownicy Urzedu:
a) nadzorujacy praceg jednostek organizacyjnych Gminy, w zakresie posiadanej
wlasciwosci rzeczowej
b) nadzorujacy realizacj¢ zadan wiasnych gminy przez jednostki spoza sektora
finanséw publicznych, w zakresie posiadanej wlasciwosci rzeczowe;.

§7
1. Z przeprowadzonej kontroli zewngtrznej sporzadza si¢ protokot.
2. Protokdt powinien zawierac:
1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, okreslenie imienne osob petniacych funkcje
kierownicze 1 wykonujacych kontrolowane zadanie, obecnych podczas kontroli,
2) termin przeprowadzenia kontroli,
3) osoby dokonujace kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia,

4) ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szczeg6lnosci winny by¢ wymienione
stwierdzone nieprawidtowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne
za niedociagnigcia.

3. Protokdt podpisuja kontrolujacy i1 kierownik jednostki kontrolowane;.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§8
1. Z kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ notatke, ktéra winna zawiera¢ takie dane jak:
1) dane osoby przeprowadzajacej kontrolg,
2) stanowisko kontrolowane,
3) termin przeprowadzenia kontroli, tematyke kontroli i ustalenia podj¢te w wyniku
jej przeprowadzenia.
2.W przypadku nieprawidlowosci wydawane sa zalecenia pokontrolne.
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§9.

Protokot z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajacy kontrolg, a zalecenia
pokontrolne Wojt.
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Zatacznik Nr 7
do Regulaminu organizacyjnego

) ) Urzedu Gminy Stupsk
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN 1 PELNOMOCNICTW

§1

W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach, zwigzanych z charakterem
wykonywanych zadan i czynnosci, pracownikom Urzedu, kierownikom i dyrektorom
gminnych jednostek organizacyjnych oraz innym osobom (jezeli wykonuja zlecone
przez Gming zadania) moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta
do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

§2.

1. Upowaznienie Wojta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym
oraz innych przepisow z zakresu administracji publicznej, a takze przepisow prawa
miejscowego nakladajacych na W¢jta obowiazki i uprawnienia.

2. Pelnomocnictwo Wéjta wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego,
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz innych obowiazujacych przepiséw
prawa.

3. Za wyjatkiem wzorow okreslonych odrebnymi przepisami prawa petnomocnictwo
lub upowaznienie winno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe lub nazwe podmiotu wykonujacego
zlecone przez Gming zadania,

2) rodzaj oraz numer dokumentu, ktérym legitymuje si¢ osoba upowazniona,

3) podstaw¢ prawng udzielenia pelnomocnictwa lub upowaznienia,

4) rodzaj sprawy obje¢tej pelnomocnictwem lub upowaznieniem.

4. Zaparafowany projekt pelnomocnictwa lub upowaznienia przedktadany jest wojtowi
do podpisu. Po podpisaniu dokument jest rejestrowany w centralnym rejestrze
petnomocnictw 1 upowaznien, ktore prowadzi pracownik na stanowisku ds. obstugi
sekretariatu Wojta.

§3

1. Upowaznienia do sktadania oswiadczen woli w zakresie praw i obowiazkow
majatkowych Gminy moga otrzymac:
1) Sekretarz oraz Skarbnik,
2) Kierownicy i dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych,
2. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata
Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.
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Zalacznik Nr 8
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Stupsk

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Waijt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdIniki wewngtrzne;

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownika Referatu;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu;

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracownicy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za

posrednictwem radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Wjta, oraz wynikajace z upowaznien Wojta.

§3

Kierownik/Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie
jego zadan.

§4

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu projektu tekstu z lewej strony.
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Zatacznik nr 9
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Stupsk

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH RADY 1
WOJTA
§1

1.0 pracowywanie projektéw aktéw prawnych odbywa si¢ w oparciu o zasady techniki
prawodawcze;.

2. Przedktadane projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane w sposob jasny,
zwigzly 1 poprawny pod wzgledem jezykowym, jak réwniez przygotowane przez
wlasciwych pod wzgledem merytorycznym pracownikéw Urzedu oraz jednostki

organizacyjne Gminy.

3. Jezeli przygotowanie projektu aktu wymaga wspotdziatania dwu lub wigcej stanowisk
pracy to jego przygotowanie wymaga merytorycznego i organizacyjnego
wspotdziatania, osoba koordynujaca prace jest Sekretarz.

4. Zaparafowane przez przygotowujacego projekty aktow prawnych sa przekazywane do

radcy prawnego, celem zaopiniowania pod wzgledem formalnoprawnym.

. Projekty uchwat i zarzadzen wymagaja podpisu radcy prawnego.

. Projekty uchwat winny by¢ zgodne z postanowieniami Statutu Gminy.

7. Zaopiniowane projekty uchwatl i materialy na sesje i posiedzenia komisji pracownicy
sktadaja w Biurze Rady.

8. Wojt wydaje:

1) zarzadzenia — wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych oraz
w odniesieniu do uchwat Rady, w celu zapewnienia wykonywania zadan w nich
okreslonych,

2) w przypadkach nie cierpigcych zwtoki przepisy porzadkowe moze wyda¢ Wojt w
formie zarzadzenia. Zarzadzenie wydane przez Wojta — podlega zatwierdzeniu na
najblizszej sesji rady w trybie okreslonym w ustawie o samorzadzie gminnym.

9. Uchwaly i zarzadzenia powinny zawiera¢:

1) numer kolejny w danym roku, oznaczenie organu,

2) date podjgcia: dzien, miesiac, rok,

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5) tres¢ regulowanych zagadnien,

6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacj¢ i termin realizacji,

7) przepisy koncowe obejmujace dat¢ wejscia w zycie aktu prawnego ( Z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obowiazywania oraz wskazaniem przepisoéw lub aktow
ulegajacym uchyleniu i miejsce ogloszenia aktu, tj. tablica ogltoszen w Urzedzie
oraz Biuletyn Informacji Publicznej).

10. Po podpisaniu zarzadzenia przez wojta pracownik przygotowujacy projekt jeden
egzemplarz przedktada do rejestru zarzadzen, potwierdzong kopie przekazuje
zainteresowanym, umieszcza na tablicy ogloszen i BIP oraz podejmuje dzialania w
celu pelnej i terminowej realizacji zarzadzenia.

11. Rejestr uchwat znajduje si¢ u pracownika ds. obstugi Rady Gminy 1 archiwum,
natomiast rejestr zarzadzen w sekretariacie Urzedu.

N n



		2015-06-16T15:54:02+0000
	Polska
	Sławomir Parys
	Publikacja w dzienniku urzędowym.




