Zarzadzenie Nr 41/2012
Wojta Gminy Stopnica

z dnia 17 lipca 2012 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stopnica

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, Poz.1591 z pézniejszymi zmianami) zarzadzam, co
nastepuije:

§1
W  Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stopnica stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 25/10 Wojta Gminy Stopnica z dnia 20 kwietnia 2010 r. Zzmienionym
Zarzadzeniem Nr 113/10 z dnia 31 grudnia 2010 r. oraz Zarzadzeniem Nr 18a z dnia
30 marca 2011 r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 6 otrzymuje brzmienie:

»§ 6. W szczegolnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat i zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowier i innych aktéw prawnych z zakresu administraciji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznienn — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zafatwiania skarg i wnioskéw,

4) przygotowywanie projektu oraz wykonywanie budzetu gminy a takze innych aktow
prawnych organéw gminy,

9) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych pracy rady gminy i jej komisji oraz innych
jednostek funkcjonujacych w strukturze gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisdw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) prowadzenie kancelarii oraz archiwum,

9) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o
powszechnym obowiazku obrony RP, aktéw wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz innych ustaw szczegblnych”.

2) § 14 otrzymuje brzmienie:

,§ 14. Do zadan wojta nalezy w szczegolnosci: (W

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

3) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji rady, jezeli jest to niezbedne
dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i
bezpieczenstwa publicznego,

4) realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy,

5) realizacja uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,



6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz upowaznienie do ich wydawania w imieniu wdjta,
swojego zastepce lub innych pracownikéw urzedu,

7) sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadar obronnych
wykonywanych przez gmine. sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i
Kierownika Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

8) sprawowanie funkcji szefa urzedu stanu cywilnego,

9) nadzorowanie realizacji zadan gminy dotyczacych:

a) ochrony zdrowia,

b) pomocy spotecznej i polityki prorodzinnej,

c) edukacji publicznej,

d) kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury oraz ochrony
zabytkoéw i opieki nad zabytkami,

e) porzadku  publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony
przeciwpozarowe;j,

f) gminnych drég, ulic, mostéw i placéw oraz organizacji ruchu drogowego,

g) promocji gminy,

h) wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,

[) wspdtpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.”

3) § 16 otrzymuje brzmienie:
»3 16. Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wojta,
2) nadzorowanie przygotowania i kontrola materiatow kierowanych na posiedzenia

wojta gminy,

3) nadzér nad sporzgdzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac rady i jej komisji,
4) wspbipraca z radg — nadzér nad przygotowaniem materiatéw pod obrady sesji rady,
5) bezposrednie kierowanie praca urzedu, i w tym zakresie:

a) biezaca kontrola wykonania zadan urzedu,

b) nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

c) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom urzedu w uzgodnieniu z zastepca wojta, skarbnikiem gminy i
kierownikami referatow,

d) nadzér nad kosztami funkcjonowania urzedu,

€) opracowanie projektéow zakresow czynnosci  kierownikéw referatow i
pracownikéw samodzielnych,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym-
upowaznieniem wajta,
7) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
8) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznoéci doreczenia
ich adresatowi w miejscu zamieszkania,
9) wspotudziat w opracowywaniu projektow uchwat dotyczacych statutu gminy i
statutéw sofeckich,
10) .prowadzenie ksigzki kontroli urzedu,
11) kompletowanie protokotow i wystapien pokontrolnych z kontroli zewnetrznych
prowadzonych w urzedzie,
12) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania urzedu,
13) koordynowanie spraw dotyczacych wyboréw do sejmu, senatu, parlamentu
europejskiego, organéw samorzadowych oraz referendum,
14) organizacja zatatwiania skarg i wnioskow obywateli,



15) nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w urzedzie,
16) petnienie funkcji petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,
17) prowadzenie biuletynu informaciji publicznej,

18) w zakresie obstugi wéjta:

a) organizowanie czasu pracy,

b) wspotdziatanie z referatami i organizacja dziatarn dotyczacych realizacji zadan
wijta,

c) kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikdw referatéw materiatow
na sesje rady i posiedzenia komisji rady,

d) kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikéw referatow,
kierownikéw jednostek organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych oraz wnioski komisji,

19) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych realizowanych przez urzad,
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze z innych ustaw szczegdblnych”.

4) § 19 otrzymuje brzmienie:
-8 19
1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy prowadzg sprawy i przygotowujg projekty
rozstrzygnie¢ w ramach kompetencji rady i wéjta.
2. Do wspolnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy:

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan urzedu wynikajacych z
przepisow prawa, uchwat rady, decyZzji i zarzadzen wojta, rozstrzygnie¢ organéw
nadzoru,

2) opracowanie projektu budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie
zadan realizowanych przez referat,

3) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji — zgodnie z wiasciwoscig rzeczowa,

4) wykonywanie zadar obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacy z opracowanych planéw,

5) wspdtdziatanie w realizacji przedsiewzieé zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczernstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania
zadan w skiadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania,

6) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub
mienia oraz zagrozeniom srodowiska, bezpieczeristwa powszechnego i porzadku
publicznego, zapobiegania kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych
w ustawach,

7) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzgd oraz organy
nadrzedne.

3. Zakresy dziatania referatéw okresla rozdziat X| niniejszego regulaminu.”

) w § 37 dziat Il otrzymuje brzmienie:

»1ll. Do zadar stanowiska do spraw obstugi rady gminy i kadr nalezy:

1. W zakresie obstugi rady gminy:
1) przygotowywanie i doreczanie radnym kompletu materiatéw na sesje rady, tj.
zawiadomieri o terminie i porzadku obrad, projektéw uchwat i innych materiatéw
pomocniczych,



2) sporzadzanie protokotéw z obrad rady gminy i udostgpnianie go do wgladu
radnym,
3) prowadzenie rejestru uchwat,
4) przygotowywanie strony technicznej posiedzen rady i jej komisji,
5) na wniosek przewodniczacych komisji zawiadamianie czlonkow komisji o
terminach i tematyce posiedzen,
6) kierowanie projektéw uchwat rady do zaopiniowania przez komisje,
7) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisiji,
8) przekazywanie wéjtowi wnioskow komisiji,
9) obstuga kancelaryjna przewodniczacego i wiceprzewodniczacych rady,
przewodniczacych komisji statych i doraznych,
10) prowadzenie rejestru i dokumentaciji skarg rozpatrywanych przez rade,
11) organizowanie wspéipracy migdzy rada gminy a jednostkami pomocniczymi
(sotectwami),
12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw sgdowych.

2. W zakresie obstugi wojta gminy:
Obstuga kancelaryjna wojta, w tym:
1) sporzadzanie protokotéw z posiedzen wojta,
2) prowadzenie rejestru zarzadzer wojta,
3) przekazywanie za potwierdzeniem kierownikom referatbw i jednostek
organizacyjnych gminy ustalen wojta zawartych w protokotach.

3. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

2) organizowanie konkurséw na stanowiska kierownicze,

3) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

5) organizowanie szkolenia pracownikow,

6) wspolpraca z referatem finansowym w sprawach wynagrodzen pracownikéw oraz
etatyzacji urzedu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami funduszu
Swiadczen socjalnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw urzedu od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w
Cczasie wojny, wspétpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych”.

6) w § 37 dziat VI otrzymuje brzmienie:

»Y1. Do zadan stanowiska do spraw obronnych i informatycznych nalezy:

1. Prowadzenie spraw obronnych, a w szczegdblnosci:

1) wskazywanie priorytetéw zadan obronnych w dziatalno$ci urzedu i podlegtych
jednostek organizacyjnych oraz przygotowywanie propozycji podziatu tych zadan
na poszczegolnych wykonawcéw,

2) wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej
aktualnosci dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej i
funkcjonowania gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa
panstwa w czasie wojny, opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:



— Pplanu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie do z
WBIZK SUW,

— regulaminu organizacyjnego urzedu gminy na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczeristwa parstwa i czas wojny,

- dokumentaciji statego dyzuru wéjta,

3) planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania systemu
Kierowania obrong gminy oraz realizacja przedsigwzigé zwigzanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa paristwa, w tym
wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegolnych zdarzen i w czasie
wojny,

4) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie
urzedu na stanowiskach kierowania, w tym planéw, instrukcji i regulaminéw,

) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwigzanych z doreczeniem kart powotania w trybie natychmiastowego
stawiennictwa — opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakladaniem i realizacjg
Swiadczenn na rzecz obrony, opracowywanie | aktualizacja okre$lonej
dokumentacji w tym zakresie, a takze przygotowywanie projektéw decyzji w
sprawie Swiadczen,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystaniem stuzby
zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzgdzanie i aktualizowanie planéw
rozwinigcia i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracii
kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspotpraca w tym zakresie z
wiasciwym WKU,

9) wspéipraca z komérkg kadrowa w zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem
pracownikéw od obowigzku petienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny,

10) realizacja $wiadczenn wynikajacych ze szczegoblnych uprawnien Zoinierzy i ich
rodzin,

11) sporzadzanie programéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz
prowadzenie pozostatej dokumentacii szkoleniowej (Dziennikéw lekcyjnych,
konspektow, itp.),

12) opracowywanie dokumentacji gier i éwiczen obronnych, przedstawianie
opracowanej dokumentacji do uzgodnienia z WBIiZK SUW oraz uczestniczenie w
prowadzonych grach i éwiczeniach obronnych,

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

14) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w
gminie, opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskéw i propozycji
rozwigzan w tym zakresie

2. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:

1) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej, w tym
opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie do
zatwierdzenia organowi nadrzednemu,

2) planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia ujeé¢ i urzadzen
wodnych, zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zaktadéw przemystu



Spozywczego oraz wody dla urzadzer specjalnych do likwidacji skazen i celéow
przeciwpozarowych oraz utrzymanie jej w aktualnosci,

3) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania,

4) tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilne;j,

) organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie
pomocy poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen,

6) opracowanie wnioskéw w zakresie Swiadczen osobistych i rzeczowych na
wykonanie zadan obrony cywilnej,

7) planowanie Zabezpieczen materiatowo-technicznych akcji ratunkowych i
ewakuacji ludnosci,

8) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz
Srodkéw obrony cywilnej, a takze prowadzenie magazynu i sprzetu obrony
cywilnej,

9) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia
ulicznego na wsiach, w zaktadach pracy i instytucjach oraz srodkach transportu,

10) planowanie zaopatrzenia zatég, zaktadéw oraz stuzby zdrowia w materialy do
udzielania pomocy dla ludnosci poszkodowanej, .

11) planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki i
umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatagji i wymiany sprzetu, srodkow i umundurowania,

12) dokonywanie rocznych i potrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej
oraz podejmowania przedsiewzigé zmierzajgcych do petnej realizacji zadan w tej
dziedzinie.

3. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, a szczegdlnosci:

1) opracowywanie i przedktadanie wojtowi  do akceptacii gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,

2) utrzymanie w aktualnosci gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz z
Zatgcznikami funkcjonalnymi planu gtébwnego,

3) ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mieé¢ wplyw na
bezpieczenistwo publiczne i prognozowanie tych zagrozen,

4) koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy,

5) organizowanie i prowadzeniem szkolen, c¢wiczen i treningbw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

6) przeciwdziatanie skutkom zdarzeri o charakterze terrorystycznym,

7) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j.

4. W zakresie spraw informatycznych:
1) prowadzenie i state aktualizowanie strony internetowej urzedu Gminy oraz
Biuletynu Informaciji Publicznej,
2) koordynowanie spraw zwigzanych z:
a) funkcjonowaniem sieci komputerowej i  wdrazaniem programéw
informatycznych w urzedzie gminy,
b) realizacjg regionalnych projektow informatycznych.
5. W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:
1) inicjowanie dziatan na rzecz porzadku i bezpieczerstwa publicznego na terenie
gminy,
2) prowadzenie ewidencji dokumentéw niejawnych,



3) prowadzenie rejestru jednostek OSP oraz ewidencji wyposazenia,

4) wspétpraca z zarzadem gminnym oraz jednostkami ochotniczych strazy
pozarnych w zakresie ustawowym,

5) wspobidziatanie w zakresie likwidacji niewypatow.

6. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1) przestrzeganie przepiséw i zasad bhp w urzedzie,

2) przedstawianie wojtowi pokontroinej analizy stanu bhp wraz z koniecznymi
wnioskami i propozycjami,

3) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuwania,

4) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie = dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i
podejrzen o takie choroby,

5) organizowanie okresowych szkoleri bhp,

6) organizowanie profilaktycznych badan pracownikéw — wstepnych, okresowych
i kontrolnych, prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentagii.

7. W zakresie gospodarki komunalne;j:
1) utrzymanie i konserwacja cmentarzy wojennych oraz miejsc pamigci narodowej,
2) koordynowanie spraw lokalnego transportu zbiorowego,

8. W zakresie kultury, sportu, turystyki i rekreac;ji:
- inicjowanie, koordynowanie i wspotorganizowanie przedsiewzieé w zakresie
upowszechniania sportu, kultury fizyczne;j, turystyki i rekreacji,

9. W zakresie spraw spofecznych:
- prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami i zbiérkami publicznymi.

7) dodaje sie § 38 w brzmieniu:
»§ 38. W przypadkach szczegolnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Stopnica na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i czas
wojny”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




