Zarzgdzenie Nr 54/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica

z dnia 6 maja 2020 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Stopnica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22020 r., poz. 713) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Dla Urzgdu Miasta i Gminy Stopnica nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
okreslonym w zafaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Kierownicy referatow oraz inspektor ds. obshugi rady gminy i kadr w terminie do dnia
15 czerwea 2020 r. wykonajg wszelkie czynnosci zwigzane z wprowadzeniem w zycie
Regulaminu Organizacyjnego i dostosujg zakresy czynnosci pracownikéw do Wymogow
Regulaminu.

§3

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Stopnica wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 13/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica z dnia 1 marca 2017 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Stopnica,
zmienionego zarzadzeniem Nr 31/2018 z dnia 25 stycznia 2018 r., zarzadzeniem Nr 35/2018
z dnia 26 stycznia 2018 r., zarzadzeniem Nr 156/2018 z dnia 21 listopada 2018 r., zarzadzeniem
Nr 64/2019 z dnia 18 lipca 2019 1. i zarzadzeniem Nr 134/2019 z dnia 31 grudnia 2019 r.

§4
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia i podlega podaniu do publicznej wiadomosci,
poprzez wylozenie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy Stopnica w pokoju
Nr 12 oraz zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej.



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 54/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica
z dnia 6 maja 2020 roku

Regulamin Organizacyjny
Urz¢du Miasta i Gminy Stopnica

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Stopnica zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy Stopnica.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Miejskg w Stopnicy;
2) urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy Stopnica;
3) burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica.

§3
1. Urzgd jest jednostka organizacyjna gminy Stopnica.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg urzedu jest budynek przy ul. Tadeusza Kosciuszki 2 w Stopnicy.

§ 4
1. Kierownikiem urze¢du jest burmistrz.
2. Burmistrz kieruje pracg urzedu przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza
i skarbnika.
3. Osoby zajmujace stanowiska wymienione w ust. 2 wykonujg zadania wyznaczone przez
burmistrza zapewniajagc w powierzonym zakresie kompleksowe rozwiazywanie spraw
1 probleméw wynikajacych z zadan urzedu.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5
Do zakresu dzialania urzedu nalezy zapewnicnie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajacych na gminie zadan:
1) wiasnych gminy wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2) z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonywanie zlecono gminie na mocy
obowigzujacych ustaw;
3) z zakresu wilasciwosci powiatu oraz z zakresu wlasciwosci wojewodztwa na podstawie
zawartych porozumien;
4) wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych.

§6

W szczegélnosci do zadan urzedu nalezy:



1)

2)
3)
4)

3)
6)

7)

8)

1)
2)
3)

przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwat i zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw prawnych z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy;
wykonywanie — na podstawic udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;

zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow;

przygotowywanic projektu oraz wykonywanie budzetu miasta i gminy, a takze innych
aktow prawnych organéw gminy;

realizacja innych obowigzkéw i uprawnieri wynikajacych z przepiséw prawa;
zapewnienie warunkéw organizacyjnych pracy rady i jej komisji oraz innych jednostek
funkcjonujacych w strukturze gminy;

prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu;

prowadzenie kancelarii oraz archiwum;

wykonywanie zadafi obronnych wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowigzku obrony RP, aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie
oraz innych ustaw szczeg6lnych.

Rozdzial IT1
ORGANIZACJA URZEDU

§7
Kierownictwo urzedu stanowia:
burmistrz;
zastepca burmistrza;
sekretarz miasta i gminy;
skarbnik miasta i gminy.
§8

W ramach struktury organizacyjnej urzedu wyodrgbnia sie nastepujace referaty

1 samodzielne stanowiska pracy:

1)

2)

3)

Referat Finansowy (symbol Fn) w sktad ktérego wchodza stanowiska pracy:

a) Kierownik Referatu — Skarbnik — symbol Fn. I,

b) Zastepca skarbnika — inspektor ds. finanséw i ksiggowosci budzetowej — Fn. II,

¢) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — Fn. 111,

d) Wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat — Fn. IV,

e) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — Fn. V,

f) Stanowisko ds. finansowych — Fn. VI,

g) Stanowisko ds. ksiegowosci — Fn. VII;

Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska (symbol GPIOS),

w sklad ktérego wchodzg:

a) Kierownik Referatu — symbol GPIOS.,

b) Stanowisko ds. budowy drég, gospodarki nieruchomosciami i gospodarki komunalne;j
— symbol GPIOS.II,

¢) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i ochrony srodowiska — symbol GPIOS.IIT;

Referat Gospodarki Komunalnej (symbol GK), w sktad ktérego wchodza:

a) Kierownik Referatu — symbol GK.I,

b) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej — symbol GK.II, ktéremu bezposrednio
podlegaja stanowiska pomocnicze i obshugi,



¢) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
- wieloosobowe stanowisko — konserwator sieci wodociagowej,
- operator urzadzen oczyszczalni Sciekow,
- wieloosobowe stanowisko — elektryk,
- wieloosobowe stanowisko — operator koparki,
- wieloosobowe stanowisko — robotnik gospodarczy,
4) Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC), w skiad ktérego wchodza:
a) Kierownik USC, jednoczesnie inspektor ds. organizacji o$wiaty i pelnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych — symbole: USC, OI,
b) Zastgpca Kierownika USC — symbol USC.I,
¢) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych — symbol ELiDO;
5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi organéw gminy i kadr — symbole OGiK;
6) Samodzielne stanowisko ds. obronnych i informatycznych - symbol: OIN;
7) Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i dziatalnosci gospodarczej — symbol RDG;
8) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych — symbol OR;
9) Samodzielne stanowisko pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii — symbol GKRPA.

§9
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu okreslajagey podporzadkowane komérki
organizacyjne oraz nadzér nad jednostkami organizacyjnymi gminy stanowi zalgcznik Nr 1 do
ninieiszego Regulaminu.

§ 10
Liczbg etatéw w poszezegéInych komoérkach organizacyjnych Urzedu ustala Burmistrz.

Rozdzial IV
TRYB PRACY URZEDU MIASTA I GMINY

§11
Urzad Miasta i Gminy jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 15%,

§12
1. Obstuga interesantéw odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.
2. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
w godzinach pracy Urzedu.

§13
Burmistrz wprowadza regulamin pracy pracownikéw odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial V
PODZIAL. ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

§ 14
Do zadafh Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
1) kierowanie biezgcymi 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
1 bezpieczenstwa publicznego;



4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)

1
2)

realizacja zadan kierownika zakladu pracy w rozumieniu prawa pracy;

realizacja uprawniefi zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

wydawanie decyzji administracyjnych w indy widualnych sprawach z zakresu administraciji

publicznej oraz upowaznienie do ich wydawania w imieniu burmistrza, swojego zastepcy

lub innych pracownikéw urzedu;

sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych

wykonywanych przez gming;

sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Kierownika Gminnego Zespotu

Zarzadzania Kryzysowego;

gprawowanie funkcji szefa urzedu stanu cywilnego;

nadzorowanie realizacji zadar gminy dotyczacych:

a) ochrony srodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej,

b) gminnych drég, ulic, mostow i placéw oraz organizacji ruchu drogowego,

¢) wodociagéw i zaopatrzenia w wodg, kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekow
komunalnych, utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk
1 unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, zaopatrzenia w energic elektryczng
i cieplng oraz gaz,

d) dziatalnosci w zakresie telekomunikacji,

¢) lokalnego transportu zbiorowego,

f) ochrony zdrowia,

g) pomocy spotecznej, polityki prorodzinnej, wpierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej,

h) gminnego budownictwa mieszkaniowego,

i) edukacji publicznej,

j) targowisk,

k) zieleni gminnej i zadrzewien,

1) cmentarzy,

m)porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowe;
1 przeciwpowodziowej,

n) utrzymania gminnych obiektow i urzadzefi uzytecznosci publicznej oraz obiektoéw
administracyjnych,

0) wspierania i upowszechniania idei samorzadowej, w tym tworzenia warunkéw do
dziatania i rozwoju jednostek pomocniczych i wdrazania programéw pobudzania
aktywnosci obywatelskiej,

p) rolnictwa, lesnictwa i fowiectwa.

§ 15

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

zastepowanie burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przezen

obowiazkéw;

nadzorowanie realizacji zadan gminy dotyczacych:

a) tadu przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami,

b) kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury, ochrony zabytkéw
i opieki nad zabytkami oraz miejsc pamigci narodowej,

c) kultury fizycznej i turystyki, w tym terenéw rekreacyjnych i urzadzen sportowych,

d) wspétpracy i dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie, ,

e) wspolpracy ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,



f) inwestycji gminnych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) planowaniem i programowaniem zadan stymulujacych rozwdj gminy,
b) analizg zamierzen inwestycyjnych gminy pod katem ich dofinansowania,
¢) rozpoznawaniem programéw pomocowych Unii Europejskiej oraz sporzadzaniem
stosownej dokumentacji dla ich wykorzystania i pozyskania,
d) realizacjg zadan wynikajgcych z dokumentow strategicznych gminy,
€) udzielaniem zamoéwien publicznych,
f) promocjg gminy;
4) wspdtdzialanie z Rada Miejska oraz komisjami w zakresie swojego dzialania.

§ 16
Do zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza;

2) nadzorowanie przygotowania i kontrola materialéw kierowanych na posiedzenia
organizowane przez burmistrza;

3) nadzor nad sporzgdzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac rady i jej komisji;

4) wspolpraca z radg — nadzér nad przygotowaniem materiatéw pod obrady sesji rady,

5) bezposrednie kierowanie pracg urzedu, i w tym zakresie:

a) biezgca kontrola wykonania zadan urzedu,

b) nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

¢) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom urzgdu w uzgodnieniu z zastepca burmistrza, kierownikami referatéw
i skarbnikiem,

d) nadzér nad kosztami funkcjonowania urzedu,

¢) opracowanie projektéw zakreséw czynnosci kierownikoéw referatéw i pracownikow
na stanowiskach samodzielnych;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre$lonych imiennym upowaznieniem
burmistrza;

7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

8) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania;

9) wspotudzial w opracowywaniu projektow uchwal dotyczacych statutu gminy i statutow
soleckich;

10) prowadzenie ksigzki kontroli urzedu;

11) kompletowanie protokotéw i wystapien pokontrolnych z kontroli zewnetrznych
prowadzonych w urzedzie;

12) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania urzedu;

13) koordynowanie spraw dotyczacych wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do sejmu, senatu,
parlamentu europejskiego, organéw samorzgdowych, soltyséw i rad soleckich, tawnikéw
oraz referendum;

14) organizacja zatatwiania skarg i wnioskow obywateli;

15) nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w urzedzie;

16) prowadzenie biuletynu informacji publiczne;j;

17) w zakresie obstugi burmistrza:

a) organizowanie czasu pracy,

b) wspoldziatanic z referatami i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan
Burmistrza,

¢) kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikéw referatow materiatéw na
sesje rady i posiedzenia komisji rady,



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

18) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych realizowanych przez urzad,
wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, przepiséw wykonawczych
wydanych na jej podstawie, a takze z innych ustaw szczegolnych.

§17

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegélnodci:

1) pelnienie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu gminy;

2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych;

3) informowanie rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty;

4) upowaznienie innych os6b do sktadania kontrasygnaty;

5) nadzor nad gospodarka finansows gminy;

6) czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokument6éw finansowo-ksiegowych;

7) kontrola wewnetrzna w referacie finansowym;

8) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencjg majatku gminy:;

9) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej;

10) nadzor nad realizacjg uchwaty budzetowej, wnioskowanie w sprawie jej zmian;

11) przedkladanie sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu gminy;

12) przygotowywanie projektéw uchwat rady i zarzadzen burmistrza powodujacych skutki
finansowe;

13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem
burmistrza;

14) kierowanie 1 sprawowanie bezposredniego nadzoru nad referatem finansowym,
wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom referatu.

§18
Do obowiazkéw kierownikéw referatéw nalezy:

1) kierowanie pracg referatu, nadzor i kontrola realizacji zadan przez pracownikéw referatu;

2) opracowanie projektéw programéw rozwoju gminy, strategii i programéw w zakresie
zadan realizowanych przez referat;

3) opracowanie projektéw uchwat wnoszonych pod obrady Rady oraz zarzadzen, materiatow,
sprawozdan, informacji i analiz na potrzeby Burmistrza;

4) uczestniczenie, z polecenia Burmistrza w posiedzeniach Rady i komisji Rady;

5) udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
mandatu oraz przygotowanie projektéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania
radnych i soltysow;

6) zalatwienie skarg, wnioskow i petycji obywateli;

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegdlnych;

8) wnioskowanie, z zachowaniem drogi stuzbowej, w sprawach osobowych pracownikow
referatu;

9) organizowanie narad i szkoleh wewnatrz referatu;

10) ustalanie zakres6w czynnosci dla pracownikow referatu;

11) wspotpraca z innymi referatami i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie prowadzonych spraw;



12) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych Burmistrza;

13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem
Burmistrza;

14) ochrona danych i informacji stosownie do wymogéw ustawy o ochronie informacji
niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych oraz innych przepisoéw prawa;

15) wykonywanie kontroli zarzadczej zgodnie z przepisami prawa i uregulowaniami
wewnetrznymi.

Rozdzial V1
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§ 19
1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy i przygotowuja projekty
rozstrzygni¢¢ w ramach kompetencji Rady i Burmistrza.
2. Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych Urzedu i samodzielnych stanowisk
nalezy:

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan urzedu wynikajacych z przepiséw
prawa, uchwal Rady, zarzadzen i polecen Burmistrza oraz rozstrzygnigé organéw nadzoru;

2) opracowanie projektu budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie zgodnym
z wlasciwoscig rzeczowa,;

3) gospodarowanie $rodkami budzetowymi gminy zgodnie z ustawa o finansach publicznych,
ustawg prawo zaméwien publicznych i aktami wewnetrznymi;

4) koordynowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy;

5) opracowywanie projektéw planéw przedsiewzie¢ spolecznych, gospodarczych oraz
przygotowywanie okresowych ocen i informacji;

6) wspoldzialanie z administracja rzadowa i samorzadowa, organizacjami spotecznymi,
zawodowymi i gospodarczymi majgca na celu rozwiazywanie probleméw gminy;

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych na potrzeby GUS i innych jednostek;

8) wykonywanie zadanf zwigzanych z zapewnieniem organizacyjnych i prawnych warunkow
sprawowania przez Burmistrza nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

9) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji — zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa;

10) wnioskowanie o wdrazanie programéw informatycznych usprawniajacych prace;

11) wnioskowanie o zamieszczanie i aktualizacje danych, wymaganych przez prawo
w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

12) wykonywanie zadafi obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow;

13) wspoldziatanie w realizacji przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczefistwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadaf
w skladzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania;

14) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom srodowiska, bezpicczenstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okre$lonych w ustawach;

15) uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez Urzad oraz organy
nadrzedne.

3. Zakresy dziatania referatow okresla rozdziat XII niniejszego regulaminu.

§20
1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni sg za:



1) znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie swego zakresu obowiazkow;
2) wlasciwe stosowanie instrukcji i regulaminow;
3) terminowe zalatwianie spraw;
4) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy;
5) stan wyposazenia biura bedacego w jego dyspozycji;
2. Bezposrednim  przelozonym pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy jest Burmistrz.

§ 21

1. Zadania poszczegolnych pracownikow urzedu okreslane s3 w imiennych zakresach
czynnosci, za wyjatkiem zadan burmistrza, zastgpcy burmistrza, sekretarza i skarbnika, ktorych
zakres dziatania wynika z przepisow niniejszego regulaminu oraz statutu gminy.

2. Zakres czynnosci dla kierownikow referatéw ustala burmistrz.

3. W celu wykonania w pelni zadan urzedu, burmistrz, zastepca burmistrza lub sekretarz
w uzgodnieniu z kierownikiem referatu moga polecaé pracownikowi realizacje pilnego
zadania, nie objetego zakresem czynnosci.

§22

1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia, w razie potwierdzenia polecenia
powinien je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie burmistrza o zastrzezeniach.

2. Pracownikowi nie wolno wykona¢ polecefi, ktérych wykonanie, wedlug jego
przekonania, stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

3. Sposo6b postgpowania skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa
o finansach publicznych.

§23
Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu okresla zarzadzenie
burmistrza w sprawie regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy Stopnica.

Rozdzial VII )
ZASADY OPRACOWYWANIA I REALIZACJH AKTOW PRAWNYCH

§ 24
1. Projektami aktow prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez rade sa projekty
uchwat.
2. Projektami akiéw prawnych Burmistrza, w rozumieniu regulaminu sa projekty
zarzadzen i decyzji.

§ 25

1. Projekty aktéw prawnych opracowujg kierownicy referatéw, samodzielne stanowiska
pracy i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przy wspélpracy z radca prawnym.

2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawiera¢:
1) tytul;
2) podstawe prawng;
3) sentencje;
4) Kklauzule wykonalnosci.

3. Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ uzasadnienie wyjasniajace m.in. celowosé
1 potrzeb¢ wydania danego aktu, jego podstawe prawna.



4. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaparafowany przez osobe, ktéra go opracowata oraz
zaopiniowany przez radce prawnego.

5. Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt uchwaly rady przedkiada sie do akceptacji
burmistrzowi. Przyjety przez burmistrza projekt uchwaly rady przedktadany jest nastepnie
wiasciwym komisjom rady, celem uzyskania opinii. W przypadku negatywnych opinii komisji
rady, projekt ten ponownie jest akceptowany przez Burmistrza.

6. Jezeli projekt uchwaly wymaga przeprowadzenia konsultacji spolecznych, badz ze
zwigzkami zawodowymi — odpowiednie dziatania podejmujg osoby odpowiedzialne za tresé
projektu uchwaty.

§ 26
1. Uchwate, po uchwaleniu przez rade i podpisaniu przez przewodniczacego rady, wpisuje
si¢ do rejestru uchwal, ktory prowadzi samodzielne stanowisko do spraw obstugi organow
gminy i kadr.
2. Akty prawne burmistrza w postaci zarzadzen i decyzji, po podpisaniu, podlegaja
rejestracji w rejestrze prowadzonym przez samodzielne stanowisko do spraw organizacyjnych
oraz wiasciwych gminnych jednostkach organizacyjnych.

Rozdzial VIII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA 1 ZAEATWIANIA INDYWIDUALN'YCH
SPRAW OBYWATELI ORAZ PRZYJMOWANIA SKARG I WNIOSKOW

§27
1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie wylgcznie przepisami prawa 1 ponoszg
odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe ich zalatwianie.
2. Koordynacja i kontrola dzialania komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg i wnioskéw nalezy do sekretarza.
3. Pracownicy obstugujacych interesantow zobowigzani sa do:

1) udzielania informacji, wyjasniania tresci przepiséw prawnych i udostepniania akt stronom
postepowania;

2) <zalatwiania spraw bez zbednej zwloki, a w sprawach wymagajacych prowadzenia
postepowania wyjasniajacego nie pozniej niz w ciggu miesigca, a w sprawach szczegélnie
skomplikowanych — nie pézniej niz w ciagu dwéch miesiecy;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy na kazdym etapie
postepowania;

4) powiadamiania zainteresowanych o przedluzeniu terminu zatatwienia sprawy, jezeli
zajdzie taka koniecznos¢;

5) informowania stron o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnieé.

§28

1. Rozpatrywanie skarg odbywa si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

2. Burmistrz i Zastgpca Burmistrza przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
w wyznaczonym dniu tygodnia w okreslonych godzinach.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjec¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna
by¢ podana do publicznej wiadomoéci.

4. Zakwalifikowania sprawy jako skargi dokonuje Sekretarz i nadaje jej bieg, zgodnie
z kpa.



5. Postgpowanic wyjasniajgce w zwigzku ze skarga wniesiong na zastepce Burmistrza,
Sekretarza lub Skarbnika prowadzi zespét powotany przez Burmistrza.

6. Postgpowanie wyjasniajace w zwigzku ze skargg wniesiona na pozostatych
pracownikéw Urzedu prowadzi Sekretarz, ktory ocenia zasadno$é skargi i przygotowuje
projekt odpowiedzi.

7. Odpowiedz na skarge podpisuje Burmistrz.

Rozdzial IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU KORESPONDENCJI

§ 29
Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg nastepujace pisma:
1) do organ6éw administracji rzadowej i samorzadowe;j;
2) kierowane do:
a) przedstawicielstw dyplomatycznych obcych panstw,
b) organdw nadzoru i kontroli,
¢) sadoéw powszechnych i administracyjnych;
3) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli;
4) zarzadzenia i dyspozycje;
5) upowaznienia i pelnomocnictwa;
6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;
7) dokumenty powodujgce powstawanie zobowigzan finansowych i dotyczace spraw
majatkowych gminy;
8) pisma i dokumenty z zakresu prawa pracy;
9) odpowiedzi na publikacje prasowe, wypowiedzi radiowe i telewizyjne;
10) akty zwigzane z obronnoscia;
11) inne indywidualnie zastrzezone.

§ 30
1. W okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w § 29 podpisuje Zastepca
Burmistrza.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1 Zastepca Burmistrza podpisuje dokumenty
posltugujac si¢ imienng pieczeciag Burmistrza ze znakiem ,,wz”.

§ 31
1. Burmistrz wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;j.
2. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych.
3. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemne;.

§32
1. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sa do podpisywania:
1) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami nadzoru;
2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien wydanych imiennie przez Burmistrza;,
3) pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.
2. Kierownicy referatu podpisujg:
1) pisma zwigzane z biezacg dziatalnoscia referatu;
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2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
indywidualnego upowaznienia Burmistrza;
3) inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza.

3. Pozostali pracownicy urzedu podpisujg pisma w ramach upowazniefi zawartych
w imiennych zakresach czynnosci.

4. W ramach imiennych upowaznien Burmistrza — Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik, Kierownicy referatéw oraz inni pracownicy majg uprawnienic do podpisywania
dokumentéw poshugujac si¢ pieczecig imienng ze znakiem ,,z up. Burmistrza”.

5. Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa urzedu powinny byé
uprzednio parafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§33

1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana przez
pracownika sekretariatu w elektronicznym dzienniku korespondencji.

2. Korespondencje opatruje si¢ pieczgcia z data wptywu na pismie lub na kopercie
w przypadku gdy koperta nie podlega otwarciu.

3. Z korespondencjg zaewidencjonowang w dzienniku niezwtocznie zapoznaje si¢
sekretarz ikieruje ja do wiasciwych komoérek organizacyjnych urzedu, dekretujac
korespondencje w formie papierowej oraz w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentow.

4. Korespondencja kierowana do burmistrza, po jego dyspozycji, kierowana jest do
wiasciwej komorki organizacyjnej urzedu.

5. Pracownik sekretariatu wykonujacy czynnosei kancelaryjne jest odpowiedzialny za
uzupetnienie dziennika korespondencji symbolem adresata i niezwloczne przekazanie
korespondencji wtasciwym komérkom.

6. Oferty przetargowe rejestrowane sa w odrebnym rejestrze i niezwlocznie sa
przekazywane do komorki organizujgcej przetarg.

7. Korespondencja zwigzana z postgpowaniem administracyjnym lub sadowym wysylana
jest listem poleconym.

8. Kazda sprawa otwierajgca postepowanie administracyjne wymaga zalozenia teczki:
»~Akta sprawy”.

9. Jezeli z tresci pisma wynika, ze sprawa wymaga wylacznie udzielenia odpowiedzi bez
koniecznosei kompletowania dokumentéw, pismo wraz z odpowiedzia wpina sie do teczki
korespondencji. Teczka korespondencji zawiera pismo i odpowiedz, ewentualnie adnotacje
,»Bez odpowiedzi”,

§ 34
Szczegbtowe zasady postgpowania z dokumentacja okreslaja przepisy instrukcji
kancelaryjnej.

Rozdzial X
ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 35

Kontrola ma na celu w szczegdlnosci:

1) badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa;

2) wykrywanie nieprawidlowosci i niegospodarnosci w wykonywaniu zadan;

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz 0s6b za nie
odpowiedzialnych;

4) okreslanie sposobéw i srodkéw umozliwiajagcych usuniecie  stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania powstawania ich w przysztosci.
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§ 36
1. W Urzedzie funkcjonuje, jako element kontroli zarzadczej, kontrola wewnetrzna.
2. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik — w sprawach funkcjonowania
Urzedu;

2) kierownik referatu — w ramach sprawowanego nadzoru, do biezacej kontroli wykonywania
zadan przez pracownikéw podleglego referatu;

3) kierownik referatu, wyznaczone przez niego osoby badZ samodzielne stanowisko pracy —
w ramach sprawowanego nadzoru, do biezacej kontroli wykonywania zadan przez gminne
jednostki organizacyjne w zakresie okreslonym przez burmistrza;

3. Zakres przedmiotowy kontroli wewnetrznej okresla roczny plan kontroli.

4. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest zgodnie z regulaminem kontroli.

5. W celu przeprowadzenia kontroli gminnych jednostkach organizacyjnych burmistrz
moze powolaé zespoly dorazne, okreslajac przedmiot i zakres kontroli.

6. Zespoty, o ktérym mowa w ust. 5 dzialajg na podstawie upowaznienia Burmistrza.

7. Do czynnosci kontrolnych wykonywanych przez zespél ma zastosowanie regulamin
kontroli wewnetrznej.

8. Z Kkontroli sporzadza si¢ protok6t wskazujgc w nim nieprawidtowosci jak

i prawidlowosci. Protokot winien by¢ zakonczony wnioskami.

Rozdzial XI
ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 37

1. Zakres przedmiotowy informacji publicznej podlegajacej udostepnieniu okresla ustawa
o dostepie do informacji publicznej i przepisy szczegolne.

2. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej rejestruje si¢ w rejestrze prowadzonym
przez Sekretarza.

3. Bieg wnioskowi, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng nadaje Sekretarz.

4. Decyzje w sprawie udzielenia badZ nie udzielenie informacji podejmuje kierownik
referatu lub samodzielne stanowisko pracy w porozumieniu z Sekretarzem.

Rozdzial XII .
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§ 38
Do zakresu dzialania poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy naleza

nastepujace sprawy:

I. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy:

1. W zakresie spraw budzetowych pod bezposrednim nadzorem skarbnika:
1) przygotowanie projektu uchwaty budzetowe;;
2) biezgca analiza wykonania budzetu, wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie w celu
racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi;
3) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen;
4) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny
finanséw publicznych;
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5) opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych;

0) przedkladanie informacji i sprawozdan o przebiegu wykonania planu finansowego
jednostek organizacyjnych gminy;

7) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za I pélrocze oraz
sprawozdania rocznego;

8) wspolpraca z regionalng izbg obrachunkows, izbami i urzedami skarbowymi.

2. W zakresie podatkoéw i oplat:

1) przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawach podatkéw i optat lokalnych;

2) wymiar, ustalanie i pobér podatkéw i optat lokalnych, w tym optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

3) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow,
wplat, zwrotéw i zaliczef nadplat z tytutu podatkéw i optat;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi zobowiazan
podatkowych stanowiacych dochody gminy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem naleznodci, odraczaniem terminow
platnosci i ustalaniem wysokosci rat;

6) prowadzenie kontroli podatkowej;

7) terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych;

8) dokonywanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej;

10) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej i innych
ustawach;

11) pobdr i zabezpieczenie wykonania naleznosci pienieznych gminy, do ktorych nie stosuje
si¢ ustawy Ordynacja podatkowa;

12) przyjmowanie wnioskéw, naliczanie i wydawanie decyzji o zwrocie czesci podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej;

13) wystawianie faktur VAT z tytutu dzierzawy badZ najmu sktadnikéw mienia komunalnego
oraz prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji w tym zakresie.

3. W zakresie spraw ksi¢gowych:

1) opracowanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, m.in. zaktadowego
planu kont;

2) przyjmowanie sprawozdaf finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
wspoldziatanie z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy przy sporzadzaniu
sprawozdawczosci;

3) wspoldziatanie z organami sektora finansow publicznych i bankami;

4) prowadzenie ewidencji wartosciowej (syntetycznej) i analitycznej srodkéw trwatych oraz
wyposazenia,

5) prowadzenie spraw placowych pracownikéw urzedu;

6) obstuga ksiggowa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

7) organizacja i kontrola obiegu dokumentacji finansowe;.

Do _podstawowego zakresu dzialania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestvcii
i Ochrony Srodowiska nalezs w szczeg6lnosci sprawy:

1. W zakresie planowania przestrzennego:
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2.

3.

1)

2)

3)

4)
3)
6)

7
8)

9

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunk6w

zagospodarowania  przestrzennego gminy oraz planu  zagospodarowania

przestrzennego;

prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego, gromadzenie materiatdéw zwigzanych z tymi planami wraz

z odpowiedzialnoscig za przechowywanie oryginatow planéw, jak réwniez uchylonych

i nieobowiazujacych;

przygotowywanie dla potrzeb burmistrza materiatéw niezbednych do:

a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym;

b) analizy wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmian miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

ustalanie warunkéw zabudowy i ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego po

uzyskaniu uzgodnien lub decyzji wymaganych ustaws i przepisami szczeg6lnymi;

stwierdzanie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu

lokalizacji celu publicznego w przypadkach okreslonych ustawa;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu

lokalizacji inwestycji celu publicznego;

opracowanie zalozen programowych planéw gospodarczych gminy;

przygotowanie ocen, prognoz i informacji dotyczgcych rozwoju spoteczno-

gospodarczego gminy i potrzeb planistycznych;

opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z odrebnymi

przepisami.

W zakresie inwestycji:

Y

2)
3)

4)

3)

6)
7)
8)

planowanie zadan inwestycyjnych i srodkéw na ich realizacje obejmujacych miedzy
innymi budowg, modernizacj¢ obiektéw i urzadzen komunalnych oraz zakupy
inwestycyjne;

opracowanie wieloletnich programéw inwestycyjnych;

przygotowanie zatozen do projektéw budowlanych, projektéw uméw, uzyskanie
uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji;

dziatania przygotowawcze do rozpoczecia budowy: zawarcie umowy, przygotowanie
dokumentacji budowy, przckazanie placu budowy oraz sprawy zwiazane
Z pozwoleniem wej$cia na teren;

kontrola przebiegu robot, odbiory robét zanikajacych, odbidr koncowy,
skompletowanie dokumentacji odbiorczej i dokumentéw zwigzanych z uzytkowaniem
oraz rozliczenie kosztow;

przekazywanie zakonczonych inwestycji na stan mienia gminy;

organizowanie i udziat w przegladach pogwarancyjnych;

opiniowanie planéw finansowych zadaf inwestycyjnych jednostek organizacyjnych
gminy.

W zakresie ochrony $§rodowiska:

1y

kontrola realizacji przepisow o ochronie $rodowiska, migdzy innymi w zakresie

gospodarki odpadami oraz gospodarki wodno-$ciekowej, w tym:

a) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi dla organéw
zatwierdzajacych te programy,

b) opiniowanie warunkéw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,



¢) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacje zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,

d) wskazywanie miejsc, w ktorych moga by¢ prowadzone zbiérki zuzytego sprzetu
elektrycznego i elektronicznego pochodzacego z gospodarstw domowych,

e) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,

f) udostgpnianie na stronie internetowej urz¢du oraz w sposéb zwyczajowo przyjety
informacji o podmiotach odbierajagcych odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci z terenu gminy,

g) opracowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy i prowadzenie obowiazujacej
sprawozdawczosci,

h) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych funkcjonowania systemu
gospodarki odpadami komunalnymi;

2) ochrona gruntéw rolnych i lesnych;
3) realizowanie zadan inwestycyjnych okre$lonych w Gminnym Programie Ochrony

Srodowiska;

4) opiniowanie projektow prac geologicznych;

5) przeprowadzanie procedury administracyjnej w sprawie wydawania decyzji
srodowiskowych oraz uzgodnien i opinii w ramach ocen oddzialywania na srodowisko,

6) utrzymanie czystosci i porzgdku w gminie;

4. W zakresie le$nictwa:
1) opiniowanie wnioskow w sprawach catkowitego lub czesciowego pokrycia kosztow
zalesiania gruntow;
2) informowanie pisemne wiascicieli lasow o wytozeniu do publicznego wgladu projektu
uproszczonego planu urzadzenia lasu;
3) opiniowanie wnioskéw wlascicieli lasow w sprawie nieodptatnego udostepniania
sadzonek drzew i krzewow lesnych na ponowne zalesianie.

5. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi
wlasnos¢ gminy m.in.:

a) dotyczacych tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,

b) ustaleniem sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,

¢) zwigzanych z obrotem tymi nieruchomosciami, m.in. ich sprzedaza, zamiana,
zrzeczeniem sig, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe,
uzyczeniem,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu
nieruchomosci,

e) wnioskowaniec w sprawie ustalania i aktualizacji oplat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu, dzierzawy badz najmu skladnikéow
mienia komunalnego,

f) dokonywanie wyceny nieruchomosci na potrzeby gminy, w tym na potrzeby
ewidencji finansowo-ksiegowe;j;

2) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia;
3) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
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4) sporzgdzanie informacji o stanie mienia komunalnego gminy, zgodnie z wymogami
ustawy o finansach publicznych;

5) zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci;

6) prowadzenie postgpowania w zakresie rozgraniczania, scalania i podziatu
nieruchomosci;

7) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom.

6. W zakresie drogownictwa:

1) organizowanie, koordynowanie i kontrola prac zwigzanych z realizacja inwestycji
drogowych, technicznym utrzymaniem drég gminnych — publicznych wewnetrznych,
dojazdowych do pdl, ciaggow pieszych, Sciezek rowerowych, szlakow turystycznych i
parking6w, urzadzen drogowych i budowli w zakresie oznakowania, w tym zimowe
utrzymanie drog i ciggdéw pieszych;

2) zarzgdzanie siecig drég gminnych i drog wewnetrznych stanowiacych wiasnosé gminy,
modernizacja oraz prawidlowa eksploatacja i utrzymanie, a w szczegélnosci:

a) zaliczanie drog do wlasciwej kategorii oraz zmiana ich kwalifikacji,

b) wydawanie opinii o ustaleniu przebiegu drég powiatowych,

¢) wydawanie opinii o zaliczeniu do kategorii drog powiatowych,

d) opiniowanie decyzji o warunkach zabudowy z uwagi na przyleganie inwestycji do
pasa drogowego,

¢) wydawanie decyzji na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych;

3) wnioskowanie o rozwigzania komunikacyjne uwzgledniajgce potrzeby mieszkancéw
oraz dbalos¢ o sprawng organizacje, porzadek i bezpieczenstwo ruchu drogowego oraz
wydawanie opinii w tym zakresie.

7. W zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami:

1) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw oraz gromadzenie dokumentéw w tym
zakresie;

2) prowadzenie rejestru dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow;

3) realizacja Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami;

4) wspotpraca z Regionalnym Os$rodkiem Badafi i Dokumentacji Zabytkow oraz
Swigtokrzyskim Wojewo6dzkim Konserwatorem Zabytkow;

5) przyjmowanie wnioskéw od 0sob posiadajacych tytul prawny do zabytku o udzielenie
dotacji na prace konserwatorskie wykonywane przy zabytku wpisanym do rejestru,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem dotacji oraz jej rozliczenie.

8. Koordynowanie spraw zwigzanych z wynikajacych wnioskéw zawierajacych wskazanie
przedsigwzig¢ przewidzianych do realizacji na obszarze sotectwa, w ramach funduszu
soteckiego.

9. Prowadzenie innych obiektow swiadczgcych ustugi hotelarskie.

III. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Gospodarki Komunalnej. w_sklad
ktérego wehodza réwniez wszyscy pracownicy obslugi naleza w szezegélnosci sprawy:

1) utrzymanie i eksploatacja obiektow i sieci wodociggowej oraz zapewnienie stalej dostawy
wody; _

2) utrzymanie i eksploatacja oczyszczalni Sciekéw i sieci kanalizacyjnej oraz staty odbiér
$ciekow;
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3) nadzér i kontrola nad iloscig i jakoscig dostarczanej wody oraz odprowadzanych do
kanalizacji $ciekéw;

4) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw infrastruktury komunalnej,
utrzymania i nasadzen zieleni;

5) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych zasobéw mieszkaniowych
i obiektéw uzytecznosci publicznej, ktére nie zostaly przekazane innym podmiotom, w tym
Jjednostkom organizacyjnym gminy;

6) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi, tworzacymi
mieszkaniowy zasoéb gminy;

7) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania o$wietlenia na terenie gminy;

8) realizowanie zadan okreslonych w Gminnym Programie Ochrony Srodowiska za wyj atkiem
zadan inwestycyjnych;

9) zaspakajanie potrzeb spotecznych w sferze ustug komunalnych, w szczegdlnoscei:

a) oczyszczania terendw gminnych,

b) utrzymania i konserwacji terenéw zielonych, miejsc pamieci narodowej, mogit
1 cmentarza wojennego,

¢) remontéw i utrzymania gminnych drég, ulic, placéw i chodnikéw,

d) prowadzenia targowiska;

10) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie, w szczegdlnosci:

a) wykonywanie zdan i kontrola realizacji obowigzkow w zakresie okreslonym ustawa
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, a w szczeg6lnosci nad przestrzeganiem
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

b) utrzymanie punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

11) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych przez Urzad
na zasadach okreslonych w regulaminach udzielania zaméwien publicznych o wartosci do
30 000 euro 1 powyzej tej wartosci, w tym:

a) prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych wymagajacych rozpatrzenia przez
komisje przetargowa,

b) opracowywanie projektow zarzadzen i dyspozycji dotyczgcych zaméwien publicznych
do akceptacji Burmistrza,

¢) prowadzenie obstugi biurowej komisji przetargowej, w tym przygotowanie, prowadzenie
i przechowywanie pelnej dokumentacji przetargowej zwigzanej z postepowaniem
o zaméwienia publiczne,

d) analizowanie wnioskéw sktadanych do komisji przetargowej przez zamawiajacych pod
katem ich kompletnosci i zgodnosci z ustawa prawo zaméwien publicznych,

¢) publikowanie ogloszeri 0 zaméwienia publiczne,

f) prowadzenie na potrzeby komisji przetargowej korespondencji zwigzanej
z rozpatrywaniem odwolan,

g) przedktadanie dokumentacji przetargowej do akceptacji Burmistrza,

h) udziat ze strony Urzgdu w postgpowaniu odwotawczym przed Urzedem Zaméwien
Publicznych lub innymi organami w sprawach z zakresu zamowien publicznych,
w ramach udzielonego pelnomocnictwa,

i) sygnalizowanie Burmistrzowi przypadkéw naruszenia przepisébw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych oraz przepiséw wykonawczych;

12) udzielanie pomocy gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie organizowania
przetargdbw, w szczeg6lnosci poprzez opracowywanie projektéw dokumentow
wzorcowych celem usprawnienia procedury przetargowej;

13) opracowywanie wniosku o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode
i zbiorowego odprowadzania $ciek6w na terenie gminy;
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14) nadzorowanie spraw zwigzanych z wykonywaniem kary ograniczenia wolnosci — prace
spolecznie uzyteczne;
15) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organéw gminy i instytucji zewnetrznych;
16) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat:
a) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzecia w przypadkach zlego traktowania
przez wlasciciela lub opiekuna,
b) zapewnienie opieki bezdomnym zwierz¢tom oraz usuwania z terenéw gminnych
1 publicznych rannych i padlych zwierzat,
C) opracowywanie programow zapobiegajacych bezdomnosci zwierzat i ich realizacja.

IV. Do podstawowego zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

Wykonywanie spraw z zakresu obowiazkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, spraw
wynikajacych z przepiséw o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz
innych ustaw, w tym:

1. Ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy — przyjmowanie

o$wiadczen o:

1) wstagpieniu w zwigzek malzenski;

2) braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzenstwa;

3) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa;

4) wstapieniu w zwigzek malzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa;

5) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa;

6) nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

7) zmianie imienia dziecka;

8) zmianie nazwiska pierwszego wspdlnego dziecka, pochodzgcego z malzenstwa.

2. Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego, obejmujacej zadania
dotyczace:

1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego: urodzenia, matzenstwa i zgonu w rejestrze stanu
cywilnego oraz wpisywanie pozniejszych zmian wplywajacych na tres¢ lub waznosé
danego aktu;

2) dokonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty stanu
cywilnego w formie decyzji administracyjnych albo czynnosci materialno-
technicznych;

3) wydawanie odpiséw zupelnych i odpiséw skréconych aktu stanu cywilnego,
zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby oraz zaswiadczen o stanie cywilnym;

4) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktow urodzen, matzenstw i zgonow;

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych zdolno$¢ prawng do zawarcia matzenstwa za
granicg;

6) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa wyznaniowego ze skutkiem cywilnym;

7) wspolpraca z sgdami i innymi organami panstwowymi w zakresie rejestracji stanu
cywilnego;

8) organizowanie uroczystosci zwarcia matzenstwa i jubileuszy dhugotrwalego pozycia
matzenskiego;

9) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi kosciotéw i zwigzkéw wyznaniowych
w zakresie zawierania matzefistw konkordatowych;

10) przekazywanie dla potrzeb statystyki publicznej informacji  dotyczacej
zarejestrowanych urodzen, matzenstw i zgonow;
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11) prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placowkami
konsularnymi w zakresie realizowanych zadan;

12) przenoszenie wlasnych aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w formie papierowej do
rejestru stanu cywilnego w aplikacji ,,Zr6dto™;

13) zlecanie zmigrowania aktow przez inne urzedy stanu cywilnego w aplikacji ,,Zrédlo”
na potrzeby USC w Stopnicy;

14) migrowanie aktéw stanu cywilnego z ksiegi stanu cywilnego do aplikacji ,,Zrédto™.

. Ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. 0 zmianie imienia 1 nazwiska:

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia (imion) lub nazwiska.

. Ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci — w zakresie ewidencji ludnosci

i spraw zwigzanych z wyborami:

1) prowadzenie rejestru statych mieszkancow Gminy, rejestru pobytu czasowego
trwajgcego ponad trzy miesigce oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

2) wydawanie zaswiadczenn o zameldowaniu i wymeldowaniu z pobytu statego
1 czasowego, zamieszkaniu poza granicami RP oraz peln=go odpisu danych osobowych;

3) nadawanie nr PESEL dla obywateli polskich i obcokrajowcoéw przy zameldowaniu oraz
na podstawie odrebnych przepisow;

4) weryfikacja zlecen i usuwanie niezgodnos$ci w rejestrze PESEL;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
anulowania czynno$ci materialno-technicznej oraz decyzji w sprawach odmowy
udostepniania danych 2z rejestru mieszkancOw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow;

6) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkafncéw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow;

7) sporzadzanie wykazdw dzieci do szko6l objetych obowigzkiem szkolnym;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami — prowadzenie rejestru wyborcow,
sporzgdzanie spisu wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania itp.;

9) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow oraz
decyzji nie uwzgle¢dniajacych reklamacji lub powodujacych skreslenie z rejestru
wyborcoéw lub spisu wyborcow;

10) wspdtpraca z Policjg i innymi organami, urzedami i konsulatami w zakresie ewidencji
ludnosci;

11) nadawanie nr PESEL dla obywateli polskich zamieszkujgcych poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej w zwiazku z ubieganiem sie o polski dokument tozsamosci.

. W zakresie dowoddw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, wprowadzanie w czasie
rzeczywistym do Rejestru Dowoddéw Osobistych  oraz wydawanie dowodow
osobistych;

2) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w miejscu pobytu osoby
spowodowane choroba, niepelnosprawnoscia lub inng niedajaca sie pokonaé
przeszkoda,

3) przyjmowanie zawiadomien i wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach odmowy wydania dowodu
osobistego w formie decyzji administracyjnych;

5) stwierdzanie niewaznosci dowodu osobistego w drodze decyzji administracyjnej
w przypadku podania nieprawdziwych danych;

6) uniewaznianie dowoddéw osobistych w przypadkach okreslonych ustawg o dowodach
osobistych;
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7) udostgpnianie w zakresie posiadanego dostepu danych w trybie jednostkowym
z Rejestru Dowodéw Osobistych w formie zaswiadczenia zawierajacego pelny odpis
danych, o ktérych mowa w ustawie o dowodach osobistych uprawnionym podmiotom;

8) udostepnianie dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi znajdujacej sie
w posiadaniu tut. organu uprawnionym podmiotom;

9) sporzadzanie sprawozdan, informacji statystycznych o ilosci zrealizowanych zadan
zleconych dotyczacych dowoddw osobistych;

10) prowadzenie archiwum,;

11) realizacja zlecen o zgonie w celu archiwizacji kopert dowodowych;

12) wspoélpraca z Policja oraz z innymi jednostkami w zakresie dowodéw osobistych.

. W zakresie organizacji oswiaty:

1) przygotowanie projektow dokumentéw zwigzanych z:

a) zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidacjg placowek o$wiatowych,
b) ustalaniem sieci 1 granic obwoddéw szkol,

¢) nadawaniem imion szkolom,

d) przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot;

2) koordynowanie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;

3) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkét;

4) analizowanie i opiniowanie rocznych projektéw organizacyjnych szkot;

5) wspoldzialanie z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny w zakresie okreslonym
ustawg o systemie o$wiaty i w karcie nauczyciela;

6) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych organizowania nauczania
indywidualnego;

7) przyjmowanie zalecen organu sprawujacego nadzor pedagogiczny i ich rozpatrywanie;

8) wystepowanie do dyrektorow placowek oswiatowych i organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny z wnioskami w sprawach dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych;

9) kontrola spetniania obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki przez mlodziez w wieku
do 18 roku zycia;

10) wnioskowanie i opiniowanie projektow zmian w statutach szkot i przedszkoli;

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem egzaminacyjnym na stopiefi
nauczyciela mianowanego:

a) przygotowanie dokumentéw i zorganizowanie pracy komisji konkursowej,

b) wydawanie decyzji administracyjnych,

c) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen dotyczacych postepowan
egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego i aktéw mianowania;

12) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych o§wiatowych w ramach Systemu Informacji
Oswiatowej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
pracownikow miodocianych;

14) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Ministerstwa Edukacji Narodowej, Glownego
Urzedu Statystycznego oraz innych jednostek.

. W zakresie informacji niejawnych:

1) petnienie funkcji pelnomocnika do spraw informacji niejawnych;

. W zakresie kultury:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem instytucji kultury — Miejsko-

Gminnym Centrum Kultury oraz monitorowanie jego dziatalnoéci w zakresie realizacji
zadan wilasnych gminy.
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V.

Do zadan stanowiska do spraw obslugi organéw gminy i kadr naleza sprawy:

1. W zakresie obslugi rady miejskiej:

1)

przygotowywanie 1 dorgczanie radnym kompletu materialtébw na sesje rady,
tj. zawiadomien o terminie i porzadku obrad, projektéw uchwatl, informacji
i sprawozdan; _

sporzadzanie protokoléw z obrad rady i udostepnianie ich do wgladu radnym;
prowadzenie rejestru uchwat rady i interpelacji radnych;,

nadawanie biegu i koordynowanie spraw zwigzanych 2z terminowym
przygotowywaniem odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;
przygotowywanie strony technicznej posiedzen rady i jej komisji;

na wniosek przewodniczacych komisji zawiadamianie czlonkéw komisji o terminach
i tematyce posiedzen;

kierowanie projektéw uchwat rady do zaopiniowania przez komisje;

sporzadzanie protokotdéw z posiedzen komisji;

przekazywanie Burmistrzowi wnioskéw komisji;

obstuga kancelaryjna przewodniczacego i wiceprzewodniczacych rady oraz
przewodniczacych komisji statych i doraznych;

prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez rade;

organizowanie wspolpracy miedzy radg a jednostkami pomocniczymi (solectwami);
terminowe dostarczanie uchwat rady Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej
i innym organom;

publikowanie na tablicach ogloszeni uchwat rady, zawiadomien, obwieszczen i innych
materialdéw wymagajacych publikacji.

2. W zakresie obslugi burmistrza:

1)
2)
3)

4)

sporzadzanie protokoléw z posiedzen i narad;

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

prowadzenie rejestru wydawanych przez Burmistrza upowaznien i pelnomocnictw dla
pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
przygotowywanie projektow okresowych sprawozdan z realizacji uchwat Rady i zadan
Burmistrza.

3. W zakresie spraw kadrowych:

1)

2)
3)
4)
3)
6)

7
8)

9)

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikoéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych
zatrudnienie;

organizowanie konkurséw na stanowiska kierownicze i urzednicze;

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy;

organizowanie szkolen pracownikéw;

organizowanie profilaktycznych badan pracownikow — wstepnych, okresowych
i kontrolnych, prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji;

wspOlpraca z referatem finansowym w sprawach wynagrodzefn pracownikéw oraz
etatyzacji urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem s$rodkami funduszu $wiadczen
socjalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow urzedu od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
wspolpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych;

10) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robdt

publicznych, prac interwencyjnych i stazy absolwenckich na potrzeby Urzedu.
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VL.

1.

1

2)

3)

4

5)

6)

7

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

Do zadan stanowiska do spraw obronnych i informatyeznych nalezy:

Prowadzenie spraw obronnych, a w szczegélInosci:

wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dziatalnosci urzedu i podleglych

jednostek organizacyjnych oraz przygotowywanie propozycji podziatu tych zadan na

poszczegolnych wykonawcow;

wykonywanie przedsigwzie¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej

aktualnosci  dokumentacji  dotyczacej podwyzZszania gotowosci  obronnej

i funkcjonowania gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa

W czasie wojny, opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:

a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie z WBiZK SUW,

b) regulaminu organizacyjnego urzedu gminy na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czas wojny,

¢) dokumentacji statego dyzuru Burmistrza;

planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania systemu

kierowania obrona gminy oraz realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z jego

funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym

wystapienia dzialan terrorystycznych lub innych szczeg6lnych zdarzen w czasie pokoju

i w czasie wojny;

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajgcej funkcjonowanie urzedu

na stanowiskach kierowania, w tym planéw, instrukcji i regulaminéw;

prowadzenie spraw dotyczacych zabezpicczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym

zwigzanych z dorgczeniem kart powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa —

opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacjg swiadczen na

rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie,

a takze przygotowywanie projektow decyzji w sprawie swiadczen;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystaniem shuzby zdrowia

na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planéw rozwini¢cia

i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem kwalifikacji

wojskowej na potrzeby obronne, wspétpraca w tym zakresie z wlasciwym WKU;

wspolpraca z komodrka kadrowa w zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem

pracownikéw od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia

mobilizacji w czasie wojny we wspdtpracy ze stanowiskiem do spraw obstugi organéw

gminy i kadr;

realizacja §wiadczen wynikajgcych ze szczegdlnych uprawnien zotnierzy i ich rodzin;

sporzadzanie programéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz

prowadzenie dokumentacji szkoleniowe] (dziennikow lekcyjnych, konspektow, itp.);

opracowywanie dokumentacji gier i éwiczen obronnych, przedstawianie opracowanej

dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych

grach i ¢wiczeniach obronnych;

prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym

organizowanym przez organy nadrzgdne; 8

dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,

opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskéw i propozycji rozwigzan w tym

zakresie;
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15)

planowanie i wykonywanie przedsigwzie¢ zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych
z obowigzkéw panstwa — gospodarza /HNS/ w tym prowadzenie dokumentacji punktu
kontaktowego HNS i bazy danych na potrzeby HNS.

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

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9

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

planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia uj¢é i urzgdzen wodnych,
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zaktadow przemystu spozywczego oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych oraz
utrzymanie jej w aktualnosci;

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

opracowanie wnioskow w zakresie swiadczefi osobistych i rzeczowych na wykonanie
zadan obrony cywilnej;

planowanie zabezpieczefi materialowo-technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji
ludnosci;

planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i s$rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz
srodkéw obrony cywilnej, a takze prowadzenie magazynu i sprzetu obrony cywilnej;
zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia
ulicznego na wsiach, w zakladach pracy i instytucjach oraz srodkach transportu;
planowanie zaopatrzenia zalog zaktadow oraz stuzby zdrowia w materiaty do udzielania
pomocy dla ludnosci poszkodowanej;

planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie,
atakze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji,
eksploatacji i wymiany sprzetu, srodkéw i umundurowania;

10) dokonywanie rocznych i pétrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz

podejmowania przedsigwzigé zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie.

3. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, a w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)
3)

6)
7

opracowywanie i przedkladanie Burmistrzowi do akceptacji gminnego planu
zarzadzania kryzysowego;

utrzymanie w aktualnosci gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozen;

koordynacja dzialan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy;

organizowanie i1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia;

przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

4. 'W zakresie spraw informatycznych i teleckomunikacyjnych:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji
Publicznej;

wdrazanie informatyki do pracy Urzedu, administrowanie siecig informatyczng, dbanie
o sprawnos¢ techniczng sieci i sprzgtu komputerowego;

obstuga transmisji z obrad Rady Miejskiej i publikowanie nagran z sesji w Biuletynie
Informacji Publicznej i na stronie internetowej gminys;

publikowanie w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Swictokrzyskiego oraz na
stronach BIP-u aktéw prawnych i ich projektéw.
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5. W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:
1) inicjowanie dzialan na rzecz porzadku i bezpieczenistwa publicznego na terenie gminy;
2) prowadzenie ewidencji dokumentdéw niejawnych;
3) prowadzenie rejestru jednostek OSP oraz ewidencji wyposazenia;
4) wspdlpraca z zarzadem gminnym oraz jednostkami ochotniczych strazy pozarnych
w zakresie ustawowym.
6. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu bhp i ppoz. oraz prowadzenie wstepnych szkolefi bhp
pracownikoéw Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
2) przedstawianie Burmistrzowi pokontrolnej analizy stanu bhp wraz z koniecznymi
whnioskami i propozycjami;
3) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do ich usuwania;
4) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzefi o takie choroby;
5) organizowanie okresowych szkolen bhp.
7. W zakresie gospodarki komunalnej:
1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji zolnierzy Armii Radzieckiej poleglych w czasie
IT wojny Swiatowe;j;
2) utrzymanie i konserwacja mogit i cmentarzy wojennych oraz miejsc pamieci narodowej,
koordynowanie spraw lokalnego transportu zbiorowego, w tym prowadzenie ewidencji
i spraw zwiazanych z udzieleniem, odmowa udzielenia, zmiany lub cofnigcia licencji
na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob takséwka.
8. W zakresie sportu, turystyki i rekreacji:
1) inicjowanie, koordynowanie i wspolorganizowanie przedsiewzie¢ w zakresie
upowszechniania sportu, kultury fizycznej, turystyki i rekreacji.
9. W zakresie spraw spolecznych:
1) wykonywanie zdan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, w tym oglaszanie konkursow ofert na realizacje¢ zadan publicznych
wynikajacych z programu wspolpracy =z organizacjami pozarzgdowymi,
przeprowadzanie kontroli oraz rozliczanie przyznanych dotacji.

VII. Do _zadan samodzielnego stanowiska ds. rolnictwa i dzialalnosci gospodarczei.
nalezy:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw:
1) o swobodzie dziatalnosci gospodarczej:
a) obstuga przedsi¢biorcow dokonujacych wpisow i innych operacji w Centralnej
Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;j;
b) potwierdzanic danych dotyczacych spraw znajdujacych sie w archiwalnej gminne;j
ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;
2) o krajowym rejestrze sadowym — zapewnienie interesaniom:
a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD),
b) urzedowych formularzy wnioskéw wymaganych ustawg umozliwiajacych rejestracje
spotek jawnych,
¢) dostgpu do informacji o wysokosci optat, sposobie ich uiszczania oraz wlasciwosci
miejscowe] sadow rejestrowych;
3) o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych oraz ustalaniem optat za te zezwolenia,
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4)

3)

6)

7)

8)

b) proponowanie liczby punktéw sprzedazy napojow alkoholowych o zawartosci

powyzej 4,5% alkoholu,

c) kontrola warunkéw sprzedazy okreslonych w zezwoleniach i oplat za sprzedaz

napojéw alkoholowych,

d) wspolpraca z Komisjg i petnomocnikiem do spraw Rozwiazywania Probleméw

Alkoholowych,

€) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedazy

napojéw alkoholowych,

f) prowadzenie procedury zwigzanej z wydaniem decyzji o wygaszeniu lub cofnieciu

zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

o przeciwdziataniu narkomanii:

a) wydawanie zezwolen na uprawe maku;

o ochronie roslin uprawnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z rejonizacjg upraw i strukturg zasiewow,

b) wspoldzialanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawiania si¢ chwastow, chorob i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz
nadzor nad ich zwalczaniem.

o ochronie zwierzat:

a) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznanej
Za agresywna;

prawo lowieckie:

a) opiniowanie rocznych planow towieckich,

b) wspdldziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodoéw towieckich,

o ochronie $§rodowiska:

- wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzew6w i naliczanie oplat z tego tytutu.

. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo wodne.
. Wspdéldziatanie ze stuzbg weterynaryjna w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat

1 organizacja profilaktyki weterynaryjne;j.

. Realizacja zadan dotyczacych organizacji, prowadzenia i aktualizacji dokumentacji do

spiséw rolnych oraz wyboréw do izb rolniczych — koordynowanie wykonania zadan w tym
zakresie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem spisow.

VIII. Do zadan stanowiska do spraw organizacyjno-kancelarvinvch nalezy:

1.

W zakresie organizacyjnym:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

prowadzenie kancelarii ogélne;j i sekretariatu Urzedu;

przyjmowanie, rejestracja i rozdziat korespondencji wptywajacej do Urzedu;
organizowanie obiegu informacji wewngtrznej w urzedzie;

organizowanie i nadzor nad obiegiem dokumentow w urzedzie;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

nadzdr nad poligrafig w Urzedzie.

prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja wyjazdéw samochodu stuzbowego.

W zakresie obslugi administracyjnej urzedu:

D
2)

3)
4)

planowanie i organizacja zaopatrzenia urzedu w $rodki trwale, materialy biurowe
i $rodki czystosci;

zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu, dbanie o wilasciwy
wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia;

dekorowanie budynku z okazji $wigt panstwowych;

realizacja zamowien na czasopisma i wydawnictwa fachowe;
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5) techniczne przygotowanie obrad rady i jej komisji oraz narad organizowanych przez
burmistrza;

6) sporzadzanie rocznego planu remontdow i inwestycji dotyczacych budynku Urzedu
1jego otoczenia;

7) dbatos¢ o wiasciwa eksploatacje maszyn, urzadzen i wyposazenia biur;

8) zabezpieczenia mienia Urzgdu przed kradzieza, zniszczeniem i pozarem;

9) planowanie i rozliczanie kosztéw eksploatacyjnych budynku Urzedu;

10) gospodarowanie urzadzeniami technicznymi i wyposazeniem Urzedu, zgodnie
z zasadami rachunkowosci;

11) sprawowanie pieczy nad wewnetrznymi i zewnetrznymi tablicami informacyjnymi,
zamieszczanie publikacji, ogloszen, informacji — wspolpraca w tym zakresie
z komorkami organizacyjnymi Urzedu;

12) przygotowywanie materialdw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw
i referendéw, w tym wyboréw sottysow i rad soteckich;

13) zapewnienie obstugi pocztowej 1 tgcznoscei telefonicznej;

14) prowadzenie archiwum Urzedu.

IX. Do zadan pelnomocnika ds. profilaktvki i rozwiazywania probleméw alkoholowych

1)
2)

i przeciwdzialania narkomanii nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem. probleméw uzaleznien;

pizygotowanie wspdlnie z gminng komisja rozwigzywania probleméw alkoholowych

i przedktadanie burmistrzowi i radzie:

a) projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
oraz przeciwdziatania narkomanii,

b) projektu preliminarza wydatkéw programu,

¢) sprawozdania z realizacji zadan ujetych w programie;

koordynowanie realizacji zadafi wynikajacych z gminnego programu profilaktyki

i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii;

wspolpraca z instytucjami, organizacjami spolecznymi i ko$ciotami w celu realizacji zadan

wynikajgcych z profilaktyki uzaleznien i promowania zdrowego stylu zycia;

wspolpraca z referatem finansowym w zakresie realizacji dzialu — ochrona zdrowia,

rozdzialéw: przeciwdziatanie alkoholizmowi i przeciwdziatanie narkomanii;

udzial w naradach i szkoleniach organizowanych przez pemomocnika Urzedu

Marszatkowskiego;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

wdrazanie 1 propagowanie na terenie gminy programéw edukacyjnych;

udzial w posiedzeniach gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych;

wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny profilaktyki i rozwigzywania probleméw

uzaleznien.

Do zadan radcy prawnego nalezy obsluga prawna, a w szczegélnosci:

. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw normatywnych i umoéw

cywilnoprawnych.

Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasniefi w sprawie stosowania prawa.
Informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie objetym
dziatalnoscig gminy.

Uczestniczenie w prowadzonych przez gmine rokowaniach.
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5. Wystgpowanie w charakterze pelnomocnika burmistrza w postgpowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.
6. Opiniowanie projektéw ustalen dotyczacych:
1) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym;
2) zawieranych umow;
3) odmowy uznania zgloszonych roszczen;
4) spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi;
5) umarzania wierzytelnosci;
6) sporzadzanie zawiadomien o stwierdzeniu czynu noszacego znamiona przestepstwa.

Rozdzial XJII
PRZEPISY KONCOWE

§ 39
W przypadkach szczegolnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej dla urzgdu okresla regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Stopnica
na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa. kryzysu i wojny.

§ 40
1. Przy zmianach personalnych pracownikéw Utrzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy obowiazuje protokolarne przekazywanie dokumentéw oraz
biezacego zakresu zadan i obowigzkow.
2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
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Zatqgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Stopnica
stanowigcy zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 54/2020

Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica z dnia 6 maja 2020 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Stopnica

Struktura organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy Stopnica

Rada Miejska

Burmistrz
Miasta i Gminy

Zastepcea
Burmistrza

Sekretarz
Miasta i Gminy

Skarbnik
Miasta i Gminy

Referat Gospodarki
Przestrzennej,
Inwestycji

i Ochrony
Srodowiska

7

GPIOS

Referat
Gospodarki
Komunalnej

GK

Samodzielne
stanowisko do
spraw obstugi
organéw gminy
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