Zarzadzenie Nr 135/2021
Wojt Gminy Stupia

z dnia 31.12.2021r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stupi.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz.U.z2021roku, poz. 1372 ze. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stupi w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr. 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Stupi stanowi zatacznik Nr. 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Struktura stanowisk Urzgdu Gminy w Stupi stanowi zatacznik Nr. 3 do niniejszego zarzadzenia.
§2

I. Traci moc zarzadzenie Nr50/2011 Wéjta Gminy Shupia z dnia 31 .sierpnia 2011r. W sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Stupia (Jedrzejowska).

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traca moc wszelkie dotychczasowe regulacje w zakresie
bedacym przedmiotem w/w zarzadzenia z dnia 31 sierpnia 2011 r,.

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenie Nr 135/2021
Wojta Gminy Stupi

zdnia31.12.2021r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stupi
Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1
1. Regulamin okres$la organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Stupi.
§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Radzie Gminy, komisjach Rady Gminy- nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy w Stupi i komisje Rady
Gminy w Shupi.

2) Gminie- nalezy prze to rozumie¢ Gming Stupia.

3) Wéjcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stupia, Zastepce
Wéjta Gminy Stupia, Sekretarza Gminy Stupia, Skarbnika Gminy Stupia.

4) Referacie- nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu, o ktérych mowa w §6 pkt 1-5.
5) Kierowniku referatu- nalezy przez to rozumieé¢ Kierownikow referatow, o ktérych mowa w §6 pkt 1-5.
6) Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Stupi.
7) Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Stupi.
§3
1. Urzad stanowi jednostke organizacyjng Gminy przy pomocy, ktérej Wojt wykonuje swoje zadania.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
4, Urzad realizuje zadania:
1) whasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw,
2) zlecone Gminie przez organy administracji rzadowej,
3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy Gming a organami administracji rzadowej lub samorzadowe;.

5. Siedziba Urzedu jest budynek mieszczgcy sie w miejscowosci Stupia, Stupia 257, 28-350 Stupia,



1) swiadczenie pracy pracownikéw Referatu Gospodarki Komunalnej odbywa si¢ pod adresem Stupia 153.
6. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw samorzadowych na podstawie :

1) wyboru,

2) powolania,

3) umowy o prace,

7. Wielkos¢ zatrudnienia w urzgdzie w ramach przyznanych $rodkéw na wynagrodzenia okresla Wojt.

8. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie materiatéw, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publiczne;j.

2) wykonywanie- na podstawie udzielonych upowaznief- czynnosci faktycznych wchodzgeych w zakres
zadan Gminy,

3) realizacja obowigzkdéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy- zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami prawa pracy,

4) realizacja innych obowiazkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady Gminy ,

5) realizacja zadan w zakresie obronnosci wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2021 poz. 372 ze.zm.) aktéw wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz z innych ustaw szczegdlnych.

9. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2021 r, poz. 735 ze.zm.), chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

10. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowana s3 postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzgdzeniami wewnetrznymi Wojta.

§4

Regulamin okre$la:

1) strukture organizacyjng Urzedu,

2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,

3) zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,

4) zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu,

5) podstawowe zasady organizacji pracy,

6) podziat zadan pomigdzy referaty i komérki organizacyjne,

7) zasady i tryb postgpowania przy opracowaniu aktéw organéw Gminy,
8) zasady dziatalnosci kontrolnej,

9) zasady organizacji i prowadzenia narad,



10) zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji,

11) zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzgdowych.

Rozdzial I1
Struktura organizacyjna Urzedu
§5

Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
uprawnien i obowigzkdw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonywaniem zadan.

§6

1. Wéijt kieruje praca Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Wajta , Sekretarza, Skarbnika i
Kierownikow Referatow. Wajt jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy (j.t.Dz.z2020r. poz. 1320 ze.zm.).

2. W przypadku nieobecnosci Wojta, Zastgpca Wojta pelni zastepstwo, ktorego zakres rozcigga sig¢ na
wszystkie zadania i kompetencje Wojta. W przypadku nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta, zastgpstwo
pelni w ramach upowaznienia Sekretarz Gminy Stupia.

3. Wéijt realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
Dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4, Osoby wymienione w ust. 1 wykonuja zadania wyznaczone przez Wojta, zapewniajgc w powierzonym
zakresie kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan Urzedu.

5. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego
dzialania, a takze organizuje prace Urzedu.

6. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze zatrudni¢ doradcoéw do realizacji okreslonych zadan.

7. Referatami kierujg Kierownicy Referatow bedacy jednoczesnie Kierownictwem Urzgdu, o ktorych mowa
w § 6 ust.] Regulaminu . Funkcje Kierownika Referatu mozna taczy¢ z wykonywaniem czynnosci z
poszczegblnych stanowisk pracy w obrgbie Referatu.

§7

W ramach struktury organizacyjnej Urzedu tworzy si¢ nastgpujace referaty, komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Finansowo-Podatkowy,symbol F

2) Referat Organizacyjno-Administracyjny i Spraw Obywatelskich, symbol OASO,
3) Referat Inwestycji i Ochrony Srodowiska, symbol [0S,

4) Referat Gospodarki Komunalnej, symbol GK,

5) Urzad Stanu Cywilnego, symbol USC,

6) Samodzielne stanowisko ds. powszechnego obowiazku obrony, obrony cywilnej, Petnomocnik ds.
informacji niejawnych, symbol OC,



8) Inspektor ochrony danych osobowych.
§8
W urzgdzie nastgpujace stanowiska maja charakter stanowisk kierowniczych:
1) Wojt,
2) Zastepca Woita,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
5) Kierownicy Referatow,
6) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
§9
1. Podziat zadan migdzy referatami i komérkami organizacyjnymi dokonuje Wéjt.

2. Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik Nr. 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

3. Strukture stanowisk okreéla zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

Rozdzial IT1
Zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu.

§10
Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty i komérki organizacyjne.

§11
1. Urzad jest czynny w dni robocze: poniedziatki, wtorki, $rody, czwartki i piatki w godzinach: od 72°-15%.
2. Szczegdlowo zasady czasu pracy w Urzedzie Gminy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

3. Interesanci przyjmowani i obstugiwania s3 w godzinach pracy Urzedu, a jezeli okolicznosci tego
wymagaja takze w innym czasie.

4. Pracownicy Urzgdu zobowiazani sg do whasciwego, zgodnego z prawem i zasadami wspétzycia



spolecznego zatatwiania spraw obywateli, ktorym nalezy udzieli¢ petnej informacji o trybie zatatwienia
sprawy oraz o obowigzujacych w tym zakresie przepisach prawnych.

5. Informacje, zaswiadczenia itp., ktore wymagaja kontaktu z innymi Referatami lub komdrkami
organizacyjnymi , pracownik prowadzacy dana sprawe obowigzany jest sam skompletowac, chyba ze tryb
taki wylaczaja przepisy prawa.

6. Wjt przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy od poniedziatku do
czwartku w godz. od 9:00 do 12:00 oraz od godz. 15:00 do godz. 15:30. W przypadku, gdy dzien
wyznaczony do przyjmowania interesantéw jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci
przyjmowani sa w nastepny dzien.

1) Pracownicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy od poniedziatku do
czwartku w godz. od 8.00 do 14.30.W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania interesantow
jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani s3 w nastgpny dzief.

2) Sekretarz Gminy i kierownicy referatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow od
poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00 do 14.30 w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3) Z przyjec interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw sporzadzane sa protokoty.
§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu, dziataja na podstawie prawa i w
jego granicach, wobec czego sa zobowigzani do Scistego jego przestrzegania.

§13

Prawa i obowigzki pracownikdow samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282 ze. zm.).

§14

Odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy i wlasciwe funkcjonowanie catego Urzedu ponosi Wajt, Zastepca
Wojta i Sekretarz Gminy oraz Kierownicy Referatow w stosownym zakresie.

§15

1. Gospodarowanie srodkami finansowymi odbywa si¢ w racjonalny, celowy i oszczgdny sposob, z
uwzglednieniem szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy, ushugi, remonty i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.

Rozdzial IV
Podstawowe zasady organizacji pracy
§16

1. Referaty i komorki organizacyjne prowadzg sprawy i przygotowuja projekty rozstrzygnigé w ramach
kompetencji Rady Gminy i Wojta.

2. Do zadan Referatéw i komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Urzgdu wynikajacych z przepisow prawa, uchwat



Rady Gminy , decyzji i zarzadzen Wjta, rozstrzygnieé organéw nadzoru,

2) opracowanie projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie realizowanych zadan,

3) rozpatrywanie skarg, wnioskow i postulatow zgodnie z wiasciwoscia rzeczowa,

3. Zakresy dziatania referatow i komorek organizacyjnych okresla rozdziat VI niniejszego Regulaminu.
§17

1. Zadania poszczegdlnych pracownikéw Urzgdu okreslaja imienne zakresy czynnosci, za wyjatkiem zadan
Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorych zakres czynno$ci wynika z niniejszego Regulaminu.

2. W celu wykonania w peni zadan Urzedu Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz moga polecaé pracownikowi
realizacjg pilnego zadania nie objetego zakresem czynnosci.

§18

1. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego bezposredniego
przefozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé,
zawiadamiajgc jednoczesnie kierownika jednostki, w ktérej jest zatrudniony.

2. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie

informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

3. Sposob postgpowania Skarbnika - a w razie jego nieobecnosci, Zastepcy Skarbnika- w przypadku
odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2021
r., poz.305 ze.zm.).

§19

Czas pracy, sprawy porzagdkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu Gminy okresla Regulamin Pracy
Urzgdu Gminy w Stupi.

Rozdzial V
Zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu
§20
Do zadan Wdjta nalezy w szczegélInosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz, prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy,
3) przedkiadanie radzie Gminy projektéw uchwat,
4) nadzorowanie wykonania budzetu,
5) realizowanie polityki ptacowej,
6) wydawanie decyzji administracyjﬁyeh w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem



interesu publicznego,
8) udzielanie pelnomocnictw procesowych,
9) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem Gminy,

10) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urzgdu, podpisywanie pism i dokumentow
wychodzacych na zewnatrz Urzedu,

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

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
dyrektordw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

13) sprawowanie ogolnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Gminy, okreslanie
kierunkow ich dziatania oraz udzielanie stosownych wskazowek i wytycznych odnoszacych si¢ do realizacji
przypisanych zadan,

14) podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdziatan w zwigzku ze zwalczaniem zagrozen, klesk
zywiotowych i rozwiazywaniem sytuacji kryzysowych,

15) sprawowanie ogélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych wykonywanych przez
gming i podlegte jednostki organizacyjne; sprawowanie funkcji Szefa OC Gminy i Przewodniczacego
Gminnego Zespohu Zarzadzania Kryzysowego,

16) sprawowanie funkcji kierownika urzedu stanu cywilnego,
17) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
18) nadzorowanie realizacji zadan Gminy,
19) wykonywanie uchwat Rady Gminy.
§21
Do zadan Zastepcy Wojta nalezy wykonywanie zadarn wyznaczonych przez Wojta w tym w szczeg6lnosci:

1) zastepowanie Wdjta w razie jego nieobecnosci lub wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci
pelnienia obowiazkéw prze Wojta.

2)wykonywanie zadan w zakresie udzielonych upowaznien i polecen stuzbowych, wydanych przez Wojta
oraz nadzoruje 1 jest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez podleglte mu w strukturze organizacyjnej
komorki organizacyjne.

a. Referat Inwestycji i Ochrony Srodowiska ,

b. Referatu Gospodarki Komunalne;j

3) do zadan zastgpcy Wojta nalezy ponad to:

a. wdrazanie w zycie uchwal, decyzji i zarzadzen,

b. uczestnictwo w procedurze zarzadzania kryzysowego

c¢. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzedu bezposrednio podlegtych

4) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa i wynikajacych z polecen lub upowaznien



Wojta.
§22
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

I. Funkcja kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego i Spraw Obywatylskich, Funkgcja
kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

1) organizuje prac¢ w Urzedzie,

2) rozstrzyga spory kompetencyjne pomig¢dzy pracownikami,

3) informuje Wéjta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,
4) nadzoruje czas pracy i dyscypling pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie,
5) wprowadza w obowigzki nowo przyjetych pracownikéw do Urzedu,
6) nadzoruje rejestr skarg i wnioskow,

7) przyjmuje oswiadczenie ostatniej woli spadkodawcy,

2. Funkcje koordynatora w Urzedzie i w tym zakresie:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,

2) wspolpracuje z Radg Gminy,

3) wspolpracuje z sotectwami.

3. Inne zadania powierzone:

1) w zakresie ustalonym przez Wojta,

4. jest organizatorem i koordynatorem zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegle komorki
organizacyjne wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, przepisow wykonawczych
wydanych na jej podstawie, a takze z innych ustaw szczegélnych,

5. petni nadz6r nad administrowaniem systemem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stupia.

6. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad praca samodzielnych stanowisk okre§lonych w schemacie
organizacyjnym do ktorych zadan nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulaminami i
instrukcjami,

3) inicjowanie zmian organizacyjnych zmierzajacych do poprawy funkcjonowania Urzedu i
racjonalizacji kosztéw jego utrzymania,

4) obstuga organizacyjna Wojta, Z-cy Wéjta oraz prowadzenie kancelarii Urzedu,
5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i dokumentacji z tym zwigzanej,

6) nadzor nad realizacja uchwal Rady, wnioskow komisji oraz wnioskéw i interpelacji radnych,



7) nadzdr i kontrola rozpatrywania petycji, skarg i wnioskow obywateli,

8) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

9) prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej Urzedu,

10) zapewnienie pracownikom Urzedu prawidtowych warunkéw pracy, bhp i ppoz.,
11) prowadzenie archiwum Urzedu,

7. udzial w opracowywaniu programow i plandw rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy w Scistej wspétpracy
z Zastepca Wdjta i Skarbnikiem,

8. wspotpraca z urzedami pracy w sprawie organizowanych prac interwencyjnych i publicznych dla oséb
bezrobotnych z terenu Gminy,

9. wykonywanie wyznaczonych zadan z zakresu wybordw, referendum i spiséw powszechnych,
10. prowadzenie zbioréw dokumentéw statutowych gminnych jednostek organizacyjnych,
11. prowadzenie biura obstugi interesanta obejmujacego nastgpujacy zakres prac:

1) obstuga interesantdw w zakresie kompleksowych informacji dotyczacych spraw z zakresu administracji
publicznej oraz dzialalnosci merytorycznej wydzialow i jednostek organizacyjnych Gminy,

2) przyjmowanie podan oraz udzielanie pomocy przy wypetnianiu drukéw i formularzy urzedowych,
12. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

13. organizacja i inicjowanie imprez gminnych,

14. ochrona systemow i sieci informatycznych,

15. okresowa kontrola ewidencji, obiegu dokumentow,

16. prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem, rozwojem i upowszechnianiem kultury fizycznej
1 sportu.

17. promocja Gminy,

18. promowanie agroturystyki,

19. wspdldziata w prowadzeniu spraw zwigzanych z zabezpieczeniem imprez masowych,
20. prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia i polityki prozdrowotnej Gminy,

21. wykonywanie zadan zwigzanych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci,

22. opracowywanie plandéw rozwoju ustug teleinformatycznych Urzedu dla zapewnienia wysokiej
jakosci $wiadczonych ustug przy jednoczesnej minimalizacji kosztow,

23. obstuga Rady, jej komisji, kluboéw radnych i radnych, w tym:
1) przygotowywanie posiedzen (sesji rady, klubow radnych i komisji rady),

2) opracowanie materialow z obrad: uchwat, protokotéw, opinii, wnioskéw oraz przekazywanie ich wdjtowi
i instytucjom, ktorych dotycza,



3) przygotowywanie uchwat Rady do przedlozenia wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz
do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa,

25. prowadzenie i udostgpnianie do wgladu rejestru i zbioru aktéw prawa miejscowego,
26. prowadzenie rejestrow i zbiorow:

1) uchwat rady,

2) interpelacji radnych,

3) wnioskéw i opinii,
27. organizowanie pomocy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych,
28. przygotowywanie korespondencji przewodniczacego Rady,
29. organizacja i udzial w rozpatrywaniu skarg i wnioskdw przez przewodniczacego Rady,
30. sporzgdzanie list obecnosci z sesji Rady i posiedzefi komisji w celu naliczenia diet,

31. zapewnienie powielenia materiatow dla radnych, komisji oraz ich przesylanie w ustalonych przez
przewodniczacego Rady terminach,

32. przekazywanie interesantom istotnych informacji ulatwiajacych sprawne i konkretne zatatwienie ich
spraw,

33. prowadzenie w uzgodnieniu z Wéjtem kontroli wewnetrznej Urzedu i Jjednostek organizacyjnych
Gminy,

34. koordynacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 wrzeénia 2010 o ewidencji ludnosci
(tj.Dz.U.2021.poz.510 ze.zm) oraz ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 o dowodach osobistych (tj.Dz.U.2021.
poz.816 ze.zm),

35. sprawy zwigzane z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

35. sprawy zwigzane z ubezpieczenia os6b, mienia, majatku oraz innych skfadnikéw nalezacych bedacych
wlasnoscia gminy,

36. sprawozdawczo$¢ do Gltéwnego Urzedu Statystycznego w zakresie realizowanych zadan oraz
koordynacja tego rodzaju sprawozdawczosci w urzedzie.

§23
1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:
1) czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo- ksiggowym,
2) pefnienie funkcji gléwnego ksiggowego budzetu Gminy,
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych,

4) wykonywanie obowigzkow w zakresie prawidtowego sporzadzania sprawozdan z wykonania procesow
gromadzenia Srodkéw publicznych i ich rozdysponowanie oraz wykazywanie w nich danych wynikajacych z
ewidencji ksiggowej i odpowiedzialno$¢ w tym zakresie,



5) przekazywanie w terminie wynikajacym z obowigzujacych przepisow sprawozdan z wykonania procesow
gromadzenia §rodkow publicznych i ich rozdysponowania i odpowiedzialnosci w tym zakresie,

6) obowiazki i odpowiedzialno$¢ za sprawowanie kontroli zarzadezej w obszarze objetym zakresem

cZynnosci,
7) informowanie Rady Gminy oraz Regionalnej [zby Obrachunkowej o odmowie zlozenia kontrasygnaty,
8) opracowywanie danych do projektu budzetu Gminy,

9) przekazywanie do referatow i na samodzielne stanowiska pracy oraz gminnym jednostkom
organizacyjnym wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektowaniem
budzetu,

10) dokonywanie analiz budZetu i na biezaco informowanie Wojta o jego realizacji,

11) opracowywanie projektow uchwat w sprawach budzetu oraz nadzor nad opracowaniem projektow
uchwat dotyczacych podatkow i oplat lokalnych,

12) dokonywanie kontroli finansowej Urzedu i jednostek organizacyjnych oraz kontroli w zakresie
przekazywanych dotacji,

13) kontrola kasy w zakresie prawidlowos$ci dokonywania operacji kasowych,
14) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy i Urzedu,

15) organizowanie obiegu dokumentacji finansowej w Urzedzie,

16) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan,

17) nadzorowanie wykonywania obowigzkow przez gtdwnych ksiggowych jednostek organizacyjnych
Gminy,

18) realizowanie zadan wynikajacych z ustaw w zakresie finanséw i dochodow gmin, optaty skarbowej oraz
ustaw podatkowych,

19) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Wojta,
20) kierowanie referatem.
2. Zadania Skarbnika, jako gtéwnego ksiegowego obejmuja takze w szczegolnoSci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajgce
zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposéb

zapewniajacy:

- nadzor nad wlasciwym przebiegiem operacji gospodarczych,

- dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

- sporzadzanie analiz kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,
- rozliczenie inwentaryzacji,

b) biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposéb umozliwiajacy:



- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrong mienia bgdgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami polegajacymi
zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozyciji jednostki,

b) sprawdzeniu pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez jednostke,
¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych.

3) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych bedacych w
dyspozycji jednostki,

4) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wykonywanych przez kierownika jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szezegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw
finansowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

5) wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu jednostki oraz jego zmian,
6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

3. Zadania okreslone w §23 ust. 1 i 2 niniejszego Regulaminu sa wykonywane réwniez przez Zastepce
Skarbnika, na podstawie odpowiedniego upowaznienia udzielonego przez Wojta i Skarbnika.

§24
Do obowigzkéw Kierownikéw Referatéw nalezy:
1) kierowanie pracg Referatu, nadzér i kontrola realizacji zadan przez pracownikow,
2) okreslanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikdw, w celu pelnienia realizacji zadan Referatu,

3) udzielanie niezbgdnych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem przez nich
mandatu, a przynaleznych w zakresie wlasciwosci rzeczowej danego Referatu oraz przygotowywanie
odpowiedzi na wnioski komisji Rady Gminy i interpelacje radnych,

4) opracowywanie projektow rozwoju Gminy w zakresie zadan realizowanych przez Referat,
5) opracowywanie projektéw uchwal wnoszonych pod obrady Rady Gminy,
6) uczestniczenie z polecenia Wojta w posiedzeniach Rady Gminy i komisji Rady,

7) wspdtpraca z innymi referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy i kierownikami jednostek
organizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw,

8) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Wjta,
9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Wojta,

10) realizowanie zadan Gminy zwigzanych z zaméwieniami publicznymi oraz stosowanie i przestrzeganie
zapisOw regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Stupi, ktérych warto$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 130 000 ztotych bez podatku Vat.



11) opracowywanie planéw zamowien publicznych na dany rok budzetowy,
12) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,
13) przygotowywanie ocen, analiz, informacji na uzytek kierownictwa Urzedu i organéw Gminy,

14) wspdlpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji,

15) sprawowanie kontroli zarzadczej w obszarze objgtym zakresem czynnosci,

16) okreslenie pakietu zadan, ktore realizuja lub w realizacji ktorych uczestnicza wszystkie komorki
organizacyjne i stanowiska pracy, bez wzgledu na ich specyfike (np. finanse, sprawozdawczos¢,
infrastruktura, pomoc spoteczna, obronno$é, zarzadzanie kryzysowe, obrona cywilna itp.)

Rozdzial VI
Podzial zadan pomiedzy referaty i komorki organizacyjne
§25
1. Do zadan wspdlnych realizowanych prze pracownikdéw Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz pod obrady Rady Gminy i dla
potrzeb Wajta,

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwaty Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

3) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie swoich kompetencji,

4) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z ustaw szczegolnych,

5) wspodlpraca z administracja rzadowa i samorzadowa oraz samorzadem mieszkafncow wsi,
6) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Urzedu Statystycznego i innych jednostek.

2. Ponadto do zadan wspolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych z
opracowanych planow,

2) wspotdziatanie w realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem Gminy , w tym przygotowanie do wykonania zadan w skfadzie Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania,

3) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania klgskom zywiotowym i
innym nadzwyczajnym zagroZeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w

ustawach,

4) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy nadrzedne.
§26

1. Do zakresu Referatu Finansowo-Podatkowego nalezg sprawy:

1) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej,



2) opracowanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych gminie,

3) opracowywanie planu finansowego Urzedu,

4) kontrola planéw finansowych jednostek budzetowych pod wzgledem zgodnosci z uchwalonym budzetem
oraz kierowanie ich do zatwierdzenia przez Wéjta,

5) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pétrocze oraz sprawozdania rocznego z
wykonania budzetu,

6) przygotowanie projektow zarzadzen Wéjta w sprawie zmian dochodéw i wydatkow budzetu,
7) kontrola przestrzegania dyscypliny finansow publicznych,

8) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Swiqtokrzyskim Urzgdem Wojewodzkim, Izbami i
Urzgdami Skarbowymi oraz Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych,

9) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach oplat i podatkow lokalnych,
10) wymiar, ustalenie i pobér opfat i podatkéw lokalnych,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi zobowigzar podatkowych
stanowiagcych dochody Gminy,

12) zabezpieczenie wykonania zobowiazan podatkowych,

13) prowadzenie kontroli podatkowej,

14) zwrot podatku akcyzowego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej,

16) wydawanie zaswiadczefi w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej oraz stwierdzajacych stan
majatkowy,

17) wymiar, pobér i zabezpieczenie wykonania dochodéw Gminy, do ktorych nie stosuje sie ustaw
Ordynacja podatkowa,

18) opracowywanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowosci migdzy innymi zaktadowego planu
kont, instrukcji inwentaryzacyjnej oraz kasowej,

19) prowadzenie ksiggowosci,

20) prowadzenie windykacji naleznoéci pienigznych z tytutu danin publicznych i naleznosci
cywilnoprawnych za rzecz gminy w szczegélnoscei; czynszy najmu i innych optat zwigzanych z lokalami
komunalnymi i socjalnymi naleznych gminie, z tytutu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,
naleznosci z tytutu oplat za odbiér i gospodarowanie odpadami komunalnymi na terenie gminy,

21) przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
22) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,
23) sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS w zakresie kompetencji,

24) sporzadzanie sprawozdawczosci o wynagrodzeniach,



25) wspoldziatanie z organami finansowymi i bankami, opracowanie specyfikacji do wyboru banku
prowadzacego bankowa obstuge Gminy,

26) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej sktadnikéw mienia komunalnego,
27) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow,
28) sporzadzanie deklaracji miesigcznych dla ZUS, US,

29) naliczanie i obstuga ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczeii Socjalnych i Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej,

30) organizacja i kontrola obiegu dokumentacji finansowej,
31) prowadzenie obshugi kasowej Urzedu,

32) rozliczenie oplaty targowej na terenie Gminy,

2. Do zakresu Referatu Organizacyjno-Administracyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1) protokotowanie obrad Rady Gminy oraz posiedzen i czynnosci kontrolnych komisji Rady,

2) przygotowywanie projektéw uchwat formalnych i organizacyjnych,

3) prowadzenie rejestru uchwat rady, ewidencji wnioskow i interpelacji radnych,

4) obstuga kancelaryjna dziatalnosci Przewodniczacego Rady Gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

6) kierowanie do ogltoszenia w Wojewodzkim Dzienniku Urzgdowym aktéw prawa miejscowego,
7) przekazywanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru,

8) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie i koordynowanie ich
zatatwienia,

9) terminowe przekazywanie uchwat Rady Gminy , wyciggoéw z protokotéw , wnioskéw i interpelacji do
realizacji przez Referaty i jednostki organizacyjne Gminy,

10) prowadzenie dokumentacji i kontrola prawidtowosci realizacji obowiagzku przektadania oswiadczen
majgtkowych Wojtowi,

11) zapewnienie prawidtowej obshugi obywateli przez Urzad,
12) organizacja zebran wiejskich,

13) gromadzenie dokumentacji rad soteckich, soltysow, nadawanie biegu uchwatom i wnioskom podjgtym
przez te organy,

14) przygotowywanie od strony techniczno- organizacyjnej obrad Rady Gminy, posiedzen komisji,

15) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w srodki trwale, materiaty biurowe i $rodki czysto$ci oraz
prowadzenie stosownej ewidencji w tym zakresie,

16) prowadzenie kancelarii ogdlne;j,



17) organizowanie obiegu informacji wewnetrznej Urzedu,
18) obstuga sekretariatu Wojta,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

20) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w realizacji zadan publicznych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych organizacjom pozarzadowym,
22) realizacja zadan z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

23) obstuga bazy informatycznej Biuletynu Informacji Publicznej ,

24) wdrazanie i prowadzenie systemow informatycznych,

25) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej,

26) realizacja zadan w zakresie promocji Gminy,

27) prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych,

28) prowadzenie ewidencji ludnosci,

29) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

30) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

31) sporzadzanie spiséw wyborcdw,

32) wspdtpraca z Rzadowym Centrum Informatycznym PESEL,

33) przetwarzanie danych osobowych w zbiorze danych,

34) gospodarowanie srodkami zakladowego funduszu $wiadezefi socjalnych,

35) udzielanie informacji o zasadach prowadzenia zbiorek publicznych przeprowadzanych na terenie gminy,
36) sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS w zakresie kompetencji,

37) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

38) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych, bhp, urlopéw, badan lekarskich,

39) organizowanie szkolef pracownikow z zakresu prawa pracy i bhp,

40) prowadzenie ewidencji i rejestrow dotyczacych spraw pracowniczych oraz sporzadzanie projektow
regulaminéw i instrukeji,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy absolwentow, praktyk ucznidow i studentow,

42) dokonywanie rozliczen, przekazywanie miesigcznych informacji oraz wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych ,

43) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, ewidencji wyj$é pracownikéw w godzinach pracy,

44) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,



45) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien,
46) zakup i zamawianie pieczeci urzedowych,

47) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zwalczaniu bezrobocia, organizowanie stazy, robot
publicznych, prac interwencyjnych, i prac spotecznie uzytecznych,

48) opracowywanie i przekazywanie do Powiatowego Urzedu Pracy wnioskow o refundacje kosztow
poniesionych na organizowanie robot publicznych, prac interwencyjnych i prac spotecznie- uzytecznych,

49) realizacja obowiazku sprawozdawczosci w sprawach kadrowych,

50) odpowiedzialnosé i kontrola merytoryczna dokumentéw ksiggowych z przydzielonego zakresu
czynnosci,

51) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowiazkdéw petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspotpraca w tym zakresie z
samodzielnym stanowiskiem ds. powszechnego obowigzku obrony, obrony cywilnej i p.poz., petnomocnik
ds. informacji niejawnych,

52) dorgczanie przesytek wiasnych Urzedu Gminy w Shupi, Rady Gminnej na terenie Stupi,
53) zarzadzanie systemami informatycznymi,
54) dekorowanie Urzedu z okazji $wiat panstwowych i lokalnych,

55) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie i wokol niego oraz techniczna obstuga tablic
informacyjnych Urzedu,

56) prowadzenie archiwum zakladowego,

3. Do zakresu Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

2) obrét nieruchomosciami stanowiacymi mienie Gminy,

3) prowadzenie ewidencji mienia Gminy,

4) sktadanie informacji o stanie mienia komunalnego,

5) tworzenie zasobow gruntdw pod budownictwo mieszkaniowe i przemystowe,

6) prowadzenie spraw podziatu nieruchomosci, odbidr granic nieruchomosci powstatych w wyniku
rozgraniczen, wznowien i podziatow,

7) wspoltdzialanie w opracowywaniu programu wylaczen gruntdw na cele nierolnicze,

8) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

9) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargu w zakresie gospodarki mieniem Gminy,
10) prowadzenie spraw uwlaszczenia na rzecz Gminy,

11) zlecanie bieglym szacunku nieruchomosci,



12) prowadzenie ewidencji uzytkownikoéw wieczystych,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wihasnosci,
14) naliczanie naleznosci z tytutu wieczystego uzytkownika,

15) prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomosci,

16) prowadzenie ewidencji uméw dzierzawnych na grunty rolne i budowlane,

1'7) przygotowywanie propozycji optat z tytutu umownego i nie umownego uzytkowania nieruchomosci w
tym dzierzaw i najmu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg,

19) organizowanie i prowadzenie przetargéw na sprzedaz i oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
komunalnych i wydzierzawienie gruntow,

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic Gminy, nazw miejscowosci,

21) aktualizacja dokumentacji do spisow rolnych oraz prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem
tych spisow,

22) wspoldziatanie z samorzadem rolniczym i prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw do Izb Rolniczych,
23) wspdldziatanie z administracja rzadowa w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat,

24) realizacja zadan zwiazanych ze znakowaniem obszaréw dotknigtych lub zagrozonych choroba zakazna
zwierzat,

25) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,
26) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,
27) prowadzenie postgpowan w celu wydania zezwoleii na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywna,

28) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu gruntow rolnych do
zalesienia,

29) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzew6w,

30) wspdlpraca z instytucjami- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Agencja Rynku Rolnego
i Sw1¢tokrzysklm Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

31) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowar i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

32) przygotowywanie projektow uchwat rady o przystapieniu do sporzadzenia gminnych planéw
zagospodarowania przestrzennego, okreslenie granic obszaru objetego planem, przedmiotu i zakresu jego
ustalen,

33) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem planu zagospodarowania przestrzennego,

34) ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnien lub decyzji
wymaganych ustawg i w przepisach wykonawczych,

35) stwierdzenie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,



36) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci,
37) sporzgdzanie sprawozdawczosci do GUS w zakresie kompetencji,

38) nadzorowanie procedur zamowien publicznych i prowadzenie rejestru ogolnego udzielanych zamowien
publicznych w Urzedzie, w tym w szczegolnoscei:

a) udzielanie merytorycznej pomocy i wspotpraca z pracownikami Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych, aktéw wykonawczych oraz
kodeksu cywilnego,

b) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem Prawa zamowien publicznych przez pracownikow Urzgdu,

39) prowadzenie ewidencji i nadzorowanie catosci procedur zamowien publicznych realizowanych przez
Referat, w tym w szczegolnosci:

a) dokonywanie wyboru trybu udzielania zaméwienia publicznego,

b) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienie,

¢) przygotowywanie tresci ogloszenia o zaméwienie,

d) organizowanie komisji przetargowych i czuwanie nad prawidlowym przebiegiem jej prac,

e) przygotowywanie umoéw z wykonawcami i dostawcami wylonionymi w postgpowaniu o zaméwienie
publiczne,

40) staty monitoring informacji i ich analiza w zakresie istniejacych Zrodet finansowania ze Srodkow
europejskich, programéw rzadowych i innych ( srodki pozabudzetowe),

41) przekazywanie komérkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym Gminy informacji na temat
mozliwosci pozyskania srodkow pozabudzetowych na realizacjg projektow zwiazanych z zadaniami
whasnymi,

42) przygotowanie wnioskow o dotacje finansowe, wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i innymi
podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania srodkéw pomocowych,

43) pozyskiwanie srodkéw z funduszy unijnych i innych Zrodet,

44) doradztwo przy przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie ze srodkéw pozabudzetowych,

45) propagowanie i pomoc w pozyskiwaniu §rodkéw dla organizacji non profit,

46) prowadzenie zbiorczej ewidencji projektow realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu,

47) realizacja terminéw wynikajacych z kalendarza zgtaszania wnioskéw o dofinansowanie ogtaszanych
przez instytucje prowadzace konkursy,

48) przygotowywanie wnioskéw o dotacje i pozyczki preferencyjne oraz ich realizacja,

49) nadzér nad realizowaniem inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej, wspéldziatanie z
instytucjami i podmiotami w zakresie zaopatrzenia Gminy w niezbgdne urzadzenia dostawy wody, energii
elektrycznej, cieplnej gazu, oraz odprowadzania sciekow,

50) planowanie oraz nadzor nad realizacja zadan dotyczacych budowy, i modernizacji drog gminnych,
placéw, chodnikow,



51) zarzadzanie drogami gminnymi,

52) okreslenie szczegdtowego korzystania z drog, w tym wykorzystywanie paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne,

53) naliczanie opfat za zajecie pasa drogowego,
54) prowadzenie ewidencji drog gminnych, mostow, przepustow,

55) wspolpraca z zarzadem drog powiatowych, w zakresie dotyczacym utrzymania, modernizacji i budowy
drég i chodnikéw na odcinkach przebiegajacych przez Gmine,

56) wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam w pasie drogowym,
57) naliczanie optat za reklamy usytuowane przy drogach gminnych oraz na budynkach komunalnych,

58) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych porzadku i
bezpieczefistwa na drogach,

59) ewidencja inwestycji,
60) przygotowywanie i realizacja inwestycji budowlanych oraz drogowych w tym o$wietlenia ulic i placow,

61) uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontéw obiektow, pomoc
merytoryczna przy organizacji przetargéw i nadzorze wykonawstwa,

62) sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS w zakresie kompetencji,

63) kreowanie polityki przyjaznej inwestorom.

64) prowadzenie spraw z zakresu p.poz, a w szczegolnoscei:

a) prowadzenie spraw w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych,

b) prowadzenie rejestru OSP oraz ewidencji i wyposazenia,

¢) zatatwianie spraw zwigzanych z dziatalnoscig OSP,

d) koordynowanie zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo- gaéniczego na obszarze Gminy,

e) Wspotdziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j.

65) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,
66) ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych na terenie Gminy,
67) prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

68) podejmowanie dziatan zapewniajacych ochrong srodowiska wynikajacych z ustawy prawo ochrony
srodowiska, w tym:

a) podejmowanie dzialan zapewniajacych ochrong $rodowiska wynikajacych z ustawy prawo ochrony
srodowiska,

b) prowadzenie spraw zwiagzanych z ochrong przyrody,

¢) wydawanie decyzji sSrodowiskowych,



d) realizacja zadan z zakresu utylizacji eternitu,
69) realizacja obowigzku gospodarowania odpadami poprzez:
a) utworzenie i prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,

b) przygotowanie niezb¢dnych informacji i materialéw do wyboru metodologii ustalenia wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

¢) przygotowanie projektow uchwat w sprawach bedacych we wlasciwosci Referatu.

70) wykonywanie zadan z zakresu ustawy z dnia 20 lipca 2017r. prawo wodne,

a) zlecenie wykonywania operatow wodno-prawnych w celu uzyskania pozwoleft wodno-prawnych,
71) opracowywanie projektéw regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,

72) przygotowanie dokumentow umozliwiajacych ogtoszenie przetargu na odbidr i zagospodarowanie
odpaddéw komunalnych,

73) nadzor nad wykonywaniem postanowienn umowy na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych
przez Wykonawce,

74) realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energi¢ elektryczng poprzez planowanie i organizacjg
oswietlenia miejsc publicznych droég znajdujacych sig na terenie Gminy,

75) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

76) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane
(t.j.Dz.U.z 2020r. poz. 1333 ze.zm) w tym przeglady okresowe budynkéw i prowadzenie ksiag obiektow,

77) organizowanie przetargdw na wolne lokale uzytkowe.

5. Do zakresu Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania sciekow, w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie wnioskdw i wydawanie zapewnien na dostawg wody i odprowadzanie sciekow oraz
warunkéw technicznych na przylaczanie do sieci wodociggowe;j i kanalizacji,

b) wykonywanie odbioréw i sporzadzenie protokotu odbioru przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych,
¢) sporzgdzenie uméw na dostawe wody i odprowadzanie sciekow,

d) utrzymanie w ruchu cigglym sieci i urzadzen do zbiorowego zaopatrzenia w wodg w celu zapewnienia
dostaw wody w odpowiedniej jakosci, cisnieniu i ilosci,

e) utrzymanie w ruchu ciaglym, sieci i urzadzen kanalizacyjnych,

f) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej, uje¢ wody zgodnie z pozwoleniami wodno- prawnymi i
przepisami prawa wodnego i prawa ochrony srodowiska,

¢) naliczanie i odprowadzenie oplat za korzystanie ze Srodowiska do Urzedu Marszatkowskiego,



h) wykonywanie badan jakosci wody i przekazywanie sprawozdan do Panstwowego Inspektora Sanitarnego
lub Starostwa Powiatowego,

1) sporzadzenie sprawozdan z gospodarki wodno-$ciekowej do Urzedu Statystycznego,
J) prowadzenie prawidtowej gospodarki wodomierzowej w zakresie okreslonym przez Urzad Miar,
k) prawidlowa eksploatacja urzadzen podlegajacych dozorowi technicznemu,

) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym hydrantéw ppoz. znajdujacych sie na sieci wodociggowej
zgodnie z przepisami ppoz. i zaleceniami Panstwowej Strazy Pozarnej,

1) odcinanie dostaw wody i zamykanie przytaczy kanalizacyjnych w przypadkach okreslonych w art. 8
ustawy z dnia 7 czerwca 2001r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu $ciekow
(tj. Dz. Uz 2020 poz. 2028 z p6zn.zm.),

m) aktualizacja postanowien regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw w Gminie,
n) usuwanie awarii na sieciach wodociagowych i kanalizacyjnych,
n) wykonywanie awaryjnych wymian odcinkéw sieci wodociggowych i kanalizacyjnych,

0) przygotowanie wniosku o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzenia sciekdw,

0) przygotowywanie materialtow w zakresie kierowania spraw na droge sadowa,
2) administrowanie zasobami mieszkaniowymi i uzytkownikami Gminy, w tym:

a) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych bedacych przedmiotem obrad
Komisji Mieszkaniowej zgodnie z kryteriami zawartymi w uchwale Rady Gminy,

b) sporzadzenie i przygotowanie zmian w Wieloletnim Programie Gospodarowania Mieszkaniowym
Zasobem Gminy,

¢) przygotowanie umow najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe, rozliczanie najemcow i prowadzenie
imiennych kartotek najemc6w lokali,

d) przyjmowanie i przekazywanie lokali mieszkalnych i uzytkowych protokofami zdawczo-odbiorczymi z
okresleniem stanu technicznego urzadzen i wyposazenia pomieszczen,

¢) wykonywanie przegladéw wynajmowanych lokali mieszkaniowych i uzytkowych — kwalifikowanie robét
budowlanych wedlug pierwszefistwa potrzeb,utrzymywanie nieruchomosci w odpowiednim stanie
technicznym

f) dokonywanie napraw lokali, napraw lub wymiany instalacji i elementéw wyposazenia technicznego, w
zakresie nie obowigzujacym najemcy a zwlaszcza:

- napraw i wymiany instalacji wodociggowej,- bez urzadzen odbiorczych, a takze napraw i wymiany
wewnetrznej instalacji kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania wraz z grzejnikami oraz instalacji
elektryczne;j,

-wymiany piecow grzewczych, stolarki drzwiowej i okiennej oraz podtog, posadzek i wyktadzin
podtogowych, a takze- tynkow,



g) nadzér oraz zabezpieczenie instalacji i urzadzen przed skutkami zimy,

h) aktualizacja opfat z tytulu czynszu najmu,

i) fakturowanie w zakresie lokali uzytkowych i dzierzaw,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS w zakresie kompetencji,

4) prowadzenie i utrzymanie Gminnego Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych.

5) planowanie oraz nadzor nad realizacja zadan dotyczacych biezacego utrzymywania drég gminnych,
6) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy,

7) nadzor nad zimowym utrzymaniem drog, jezdni i chodnikow,

8) utrzymanie gminnych obiektéw uzyteczno$ci publicznej oraz obiektéw administracyjnych Gminy,
9) dowozu dzieci do szkot z terenie Gminy Stupia,ktérych samorzad jest organem prowadzacym,

10) prowadzenie ewidencji kart drogowych kierowcdw, nadzér i kontrola czasu pracy kierowcow oraz
nadzoér i kontrola prawidlowego rozliczania paliw,

11) przygotowanie projektow uchwat w sprawach bgdacych we wlasciwosci Referatu,

12) realizacja zadan zleconych na podstawie porozumienia zawartego z Wojewoda w zakresie opieki nad
cmentarzami , kwaterami i grobami wojennymi.

6. Do zakresu komérki organizacyjnej Urzad Stanu Cywilnego nalezy:
1) sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstwa, zgonow,

2) przyjmowanie oswiadczei o : wstapieniu w zwigzek matzeniski, wyborze nazwiska, uznaniu dziecka,
zmianie imienia dziecka,

3) wydawanie zaswiadczen zdolnosci prawnej do zawarcia malzefistwa za granica,

4) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie zwiazku matzenskiego,
5) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

6) organizowanie okolicznosciowych uroczystosci- jubileuszy pozycia malzenskiego,

7) udostepnianie danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie
rodzinnym i opiekuficzym,

9) odpowiedzialnosé i kontrola merytoryczna dokumentow ksiggowych z przydzielonego zakresu czynnosci,
10) wspétpraca z Rzadowym Centrum Informatycznym PESEL,
11) sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS w zakresie kompetencji,

12) wykonywanie postanowien i zadan wynikajacych z cztonkostwa Polski w Unii Europejskiej na
podstawie uméw miedzynarodowych, konwencji konsularnych i rozporzadzen Rady Europy dotyczacych
obrotu prawnego z zagranica w sprawach cywilnych i rodzinnych.



13) Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w soboty, $wieta i dni dodatkowo wolne od pracy.

8. Do zakresu samodzielnego stanowiska ds. powszechnego obowiazku obrony, obrony cywilnej ,
Petnomocnik do spraw informacji niejawnych nalezy:

I. Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowiazku obrony, a w szczegélnosci:

1) planowanie i wykonywanie przedsiewzigé zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej
aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronne;j i funkcjonowania
Gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny,

2) planowanie i wykonywanie przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania systemu kierowania obrong Gminy
oraz realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia
bezpieczeristwa pafistwa, w tym w razie wystapienia dziatafi terrorystycznych lub innych szczeglnych
zdarzen i w czasie wojny,

3) prowadzenia spraw dot. Zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych z doreczaniem kart
powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa,

4) prowadzenia spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacja $wiadczen na rzecz obrony,
opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie, a takze przygotowanie projektow
decyzji w sprawie $wiadczen,

5) planowanie i wykonywanie przedsigwzigé zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z obowigzkdéw
panstwa- gospodarza/HNS/ w tym prowadzenia dokumentacji punktu kontaktowego HNS i bazy danych na
potrzeby HNS,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia na potrzeby
obronne, w tym sporzadzenie i aktualizowanie planéw rozwiniecia i funkcjonowania zastepczych miejsc
szpitalnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i kwalifikacji wojskowej na
potrzeby obronne, wspdtpraca w tym zakresie z wlasciwym WKU,

8) wspotpraca z komorkg kadrowa w zakresie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikéw od
obowigzkdw petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

9) realizacja $wiadczen wynikajacych ze szczegdlnych uprawnien zotnierzy i ich rodzin,

10) sporzadzanie programéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem nadrzednym oraz
uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez organ, a takze przez organy nadrzedne,

I'1) opracowywanie dokumentacji gier i éwiczen obronnych, przedstawianie opracowanej dokumentacji do
uzgodnienia z Wydziatem Bezpieczeristwa i Zarzadzania Kryzysowego Swigtokrzyskiego Urzedu
Wojewddzkiego oraz uczestniczenie w prowadzonych grach i éwiczeniach obronnych,

12) dokonywanie okreslonych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w Gminie, opracowywanie
sprawozdan, przedstawianie wnioskéw i propozycji rozwigzan w tym zakresie,

2. Prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej ,a w szczegdlnoscei:

1) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzigé obrony cywilnej, w tym opracowywanie plandw
obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie do zatwierdzenia organowi nadrzednemu,

2) planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia uje¢ i urzadzen wodnych, zapewnienie dostaw



wody pitnej dla ludnosci i zakfadow przemystu spozywcezego oraz wody dla urzadzen specjalnych do
likwidacji skazefi i celow przeciwpozarowych oraz utrzymanie jej w aktualnosci,

3) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania,
4) tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,

5) organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze sfery zagrozenia,

6) opracowanie wnioskdéw w zakresie swiadczen osobistych i rzeczowych na wykonanie zadan obrony
cywilnej,

7) planowanie zabezpieczen materialowo- technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji ludnosci,

8) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkdéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzgtu obrony cywilnej,

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

10) planowanie zaopatrzenia zatdg, zaktadéw oraz stuzby zdrowia w materiaty do udzielania pomocy dla
ludnosei poszkodowanej,

11)planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji i wymiany sprzgtu,
srodkow 1 umundurowania,

12) dokonywanie rocznych i pdtrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie,

3. Prowadzenie i nadzorowanie wszystkich spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie i przedktadanie Wojtowi do akceptacji gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

2) utrzymanie w aktualnosci gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz z zatacznikami funkcjonalnymi
planu gtoéwnego,

3) ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo publiczne i
prognozowanie tych zagrozen,

4) koordynacja dzialan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw
zagrozen na terenie Gminy,

5) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

6) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
7) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,
5. Prowadzenie zadan zwiazanych z ewidencjonowaniem spraw poufnych i zastrzezonych.

6. Odpowiedzialnos¢, kontrola merytoryczna dokumentéw ksiegowych z przydzielonego zakresu czynnosci.



9. Prowadzenie spraw w zakresie:
1) obstugi prawnej Urzedu,
2) spraw Inspektora Danych Osobowych w Urzedzie,

Powierza si¢ w drodze umowy cywilno- prawnej osobie fizycznej lub podmiotowi zewnetrznemu.

Rozdzial VI
Zasady i tryb post¢powania przy opracowaniu aktéw prawnych organéw Gminy
§27
1. Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez Radg Gminy sg projekty uchwal.
2. Projektami aktow prawnych Wojta, w rozumieniu Regulaminu sa projekty:
1) zarzadzen,
2) decyzji,
3) postanowien.
§28

1. Projekt aktu prawnego opracowuje rzeczowo wiasciwy Referat lub jednostka organizacyjna zgodnie z
ustalonym zakresem zadan, a za jego redakeje odpowiada Kierownik Referatu lub jednostki organizacyjnej.

2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawiera¢:
1) tytud,

2) podstawe prawna,

3) sentencje,

4) klauzule wykonalnosci.

3. Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ uzasadnienie, obejmujace miedzy innymi celowos¢ i
potrzebg wydania danego aktu, jego podstawe prawna oraz skutki dla budzetu.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany przez radcg prawnego lub adwokata prowadzacego
obstuge prawng Gminy, a projekt aktu prawnego powodujacego dodatkowe wydatki przez Skarbnika Gminy.

5. Projekt aktu prawnego zaopiniowany zgodnie z ust.4 osoba odpowiedzialna za jego redakcje przedstawia
Zastgpey Wojta oraz Sekretarzowi, ktorzy dokonujg kontroli projektu aktu pod wzgledem legalnosci i
celowosci. Po uzyskaniu pozytywnej opinii Sekretarza i Zastepcy Wojta, osoba odpowiedzialna za redakcje
projektu przedktada projekt aktu prawnego Wéjtowi do akceptacii.

6. Projekt aktu prawnego zaakceptowany przez Wojta zgodnie z ust. 5 przedktadany jest Przewodniczacemu
Rady Gminy a nastgpnie wiasciwym komisjom Rady celem uzyskania opinii.



§29

1. Uchwate po uchwaleniu przez Rade i podpisaniu przez Przewodniczacego Rady, wpisuje si¢ do rejestru
uchwal, ktory prowadzi stanowisko ds. Kadr i obstugi Rady Gminy.

2. Uchwaly bedace jednoczesnie aktami prawa miejscowego podlegaja ogloszeniu w wojewodzkim
dzienniku urzedowym.

3. Akty prawne Wajta w postaci zarzadzen podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez stanowisk
ds. obstugi sekretariatu.

Rozdzial VIII
Zasady dzialalnos$ci kontrolnej
§30
1. Kontrola wewnetrzna ma na celu w szczegdlnosci:
1) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) wykrywanie nieprawidtowosci niegospodarnoéci w wykonywaniu zadan,
3) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz 0sob za nie odpowiedzialnych,

4) wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych usunigeie stwierdzonych nieprawidtowosci i

uchybien.
8§31
1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:
1) Komisja rewizyjna Rady Gminy na podstawie odrgbnych przepisow,
2) Wojt w sprawach dziatalnosci kierownikéw oraz podlegtych im jednostek organizacyjnych Gminy,
3) Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzgdu,
4) Kierownicy Referatow w stosunku do swoich pracownikow.

2. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez stanowisko pracy lub referat, uwzglednienie
okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczyc:

1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

2) sprawy biezacej, z ostatniego kwartatu, roku biezacego lub poprzedniego, a jesli to konieczne z lat
ubieglych.

3. Z kontroli sporzadza si¢ protokol, wskazujac w nim nieprawidtowosci jak i prawidtowosci.

4, O wynikach kontroli powiadamia si¢ niezwlocznie organ lub osobg, ktorej kontrolujacy i kontrolowany
podlega.



Rozdzial IX
Zasady organizacji i prowadzenie narad
§32
1. Narady zwotuja i prowadza Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik lub Kierownicy Referatow.
2. Przedmiotem narad sa:
1) informacje o zadaniach Urzedu,
2) sprawy organizacyjne,
3) konsultacje wazniejszych projektéw koncepcji,
4) informacje o realizacji zadan.
Rozdzial X
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji
§33
1. Wojt wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.

2. Wgjt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.

3. Upowaznienia wydawane sa w formie pisemnej.
4. Rejestr upowaznien przeprowadzi Sekretarz Gminy.
§34
1. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, upowaznieni sg do podpisywania:
1) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,
2) decyzji w indywidualnych sprawach zleconych przez Wojta,
3) pism w innych sprawach zleconych przez Wjta,
2. Kierownicy Referatow podpisujg:
1) pisma zwigzane z biezaca dzialalnoscig Referatu,

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach indywidualnego
upowaznienia Wojta,

3) inne pisma w sprawach zleconych przez Wijta,

4) pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma w ramach posiadanych upowazniefi

§35

1. Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjta powinny by¢ uprzednio oznaczone na kopii inicjatem



imienia i nazwiska pracownika, ktéry opracowat dokument oraz zaparafowane przez Kierownika Referatu.

2. W okreslonych przypadkach dokumenty powinny by¢ parafowane przez radce prawnego lub adwokata
prowadzacego obstuge prawna Gminy.

3. Opinii prawnej wymagajg w szczeg6lnosci sprawy:
1) wymagajace wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3) wymagajace zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych.
4) zwiazane z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
5) dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,
6) inne, jesli wymaga tego ochrona interesu prawnego Gminy.
§36

1. Korespondencja obejmujaca catos¢ wptywdw do Urzedu, podlega zewidencjonowaniu w dzienniku

wplywu.

2. W dzienniku wptywu odnotowuje si¢: datg wplywu, znak pisma, nazwisko i imi¢ nadawcy oraz okreslenie
sprawy.

3. Korespondencja zewidencjonowana przekazywana jest Wojtowi lub Zastgpcy Wojta a w czasie ich
nieobecnosci Sekretarzowi Gminy.

4. Korespondencja rozpatrzona i zwrocona przez osobg zajmujaca stanowisko, o ktérym mowa w §8 podlega
przekazaniu, zgodnie z dyspozycjami, whasciwym referatom lub pracownikom za osobistym
pokwitowaniem, potwierdzajacym ich odbior.

§37

Szczegolowe zasady postepowania z dokumentacja okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial XI
Zasady zamawiania, uzywania, przechowywania i niszczenia pieczeci urz¢dowych

1. Do sktadania zamdwien na pieczecie urzedowe dla poszezegdlnych referatow oraz pieczgci imiennych
upowaznieni sg Kierownicy Referatow oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Zamdwienie na pieczecie nalezy sktada¢ pracownikowi ds. obstugi sekretariatu w Referacie OAS

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zaméwionych pieczeci pod katem zgodnosci z instrukcja
kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu oraz wydanymi przez Wojta upowaznieniami.

4, Zlecenie podpisuje Wajt, Zastepca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik Gminy.

5. Wykonane pieczgcie rejestrowane sa przez pracownika wymienionego w ust. 2 w rejestrze pieczgci
urzedowych



6. Rejestr pieczgei zawiera: liczbg porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis osoby pobierajacej,
date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji pieczeci. Rejestr ten jest
drukiem Scistego zachowania.

7. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowiazany rozliczyé sie z pobranych
pieczgci.

8. Zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne pieczatki stuzbowe pracownicy zwracaja do pracownika
wymienionego w ust. 2

9. Likwidacji pieczatek dokonuje powotana przez Wéjta komisja ds. likwidacji pieczeci i pieczatek,

10. W skfad komisji ds. likwidacji pieczeci i pieczatek wehodza Zastepca Wojta, Sekretarz i pracownik ds.
kadr i obstugi rady gminy.

11. Likwidacji dokonuje sig poprzez ich fizyczne zniszczenie- spalenie.

12. Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza si¢ protokét, ktory przechowuje sie wraz z pozostata
dokumentacja pieczgci.

13. Zwrot i likwidacja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych zostaje odnotowana w rejestrze pieczeci.

14. W przypadku utraty ( zgubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczatki, osoba za nig odpowiedzialna,
zobowigzana jest niezwlocznie powiadomié o tym fakcie pracownika ds. kadr odpowiedzialnego za
zamawianie pieczeci lub pieczatek.

15. Pieczecie urzgdowe przechowywane sa w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialny jest kazdy
pracownik upowazniony do ich uzywania.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§38

W przypadkach szczegolnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej dla Urzgdu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stupi na czas Zagrozenia
bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny.

§39
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du dokonywane sg w formie zarzadzenia Wojta.
§40

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie powszechnie
obowiazujace przepisy.

§41
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i kierownikom referatow.
2. Zobowigzuje si¢ kierownikéw do zapoznania z trescig regulaminu podleglych im pracownikéw.

3. Zobowiazujg si¢ pracownikoéw do przestrzegania zapiséw zawartych w regulaminie.



Zatacznik Nr.2
Do zarzadzenia Nr.135/2021
Wajt Gminy Stupia z dnia 31.12.2021r,

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
URZEDU GMINY SLUPIA

. wouT
‘ ,

SKARBNIK SEKRETARZ GMINY

GMINY
y

Zastepca Referat Organizacyjno-
Skarbnika Gminy Administracyjny i Spraw
Obywatelskich Urzad Stanu
Cywilnego

\/

Referat Inspektor Ochrony Danych
Finansowo Osobo

Podatkowy

Stanowisko d.s. Powszechnego
Obowigzku Obrony, Obrony
Cywilnej, Petnomocnik ds.
Informacji niejawnych.

v

ZASTEPCA WOITA

Referat Inwestycji i Ochrony
Srodowiska

Referat Gospodarki Komunalnej



Zalgcznik Nr.3
Do zarzadzenia Nr. 135/2021
Wajt Gminy Shlupia z dnia 31.12.2021r.

STRUKTURA STANOWISK
1.URZAD GMINY SLUPIA
Lp. | Nazwa stanowiska Etat
1 Wit

Zastepca Wojta

[Sry iy ey

2
3 Sekretarz Gminy
4 Referat Organizacyjno Administracyjnych i Spraw Obywatelskich

Stanowisko d.s. kadr i obstugi Rady Gminy 1
Stanowisko d.s obslugi sekretariatu,promocji Gminy,wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi 1
1
1

Stanowisko d.s. informacji publicznej, obslugi informatycznej UG
Stanowisko d.s. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

Pomoc administracyjna (czyste powietrze,asystent osoby niepelnosprawnej i inne) 3/5
Stanowisko d.s. powszechnego obowigzku obrony, obrony cywilnej i ds. informacji niejawnych 1
Inspektor Ochrony Danych Osobowych 1
Sprzataczka 1
Kierowca/Goniee 3/4

Skarbnik Gminy 1

wn

Zastepea Skarbnika / ksiegowos¢ budzetowa 1

~|N

Referat Finansowy

Stanowisko d.s. ksiggowosci budzetowej
Stanowisko d.s. wymiaru podatku, oplat lokalnych ,plac i ubezpieczei spolecznych
Kasa/rozliczenia podatku vat i windykacji.

(SR

—

8 Referat Inwestycji i Ochrony Srodowiska

Kierownik, stanowisko ds drogownietwa

Stanowisko d.s. gospodarki nieruchomosciami

Stanowisko d.s. planowania przestrzennego i inwestycyjnej

Stanowisko d.s. ochrony $rodowiska, rolnictwa i ochrony zwierzat

Stanowisko d.s. dzialalnosci gospodarczej, prawa wodnego

Pomoc administracyjna

Stanowisko d.s. gospodarki odpadami, P.POZ, zaopatrzenia w energie elektryczng i o§wietlenie drég
Stanowisko d.s. zaméwien publicznych, pozyskiwania $rodkéw unijnych i pozabudzetowych oraz
pomocowych, rozliczania projektéw

IS

Y Ty [y ey Juiy i e

9 Referat Gospodarki Komunalnej

Kierownik referatu stanowisko d.s. warunkéw przylaczen wodno-kanalizacyjnych i odbioréw
Stanowisko d.s. gospodarki komunalnej, rozliczen wystawiania faktur

Kierowca autobusu, samochodu cigzarowego, mechanik, konserwator

Kierowca samochodu osobowego BUS

Opickun dzieci (w czasie przewozu do i ze szkoly)

Kierowca samochodu osobowego BUS, samochodu cigzarowego operator maszyn

specjalnych ,konserwator

Kierowca samochodu osobowego BUS i cigzarowego, kierowca ciagnika, konserwator
Kierowca ciagnika, operator maszyn specjalistycznych

Robotnik gospodarczy

el e

= | ]

10 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego







