ZARZADZENIE Nr 45/2008
Wajta Gminy Stezyca

z dnia 24 czerwca 2008r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stezyca.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z p6zn.zm.) W6jt Gminy Stgzyca zarzadza, co nastgpuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy St¢zyca stanowiacy zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 45/2008 Wjta Gminy Stezyca z dnia 24 czerwca 2008r.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 20/2004 W¢jta Gminy St¢zyca z dnia 08 marca 2004r.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem 01 lipca 2008r.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 45/2008

Wojta Gminy Stezyca

z dnia 24 czerwca 2008r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY
W STEZYCA
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I. Postanowienia ogélne

§1
Urzad Gminy to zesp6t srodkéw osobowych i materialnych wyodrgbnionych w celu wykonywania

kompetencji i zadan organéw Gminy.

§2
Siedziba Urzedu Gminy jest budynek polozony przy ul. 9 Marca 7 w Stezycy.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojt Gminy StezZyca,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarz Gminy Stezyca,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnik Gminy Stezyca,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stgzyca,

YV V ¥ V¥V V¥V

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rada Gminy Stezyca.

§4

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy zwany dalej regulaminem okresla:

1) Strukturg organizacyjna Urzedu Gminy.

2) Podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem referatow Urzgdu Gminy.
3) Zadania i kompetencje referatéw Urzgdu Gminy.

4) Zasady i tryb funkcjonowania Urzgdu Gminy.

5) Organizacj¢ kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy.

§5

Urzad realizuje zadania:

a) wszystkie sprawy publiczne o znaczeniu lokalnym, nie zastrzeZone ustawami na rzecz innych
podmiotow,

b) z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowiazujacych

ustaw,




c¢) z zakresu administracji rzadowej powierzone samorzadowi na podstawie porozumienia zawartego
pomigdzy rada, a organami administracji rzadowej,

d) zadania okreslone w ust. 1,2 i 3 wykonuja stanowiska pracy stosownie do ich merytorycznych
zakresow dzialania,

e) zadania, o ktérych mowa w ust. 2 1 3 wykonywane sa po zapewnieniu Srodkoéw

finansowych przez administracj¢ rzadowa.

I1I. Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy

§6
W Urzedzie Gminy funkcjonuja nastepujace referaty:

1. Referat Finansowy - symbol RFn
Liczba pracownikow 9, liczba etatow 9

Skarbnik Gminy — 1

1.1 Skarbnik Gminy — 1,

1.2 Stanowisko ds. inwentaryzacji — 1,

1.3 Stanowisko ds. wymiaru — 1,

1.4 Stanowisko ds. windykacji naleznosci — 2,

1.5 Stanowisko ds. obstugi kasy — 1,

1.6 Stanowisko ds. ptac — 1

1.7 Stanowisko ds. ksieggowoscei - 2

2. Radca prawny - symbol RP

Liczba pracownikow 1 —umowa zlecenie

3. Referat Administracyjno — Organizacyjny - symbol AO
Liczba pracownikéw 12, liczba etatow 12

3.1 Sekretarz Gminy — 1

3.2 Stanowisko ds. sekretariatu i dzialalnosci gospodarczej — 1

3.3 Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — 1

3.4 Stanowisko ds. kancelaryjnych i archiwum — 1

3.5 Stanowisko ds. drog i ewidencji ludnosci — 1




3.6 Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej i bhp w gminie — 1

3.7 Stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej 1 ewidencji ludnosci — 1
3.8 Stanowisko ds. kadr — 1

3.9 Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej — 1

3.10 Stanowisko sprzataczki — 1 3/8,

3.11 Stanowisko robotnik gospodarczy — 1.

4. Referat Gospodarki - symbol RG
Liczba pracownikow 4, liczba etatéw 3.

4.1 Kierownik Referatu Gospodarki — 1

4.2 Stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego — 2

4.3 Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — 1

4.4 Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami — 1.

5. Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC
Liczba pracownikéw 1, liczba etatow 2

5.1 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1

5.2 Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — 1.

6. Referat Rozwoju Lokalnego - symbol RRL
Liczba pracownikow 3, etatow 4.

6.1 Stanowisko ds. rozwoju lokalnego - 2

6.2 Stanowisko ds. informatyki - 1

6.3 Stanowisko ds. promocji, sportu, kultury 1 funduszy Unii Europejskie; - 1.

§7
Strukturg organizacyjna Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik Nr 1

do niniejszego regulaminu.

}
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II1. Podzial zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwem referatow

Urze¢du Gminy

§8

Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych

przep

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

isow okre$lajacych jego status, a w szczegélnoSci:

Jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.
Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej.
Podejmuje czynnosci, w sprawach nie cierpiacych zwloki, zwiazanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego.
Upowaznia na pismie do prowadzenia spraw gminy w swoim imieniu Sekretarza Gminy lub
Skarbnika Gminy.
Upowaznia pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta.
Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dzialalnosci Urzedu.
Jest szefem Obrony Cywilnej Gminy.
Sprawuje bezposéredni nadzér nad dziatalnoscia:

a) Sekretarza Gminy,

b) Skarbnika Gminy,

¢) Radcy Prawnego,

d) Kierownika Referatu Gospodarki,

€) Urzedu Stanu Cywilnego,

f) Dyrektoréw i kierownikéw wyodrebnionych jednostek organizacyjnych,

g) Pracownikéw Urzedu Gminy,

10) Dokonuje ocen kwalifikacyjnych pracownikéw w oparciu o wyniki ich pracy.

11) Powoluje Zastgpce Wojta Gminy Stezyca w drodze Zarzadzenia.

1)
2)

§9

Do zadan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

Wykonywanie zadan w imieniu Wéjta Gminy podczas jego nieobecnosci.
Podpisywanie decyzji administracyjnych w imieniu Woijta:
a) warunkow zagospodarowania terenu,

b) podziatu i ograniczenia dziatalnosci gospodarczej,



3)
4)
5)

1
2)
3)

4)

3)
6)

1)
2)

3)

4)

3)

6)
7

¢) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

d) wycinki drzew,

e) oraz innych decyzji administracyjnych.
Podpisywanie w imieniu Wéjta postanowien i wszcze¢ postgpowan ze wszystkich referatow.
Wykonywanie zadan zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzgdu Gminy.
Podpisywanie protokotéw oraz innych dokumentéw w imieniu Wéjta Gminy Stezyca podczas

jego nieobecnosci.

§10

Do zadan i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy:

Prowadzenie rachunkowosci Urzgdu Gminy w Stezycy.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych.

Kierowanie praca stuzb finansowo — ksiggowych.

Przygotowanie projektu budzetu gminy.

§11

Do zadan i kompetencji kierownika Referatu Gospodarki nalezy:

Kontrola i nadzér nad prowadzonymi inwestycjami na terenie Gminy Stgzyca.
Opracowanie petnej dokumentacji do sktadanych wnioskéw w réznorodnych
instytucjach.
Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych oraz przepisow
wykonawczych.
Nadzér zwierzchni nad Referatem Gospodarki:

a) budownictwo,

b)ochrona $rodowiska, rolnictwo, lesnictwo i turystyka,

¢) gospodarka nieruchomosciami.
Kompletowanie dokumentacji technicznej dotyczacej realizowanych inwestycji
1 remontow.
Sprawdzanie zgodnosci ilosci robot z dokumentacja techniczna.

Wystawianie zlecen dla wykonawcow robot.
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8) Uczestniczenie w przekazywaniu robét, planu budowy wykonawcom robét.

9) Koordynacja rob6t na budowie z wykonawcami robét branzowych.

10) Prowadzenie dozoru budowlanego nad robotami i inwestycjami budowlanymi
prowadzonymi przez gming, Zaktad Komunalny.

11) Uczestniczenie w odbiorach konicowych wykonanych robét oraz przegladach
gwarancyjnych.

12) Informowanie wojta o wszelkich nieprawidlowosciach w pracach, ktore przynosza
szkode.

13) Pelnienie obowiazkow zastepcy koordynatora w Gminnym Centrum Informacji
w Stezycy.

§12

Do zadan i kompetencji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) Prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu, powierzonych przez Wojta.

2) Kierowanie praca Urzedu Stanu Cywilnego.

IV. Zadania i kompetencje referatow Urzedu Gminy

§13

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

I. Do stanowiska ds. inwentaryzacji:

1) Prowadzenie ksiag srodkow trwatych.

2) Prowadzenie ksiag inwentarzowych ilosciowo — wartosciowych dla UG, GOPS, OSP, ZOZ,
gospodarki mieszkaniowe]j oraz solectw.

3) Przygotowywanie zarzadzen w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji.

4) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem prac komisji inwentaryzacyjnych.

5) Rozliczanie ilosciowo — wartosciowe danych wynikajacych ze spisu z natury z zapisami

w ksiggach i ewidencja ksiggowa.

6) Sporzadzanie dokumentéw w zakresie przyjecia, przekazania i likwidacji Srodkéw trwatych.

7) Sporzadzanie sprawozdan F — 03 o stanie i ruchu $rodk6éw trwalych.

8) Sporzadzanie not ksiggowych.
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9)

10)
11)

IL
1)

2)

3)

4)
3)
6)

7)
8)
9)

. III.

)

2)

3)
4)
5)

Przygotowywanie rachunkéw do realizacji oraz sprawdzanie rachunkowej prawidtowosci
dokumentow.

Prowadzenie rejestru zamowien.

Prowadzenie prawidlowej gospodarki, ewidencji i zabezpieczanie drukow Scistego

zarachowania takich jak arkusze spisu z natury.

Do stanowiska ds. wymiaru:

Obstuga programu POGRUN oraz prowadzenie dokumentacji wymiarowej w sposéb zgodny

z obowigzujacymi przepisami.

Sprawdzanie prawidlowosci i terminowosci skladania deklaracji podatkowych wedlug ustalonych
WZOorow.

Ustalenie wymiaru podatku w prawidlowej wysokosci — weryfikacja danych zawartych

w wykazach nieruchomosci i deklaracjach dla podatku od nieruchomosci, a dla podatku rolnego
i lesnego ustalenie wymiaru zgodnie z ewidencja geodezyjna oraz weryfikacjg danych zawartych
w deklaracjach.

Kontrola stosowania zasady powszechnosci opodatkowania.

Opracowanie decyzji oraz kontrola stosowania umorzen i ulg w zakresie prowadzonych spraw.
Sprawdzanie wysokosci ustalonych podatkéw wedlug stawek wynikajacych z ustaw i uchwat
Rady Gminy oraz przygotowanie stosownych projektéw uchwal.

Sprawdzanie prawidlowosci poboru podatkéw i oplat.

Uzgadnianie przypisow i odpiséw ze stanowiskami windykacyjnymi.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan oraz wymaganych zestawien zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

Do stanowiska ds. windykacji naleznosci:
Obsluga programu VIP - ksiegowanie przypisow i odpiséw oraz wplat:

a) z tytulu podatkéw od srodkéw transportowych, dzialek letniskowych, sprzedazy
sktadnikow majatkowych,

b) oplat za uzytkowanie wieczyste i dzierzaw, za wynajem mieszkan i lokali,
planistycznych, adiacenckich, za dokumentacje przetargowe, miejscowej,
cksploatacyjnej, za koncesje na poszukiwanie zt6z, z tytutu posiadania pséw,

Sprawdzanie prawidlowosci i terminowosci skfadania deklaracji podatkowych wedtug
ustalonych wzorow.

Uzgadnianie przypiséw, odpiséw oraz obrotéw z rejestrami wymiarowymi i podatkowymi.
Kontrola stosowania zasady powszechnosci opodatkowania.

Rozliczanie inkasentéw oraz sprawdzanie prawidlowosei poboru podatkéw i oplat.




6) Opracowanie decyzji oraz kontrola stosowania umorzen 1 ulg w zakresie prowadzonych spraw.

7) Sprawdzanie i windykacja zalegtosci, w tym wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych
oraz wspotdziatanie z wlasciwymi do egzekwowania zalegtosci Urzedami Skarbowymi.

8) Sprawdzanie wysokosci ustalonych podatkéw wedlug stawek wynikajacych z ustaw i uchwat
Rady Gminy oraz przygotowanie stosownych projektéw uchwal.

9) Terminowe sporzadzanie sprawozdan oraz wymaganych zestawien zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

10) Pelnienie funkcji zastgpcy koordynatora d/s Wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informac;ji
Finansowe;j.

11) Naliczanie inkasentom naleznosci z tytutéw zainkasowanych podatkow i opflat.

12) Wydawanie zezwolen na wykreslenie cigzaru realnego z Ksiggi Wieczystej.

IV. Do stanowiska ds. obslugi kasy:
1) Prowadzenie kasy Urzedu Gminy w Stgzycy
a) podejmowanie gotowki w banku na wydatki biezace,
b) wyplacanie podjetej gotowki z rachunkéw bankowych na cele okreslone przy jej podjeciu,
¢) przechowywanie w kasie gotoéwki podjgtej z banku na okreslone cele zgodnie z instrukcja
kasowa,
d) przyjmowanie wplat i terminowe ich odprowadzanie na wlasciwe rachunki bankowe
(najp6zniej nastgpnego dnia po ich powstaniu),
e) biezace sporzadzanie raportow kasowych.
2) Prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami dokumentacji dotyczacej podatku od
towarow 1 ushug.

3) Pelnienie funkcji Koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;.

V. Do stanowiska ds. plac:

1) Sporzadzanie listy plac pracownikow:
a) oswiaty (szkot i przedszkoli),
b) Urzedu Gminy,
¢) Gminnego O$rodka Pomocy Spofecznej,
d) Ochotniczych Strazy Pozarnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

3) Naliczanie zasitkéw i innych wyplat z ubezpieczenia spolecznego oraz prowadzenie

stosownej dokumentacji w tym zakresie.
4) Przygotowanie deklaracji na przekazanie pobranych zaliczek na podatek dochodowy

w okreslonym terminie.
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5) Sporzadzanie imiennych raportéw dla pracownikéw uprawnionych do wyplaty swiadczen
z ubezpieczenia spolecznego.

6) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowy ZUS.

7) Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci zarobkow.

8) Sporzadzanie informacji o dochodach pracownikéw oraz rocznych rozliczen podatku.

VI. Do stanowiska ds. ksiggowoSci:

1) Prowadzenie kart wydatkéw biezacych wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dla UG i GOPS.

2) Prowadzenie kart wydatkéw inwestycyjnych wedhug podzialek klasyfikacji budzetowe;j oraz
tytulow zadan inwestycyjnych.

3) Prowadzenie rejestru zbiorczego dochodow.

4) Prowadzenie ewidencji analitycznej wedhug podzialek klasyfikacji budzetowej zaangazowania
wydatkow,

5) Sporzadzanie sprawozdan Rb-27s, Rb-28s, Rb-50, Rb-z, Rb-n, Rb-33, Rb-27zz.

6) Zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i zgodnosci liczbowej sprawozdan.

7) Sporzadzanie przelewow.

8) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej.

9) Prowadzenie kart analitycznych do konta budzetu 224 w zakresie wydatkow budzetowych
realizowanych przez urzedy skarbowe oraz dowoddéw osobistych.

10) Prowadzenie kart analitycznych do kont budzetu: 134, 222, 223, 224, 240, 260.

11) Prowadzenie kart analitycznych jednostek UG i GOPS do kont 201/1, 201/2, 201/1/1, 201/2/1,
225/2, 229, 240/1, 240/2.

12) Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych zbiorczych w programie ,,Bestia”.

13) Sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont analitycznych.

14) Sporzadzanie zestawien obrotow 1 sald kont ksiegi glowne;.

15) Sporzadzanie dokumentow (polecen ksiggowania) stuzacych do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkow budzetowych.

16) Wydawanie 1 prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego.

17) Sporzadzanie dokumentoéw w programie ,,Bestia” w zakresie planowania budzetu od etapu
przygotowania projektu poprzez wszystkie jego zmiany.

18) Sporzadzanie bilansow lacznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne

prowadzonych dzialalnosci oraz bilansu konsolidowanego.
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§14

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) Biezaca obstuga prawna Urzedu Gminy oraz jego organdw, a w szczegdlnosci:

a) opiniowanie projektow decyzji, uchwal 1 innych aktow prawnych podejmowanych przez
Rade Gminy,

b) opiniowanie projektéw decyzji, zarzadzen i postanowien w sprawach szczegdlnie
skomplikowanych podejmowanych przez wojta gminy,

¢) informowanie pracownikow o obowigzujacych przepisach prawnych dotyczacych
zakresu ich czynno$ci oraz nastgpujacych w nich zmian, jak interpretacje ich tresci
w przypadkach watpliwych lub spornych,

d) wspoludzial w redagowaniu projektow umow wieloletnich lub innych w szczegol-

. nym znaczeniu dla gminy,
e) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika gminy w postgpowaniu sadowym.

§15
Do kompetencji i zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy

w szczegolnosei:

I. Do stanowiska ds. sekretariatu i dzialalnosci gospodarczej:
1) Do czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegdlInoscei:

a) przyjmowanie irozdzial korespondencji i przesylek,

b) prowadzenie ewidencji przesylek poufnych i zastrzezonych (rejestracja tych pism),
¢) wysylanie korespondencji i przesylek,
. d) prowadzenie prawidlowe]j gospodarki, ewidencji i zabezpieczenie drukow §cislego
zarachowania takich jak kwitariusze przychodowe (K-103),

¢) obsluga centralki telefonicznej,

f) prowadzenie rejestru pieczgei urzgdowych 1 innych stempli,
g) zaopatrzenie materialowo — techniczne na cele administracyjne,
2) W zakresie dzialalnosci gospodarczej:
a) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
b) prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych: przygotowywanie
decyzji, pobieranie oplat,
¢) ewidencja innych obiektéw hotelarskich,

d) wypelnianie obowigzkéw wynikajacych z przepisow o Krajowym Rejestrze Sadowym.
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II. Do stanowiska ds. obslugi Rady Gminy:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym,
a w szczegolnoscei dotyczacych dzialania Rady Gminy i nadzoru nad dziatalno$cig organow
samorzadu mieszkancow, w tym:
a) zapewnienie prawidlowego przygotowania materialdw na sesje i posiedzenia komisji
Rady Gminy,
b) zawiadamianie radnych oraz osob zaproszonych o terminach i tematyce obrad sesji,
c¢) udzial w sesjach i komisjach Rady Gminy, opracowywanie protokoléw z odbyte;j sesji
1 posiedzen komisji,
d) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,
e) przesylanie podjgtych uchwal Rady Gminy do Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego
Wydzialu Nadzoru i Kontroli w Gdansku,
f) wspdlpraca z przewodniczacymi komisji Rady Gminy,
g) prowadzenie teczek problemowych zwiazanych z w/w sprawami wedlug rzeczowego
wykazu akt,
h) organizacyjne przygotowanie i obsluga zebran organizowanych przez przewodniczacego
Rady Gminy oraz przewodniczacych komisji Rady Gminy,
1) obsluga rad soleckich i zebran wiejskich w czasie nicobecnosei inspektora ds.

kancelaryjnych i archiwum.

III. Do stanowiska ds. kancelaryjnych i archiwum:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z realizacja przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym:
a) prowadzenie teczek zarzadzen wojta,
b) przygotowywanie projektow pism wychodzacych z Urzedu Gminy,
c) obsluga rad soteckich,
d) obsluga zebran wiejskich.
2) W zakresie archiwum zakladowego:
a) przyjmowanie akt z poszczegélnych komérek organizacyjnych do archiwum zakla-
dowego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b) wspoélpraca z komérkami organizacyjnymi, poszezeg6Inymi stanowiskami pracy
w zakresie opieki nad aktami 1 dokumentacja, przygotowywanie i przekazywanie
do archiwum,
c) przechowywanie, zabezpieczanie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych
1 przejmowanych akt:
- ewidencja zbiorcza spisow zdawczo — odbiorczych,
- ewidencja poszczegdInych stanowisk pracy,

d) porzadkowanie i konserwacja akt,
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¢) udostgpnianie akt do celow shuzbowych,
f) biezace dokonywanie brakowania akt kategorii ,,B” w uzgodnieniu z Archiwum
Panstwowym w Gdansku 1 niszczenie akt (protokoly zniszczen),
g) przekazywanie akt kategorii ,,A” do archiwum panstwowego,
h) prowadzenie biezacej korespondencji archiwum zakladowego,
1) ufrzymywanie stalych kontaktéw z archiwum panstwowym.
3) W zakresie elektronicznego obiegu dokumentow:
a) skanowanie i elektroniczna archiwizacja dokumentéw ,,papierowych”,
b) rejestracja wszystkich pism 1 wnioskéw w ogdlnej ksiazce podawczej,
c) dokonywanie podziatlu dokumentoéw do konkretnych dzialow lub oséb,
4) Udziat w komisji przetargowej.

5) Protokolowanie posiedzen Rady Spolecznej ZOZ Stezyca.

IV. Do stanowiska ds. drég i ewidencji ludnosci:
1) Gromadzenie materialéw niezbednych do:

a) wydania opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych,

b) wydania opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych i lokalnych
miejskich,

c¢) zaliczenia drogi do kategorii drog zakladowych,

d) orzekania o przywrécenie pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie
J€g0o naruszenia,

e) wydawania zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych obiektéw nie-
zwiazanych z gospodarka drogowa,

f) wydawania zezwolen oraz weryfikacja danych zwiazanych z zajmowaniem pasa

. drogowego drogi gminnej,
g) prowadzenie i aktualizacja wykazu drég gminnych,
h) wydania opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog powiatowych,

1) zaliczenia odcinka drogi krajowej, wojewodzkiej, gminnej lub lokalnej miejskiej

pozostalego po zbudowaniu obwodnicy miejscowosci lub lokalnym przetozeniu
odpowiedniej kategorii drog w zaleznosci od jego komunikacyjnego znaczenia.
2) Przygotowywanie projektow uchwal rady gminy zwiazanych z drogownictwem.
3) Wykonywanie prac zwiazanych z ewidencja ludnosci zleconych przez zastepce kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego.
4) Prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia gminnego — budowy, modernizacje, remonty oraz

wszelkiego rodzaju spraw z zakresu biezacej polityki energetycznej gminy.
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V. Do stanowiska ds. ochrony p.poz. i bhp w gminie:

1) Opracowanie programu ochrony p. poz. w ramach $rodkoéw finansowych przeznaczonych na
dziatalno$¢ OSP uchwata budzetowa Rady Gminy Stezyca.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia materialna za sprzgt powierzony
Ochotniczym Strazom Pozarnym.

3) Organizowanie dziatan profilaktycznych, a nastgpnie kontrolnych w zakresie ochrony mienia
przed pozarem.

4) Podejmowanie dzialan na rzecz podnoszenia skuteczno$ci poszczegdlnych jednostek OSP
(treningi, zawody, srodki tacznosci).

5) Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja jednostek OSP, przegladami, terminowym
ubezpieczeniem mienia powierzonego OSP, ubezpieczeniem 0s6b, podnoszeniem kwalifikacji
kierowcow wozow bojowych.

6) Gromadzenie danych dotyczacych najwigkszych zagrozen pozarem na terenie gminy Stgzyca.

7) Przedktadanie wdjtowi rocznych sprawozdan z dziatalnosci OSP.

8) Znajomos¢ przepisow prawnych, instrukcji w sprawach prowadzonych przez inspektora ds.
ochrony ppoz. i bhp w gminie.

9) Biezaca znajomos$¢ stanu sprawnosci sprzgtu pozarniczego, ratowniczego, silnikowego
i srodkow tacznosei w podleglych jednostkach OSP.

10) Prowadzenie podstawowej ewidencji sprzgtu silnikowego, transportowego, facznosci i innego
specjalistycznego, bedacego na wyposazeniu OSP.

11) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z eksploatacjg oraz naprawami, przegladami
i konserwacja sprzetu silnikowego, transportowego i ratowniczego.

12) Rozliczanie paliwa w OSP, odpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke paliwowa oraz
prace kierowcoéw i mechanikéw w OSP — prowadzenie dokumentacji 1 ewidencji w tym
zakresie.

13) Prowadzenie dokumentacji i udziat w dochodzeniach powypadkowych i awaryjnych sprzgtu
silnikowego.

14) Organizacja spraw zwiazanych z zaopatrzeniem jednostek OSP w paliwa, smary, czgsci

zamienne itp.

15) Pelna kontrola stanu gotowosci bojowej poszczegdlnych jednostek OSP — w zakresie srodkow
technicznych (silniki, tacznos¢, sprzgt ratowniczo-gasniczy).

16) Rozliczanie kart drogowych 1 zuzycia paliwa sprzgtu silnikowego.

17) Kwalifikowanie sprzetu do napraw gléwnych 1 biezacych — w ramach posiadanych srodkéw
finansowych.

18) Wnioskowanie do wéjta o zmiany w wyposazeniu jednostek w sprzet ratowniczo-gasniczy.
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19) Wnioskowanie o wyrdznianie kierowcéw — mechanikow za bardzo dobra prace oraz

wnioskowanie w sprawach potracen wynagrodzenia kierowcom — mechanikom w przypadkach

zaniedbania obowiazkow.

20) Wnioskowanie do wdjta o przyznanie srodkéw finansowych biezacych — dodatkowych na

utrzymanie pelnej gotowosci bojowej w podlegtych strazach.

21) Kontrolowanie:

a)

b)

d)

€)

przestrzegania przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych 1 techno-
logicznych,

wyposazenie W sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz chemiczne $rodki gasnicze, w tym
zapewnienie odpowiedniej iloci nie stosowanych powszechnie Srodkow gasniczych,
ktérych zastosowanie wymuszajg wlasciwosci fizyko — chemiczne mediéw stosowanych
w procesie technologicznym,

przeciwpozarowego zaopatrzenia w wode,

spetnienia okreslonych w odrgbnych przepisach warunkéw, ktérym powinny odpowiadac
drogi pozarowe i drogi ewakuacyjne,

sprawnosci systemu alarmowania i powiadamiania na wypadek pozaru, klgski

zywiolowej lub innego miejscowego zagrozenia.

22) Obowiazki w ramach nadzoru:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

okre$lanie kierunkéw zapobiegania powstawania pozaru, klesk zywiotowych lub innych
miejscowych zagrozen,

dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony przeciwpozarowej i na ich podstawie
sporzadzanie: zalecen wobec nadzorowanych jednostek organizacyjnych, ogolnych
wnioskow przekazywanych do rozpatrzenia innym organom,

opracowanie programéw oraz wytycznych dotyczacych dzialaf przeciwpozarowych
odpowiednio do ich wlasciwosci,

inicjowanie prac badawczo — rozwojowych oraz do$wiadczalnych, uwzgledniajacych
potrzeby i trendy rozwojowe ochrony p.poz.,

uczestniczenie w procesie legislacyjnym dotyczacym projektéw przepisow o ochronie
przeciwpozarowej,

badanie przyczyn pozarow, klgsk Zywiolowych oraz innych miejscowych zagrozen,
ocenianie skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania struktur organizacyjnych oraz
metod dzialania w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej,

inicjowanie i prowadzenie dzialalnosci popularyzatorskiej 2z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

organizowanie i koordynowanie szkolenia i doskonalenia pracownikéw w dziedzinie

ochrony przeciwpozZarowej
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23) Sporzadzanie i przedstawianie wdjtowi, co najmniej raz w roku, okresowej analizy stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacej propozycje przedsigwzigé organizacyjnych
i technicznych majacych na celu zapobieganie zagroZeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe warunkow pracy.

24) Biezace informowanie wojta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

25) Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i1 przepisow bhp
w podlegtych zakladach.

26) Udzial w opracowaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladéw pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bhp.

27) Zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bhp do opracowywanych w zaktadach pracy
zatozen i dokumentacji modernizacji zaktadu lub jego cze$ci oraz nowych inwestycji, a takze
udzial w ocenie tych dokumentacji.

28) Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych obiektow,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow.

29) Przedstawianie wojtowi wnioskoéw dotyczacych wymagan ergonomii na stanowiskach pracy.

30) Udzial w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dot. bhp
oraz w ustalaniu zadan kierownikéw komorek organizacyjnych iinnych osob kierujacych
zespotami ludzi z zakresu bhp.

31) Opiniowanie szczeg6élowych instrukeji bhp na poszczegolnych stanowiskach pracy, w tym
ustalanie jakie dodatkowe uprawnienia winien posiada¢ pracownik do zajmowania danego
stanowiska zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

32) Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan srodowiska pracy.

33) Udzial w dochodzeniach przypadkowych oraz w opracowanie wnioskow wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznos$ci wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe 1 kontrola realizacji tych wnioskow.

34) Doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad i przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

35) Udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie doboru
najwiasciwszych $rodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy,
na ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia.

36) Wspolpraca z ré6znymi stuzbami i1 komorkami organizacyjnymi w zakresie organizowania

1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie bhp oraz zapewnienia wiasciwe)
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adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,
37) Wspéldzialanie ze shuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.
38) Wspolpraca z organami Panstwowe] Inspekcji Sanitarnej w zakresie organizowania
systematycznych badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia 1 uciazliwych
oraz sposobdw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami.
39) Wspoldziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy przy:
a) przedsigwzigciach majacych na celu poprawg warunkéw pracy, podejmowanych przez
zaklad pracy,
b) podejmowaniu przez nie dziatann majacych na celu przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp
w trybie i zakresie ustalonym w odregbnych przepisach.
40) Uczestniczenie w pracach zakladowych komisji zajmujacych sig¢ problematyka bhp, w tym
zapobieganie chorobom zawodowym i1 wypadkom przy pracy.
41) Kontrolowanie i nadzor nad placowkami oswiatowymi na terenie Gminy Stg¢zyca w zakresie

bhp.

VI. Do stanowiska ds. wojskowych, obrony cywilnej i ewidencji ludnosci:

1) Przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie innych
zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony okreslonych w ustawach.

2) Organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalenie zadan szczegotowych oraz trybu
ich realizacji.

3) Przygotowanie rejestracji osob przedpoborowych.

4) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem wyjasniajacym niestawiennictwa
0s6b do rejestracji przedpoborowych.

5) Sporzadzanie sprawozdan liczbowych i opisowych z przeprowadzonej rejestracji
przedpoborowych.

6) Prowadzenie w stanie aktualnym rejestru oséb przedpoborowych.

7) Czynnosci zwiazane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz wspoéldziatanie
w tych sprawach z organami wojskowymi.

8) Udzial w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzaniu.

9) Orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spelniajace zastgpczo
obowiazek stuzby wojskowej bezposrednie opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzeniem
gospodarstwa rolnego oraz uznaniu za jedynych zywicieli rodzin.

10) Utrzymanie biezacej i $cistej wspolpracy z whasciwa jednostka wojskowa w sprawach

zwiazanych z oczyszczaniem terenu z odkrytych niewypalow.

11) Udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym.
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12) Tworzenie formacji obrony cywilnej.

13) Przeznaczanie na stanowiska komendantéw formacji obrony cywilne;j.

14) Nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

15) Kierowanie organizacjg szkolenia i ¢wiczen formacji obrony cywilnej, sprawowanie nadzoru
nad szkoleniem ludnosci.

16) Przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen.

17) Organizowanie i prowadzenie rozsrodkowania (przyjecia) zatog zakladow pracy oraz akeji
ratunkowych 1 udzielanie pomocy poszkodowanym.

18) Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen specjalnych.

19) Prowadzenie szkolenia i ¢wiczen z kadra kierownicza.

20) Organizowanie wyposazenia w sprzet 1 inne nalezne srodki oddzialy formacji obrony
cywilnej.

21) Opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej oraz innych, dotyczacych
przygotowania i dzialania obrony cywilnej.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z akcja kurierska.

23) Wykonywanie prac zwiazanych z ewidencja ludnosci zleconych przez zastgpce kierownika
USC.

VII. Do stanowiska ds. kadr:

1) Sporzadzanie uméw o pracg z nauczycielami.

2) Sporzadzanie umow o pracg z pracownikami administracyjno — obslugowymi szkél oraz
pracownikami samorzadowymi.

3) Sporzadzanie decyzji dotyczacych awanséw i przeszeregowan nauczycieli i pracownikéw
administracyjno — obstugowych oraz pracownikéw samorzadowych.

4) Sporzadzanie aktow nominacji na stanowiska kierownicze.

5) Sporzadzanie aktéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli.

6) Sporzadzanie $wiadectw pracy.

7) Wydawanie i ewidencja legitymacji ubezpieczeniowych.

8) Sporzadzanie wnioskow w sprawie nagrod Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora Oswiaty.

9) Sporzadzanie decyzji 0 przyznaniu nagrody wojta, dyrektoréw szkol.

10) Sporzadzanie wnioskow o odznaczenia panstwowe 1 resortowe.

11) Ewidencja urlopéw wypoczynkowych i innych nieobecnosci w pracy pracownikow
administracyjno — obshugowych.

12) Sporzadzanie list obecnosci dla pracownikéow Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej 1 Gminnego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkol.

13) Prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracownikéw.
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14) Biezace uaktualnienie kwestionariuszy osobowych pracownikow.

15) Prowadzenie rejestrow:

a) nauczycieli,
b) pracownikéw administracyjno — obslugowych szkot,

¢) pracownikoéw samorzadowych.

16) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia.

17) Sporzadzanie do ZUS wnioskéw o emerytury i renty.

18) Prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow.

19) Dopilnowanie terminu wazno$ci uprawnien dodatkowych wymaganych na niektorych

VIL

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

stanowiskach pracy.

Do stanowiska ds. gospodarki mieszkaniowej:

Wykonywanie zadan zwiazanych z gospodarka mieszkaniowa gminy Stgzyca.

Realizacja zadan w zakresie dodatkéw mieszkaniowych.

Sporzadzanie 1 podliczanie czynszow za wynajmowane mieszkania komunalne.

Nadzor nad remontem mieszkan komunalnych i1 budynkow.

Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z zabytkami i ich ochrona.

Wykonywanie zadan z zakresu profilaktyki antyalkoholowe;j 1 antynarkotykowe;.

Zamawianie 1 nadzor nad dostarczaniem oleju opalowego 1 wegla do Urzedu Gminy,

70Z-u, Gminnej Biblioteki Publicznej, GOPS-u.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad miejscami upamigtnienia wydarzen historycznych

na terenie gminy st¢zyca (pomniki, tablice itp.).

. Do stanowiska sprzataczki:

Utrzymanie wszystkich pomieszczen urzgdu gminy w nalezytej czystosci, a w szczegolnosci:
a) pomieszezen biurowych,
b) pomieszczen sanitarnych,
c) korytarzy.
Scieranie na mokro kurzu z biurek, parapetéw okiennych, mebloscianek i innego sprzetu
znajdujacego si¢ w pomieszczeniach.
Zamiatanie podtdg, mycie podiog i lamperii Sciennych.
Odkurzanie wyktadzin.
Czyszczenie urzadzen higieniczno-sanitarnych, umywalek itp.
Podlewanie kwiatow.
Wietrzenie pomieszczen biurowych.
Oproéznianie koszy i niszczarek ze Smieci.

Usuwanie pajgczyn z sufitow i Scian.
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10) Po zakoriczeniu sprzatania zamknaé drzwi 1 okna, sprawdzi¢ kurki wodociagowe, wylaczy¢
swiatla itp.

11) Pranie firan i zaston wynikajace z potrzeby — nie mniej niz cztery razy w roku.

12) Mycie okien i drzwi wynikajace z potrzeby — nie mniej niz trzy razy w roku.

13) Generalne sprzatanie pomieszczen jeden raz w miesiacu.

14) Sprzatanie po malowaniu i innych pracach remontowych.

15) Otwieranie drzwi urzedu przed rozpoczgciem pracy 1 zamykanie ich po godzinach urzedowania

w czasie nieobecnosci robotnika gospodarczego.

X. Do stanowiska robotnika gospodarczego:
1) Naprawa uszkodzonych urzadzen elektrycznych typu wylaczniki, gniazdka itp.
2) Drobne naprawy stolarki okiennej i drzwiowe;j.
3) Drobne naprawy uszkodzonych urzadzen hydraulicznych i sanitarnych.
4) Wymiana i uzupelnianie papieru toaletowego oraz mydta w plynie.
5) Oznakowanie sprz¢tu w urzgdzie gminy.
6) Utrzymanie w stanie uzywalnosci sprzgtu gospodarczego takiego jak :
lopaty, grabie, siekiery itp.
7) Wmontowywanie nowych urzadzen takich jak : zamki, zawiasy itp.
8) Malowanie ogrodzenia i innego sprzgtu.
9) Konserwowanie urzadzen grzejnych (kaloryfery).
10) Konserwacja instalacji odgromowe;j.
11) W okresie zimy usuwanie $niegu sprzed budynku urz¢du gminy i chodnikéw oraz
posypywanie piaskiem w celu zlikwidowania $lizgawicy.
12) Prowadzenie prawidtowe]j gospodarki opalowej, w tym w szczegdlno$ci przyjmowanie dostaw
opatu i opisywanie dokumentow dostaw, zabezpieczenie prawidlowego przechowywania opatu.
13) Opalanie kottowni i utrzymanie temperatury zgodnie z obowigzujacymi normami w stosunku
do temperatury zewngtrznej.
14) Sprzatanie pomieszczen kottowni.
15) Zamiatanie i utrzymanie porzadku na placu weglowym, sktadowisku zuzlu 1 w obrgbie posesji
Urzgdu Gminy.
16) Rozszlakowywanie piecow.
17) Wywdzka szlaki na zewnatrz.

18) Dopilnowanie i konserwacja urzadzen w kotlowni oraz codzienne sprawdzanie urzadzen.

19) Otwieranie drzwi urzedu przed rozpoczeciem pracy i zamykanie ich po godzinach urzgdowania.

21

oy o



§16

Do kompetencji i zadan Referatu Gospodarki nalezy w szczeg6lnoSci:

1)

2)

3)
4)

3)

6)

IL
1)

2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9)

Do stanowiska ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego:

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej opracowania projektéw planéw miejscowych
zagospodarowania przestrzennego gminy, zmian tych planéw oraz studium uwarunkowan.
Przyjmowanie wnioskow do projektow zmian planow zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan.

Sporzadzanie wypisow 1 wyrysow z planu miejscowego.

Przygotowywanie pism, odpowiedzi na zadanie Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego 1 Wydzialu Budownictwa Starostwa Powiatowego w Kartuzach.

Prowadzenie korespondencji z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego dla
0s0b fizycznych i prawnych.

Opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci.

Do stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami:

Przygotowywanie decyzji i porozumien w sprawie odszkodowan za przejmowane grunty
wydzielone pod budowg ulic.

Przygotowywanie dokumentacji w zwiazku z tworzeniem zasobow na cele zabudowy wsi.
Przygotowywanie o§wiadczen o rezygnacji lub wykonaniu prawa pierwokupu.

Dokonywanie zamiany gruntow.

Kompletowanie dokumentacji dotyczacej sprzedazy lub uzytkowania wieczystego na rzecz
nabywcy.

Sporzadzanie wykazu dzialek przeznaczonych do sprzedazy, przekazania w uZytkowanie
wieczyste lub dzierzawy.

Ustalanie terminéw zawierania uméw o oddanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste lub umow
sprzedazy nieruchomosci oraz dokonywanie czynnosci zwiagzanych z zawieraniem tych uméw.
Przygotowywanie decyzji o przekazaniu gruntéw panstwowym jednostkom organizacyjnym
w zarzad.

Przygotowywanie decyzji o ustanowieniu w zakresie i warunkach uzytkowania.

10) Przygotowywanie decyzji o wygasnigciu prawa uzytkowania.

11) Przygotowywanie decyzji o wygasnigciu prawa zarzadu.

12) Przygotowywanie uchwal w sprawach sprzedazy, wykupu i zamiany gruntéw oraz nadawania

nazw ulic.

13) Ustalanie i aktualizowanie oplat za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci.

14) Sporzadzanie planow nieruchomosci do sprzedazy w drodze przetargu.
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15) Przygotowanie dokumentacji w celu przeprowadzania sprzedazy nieruchomosci w drodze
przetargu.
16) Wykonywanie niezbgdnych czynnosci i kompletowanie materialéw geodezyjnych dla
wydawanych decyzji w zakresie:
a) rozgraniczenia,
b) podziatu nieruchomosci,
¢) podzialu terenu budownictwa jednorodzinnego i rekreacyjnego.
17) Biezaca wspolpraca z Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjno — Kartograficznej oraz
Wydzialem Ksiag Wieczystych w Kartuzach.
18) Biezace prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci.
19) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki nieruchomosciami.
20) Prowadzenie ewidencji gruntéw do celéw informacyjnych.
21) Przeprowadzenie komunalizacji mienia gminy Stezyca.
22) Prowadzenie spraw z zakresu oplat planistycznych.

23) Naliczanie oplat adiacenckich,

III. Do stanowiska ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami:
1) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska okreslonych w obowiazujacych
przepisach prawa.
2) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami okreslonych w obowiazujacych
przepisach prawa.

3) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o czystosci i porzadku w gminach.

4) Prowadzenie postepowar w przedmiocie wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunko-

waniach zgody na realizacjg przedsigwzigcia.
5) Prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego.
6) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow.
7) Prowadzenie spraw zwianych z deratyzacja i ochrona przed bezdomnymi zwierzetami.
8) Wydawanie zaswiadczen rolniczych.
9) Prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego.

10) Prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa, rybolowstwa srédladowego, rolnictwa.



§17

Do kompetencji i zadaf Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

)

2)

1L

1)
2)

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Do kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

Realizowanie spraw z zakresu przepisdw obowiazujacych o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu wychowawczego i opiekunczego,

Realizowanie spraw z zakresu wszystkich spraw dotyczacych Urzedu Stanu Cywilnego

okreslonych w obowiazujacych przepisach prawnych.

Do zast¢pey kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:
W zakresie zadan wiasnych gminy:
Przechowywanie testamentow.
Przekazywanie testamentow na zadanie 0s6b zainteresowanych do Panstwowego Biura
Notarialnego w Kartuzach.
W zakresie zadan ustawowo zleconych gminie:
Przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w wypadku niemoznosci dorgezenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania oraz przyjmowanie obwieszczen.
Prowadzenie rejestru statych mieszkaficow gminy w formie kart osobowych mieszkancow
utozonych solectwami, a w sotectwach wedlug numeréw domow.
Prowadzenie kartoteki alfabetycznej stalych mieszkancow gminy.
Prowadzenie skorowidza pobytu czasowego do dwdch miesiecy obywateli polskich.
Prowadzenie kartoteki pobytu czasowego ponad dwa miesiace obywateli polskich.
Prowadzenie skorowidza pobytu czasowego cudzoziemcow.
Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej na terenie gminy.
Utrzymywanie systematycznej wspélpracy z nastepujacymi organami:

a) policja w zakresie dyscypliny meldunkowej,

b) Wojskowymi Komendami Uzupelnien,

¢) Stacja Lacznosci Komputerowej Rzadowego Centrum Informatycznego PESEL

w Gdansku,

d) Centralnym Biurem Adresowym,

e) dyrektorami szkét (dot. obwodu szkolnego),

f) urzedami stanu cywilnego,

g) komorkami ewidencji ludnodci innych urzedow.

Sporzadzanie wykazow szesciolatkow dla szkot podstawowych.

10) Sporzadzanie wykazéw przedpoborowych.

11) Prowadzenie rejestru wyborcow.
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12) Prowadzenie w stanie aktualnym planu odtwarzania ewidencji wojskowe;.

13) Konfrontacja zestawow PESEL oraz upowszechniania numeréw ewidencyjnych.

14) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.

15) Prowadzenie spraw z zakresu wyborow.

16) Sporzadzanie aktéw urodzen dzieci urodzonych w jego okregu.

17) Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka.

18) Przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nieznanego ojca nazwiska meza matki.

19) Przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w celu ustalenia daty, miejsca urodzenia
dziecka oraz przyczyn nie sporzadzenia aktu jezeli zgloszenie urodzenia nastapilo po uplywie
ustawowego terminu.

20) Przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz
sporzadzanie aktow malzenstw zawartych w tym urzedzie.

21) Przyjmowanie oswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefistwa oraz
wydawanie zezwolen na zawarcie malzefistwa przed uptywem miesigcznego terminu.

22) Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa w innym urzedzie stanu cywilnego.

23) Stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa.

24) Przyjmowanie o$swiadczen o:

a) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,

b) wstapieniu w zwiazek malzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

¢) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszacego przed zawarciem
malzenstwa,

d) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego.

25) Sporzadzanie aktoéw zgonu zmartych w tym okregu.

26) Wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych ksiag.

27) Wpisywanie wzmianek i przypiskéw w ksigegach stanu cywilnego.

28) Zawiadamianie innych urzedéw o sporzadzonych aktach stanu cywilnego.

29) Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow alfabetycznych do ksiag stanu cywilnego.

30) Wpisywanie postanowien sadowych o ustaleniu tresci aktu, jezeli akt nie zostat sporzadzony.

31) Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego

miedzy innymi dotyczacych sprostowania oczywistego bledu pisarskiego w akeie stanu
cywilnego, odtworzenie lub uzupelnienie tresci aktu, wpisania zagranicznego aktu do
polskich ksiag.

32) ‘v;sfypelnienie i przestanie formularzy statystycznych do urzedu statystycznego.

33) Wpisywanie postanowieri sadowych o uznaniu za zmarlego i o stwierdzeniu zgonu.

34) Wydawanie zaswiadczer o zdolnoci prawnej do zawarcia matzenistwa za granica.

35) Wspdlpraca ze Stacja Lacznosci Komputerowej i komérkami ewidencji ludnosci.
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36) Przyjmowanie o$wiadczen o wyrazeniu zgody na nabycie lub zmiang przez dzieci obywatelstwa
polskiego.

37) Orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz dostosowania pisowni polskiej zgodnie
z fonetycznym brzmieniem, a takze ustalenia brzmienia oraz pisowni imion i nazwisk.

38) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiana, zwrotem1 utraty
dokumentdw stwierdzajacych tozsamosc¢.

C. Prowadzenie spraw zwiazanych z kancelaria tajna.

§18

Do kompetencji i zadan Referatu Rozwoju Lokalnego nalezy w szczegélnosci:

I. Do stanowiska ds. rozwoju lokalnego:

1) Szukanie projektow Unii Europejskiej mozliwych do realizacji w gminie Stezyca.

2) Przygotowywanie projektéw Unii Europejskiej pod wzgledem formalno — prawnym.

3) Przygotowywanie wnioskow o wyplatg dotacji.

4) Monitorowanie projektu oraz jego ewaluacja podczas wdrazania.

5) Konsultowanie wszelkich spraw zwiazanych z projektami z sekretarzem gminy.

6) Przygotowywanie sprawozdan zwiazanych z realizacja projektéw dofinansowanych
ze $rodkéw krajowych i unijnych.

7) Informowanie o programach Unii Europejskiej organizacji pozarzadowych tam gdzie
mogga by¢ traktowane jako beneficjent.

8) Przygotowywanie informacji do prasy, radia i telewizji oraz wszelkich spraw

zleconych przez sekretarza gminy.

II. Do stanowiska ds. informatyki:
1) Pomoc biezaca pracownikom przy obstudze komputerow.
2) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej — biezace uzupelnianie wnioskéw
1 aktualizowanie danych.

3) Prowadzenie strony internetowej www.gminastezyca.pl — biezaca aktualizacja.

4) Pomoc formalna (bazy danych) przy projektach Unii Europejskie;.

5) Prowadzenie spraw organizacyjnych w zakresie tworzenia suweniréw gminnych.
6) Kontakt z mediami - wysylanie wiadomoéci na biezaco.

7) Kontakt z firmami komputerowymi.

8) Biezaca praca — obstuga sieci komputerowej na serwerze w Urzedzie Gminy Stezyca.
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I
D)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Do stanowiska ds. promocji, sportu, Kultury i funduszy Unii Europejskiej:

Organizacja imprez sportowych o puchar Wéjta Gminy.

Organizowanie imprez kulturalnych dla mieszkancéw gminy.

Promowanie gminy w $rodkach masowego przekazu.

Redagowanie i przygotowywanie roznych materialow zwigzanych z promocja gminy.
Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi ( rozliczanie i dokumentowanie przyznanych
dotacji).

Organizacja dozynek gminnych i powiatowych.

Wspolpraca z innymi gminami.

Pomoc w zakresie wykonywania projektéw Unii Europejskie;.

Wspolpraca z soltysami gminy Stezyca.

V. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu Gminy

§19

Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja Kodeks

Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz unormowania szczegoélne

dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

VI. Organizacja kontroli wewnetrznej Urz¢du Gminy oraz wyodr¢bnionych

jednostek organizacyjnych

§ 20

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:

D
2)
3)

Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rade.
Wojt, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzgdu.

Wéjt w sprawach zwiazanych z dziatalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych.

4) Kierownicy referatow w stosunku do swoich podwladnych.
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§ 21

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajjce na:

1)
2)
3)

4)

5)

Ustaleniu stanu faktycznego.

Badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnigé z aktami normatywnymi.
Ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowosci, jak roéwniez osob
za nie odpowiedzialnych.

Wskazaniu zasobu i srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawi-
dtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych.

Wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

VLI. System oraz formy kontroli wewngtrznej

§22

Kontrola wewnetrzna moze mieé¢ charakter:

kontroli kompleksowej

— obejmujacej catoksztalt dzialalnosci kontrolowanego referatu, stanowiska pracy, jednostki
organizacyjnej,

kontroli problemowej

—uwzgledniajace) wybrane zagadnienia lub grupg pokrewnych zagadnien w referacie lub
stanowisku,

kontroli doraznej

— zleconej przez wojta w réznych sprawach jednostkowych, a w szczegdlnosci dla zbadania
skarg obywateli, sygnaloéw prasowych, itp.,

kontroli sprawdzajacej

— podejmowanej dla zbadania zarzadzen 1 zalecen pokontrolnych.

§23

Kontrola wewne¢trzna moze by¢ przeprowadzona w nast¢pujacy sposéb:

>

kontrola formalna
— badanie prawidtowosci dokumentow, urzadzen, urzadzen ewidencyjnych i sprawozdan

w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami okre$lajacymi zaroéwno sposob
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1)

2)
3)

4)

1)
2)

1)
2)

3)

sporzadzania, akceptowania, kontroli dokumentow, jak i opracowania sprawozdawczosci,
kontrola rachunkowa
— badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawartych w dokumentach i sprawozdawczosci,
kontrola merytoryczna

— badania rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich operacji gospodarczych z trescia

badanych dokumentow i obowigzujacymi przepisami.

VLIL Tryb przeprowadzania kontroli

§ 24
Kontrole przeprowadza si¢ w oparciu o harmonogramy kontroli badz na zlecenie w sposob
wyrywkowy.
Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie kontroli.
Wajt zapewnia kontrolujagcym warunki i érodki niezbgdne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli.

Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie.

VLIIIL. Obowiazki kontrolujacego

§ 25

Do obowiazkow kontrolujacego nalezy:

Rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego.
Ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia w razie ustalenia nieprawi-

dtowosci, uchybien ich przyczyn i skutkow.

§ 26
Kontrolujacy po zakonczonej kontroli jest zobowiazany sporzadzi¢ protokdél wskazujac w nim
prawidlowosci, jak i nieprawidlowosci. Protokdt winien by¢ zakonczony wnioskami.
Protokol sporzadza sig¢ w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba
kontrolowana, drugi przelozony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

Protokol kontroli przekazuje sig za pokwitowaniem.
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§ 27
Kontrolujacy zobowiazany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobg, ktorej

kontrolujacy 1 kontrolowany podlega.

§28
Na Zadanie osoby przeprowadzajacej kontrolg wewngtrzng pracownicy jednostki kontrolowane;j

zobowiazani sg do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

§29

Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana w sekretariacie Urzedu Gminy.

VII. Postanowienia koncowe

§ 30

Zmiany regulaminu s3 przeprowadzane w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

§ 31
Postanowienia regulaminu sg wigzace dla wszystkich pracownikow Urzedu i za ich

przestrzeganie ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa i shuzbowa.
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