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ZARZADZENIE Nr 171/2015
Wojta Gminy Stezyca

z dnia 02 listopada 2015 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy St¢zyca

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2015 roku poz. 1515) Wéjt Gminy Stezyca zarzadza, co nastgpuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Stezyca w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 136/2014 Wojta Gminy Stezyca z dnia 29 grudnia 2014  roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stezyca.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgca od dnia 01 czerwca
2016 roku.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 171/2015
Wojta Gminy Stezyca

z dnia 02.11.2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY
STEZYCA



Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy St¢zyca zwany dalej Regulaminem okresla:

1. organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy,

2. strukture organizacyjng Urzgdu Gminy,

3. podzial zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwem Wydzialow Urzgdu Gminy,

4. zadania i kompetencje poszczegdlnych wydziatow oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stezyca,
2. Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Stezyca,
3. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stgzyca,
4. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stezyca,
5. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stezyca,
6. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Stezyca.

§3

1. Wojt Gminy wykonuje zadania gminy przy pomocy Urzedu Gminy.
2. Siedziba Urzedu Gminy miesci si¢ w Stezycy przy ul. 9 Marca 7.

§4

Do zakresu dziatania urz¢du nalezy wykonywanie:
1. zadan wilasnych gminy,
2. zadan z zakresu administracji rzgdowej w granicach upowaznien ustawowych,
3. innych zadan, okreslonych uchwatami Rady oraz przepisami prawa.

§5

1. Pracg urzedu kieruje Wajt i wykonuje zadania przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownikow Wydziatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. W przypadku nieobecnosci Wojta, do zatatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania
dokumentéw uprawniony jest Zastepca Wojta, w zakresie ustalonym przez Wojta.



§6

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego,
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§7

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegélne stanowia inacze;j.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjne;j
oraz zarzgdzeniami Wojta.

§8

1. W swoich dziataniach urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywne;j,
czynnego udziatlu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes
obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposdb ciagly doskonali swoja organizacjg, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewnetrzng i zewnetrzng.

§9

1. Pracownicy urzedu, realizujgc powierzone zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci; dobro publiczne przedktadaja nad interesy wlasne i swojego srodowiska,
sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanujg prawo obywateli do informacji,
zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postgpowan.

2. Pracownicy urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktore koliduja
z obowigzkami stuzbowymi.

§10

1. Z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajacych z przepisow prawa, zapewnia si¢ kazdemu dostgp
do informacji publicznej, zwigzanej z jego dziatalnoscia i dziatalno$cig organéw gminy.

2. Udostepnienie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa si¢ w oparciu
o powszechnie obowigzujgce przepisy, z uwzglgdnieniem trybu postgpowania obowigzujacego
w urzedzie, okreslonego odrebnym zarzadzeniem.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci urzedu i organéw gminy jest Biuletyn Informacji
Publicznej oraz oficjalna strona internetowa urzg¢du.

4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.



Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Urz¢edu Gminy

§ 11

W sktad urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, oznaczane odpowiednimi
symbolami:

I. Wydzial Finansowy (FN)

1. Referat Wymiaru i Windykacji (RW)

1/ Stanowisko ds. wymiaru (W)

2/ Stanowisko ds. windykacji naleznosci (P)

3/ Stanowisko ds. gospodarki odpadami (GO)

2. Referat Ksiggowosci (RK)

1/ Stanowisko ds. ksiggowosci (K)

2/ Stanowisko ds. inwentaryzacji (1)

3/ Stanowisko ds. obstugi kasy (KS)

4/ Stanowisko ds. ptac (PL)

I1. Wydzial Administracyjno — Organizacyjny (AO)

1/ Stanowisko ds. administracyjnych (A)

2/ Stanowisko ds. kancelaryjnych i archiwum (KA)

3/ Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i promocji (RG)

4/ Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej (DG)

5/ Zespot ds. kadr (K)

6/ Stanowisko ds. informatyki (I)

I11. Wydzial Gospodarki (WG)

1/ Stanowisko ds. inwestycji (1)

2/ Stanowisko ds. gospodarki komunalnej (GK)

3/ Stanowisko ds. rozwoju lokalnego (F)

IV. Wydzial Rozwoju Przestrzennego (RP)

1/ Stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego (B)
2/ Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (GN)

4/ Stanowisko ds. ochrony $rodowiska (OS)

V. Wydzial Zarzadzania i Bezpieczenstwa (ZB)

1/ Stanowisko ds. zarzgdzania obiektami publicznymi, kultury, sportu i rekreacji (SR)
2/ Koordynator krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze Gminy Stezyca (R)
3/ Stanowisko ds. wojskowych i OC (ZK)

VI. Wydzial Spraw Obywatelskich (WO)

1/ Stanowisko ds. ewidencji ludnosci (SO)

VII. Urzad Stanu Cywilnego (USC)

1/ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC)

2/ Zastepca kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego (USC)

VIII. Wydzial Centrum Uslug Wspélnych (CUW)

1/ Stanowisko ds. ksiggowosci oswiaty (KO)

2/ Stanowisko ds. ksiggowosci GOPS (KG)

3/ Stanowisko ds. ksiegowosci Wydziatu Spraw Spotecznych i Lokalnych oraz instytucji kultury
(KSL)

IX. Wydzial Spraw Spolecznych i Lokalnych (SL)

1/ Stanowisko ds. §wiadczen (SR)

2/ Stanowisko ds. pomocy socjalnej (PS)

X. Wydzial Edukacji (WE)



1/ Stanowisko ds. administracji o$wiaty (AOS)

XI. Audytor wewnetrzny (A)
XII. Biuro obslugi prawnej (OP)

§ 12

1.Strukture organizacyjng urzedu, powigzania funkcjonalne, zaleznosci stuzbowe
oraz ilo$¢ etatow przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 1
do niniejszego regulaminu.

2.Szczegbdtowy zakres powierzonych zadan poszczeg6lnym pracownikom zawarty
jest w zakresach czynnosci.

Rozdzial 111
Podzial zadan i kompetencji

§13

Waéjt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym
oraz innych przepisow okreslajacych jego status, a w szczegélnosci:
1. jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika w stosunku do pracownikéw
urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
2. kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz,
3. wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej,
4. podejmuje czynnosci, w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,
5. upowaznia na pi$mie do prowadzenia spraw gminy w swoim imieniu Sekretarza
Gminy, Zastepce Wojta lub Skarbnika Gminy,
6. upowaznia pracownikow urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta,
7. wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci urzedu,
8. jest szefem Obrony Cywilnej Gminy,
9. sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia:
o Wydziatu Zarzadzania i Bezpieczenstwa,
Wydziatlu Rozwoju Przestrzennego,
Zastepcy Wojta,
Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy,
Kierownika Wydziatu Gospodarki,
Kierownika Wydziatu Spraw Obywatelskich,
Kierownika Referatu Ksiggowosci,
Wydzialu Centrum Uslug Wspdlnych,
Wydziatu Spraw Spolecznych i Lokalnych,
Kierownika Wydzialu Edukacji,
Urzedu Stanu Cywilnego,
Biura obstugi prawnej,
Dyrektorow i kierownikow wyodrebnionych jednostek organizacyjnych,
Pracownikow urzgdu,
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dokonuje ocen kwalifikacyjnych Sekretarza, Kierownikow Wydziatéw oraz dyrektorow
i kierownikow wyodrebnionych jednostek organizacyjnych,
powotuje Zastegpce Wojta Gminy Stezyca w drodze zarzadzenia.

§14

Do zadan i kompetencji Zastepcy Wojta Gminy nalezy w szczegolnosci:
zastepstwo w zakresie zadan zastrzezonych do osobistej aprobaty Wéjta Gminy
W razie jego nieobecnosci,
podpisywanie w imieniu Wojta postanowien, wszcze¢ postgpowan i decyzji
administracyjnych ze wszystkich wydziatach,
wykonywanie zadan zgodnie z regulaminem organizacyjnym urze¢du,
podpisywanie protokotow oraz innych dokumentéw w imieniu Wojta Gminy Stezyca
podczas jego nieobecnosci.

§15

Do zadan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy:
organizowanie pracy urzedu i odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie wydziatow,
i samodzielnych stanowisk urzedu wynikajacych z schematu organizacyjnego bedacego
zatgcznikiem do regulaminu organizacyjnego,
nadzorowanie wlasciwej realizacji zadan natozonych na stanowiska, o ktérych mowa wyzej,
przestrzeganie prawidtowosci zatatwiania spraw w urzedzie oraz skarg i wnioskow, a takze
dyscypliny pracy,
dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow oraz dochowanie
tajemnicy ustawowo chronionej,
wprowadzanie nowoczesnych metod organizacji pracy,
opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, rozstrzyganie sporow
kompetencyjnych pomigdzy pracownikami,
analizowanie sytuacji kadrowej,
Sekretarz Gminy kieruje Wydziatem Administracyjno-Organizacyjnym.

§ 16

Do zadan i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy:

. pelnienie funkcji gléwnego ksiggowego budzetu gminy,

opracowywanie projektu budzetu,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych
dla gminy,

. opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy,

czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo-ksiggowym,
zapewnienie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w urzgdzie,

opracowywanie sprawozdan i informacji, o ktérych mowa w ustawie o finansach
publicznych,

kontrola gospodarki finansowej urzgdu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,
kontrola legalnosci dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczacych realizacji budzetu,
ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i ewidencji
majatku gminy,



12. opracowywanie projektéw zmian instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki
finansowej gminy,

13. przekazywanie poszczegolnym komorkom organizacyjnym urzedu i jednostkom
organizacyjnym gminy wytycznych do opracowania niezbgdnych informacji zwigzanych
z projektowaniem budzetu,

14. nadzorowanie wykonywania obowigzkow przez podlegtych pracownikow,

15. Skarbnik Gminy Kieruje Wydziatem Finansowym.

§17

Do zadan i kompetencji Kierownikow Wydzialow nalezy:

prawidtowe organizowanie pracy wydziatow,

2. dokonywanie podziatu zadan pomig¢dzy pracownikow oraz ustalanie indywidualnych
zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow,

3. wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw im podlegtych,

4. zapewnienie zgodnosci zatatwianych spraw z przepisami prawa, uchwatami Rady
i zarzadzeniami Wjta,

5. nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw, wydawanie im polecen stuzbowych
i kontrolowanie sposobu ich wykonywania,

6. nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminéw i innych
wewnetrznych zarzadzen obowigzujgcych w urzedzie, tajemnicy panstwowej i shuzbowej
oraz prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,

7. zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego, w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do whasciwosci
wydziatu,

8. przygotowywanie propozycji zatatwiania interpelacji i zapytan radnych oraz skarg
i wnioskoéw obywateli,

9. ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
oraz obowigzujgcymi w tym zakresie w urz¢dzie aktami wewngtrznymi oraz zapewnienie
ochrony informacji niejawnych,

10. realizowanie postanowien ustawy o zaméwieniach publicznych,

11. wspdtdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu a takze z organami

administracji publicznej przy realizacji zadan gminy,

12. zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy urzgdu, a w szczegolnosci
przepisoéw dot. dyscypliny pracy, warunkéw bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;j,

13. usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu,

14. dbanie o kompetentna i kulturalng obstugg¢ interesantow,

15. dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow kierowanego wydziahu,

16. szczegotowy zakres zadan Kierownikoéw Wydzialow okreslajg ich zakresy czynnosci.

p—

§18

Zadania wspolne pracownikéw urzedu:
1. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow
oraz projektow decyzji i postanowien administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajgcych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
2. realizowanie zadan i odpowiadajacych im kompetencji wnikajacych z ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o podziale zadan i kompetencji pomi¢dzy organy gminy
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i organy administracji rzagdowej oraz o zmianie niektorych ustaw, a takze przepisow
szczegbdlnych wydanych po wejsciu w zycie wyzej wymienionych ustaw,

udzial w opracowywaniu projektow programow i planéw rozwoju gminy, projektow
budzetéw oraz sprawozdan z ich realizacji,

przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na zlecenie Wojta,
realizacja uchwat Rady oraz sktadanie sprawozdan i informacji w tym zakresie,
wspotpraca z komisjami Rady, jednostkami pomocniczymi gminy, organizacjami
spolecznymi, dziatajacymi na terenie gminy oraz organami administracji rzagdowej,
zatatwianie wnioskow komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji
i wnioskow radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli oraz
przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

posiadanie i znajomo$¢ przepiséw prawnych z zakresu prawa samorzadowego i kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisow wymaganych na zajmowanym stanowisku
pracy,

ciggle aktualizowanie zbioru przepisoéw prawnych i wzajemne informowanie si¢

o zmianach, znajomo$¢ orzecznictwa,

szczegblna dbatos¢ o mienie gminy polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad,
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz staranno$¢ w przygotowywaniu
decyzji,

prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych zgodnie z Zarzadzeniem Wojta.

Rozdzial 1V
Zadania i kompetencje Wydzialow Urz¢du Gminy

§19

Do zadan i kompetencji Wydzialu Finansowego nalezy w szczegélnoSci:

Referacie Wymiaru i Windykacji:

I/ W zakresie wymiaru podatkéw:

1.
2.

3.
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prowadzenie dokumentacji wymiarowej w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami,
sprawdzanie prawidtowosci i terminowosci sktadania deklaracji podatkowych

wedtug ustalonych wzorow,

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 geodezyjng oraz weryfikacjg danych
zawartych w deklaracjach,

kontrola stosowania zasady powszechnosci opodatkowania,

opracowanie decyzji oraz kontrola stosowania umorzen i ulg w zakresie prowadzonych
spraw,

uzgadnianie przypisow i odpisow ze stanowiskami windykacyjnymi,

terminowe sporzadzanie sprawozdan oraz wymaganych zestawien zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie

oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych.



II/ W zakresie windykacji naleznoSci:

1. ksiegowanie przypisow i odpisow oraz wplat:

a) z tytuhu podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od $rodkéw transportowych,
wplywy ze sprzedazy sktadnikow majatkowych,

b) optat za uzytkowanie wieczyste i dzierzaw, za wynajem mieszkan i lokali,
planistycznych, adiacenckich, za dokumentacje przetargowe, miejscowej, eksploatacyjnej,
za zajecie pasa drogowego, za koncesje na poszukiwanie zt6z, z tytutu posiadania psow,

sprawdzanie prawidtowosci i terminowosci sktadania deklaracji podatkowych wedtug

ustalonych wzorow,

uzgadnianie przypisow, odpisow oraz obrotow z rejestrami wymiarowymi i podatkowymi,

kontrola stosowania zasady powszechnosci opodatkowania,

rozliczanie inkasentow oraz sprawdzanie prawidlowosci poboru podatkow i oplat,

opracowywanie decyzji oraz kontrola stosowania umorzen i ulg w zakresie prowadzonych

spraw,

7. sprawdzanie i windykacja zalegtosci, w tym wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych
oraz wspoldziatanie z wlasciwymi do egzekwowania zalegltosci Urzgdami Skarbowymi.

8. sprawdzanie wysokosci ustalonych podatkéw wedtug stawek wynikajacych z ustaw i uchwat
Rady Gminy oraz przygotowanie stosownych projektéw uchwat,

9. terminowe sporzadzanie sprawozdan oraz wymaganych zestawien zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

10. naliczanie inkasentom naleznosci z tytutow zainkasowanych podatkow i opfat,

11. wydawanie zezwolen na wykreslenie hipoteki z ksiggi wieczyste;.

L

S B

111/ W zakresie gospodarki odpadami:
1. przygotowywanie projektow uchwat w sprawie gospodarowania odpadami,
2. podejmowanie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,
3. prowadzenie i aktualizacja ewidencji wlascicieli nieruchomosci ponoszacych optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
4. przyjmowanie i weryfikacja prawidlowosci sktadanych deklaracji o wysokosci oplaty
za gospodarowanie opadami komunalnymi , oraz wprowadzanie danych z deklaracji
do systemu informatycznego obstugujacego system oplat za gospodarowanie odpadami,
5. prowadzenie postgpowan w sprawie okreslenia w drodze decyzji wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
6. kontrola wywigzywania si¢ z obowigzku dokonywania optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przez wtascicieli nieruchomosci,
. ewidencjonowanie dokonywanych wptat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
sprawdzanie i windykacja zalegtosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
sporzadzanie sprawozdan oraz wymaganych zestawien zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

0 %0 N

W Referacie Ksi¢ggowosci:

I/ W zakresie ksiggowosci:

1. prowadzenie kart wydatkow biezacych wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej,

2. prowadzenie kart wydatkow inwestycyjnych wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz tytulow zadan inwestycyjnych,

3. prowadzenie rejestru zbiorczego dochodow,

4. prowadzenie ewidencji analitycznej wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
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zaangazowania wydatkow,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci liczbowej sprawozdan,

sporzadzanie przelewow,

prowadzenie ksiggowosci analitycznej,

sporzadzanie sprawozdan kwartalnych zbiorczych,

10. sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont analitycznych,

11. sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej,

12. sporzadzanie dokumentow (polecen ksiggowania) stuzacych do ewidencji,
zaangazowania wydatkow budzetowych,

13. wydawanie i prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego,

14. sporzadzanie dokumentow w zakresie planowania budzetu od etapu
przygotowania projektu poprzez wszystkie jego zmiany,

15. sporzadzanie bilanséw tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne
prowadzonych dziatalnosci oraz bilansu konsolidowanego.

el e R4

I/ W zakresie inwentaryzacji:

prowadzenie ksiag srodkéw trwatych,

prowadzenie ksigg inwentarzowych ilosciowo — wartosciowych,

przygotowywanie zarzadzen w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przebiegiem prac komisji inwentaryzacyjnych,

rozliczanie ilo$ciowo — wartosciowe danych wynikajgcych ze spisu z natury z zapisami

w ksiggach i ewidencjg ksiggowa,

sporzadzanie dokumentow w zakresie przyjecia, przekazania i likwidacji srodkéw trwatych,

sporzadzanie sprawozdan o stanie i ruchu srodkow trwatych,

sporzadzanie not ksiggowych.

przygotowywanie rachunkow do realizacji oraz sprawdzanie rachunkowej prawidtowosci

dokumentow,

10. prowadzenie rejestru zaméwien,

11. prowadzenie prawidtowej gospodarki, ewidencji i zabezpieczanie drukow sScistego
zarachowania takich jak arkusze spisu z natury.

DB N

00N o

111/ W zakresie gospodarki kasowej:
1. przyjmowanie wplat podatkéw i innych naleznosci z tytutu dochodéw gminy
oraz dokonywanie wyptat rachunkdw itp.,

2. odprowadzanie gotowki do banku,

3. rozliczanie drukow Scistego zarachowania i prowadzenie ich ewidencji,

4. sporzadzanie raportow kasowych z konta dochodow, z wydatkéw oraz pozostatych kont,

5. prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dokumentacji dotyczacej podatku
od towarow i ushug.

IV/ W zakresie plac:

1. sporzgdzanie list ptac pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2. prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

3. naliczanie zasitkow i innych wyplat z ubezpieczenia spotecznego oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji w tym zakresie,

4. przygotowywanie deklaracji na przekazanie pobranych zaliczek na podatek dochodowy
w okreslonym terminie,
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5. sporzadzanie imiennych raportow dla pracownikoéw uprawnionych do wyptaty swiadczen

z ubezpieczenia spolecznego,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci zarobkow,

sporzadzanie informacji o dochodach pracownikéw oraz rocznych rozliczen podatku
wykonywanie zadaf wymienionych w punktach 1 — 8 dotyczy pracownikéw Urzedu

Gminy Stezyca, pracownikow Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego

Szkét,  Gminnego Os$rodka  Pomocy  Spolecznej, Gminnej Biblioteki Publicznej
oraz nauczycieli i pracownikow obstugi szkot i przedszkoli prowadzonych przez Gming.

© %N

§ 20

Do kompetencji i zadan Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy
w szczeg6Inosci:

I/ W zakresie administracji

prowadzenie sekretariatu,

obstuga centrali telefoniczne;j,

przygotowywanie korespondencji do wysyiki,
prowadzenie rejestru pieczeci,

prowadzenie zaopatrzenia materialowo-biurowego.

“nhwbh —

11/ W zakresie czynnosci kancelaryjnych i prowadzenia archiwum:

1. przyjmowanie i wprowadzanie korespondencji do elektronicznego obiegu oraz dokonywanie

podziatu dokumentéw na stanowiska pracy zgodnie z dekretacja,

prowadzenie rejestru zarzadzen wojta,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

obstuga posiedzen, prowadzenie korespondencji dotyczacej Rady Spotecznej

SP Z0OZ w Stezycy,

7. przyjmowanie akt z poszczegolnych komorek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8. przechowywanie, zabezpieczanie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych
i przejmowanych akt,

9. udostepnianie akt do celéw stuzbowych,

10. biezgce dokonywanie brakowania akt kategorii ,,B” w uzgodnieniu z Archiwum
Panstwowym w Gdansku i niszczenie akt,

11. przekazywanie akt kategorii ,,A” do archiwum panstwowego,

12. prowadzenie biezacej korespondencji archiwum zaktadowego.

S b e L B

II1/ W zakresie obshlugi Rady Gminy i promocji:

1. kompletowanie projektéw uchwat i stosownych materialéw bedacych przedmiotem
obrad sesji oraz zapewnienie ich terminowego dor¢czenia radnym facznie
z zawiadomieniem ich odbycia,

2. zawiadamianie osob zaproszonych o terminach i tematyce obrad sesji,

3. udzial w sesjach i komisjach Rady Gminy, opracowywanie protokotéw z odbytej sesji
i posiedzen komisji,
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4. prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow rozpatrywanych przez Rad¢ Gminy,

6. przesylanie podjetych uchwat Rady Gminy do organu nadzoru, oraz przekazywanie
do redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Pomorskiego uchwal, ktore
wymagaja publikacji,

7. wspdlpraca z przewodniczacymi komisji Rady Gminy,

8. organizacyjne przygotowanie i obstuga zebran organizowanych przez przewodniczgcego
Rady Gminy oraz przewodniczacych komisji Rady Gminy,

9. wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w tym przygotowywanie ogloszen
o konkursie na wykonywanie zadan publicznych, sprawdzanie prawidlowosci ztozonych
ofert na realizacje zadan publicznych, przygotowywanie umow i ich rozliczanie, sporzadzenie
sprawozdan,

10. przygotowywanie uméw na udzielanie dotacji na sfinansowanie prac konserwatorskich,
restauratorskich lub rob6t budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow oraz
rozliczanie tych umow,

11. promowanie gminy w $rodkach masowego przekazu,

12. redagowanie i przygotowywanie roznych materialow zwigzanych z promocjg Gminy,

13. wspolpraca z innymi gminami.

o

IV/ W zakresie dzialalnos$ci gospodarczej:

1. wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa Gminy,

obliczanie czynszu za wynajmowane mieszkania komunalne,

nadzor nad remontem mieszkan i budynkéw komunalnych,

wykonywanie zadan z zakresu profilaktyki antyalkoholowej i antynarkotykowej,

zamawianie i nadzor nad dostarczaniem oleju opatowego i wegla,

prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad miejscami upamigtnienia wydarzen
historycznych na terenie gminy St¢zyca (pomniki, tablice itp.),

7. prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

8. nadzorowanie miejsc przeznaczonych do kapieli na terenie Gminy,

9. prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zabytkami i ich ochrona,

10. przyjmowanie, przetwarzanie i wysylanie wnioskow do Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalno$ci Gospodarczej (wpisy, zmiany wpisu, zawieszenia i wznowienia dziatalnosci,
wnioski o zaprzestaniu dziatalnosci),

11. prowadzenie postepowan w sprawie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, naliczanie
i pobieranie opfat, prowadzenie postgpowan w sprawie wygaszania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

12. prowadzenie sprawi zwigzanych z zaswiadczeniami i potwierdzeniami w zakresie
prowadzenia przez przedsigbiorce publicznego transportu drogowego,

13. prowadzenie ewidencji innych obiektow hotelarskich.

AR o o

V/ W zakresie obslugi kadrowe;j:

1. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

sporzadzanie aktéw nominacji na stanowiska kierownicze,

przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

sporzadzanie decyzji o przyznaniu nagrody,

sporzadzanie wnioskéw o odznaczenia panstwowe i resortowe,

biezace uaktualnienie kwestionariuszy osobowych pracownikow,

prowadzenie rejestrow pracownikow

7. sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia,

SN
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8. sporzadzanie wnioskow o zorganizowanie stazu dla os6b bezrobotnych,

9. kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentowych, ewidencja emerytéw i rencistow,

10. prowadzenie rejestru umoéw zlecen,

11. wykonywanie zadan wymienionych w punktach 1 — 10 dotyczy zaréwno pracownikow
Urzedu Gminy Stezyca, jak i pracownikéw Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot, Gminnej Biblioteki Publicznej oraz nauczycieli
i pracownikow obstugi szkét i przedszkoli prowadzonych przez Gmine,

12. ewidencja czasu pracy, urlopoéw wypoczynkowych i innych nieobecnosci w pracy,

13. dopilnowanie terminu waznosci uprawnien dodatkowych wymaganych na niektorych
stanowiskach pracy,

14. organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

15. prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla uczniéw szkot srednich

1 wyzszych,

16. prowadzenie spraw dotyczacych prac interwencyjnych na terenie gminy,

17. prowadzenie spraw w zakresie oceny kwalifikacyjnej pracownikow,

18. prowadzenie spraw dotyczacych naboru na wolne stanowiska urzednicze
oraz stuzby przygotowawczej,

19. wykonywanie zadafn wymienionych w punktach 12 — 18 dotyczy pracownikéw Urzedu

Gminy Stezyca.

VI/ W zakresie obshugi informatycznej:
1. zarzgdzanie strong internetowg Urzgdu Gminy Stezyca,
2. zarzgdzanie Biuletynem Informacji Publiczne;j:

a) pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publiczne;j,

b) niezwloczne umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) informacji
przekazywanych przez pracownikéw Urzgdu Gminy,

c) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji, informacji niezbednych
do zamieszczenia na stronie glownej BIP oraz niezwloczne powiadamianie o zmianie
tresci zamieszczonych informacji,

3. pelnienie obowigzkéw i realizowanie zadan Administratora Systemu Informatycznego
Urzedu Gminy Stezyca okreslonych odrgbnym zarzadzeniem,

4. nadzér nad wdrazaniem programéw komputerowych,

5. ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia informatycznego,

6. przygotowywanie tresci zamowien na nowe lub wymieniane w ramach
napraw urzadzenia komputerowe, przeprowadzenie rozeznania rynku i dokonywanie wyboru
najkorzystniejszej oferty,

7. terminowe dokonywanie aktualizacji licencji oprogramowania,

8. administrowanie, konserwacja, naprawy oraz nadzor nad sprz¢tem komputerowym
zainstalowanym w Urze¢dzie Gminy,

9. prowadzenie ewidencji i nadzorowanie terminowosci:

a) stosowanych w Urzedzie Gminy programdw i systeméw komputerowych oraz

uméw w tym zakresie,

b) umowy w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej,

10. przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej komputeréw, ich oprogramowania
oraz stosowanych licencji,

11. zapewnienie wsparcia technicznego pracownikom, w tym instruktaz na stanowiskach
pracy oraz grupowe szkolenia pracownikow,

12. biezgca naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego,

13. biezgca praca — obstuga serwisowa i administracyjna sieci komputerowej,

14. realizowanie zadan zwigzanych z wlasciwym funkcjonowaniem e-ustug w Urzgdzie Gminy
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Stezyca oraz proponowanie rozwigzan majacych na celu rozwdj e-ustug.

§21

Do kompetencji i zadan Wydzialu Gospodarki nalezy w szczegolnosci:

I/ W zakresie zamoéwien publicznych:

1.

W

b

7.

8.
9.

wykonywanie zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania

i przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamdéwien publicznych zgodnie z zasadami

i trybami okre$lonymi w ustawie — Prawo zamowien publicznych oraz aktach wykonawczych
do ustawy,

sprawowanie kontroli nad prawidlowym oszacowaniem wartosci przedmiotu zamowienia,
opracowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia,

porozumiewanie si¢ z wykonawcami w celu wyjasnienia watpliwosci 1 zapytan do
Specyfikacji Istotnych Warunk6w Zamowienia w zakresie procedury przetargowej w trakcie
trwania postgpowania,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania wykonawcow,

ocena ofert oraz przedstawianie Wojtowi propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej

lub uniewaznienia post¢powania,

informowanie wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach odrzuconych oraz
o wykonawcach wykluczonych z postgpowania,

wnioskowanie do ksiegowosci o zwrot wadium wykonawcom,

dokumentowanie podejmowanych w postgpowaniu czynnosci polegajacych na sporzadzaniu
protokotu postgpowania wraz z zatgcznikami,

10. udzial w pracach komisji przetargowej, w zakresie okreslonym w Regulaminie

obowigzujagcym w Urzedzie Gminy Stezyca,

11. prowadzenie ewidencji zamowien udzielanych przez Gmine.

I/ W zakresie inwestycji:

1.

SV P L Lo b

wydawanie warunkéw wykonania przylaczy wodociggowych i kanalizacyjnych
indywidualnych i sieciowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z inwestycjami,

kontrola i nadzor nad prowadzonymi inwestycjami na terenie gminy,
sprawdzanie zgodnosci robot z dokumentacjg techniczna,

uczestniczenie w przekazywaniu placu budowy wykonawcom robot,
koordynacja robét na budowie z wykonawcami robdt branzowych,
uczestniczenie w odbiorach koncowych wykonanych robét oraz przegladach
gwarancyjnych.

I11/ W zakresie gospodarki komunalne;j:

1.

2.

3.

realizacja zadan zwigzanych z budowa z biezagcym utrzymaniem, remontem drog

i chodnikow, przygotowywanie niezb¢dnej w tym zakresie dokumentacji,

prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania drogami w szczego6lnosci prowadzanie zimowego
utrzymania drog, czystosci na drogach, oznakowania,

okreslanie zasad szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne oraz naliczanie optat za zaj¢cie pasa drogowego

oraz ustawienia reklam,

prowadzenie spraw z zakresu uzgodnien przebiegu inwestycji liniowych w pasie drogowym
oraz przez grunty gminne,
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5. wykonywanie niezbednych czynnosci i kompletowanie materialow geodezyjnych

6.
7.
8.
9.
1

dla wydawanych decyzji w zakresie podziatu nieruchomosci,
wspdlpraca z innymi zarzadcami drog publicznych,

biezgce utrzymanie zieleni,

wspoltpraca z soltysami,

prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem ulicznym

0. obstuga rad soteckich i zebran wiejskich,

IV/ W zakresie rozwoju lokalnego:

1.

2.

3.

8.

rozpoznanie mozliwosci finansowania przedsigwzig¢ gminnych przez programy pomocowe
dla samorzadow oraz inne formy finansowania na zasadach preferencyjnych,

biezaca analiza informacji na temat mozliwosci pozyskiwania srodkow ze struktur
europejskich,

gromadzenie, aktualizacja oraz przekazywanie zainteresowanym podmiotom informacji

o programach pomocowych,

pozyskiwanie i zarzgdzanie informacja o zewngtrznych zZrédtach finansowania

dla przedsigwzie¢ inwestycyjnych i nieinwestycyjnych,

koordynacja prac nad tworzeniem projektow inwestycyjnych celem ich zgtoszenia

do dofinansowania ze srodkow zewngtrznych,

przygotowanie dokumentow aplikacyjnych we wspotpracy z merytorycznymi pracownikami
Urzedu,

opracowywanie wnioskow w celu pozyskania zewngtrznych zrodet finansowania dziatan
inwestycyjnych i nieinwestycyjnych, monitorowanie projektu oraz jego ewaluacja podczas
wdrazania,

wspdlpraca z instytucjami zarzgdzajacymi i wdrazajacymi programy finansowane z funduszy
krajowych i europejskich,

9. tworzenie i aktualizacja programow rozwoju Gminy,
10. prowadzenie spraw zwigzanych z Gdanskim Obszarem Metropolitarnym.

§22

Do kompetencji i zadan Wydzialu Rozwoju Przestrzennego nalezy w szczegélnosci:

I/ W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1.

prowadzenie dokumentacji dotyczacej opracowania projektow planoéw miejscowych
zagospodarowania przestrzennego gminy, zmian tych planéw oraz studium uwarunkowan,
przygotowywanie stosownych projektow aktéw prawnych,

przyjmowanie wnioskow do projektow zmian planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan,

sporzadzanie zaswiadczen oraz wypisOw i wyryséw z miejscowego planu miejscowego,
prowadzenie korespondencji z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego
dla 0so6b fizycznych i prawnych,

opiniowanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci,

prowadzenie postepowan zwigzanych z wydaniem decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy
i prowadzenie rejestru tych decyzji,

prowadzenie postepowan zwigzanych z wydaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego i prowadzenie rejestru tych decyzji,

prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji w sprawie oplaty adiacenckiej

z tytutu budowy infrastruktury
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9.

prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawie oplaty planistyczne;.

I1/ W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1.
2.

Bk 2 -

o o0

11.

12.
13.
14.

przygotowywanie decyzji i porozumien w sprawie odszkodowan za przejmowane grunty,
przygotowywanie o$wiadczen o rezygnacji lub wykonaniu prawa pierwokupu,
wykonywanie niezbednych czynnosci i kompletowanie dokumentacji dotyczacej sprzedazy
gruntow, zamiany gruntow, uzytkowania wieczystego lub dzierzawy,

przygotowywanie decyzji o przekazaniu gruntow panstwowym jednostkom organizacyjnym
w zarzad,

przygotowywanie decyzji o ustanowieniu i warunkach uzytkowania,

przygotowywanie decyzji o wygasnigciu prawa uzytkowania,

przygotowywanie decyzji o wygasnigciu prawa zarzadu,

przygotowywanie uchwat w sprawach sprzedazy, wykupu i zamiany gruntow oraz
nadawania nazw ulic,

ustalanie i aktualizowanie oplat za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci,
sporzadzanie planéw sprzedazy nieruchomosci w drodze przetargu,

. przygotowanie dokumentacji w celu przeprowadzania sprzedazy nieruchomosci w drodze

przetargu,

wykonywanie niezbednych czynnosci i kompletowanie materialow geodezyjnych
dla wydawanych decyzji w zakresie rozgraniczenia,

biezace prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki nieruchomosciami,
przeprowadzanie komunalizacji mienia gminy Stezyca.

111/ W zakresie ochrony srodowiska:

1.

2.

3.

2o P RS

11.

12.

prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska okreslonych w obowiazujacych
przepisach prawa,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami okreslonych w obowigzujacych
przepisach prawa,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o czystosci i porzadku w gminach,

z wylaczeniem zadan zwigzanych z pobieraniem oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

prowadzenie postepowan w przedmiocie wydawania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia,

prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow,
prowadzenie spraw zwianych z ochrong przed bezdomnymi zwierzg¢tami,
prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego,

prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa, rybotéwstwa srédladowego, rolnictwa,

. wykonywanie zadan zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodg¢ i zbiorowym

odprowadzaniem $ciekdw: analiza wniosku o zawiedzenie taryfy i przygotowanie projektu
uchwaly, wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i
odprowadzanie sciekéw, sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie zbierania odpadéw komunalnych
oraz przyjmowanie sprawozdan od przedsigbiorcoéw sporzadzanie analiz i sprawozdan w tym
zakresie,

prowadzanie postgpowania w sprawie udzielania zezwolen na opréznianie zbiornikow
bezodplywowych.
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§23
Do kompetencji i zadan Wydzialu Zarzadzania i Bezpieczenstwa nalezy w szczegélnosci:

I/ W zakresie zarzgdzania obiektami publicznymi, kultury, sportu i rekreacji:

1. organizowanie wydarzen kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych gdzie organizatorem jest
gmina Stgzyca,

2. wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie wykonania zadan publicznych
zlecanych przez gming St¢zyca,

3. zarzadzanie publicznymi obiektami kultury, sportu i rekreacji nalezagcymi do gminy Ste¢zyca,

4. przygotowywanie dokumentacji fotograficznej i relacji z wydarzen kulturalnych, sportowych
i rekreacyjnych,

5. opracowanie rocznego planu imprez kulturalnych i sportowych.

II/ W zakresie koordynatora krajowego systemu ratowniczo- gasniczego na obszarze
Gminy Stezyca:

1. realizacja ustalonych przez wojewodg¢ zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
na obszarze gminy,

2. wspolpraca z komendantem Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie realizacji zadan

krajowego systemu ratownictwa gasniczego,

zaopatrzenie obszaru gminy w wodg¢ do celéw gasniczych,

4. realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych miejscowych
zagrozen terenu, gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publiczne;j,

5. wspolpraca ze starostwem oraz komendantem PSP w zakresie ochrony przeciwpowodziowej
oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub srodowiska
na obszarze gminy,

6. nadzorowanie i udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujacym na obszarze gminy,

udzial w opracowywaniu programéw i planow rozwoju gminy oraz budzetu gminy,

w $cistej wspotpracy ze Skarbnikiem.

W

~

III/ W zakresie spraw wojskowych i obrony cywilnej:

1. wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracja osob przedpoborowych, udziat
w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru, sporzadzanie sprawozdan,

2. prowadzenie w stanie aktualnym rejestru oséb przedpoborowych,

3. czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz wspotdziatanie
w tych sprawach z organami wojskowymi,

4. tworzenie formacji obrony cywilnej,

5. naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

6. kierowanie organizacjg szkolenia i ¢wiczen formacji obrony cywilnej, sprawowanie nadzoru
nad szkoleniem ludnosci,

7. przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania,

8. organizowanie i prowadzenie rozsrodkowania (przyjgcia) zatdg zaktadow pracy oraz akcji
ratunkowych i udzielanie pomocy poszkodowanym,

9. przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen specjalnych.

10. prowadzenie szkolenia i ¢wiczen z kadrg kierownicza,

11. organizowanie wyposazenia w sprzet i inne nalezne srodki oddzialy formacji obrony
cywilnej,

12. opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej oraz innych, dotyczacych
przygotowania i dziatania obrony cywilnej,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z akcja kurierska.
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14. wykonywanie zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

15.

wprowadzanie danych o dtuznikach alimentacyjnych,

16. prowadzenie postgpowan w sprawie imprez masowych,
17. wydawanie zezwolen i nadzor nad zbiérkami publicznymi,

18.

przyjmowanie o$wiadczen o organizacji zgromadzen publicznych oraz sporzadzanie
decyzji o zakazie ich organizowania.

§24

Do kompetencji i zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnoSci:

I/ W zakresie ewidencji ludnosci:

NP eE e

9.

10.

8.

10.

(S
.

prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancéw zameldowanych na pobyt staty i czasowy,
prowadzenie rejestru bytych mieszkancow,

prowadzenie rejestru cudzoziemcow,

prowadzenie spraw zameldowania i wymeldowania mieszkancow,

sporzadzanie wykazow mieszkancow dla potrzeb urzgdéw i innych instytucji,

wydawanie po$wiadczen zamieszkania i innych zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,
udzielanie pisemnych informacji adresowych na wniosek organéw $cigania, sadow, WKU

i innych instytucji,

wspolpraca w zakresie ewidencji ludnosci z Centralnym Biurem Adresowym w Warszawie,
RCI PESEL (Rzagdowym Centrum Informatycznym), prokuratura, sagdami,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ewidencji ludnosci,

prowadzenie postepowan w sprawie udzielania zezwolen na przewozy osobowe na terenie
gminy.

realizacja zdan zleconych w zakresie prowadzenia rejestru wyborcow oraz przygotowywanie
spisu wyborcow,

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem posiadania dowodu osobistego.

§ 25
Do kompetencji i zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego i odpiséw tych aktow,

. przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

stwierdzanie legitymacji procesowej do wystagpienia do sgdu w sprawach moznosci

lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

prowadzenie postepowan dotyczacych uniewazniania, sprostowania, ustalenia tresci
odtworzenia i uzupetnienia aktow stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczen, a zwlaszcza:

- 0 dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich braku,

- 0 zaginigciu lub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego,

- 0 braku okolicznosci wyltgczajacych zawarcie matzenstwa do §lubu wyznaniowego,
- 0 zdolno$ci prawnej obywatela polskiego lub zamieszkatego w Polsce cudzoziemca
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do zawarcia matzenstwa za granica,
6. prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow alfabetycznych do ksiag stanu cywilnego,
7. prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,
8. ewidencjonowanie i nanoszenie wzmianek w oparciu o wptywajace orzeczenia sagdowe
i decyzje administracyjne,
9. prowadzenie spraw zwigzanych z wpisywaniem zagranicznych aktéw stanu cywilnego
do polskich ksigg stanu cywilnego,
10. prowadzenie spraw zwigzanych z odtwarzaniem tresci aktow stanu cywilnego,
11. organizowanie uroczystosci jubileuszu 50-lecia pozycia malzenskiego facznie
z przygotowywaniem wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie malzenskie
12. orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk,

§ 26
Do zadan Wydzialu Centrum Uslug Wspélnych nalezy:

1.Wykonywanie catoksztaltu zadan zwigzanych z obstuga finansowo-ksiggowa:

a) Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Stezycy,

b) Zespotu Ksztalcenia i Wychowania w Kamienicy Szlacheckie;,

¢) Zespotu Ksztalcenia i Wychowania w Klukowej Hucie,

d) Zespotu Ksztalcenia i Wychowania w Szymbarku,

e) Zespotu Ksztalcenia i Wychowania w Gotubiu,

f) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stezycy,

g) Wydziatu Spraw Spotecznych i Lokalnych, Wydziatu Edukacji,

h) Gminnej Biblioteki Publicznej w Stezycy

2. opracowanie projektow planow dochodéw i wydatkéw dla poszezegolnych jednostek

3. sporzadzanie zbiorczych i jednostkowych sprawozdan finansowych z realizacji dochodow
i wydatkow - miesiecznych, kwartalnych i rocznych, a takze zbiorczych sprawozdan z dochodéw
wlasnych - pétrocznych 1 rocznych,

4.sporzadzanie jednostkowych bilansow i lacznego bilansu.

§27
Do zadan Wydzialu Spraw Spolecznych i Lokalnych nalezy:

I/ W zakresie Swiadczen rodzinnych:

1. prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z przyznawaniem i zmiang prawa do swiadczen
rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
2.realizacja spraw zwigzanych z postgpowaniem wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
3.sporzgdzanie comiesi¢cznych list wyplat dla §wiadczeniobiorcow w danym okresie zasitkowym
i sSwiadczeniowym oraz biezaca weryfikacja i rozliczanie tych list w kontekscie nienaleznie
pobranych swiadczen

4.opracowywanie i aktualizacja planu potrzeb rzeczowo-finansowych oraz wydatkoéw
budzetowych dotyczacych wyptacanych swiadczen w danym okresie zasitkowym i
Swiadczeniowym,

5.windykacja nienaleznie pobranych swiadczen

6.rozliczanie naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych

7. sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych oraz informacji, ocen, prognoz i analiz z
zakresu prowadzonych zadan
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I/ W zakresie pomocy socjalnej:

1.realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

2.prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu
$wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

3. realizacja zadan w zakresie dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,

§28
Do zadan Wydzialu Edukacji nalezy:

1. Sprawdzanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli pod wzgledem merytorycznym
i zgodnosci z obowiazujacymi przepisami.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z procedura powierzenia stanowisk dyrektorskich oraz
zwigzanych awansem zawodowym nauczycieli.

3. Prowadzenie rejestru niepublicznych placowek oswiatowych, ustalanie i rozliczanie
dotacji.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych dofinansowaniem doksztalcania pracownikéw
mlodocianych.

5. Realizacja zadan zwigzanych ze stypendiami za osiggni¢cia w nauce oraz stypendia
sportowe.

6. Prowadzenie bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej, scalanie danych
i przekazywanie ich do Kuratorium O$wiaty.

7. Przygotowywanie decyzji w sprawie indywidualnego nauczania oraz organizacji zaje¢
z uczniami realizujagcymi obowigzek szkolny w szkole podstawowej/gimnazjum,
z zakwalifikowanymi do ksztalcenia specjalnego.

8. Prowadzenie ewidencji i kontrola spetniania obowigzku nauki przez uczniow.

9. Realizacja zdan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat trzech.

10. Zamawianie , ewidencjonowanie i wydawanie drukéw i formularzy dot. oswiaty.

§29
Do zadan audytora wewne¢trznego nalezy:

1. przeprowadzanie audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy i gminnych jednostkach
organizacyjnych, a w szczego6lnosci:

2. niezalezne badanie systemOow zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli
finansowej, o ktorych mowa w art. 47 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, w wyniku
ktorego Wojt Gminy uzyskuje obiektywng i niezalezng ocen¢ adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznosci tych systemow,

3. czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskow, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

4. ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami praw oraz obowigzujgcymi
w jednostce procedurami wewngtrznymi,

5. ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
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zarzadzania i kontroli,
6. ocena wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

§ 30
Do zadan biura obslugi prawnej nalezy:

1. biezaca obstuga prawna, opiniowanie projektéw decyzji, uchwat i innych aktéw prawnych
podejmowanych przez Rad¢ Gminy,

2. opiniowanie projektow decyzji, zarzadzen i postanowien w sprawach szczegoélnie
skomplikowanych podejmowanych przez wdjta gminy,

3. informowanie pracownikéw o obowiazujacych przepisach prawnych dotyczacych
zakresu ich czynnosci oraz nast¢pujacych w nich zmian, jak interpretacje ich tresci
w przypadkach watpliwych lub spornych,

4. wspbtudzial w redagowaniu projektow umow wieloletnich lub innych o szczegélnym
znaczeniu dla gminy, wystepowanie w charakterze petnomocnika gminy w postgpowaniu

sagdowym.

§31
Do zdan obstugi gospodarczej nalezy:

1. utrzymanie wszystkich pomieszczen urzedu gminy w nalezytej czystosci,

2. sprzatanie po malowaniu i innych pracach remontowych.

3. utrzymanie czystosci i porzadku przed budynkiem Urzedu Gminy,

4. drobne naprawy uszkodzonych urzadzen,

5. oznakowanie sprzg¢tu w urz¢dzie gminy,

6. konserwowanie urzadzen grzejnych i instalacji odgromowe;j,

7. czynnosci zwigzane z ogrzewaniem budynkow,

8. usuwanie awarii w budynkach komunalnych i konserwacja innych urzadzef gminnych.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism

§ 32

Wit podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia i okolniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

pisma zawierajgce o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw wydziatéw i samodzielnych
stanowisk pracy

decyzje z zakresu administracji publicznej,

6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Wdjta , w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow urzedu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

W
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10. inne pisma zastrzezone dla Wojta.
§33

Kierownicy wydziatow i pracownicy na stanowiskach samodzielnych podejmuja decyzje
i podpisujg pisma zwigzane ze swoim zakresem kompetencji w granicach udzielonych
przez wojta upowaznien.

Rozdzial VI
Zasady opracowywania projektéow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta

§34

1. Projekty aktow prawnych opracowywane sa przez wlasciwe rzeczowo stanowisko
pracy z inicjatywy wlasnej, na polecenie Wojta, Zastgpcy Wdjta oraz Sekretarza i Skarbnika
w ramach ich kompetencji.

2. Stanowisko opracowujace projekt uchwaty lub zarzgdzenia ma obowigzek uzyskac
akceptacje Wojta oraz opini¢ radcy prawnego.

3. W przypadku, gdy w przygotowywaniu projektow aktow prawnych uczestniczy kilka
stanowisk Wajt wyznacza osobg koordynujaca prace, do ktorej nalezy nadzorowanie
caloksztattu prac przygotowawczych w stosunku do wszystkich stanowisk i wydawanie
niezbednych w tym zakresie dyspozycji.

4. Kazdy projekt uchwaly musi posiada¢ szczegétowe uzasadnienie merytoryczne, prawne
i celowosciowe. W przypadku projektow uchwal uzasadnienie to podpisuje Wojt.

5. Przygotowany i podpisany przez Wdjta projekt uchwaty i inne materiaty z nim zwigzane
stanowisko opracowujgce sktada w Biurze Rady Gminy najp6zniej na 9 dni przed terminem
Sesji Rady.

6. Biuro Rady Gminy dostarcza radnym projekty uchwat oraz inne materialy z nimi zwigzane,
z zachowaniem odpowiednio termindw ustawowych.

7. Opinie i wnioski komisji Rady do projektu uchwaty Biuro Rady Gminy przekazuje

Wojtowi.

. Ewidencje¢ uchwat Rady Gminy, do ktérych wykonania zobowigzany jest Wojt

prowadzi stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.

oo

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§35

Zmiany regulaminu sg przeprowadzane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§ 36

Postanowienia regulaminu sg wigzace dla wszystkich pracownikow urzedu i za ich przestrzeganie
ponoszg odpowiedzialnos$¢ porzadkowa i stuzbowa.




