ZARZADZENIE NR 25/W/2003
WOJTA GMINY STEPNICA
Z dnia 27 marca 2003 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Stepnicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminy tekst
jednolity (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, ze zmianami w 2002 r. Dz. U. Nr 23 poz. 220,
Dz. U. Nr 62 poz 558, Dz. U. Nr 113 poz. 984, Dz. U. Nr 214 poz, 1806) zarzadzam co
nastgpuje:

§1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stepnicy stanowiacy zalgcznik do
niniejszego zarzgdzania.

§2

Traci moc Uchwala Rady Gminy z dnia 23 pazdziernika 2001 roku Nr XXXI/217/2001 w/s
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stepnicy.

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzania.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W STEPNICY

ROZDZIAL ]

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Stepnicy okredla organizacje 1 zasady
funkcjonowania Urzedu.

§2

Ilekroé w niniejszym regulaminie mowa jest 0!

1) Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gming Stepnica,

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Radg Gminy w Stepnicy,

3) Wojcie - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Stepnica,

4) Z- cy — nalezy przez to rozumieé z-cg Wojta Gminy Stepnica,

S) Sekretarau — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stepnica,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stepnica,

7) Referacie — nalezy przez to rozumieé Referaty Urzedu Gminy,

8) Urzedzie Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego
w Stepnicy.

83
Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje zadania z
zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadah wiasnych Gminy, zadaf zleconych

ustawami i zadafn powierzenych w wyniku porozumien z samorzadem wojewddzkim,
powiatowym lub gminnym albo adminisiracja rzadowa,

§4

Urzad dziata na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisdw prawa oraz uchwal
wydawanych przez Rade i zarzadzen Wojta. '

§5

Siedzibg Urzedu jest migjscowos< Stepnica.
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ROZDZIAL I

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§6

1) Kierownikiem Urzedu jest Wojt

2)

3)
4)

3)

6)

7

Wait wykonuje czynnodci pracodawcy z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami

Wit kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzeh oraz polecen stuzbowych

Woéjtowi podlegaja bezpodrednio: z-ca, Sekretarz, Skarbnik i samodzielne stanowiska ds..
inwestycji, budownictwa, drogownictwa i zagospodarowania przesirzennego; gospodarki
nieruchomosciami; gospodarki komunalnej 1 ochrony srodowiska

Z-cy Wojta podlegaja: Urzad Stanu Cywilnego; sprawuje bezposredni nadzor nad
dzialalnodcia szkét publicznych, przedszkola, Gminnego Osrodka Kultary, bibliotek,
swietlic wiejskich i Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkcholowych

Sekretarz kieruje praca referatu ogélno - organizacyjnego i spraw spotecznych, nadzoruje
przestrzeganie dyscypliny pracy oraz regulaminéw i instrukeji kancelaryjnej

Skarbnik kieruje pracg referatu finansowo- budzetowego i podatkow, nadzoruje czynnoscl
podejmowane w Urzedzie i pozostatych jednostkach organizacyjaych Gminy w zwigzku z
wykonywaniem budzetow. Odpowiada za wlasciwe przygotowanie projektéw uchwat

okotobudzetowych

ROZDZIAYL 111
ORGANIZACJA URZEDU
§7
W sktad Urzedu wchodza:
1) kierownictwo Urzedu:
a) Wojt
b) Z-ca
c) Sekretarz
d) Skarbnik
2) referat ogblno — organizacyjny i spraw spofeczaych:

4

a) stanowisko ds. obstugi Rady, Wojta i jednostek pomocniczych

b) stanowisko ds. rozwoju, promocii, obrony cywilnej i obronnoci

¢) stanowiska ds. obstugi sekretariatu i ewidengji dziatalnoéci gospodarcze]
d) stanowisko ds. odwiaty

e) pracownik gospodarczy

referat finansowo- budzetowy i podatkow:

a) gtowny ksiegowy Urzedu

b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

c) gtéwny ksiegowy jednostek organizacyjuych gminy

d) stanowisko ds. podatkéw, oplat i dochoddéw budzetu

¢) stanowisko ds. ksiegowoéci podatkowe, oplat i czynszow .
stanowisko ds. inwestycli, budownictwa, drogownictwa i zagospodarowania
przesirzennego '




5) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami
6) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska
7) Utrzad Stanu Cywilnego '

§8

Obstuge prawng Urzedu wykonuje podmiot uprawniony do wykonywania obsiugi prawnej
zgodnie z ogblnie obowiazujacymi przepisami.

§9

1) Strukiurg organizacyjng Urzedu przedstawia schemat stanowiacy zatacznik nr 1 do
regulaminu

2) Strukture stanowiskowa Urzedu stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu

3) Wykaz gminnych jednostek organizacyjych stanowl zatacznik or 3 do regulaminu

ROZD7ZIAL IV

7ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA, REFFERATOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK

§10

1) Za biezgce dostosowywanie zakresu dziatania do aktualnych potrzeb odpowiadaja:
a) Skarbnik w odniesieniu do referatu finansowo — budzetowego 1 podatkow
b) Sekretarz w odniesieniu do referatu ogblno — organizacyjnego i spraw spofecznych
oraz pozostatych samodzielnych stanowisk
2) Wojt zaiwierdza przedstawione odpowiednio przez Sekretarza i Skarbnika zakresy
czynnosci poszezegblnych pracownikow Urzedu oraz zmiany do tych zakresow

§11

Wojt wykomije swoje zadania okredlone w ustawie o samorzadzie gminnym. Woéjt petni

funkeje reprezentacyjne, prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Gminy.

Do zakresu dziatania Wojta naleiy w szczegblnodei:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz

2y kierowanie Urzedem '

3) wypelnianie obowigzkow wierzehnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
i udzielanie pisemnych upowaznien pracownikom Urzgdu do wydawania decyzji w jego
imieniu

5) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy

6) rozpatrywanie skarg i wnioskéw na dziatanie pracownikéw Urzedu 1 kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych. Podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych
zarzadu mieniem Gminy w obowiazujacym trybie

7y nadzorowanie realizacji budzetu

3) uczestniczenie w segjach Rady Griny

9) wspbidziatanie z Rada Gminy 1jej komisjami

10y przeditadanie Radzie Gminy projektow uchwai




11) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w Zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci
Urzedu ' : . '

12) wykonywanie innych czynnoéci zastrzezonych do wihasciwodct Wojta przepisami prawa
oraz uchwatami Rady -

§12

Do zakresu dziatania z-cy Wojta nalezy w szczegblnoset:
1) wykonywanie zada Wojta w czasie jego nieobecnosci
2) organizowanie wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy

§13

Do zakresu dziatania Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego dziatania Urzedu.

Sekretarz w swojej pracy w szczegolnosei:

1) sprawuje bezpoéredni nadzor na referatem 0goino — organizacyjnym i spraw spotecznych

2) koordynuje prace Utrzgdu w zakresie przygotowania sesji Rady i posiedzen komisjt

3) sprawuje nadzér nad dyscyplina pracy w Urzedzie

4) prowadzi rejestr skarg i wnioskow

5) nadzoruje prawidtows organizacije rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskOw

6) organizuje i nadzoruje sprawny obieg dokumentow w Urzedzie

7y organizuje dzialalno$é kontrolna w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy

8) odpowiada i tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzgdu oraz
szkolen pracownikow

9) inicjuje 1 przygotowuje zadania dla usprawnienia funkcjonowania Urzedu w tym
proponuje zmiany w regulaminie organizacyjnym oraz zakresach czynnosci

10) nadzoruje przestrzeganie regulaminu pracy Urzedu

11y prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu 1 kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

12) wykonuje obowiazki pelnomocnika ds. informacii niejawnych

13) nadzoruje kancelarig tajng

14) wykonuje obowigzki petnomocnika ds. wyborow

15) realizuje zadania zwiazane z ustawg © ochronie danych osobowych

16) udziela wszelkiej pomocy i informacji nowo przyjetym pracownikom Urzedu

17) przedstawia Wojtowi propozycje udziclenia pracownikom Urzedu upowazniein do
wydawania w imieniu Woéjta decyzji administracyjnych

18) zastgpuje Wojta w zakresie jego obowiazkéw jako kierownika Urzedu na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa _

19) odpowiada za przestrzeganie przepisow bhp, ppoz na terenie Urzedu i przez pracownikow
Urzgdu

20y koordynuje wdrazanie postgpu informatycznego

21) koordynuje prace referatow i samodzielnych stanowisk, zapewniajac zgodno$é dziatania
Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa

22) koordynuje prace zwigzane ze wspoipraca Gminy z sasiednimi Gminami

23) organizuje wspdldziatanie Urzedu z sotectwami

24) organizuje i odpowiada za wspolpracg z Powiatowym Urzedem Pracy

23) prowadzi rejestry: '
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a) upowaznien do wydawania decyzji W indywidualnych sprawach z ZaKrssu
administracji wydanych przez W 6ita pracownikom Urzedu
by wydanych petnomocnictw \Gerownikom gminnych jednostek organizacyjnych nie
. posiadajacych osobowosel prawne
¢) upowaznien ndzielanych przez Wojta do sktadania oéwiadczenr woli zwigzanych Z
prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy i zarzadu mieniem .
¢ pelnomocnictw procesowych udzielonych przez Wojta w prowadzonych sprawach
sadowych
e) zaméwiefh, umow i umow zlecen
26) kierowanie zespotem ds. zaméwien publicznych
27)obshuga strony internetowe] w sakresie realizacji ustawy o dostepie do informacji

publiczne;

§14

Do zadaf Skarbnika ( giownego ksiegowego budzetu ) nalezy wszczegoinosel:

1) bezposrednie kierowanie praca coferaty finansowo — budzetowego i podatkow

7) organizowanie i czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji 1 dokumentacji
{inansowe]

3y kierowanie rachunkowoécia Urzedu

4 kierowanie pracami nad przygotowaniem projektow budzetu Gminy i sprawozdah z jego
wykonania oraz projektow uchwat okotobudzetowych ‘

5y kontrola wewngtrzna w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy pod wzgledem
finansowym

6) aprobata pism dotyczacych spraw finansowych, zatwierdzanie dolaumentéw ksiegowych
do wyplaty

7) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows w zakresie realizacji budzetu

8) w zakresie kontroli:

a) udzielanie instruktazu jednostkom podieglym i nadzorowanym przez Gming w zakresie:

- prawidiowej interpretacii przepisow prawnych oraz doradztwo w zakresie praktycznego

ich stosowania w biezacej gospodarce finansowej,

- opracowywanie zarzadzeil wewnetrznych 1 instrukcjt w sprawach finansowych 2z

uwzglednieniem specyiiki 1 potrzeb jednosiex

b) sporzadzanie informacji o udzielonych instruktazach

¢) ocena realizacji dochoddw i wydatkow budzetowych jednostek podleglych w Swietle
zatwierdzonego planu finansowego

d) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych objetych budzetem w zakresie
gospodarki finansowej pod katem formalno- prawnym

¢) nadzor i kontrola mnad dziatalnodcia finansows podleglych Gminie jednostek
organizacyjnych a w szczegdlnosci:

. sktadanie propozycji do planéw kontroli

- sporzadzanie protokot6w kontroli

- przygotowywanie wnioskow o ukaranie w razie naruszenia dyscypliny budzetowej

f) analiza wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu




Do

e

$1

sadan Kierownikéw referatow nalezy zapewnienie nalezyte] organizacji pracy, sprawnego

wykonywania zadaf nalezacych do referatu a w szezegOlnosel:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

Do
1)

3

4

6)

)
8)

przygotowywanie 1 opracowywanie decyzji administracyjuych w indywiduainych
sprawach nalezacych do kompetencji referatu

planowanic 1 organizowanie pracy referatu

dokonywanie podzialu czynnosci pomigdzy pracownikéw referatu

rapewnienie dyscypliny w referacie

opracowywanie projektow uchwat RG i materiatéw dla potrzeb Wojta i na sesje RG
opracowywanie sprawg;daﬁ i informacji z realizacji uchwat w zakresie ustalonym przez
Rade i Wojta h ‘
uczestniczenie na polecenie Wojta w sesjach Rady i posiedzeniach komisji.

§16

wspdlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu nalezy:

organizowanie, wykonywanie, wdrazanie zadaf okre$lonych w aktach prawnych
dotyczacych samorzadu gminnego, uchwat Rady, zarzadzeniach i decyzj ach Wajta
inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzieé organizacyjnych w celu zapewnienia
wiadciwej 1 terminowej realizacji zadaf okreslonych w budzecie Gminy. Ponoszenie
odpowiedzialnosei za prawidiowe dysponowanie $rodkami finansowymi okrelonymi w
budzecie na realizacje zadan merytorycznych w tym réwniez przestrzeganie dyscypliny
budzetowej :

przestrzeganie zasad prawidiowej obstugi interesantOw oraz zapewnienie terninowego
zatatwiania spraw wptywajacych do Urzedu

wspbldziatanie z jednostkami organizacyjnymi dziatajacymi na terenie Gminy w zakresie
realizacji zadah merytoryczaych

Opracowywarnic sprawozdawezoéci statystycznej 1 inmych prac statystycznych,
zapewniajac zgodno$¢ sprawozdafi ze stanem faktycznym

przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan wynikajacych z
merytoryczne] dziatalnosei poszczegdlnych stanowisk na potrzeby Wojta i Rady Gminy
przestrzeganie przepisow wynikajacych z ustawy o zam&wieniach publicznych
przygotowywanie projektow uchwatl Rady Gminy z zakresu wykonywanych zadaf

§17

Do zakresu dgialania referatn ogdlno -organizucyjnego i spraw spolecznych naleiy w
szegegdlnosei:

i.
a)

Stanowisko pracy do spraw obshugl Rady, Woita i jednostek pomocniczych
obslusa oreanizacjo-techniczna organdow Gminy na zasadach okre§lonych w ustawie i

statucie, w tym:

wykonywanie czynnosci zwiazanych z planowaniem pracy organdéw Gminy
sporzqgdzanie harmonogramu prac przygotowawczych do sesji

sporzadzanie projektow uchwat w sprawach regulaminowych i organizacyjaych
sporzadzenie sprawozdaf i informacii z dziafalnosci organow

kompletowanie i przekazywarnie ateriatéw czionkom organdw Gminy na posiedzenia

k=4




gromadzenie wnioskéw organdéw s
organizacyjuych Gminy, Radnych, organizacji pozarzadowyeh, cbywateh

budzetn Gminy na zasadach okreslonych w procedurze uchwalania budzetn

tanowiacych jednostek pomocniczyeh, jednostek
do projektu .

tH




. sporzadzanie calociowej dolumentacji z posiedzen organow

- realizacja uchwat

- oglaszanie przepisOw prawa raigjscowego 0razZ innych aktow organdow Gminy
podlegajacych publikacji z mocy prawa ' '

_ przekazywanie uchwat organom nadzora nad dziatalnoscig Giny

- kompletowanie dokumentacji dotyczacej skarg obywateli rozpatrywanych przez organ
stanowigcy Gminy ' :

b) obshiea organizacyino-techniczna Woita Gminy:

- przygotowywanie we wspblpracy z whadciwymi merytorycznie pracownikami proj ektow
zarzadzen Wojta

- prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta i dokumentacji z tym zwiazane

- sporzadzanie sprawozdan z dziatalnoéci miedzysesyjnej Wojta

c) obstuga organizacyino-techniczna Komisji Rady:

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem pracy komisji

- sporzadzanie terminarzy posiedzed

- przekazywanie czionkom komisji materialéw na posiedzenic

- organizowanie dziatalno$ct kontrolnej komisjt

- sporzadzanie catodciowej dokumentacji z posiedzen komisji

- realizacja opinii i wnioskow komisji

. prowadzenie dokumentacji komisji doraznych powolywanych przez organ stanowiacy
gminy

o) obshiga Radnych i Przewodniczacego Rady:

- organizowanie spotkaf Radnych z wyborcami i dyzuréw

- realizacja wnioskdw 1 interpelacji

- prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong prawng oraz znvianami mandatowymi Radnych

- organizacja szkolen Radnych

d) obshiga kancelaryjna organdw Gminy:

- prowadzenie korespondencii Rady, Wojta oraz komisji

- prowadzenie centralnego rejestru uchwat organéw samorzadu gminnego

- prowadzenie rejesiru spraw wynikajacych z przepisow szezegOlnych oraz statutu!

s rejestr aktow prawa migjscowego

e interpelacji i wnioskéw Radnych

e rejesir opinii i wnioskow komis]i

s rejestr klubéw Radnych

¢) obstuga organizeyino -techniczna jednostek pomocniczych:

- sporzadzanie projektow statutow

- wspéldziatanie w zakresie organizacji zebran organéw stanowiacych

- wspdldziatanie z soltysami w zakresie narad i szkolef .

) realizacja zadaf zleconych z zakresu przeprowadzania wyborow i referendow

¢) organizacja referendow gminnych na zasadach okreslonych w ustawie o referendum

gminnym 7

' h) przeprowadzanie konsultacji spolecznych w sprawach wynikajacych z przepisow ustawy
o samorzadzie gminnym, statutu Gminy oraz statutdw jednostek pomocniczych

i) przygotowanie organizacyjne i techniczne wyborow tawnikdw

i) organizacja wyborow do Miodziezowej Rady Gminy oraz biezaca wspbipraca z wiw Rada

k) wspolpraca z NZOZ dzialajacymi na terenie Gminy W zakresie zapewnienia wiasciwej

opieki medycznej oraz organizacji bezptatnych akeji badah profilaktyczaych

) prowadzenie spraw zwigzanych z wspolpraca z Sejmikiem Zachodniopomorskim

)  koordynacja prac zwiazanych z udziatem Gminy w zwiazkach 1 porozumieniach

komunalnych oraz stowarzyszeniach

m) wspoidziatanie z instytucjami dziatajacymi w zakresie rolnictwa — Izby Rolniczej i ODR

1




g)

2
-

obsluga spotkan i narad organizowanych przez Wojta

Stanowisko 40 5pray rozwajn, promosilh phyony cywiingl | obronasée
Do jego zakresu dziafania nalezy w szczegbinosol: '
wypracowywanie strategil 1 taktyki promowania Gminy

kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy ,
koordynowanie, organizowanie 1 uczestniczenic w dzialaniach na rzecz promogji Gminy,
w kraju i zagranica '

prowadzenie banku dotyczacego Gminy

aktualizacja strony internetowej Gminy oraz wykorzystywanie internetu do prezentowania
ofert gospodarczyeh i inwestycyjnych Gminy

wspolpraca z instytucjami wspierajacymi rozwoj przedsigbiorezosel

nawiazywanie, organizowanie biezace] wspdlpracy z Gminami, miastami partnerskimi
oraz oroanizacjami i instytucjami krajowymi i zagranicznymi

pozyskiwanie funduszy pozabudzetowych

sporzadzanic wnioskow w zakresie korzystania z funduszy pomocowych
przygotowywanie wydawnictw promocyjnych i informacyjnych o Gminie

organizowanie i koordynowanie imprez promocyjnych, kulturalnych, sportowych 1 innych
0 zaslegu masowym ‘
prowadzenie rejestru instytucji kultury

nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem i planowaniem bazy dla rozwoju sportu
podejmowanie dziataf organizatorskich wspierajacych i stwarzajagcych warunki w
zakresie krzewienia kultury, sportu, turystyki i wypoczynku.

prowadzenie archiwum zakladowego W Urzedzie, nadzér nad przygotowaniem
materiatéw do archiwizacji

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolefi na organizowanie zbiorek
publicznych na terenie Gminy

wspbldziatanie z Komendantem Gminnym W zakresie spraw zwiazanych z dziatalnodcig
jednostek OSP

W zakresie spraw zwiqzanvch z obronnosciq kraju 1 obrony cywilnej:

wspotdziatanie z organami waj skowymi na rzecz obronnosci w zakresie:

akeji kurierskiej oraz dokumentacji z nig Zwigzane]

nakladania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz sily zbrojnej

przekazywanie i przyjmowanie sygnalow oraz skladanie meldunkéw i informacji do
WKU

wspolpraca z WKU 1 Starostwem Powiatowym

wykonywanie zalecen szefa OC kraju w zakresie wykonywania powszechnego obowiazku
obrony oraz wspoldziatania z organami wojskowymi w administrowanin rezerwami
osobowynil

przygotowywanie rocznych sprawozdaf do wydziahy zarzadzaniu kryzysowego obrony
cywilnej i spraw obronnych Zachodniopomorskiego Urzedo Wojewddzkiego
koordynowanie dziatan i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ochrona, zabezpieczenie
Gminy przed powodzig

prowadzenie magazynu i gospodarowanie sprzgtem obrony cywilnej oraz utrzymanie
sprzetu 1 magazynu
Stanowisko ds. ofwiaty

Do zakresu obowiazkéw nalezy w szezegoOlnoéci:

a)

b)

dokonywanic analiz i oceny arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkola zgodnie ze
stanern érodkéw w budzecie, stwierdzenia ich zgodnoSci z ramowym planem nauczania
oraz statutami placowek - przedstawianie ich do zatwierdzenia Wojtowl

utrzymywanie biczacego kontakty z dyrektorami placéwek oswiatowych, posredniczenie
w kontakiach wiw z Wojtem oraz przygotowywanie okresowych narad
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wspoldzialanie z instytucjami o$wiatowyini takimi jak poradnie psychologiczno —
pedagogiczne, ochotnicze nufce pracy, cenira informacii zawodach ‘

sporzadzanie nowych altow nadania odpowiedniego stopnia awansu zawodowego na

wniosek nauczyciela, ktory w irakcie pracy zawodowej uzyskat wyzszy poziom

wyksztaicenia niz okrelony w posiadanym akcie

prowadzenie rejestru wydanych aktow

prowadzenie i przygotowywanie korespondencji Z Zachodniopomorskim Kuratorium
Oéwiaty w Szczecinie i innymi instytucjami z zakresu spraw oSwiaty na terepie Gminy
opiniowanie wieloletnich oraz rocznych plandw doskonalenia zawodowego nauczyciell
sporzadzonych przez dyrektorow placowek oSwiatowo — wychowawczych

Pracownik gospodarezy — sprzataczka

Do zakresu obowiazkow nalezy w szczegdlnosci: .

a)
b)

o=

=

wie

biezace utrzymanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach biurowych, sanitarnych
oraz wokét budynku Urzedu Gminy

wiasciwe zabezpieczenic pomieszezen 1 catego budynku a takze terenu przylegajacego do
budynku poprzez zamykanie pomieszczen, drzwi wej §ciowych oraz bramy wjazdowej
zamiatanie bad? odéniezanie chodnika przylegajacego do budynku Urzedu

dbanie o zabezpieczenie budynku przed dostgpem oséb trzecich oraz zabezpieczenie
przed mozliwoécig pozara w czasie i po wykonywaniu pracy

zglaszanie do przelozZonego fub organdw policii wszelkich zjawisk wskazujacych na
domniemanie wystapienia kradziezy tub wiamania oraz uwag dotyczacych ochrony
mienia i dokumentow w Urzedzie

Sranowisko ds. obslugl selkretariatu i pwideneji dzialalnoded sospodarcze]

Do zakresu obowiazkéw nalezy w szezegOlInosei:

a)

b)

w zakresie obstugi sekretariatu:

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji

przyjmowanie wnioskow i listow wplywajacych do Urzedu Gminy

prowadzenie ewidencji korespondengji wehodzacej i wychodzace]

sprawowanie nadzoru nad pieczgciami urzedowymi

przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wmioski oraz orgamizowanie ich

kontaktow z Wojtem Gminy

prowadzenie zbioru przepisow prawnych i udostgpnianic ich do wgladu

udzielanie informacji interesantom

obstuga centrali telefonicznej

obstuga ksero 1 fax

przepisywanie pism na polecenie Wojta i z-cy Wojta

prowadzenie rejestru delegacji

nadzér nad przechowywanie 1 wydawaniem kluczy Urzedu

w zakresie dzialalno$ci gospodarczej i zezwolenina sprzedaz napojow alkoholowych:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencia dziatalnosci gospodarczej dla osob

fizycznych

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z:

s wydawanie zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych w ramach posiadanego
limitu punktéw sprzedazy zgodnie z Uchwaty Rady Gminy

» prowadzenie rejestru oraz naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
alkoholu za kazdy rok kalendarzowy

s przygotowanie dla Wojta Gminy kompletn materiatow zwiazanych ze skiadanymi
podaniami o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych

s prowadzenie ewidencji dokonanych wplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojéw atkoholowych ‘

6.




¢y prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwoleh na prowadzenie zarobkowego
. przewozu 0s0b 1 cate] dokumentacji z tym zwiazanej
d) prowadzenie ewidencii pol biwakowych oraz innych obiekiow poza obiektami o nazwach
ustawowo zastrzezonych _

&) prowadzenie spraw zZwigzanych ze wstrzymywaniem Swiadczenia ustug w obiekiach
pozostajagecych w ewidencii, ktore nie speiniaja minimalnyeh wymogoéw co do
wyposazenia fub innych wymagai -

f) prowadzenie spraw Zwiazanych z przywracaniem prawa éwiadezenia ushug w obiekcie
hotelarskim

g} prowadzenie kart ewidencyjnych oraz wykazu kart ewidencyjnych obiektow

h) przyjmowanie wnioskéw 0 wpis do ewidencji obiektéw hotelarskich

1) przyjmowanie za$wiadczei o wpisie do ewidencji obiektow hotelarskich

i) dokonywanie kontroli obiekiow notelarskich co do przesirzegania i spelnienia wymagan
okreflonych przepisami ustawy ,, © ustugach hotelarskich” we wspbtpracy z Urzgdem
Wojewadzkim

k) prowadzenie dziataf profilaktycznych na terenie Gminy w zakresie przeciwdziatania
patologicm spotecznym _
) wspotdzialanic z GKRPA w opracowywaniu i realizacji programu profilaktyki oraz
opracowywanie sprawozdaf
§18

Do zakress dyigiania stanowiska ds. gospodarki rleruchomopfciami nalely w spozegdinesel;

a) zbywanie nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych

b) nabywanie na wiasnos¢ Gminy nieruchomosci stuzacych wykonywaniu zadan wlasnych

¢) zamiany nieruchomosci

d) przckazywanie sclectwom sktadnikow majatkowych Gminy

e) wykonywanie prawa pierwokupu

f) oddawanie nieruchomodci Gminy w zarzad, uzyczenie lub dzierzawe

g) komunalizacja nieruchomoéci

h) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow na potrzeby wiasne

i) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci

i) zlecanie prac geodezyjno — kartograficznych oraz wycen nieruchomoéci oraz odbior tych
prac

k) podziat nieruchomoscl

) rozgraniczanie nieruchomodci

m) sktadanie wnioskOw o zalozenie ksiag wieczystych i wprowadzanie w nich Zmian

n) prowadzenie mediacji w celu polubownego rozsirzygania Sporow o odszkodowania za
szkody wyrzadzone przez zwierzyne fowna

o) opiniowanie rocznych plandw fowieckich

p) gospodarka lesna

r) prowadzeni¢ spraw zwiazanych z ogrodami dziatkowymi

s) prowadzenie wykazow indywidualnych gospodarstw rolnych oraz wydawanie W te]
materii stosownych za§wiadczen

t) prowadzenie Spraw rwiazanych z Zarzadem Portu

u) prowadzenie wiasnego zbioru dokumentéw akt wlasnosciowych

- nieruchomosci

- gospodarstw rolnych

v) nadawanie numeru porzadkowego nieruchomosci

w) nazewnictwo placow i ulic

+¥




Do

§19

1 P
s o g
z{s),j fSAER I intEr

{25,284

w7 1 it dras Fo b P 5 A S e T oy 1T ST 7',,241; y 1
tEeH Flaamydsin Hy pwesivedl, D3RI, i,.fué;:‘)m-zi-a, [ CA

¥ = 14 = M T3 ot Ay oA 1 -‘!’I L = = 3 s ’3’!
pgospour o Priesiriennege nrlety w sscgegtineson

a)
b)

<)

d)
€)
f)
g)

h)

sporzadzanie projekidw  zatozen do migjscowych = plandw zagospodarowania
przestrzennego

udostepnianie  projektéw  zalozen do miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow tych plandw do publicznego weladu i popularyzacja ich
tresct

dokonywanie okresowej oceny slutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planu

wydawanie decyzji 0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu

opracowywanie wicloletnich planéw inwestycyjnych oraz planbéw rocznych

wdrazanie postepowania zwigzanego z realizacja rocznych planow inwestycyjnych
przygotowywanie terenow pod zabudowe, ich uzbrajanie zgodnie z opracowanymi
planami zagospodarowania przestyzennego

przygotowywanie na waiosek zainteresowanych wypisow i wyrysow z obowiazujacych
na terenie Gminy opracowan planistycznych

wspOtdziatanie z administracja rzadowa w zakresie nadzoru urbanistyczno -
architektonicznego 1 budowlanego

opracowywanie planow remontéw, modernizacii 1 biezacego utrzymania drog
prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych '

koordynacja dziatalnodci w zakresie budowy i utrzymania przystankow i zatok
autobusowych

wspdtpraca z zarzadami drog woj ewddzkich i powiatowych w zakresie zarzadzania tymi
drogami

przeprowadzanie kontroli naruszania pasow drogowych, drog gminnych i egzekwowanie
przywrocenia ich do stanu pierwotnego

dokonywanie roczaych przegladow drég na terenie Gminy oraz bieiace uzupelnianie
oznakowania poziomego i pionowego

wspétdziatanie z TPSA w zakresie utrzymania w nalezytym sianie technicznym sieci
telekomunikacyjnych oraz rozbudowy sieci W zakresie zgodnym z oczekiwaniami
mieszkancow Gminy

wydawanie zezwolefi na lokalizacje szyldow, reklam oraz innych obiektéw nie
zwiazanych z gospodarka drogowa

zapewnienie prawidiowego stanu technicznego komunalnych zasobow mieszkaniowych i
obiektéw uzytecznosei publicznej

wspbldziatanie z zakladami energetycznymi w zakresie biezace] eksploatacji oraz
rozbudowy sicci energetycznej a takze punktow $wietlnych na terenic Gminy w zakresie
zgodnym z zawarty umows i oczekiwaniami mieszkancOw Gminy

W zakresie zadah objetych porozumieniem zawartym pomigdzy Starostg

Goleniowskim a Urzedem Gminy, wynikajacych z ustawy prawo budowlane:

a)

b)
©)

naktadanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia
nadzoru autorskiego

wydawanie pozwolen na budowe

przyjmowanie zgloszefl © zamiarze  wykonania robdt vudowlanych nie objetych
obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowg

18




d) zglaszanie sprzeciwi w sprawie budowy oraz wykonania Tobdt o ktdrych mowa w art. 30
ust. 1 ustawy z dnia 7 lipca 1994 prawo tudowlane i nakiadanie obowigzku uzyskania

~ pozwolenia na budowg ' )

¢) przyjmowanie zgloszenia o rozbidICe nie objets] obowiazkiem uzyskania pozwolenia

f) nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbidrke

o) nakladanie obowigzku usuniecia nieprawidiowosci w projekeie  budowlanym i
zatwierdzanie projekiu budowlanego ' :

h) stwierdzenie wygasnigcia decyzji 0 pozwoleniu na budowg

i) prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanie dokumentow
objetych pozwoleniem na budowe

i) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowg na rzecz innej osoby

k) nakladanie obowiazku stosowama przepisu art. 43 ust. 1 do obiektéw budowlanych
wymagajacych zgloszenia

[y rozstrzyganie o miezbednosci wejicia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci
oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci

m) przyjmowanie zgioszenia 0 zamiarze przystapienia do uzytkowania obiektu budowlanego,
zglaszanie sprzeciwu Oraz wydawanie pozwolenia na uzytkowanie

n) udzielanie pozwolen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego

0) sprawowanie nadzori i wydawanie decyzji w sprawach okreslonych ustawg prawo
budowlane

p) wydawanie za§wiadczen o samodzielnosci lokali mieszkalnych

§ 20

Do zakresu dyadanio stenowiska ds. gospodarki komnaalaef i ochrony Srodowiska nalely w

szezegdinoidci:

" a) sprawowanie zarzadu nad komunalnymi zasobami mieszkapiowymi

b) prowadzenie ewidencji podan © przydzial 1 zamiany lokali komunalnych

¢) wspoldziatanie ze spofeczna komisja Rady Gminy w zakresie kwalifikacji oséb
uprawnionych do przydziatu lokalu na podstawie ztozonych podan

d) sprawowanie nadzora W sakresie remontéw, modernizacjii budynkow i lokali
mieszkalnych pozostajacych w zarzadzie Gminy

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z przekwaterowaniem do mieszkat zastepezych 0s0b bez
tytutu prawnego

f) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem umow przez osoby fizyczne 1 prawne na
lokale mieszkalne i uzytkowe komunalne

g) sprawowanie nadzoru nad zakdadem administrujacym cmentarzami komunalnymi

h) sprawowanie nadzoru nad zaktadem cksploatujacym wodociagi i oczyszezalnie Scickéw
oraz sie¢ kanalizacyjna

i) sprawowanie nadzoru nad podmiotami $wiadczacymi ustugi w zakresie wywozi
nieczystoéci stalych z terenu Gminy

i) sprawowanie nadzoru nad stanem i sposobem zagospodarowania targowisk gminnych

k) pobieranie oplaty targowej

) sprawowanie bezpoéredniego nadzoru nad  pracownikami komunalnymi 1
intererwencyjnymi badZ publicznymi

1) utrzymanie czystosci i porzadku na plazach w m. Stepnica i Czarnocin

n) sprawowanic bezposredniego nadzoru nad ratownikiem na plazy w m. Stepnica

0) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarnym przystankow PKS i miejsc publicznych




p) wydawanie sezwoleh na usunigcie drzew lub wrzewow z teremu nieruchomosel,
wymierzanie opfat 1 kar za samowolne ich wycigcie
q) wydawanie zezwoled na trzymanie psow ras uzZnanych za agresywne
r) podegjmowanie dziaiaf we wspoidziataniu z odpowiednimi stuzbami powlatowymi W
razie podejrzenia zachorowaf zwierzat na choroby zakazne
s) kontrola prawidtowoscl odprowadzania nieczystofci plyanych oraz gromadzenia
nieczystosci statych przez mieszkaficéw 1 podmioty gospodarcze z terenu Gminy
t) prowadzenie dokumentacii przyrody, w tym:
s ewidencja pomnikow przyrody
o ewidencja dzikich wysypisk $mieci i ich likwidacja
» ewidencja emisji zanieczyszczen
s ewidencja zbiornikdw bezodplywowych .
w) opracowywanie dokumentagji Zwiazane] z uczestnictwem (Gminy W konkursach
ckologicznych
z) koordynowanie dziatah zwigzanych 7z podnoszeniem gwiadomosci  ekologiczne]
mieszkaficow Gminy — konkursy ekologiczne w szkolach, akcje sprzatania $wiata itp.
X) rozdysponowywanie 4rodkéw finansowych z gminnego funduszu ochrony §rodowiska
q) skiadanie wnioskow o dotacje z powiatowego funduszu ochrony srodowiska
2y wspbtdziatanie z PKP w zakresie utrzymania porzadku 1 czystosci na terenach
stanowiacych wiasnosé kolei
7%) koordynowanie prac pielegnacyjno — porzadkowych na terenie Gminy
2% wsp6ldziatanie ze wspolnotami mieszkaniowymi z udziatem Gminy w zakresie zarzadu
tymi nieruchomosciami
z“f) realizacja gminnego programu ochrony srodowiska
7> realizacja gminnego programu gospodarowania gminnymi zasobami mieszkaniowymi

§21

Do zekresu deiaienic Urzedn Stanu Cywilnego nulely w snczegdinoscl:

a) przyjmowanie oéwiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski,

b) przyjmowanie oéwiadczen o wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci
zrodzone z malzefistwa,

¢) przyjmowanic odwiadczefl O braku okolicznoéci wytaczajacych zawarcie malzensiwa,
wydawanie zezwolef na sawarcie malzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,

d) przyjmowanie o$wiadczen O wstapieniu w zwiazek malzefski w wypadku grozacego
niebezpieczenstwa,

e) przyjmowanie oswiadczen o;

- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

- uznaniu dziecka (takze w przypadku grozacego nicbezpieczenstwa),

- nadaniu dziecku nazwiska meza, wskazanie kandydata na opickuna prawnego,

f) sporzadzenie aktow urodzen, malzehstw i zgondw w oparciu o prowadzong
dokumentacig,

g) sporzadzenie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego,

h) wydawanie decyzji w sprawie sprostowania oczywistego biedu w tredel aktu,

) wydawanie decyzji w sprawie sporzadzaniu o uzupetnieniu tresci aktu stanu cywilnego,
ktory nie zawiera wszystkich danych,

j} sporzadzanie i wydawanie wypisow z akiow stanu cywilnego,

k) sporzadzanie aktow urodzen dzieci nieznanych rodzicow na podstawie postanowienia
sadu, '




1y spisywanie ireci akidw stanu cywiinego sporzadzonych w ksiggach utraconych,

m) ustanawianie pelnomocnika w sprawach przysposobienta,

n) skladanie urzedowo poéwiadczonyen dokumentow w celn odtworzenia akt sadowych w
przypadku wezwania sadu,

o) wywieszanie w siedzibie Urzedu Gminy ogloszefi w sprawie ustalenia kuratora dla strony,
ktorej miejsce pobytu jest nieznane,

p) przyjmowanie oéwiadczen ostatniej woli ztozonej przez spadkobiercéw ustnie do
protokotu,

q) wydawanie tymczasowych i stafych dowodow osobistych,

1) prowadzenie ewidencji pobytu stalego, czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow,

s) kompletowanie dokumentéw w sprawach zameldowania lnb wymeldowania i
przygotowarnia decyzji administracyjnej zgodnie z przepisami ustawy o ewidencji
ludnosci 1 dowodach osobistych oraz Kodeksem Postepowania Administracyjnego,

t) nanoszenie numerOw ewidencyjmych ze stacji komputerowej Pesel na KOM-y

u) prowadzenie kartoteki adresowei,

v). wspdlpraca z policja, Wojskowa Komendg Uzupelnien, spoldzielniami mieszkaniowymi
w zakresie przestrzegania przepisdw o ewidencji ludnoéci,

w) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem poboru, przygotowanie
dokumentow. :

2

§22

Do gakresu dyidlania referatu finausewo — budieiowego i podathdw nulely w szezegsinosel;

1) Gldway ksiegowy Urzedu.

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z chowiazujacymi przepisami i
zasadami

b) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci

¢) zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegy, archiwizowania i kontroli
dokumentdw

d) opracowywanie plandw i sporzadzanie sprawozdawczo$ci jednostlki

e) prowadzenie biezqcej analizy sytuacji finansowe]

f) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci & w szezegdinosci — zakladowego planu kont, obiegu dokumentow

g) prowadzenie analitycznej ksiggowosci wydatkdéwi kosztéw budzetowych

h) prowadzenie analitycznej ksiggowoéci rozrachunkow, materialow 1 sum
depozytowych

) ewidencja wyptaconych zasitkow rodzinnych wraz z ustaleniem ich wysokosci oraz
innych zasitkow rozliczanych z ZUS-ent.

i) sporzadzanie list plac, dokonywanie rozliczen z tytuta rozrachunkéw publiczno -
prawnych

k) prowadzenie kart wynagrodzef pracownikow

1) okresowe uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z odpowiednimi kontami
syntetycznymi i ze stanem fakiycznym

m) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wykonywania funduszu
plac

n) wspdlpraca z komisjg inwentaryzacyjng w zakresie wyceny spisanych sktadnikow
majatkowych i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych

o) naliczanie podatku dochodowego od plac, uméw zlecen oraz sporzadzanie informacji i
deklaracji z tego zakresu

B4




p) odpowiedzialno&é za formaino-rachunkowa strong dolumentacji ksisgowej

q) przygotowywanie uzgodnionych i sprawdzonych materialdw do rocznych bilansow

r) prowadzenie ksiegowosci kasy zapomogowo- pozyczkowe]

s) zast@pstwo 1 odpomedmalnesc 73 DIACE TE eratu pod nicobecnodé Skarbnika Gminy

2) stanowiske do SDFGW fsieoown 3 -

a) ewidencja ksiggowa wp}ywow zobow tazanh pieni@z’nych, podatkow 1 optat od 0sdb
fizycznych oraz podmiotow Uosgodarczych '

b) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej budzetu, jednostek budzetowych w zakresie
kont wystepujacych w Urzedzie zgodnie z zakladowym planem kont

¢) prowadzenie analitycznej ewidencji dochodéw budzetowych

d) prowadzenie syntetycznej ewidencii inwestycii i remontow kapitalnych

e) prowadzenie syntetycznej ksiegowodal funduszu socjalnego i mieszkaniowego

) okresowe uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z syntetyczng w okreslonym zakresie
i ze stanem faktycznym

g) prowadzenie ewidencji ksiegowe] z zakresu splat zadhzen z tytuhu zakupu,
uzytkowania, uzytkowania wieczystego gruntdw i budynkow

h) uzgadnianie sald z dtuznikami i wierzycielami na podstawie analiz kart rozrachunkow

i} przygotowywanie materialéw niezbednych do sporzadzania okresowych sprawozdafl
finansowych

i) przygotowywanie uzgodnionych i sprawdzonych materialow do rocznych bilansow

k) prowadzenie egzekucji naleznodci cywilno-prawnych

) ewidencja i rozliczanie podatku VAT

m) prowadzenie t obsluga NET BANKU

3) stapowisko do spraw podaikow. oplal § dochoddw budzely

a) wystawianie decyzji wymiarowych podatkéw 1 oplat lekalnych osobom fizycznym,
jednostkom gospodarki uspotecznionej i nieuspolecznionej a w szczegdlnosei:

s wymiar i egzekwowanie zobowigzan pienigznych

e wymiar i egzekwowanie podatku od nieruchomosci

s wymiar i egzekwowanie podatku od posiadania psoéw

°

9

wymiar 1 egzekwowanie podatku od $rodkéw transportowych
egzekwowanie innych podatkow i zobowigzan w zakresie ustalonym przez rade

b) naliczanie i egzekwowanie czynszOw za najem lokali mieszkalnych

¢) naliczanie i egzekwowanie czynszow za dzierzawe ogrodkow dziatkowych

d) przygotowywanie decyzji i prowadzenie postepowania w sprawach:

s zwolnien od podatkow

¢ rozkladanie wplat na raty

o odroczenia wplat

s umarzanie nalezno$ci pieni¢znych

+ w sprawach ulg zotnierskich

s innych decyzji wynikajacych z przepisbw szczegblnych i zakresu prowadzonych
spraw

¢) wydawanie zadwiadczen o dochodach z gospodarstwa rolnego

f) biezgca aktualizacja informacii niezbgdnych do wymiaru zobowigzan

4} stancwisko do spraw ksiegowosci pedatiorvel. oplal 1 czynszow

a) prowadzenie ksiggowosci podatkow, optat lokalnych, czynszéw za najem lokali
mieszkalnych oraz czynszow za dzierzawe ogrodkow dziatkowych

b) wystawianie yupomnief

¢) wystawianie tytuloéw wykonawczych do Urzedu Skarbowego

d) wypisywanie kontokwitariuszy sottysom, rozliczanie kwitariuszy przychodowych

e) wypisywanie dowodow KW

o




1) sprzedaz znakow skarbowych

g) naliczanie 2 %-go odpisu dia 1zb Rolniczych

h) naliczanie prowizji dla soitysow

i) ksisgowanie wpiat dotyczacych kanalizacji

7)) sporzadzanie sprawozdan finansowych

3} wldwry ksiceowy jednosiek oreanizacyizyeh gntiny.

a) prowadzenie rachunkowosci nastgpujacych jednostel:”

s Odrodek Pomocy Spoteczne]

¢ Gminy Osérodek Kultury

s Zarzad Portu

b) biezace i prawidiowe prowadzenie ksiggowoscl

c) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentéw

d) opracowywanie planow i sporzadzanie sprawozdawczoscl jednostkd

¢) prowadzenie biezacej analizy sytuacji finansowej

f) opracowywanie projektow przepisdbw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci: zakiadowego planu kont, obiegu dokumentow

g) prowadzenie analitycznej ksiegowosci wydatkdw i kosztéw budzetowych

h) prowadzenie analitycznej ksiegowosci rozrachunkow, materialow 1 sum
depozytowych.

i) ewidencja wyplaconych zasitkéw rodzinnych wraz z ustaleniem ich wysokosci oraz
innych zasitkéw rozliczanych z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych.

i) sporzadzanie listy plac, dokonywanie rozliczeit z tytuhy rozrachunkGw publiczno -
prawnych oraz prowadzenie kart wynagrodzefi pracownikéw

k) okresowe uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z odpowiednimi kontami
syntetycznymi i ze stanem faktycznym.

) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu zatrudniania i wykonania funduszu
prac

m) przygotowywanie materialow potrzebnych do sporzadzania okresowych sprawozdaf
finansowych

n) odpowiedzialnoé za prawidtowe naliczanie podatku dochodowego od plac 1 umdw
zlecen oraz sporzadzanie informacji i deklaracji w tym zakresie

0} odpowiedzialno$é za formalno-rachunkowa, strong dokumentaciji ksiggowej

p) Inwentaryzacja:

s tozliczenie spisanych skladnikoéw majatku trwalego i ustalanie roznic
inwentaryzacyjnych

s rozlicznie spisanych siktadnikéw pozostatych rodkéw trwatych 1 uzgodnienie roznic
inwetaryzacyjnych

s wspdlpraca z komisja inwentaryzacyjna w zakresie wyceny spisanych sktadnikow
majatkowych 1 ustalanie réznic inwentaryzacyjnych .

q) ewidencja $rodkow trwatych i pozostatych srodkéw statych dla Urzedu Gminy 1
jednostek podleglych:

e biezaca aktualizacja

¢ uzgodnienie roczne

¢ sporzadzanie sprawozdaft

) prowadzenie obshigi gospodarczej Urzedu w tym prowadzenie gospodarki
materiatami biurowymi, drukami, fornmlarzami

s) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi remontami, konserwacja pomieszozefl
biurowych, maszyn biurowych, sieci i urzadzen informatycznych oraz sieci
alarmowych




ROZDZIAL Y _
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§23

1. postepowanic kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow dla organdw gmin i zwiazkow miedzygminnych

w Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gmin i zwiazkdw
miedzygminnych ustalonych przez Prezesa Rady Mintstrow .

zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegGlne

w Urzedzie prowadzona jest kancelaria tajna

w Urzedzie prowadzone jest archiwum zakladowe

zasady obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych okresla instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych wydana przez Wojta na wniosek Skarbnika w drodze
zarzadzenia wewngtrznego '

[N
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ROZDZIAL VI

UPOWAZNIENIA I PELNOMOCNICTWA
§ 24

W referacie ogblno -organizacyjnym i spraw spotecznych prowadzony jest rejestr upowaznien

i petnomocnictw, w ktorym rejestruje sig:

1) upowaznienia do zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
udzielone przez Radg '

2) upowazniana do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresn administracii
publicznej wydane przez Wojta pracownikom Urzgdu

3) pelnomocnictwa udzielone przez Wojta do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy
w zakresie zarzadu mieniem ,

4) pelnomocnictw udzielanych przez Wojta kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
nie posiadajacych osobowosci prawnej

5) pelnomocnictw udzielonych przez Wojta - z-cy Wojta i Sekretarzowi do prowadzenia
spraw gminy w jego imieniu

6) pelnomocnictwa procesowe udzielane przez Wojta do prowadzenia spraw sadowych i
wystepowania w jego imieniu w tych sprawach

ROZDZIAL VI

ORGANIZACIJA PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 25
1) Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sig zgodnie z

postanowieniami  kodeksu  postgpowania administracyinego  oraz  przepisami
szezegOtowymi

el




2) Nadzor nad prawidlows organizacjg przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg 1
whnioskéw nalezy do obowiazkow Sekretarza Gminy
3) W Urzedzie Gminy obowiazuia nastepujace godziny przyiet interesantow:
a) Wojt lub z-ca przyjmujq interesantow w sprawach skarg 1 wiioskéw w poniedziatki 1
czwartki w godz. 14.30 do 16.00
b) Sekretarz, Skarbnik i pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw we wszystkich
sprawach od poniedziatku do pratku w godzinach pracy Urzgdu
4y Skargi na dziatanie Wojta lub z-cy Sekretarz przekazuje Przewodniczacemu Rady

ROZDZIAL Vi

KOMPETENCIE DO APROBOWANIA, PODPISYWANIA DOKUMENTOW, PISM 1
DECYZJ

§ 26
1) Wojt podpisuje _
a) zarzadzenia i regulaminy
b) pisma zwigzane z reprezentacia Gminy na zewnairz
¢) pisma, umowy zawierajace ofwiadczenie woli w zakresie biezacej dziatalnodci Gminy
d) odpowiedzi na skargi i waioski dotyczace pracownikow Urzedu
e) decyzje z zakresu administracji publiczng]
f) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu
g) pisma zawierajace o$wiadczenia woll Urzedu jako pracodawcy
h) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz pisma zawierajace odpowiedzi
na postulaty mieszkaficow
i) inne pisma, ktorych aprobowanie i podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie
2) w okresie nicobecnosci Wojta akty normatywne i dokumenty okreslone w pkt 1 podpisuje
z —ca Wojta
3) Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wéjta
4) kierownik USC podpisuje pisma pozostajace W zakresie jego dziatania
5) na stanowiskach pracy pracownicy podpisuja:
a) pisma zwigzane z zakresem dziatania stanowiska pracy o ile nie sa zastrzezone do
podpisu Woita .
b) decyzje administracyjne oraz pisma W sprawach do zatatwienia ktbrych zostalt
upowaznieni przez Wojta
6) pracownicy przygotowujacy projekty pism Jub decyzji administracyjnych parafija je
swoim podpisem umieszczonym na kofcu tekstu z lewej strony

ROZDZIAL IX
AKTY WLASNE WYDAWANE PRZEZ, WOJTA GMINY
§27
1) wydanie zarzadzenia nastepuje na podstawie polecenia Wéjta lub z wiasne; inicjatywy
danej komérki organizacyjnej Urzedu
2) zarzadzenie Wojta powinno zawierad:

a) oznaczenie 1 numer kolgjny
b) date podjecia — dziefl, miesiac, rok




3)

1y

2)

3)

4)

5)
6)

¢) okreélenic zakresu przedmiotowsgo podicgajacego regulacii

d) wskazanie podstawy prawne] '

¢) treéé regulowanych zagadniefi

f) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za wykonanie i ewentualny termin
- wykonania

g) data wejicia w zycie »

h) ewentualne wskazania aktow ulegajacych uchyleniu

na stanowisku ds. obstugi Wéjta, Rady ... prowadzony jest rejestr zarzadzen Waita

ROZDZIAL X
DIIALALNGSC KONTROLNA W URZEDZIE
§28

Celem kontroli jest w szezegolnosct:

a) badanie prawidtowosci, zgodnodci 1 legalnoéei postepowania z istniejacym stanem
prawnym

b) stwierdzenie zgodnoéci dziatania z planem finansowym

¢) sposdb gospodarowania érodkami publicznymi  pod wzgledem legalnoéci,
gospodarnoéci i celowosci ich wydatkowama '

d) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarno§ci oraz marnotrawsiwa

mienia
¢) ustalanie przyczyn i skutkoéw stwierdzonych nieprawidtowodci oraz osob za nie
odpowiedzialnych

f) wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych usuniecie nieprawidiowoscl

system kontroli obgjmuje:

a) kontrole wewnetrzng

b) kontrole zewngtrzng

kontrole wewnetrzng sprawuja.

a) Wojt, z-ca Waéijta, Sekretarz i Skarbmk w stosunku do kierownikow referatow i
samodzielnych stanowisk Urzedu

b) kierownicy referatow w stosunku do pracownikow podlegtych

kontrole zewnetrzng sprawija:

a) Skarbnik w stosunku do jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzenia
dzialalnodel finansowe] 1 wykonania budzetu

b) Z-ca i Sekretarz lub. pracownicy Urzedu wyznaczeni przez Wojta w stosunku do
jednostek organizacyjnych w zakresie dziatalno$ct merytoryczng

dziatalnodcia kontrolng wewnetrzng i zewnetrzng koordynuje Sekretarz

ustala si¢ nastepujace formy kontroli:

a) planowe — przewidziane w planach kontroii

b) doraine — wynikajace z biezacych potrzeb, zlecone przez Wojta

¢) biezace — wynikajace z biezacej realizacji zadan

7) ze wzgledu na zakres kontrole dziel sie na:

7)
8)

%)

a) problemowe — oceniajace realizacjg konkretnych zagadnien
b) sprawdzajace — oceniajace wykonanie zadan wynikajacych z wystapien, zalecen
pokontrelnych
dziatalnosé kontrolna wykonywana jest na podstawie rocznegoe planu kontroli
roczny plan kontroli opracowuje Sekretarz we wspdipracy ze Skarbnikiem i przedkiada
do zatwierdzenia Wojtowi do dnia 28 lutego kazdego roku
roczny plan kontroli obejmuje:




a) rodzaje kontrohi
b) przedmiot kontroh
¢) nazwa jednostki kontrolowanej
" d) termin przeprowadzenia kontroli
103 przed przystapieniem do kontroli pracownicy majacy przeprowadzi¢ kontrolg opracowujg
tezy do kontroli, ktére winny zawierac:
a) tematyke kontroli ’
b) celizadana
¢) okres objety kontrolg
d) okreslenie dokumentow niezbednych do przebadania
¢) termin rozpoczecia i zakoficzenia
f) okreélenie przepiséw prawnych z zakresu kontroli
11) z-ca Wojta, Sekretarz i Skarbnik sa odpowiedzialni za nalezyte i wiadciwe przygotowanie
pracownikow wyznaczonych do kontroli, a w szczegblnosci do:
a) zapewnienia przed kazda kontrola niezbednego instruktazu
b) opracowania i zatwierdzenia tez kontrolnych
12) z kazdej kontroli sporzadza sig protokot, ktéry winien zawiera¢:
a) nazwe jednostki kontrolowane;
b) imie i nazwisko przeprowadzajacego kontrolg
¢) czas, okres kontroli i jej zakres
d) przebieg i wyniki czynnoéci kontrolnych
e) stwierdzone podczas kontroli fakty stanowigce podstawg do oceny dziatalnosci
jednostki kontrolowane] '
f) informacje o sporzadzeniu zalacznikéw stanowiacych czgsC protokolu oraz ich
wyszczegOlnienie
g) dane o liczbie stron sporzadzonego protokotu
h) date i miejsce podpisania protokotu oraz podpisy przeprowadzajacego kontrole i
kierownika jednostki kontrolowanej
13) w razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych uchybiefi i nieprawidiowosci na podstawie
protokotu kontroli sporzadza sie projekt wystapienia ( zalecenia ) pokontrolnego
14) zalecenia pokontrolne aprobuje i podpisuje Wojt
15) osoba lub kierownik jednostki kontrolowanej w ciagu 14 dni od otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia Wojta o wykonaniu wniosku lub o uzasadnionych
przyczynach niemozno$ci ich wykonania
16) do przeprowadzania kontroli upowaznia imienne upowaznienie wydane przez Woita
17) zmiana terminu przeprowadzenia kontroli wymaga uzgodnienia z Sekretarzem
18) odstapienie od kontroli wymaga zgody Wéjta
19) Wéijt po zakofezeniu kazdego roku ocenia funkcjonowanie systemu kontroli w Urzgdzie
20} roczng ocene funkcjonowania kontroli sporzadza i przedstawia Wojtowi Sckretarz we
wspdlpracy ze Skarbnikiem do dnia 28 lutego kazdego roku
21)w Urzgdzie moga by¢ przeprowadzone kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewnetrznej
22)ksiazke kontroli zewnetrznych prowadzi Sekretarz

N




ROZDZIAL X1

POSTANOWIENIA KONCOWE

§29

Zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane jedynie w trybie przew
jego ustanowienia.

idzianym dla




Zataczmk nr 1

do Regulaminu Organizacyinego
UG w Stepaicy

)
!

STRUKTURA ORCANIZACYINA URZEDV

WOJIT GMINY

_ T~

7-CA WOITA SEKRETARZ GMINY

SKARBNIK GMINY

URZAD STANU REFERAT OGOLNO - REFERAT
CYWILNEGO ORGANIZACYJNY FINANSOWO-

1SPRAW BUDZETOWY
SPOLECZNYCH IPODATKOW

STANOWISKO bs.
INWESTYCJ],
BUDOWNICTWA,

DROGOWNICIWAL
TAGOSPODARDOWANIA
PRZESTRZENNEGO

STANOWISKO Db,

GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI

STANOWISKO DS.

GOSPODARKI KOMUNALNLJS
1 OCHRONY SRODOWISKA




Zalgceznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
UG w Stepricy "

STRUKTURA STANOWISKOWA URZEBEJ

Referaty i stanowiska

Symbol

Podporzadkowanie

Wit Gminy

W

Rada Gminy

z-ca Woita

LW

Wojt Gminy

Sekretarz Gminy

SG

Wéijt Gminy

Skarbnik Gminy

SKG

Wit Gminy

bl ool Bl el e

Referat ogblno — organizacyjny

{1 spraw spolecznych

1) stanowisko ds. obslugi
Rady, Wojta i jednostek
pomocniczych

2) stanowisko ds. rozwoju,
promogcji, obrony cywilnej i
obronnosci

3) stanowisko ds. obslugi
sekretariatu i ewidencji
dzialalno$ei gospodarcze]

4) stanowisko ds. odwiaty

5) pracownik gospodarczy -
sprzgtaczka

OR

Sekretarz Gmniy

Referat finansowo- budzetowy i

podatkéw

1) Glowny ksiegowy Gminy

2) Stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowe]

3) Stanowisko ds. obshugi
ksiggowej jednostek
organizacyjnych

4y Stanowisko ds. podatkéw,
oplat i dochodow budzetu

5) Stanowisko ds. ksiggowosct
podatkowej, oplat i
CZYyNSZOW

Skarbnik Gminy

Stanowisko ds. inwestycji,
budownictwa, drogownictwa 1
zagospodarowania
przestrzennego

BG

Woit

Stanowisko ds. gospodarki
meruchomosciami

GN

Wojt




9, | Stanowisko ds. gospodarki GK Wojt
komunalne] 1 ochrony ‘
$rodowiska

10. | Urzad Stamu Cywilnego UsC z —ca Wojta

N
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Zataeznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
UG w Stepnicy

WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY STEPNICA

Zarzad Portu — gospodarstwo pomocnicze Urzedu Gminy
Gimnazjum Nr 1 w Stepnicy

Szkola Podstawowa im, Konstantego Maciejewicza w Stepnicy
Szkola Podstawowa w Zarnowie

Gminny Osérodek Kultury w Stepnicy

Osrodek Pomocy Spotecznej w Stepnicy




