Zarzadzenie Nr 54/2013
Wéjta Gminy Stepnica
z dnia 31 lipea 2013 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢dn Gminy w Stepnicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 usfawy Z dnia 8 marca 1990 r, o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013 r. poz. 594 z pdin. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Stepnicy w brzmieniu

stanowigcym zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejécia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie
Nr 69/0% Wdjta Gminy Stepnica z dnia 18 grudnia 2009 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stepnicy oraz Zarzagdzenie Nr 12/2011 Wéjta Gminy
Stepnica z dnia 08 marca 2011 r. w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du

Gminy w Stepnicy.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w Zycie po uplywie dwdch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety w tutejszym Urzedzie.

WOIT FMINY

STEANICA

mgr 8 Wyganowski




Zatgeznik do

Zarzqdzenia nr 54 /2013
Wéjta Gminy Stepnica
z dnia 31 lipca 2013r.
REGULAMIN
T ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W STEPNICY

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stepnicy okresla organizacij¢ i zasady
funkcjonowania Urzedu.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Stepnica,
2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rad¢ Gminy Stepnica,
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Stepnica,
4) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Stepnica,
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stepnica,
7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Stepnicy,
8) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Stepnicy,
9) Urzedzie Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumieé Urzad Stanu Cywilnego w Stepnicy.

§ 3. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Wjt wykonuje
zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadah wiasnych Gminy, zadah
zleconych ustawami i zadafi powierzonych w wyniku porozumieft z samorzadem

wojewddzkim lub powiatowym albo administracja rzadowa.



§ 4. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwal

wydawanych przez Rade Gminy i zarzadzen wydawanych przez Wéjta Gminy Steprica.

§ 5. Siedzibg Urzedu jest Stepnica.

§ 6. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

ROZDZIAL 11

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 7. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Woit.

2. Wojt wykonuje czynnodei pracodawcy z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

3. Wojt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzefi oraz polecef stuzbowych.

4, Wojt wykonuje uchwaty Rady Gminy.

5. Wdjtowi podlegajg bezpodrednio Z-ca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, kierownik USC,

kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska.

§ 8. 1. Sckretarz kieruje pracg referatu organizacyjno — spolecznego, nadzoruje
przestrzeganie dyscypliny pracy i instrukcji kancelaryjnej.

2.  Wdjt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.

§ 9. Skarbnik kieruje pracg referatu finansowego, nadzoruje czynnosdci podejmowane
w Urzedzie i pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy, w zwigzku z wykonywaniem
kolejnych budzetéw Gminy 1 kieruje pracami nad opracowywaniem projektéw budzetéw na
nastgpne lata budzetowe. Odpowiada za whadciwe przygotowanie projektéw uchwal

okotobudzetowych.




ROZDZIAL 1IX

ORGANIZACJA URZEDU

1. Struktura organizacyjna

§ 10. W sktad Urzgdu wchodzg:

I. Kierownictwo Urzedu:
a) Wajt,
b) Z-ca wijta,
¢) Sekretarz,
d) Skarbnik.

I1. Samodzielne stanowiska:
a) Gléwny specjalista ds. obronnych, obrony cywilnej i bezpieczenstwa publicznego,
b) Glowny specjalista ds. pozyskiwania srodkéw pomocowych, wspbipracy
z organizacjami pozarzadowymi, promocji i sportu,
c) Stanowisko ds. pozyskiwania §rodkéw pomocowych,
d) Komendant Strazy Gminnej,
€) Komendant Gminny Ochotniczej Strazy Pozarnej.

II1. Referat Organizacyjno — Spoleczny:
a) Sekretarz - Kierownik referatu,
b) Stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych,
¢) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminyr i Wojta, oraz ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,
d) Stanowisko ds. o§wiaty, kultury, koordynacji czynnosci kancelaryjnych, archiwum
zaktadowego i zezwolen na sprzedaz alkoholu.

e) Pracownik gospodarczy — sprzgtaczka.

IV. Referat Finansowy:

a) Skarbnik - Kierownik referatu,
b) Gléwny ksiegowy Urzedu,

¢) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

-3-



d) Stanowisko ds. obstugi ksiegowe] jednostek organizacyjnych i ewidencji srodkéw
trwatych,
e) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,

f) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;,

g)-Stanowiske-ds:-podatkéw;-oplat i-sprawezdawezosei:

V. Referat Architektury i Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik referatu,
b) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej,
¢) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,
d) 2 Stanowiska ds. fadu przestrzennego i zamdwien publicznych,
e) Stanowisko ds. inwestycji,
{) Stanowisko ds. budownictwa, drogownictwa i oswietlenia ulicznego,
g) Stanowisko ds. gospodarki odpadami,
h) Pracownik gospodarczy — magazynier,
i) Pracownik gospodarczy — kierowca,
b Pracownik gospoedarczy,

k) 3 Pracownikdw gospodarczych — sprzataczki.

V1. Referat Spraw Obywatelskich, w tym Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik referatu — Kierownik USC,
b) Stanowisko ds. ewidencji ludnosei i dowod6w osobistych,

¢) Zastgpca Kierownika USC.

§ 11. Obstuge prawna Urzedu wykonuje podmiot uprawniony do wykonywania obstugi

prawnej zgodnie z ogdlnie obowigzujgeymi przepisami.

§ 12. Obshuge informatyczng Urzedu wykonuje podmiot uprawniony do wykonywania

obstugi informatycznej zgodnie z ogdlnie obowigzujagcymi przepisami.

§ 13. Ustuge audytu wewngtrznego $wiadczy podmiot uprawniony do wykonywania

audytu wewngtrznego zgodnie z ogdlnie obowiazujacymi przepisami.




§ 14. 1. W Urzedzie tworzy sig¢ Pion Ochrony Informacji Nicjawnych.
2. W skiad POIN wchodza:
1) Pemomocnik ds. ochrony informacji nigjawnych — ktérego funkcje pelni Sekretarz,

2)  Inspektor ds. ewidencji materiatow niejawnych — ktorego funkcje pei pracownik

publicznego,

3)  Administrator bezpieczefistwa systemu informatycznego — ktérego funkcie pelni

informatyk.

§ 15. Strukture organizacyjna Urzedu przedstawia graficzny schemat, stanowigcy

zatgeznik do Regulaminu.

2. Znakowanie spraw
§ 16. 1. Nastgpujacym stanowiskom i referatom nadaje si¢ odpowiednie symbole
kancelaryjne:
ay Wojt —,,WG”,
b) Z-ca wojta — ,, ZW?,
c) Gléwny specjalista ds. obromnych, obrony cywilnej i bezpicczenstwa publicznego oraz
inspektor ds. ewidencji materiatéw niejawnych —,,0C”,
d) Gléwny specjalista ds. pozyskiwania srodkéw pomocowych, wspdlpracy z organizacjami
pozarzgdowymi, promocji i sporta — ,,PR”,
e) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pomocowych -, SP”,
f) Komendant Strazy Gminnej —,,SG”,
g) Komendant Gminny Ochotniczej Strazy Pozarnej —,,OSP”,
h) Referat Organizacyjno — Spoteczny - ,,OR”,
i} Referat Finansowy - K7,
j) Referat Architektury i Ochrony Srodowiska —,,AO8”,
k) Referat Spraw Obywatelskich:
— dla spraw prowadzonych w ramach Urzedu Stanu Cywilnego —,,USC”,
- dla pozostatych spraw ,,SO”,
1) petomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — ,,POIN”,

1) administrator bezpieczeristwa systemu informatycznego —,,ABSI”.



2. Pracownicy referatdbw, z wyjatkiem kierownikéw, oznaczaja sprawy na swoich
stanowiskach symbolem nadanym dla referatu i dodatkowo symbolem literowym (inicjaty)
dodanym na koficu znaku sprawy.

3. Kierownictwo Urzedu, kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych

stanowiskach nie stosuja swoich inicjaléw.
4, Zgodnie z instrukcja kancelaryjna znak sprawy zawiera nastgpujace elementy oddzielone
kropka:
a) symbol literowy komdrki organizacyjnej,
b) symbol liczbowy hasta wediug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
¢) liczbe kolejna, pod ktérg sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
d) cztery cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto,
e) odpowiednio symbol literowy pracownika,
np. - A0S.0012,15.2011.JK dla Jana Kowalskiego pracujacego w referacie Architektury
i Ochrony Srodowiska,
- F.3110.15.2011 dla Kierownika Referatu Finansowego.

5. W przypadku zaistnienia potrzeby wydzielenia spraw w danej klasie z rzeczowego wykazu
akt, po symbolu liczbowym hasta wedlug rzeczowego wykazu akt, dodaje si¢ kolejny numer
sprawy pod ktérym dokonano wydzielenia grupy. Dla wydzielonej grupy spraw prowadzi sig
oddzielny spis spraw i do opisu teczki po hasle z rzeczowego wykazu akt, dodaje sig tytut
wydzielonej grupy.

§ 17. Zarzadzenia wydawane przez Wdjta, protokoly z narad, umowy oraz zamdéwienia

numeruje sie kolejnymi numerami (cyfra arabska) tamanymi na caly biezacy rok, np. 1/2010.

ROZDZIAL IV

ZAKRESY DZIALANIA KIEROWNICTWA, REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§18.1. Za bieché dostosowywanie zakresow dzialania do aktualnych potrzeb w zwiazku
ze zmieniajgcymi sie przepisami i potrzebg racjonalizacji wykonywania zadaf publicznych

odpowiada Sekretarz Gminy.




2. Wéjt zatwierdza przedstawiane przez Sekretarza zakresy czynnodci poszezegdlnych
pracownikéw Urzedu oraz zmiany do tych zakresow.
3. W celu zapewnienia efektywnej pracy 1 ciaglosci dziatalnosei urzedu, ustala sie system

zastepstw, kitory realizowany jest poprzez okreslenie zastgpstw w zakresach czynnosci

pracownikow.
W szczegdinych sytuacjach, zastepstwa ustalane s3 na biezaco, dla pracownikéw referatéw
przez Kierownikéw tych referatéw, dla Kierownikéw referatow oraz samodzielnych

stanowisk przez Wéjta lub Sekretarza.

§ 19. Do zakresu dzialania Wéjta nalezy kierowanie Urzedem, biezacymi sprawami
Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz, a w szczeg6lnosci:
1) skladanie o§wiadczen woli,
2} przygotowywanie projektéw uchwat,
3) przygotowywanie budzetu gminy,
4) okreélenie sposobu wykonywania uchwat,
5) gospodarowanie mieniem komunalnym,
6) wykonywanie budzetu,
6) wypelnianie obowigzkéw zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
7) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
i udziclanie pisemnych upowazniert pracownikom Urzedu do wydawania tych decyzji w jego
imieniu,
8) wykonywanie zadafi obronnych oraz Szefa Obrony Cywilnej Gminy, w tym:
- planowania obronnego,
- organizacji i funkcjonowania systemu kierowania obronnoscia w Gminie
- przygotowanie gminy w ramach systemu obronnego paristwa do realizacji umozliwiajgcych
mobilizécyjnego rozwiniecia Sit Zbrojnych, w szczeg6lnoéci zorganizowania Akcji
Kurierskiej,
- planowanie i naktadanie na terenie gminy obowigzku $wiadezef osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony,
- przygotowanie publicznej i niepublicznej shuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,
9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw zgodnie z wladciwosciy okres§lona w kodeksie

postepowania administracyjnego,



§ 20. Do zakresu dzialania Zastepcy Wajta nalezy:
1) wykonywanie zadan Wojta podezas jego nieobecnosci zgodnie z pelnomocnictwami
i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta,

2) reprezentowanie Gminy podczas uroczystosci i oficjalnych spotkah w  zakresie

uzgodnionym z Wéjtem,

3) nadzdr nad sprawami ofwiaty.

§ 21. Do zakresu dzialania Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego dzialania

Urzedu, a w szczegolnoscei:

1) sprawowanie bezpodrednicgo kierownictwa nad referatem organizacyjno — spolecznym,
w tym:

a) planowanie i organizacja pracy referatu,

b) podziat czynnodci pomigdzy pracownikow referatu,

c) zapewnienie dyscypliny w referacie,
2) nadzér nad dyscypling pracy w Urzgdzie i przestrzeganiem regulaminu pracy Urzedu,
3) nadzdr nad prawidtowg organizacja rozpatrywania skarg i wnioskow,
4) organizowanie i nadzorowanie sprawnego obiegu dokumentéw w Urzgdzie,
5) nadzér nad przestrzeganiem zasad prawidlowej obslugi interesantéw oraz zapewnienie
terminowego zatatwiania spraw wplywajacych do Urzedu,
6) nadzér nad organizacia elektronicznego systemu obiegu dokumentéw (E-Urzad),
7) nadzér nad administrowaniem oficjalng strona internetowa Urzedu oraz Biuletynem
Informacji Publicznej Urzedu,
8) prowadzenie spraw z zakresu kadr pracownikéw Urzedu i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,
0) nadzorowanie przebiegu stazu oraz praktyk w Urzedzie,
10) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu oraz szkolen
pracownikéw,
11) inicjowanie i przygotowywanie dzialaft dla usprawniania funkcjonowania Urzgdu, w tym
proponowanie zmian w Regulaminie, zakresach czynnosci pracownikow,
12) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych Gminy w
ramach kontroli zarzadezej,
13) koordynowanie pracy referatéw i samodzielnych stanowisk, z zapewnieniem zgodnosci
dziatania Urzgdu z obowigzujacymi przepisami prawa,

14) wykonywanie obowigzkéw pelnomocnika informacji niejawnych,
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15) nadz6r nad kancelarig materiatléw nigjawnych,
16) wykonywanie obowigzkéw petnomocnika ds. wybordw,

17) zastepowanie Wéjta w zakresie jego obowigzkéw jako kierownika Urzedu na podstawie

udzielonego upowaznienia,

18) reprezentowanie Gminy podczas uroczystosci i oficjalnych spotkafh w zakresie |

uzgodnionym z Wéjtem,
19) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
20) prowadzenie rejesiréw:
- skarg i wnioskdw,
- zarzadzen,
- UMow,
- zamdwien i zlecen, _
- upowazniei i pelomocnictw ,, udzielanych przez Wéjta pracownikom Urze;du oraz
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych, pelnomocnictw procesowych
udzielonych przez Wojta w prowadzonych sprawach sadowych,
- wniosk6w o udostepnienie informacji publicznych.
21) prowadzenie dokumentacji kontroli wewnetrznej i zewngtrznej, andytu wewnetrznego,
udzielanych informacji publicznych,
22) pelnienie obowigzkdw petnomocnika ds. zarzgdzania jakoscia,

23) pelnienie obowigzkéw rzecznika prasowego.

§ 22. Do zakresu dzialania Skarbnika nalezy wykonywanie obowiazkow glownego
ksiegowego budzetu Gminy, a w szczegélnoSci:
1) kierowanie praca referatu finansowego:
a) planowanie i organizowanie pracy referatu,
b) dokonywanie podziatu czynnosci pomigdzy pracownikéw referatu,
¢) zapewnienie dyscypliny w referacie,
2) organizowanie i czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej,
3) kierowanie rachunkowoscia Urzgdu,
4) kierowanje pracami nad przygotowywaniem projektéw budzetu Gminy i sprawozdafl

z jego wykonania oraz projektéw uchwat okolobudzetowych,




8) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyinych w celu zapewnienia
wlasciwe] i terminowsj realizacji zadan okre§lonych w budzecie Gminy, oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za prawidlowe dysponowanie $rodkami finansowymi okreslonymi
w budzecie na realizacj¢ zadah merytorycznych w tym rdwniez przestrzeganie dyscypliny

~ budzetowe;j,

9) wspéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresic realizacji zadaf
merytorycznych,
10)  opracowywanie sprawozdawczodci budzetowej i innych prac statystycznych,
zapewniajgc zgodnosé sprawozdar ze stanem faktycznym,
11)  przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan wynikajacych
z merytorycznej dziatalnosci referatu na potrzeby Wajta i Rady Gminy,
12) kontrola wewngtrzna w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych Gminy pod wzgledem
finansowym,
13) aprobata pism dotyczacych spraw finansowych, zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych
do wyplaty,
14) wspblpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie realizacji budzetu,
15) analiza wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu Gminy,
16) w zakresie kontroli:
a) udzielanie instruktazu jednostkom podleglym i nadzorowanym przez Gming
w zakresie:
- prawidlowej interpretacji przepiséw prawnych oraz doradztwo w zakresic
praktycznego ich stosowania w biezacej gospodarce finansowej,
- opracowywanie zarzadzefi wewngtrznych i instrukcji w sprawach finansowych
z uwzglednieniem specyfiki i potrzeb jednostek,
b) sporzadzanie informacji o udzielonych instruktazach,
¢) ocena realizacji dochodéw i wydatkéw budZetowybh jednostek podleglych w $wietle
zatwierdzonego planu finansowego,
d) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych objetych budzetem
w zakresie gospodarki finansowej pod katem formalno — prawnym,
e) madzér i kontrola nad dzialalnodeig podleglych Gminie jednostek organizacyjnych, a
w szezegdInosci:
- wspdludziat przy opracowywaniu planu kontroli,
- przeprowadzanie kontroli,

- sporzadzanie protokotéw z kontroli,
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- przygotowywanic wnioskéw o ukaranie w razie naruszenia dyscypliny

budzetowe;.

§ 23. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjno — Spolecznego nalezy:

1) organizowanie, wykonywanie, wdrazanie zadah okreslonych w aktach prawnych

dotyczacych samorzadu gminnego, uchwat Rady, zarzgdzeniach i decyzjach Wéjta,
2) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdaf wynikajacych
z merytorycznej dzialalnosci poszczeg6inych stanowisk na potrzeby Wéjta i Rady Gminy,
3} organizacja sprawnego i poprawnego przygotowywania i dorgczania projektéw uchwal na
sesje Rady Gminy, ‘
.4) prowadzenie ewidencji korespondencji wehodzacej i wychodzacej,
5) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wéjtem Gminy,
6) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych i udostgpnianie ich do wgladu,
7) udzielanie informacji interesantom,
8) prowadzenie rejestru delegacii,
9) nadzér nad przechowywaniem i wydawaniem kluczy do pomieszezen urzgdu,
10) obshuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw (E-Urzad)
11) obstuga organizacyjno-techniczna Wojta, organéw Gminy oraz jednostek pomocniczych,
12) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady, Wéjta, Urzedu i Rad Soteckich,
13) organizowanie sprawnej obstugi interesantow,
14) organizacja referendéw gminnych na zasadach okreslonych w ustawie o referendum
gminnym,
15) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w sprawach wynikajacych z przepiséw ustawy
o samorzadzie gminnym, statutu Gminy oraz statutéw jednostek pomocniczych,
16) przygotowywanie organizacyjne i techniczne wyboréw tawnikow,
17) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarkg rolng i towiecks,
18) obstuga spotkari i narad organizowanych przez Wojta,
19) biezace aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej,
20) prowadzenic spraw dot. zaopatrzenia materiatowego Urzedu,
21) prowadzenie spraw zwiazanych z biezacymi remontami, konserwacjg pomieszczefl
biurowych, maszyn biurowych, sicci i urzadzes informatycznych oraz sieci alarmowych,

22) prowadzenie archiwum zaktadowego,
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23) biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w szczegblnosei w zakresie doboru klas z rzeczowego wykazu akt do zalatwianych spraw,
wladciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleii na organizowanie zbidrek

publicznych na obszarze Gminy,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolei na sprzedaz napojow
alkoholowych i dzialan na rzecz przestrzegania przepiséw o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

26) dokonywanie analiz i ocen arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkola zgodnie ze
stanem Srodkéw w budzecie, stwierdzanie ich zgodnodci z ramowym planem nauczania
oraz statutami placéwek — przedstawianie ich do zatwierdzenia W6jtowi,

27) utrzymywanie biezacego kontaktu z dyrektorami placéwek oéwiatowych, posredniczenie
w kontaktach w/w z Wojtem oraz przygotowywanie okresowych narad,

28) wspoldzialanie z instytucjami oéwiatowymi takimi jak poradnie psychologiczno —
pedagogiczne, ochotnicze hufee pracy, centra informacji o zawodach,

29) sporzgdzanie nowych aktéw nadania odpowiedniego stopnia awansu zawodowego na
wniosek nauczyciela, ktéry w trakcie pracy zawodowej uzyskal wyzszy poziom
wyksztalcenia niz okreslony w posiadanym akcie,

30) prowadzenie rejestru wydanych aktéw nadania stopnia awansu zawodowego,

31) prowadzenie i przygotowywanie korespondencji z Zachodniopomorskim Kuratorium
Oswiaty w Szczecinie i innymi instytucjami z zakresu spraw o$wiaty na terenie Gminy,

32) opiniowanie wieloletnich oraz rocznych planéw doskonalenia zawodowego nauczycieli
sporzadzonych przez dyrektoréw placowek oswiatowo — wychowawczych,

33) planowanie i koordynowanie dziafafi w zakresie dostgpnodci i wlasciwego poziomu ustug
medycznych,

34) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem stypendiéw szkolnych,

36) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez wajta.

§ 24. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego, nalezy:
1) przesirzeganie zasad prawidlowej obshugi interesantéw oraz zapewnienie terminowego
zalatwiania spraw wplywajacych do Urzedu,
2) sporzadzanie projektéw budzetu Gminy i sprawozdar oraz informacji z jego wykonania,

3) przygotowywanie projektéw uchwat okotobudzetowych,
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4) prowadzenie ksiegowosci budzetowej Gminy,
5) prowadzenie ksiggowodei i plac Urzedu,
6) sporzadzanie planéw finansowych i sprawozdan finansowych Urzedu,

7) prowadzenie ksiegowosci i ptac Biblioteki Publicznej w Stepnicy,

~-8)--wymiar-podatkéw i-oplat-lokalnyeh, -
9) prowadzenie ksiegowosci i egzekucji w zakresie podatkéw i opfat lokalnych, oraz
dochodéw z najmu, dzierzawy i sprzedazy skladnikéw majatkowych Gminy,

10) wydawanie zaswiadczeri w zakresie prowadzonych spraw,

11) prowadzenie postgpowania w sprawach udzielania ulg i zwolnien z tytutu zobowiazan
publiczno-prawnych 1 cywilno-prawnych,

12) naliczanie i wyplata producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,

13) rozliczanie inwentaryzaciji,

14) prowadzenie ewidencji mienia majatku trwalego gminy,

15) prowadzenie biezacej analizy sytuacji finansowej,

16) opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szezegdlnosci — zakladowego planu kont, obiegu dokumentow,

17) naliczanie i zaplata odpiséw dla Izb Romiczych,

18) naliczanic i wyplata prowizji dla soltysow,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez wéjta.

§ 25. Do zakresu dzialania Referatn Architektury i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem komunalnym zgodnie
z przepisami powszechnie obowigzujgcymi, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta,

2) wykonywanie czynnodci zwigzanych z komunalizacja, odplatnym i nieodplatnym

przejmowaniem nieruchomosci na rzecz gminy,

3} prowadzenic akt whasnodciowych gospodarstw rolnych i wydawanie zaswiadczef
o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

4) wspétpraca z geodetami i rzeczoznawcami majatkowymi,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnodcig portéw w Stepnicy w zakresie technicznym
i prawa budowlanego,

6) prowadzenic spraw wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 1994 1. prawo budowlane
nalezacych do kompetencji Gminy i przekazanych do realizacji w drodze porozumienia

przez powiat,
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7) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania drogami gminnymi i innymi drogami,

9) wykonywanie czynnosci zwiagzanych z przygotowaniem i nadzorem realizacji inwestycji,
modernizacja oraz remontami budynkéw i budowli nalezacych do Gminy,

- 10) uczestnictwo w.pracach Powiatowego Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej
przy rozpatrywaniu projektéw dotyczacych Gminy,

11) zarzgdzanie komunalnymi budynkami mieszkalnymi,

12) nadzér nad zarzadzaniem cmentarzami kormunaliymi,

13) prowadzenie spraw z zakresu czystoéei i porzadku, oraz gospodarki odpadami na terenie
gminy,

14) nadzér nad targowiskiem w Stepnicy,

15) utrzymanie kapielisk publicznych we wlasciwym stanie,

16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony §rodowiska,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacjg surowcow oraz martwych zwierzat,

18) gospodarowanie i zarzadzanie gminnymi gruntami zabudowanymi i ptzeznaczonymi pod
zabudowe, w tym ich sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem,
uzyczenie i trwaly zarzad,

19) nabywanie nieruchomosci niezb¢dnych do realizacji zadart gminy,

20) komunalizacja gruntow,

21) prowadzenie ewidencji gruntdw gminnych,

22) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach:

a) podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci,
b) opfat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,
¢) zamiany prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

23) prowadzenie postgpowan w ramach przetargéw publicznych,

24) obstuga i prowadzenie dokumentacji komisji przetargowe;j,

25) prowadzenie gospodarki magazynowej,

26) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan wynikajacych
z merytorycznej dzialalnosci na potrzeby Wéjta i Rady Gminy,

27) udostgpnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego do publicznego
wglgdu i popularyzacja ich tresci,

28) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzeanym

wynikajgcych z realizacji plandw,
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29) opracowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

gminy,
30) przygotowywanie projektéw decyzjii o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji

inwestycji celu publicznego,

—31)-przygotowywanie na wniosek zainteresowanych wypisow i wyrysow z. obowigzujacych

na terenie Gminy opracowan planistycznych,

32) wspoldziatanie z administracja rzgdowa w zakresie nadzoru urbanistyczno —

architektonicznego i budowlanego,

33) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego, '
34) przygotowywanic projektéw decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego i

umieszczenie w nim wrzadzefi infrastruktury technicznej,

35) przygotowywanie projektéw decyzji zezwalajacych ma lokalizacje zjazdu z drég

gminnych,

~ 36) wydawanie zgody na dysponowanie nieruchomosciami gminnymi na cele budowlane,

37) udziat w przygotowaniu i realizacji projektow inwestycyjnych,

38) przygotowywanie terenéw pod zabudows, ich uzbrajanic zgodnie z opracowanymi
planami zagospodarowania przestrzennego,

39) prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych bedacych w zarzadzie gminy,

40) koordynacja dziatalnoéci w zakresie budowy i utrzymania przystankéw i zatok
autobusowych,

41) wspolpraca z zarzadami drog krajowych, wojewoddzkich i powiatowych w zakresie
zarzgdzania tymi drogami,

42) przeprowadzanie kontroli naruszania paséw drogowych, drég gminnych i egzekwowanie
przywrécenia ich do stanu pierwotnego |

43) dokonywanie rocznych przegladéw drég gminnych oraz biezace uzupehianie
oznakowania poziomego i pionowego,

44) wspokdzialanie 7 zakladami energetycznymi w zakresie biezacej eksploatacji oraz
rozbudowy sieci energetycznej, a takze punkiow swietlnych na terenie gminy w zakresie
zgodnym z zawarta umows i oczekiwaniami mieszkaficéw gminy,

45) nadawanie numeru porzadkowego nieruchomosci,

46) nazewnictwo placéw i ulic,
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47) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomodci w migjscowym planie
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego,
48)  prowadzenie ewidencji obiektéw zabytkowych, chronionych 1 stanowisk

- ...archeologicznych oraz wspéldziatanie z instytucjami-w tym zakresie,

49)  nadzoér nad S$wiadczeniem ushig odbioru odpadéw komunalnych od wlascicieli

nieruchomosci, realizowanych na podstawie umdéw zawieranych z gming,

50) nadzér nad realizacjg obowigzkow wiadcicieli nieruchomodci zwigzanych

Z ufrzymaniem czystosci i porzadku,

51) sporzadzanie sprawozdafn wymaganych przepisami z zakresu utrzymania czystosei i

porzadku w gminach,

52)  obslugai prowadzenie systemu odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,

53)  organizacja punktéw selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych,

534)  przeprowadzanie stosownych kontroli zwigzanych z gospodarka odpadami,

55)  dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu

aktualizacji i weryfikacji rynku gospodarki odpadami oraz mozliwosei technicznych
i organizacyjnych gminy,

56)  wyliczanie wysokosci oplat za odbieranie odpaddéw,

57) nadzorowanie przedsigbiorcéw nad prawidiowoscia odbierania odpadéw komunalnych od
mieszkartcdw  szczegdlnie w zakresie zapobiegania mieszania odpaddw zébranych
selektywnie, nieprzekazywanie odpadéw od wiascicieli nieruchomodct do skladowania do
regionalnej instalacji do przetwarzania odpadéw komunalnych, prowadzenie rejestru
dziatalnodci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw od wiascicieli nieruchomosci.

58) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi remontami, konserwacjg pomieszezefi
biurowych, maszyn biurowych, siec i urzgdzen informatycznych oraz sieci alarmowych,

59) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez wajta.

§ 26. Do zakresu dzialania Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1) realizacja ustawy o ewidencji ludnosei i dowodach osobistych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem rejestracji i kwalifikacji wojskowej,
3) prowadzenie statego spisu wyborcow,
4) wspéldzialanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
5) przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnodci poprzez prowadzenie rejestracii

poborowych,
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6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Woijta,
oraz w ramach Urze¢du Stanu Cywilnego
1) realizowanic zadani wynikajacych z przepisow Prawo o aktach stanu cywilnego,

2) wykonywanie czynnoéci USC wynikajacych z ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy,

3y wykonywanie czymosci USC Wynikajqcych'zustaerodeks—rpostqpowaniarcywilnego,,, :
4) organizowanie uroczystosei jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego,

5) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta.

§ 27. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska gléwnego specjalisty ds.
obronnych,ﬂobrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy:
1) przestrzeganic przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
2) kierowanie kancelarig tajna,
3) utrzymanie state] aktualnosci dokumentéw statego dyzuru dla potrzeb wojta,
4) kierowanic i organizowanie szkoled i ¢wiczen z kadrg urzedu, zakladéw pracy
i formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w zakresie powszechne]j samoobrony,
5) realizacja zadaf 1 organizacja systemu powszechnego ostrzegania  ludnosei
o zagrozeniach,
6) opracowanie i uaktvalnianie dokumentéw Ww ramach planowania i programowania
obronnego, w tym:
- planu operacyjnego gminy,
- kart realizacji zadan operacyjnych,
- ankiet Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowat Obronnych,
7) wspotdziatanie z WKU w zakresie realizacji zadafi akeji kurierskiej,
8) szkolenie kurieréw tacznikéw zabezpieczajacych akeje kurierska administracji publicznej,
9) realizowanie wspdlpracy z Wojskowa Komenda Uzupelnief w zakresie swiadezen
rzeczowych i osobistych oraz wspétdziatanie w tym zakresie,
10) opracowywanie, prowadzenie i biezaca aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kierowania
oraz przemieszczanie na zapasowe migjsce pracy,
11) wykonywanie zadafi zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku swiadczef
osobistych i rzeczowych na terenie gminy, w tym:
- opracowywanie projektéw decyzji o natozeniu obowiazku $wiadczeri osobistych lub
rzeczowych,
- prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

- wystawianie wezwan do wykonania $wiadczed osobistych lub rzeczowych,
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- prowadzenie rejestru wykonanych $wiadczen osobistych lub rzeczowych,
- opracowanie ,,Planu §wiadczeri osobistych gminy na rok ...”

- opracowanie i akiualizowanie ,,Planu $wiadczefi osobistych gminy przewidzianych do

realizacji w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny”,

- opracowanie ,,Planu $wiadezeri rzeczowych gminy narok ...,
- opracowanie i aktualizowanie ,Planu §wiadczel rzeczowych gminy przewidzianych do
realizacji w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny”,

- opracowanie Zestawienia $wiadczefi rzeczowych przewidzianych do realizacji na terenie
Gminy i przestanie go wojewodzie, _

12) opracowanie, prowadzenie i aktualizacja ,,Planu przygotowar publicznej stuzby zdrowia
w gminie na potrzeby obronne pafstwa”,

13) planowanie i organizacja szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym:

- opracowanie programéw szkolenia obronnego,

- opracowanie rocznych planéw szkolenia obronnego gminy,

- opracowanie i prowadzenie dokumentacji éwiczen , treningéw i szkolef obronnych,

14) opracowanie rocznych planéw kontroli wykonywania zadan obtonnych,

15) wspébluczestniczenie w opracowaniu i systematyczne uaktualnianie ,Regulaminu
Organizacyjnego Gminy na czas W”,

16) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentéw dotyczgcych:

- sporzgdzania zawiadomiei (imiennych wykazéw os6b podlegajacych reklamowaniu z
wojska) i przesylanie ich do wlasciwego terytorialnie wojskowego komendanta uzupehief,

- sporzadzanie wnioskéw o reklamowanie osob zatrudnionych w urze;diie i przestanie ich do
WKU,

- sporzgdzanie o dostarczanie zainteresowanym pisemnej informacji o reklamowaniu oraz o
wynikajacych stad obowigzkach, '

- sporzgdzanie zawiadomien o ustaniu przyczyn reklamowania i przesylanie ich wlasciwemu
wojskowemu komendantowi uzupekniefi,

17} opracowywanie i uaktvalnianie dokumentéw w zakresie obrony cywilnej, w tym:

- planu obrony cywilnej,

- planu dziatania formacji obrony cywilnej,

- kart przydziatu do formacji obrony cywilnej,

18) prowadzenie dokumentacji dla gminnych formacji obrony cywilnej 1 ich szkolenie,

19) opracowanie i aktualizacja dokumentéw w zakresie zarzadzania kryzysowego, w tym:

- gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
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-planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci, zwierzat i mienia,

20) opracowanie rocznych planéw posiedzeri ,,Gminnego Zespoly  Zarzadzania
Kryzysowego”, prowadzenie ewidencji sprawozdafi z jego posiedzen,

21) opracowanic wnioskéw do planu wydatkéw finansowych gminy i nadzor merytoryczny
v zakreste finansowania spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,- - -
22) nadzorowanie dziatalnosei Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

23) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej oraz gminnego magazynu
przeciwpowodziowego,

24) wspdlpraca z Ochotniczg Strazg Pozarna,

25) wykonywanie czynno§ei w zakresie ochromy przeciwpozarowej 1 ewakuagji
pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowe,

26) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez wojta.

§ 28. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska glownego specjalisty ds.
pozyskiwania §rodkéw pomocowych, wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
promocji i sportu nalezy:

1) kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy,

2) przygotowywanie materiatow promujacych gmine,

3) koordynowanie, organizowanie i uczestniczenie w dziataniach na rzecz promocji Gminy,

4) nawiazywanie, organizowanie biezgeej wspélpracy z gminami, miastami partnerskimi
oraz organizacjami i instytucjami krajowymi i zagranicznymi,

5) opracowywanie, modyfikowanic i wdrazanie planow rozwoju lokalnego, strategii
rozwoju Gminy oraz strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,

6) podejmowanie dziataft w celu pozyskiwania inwestoréw,

7) podejmowanie dzialai w zakresie aktywizacji Zycia gospodarczego  gminy
i rozwigzywania probleméw bezrobocia,

8) tworzenie bazy danych dotyczacych wszystkich dziedzin = zycia
gospodarczego,

9) wspdtdzialanie z podmiotami gospodarczymi,

10) biezaca aktualizacja strony internetowej Gminy oraz wykorzystywanie internetu do
prezentowania ofert gospodarczych i inwestycyjaych Gminy,

11) opracowywanie planéw i kalendarzy imprez,
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12) upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku,
13) kreowanie wizerunku gminy jako regionu atrakcyjnego turystycznie,
14) koordynowanie rozwoju bazy obicktéw i urzadzen sportowo rekreacyjnych,

15) inicjowanie rozwoju ustug sportowych i turystycznych,

16) koordynowanie dziata na rzecz rozwiazywania problemow mlodziezy,

17) sporzadzanie sprawozdar z realizacji zadaf,

18) biezace analizowanie wszelkich materialéw dot. krajowych i wunijnych $rodkéw
pomocowych,

19) koordynowanie i dokumentowanie imprez odbywaj acych si¢ na terenie gminy,

20) pozyskiwanie srodk6éw zewngtrznych wspierajacych rozwoj gminy,

21) biezace pozyskiwanie informacji na temat istniejgcych i powstajacych programéw
wspicrajgcych dziatania wladz lokalnych,

22) prowadzenie banku danych na temat dost¢pnej pomocy finansowej,

23) doradztwo oraz szkolenia w sprawach pozyskiwania pomocy finansowej dla jednostek
organizacyjnych Gminy,

24) konsultowanic dokumentéw programowych z instytucjami zewnetrznymi oraz biezaca
wspblpraca z jednostkami zarzadzajgcymi i monitorujacymi realizacj¢ projektéw
wspoHinansowanych ze srodkéw zewngtrznych,

25) uczestnictwo w pracach zespolow opracowujgeych i przygotowujacych projekty,

26) nadzér nad prawidlowg realizacja projektéw realizowanych przy udziale $rodkdw
zewnetrznych,

27) prowadzenie ewidencji projektow  zwigzanych =z pozyskiwaniem  Srodkow
pozabudzetowych,

28) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez wijta.

§ 29. Do zakresu dzialait samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania S$rodkéw

pomocowych:

1) analiza i sporzadzanie biezgcych informacji dotyczacych mozliwoéci pozyskania przez
Gmine dodatkowych érodkéw finansowych na realizacjg inwestycji,

2) opracowywanie projektow wspdifinansowanych ze Srodk6w pomocowych,

3) sporzadzanie wnioskéw do programéw pomocowych,

4) sporzadzanie niezbgdnych zatgcznikéw do wnioskow,

5) przestrzeganie procedur planowania, wdrazania i realizacji projektow w tym:

- przygotowywanie w obowiazujacym terminie niezbgdnych sprawozdan,
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- przygotowanie wnioskéw o platnosé czesciowa i koficowg wraz z niezbednymi
zalacznikami, dokumentami i opracowaniami,

- prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej projektu,

- koordynowanie dzialaii referatéw urzedu, zaangazowanych w realizacje projektu

~w sposdb umozliwiajacy sprawna i terminows realizacj¢ zadania

- sprawowanie nadzoru nad zgodnoscia podmiotows i przedmiotows realizowanego projektu

z wnioskiem aplikacyjnym oraz umowg o dofinansowanie: W przypadku wystapienia

niezgodnoéei, koordynowanie dziatari naprawczych,

- informowanie Instytucji Posredniczgeej o wszelkich zmianach wprowadzonych do projektu,

jesli konieczne, przygotowanie wszelkiej dokumentacji niezbednej do podpisania aneksu z

Instytucja Posredniczaca,

- koordynacja dziatai majgcych na celu wiasciwg promocjg projektu,

- archiwizowanie dokumentacji oraz wszelkigj korespondencii dotyczacej realizowanego

projektu,

- weryfikowanie wszelkich dokumentéw wytworzonych na potrzeby realizacji projektu pod

katem ich zgodno$ci z wymogami Unii Europejskie]j oraz programarni operacyjnymi,

- uczestniczenie w kontrolach zewnetrznych projektu od poczatku do podpisania protokotu

kontroli,

6) prowadzenie ewidencji projektéw  zwigzanych z pozyskiwaniem  $rodkéw
pozabudzetowych,

7} koordynowanie, organizowanie i uczestniczenie w dziataniach na rzecz promocji Gminy,

8) wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziataj acymi na terenie Gminy Stepnica oraz

z sotectwami gminy w zakresie promogji i pozyskiwania srodkéw pomocowych,
' 9) aktualizacja strony internetowej Gminy,

10) realizacja zadafi zwigzanych z promocja gminy i jej 1 rozwojem turystycziym,

11) prowadzenie rejestru strategii, programéw, planéw dotyczacych Gminy Stepnica.

12) dorazne zastepstwo w przypadku nieobecnosei pracownika na stanowisku ds. Srodkéw
pomocowych, funduszy zewnetrznych, promogji, turystyki i sportu, oraz na stanowisku
ds. kancelaryjno-organizacyjnych,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta Gminy.
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§ 30. Do zakresu dzialania Komendanta Straiy Gminnej nalezy:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z zasadami organizowania i prowadzenia zgromadzen
i imprez o charakterze masowym,

2) wykonywanie zadan w zakresie ochrony porzadku publicznego i bezpieczenistwa obywateli

wynikajgcych z ustaw i aktéw prawamiejscowego, — —

3) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Strazy Gminnej i kierowanie jej dziatalnoscig,

4) gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi i powierzonym mieniem,

5) ustalenie szczeg6lowych zakreséw obowiazkow, uprawnief, odpowiedzialnosci wszystkim
pracownikom Strazy Gminnej,

6) patrolowanie zagrozonych rejonéw gminy,

7) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym
w prawie o ruchu drogowym,

8) zabezpieczanie migjsca przestgpstwa, katastrofy Iub innego podobnego zdarzenia przed
dostepem o0séb postronnych lub zniszczenia $ladow, dowodéw do momentu przybycia
wiasciwych shizb, a takze ustalenie w miarg mozliwodei swiadkéw zdarzenia,

9) udzielanie pomocy w zakresie ratowania zycia i zdrowia ofiarom wypadkéw lub innych
zdarzen losowych,

10} udziat w ochronie obiekiéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

11) konwojowanie dokumentéw, wartodciowych przedmiotow lub wartodci pienigznych dla
potrzeb gminy,

12) egzekwowanic obowiazkéw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, '

13) $ciganie sprawcdw wykroczen poprzez:

a) udzielanie pouczet,

b) naktadania grzywien w postgpowaniu mandatowyrm,

14)  dokonywanie czynnosci wyjasniajacych oraz sporzadzanie wnioskéw o ukaranie
w sprawach o wykroczenia do sgdu lub innych organéw,

15)  prowadzenic spraw dotyczacych porzadku publicznego i bezpieczefistwa obywateli,
oraz wspdtpraca z organami Policji i Strazy Graniczne,

16)  wudzielanie pierwszej pomocy pracownikom Urzedu,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez wojta.

§ 31. Do zakresu dzialania Komendanta Gminnego Ochotniczej Strazy Pozarnej nalezy:

1) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny organizacyjnej przez cztonkéw OSP,
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2) kierowanie przeciwpozarowsg dziatalnoseig zapobiegawcza,
3) dysponowanie sprzetem i urzadzeniami pozarniczymi OSP oraz czuwanie nad ich
prawidtowa eksploatacjg i konserwacjg,

4) przygotowywanie opinii i wnioskéw w sprawie stanu ochrony p-poz. obiektow

"~ komunalhych oraz wyposazenia OSP wsprzet,

5) organizowanie i wykonywanie w miarg potrzeby kontroli przeciwpozarowej,

6) prowadzenie dzialas profilaktycznych i prewencyjnych w zakresie kontroli p-poz.,

7) prowadzenie kart drogowych kieroweéw samochodow bojowych OSP,

8) wspétdziatanie z Komendg Powiatowa PSP w zakresie realizowania zadan ochrony
p-poz.,

9} prowadzenie nadzoru stuzbowego nad wypelnianiem statutowej dziatalnosci OSP,

10) wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw,
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozatowej,

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez wojta.

§ 32. 1. Do zadari Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych,

2) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

4y okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochromny informacji nigjawnych.

2. Do zadan Pelnomocnika QOchrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) wspétpraca z whasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panistwa i biezace informowanie Wéjta o przebiegu tej wspdlpracy,

2) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacie niejawne
stanowiace tajemnice pafistwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

3) podejmowanic dzialan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznoéci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

4y przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajgcego.
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3. Do zadan inspektora ds. ewidencji materialéw niejawnych nalezy:
1) w zakresie materialéw niejawnych - czuwanie nad wlasciwym rejestrowaniem,

przechowywaniem, obiegiem i wydawaniem dokumentow nigjawnych oraz prowadzenie

~—biezgeej kontroli postepowania z tymi-dokumentami,
2) wykonywanie polecei Pelnomocnika Ochrony Informacji Niej awnych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegn dokumentow.

4. Do zadan administratora bezpieczenstwa systemu informatycznego nalezy:

1) w zakresie bezpieczefistwa teleinformatycznego - biezgca kontrola zgodnosci
fimkcjonowania sieci lub systemu teleinformatycznego ze szczegOlnymi wymaganiami
bezpieczefistwa oraz kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji, o ktorych
mowa w art. 61 ust. 2 ustawy o ochronie informacji ni¢jawnych

2) opracowywanie projektéw szczegblnych wymagad bezpieczerstwa systemu lub sieci
informatycznej,

3) instalowanie systemu operacyjnego i przydzielanie uprawnien uzytkownikom;

4y szkolenie uzytkownikow,

5) obstuga techniczna system,

6) wykonywanie kopii zapasowych danych,

7) sprawdzanie poprawnosci dziatania systemu oraz jego zabezpieczen,

8) wdrazanie procedur bezpieczefistwa, ochrony antywirusowej oraz nadzorowanie
funkcjonowania systemu,

9) opracowywanie plandéw awaryjnych i planu napraw systeru,
proponowanie zmian majacych na celu zwigkszenie bezpieczeristwa systemu lub sieci
teleinformatycznej,

10) informowanie o stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa systemu.
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ROZDZIAL V

OBIEG DOKUMENTOW

- —§ 33, Czynnosci kancelaryjne-wykonywane sg w systemie tradycyjnym. Jest to system .

wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej z mozliwoscig korzystania
z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

Zasady obiegn dokumentéw i korespondencii okresla instrukcja kancelaryjna dla organdw

gmin i zwigzk6w miedzygminnych.

§ 34. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych okresla winstrukcja obiegu
i kontroli dokumentéw ksiggowych” wydana przez W6jta na wniosek Skarbnika w drodze

zarzadzenia wewnetrznego.

§ 35. Zasady postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje stanowigce

tajemnice, okreslaja odrgbne przepisy szczegblne.

§ 36. Zasady gromadzenia, przekazywania, ewidencjonowania oraz udostepniania akt
archiwalnych i dokumentéw archiwalnych okresla ,instrukcja w sprawie zakresu dziatania
archiwum zakladowego” wydana przez Wéjta na wniosek Sekretarza w drodze zarzadzenia

wewnetrznego z uwzglednieniem przepiséw szcezegélnych.

ROZDZIAY VI

UPOWAZNIENIA 1 PELNOMOCNICTWA

§ 37.1. W referacie organizacyjno — spolecznym prowadzony jest rejestr upowaznien
i pelnomocnictw, w ktorym rejestruje sig:
1) upowaznienia do zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej

udzielone przez Radg,
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2) upowaznienia do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne]j udzielona przez Wéjta pracownikom Urzedu,
3) pelnomocnictwa udzielone przez Wéjta kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy

nie posiadajacych osobowosci prawnej,
_6) pemomocnictwa udziclone przez Wojta Sekretarzowi do prowadzenia spraw Gminy w jego

imieniu,

7) pelmomocnictwa procesowe udzielane przez Wéjta do prowadzenia spraw sagdowych.

2. Upowaznienia w sprawach cyklicznych lub zwigzane ze stalymi czynnosciami, badz
z wykonywaniem obowigzkéw na stanowisku pracy, udzielane s w formie Zarzadzenia
Wijta.

3. Kopi¢ udziclonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu

wigcza sie do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL VLI

ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA I ROZPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 38. 1. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sie zgodnie
Z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami
szczegblowymi.
2. Nadzér nad prawidlowa organizacjag przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
nalezy do obowigzké6w Sekretarza.
3. Wdjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek
w godzinach od 10% do 15% oraz w kazdy czwartek w godzinach od 10% do 16%. W

przypadku nieobecnodci Wéjta interesantéw przyjmuje Sekretarz.

§ 39. Skargi na dziatanie Wéjta, Sekretarz przekazuje Przewodniczacemu Rady.
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ROZDZIAL. VIII

KOMPETENCJE DO APROBOWANIA I PODPISYWANIA

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

7)
8)

9)

~ DOKUMENTOW

§ 40, Wajt podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy i okoiniki wewngtrzne,

pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewngtiz,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosei gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,

decyzje z zakresu administracji publicznej,

petomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresn prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz pisma zawierajace odpowiedzi na
postulaty mieszkaficow, zglaszane za posrednictwem radnych,

inne pisma, ktérych aprobowanie i ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

§ 41. Zastepca Wojta moze podpisywaé dokumenty w granicach upowaznief

i petnomocnictw udzielonych przez Wojta.

§ 42. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow podpisujg pisma pozostajgce w zakresie

ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 43. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego lub Zastgpca Kierownika podpisuja pisma

pozostajace w zakresie ich zadaf i granicach upowaznief.

§ 44. Na stanowiskach pracy pracownicy podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania stanowisk pracy, o ile nie sg zastrzezone do podpisu

Wqjta,
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2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach organizacji wewngtrznej stanowisk pracy, dotyczgce korespondencii

wewnetrzngj, oraz innej korespondencii o ile nie stanowi ona rozstrzygnigcia sprawy.

§ 45. Pracownicy opracowujgey pisma, w tym decyzje administracyjne parafujg je swoim

podpisem, umieszczonym pod tekstem z lewej strony na jednej z kopii pisma.

ROZDZIAL IX

ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§ 46, 1. W Urzedzie oraz w jednostkach budzetowych i organizacyjnych w celu
doskonalenia ich pracy przeprowadza si¢ kontrole zgodnie z rocznymi planami kontroli

opracowanymi w ramach kontroli zarzadezej.

2. W Utrzedzie w przypadkach szczegdlnych na polecenie Wojta przeprowadza si¢ kontrole

dorazne,

§ 47. Kontrole przeprowadza si¢ wediug procedur ustalonych innymi przepisami

wewngtrznymi w ramach kontroli zarzadcze;.

§ 48. Rejestr spraw zwigzanych z dziatalnoscia kontrolng Urzedu i kontrolami Gminy
dokonywanymi przez Najwyzsza [zbe Kontroli, Wojewodg, Regionalng Izbg Obrachunkowsa '

i inne urzedy prowadzi Sekretarz.

ROZDZIAL X

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 49. Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy przestrzegaé nastgpujgcych

zasad:
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1) akt nie moze zawieraé postanowiert wykraczajacych poza upowaznienia ustawowe, a

takze wkraczaé w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow,

2) uklad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejizysty, a jego redakcja powinna by¢

jasna i zwiezla,

3) dla oznaczenia jednakowych pojeé nalezy uzywaé jednakowych termin6w i okreslen
prawnych, przyjetych w obowiazujgcym ustawodawstwie.

§ 50.1. Akt prawny powinien zawierad:
1) tytud,
2) wskazanie podstawy prawnej,
3) zakres przedmiotowy podiegajacy regulacji,
4) wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie,
5) okredlenic terminu wejscia w Zycie.

2. Projekt aktu prawnego opracowuja pracownicy, kazdy w zakresie swojej whasciwodci

rzeczowe] z whasnej inicjatywy lub na polecenie Wojta.

3. Pracownik opracowujacy projekt akiu prawnego, kieruje ten projekt do zainteresowanych,
w celu dokonania uzgodniefi, przeprowadzenia konsultacji lub zasiggnigcia opinii
wymaganych przepisami prawa.

4, Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony z Zastgpcg Wéjta oraz :

1) ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotyczy zadaf budzetowych lub ma spowodowaé skutki
finansowe,

2) z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli maklada na te jednostki zadania lub
obowiazki.

5. Projekt aktu prawnego powinien byé zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym

i redakcyjnym przez radce prawnego.

6. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu wymaganych opinii projekt aktu

prawnego nalezy przedtozyé Wéjtowi.
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§ 51.1. Wydane zarzadzenie pracownik je opracowujgcy przekazuje pracownikowi na
stanowisku ds. obshugi Rady Gminy i Wdjta, oraz ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

w celu zamieszezenia go w BIP (Biuletynie Informacji Publicznej) oraz osobom

odpowiedzialnym za ich realizacje.

- 2.-Pracownik- na-stanowisku-ds:-obstugi--Rady-Gminy i-Wéjta, oraz ewidencji-dziatalnosci
gospodarczej po zamieszczeniu zarzadzenia w BIP, przekazuje je do Centralnego Rejestru

Zarzadzen znajdujacego sie u Sekretarza.

§ 52. Ustanowione uchwaly pracownik na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i Wojta,
oraz ewidencji dzialalnodci gospodarczej zamieszcza w BIP i przekazuje wszystkim
zainteresowanym pracownikom oraz odpowiednim organom zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

ROZDZIAL X1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53. Czas pracy Urzedu i porzadek pracy w Urzedzie, a takze obowigzki pracownikéw

i pracodawcy okresla ,.Regulamin pracy Urzedu” ustalony przez Wéjta w drodze zarzadzenia,

§ 54. Zmiany niniejszego Regulaminu mogg byé dokonywane jedynie w trybie

przewidzianym dla jego nadania.
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