Zarzadzenie Nr 194/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Shupia
z dnia 24 listopada 2021

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Nowej Stlupi

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta i Gminy w Nowej Stupi w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Z chwilg wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 2/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Shupia z dnia 3 stycznia 2020 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Nowej Stupi.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2021 r.

Burmistrz Miasta i Gminy

/-/ Andrzej Gasior



Zakacznik

do zarzadzenia Nr 129/2021

Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Stupia
z dnia 24 listopada 2021

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Nowej Stupi
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Nowej

Stupi.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

Radzie Miejskiej, komisjach Rady Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska
w Nowej Stupi i komisje Rady Miejskiej w Nowe Stupi,
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Nowa Stupia,
Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Zastgpcy Skarbnika — nalezy
przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Stupia, Zastepce Burmistrza
Miasta i Gminy Nowa Stupia, Sekretarza Miasta i Gminy Nowa Stupia, Skarbnika
Miasta i Gminy Nowa Stupia, Zastepce Skarbnika Miasta i Gminy Nowa Stupia,
Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu, o ktérych mowa w § 6 pkt 1- 4,
Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Referatow, 0 ktorych
mowa w § 6 pkt 1- 4,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Nowej Stupi,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i
Gminy w Nowej Stupi.

§3.

1. Urzad stanowi jednostke organizacyjng Gminy przy pomocy, ktorej Burmistrz wykonuje

swoje zadania.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdow.

3. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

4. Urzad realizuje zadania:

1)
2)
3)

wlasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw,
zlecone Gminie przez organy administracji rzadowej,
wynikajagce z porozumien zawartych miedzy Gming a organami administracji

rzagdowej lub samorzadowe;.



5. Siedzibg Urzedu jest budynek mieszczacy si¢ w miejscowosci Nowa Stupia, przy

ul. Rynek 15 oraz budynek mieszczacy si¢, przy ul. Staszica 18.

6. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw samorzadowych na podstawie:

10.

1) wyboru,

2) powolania,

3) umowy o pracg.

Wielkos$¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych $rodkéw na wynagrodzenia

okresla Burmistrz.

Do zadan Urzedu nalezy w szczeg6lnoSci:

1) przygotowanie materiatow, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publicznej,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) realizacja obowigzkow i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

4) realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat Rady Miejskiej,

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

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks

postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 735 ze.zm), chyba Ze przepisy

szczegoOlne stanowig inaczej.

Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane s3 postanowieniami instrukcji

kancelaryjnej oraz zarzadzeniami wewnetrznymi Burmistrza.

§ 3.

Regulamin okresla:

1)  strukturg organizacyjna Urzedu,

2)  zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,
3) zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,

4)  zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu,

5) podstawowe zasady organizacji pracy,

6) podzial zadan pomigdzy referaty i komorki organizacyjne,



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

9) zasady organizacji i prowadzenia narad,

10) zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji,

11) zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Urzedu

§4.

Urzad funkcjonuje na  zasadach  jednoosobowego  kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci

zwigzanej z wykonywaniem zadan.

§ 5.

1. Burmistrz kieruje praca Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Zastgpcy Skarbnika i Kierownikow Referatow. Burmistrz jest
kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j Dz. U. z 2020 r. poz.1320 ze zm.).

2. W przypadku nieobecnos$ci Burmistrza, Zastgpca Burmistrza pelni zastepstwo, ktorego
zakres rozcigga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Burmistrza.

3. Burmistrz realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz dyrektorow i1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Osoby wymienione w ust. 1 wykonuja zadania wyznaczone przez Burmistrza,
zapewniajac w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow
wynikajacych z zadan Urzedu.

5. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu 1 warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.

6. Referatami kierujg Kierownicy Referatow. Funkcje Kierownika Referatu mozna taczyé

z wykonywaniem czynnos$ci z poszczegdlnych stanowisk pracy w obrebie Referatu.

§ 6.

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

1) Referat Finansowy, symbol FN,



2) Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych, symbol ROSS,

3) Referat Gospodarczo- Inwestycyjny , symbol RGI,

4) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, symbol RGKOS,

5) Urzad Stanu Cywilnego, symbol USC,

6) Samodzielne stanowisko ds. powszechnego obowigzku obrony, obrony cywilnej
i przeciwpozarowej, Pelnomocnik ds. informacji niejawnych, symbol OC,

7) Inspektor ochrony danych osobowych,

8) Samodzielne stanowisko ds. wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

§7.

W Urze¢dzie nastgpujace stanowiska majg charakter stanowisk kierowniczych:

1) Burmistrz,

2) Zastgpca Burmistrza,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) Zastgpca Skarbnika Gminy,

6) Kierownicy Referatow,

7) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§8.
1. Podziatu zadan mi¢dzy referatami 1 komérkami organizacyjnymi dokonuje Burmistrz.
2. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiagcy zalacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Strukture stanowisk okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu
§09.
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania §rodkami finansowymi,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,



6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty 1 komorki

organizacyjne.

§ 10.

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych: poniedziatki, wtorki, czwartki, piatki w
godzinach: od 7:30 do 15:00.

2. W srody Urzad czynny jest w godzinach: od 7:30 do 17:30 .

3. Szczegotowo zasady czasu pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu.

4. Interesanci przyjmowani i obslugiwani sa w godzinach pracy Urzedu, a jezeli
okolicznosci tego wymagaja takze w innym czasie.

5. Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do wlasciwego, zgodnego z prawem i zasadami
wspotzycia spotecznego zatatwiania spraw obywateli, ktorym nalezy udzieli¢ pelnej
informacji o trybie zalatwienia sprawy oraz o obowigzujacych w tym zakresie
przepisach prawnych.

6. Informacje, zaswiadczenia itp., ktére wymagaja kontaktu z innymi Referatami lub
komoérkami organizacyjnymi, pracownik prowadzacy dang sprawe obowigzany jest

sam skompletowac, chyba Ze tryb taki wylaczaja przepisy prawa.

§11.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow 1 zadan Urze¢du, dziataja na
podstawie prawa i1 w jego granicach, wobec czego sa zobowigzani do S$cistego jego

przestrzegania.

§12.
Prawa i obowigzki pracownikoéw samorzadowych okre$la ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2019. poz. 1282 ze zm.).

§ 13.
Odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy i wlasciwe funkcjonowanie catego Urzgdu ponosi
Burmistrz, Zastepca Burmistrza i Sekretarz Gminy oraz Kierownicy Referatow w stosownym
zakresie.

§ 14.
1. Gospodarowanie §rodkami finansowymi odbywa si¢ w racjonalny, celowy i oszcz¢dny

sposob, z uwzglednieniem szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem gminnym.



2. Zakupy, ustugi, remonty i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamo6wien publicznych.
Rozdzial IV
Podstawowe zasady organizacji pracy
§ 15.
1. Referaty i komorki organizacyjne prowadza sprawy 1 przygotowuja projekty
rozstrzygni¢¢ w ramach kompetencji Rady Miejskiej i Burmistrza.
2. Do zadan Referatow i komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wiasciwej 1 terminowej realizacji zadan Urzgdu wynikajacych z
przepisow prawa, uchwal Rady Miejskiej, decyzji 1 zarzadzen Burmistrza,
rozstrzygni¢¢ organdéw nadzoru,

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

3) rozpatrywanie skarg, wnioskow i postulatow — zgodnie z wlasciwoscia rzeczows.

3. Zakresy dziatania referatow i komoérek organizacyjnych okresla rozdziat VI
niniejszego Regulaminu.
§ 16.

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

2. W celu wykonania w peilni zadan Urzedu Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz moga poleca¢ pracownikowi realizacj¢ pilnego zadania nie objetego
zakresem czynnosci.

§ 17.

1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia, w razie potwierdzenia
polecenia powinien je wykona¢, zawiadamiajagc jednoczesnie Burmistrza o
zastrzezeniach.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie, wedlug jego
przekonania, stanowiloby czyn =zabroniony pod grozbg kary lub groziloby
niepowetowanymi stratami.

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



§ 18.

Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu okresla Regulamin

Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Nowej Stupi.

Rozdzial V
Zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu

§ 19.

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegélnoSci:

1)
2)

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

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)
17)

kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

reprezentowanie Gminy na zewnatrz, prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
Gminy,

przedktadanie Radzie Miejskiej projektow uchwat,

nadzorowanie wykonania budzetu,

realizowanie polityki ptacowe;j,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

udzielanie pelnomocnictw procesowych,

podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem Gminy,
podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urz¢du, podpisywanie pism
1 dokumentow wychodzacych na zewnatrz Urzedu,

realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
sprawowanie ogolnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych
Gminy, okreslanie kierunkdéw ich dziatania oraz udzielanie stosownych wskazowek

1 wytycznych odnoszacych si¢ do realizacji przypisanych zadan,

podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdzialan w zwiazku ze zwalczaniem
zagrozen, klesk zywiotowych i rozwigzywaniem sytuacji kryzysowych,

sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez Gming i podlegte jednostki organizacyjne; sprawowanie funkcji
Szefa OC Gminy i Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
sprawowanie funkcji kierownika urzedu stanu cywilnego,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,



18)
19)

nadzorowanie realizacji zadan Gminy,

wykonywanie uchwat Rady Miejskie;j.

§ 20.

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy wykonywanie zadan wyznaczonych przez

Burmistrza w tym w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zastepowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez
niego obowiazkow, zgodnie z art. 28g ustawy o samorzadzie gminnym,

akceptowanie 1 podpisywanie dokumentdéw, pism i decyzji administracyjnych z zakresu
gospodarki komunalnej, inwestycji i remontoéw,

skladanie, w imieniu Gminy, w przypadku udzielenia petlnomocnictwa przez
Burmistrza, o§wiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich programéw
inwestycyjnych,

wspotpraca ze Skarbnikiem i1 Zastgpca Skarbnika w przygotowaniu i realizacji budzetu
Gminy w zakresie zadaf inwestycyjnych, remontowych i1 gospodarki komunalnej,
organizowanie 1 koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i
podlegte komorki organizacyjne wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej, przepisow wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz innych ustaw szczegodlnych,

nadzorowanie 1 koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem 1
przeprowadzaniem wyborow 1 referendow,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 21.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych,

prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza,

nadzoér 1 odpowiedzialno$¢ nad przygotowaniem materialdow pod obrady sesji Rady
Miejskiej,

nadzér 1 odpowiedzialno$¢ nad sporzadzeniem i kompletowaniem dokumentacji z prac
Rady Miejskiej,

bezposrednie kierowanie pracg Urzedu poprzez:

a) biezaca kontrole wykonywania zadan Urzedu,

b) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny,



6)
)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

c) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania Kkar
pracownikom Urzedu,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre§lonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza,

zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

organizacja zatatwiania skarg i wnioskow obywateli,

nadzor 1 odpowiedzialno§¢ nad terminowym przygotowaniem odpowiedzi na
interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady Miejskiej,

kontrola terminowego przygotowania materialdw Rady Miejskiej 1 komisji Rady,
wspotdziatanie i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan Burmistrza,
nadzorowanie spraw zwigzanych z dziatalno$cia Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

nadzorowanie dor¢czania przesylek wlasnych Urzedu Miasta i Gminy w Nowej Shupi,
Rady Miejskiej Nowa Stupia na terenie Miasta i Gminy Nowa Stupia,

sprawowanie nadzoru nad organizacja  pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy,

nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw indywidualnych

W postepowaniu administracyjnym.

§ 22.

1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo —
ksiegowym,

pehienie funkcji gldownego ksiegowego budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

wykonywanie obowigzkéw w zakresie prawidlowego sporzadzania sprawozdan

z wykonania procesow gromadzenia srodkow publicznych 1 ich rozdysponowanie oraz
wykazywanie w nich danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej 1 odpowiedzialnos¢
w tym zakresie,

przekazywanie w terminie wynikajacym z obowiazujacych przepisoOw sprawozdan

z wykonania proceséw gromadzenia srodkow publicznych 1 ich rozdysponowania

1 odpowiedzialnos¢ w tym zakresie,

obowigzki i odpowiedzialno$¢ za sprawowanie kontroli zarzadczej w obszarze objetym

zakresem czynnosci,
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7) informowanie Rady Miejskiej oraz Regionalnej lzby Obrachunkowej o odmowie
ztozenia kontrasygnaty,

8) opracowywanie danych do projektu budzetu Gminy,

9) przekazywanie do referatdw i1 na samodzielne stanowiska pracy oraz gminnym
jednostkom organizacyjnym wytycznych do opracowania niezbednych informacji
zwigzanych z projektowaniem budzetu,

10) dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Burmistrza o jego realizacji,

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

12)  dokonywanie kontroli finansowej Urzgdu i jednostek organizacyjnych oraz kontroli
w zakresie przekazywanych dotaciji,

13)  kontrola kasy w zakresie prawidtowosci dokonywania operacji kasowych,

14)  prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Gminy i Urzedu,

15)  organizowanie obiegu dokumentacji finansowej w Urzedzie,

16)  sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan,

17)  nadzorowanie wykonywania obowigzkow przez gtoéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych Gminy,

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

19) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza,

20)  kierowanie referatem finansowym.

2. Zadania Skarbnika, jako glownego ksiegowego obejmuja takze w szczegolnoSci:

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

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli
dokumentoéw w sposob zapewniajacy:

— nadzor nad wlasciwym przebiegiem operacji gospodarczych,
— dokonywanie wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,
— sporzadzanie analiz kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowej,
— rozliczenie inwentaryzaciji,
b) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposob umozliwiajacy:

— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,



2)

3)

4)

5)

6)
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— ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych,

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami

polegajacymi zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) sprawdzeniu pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez jednostke,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartos$ci pienigznych,

analiza wykorzystania $srodkéw przydzielonych z budzetu lub §rodkéw pozabudzetowych

bedacych w dyspozycji jednostki,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wykonywanych przez kierownika

jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegodlnosci: zaktadowego

planu kont, obiegu dokumentéw finansowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

wstepna kontrola legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu jednostki

oraz jego zmian,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

3. Zadania okre$lone w § 22 ust. 1 1 2 Regulaminu sg wykonywane réwniez przez Zastepce

Skarbnika. Czynno$ci wymagajace kontrasygnaty Skarbnika sg w takim przypadku

wykonywane przez Zastgpce Skarbnika na podstawie odpowiedniego upowaznienia

udzielonego przez Skarbnika.

§ 23.

Do obowiagzkow Kierownikow Referatow nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

kierowanie pracg Referatu, nadzor i1 kontrola realizacji zadan przez pracownikow,
okreslanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw, w celu pelnej realizacji
zadan Referatu,

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

opracowywanie projektoéw rozwoju Gminy w zakresie zadan realizowanych przez
Referat,

opracowywanie projektow uchwat wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej,

uczestniczenie z polecenia Burmistrza w posiedzeniach Rady Miejskiej i komisji Rady,



7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)
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wspotpraca z innymi Referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy i kierownikami
jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw,

realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Burmistrza,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza,

realizowanie zadan Gminy zwigzanych z zaméwieniami publicznymi oraz stosowanie

1 przestrzeganie zapisOw regulaminu udzielania zaméwien publicznych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowej Stupi o wartosci ponizej 130.000,00 zt netto,
opracowywanie planow zamowien publicznych na dany rok budzetowy.
przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,
przygotowywanie ocen, analiz, informacji na uzytek kierownictwa Urzgdu i organow
Gminy,

wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetenciji,

sprawowanie kontroli zarzadczej w obszarze objetym zakresem czynno$ci,

okreslenie pakietu zadan, ktore realizujg lub w realizacji ktorych uczestnicza

wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy, bez wzgledu na ich specyfike
(np. finanse, sprawozdawczos$¢, infrastruktura, pomoc spoteczna, obronnos¢,

zarzadzanie Kkryzysowe, obrona cywilna itp.).

Rozdzial VI
Podzial zadan pomiedzy referaty i komorki organizacyjne

§ 24.

1. Do zadan wspolnych realizowanych przez pracownikow Urzgdu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz pod obrady
Rady Miejskiej i dla potrzeb Burmistrza,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,
wspolpraca z komisjami Rady w zakresie swoich kompetencji,

wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z ustaw szczegdlnych,

wspotpraca z administracjg rzadowa i samorzadowsa oraz samorzadem mieszkancow
Wi,

sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Urzedu Statystycznego 1 innych jednostek.

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

1)

wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej

wynikajacych z opracowanych planow,



2)

3)

4)
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wspotdziatanie w realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan

w sktadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem

na stanowiskach kierowania,

wykonywanie zadah w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom $Srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania 1 usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach,
uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy
nadrzedne.

§ 25.

1. Do zakresu Referatu Finansowego nalezg sprawy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

przygotowywanie projektu uchwaty budzetowe;,

opracowanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz
innych zadan zleconych Gminie,

opracowywanie planu finansowego Urzedu,

kontrola planéw finansowych jednostek budzetowych pod wzgledem zgodnosci

z uchwalonym budzetem oraz kierowanie ich do zatwierdzenia przez Burmistrza,
przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za 1 podtrocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian dochodow i
wydatkoéw budzetu,

kontrola przestrzegania dyscypliny finansow publicznych,

wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Swietokrzyskim Urzedem
Wojewddzkim, Izbami i1 Urzedami Skarbowymi oraz Zakltadem Ubezpieczen
Spotecznych,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawach optat i podatkéw lokalnych,

wymiar, ustalenie 1 pobdr oplat i podatkow lokalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi zobowigzan
podatkowych stanowigcych dochody Gminy,

zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

prowadzenie kontroli podatkowej,

zwrot podatku akcyzowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej,

wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej oraz



17)

18)

19)
20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)

27)
28)
29)
30)

31)
32)
33)
34)

35)
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stwierdzajacych stan majatkowy,

wymiar, pobor i zabezpieczenie wykonania dochodow Gminy, do ktorych nie stosuje
si¢ ustawy Ordynacja podatkowa,

opracowywanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowos$ci miedzy innymi
zaktadowego planu kont, instrukcji inwentaryzacyjnej oraz kasowej,

prowadzenie ksiegowosci,

rozliczanie najemcow i prowadzenie imiennych kartotek najemcow lokali,
windykacja nalezno$ci z tytutu czynszu najmu 1 innych optat zwigzanych

z lokalami,

przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowe;j,

sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS w zakresie kompetencji,

sporzadzanie sprawozdawczosci o wynagrodzeniach,

wspotdziatanie z organami finansowymi i bankami, opracowanie specyfikacji

do wyboru banku prowadzacego bankowg obstuge Gminy,

prowadzenie ewidencji ilo§ciowo — warto$ciowej sktadnikéw mienia komunalnego,
prowadzenie spraw ptacowych pracownikow,

sporzadzanie deklaracji miesiecznych dla ZUS, US,

naliczanie i obstuga ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Kasy
Zapomogowo — Pozyczkowej,

organizacja i kontrola obiegu dokumentacji finansowej,

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

rozliczenie optaty targowej na terenie Gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i1 cofania zezwolen na sprzedaz napojow
Alkoholowych,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o

pracowniczych planach kapitatowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1342 ze zm.).

2.
1)

2)
3)

4)
5)

Do zakresu Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych nalezy:
protokotowanie obrad Rady Miejskiej oraz posiedzen i czynno$ci kontrolnych komisji
Rady,
przygotowywanie projektow uchwal formalnych 1 organizacyjnych,
prowadzenie rejestru uchwal Rady Miejskiej, ewidencji wnioskoOw 1 interpelacji
radnych,
obstluga kancelaryjna dziatalno$ci Przewodniczacego Rady Miejskiej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,



6)

7)
8)

9)

10)

11)
12)
13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
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kierowanie do ogloszenia w Wojewodzkim Dzienniku Urzedowym aktéw prawa
miejscowego,

przekazywanie uchwat Rady Miejskiej organom nadzoru,

prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg i wnioskOw oraz nadzorowanie i
koordynowanie ich zatatwienia,

terminowe przekazywanie uchwat Rady Miejskiej, wyciagdéw z protokotéw, wnioskow i
interpelacji do realizacji przez Referaty i jednostki organizacyjne Gminy,

prowadzenie dokumentacji 1 kontrola prawidlowosci realizacji obowigzku
przedktadania os§wiadczen majatkowych Burmistrzowi,

zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

organizacja zebran wiejskich,

gromadzenie dokumentacji rad soteckich, soltyséw, nadawanie biegu uchwatom i
wnioskom podjetym przez te organy,

przygotowywanie od strony techniczno — organizacyjnej obrad Rady Miejskiej,
posiedzen komisji Rady Miejskiej,

planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki trwale, materiaty biurowe i
srodki czystosci,

prowadzenie kancelarii ogolne;,

organizowanie obiegu informacji wewnetrznej Urzedu,

obstuga sekretariatu Burmistrza,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

realizacja zadan z ustawy o przeciwdziataniu alkoholizmowi i narkomanii,

obstuga bazy informatycznej Biuletynu Informacji Publicznej,

wdrazanie 1 prowadzenie systemow informatycznych,

prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

realizacja zadan w zakresie promocji Gminy,

prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych,

prowadzenie ewidencji ludnosci,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,

sporzadzanie spisoOw wyborcow,

wspolpraca z Rzgdowym Centrum Informatycznym PESEL,

przetwarzanie danych osobowych w zbiorze danych,

gospodarowanie §rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)
43)
44)
45)
46)
47)
48)

49)

50)

51)
52)
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udzielanie informacji o zasadach prowadzenia zbiorek publicznych przeprowadzonych
na terenie Gminy,

obstuga Rady Spotecznej SPGZOZ, przygotowywanie projektow uchwat i regulaminow
w tym zakresie,

sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS w zakresie kompetencii,

prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzedu,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych, bhp, urlopéw, badan lekarskich,
organizowanie szkolen pracownikow z zakresu prawa pracy i bhp,

prowadzenie ewidencji i rejestrow dotyczacych spraw pracowniczych oraz sporzadzanie
projektéw regulaminéw i instrukeji,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy absolwentow, praktyk uczniow i
studentow,

dokonywanie rozliczen, przekazywanie miesiecznych informacji oraz wplat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, ewidencji wyj$¢ pracownikéw w godzinach
pracy,

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie centralnego rejestru upowaznien,

zakup 1 zamawianie piecz¢ci urzedowych,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zwalczaniu bezrobocia, organizowanie
stazy, robot publicznych, prac interwencyjnych i prac spotecznie uzytecznych,
opracowywanie 1 przekazywanie do Powiatowego Urzedu Pracy wnioskéw 0 refundacje
kosztow poniesionych na organizowanie robot publicznych, prac interwencyjnych i prac
spotecznie — uzytecznych,

realizacja obowigzku sprawozdawczo$ci w sprawach kadrowych,

odpowiedzialno$¢ 1 kontrola merytoryczna dokumentow ksiegowych z przydzielonego
zakresu czynnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow od obowigzku
pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
wspotpraca w tym zakresie z samodzielnym stanowiskiem ds. powszechnego
obowigzku obrony, obrony cywilnej i1 p.poz., petnomocnik ds. informacji niejawnych,
doreczanie przesytek wtasnych Urzedu, Rady Miejskiej na terenie Gminy,

zarzadzanie systemami informatycznymi.



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

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)
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Do zakresu Referatu Gospodarczego — Inwestycyjnego nalezy:

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

obrdt nieruchomosciami stanowigcymi mienie Gminy,

prowadzenie ewidencji mienia Gminy,

sktadanie informacji o stanie mienia komunalnego,

tworzenie zasobow gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe i przemystowe,
prowadzenie spraw podziatu nieruchomosci, odbior granic nieruchomosci powstalych
w wyniku rozgraniczen, wznowien i podziatow,

wspotdzialanie w opracowywaniu programu wylgczen gruntow na cele nierolnicze,
podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomos$ci przeznaczonych do
sprzedazy,

podawanie do publicznej wiadomos$ci ogloszen o przetargu w zakresie gospodarki
mieniem Gminy,

prowadzenie spraw uwlaszczenia na rzecz Gminy,

zlecanie bieglym szacunku nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wtasnosci,

naliczanie naleznosci z tytutu wieczystego uzytkowania,

prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomosci,

przygotowywanie propozycji optat z tytulu umownego i1 nie umownego uzytkowania
nieruchomos$ci w tym dzierzaw 1 najmu,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja,

organizowanie i prowadzenie przetargdw na sprzedaz i oddanie w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci komunalnych i wydzierzawienie gruntow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic Gminy, nazw miejscowosci,
aktualizacja dokumentacji do spisow rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
przygotowaniem tych spisow,

wspoéldzialanie z samorzadem rolniczym i prowadzenie spraw dotyczacych wyborow
do Izb Rolniczych,

wspotdziatanie z administracjg rzadowa w zakresie zwalczania chordb zakaznych
zwierzat,

realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszaréw dotknietych lub zagrozonych
chorobg zakazna zwierzat,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,



25)
26)

27)

28)
29)

30)

31)

32)

33)

34)
35)
36)
37)

38)
39)
40)
41)
42)

43)

44)
45)
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organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

prowadzenie postgpowan w celu wydania zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej
za agresywna,

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

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

wspélpraca z instytucjami — Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
Agencja Rynku Rolnego i Swietokrzyskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan

i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

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

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem planu zagospodarowania
przestrzennego,

ustalenie warunkow zabudowy i1 zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnien lub
decyzji wymaganych ustawg i w przepisach wykonawczych,

stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
opiniowanie zgodnos$ci proponowanego podziatu nieruchomosci,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci do GUS w zakresie kompetencii,

realizacja zadan zleconych na podstawie porozumienia zawartego z Wojewoda

w zakresie opieki nad cmentarzami, kwaterami i grobami wojennymi,

planowanie oraz nadzor nad realizacja zadan dotyczacych biezacego utrzymywania
drog gminnych,

utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy,

nadzor nad zimowym utrzymaniem, drég jezdni i chodnikow,

utrzymanie porzadku na terenie placu targowego w Rudkach,

utrzymanie  gminnych obiektow uZytecznosci publicznej oraz  obiektow
administracyjnych Gminy,

realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energi¢ elektryczng poprzez planowanie

1 organizacje o$§wietlenia miejsc publicznych drog znajdujacych si¢ na terenie Gminy,
dekorowanie Urzedu z okazji $wiat panstwowych 1 lokalnych,

nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzegdzie i wokdt niego oraz

techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu,
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47)
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50)

51)

52)

53)

54)

55)

56)
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realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o warunkach wykonywania krajowego
drogowego przewozu 0séb, w tym dowoz dzieci,

prowadzenie ewidencji kart drogowych kierowcow, nadzor i kontrola czasu pracy
kierowcodw oraz nadzor i kontrola prawidtowego rozliczania paliw,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

nadzorowanie procedur zamdwien publicznych i prowadzenie rejestru ogodlnego
udzielanych zaméwien publicznych w Urzedzie, w tym w szczegdlnosci:

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

b) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem Prawa zamoéwien publicznych
przez pracownikéw Urzedu,

prowadzenie ewidencji 1 nadzorowanie cato$ci procedur zaméwien publicznych
realizowanych przez Referat Gospodarczo - Inwestycyjny, w tym w szczegdlnosci:

a) dokonywanie wyboru trybu udzielania zamowienia publicznego,

b) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

C) przygotowywanie tresci ogloszenia o zamowienie,

d) organizowanie komisji przetargowych 1 czuwanie nad prawidlowym
przebiegiem jej prac, (za wyjatkiem przetargéw, o ktorych mowa w § 25, ust. 3
pkt 18 Regulaminu),

e) przygotowywanie umow z wykonawcami i dostawcami wytonionymi w
postepowaniu o zamowienie publiczne,

stalty monitoring informacji 1 ich analiza w zakresie istniejacych Zrodet finansowania
ze §rodkow europejskich, programéw rzadowych 1 innych (Srodki pozabudzetowe),
przekazywanie komorkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym Gminy
informacji na temat mozliwosci pozyskania srodkéw pozabudzetowych na realizacje
projektow zwigzanych z zadaniami wlasnymi,

przygotowywanie wnioskow o dotacje finansowe, wspolpraca z jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania

i rozliczania §rodkoéw pomocowych,

pozyskiwanie §rodkéw z funduszy unijnych i innych zrodet,

doradztwo przy przygotowaniu wnioskdw o dofinansowanie ze srodkow
pozabudzetowych,

propagowanie i pomoc w pozyskiwaniu srodkéw dla organizacji non profit,
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prowadzenie zbiorczej ewidencji projektow realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu,

realizacja terminéw wynikajacych z kalendarza zgtaszania wnioskow

o dofinansowanie oglaszanych przez instytucje prowadzace konkursy,
przygotowywanie wnioskéw o dotacje i pozyczki preferencyjne oraz ich realizacja,
nadzor nad realizowaniem inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej,
wspotdzialanie z instytucjami i podmiotami w zakresie zaopatrzenia Gminy

w niezbedne urzadzenia dostawy wody, energii elektrycznej, cieplnej i gazu, oraz
odprowadzania $ciekow,

planowanie oraz nadzor nad realizacjg zadan dotyczacych, budowy i modernizacji drog
gminnych, placow, chodnikow,

zarzadzanie drogami gminnymi,

okreslenie szczegotowego korzystania z drog, w tym wykorzystywanie pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

naliczanie oplat za zajgcie pasa drogowego,

prowadzenie ewidencji drog gminnych, mostow, przepustow,

wspolpraca z zarzadami drég powiatowych, wojewddzkich, krajowych w zakresie
dotyczacym utrzymania, modernizacji i budowy dréog i chodnikow na odcinkach
przebiegajacych przez Gming,

wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam w pasie drogowym,

naliczanie optat za reklamy usytuowane przy drogach gminnych oraz na budynkach
komunalnych,

organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw
dotyczacych porzadku i bezpieczenstwa na drogach,

ewidencja inwestyciji,

przygotowywanie i realizacja inwestycji budowlanych oraz drogowych w tym
oswietlenia ulic 1 placow,

uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontow obiektow,
pomoc merytoryczna przy organizacji przetargéw i nadzorze wykonawstwa,
sporzadzanie sprawozdawczo$ci do GUS w zakresie kompetencii,

kreowanie polityki przyjaznej inwestorom,

prowadzenie spraw potwierdzenia zawarcia umow dzierzawy, o ktorych mowa w art.
28 ust.4 pkt 1 i art. 38 pkt 1 ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o0 ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow (Dz.U. z 2021 r. poz. 266 ze zm.),
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realizacja zadan majacych na celu poprawe stanu $rodowiska naturalnego, w tym
pomoc mieszkancom w uzyskiwaniu dofinansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej lub
programow rzadowych na realizacj¢ w/w zadan.
Do zakresu Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:
realizacja zadanh z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ 1 zbiorowego
odprowadzania $ciekow, w szczego6lnosci:
a) przyjmowanie wnioskow i wydawanie zapewnien na dostawe wody
1 odprowadzenie Sciekow oraz warunkoéw technicznych na przylaczenie do sieci
wodociggowe;j 1 kanalizacji,
b) wykonywanie odbioréw 1 sporzadzenie protokotu odbioru przylgczy
wodociggowych i kanalizacyjnych,
C) sporzadzenie umow na dostawe wody i odprowadzenie $ciekow,
d) utrzymanie w ruchu ciggtym sieci i urzadzen do zbiorowego zaopatrzenia
w wode w celu zapewnienia dostaw wody o odpowiedniej jakosci, cisnieniu
iilosci,
e) utrzymanie w ruchu cigglym oczyszczalni $ciekéw, sieci i urzadzen
kanalizacyjnych,
f) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej oczyszczalni Sciekow, stacji uzdatniania
wody i ujecia wody zgodnie z pozwoleniami wodno-prawnymi
1 przepisami prawa wodnego 1 prawa ochrony $rodowiska,
g) naliczanie i odprowadzenie optat za korzystanie ze $rodowiska do Urzedu
Marszatkowskiego,
h) wykonywanie badan jakosci wody i przekazywanie sprawozdan do Panstwowego
Inspektora Sanitarnego i Starostwa Powiatowego,
I) wykonywanie badan jakosci otrzymanych $ciekow i przekazywanie informacji w
tym zakresie do Starostwa Powiatowego 1 Wojewodzkiej Inspekcji Ochrony
Srodowiska,
J) sporzadzenie sprawozdan z  gospodarki wodno-scickowej do  Urzedu
Statystycznego,
k) prowadzenie prawidlowej gospodarki wodomierzowej w zakresie okre§lonym przez
Urzad Miar,
I) prawidlowa eksploatacja urzgdzen podlegajacych dozorowi technicznemu,
m) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym hydrantow ppoz. znajdujacych si¢ na
sieci wodociggowej zgodnie z przepisami ppoz. i zaleceniami Panstwowej Strazy

Pozarne;,
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n) odcinanie dostaw wody i zamykanie przylaczy kanalizacyjnych w przypadkach
okreslonych w art. 8 ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu W
wodg i zbiorowym odprowadzeniu $ciekow (t.j. Dz.U. z 2020 poz. 2028),

0) aktualizacja postanowien regulaminu dostarczania wody i odprowadzenia $ciekow
w Gminie,

p) zlecenie wykonywania operatow wodnoprawnych w celu uzyskania pozwolen
wodnoprawnych,

g) usuwanie awarii na sieciach wodociggowych i kanalizacyjnych,

r) wykonywanie awaryjnych wymian odcinkow sieci wodociggowych
I kanalizacyjnych,

s) przygotowanie wniosku o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia

w wode 1 zbiorowego odprowadzenia $ciekow,

t) windykacja naleznos$ci z tytutu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,

u) przygotowywanie materialdow w zakresie kierowania spraw na droge sgdowa.

V) wykonywanie zadan z zakresu ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne (Dz.U.
z 2021r. poz. 624 ze zm.) w szczegOlnosci w zakresie zaktdcenia stosunkow
wodnych, oplat za ustugi wodne, analizy ryzyka uje¢ wody,

administrowanie zasobami mieszkaniowymi 1 uzytkowymi Gminy, w tym:

a) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z wynajmem lokali mieszkalnych

bedacych przedmiotem obrad Komisji Mieszkaniowej zgodnie z kryteriami zawartymi

w uchwale Rady Miejskiej,

b) sporzadzenie i przygotowanie zmian w Wieloletnim Programie Gospodarowania

Mieszkaniowym Zasobem Gminy,

C) przygotowanie umoéw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe,

d) przyjmowanie i przekazywanie lokali mieszkalnych i uzytkowych protokotami

zdawczo-odbiorczymi z okre§leniem stanu technicznego urzadzen i wyposazenia

pomieszczen,

e) wykonywanie przegladow wynajmowanych lokali mieszkaniowych

1 uzytkowych — kwalifikowanie rob6t budowlanych wedlug pierwszenstwa potrzeb,

f) dokonywanie napraw lokali, napraw lub wymiany instalacji i elementow

wyposazenia technicznego, w zakresie nie obowigzujgcym najemcy

a zwlaszcza:

— napraw i wymiany instalacji wodociggowej — bez urzadzen odbiorczych, a takze

napraw 1 wymiany wewngtrznej instalacji kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania

wraz z grzejnikami instalacji elektrycznej,



23

— wymiany piecow grzewczych, stolarki drzwiowej i okiennej oraz podtdg posadzek i
wyktadzin podtogowych, a takze — tynkow,
g) biezacy nadzor nad zuzyciem energii elektrycznej na klatce w nieruchomosci Goérnicza
5B,
h) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane (t.j. Dz. U. z 2020 poz. 1333 ze zm.) w celu zapewnienia utrzymania

nieruchomos$ci w odpowiednim stanie technicznym,

1) nadzor oraz zabezpieczenie instalacji i urzadzen przed skutkami zimy,

)i aktualizacja optat z tytutu czynszu najmu,

K) organizowanie przetargdw na wolne lokale uzytkowe,

3) podejmowanie dzialan zapewniajacych ochrong¢ $rodowiska wynikajacych z ustawy

prawo ochrony srodowiska, w tym:
a) podejmowanie dziatan zapewniajacych ochrong srodowiska wynikajacych

z ustawy prawo ochrony srodowiska,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,
C) wydawanie decyzji srodowiskowych,
d) realizacja zadan z zakresu utylizacji eternitu,

4) realizacja obowigzku gospodarowania odpadami poprzez:

a) utworzenie 1 prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowane;,

b) przygotowanie niezbednych informacji 1 materiatow do wyboru metodologii ustalenia
wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) przygotowanie projektow uchwat w sprawach bedacych we wlasciwosci Referatu:

5) opracowywanie projektow regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS w zakresie kompetencii,

7) przygotowanie dokumentéw umozliwiajacych ogloszenie przetargu na odbior
1 zagospodarowanie odpadow komunalnych,

8) nadzor nad wykonywaniem postanowien umowy na odbior i zagospodarowanie
odpadéw komunalnych przez Wykonawce,

9) windykacja nalezno$ci tytulu optat za odbidr 1 gospodarowanie odpadami,

10) prowadzenie i utrzymanie Gminnego Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadoéw
Komunalnych,

11)  prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem i aktualizacja aglomeracji w Gminie

12) wspodlpraca przy realizacji zadan majacych na celu poprawe stanu S$rodowiska
naturalnego, w tym pomoc mieszkancom w uzyskiwaniu dofinansowania ze srodkow

Unii Europejskiej lub programéw rzadowych na realizacj¢ w/w zadan.
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Do zakresu komorki organizacyjnej Urzad Stanu Cywilnego nalezy:

sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstwa, zgonow,
przyjmowanie oswiadczen o: wstapieniu w zwigzek matzenski, wyborze nazwiska,
uznaniu dziecka, zmianie imienia dziecka,

wydawanie za§wiadczen zdolnos$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,

prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

organizowanie okolicznosciowych uroczystosci — jubileuszy pozycia matzenskiego,
udostgpnianie danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksie rodzinnym i opiekunczym,

odpowiedzialnos¢ i kontrola merytoryczna dokumentow ksiegowych

z przydzielonego zakresu czynnosci,

wspolpraca z Rzadowym Centrum Informatycznym PESEL,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci do GUS w zakresie kompetencii,

wykonywanie postanowien i zadan wynikajacych z cztonkostwa Polski w Unii
Europejskiej na podstawie umow miedzynarodowych, konwencji konsularnych 1
rozporzadzen Rady Europy dotyczacych obrotu prawnego z zagranica w sprawach
cywilnych i rodzinnych.

Do zakresu samodzielnego stanowiska ds. powszechnego obowiazku obrony,

obrony cywilnej i przeciwpozarowej, Pelnomocnik ds. informacji niejawnych nalezy:

1)

prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowiazku obrony, a w szczegolnosci:

a) planowanie i wykonywanie przedsiewzig¢ zwigzanych z opracowaniem
1 utrzymaniem w statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania
wyzszych stanow gotowosci obronnej 1 funkcjonowania Gminy w okresie
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) planowanie i wykonywanie przedsiewzig¢ w zakresie przygotowania systemu
kierowania obrong Gminy oraz realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym
W razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen
I W czasie wojny,

C) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych,

w tym zwigzanych z dorgczaniem kart powotania w trybie natychmiastowego
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stawiennictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakladaniem i realizacja
swiadczen na rzecz obrony, opracowywanie 1 aktualizacja okreslonej
dokumentacji w tym zakresie, a takze przygotowywanie projektow decyzji w
sprawie $wiadczen,

planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacja zadan
wynikajacych z obowigzkow panstwa — gospodarza /[HNS/ w tym prowadzenie
dokumentacji punktu kontaktowego HNS i bazy danych na potrzeby HNS,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby
zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planow
rozwini¢cia i1 funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji

1 kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspotpraca w tym zakresie

z wlasciwym WKU,

wspotpraca z komorka kadrowa w zakresie spraw zwigzanych z
reklamowaniem pracownikow od obowiazku petnienia czynnej stuzby
wojskowe]j w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

realizacja §wiadczen wynikajacych ze szczegdlnych uprawnien zohierzy

i ich rodzin,

sporzadzanie programow 1 planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie

z organem nadrz¢dnym oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organ, a takze przez organy nadrzg¢dne,

opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianie
opracowanej dokumentacji do uzgodnienia z Wydziatem Bezpieczenstwa

i Zarzadzania Kryzysowego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego oraz
uczestniczenie w prowadzonych grach i1 ¢wiczeniach obronnych,

dokonywanie okreslonych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych

w Gminie, opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskéw i propozycji

rozwigzan w tym zakresie,

prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej, a w szczego6lnosci:

a)

koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzig¢ obrony cywilnej,

W tym opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie

do zatwierdzenia organowi nadrz¢dnemu,

b)

planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia uje¢ i urzadzen

wodnych, zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zaktadow przemystu
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spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celow
przeciwpozarowych oraz utrzymanie jej w aktualnosci,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego 0Strzegania,
tworzenie 1 kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,
organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa,
udzielanie pomocy poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy
zagrozen,

opracowanie wnioskéw w zakresie S$wiadczen osobistych i rzeczowych

na wykonanie zadan obrony cywilne;j,

planowanie zabezpieczen materiatowo-technicznych akcji ratunkowych

i ewakuacji ludnosci,

planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet 1 $rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu
oraz srodkdw obrony cywilnej, a takze prowadzenie magazynu i sprzgtu
obrony cywilnej,

zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia
ulicznego na wsiach, zakladach pracy 1 instytucjach oraz srodkach transportu,
planowanie zaopatrzenia zatog, zaktadow oraz stuzby zdrowia w materialy

do udzielania pomocy dla ludnosci poszkodowanej,

planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki

1 umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji 1 wymiany sprzetu, sSrodkow

I umundurowania,

dokonywanie rocznych i potrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej
oraz podejmowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan

w tej dziedzinie,

prowadzenie i nadzorowanie wszystkich spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, a

w szczeg6lnosci:

a)

b)

opracowywanie i przedktadanie Burmistrzowi do akceptacji gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,

utrzymanie w aktualno$ci gminnego planu zarzadzania kryzysowego

wraz z zatgcznikami funkcjonalnymi planu gléwnego,

c)

ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw

na bezpieczenstwo publiczne 1 prognozowanie tych zagrozen,
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d) koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Gminy,

e) organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

f) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

9) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

prowadzenie spraw z zakresu p.poz, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych,

b) prowadzenie rejestru OSP oraz ewidencji 1 wyposazenia,

C) zalatwianie spraw zwigzanych z dziatalnos$cig OSP,

d) koordynowanie zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo — gasniczego

na obszarze Gminy,
e) wspotdziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
nadzoru nad przestrzeganiem ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j,
prowadzenie zadan zwigzanych z ewidencjonowaniem spraw poufnych i
zastrzezonych,
wspotpracowanie przy planowaniu i organizacji zaopatrzenia Urz¢du w srodki trwate,
materiaty biurowe 1 $rodki czystos$ci oraz prowadzenie stosownej ewidencji w tym
zakresie,
odpowiedzialnos¢, kontrola merytoryczna dokumentéw ksiegowych z przydzielonego
zakresu czynnosci.

zakresu samodzielnego stanowiska ds. wspélpracy z organizacjami

pozarzadowymi nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

organizowanie i koordynowanie wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi,
przygotowywanie projektow rocznych programoéw wspotpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi oraz sprawozdan z ich realizacji,

przygotowywanie projektu sprawozdania z realizacji rocznego programu wspotpracy,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych organizacjom
pozarzadowym,

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan publicznych powierzonych do wykonania
organizacjom pozarzadowym,

analiza sktadanych przez organizacje pozarzadowe sprawozdan z realizacji zadan

publicznych,

7) prowadzenie i aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych

na terenie Gminy,
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8) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, Radg Dziatalno$ci Pozytku Publicznego i
Radg Seniorow,
9) obstuga techniczno — administracyjna Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego i Rady
Senioréw,
10) prowadzenie konsultacji spotecznych z organizacjami pozarzgdowymi w sprawach
dotyczacych wspotpracy z Gmina,
11) podejmowanie dziatan w zakresie analizy potrzeb organizacji pozarzadowych
1 przygotowywanie instrumentow pomocy,
12) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie
Gminy,
13) upowszechnianie informacji na temat zasad tworzenia i funkcjonowania organizacji
pozarzadowych,
14) prowadzenie monitoringu  zrédet pozyskiwania Srodkéw  zewngtrznych i
informowanie organizacji pozarzagdowych o takich mozliwosciach,
15) monitorowanie procesu wykonania planow 1 zadan z zakresu wspoOlpracy z
organizacjami pozarzadowymi,
16)informowanie na temat procedury zakladania organizacji pozarzagdowych,
pozyskiwania i rozliczania dotacji,
17) reprezentowanie urz¢du na spotkaniach z organizacjami pozarzgdowymi,
18)wspieranie organizacji pozarzadowych w przygotowywaniu projektow, wnioskow
majacych na celu realizacj¢ zadah wtasnych Gminy.
8. Prowadzenie spraw w zakresie:
1) obstugi prawnej Urzedu,
2) spraw bhp w Urzedzie,

powierza si¢ w drodze umowy cywilno - prawnej podmiotowi zewnetrznemu.

Rozdzial VI

Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu aktow prawnych organéow Gminy

§ 26.
1. Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez Rade Miejska sa
projekty uchwat.
2. Projektami aktow prawnych Burmistrza, w rozumieniu Regulaminu sg projekty:
1) zarzadzen,
2) decyzji,

3) postanowien.
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§ 27.
Projekt aktu prawnego opracowuje rzeczowo wlasciwy Referat lub jednostka
organizacyjna zgodnie z ustalonym zakresem zadan, a za jego redakcj¢ odpowiada
Kierownik Referatu lub jednostki organizacyjnej.
Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:
1) tytut,
2) podstawe prawna,
3) sentencje,
4) klauzule wykonalnosci.
Do projektu aktu prawnego nalezy dolaczy¢ uzasadnienie, obejmujace miedzy innymi
celowos¢ 1 potrzebe wydania danego aktu, jego podstawe prawng oraz skutki dla
budzetu.
Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany przez radce prawnego lub
adwokata prowadzacego obstuge prawng Gminy, a projekt aktu prawnego
powodujacego dodatkowe wydatki przez Skarbnika Gminy.
Projekt aktu prawnego zaopiniowany zgodnie z ust. 4 osoba odpowiedzialna za jego
redakcje przedstawia Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarzowi, ktérzy dokonuja kontroli
projektu aktu pod wzgledem legalnosci 1 celowosci. Po uzyskaniu pozytywnej opinii
Sekretarza 1 Zastgpcy Burmistrza, osoba odpowiedzialna za redakcje projektu
przedktada projekt aktu prawnego Burmistrzowi do akceptacji.
Projekt aktu prawnego zaakceptowany przez Burmistrza zgodnie z ust. 5 przedktadany
jest Przewodniczacemu Rady Miejskiej a nastgpnie wlasciwym komisjom Rady celem

uzyskania opinii.

§ 28.

1. Uchwal¢ po uchwaleniu przez Rade Miejska 1 podpisaniu przez Przewodniczacego
Rady, wpisuje si¢ do rejestru uchwal, ktéry prowadzi stanowisko ds. organizacji i
obstlugi organéw Rady Miejskie;j.

2. Uchwaly bedace jednoczes$nie aktami prawa miejscowego podlegaja ogloszeniu w
wojewodzkim dzienniku urzgdowym.

3. Akty prawne Burmistrza w postaci zarzadzen podlegaja rejestracji w rejestrze
prowadzonym przez stanowisko ds. kadr.

Rozdzial VIII

Zasady dzialalnoS$ci kontrolnej
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§ 29.
Kontrola wewngetrzna ma na celu w szczegdlnosci:
1) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) wykrywanie nieprawidtowosci niegospodarnosci w wykonywaniu zadan,
3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowos$ci oraz 0oséb za nie

odpowiedzialnych,
4) wskazywanie sposobow i srodkow umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych

nieprawidlowosci 1 uchybien.

§ 30.
1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg:
1) Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej na podstawie odrebnych przepisow,
2) Burmistrz w sprawach dziatalnosci kierownikow oraz podlegtych im jednostek
organizacyjnych Gminy,
3) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w sprawach
funkcjonowania Urzedu,
4) Kierownicy Referatoéw w stosunku do podlegtych im pracownikow.
2. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez stanowisko pracy lub
Referat, wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczy¢:
1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,
2) sprawy biezacej, z ostatniego kwartatu, roku biezacego lub poprzedniego, a
jesli to koniecznie z lat ubiegtych.
3. Z kontroli sporzadza si¢ protokot, wskazujac w nim nieprawidlowosci jak
1 prawidtowosci.
4, O wynikach kontroli powiadamia si¢ niezwlocznie organ lub osobe, ktorej

kontrolujacy i kontrolowany podlega.

Rozdzial IX
Zasady organizacji i prowadzenia narad.
§ 31.
1. Narady zwotuja 1 prowadzg Burmistrz, Zastgpca Burmistrza Sekretarz, Skarbnik lub
Kierownicy Referatow.
2. Przedmiotem narad sa:

1) informacje o zadaniach Urzedu,



31

2) sprawy organizacyjne,
3) konsultacje wazniejszych projektow koncepcji,
4) informacje o realizacji zadan.

Rozdzial X
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji
§ 32.
Burmistrz wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej.
Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych.

Upowaznienia wydawane sg w formie pisemne;.

§ 33.
Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:
1) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,
2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w

ramach upowaznien wydanych imiennie przez Burmistrza,
3) pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.
Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z biezacg dziatalno$cig Referatu,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w

ramach indywidualnego upowaznienia Burmistrza,

3) inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza,
4) pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma w ramach posiadanych
upowaznien.
§ 34.

Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi powinny by¢ uprzednio
oznaczone na kopii inicjalem imienia i nazwiska pracownika, ktory opracowat
dokument oraz zaparafowane przez Kierownika Referatu.

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

Opinii prawnej wymagaja w szczegdlnosci sprawy:

1) wymagajace wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
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2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3) wymagajace zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,
4) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
5) dotyczace umorzenia wierzytelnosci,
6) inne, jesli wymaga tego ochrona interesu prawnego Gminy.
§ 35.

1. Korespondencja  obejmujaca  catos¢  wplywow  do  Urzedu, podlega
zaewidencjonowaniu w dzienniku wplywu.
2. W dzienniku wptywu odnotowuje si¢: date wplywu, znak pisma, nazwisko i imi¢

nadawcy oraz okre$lenie sprawy.

3. Korespondencja zaewidencjonowana przekazywana jest Burmistrzowi lub Zastepcy
Burmistrza.
4. Korespondencja rozpatrzona i zwrdcona przez osobe zajmujaca stanowisko, o ktorym

mowa w § 7 podlega przekazaniu, zgodnie z dyspozycjami, wlasciwym referatom lub

pracownikom za osobistym pokwitowaniem, potwierdzajacym ich odbior.

§ 36.

Szczegdlowe zasady postepowania z dokumentacjg okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial XI
Zasady zamawiania, uzywania, przechowywania i niszczenia pieczeci urzedowych
§ 37.
1. Do sktadania zaméwien na pieczecie urzedowe dla poszczego6lnych referatow
oraz pieczg¢ci imiennych upowaznieni s3 Kierownicy referatow oraz samodzielne
stanowiska pracy.
2. Zamoéwienie na pieczgcie nalezy sktada¢ pracownikowi ds. kadr.
3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem zgodnosci
z instrukcja kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu oraz wydanymi
przez Burmistrza upowaznieniami.
4. Zlecenie podpisuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik Gminy.
5. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust. 2 w

rejestrze pieczgci urzedowych.
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6. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe¢ porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis
osoby pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date
fizycznej likwidacji pieczgci. Rejestr ten jest drukiem $cistego zarachowania.

7. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ si¢
z pobranych pieczeci.

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

9. Likwidacji pieczatek dokonuje powotana przez Burmistrza komisja ds. likwidacji
pieczeci 1 pieczatek.

10. W skiad komisji ds. likwidacji pieczeci i pieczatek wchodza Zastepca Burmistrza,
Sekretarz i pracownik ds. kadr.

11.  Likwidacji dokonuje si¢ poprzez ich fizyczne zniszczenie — spalenie.

12.  Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza si¢ protokot, ktory przechowuje si¢ wraz
z pozostatg dokumentacja pieczgci.

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

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

15.  Pieczecie urzgdowe przechowywane sa w sejfie. Za ich przechowywanie

odpowiedzialny kazdy pracownik upowazniony do ich uzywania.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 38.
W  przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy

w Nowej Stupi na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 39.
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu dokonywane sa w formie zarzadzenia
Burmistrza.

§ 40.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie

powszechnie obowigzujace przepisy.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA i GMINY W NOWEJ SEUPI  urzedumiasta i Gminy w Nowe stupi

y

Inspektor Ochrony
Danych Osobowych

BURMISTRZ I

A 4

ZASTEPCA BURMISTRZA I

Y

A 4

SKARBNIK GMINY I

SEKRETARZ GMINY I

v

ZASTEPCA
SKARBNIKA GMINY

y

REFERAT
FINANSOWY

A 4

A 4

\ 4

v

Koordynator
ds. wspoétpracy
z organizacjami pozarzagdowymi

\4

STANU CYWILNEGO

URZAD

REFERAT
ORGANIZACYJNY
| SPRAW SPOtECZNYCH

REFERAT

GOSPODARCZO -

INWESTYCYJNY

REFERAT

GOSPODARKI KOMUNALNEJ
I OCHRONY SRPDOWISKA

STANOWISKO
ds. POWSZECHNEGO OBOWIAZKU OBRONY,
OBRONY CYWILNEJ | P.POZ,
PEENOMOCNIK ds. INFORMACIJI NIEJAWNYCH




Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy w Nowej Stupi

STRUKTURA STANOWISK

I. URZAD MIASTA | GMINY

Lp.

Nazwa stanowiska

Etat

1

Burmistrz

Zastepca Burmistrza

Sekretarz Gminy

2
3
4

Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych

Stanowisko ds.

organizacji i obstugi organow gminy

Stanowisko ds.

sekretariatu

Stanowisko ds.

informacji publicznej, promocji gminy i obshugi

informatycznej UG

Stanowisko ds.

profilaktyki i dziatalnosci gospodarczej

Stanowisko ds.

ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych

Stanowisko ds.

kadr

Goniec - kierowca

Pomoc administracyjna

Skarbnik Gminy

Zastepca Skarbnika Gminy

I I I I I

Referat Finansowy

Stanowisko ds.

ksiggowosci budzetowej

~

Stanowisko ds.

ksiggowosci podatkowe;j

N

Referat Gospodarczo - Inwestycyjny

Kierownik

Zastepca Kierownika

Stanowisko ds.

zamoOwien publicznych

Stanowisko ds.

realizacji inwestycji 1 zamowien publicznych

Stanowisko ds.

pozyskiwania $srodkéw unijnych i pozabudzetowych

Stanowisko ds.

inwestycji sanitarnych

Stanowisko ds.

budownictwa

Stanowisko ds.

inwestycji drogowych

Stanowisko ds.

pozyskiwania $rodkéw pomocowych

Stanowisko ds.

projektow

przygotowania dokumentacji inwestycyjnych i rozliczania

N I R I I I I T

Stanowisko ds.

geodezji 1 gospodarki nieruchomos$ciami

Stanowisko ds.

planowania przestrzennego i budownictwa

Stanowisko ds.

rolnictwa i utrzymania obiektow zabytkowych

Stanowisko ds.

archiwum 1 utrzymania obiektow uzytecznos$ci publicznej

Stanowisko ds.

projektow proekologicznych i1 urbanistyki

Kierowca autobusu ,,gimbus”

Kierowca samochodu osobowego BUS

Konserwator-opiekun hali

Robotnik gospodarczy

Sprzataczka

Kierowca-operator koparki

Konserwator

Konserwator - palacz

R RN RPRNN R R R R




Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. eksploatacji i utrzymania ruchu

Stanowisko ds. gospodarki odpadami

Stanowisko ds. odpadéw i1 ochrony srodowiska

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej

Stanowisko ds. obstugi sieci wodno-kanalizacyjnych

Konserwator

Konserwator — kierowca samochodu

Konserwator - elektryk

Konserwator - palacz c.o.

Konserwator - inkasent

10

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

11

Stanowisko ds. powszechnego obowiazku obrony, obrony cywilnej i p.poz.,
petnomocnik ds. informacji niejawnych

RlRRrRrw R OR R R R R -

12

Inspektor ochrony danych osobowych

[EEN

13

Stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi




