ZARZADZENIE NR 110/18
WOJTA GMINY SLAWNO
zdnia 31 grudnia 2018 roku

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego dla
Urzedu Gminy w Stawnie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym / Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm./ zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy w Stawnie
okreslajgcy organizacje i zasady funkcjonowania urzedu.

2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 2/12 Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Stawno
z dnia 1 marca 2012 roku zmienionym zarzadzeniem Nr 7/12 Kierownika Urzedu - Wéjta
Gminy Stawno z dnia 31 lipca 2012 roku; zarzadzeniem Nr 8/12 Kierownika Urzedu -
Wojta Gminy Stawno z dnia 31 sierpnia 2012 roku zarzadzeniem Nr 5/13 Kierownika
Urzedu — Wéjta Gminy Stawno z dnia 29 listopada 2013 roku, zarzgdzeniem Nr 1/14
Kierownika Urzedu - Woéjta Gminy Stawno z dnia 17 luty 2014 roku; zarzadzeniem
Nr 6/14 Kierownika Urzedu - Woéjta Gminy Stawno z dnia 27 sierpnia 2014 roku
zarzadzeniem Nr 4/15 Kierownika Urzedu - Woéjta Gminy Stawno z dnia 15 kwietnia
2015 roku, zarzgdzeniem Nr 6/15 Kierownika Urzedu - Woéjta Gminy Stawno z dnia
22 czerwca 2015 roku, zarzadzeniem Nr 11/15 Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy
Stawno z dnia 20 lipca 2015 roku, zarzadzeniem Nr 1/16 Kierownika Urzedu - Wojta
Gminy Stawno z dnia 20 stycznia 2016 roku, zarzadzeniem Nr 4/16 Kierownika Urzedu -
Woeéjta Gminy Stawno z dnia 29 sierpnia 2016 roku, zarzadzeniem Nr 4/17 Kierownika
Urzgdu - Wojta Gminy Stawno z dnia 12 czerwca 2017 roku oraz zarzadzeniem
Nr 5/18 Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Stawno z dnia 12 kwietnia 2018 roku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 1 stycznia 2019 r.
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Zalacznik do zarzadzonia Ne _110 /18
Woyta Gminy Slawno
zdrva 31 grudnia 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SLAWNIE
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stawnie zwany dalej ,, regulaminem "
okresla organizacje i zasady funkcjonowania urzedu.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stawno;

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Stawno;

3) wodijcie, zastepcy wojta, sekretarzu lub skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wéjta
Gminy Stawno, Zastepce Wojta Gminy Stawno, Sekretarza Gminy Stawno, Skarbnika Gminy
Stawno;

4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Stawnie.

Il.ZZAKRES DZIALANIA | ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 2. Urzad realizuje zadania :
1) wiasne gminy — okreslone przepisami prawa,
2) z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie ustawami lub powierzone na podstawie

zawartych porozumieri, a takze z zakresu przygotowywania i przeprowadzania wyboréw
powszechnych

i referendow;
3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wojta.
§ 3. 1. Urzad Gminy jest aparatem wykonawczym Wéjta.
2. Siedziba urzedu jest miejscowos$¢ Stawno, ul. Marszatka J6zefa Pilsudskiego 31.
§ 4. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
§ 5. 1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
2. Pracownicy urzedu sg pracownikami samorzadowymi i majg do nich zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz akty wykonawcze do niniejszej ustawy.
§ 6. Przy zalatwianiu spraw w urzedzie stosuje sig¢ postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

Ill. ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1. Praca urzedu kieruje wojt przy pomocy zastepcy wojta i sekretarza gminy.
2. Woijt jest kierownikiem urzedu.

§ 8. Wojt moze powolaé petnomocnikéw oraz zespoly robocze do realizacji okreslonych
zadan.
§ 9.1. W wewnetrznej organizacji urzedu wyodrebnia sie¢ nastgpujace komérki organizacyjne:
1) referaty,
2) samodzielne stanowiska.
2. Strukture organizacyjna stanowiga:
1) Kierownictwo urzedu :
a) Waijt,
b) Zastepca,
c) Sekretarz,
d) Skarbnik - Gléwny Ksiegowy Budzetu,
2) Komérki organizacyjne urzedu oraz samodzielne stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu akt
uzywaja symboli:

a) Referat Organizacyjno — Prawny - oP

b) Referat Finansow i Podatkow - FP

c) Referat Inwestycji, Budownictwa i Gospodarki Gruntami - 1B

d) Urzad Stanu Cywilnego — Referat Spraw Obywatelskich - usc
e) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu - OsKS
f) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - OSiR
g) Referat Rozwoju i Promocji - RiP
h) Radca prawny - Rp,

i) stanowisko inspektora ochrony danych - 10D



3. Zastepca Woéjta peini jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Rozwoju i Promocji

4. Skarbnik — gléwny ksiggowy budzetu peini jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Finanséw i Podatkow.

4. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik. Kierownik USC jest réwnoczes$nie
Kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich.

5. Funkcje Zastepcy Kierownika USC peilni osoba zatrudniona na stanowisku
ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej.

§ 10. W urzedzie tworzy sig pion ochrony w skiad ktérego wchodza:

1) Sekretarz Gminy - Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) pracownik ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej,
3) informatyk - inspektor ds. bezpieczeristwa teleinformatycznego.

§ 11. Praca referatow kieruja kierownicy referatow, ktérzy sa odpowiedzialni za sprawne
i zgodne z prawem funkcjonowanie referatéw natomiast praca zespotu kieruje wyznaczony przez wojta
pracownik zespolu.

§ 12. Szczegdlowa strukture stanowisk i schemat organizacyjny urzedu przedstawia
zatacznik Nr 1 i 2 do niniejszego regulaminu.

§ 13. W przypadku choroby, urlopu badz innych usprawiedliwionych przyczyn powodujacych
nieobecno$¢ w pracy zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika lub kierownika referatu, zastepstwo peinia
pracownicy, ktérym powierzono zastgpstwo w ramach udzielonego upowaznienia wojta.

§ 14. Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu oraz wilasciwej realizacji zadan,
wszystkie referaty scisle ze soba wspélpracuja.

IV. PODZIAL ZADAN MIEDZY WOJTEM, ZASTEPCA WOJTA | SEKRETARZEM

§ 15.1. Wéjt kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje gmine na zewnatrz.
2. Zastepca wojta wykonuje obowiazki ustalone dla niego przez wojta.
§ 16. Wéjt nadzoruje bezposrednio dziatalnosé :
Referatu Organizacyjno - Prawnego,
Referat Finansow i Podatkow,
. Referat Inwestycji, Budownictwa i Gospodarki Gruntami
a ponadto:
1. stanowisko radcy prawnego,
2. stanowisko inspektora ochrony danych osobowych
3. gminne jednostki organizacyjne.
§ 17. Zastepca wojta nadzoruje dzialalnosc:
1. Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu,
2. Referat Rozwoju i Promocji,
3. Centrum Ustug Wspéinych
§ 18. Sekretarz w zakresie ustalonym przez woéjta nadzoruje dziatalnosé :
1.Urzedu Stanu Cywilnego — Referatu Spraw Obywatelskich z wyjatkiem spraw obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego,
2. Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa z wyjatkiem podpisywania decyzji Srodowiskowych,
3. Samorzadowego Zaktadu Komunalnego
§ 19.1 Sekretarz kieruje praca urzedu w zakresie spraw powierzonych przez wdéijta.
2. Sekretarz jest peinomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych.
3. Szczegolowe zadania dla petnomocnika okresla ustawa o ochronie informacji niejawnych.

V. ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI KIEROWNICTWA URZEDU

§ 20. Do zakresu dziatania i kompetencji wojta nalezy przede wszystkim:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i kierowanie urzedem;

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz;

3) przedkiadanie radzie projektow uchwat;

4) wydawanie zarzadzen prawnie przewidzianych do kompetencji wojta;

5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

6) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji wojta i podpisywanie pism
i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz urzedu;

7) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

8) wydawanie upowaznien kierownikom referatébw Ilub innym pracownikom urzedu do
podejmowania w imieniu wéjta decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji

N

publicznej;
9) udzielanie peinomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wlasnych kompetencji;
10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego i kierownika urzedu w stosunku

do pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych;
11) zatwierdzanie zakresow czynnosci pracownikéow urzedu;
12) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy referatami urzedu;
13) wspélpraca z rada, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych m.in. poprzez:



a) przygotowywanie projektéw uchwat rady,
b) wykonywanie budzetu,
c) gospodarowanie mieniem komunalnym,
d) oglaszanie budzetu gminy,

14) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy Stawno;

15) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk Zzywiotowych i katastrof;

16) informowanie sejmiku wojewodzkiego | wojewody o zamiarze przystapienia gminy do zwiazku
komunalnego;

17) przedkiadanie wojewodzie uchwatl rady gminy w terminie siedmiu dni od ich podjecia oraz
Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

18) wykonywanie uchwat rady gminy w zakresie ustalonym przez rade;

19) skladanie radzie gminy okresowych sprawozdan z realizacji swoich zadar;

§ 21.1. Zastepca wojta zastepuje wojta w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia
funkcji przez wéjta m.in.:

1) podejmuje czynnosci kierownika urzedu;
2) realizuje zadania | kompetencje woéjta.

2. Zastepca, sekretarz i skarbnik, dziataja w zakresie spraw powierzonych przez wdjta
i ponosza przed nim odpowiedzialnos¢.

3. Zastepca, sekretarz i skarbnik, wykonujac powierzone im zadania, zapewniaja kompleksowe
rozwiazywanie problemoéw wynikajacych z zadan gminy i kontrolujg prace poszczegdinych stanowisk
pracy.

4. Sekretarz gminy wykonuje wszelkie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wéjta nie
zastrzezone dla Przewodniczacego i Rady Gminy.

5. Skarbnik jako gtéwny ksieggowy budzetu gminy sprawuje nadzér i kontrole nad gospodarka
finansowa gminy.

§ 22. Zastepca Woéjta wykonuje wyznaczone przez wdéjta zadania m.in.:

a) zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych
z zadan gminy;

b) reprezentowanie gminy w zastepstwie wdjta;

c) sprawuje nadzor i kontrole nad dzialalnoscig referatéw i jednostek organizacyjnych gminy
okreslonych przez woéjta;

d) wydaje decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

e) wykonuje kontrole wewnetrzna i zewnetrzng zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

f) nadzoruje sprawy zespoléw opiniujacych powolanych przez wojta;

g) nadzoruje merytorycznie podlegle jednostki | pracownikow;

7) wspoéldziata z radq i jej komisjami.

§ 23. Sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez woéjta m.in.:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego dziatania;

2) sprawuje nadzér nad organizacjg pracy urzedu, prawidlowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych;

3) opracowuje projekty statutow, regulaminéw organéw gminy, urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy oraz ich aktualizacje;

4) sporzadza projekty zakresow czynnosci dla kierownikow referatéw i samodzielnych stanowisk;

5) wykonuje zadania wynikajace z realizacji ustawy o ochronie informacji niejawnych;

6) wykonuje zadania wynikajace z realizacji ustawy o ochronie danych osobowych;

7) nadzoruje prace nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow;

8) nadzoruje prace nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

9) nadzoruje prace nad wprowadzaniem i trescig informacji na stronie internetowej urzedu;

10) zapewnia skuteczny sposob publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;

11) nadzoruje prowadzenie zbioru przepiséw gminnych oraz udostepnianie ich do wgladu;

12) zapewnia prawng obsiuge urzedu;

13) nadzoruje zadania 2zwigzane 2z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta i organow
samorzadowych, przeprowadzeniem referendum;

14) wykonuje kontrole wewnetrzna i zewnetrzng zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

15) zapewnia sprawne funkcjonowanie systemow informatycznych;

16) przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkobiercy ( sporzadzanie testamentow );

17) wspoéldziata z radq i jej komisjami.

§ 24. 1. Skarbnik jest giéwnym ksieggowym budzetu gminy .
2. Zadania skarbnika jako gléwnego ksiegowego budzetu gminy okreslajg odrebne przepisy.
3. Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatarn gminy w kierunku pozyskania Srodkow
finansowych, koordynacji i wspoélpracy przy opracowywaniu projektu budzetu;



2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)
1)

kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz biezace
informowanie wéjta o jego realizacji, nadzér nad oszczednym gospodarowaniem Srodkami
publicznymi;
czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu;
nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy, sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;
realizowanie obowiazkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i oplatach lokalnych, optacie skarbowej, podatku
od czynnosci cywilnoprawnych, o rachunkowosci;
écista wspolpraca z sekretarzem gminy w zakresie wykonywania dzialalnosci kontrolnej
w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy;
kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowiazan finansowych
gminy;
nadzér nad postepowaniem w sprawach podatkowych;
opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych z zakresu gospodarki finansowej;
wspolidziatanie z rada | jej komisjami.

§ 25. Szczegolowe zadania zastepcy wojta, sekretarza gminy oraz skarbnika gminy okresla

wojt.
VI. KIEROWNICY REFERATOW
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1)

2)
3)

§ 26. Do zadan kierownika referatu nalezy:
prawidlowe organizowanie pracy referatu;
kierowanie praca podlegtych pracownikow;
przygotowywanie projektow zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow;
przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych w referacie;
dokonywanie ocen pracownikéw zgodnie z wytycznymi okreslonymi odrgbnie w regulaminie
oceniania pracownikéw urzedu;
przygotowywanie decyzji i pism zastrzezonych do podpisu przez wéjta lub zastepce woijta;
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy referatu;
zapewnienie stalej i wlasciwej obstugi interesantow;
przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych;
. przestrzeganie celowosci i zasadnosci wydatkow budzetowych;

. przestrzeganie i stosowanie przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych.

§ 27. 1. Kierownik referatu uprawniony jest do :
wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych i pism w ramach posiadanego
upowaznienia;
opiniowania wnioskéw o udzielenie urlopow;
wnioskowanie do wéjta o kierowanie pracownikéw na kursy doksztalcajace.
2. Kierownicy referatow ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidlowa organizacje, skutecznosc¢

pracy, gospodarke finansowa referatu.
Vil. ZADANIA WSPOLNE DLA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 28. Do wspoéinych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w

szczegolnosci:

1.

A T

—_

opracowanie projektow uchwal rady oraz zarzadzen wojta w sprawach objetych zakresem
dziatania referatu i stanowiska;

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji
zadan;

wspoldziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej oraz innymi jednostkami
i organizacjami;

opracowanie propozycji do projektu budzetu i projektow programéw rozwoju gminy
w zakresie swojego dziatania;

przygotowanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;
podejmowanie dzialar w celu pozyskiwania z zewnatrz $rodkow finansowych na realizacje zadan
gminy z zakresu dziatania referatu i stanowiska;

podejmowanie czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji pracy referatu;

realizowanie zadan obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami;

rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw zgtaszanych przez radnych oraz skarg
i wnioskow ludnosci;

przyjmowanie interesantow, zatatwianie ich spraw i udzielanie im wyjasnien;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania referatu;



12. wydawanie zaswiadczenn w sprawach zwiagzanych z zakresem dziatania danego referatu w
oparciu o posiadane ewidencje, rejestry lub w wyniku przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego;

13. wspdldziatanie w wykonywaniu zadan | prac doraznie podejmowanych badz zleconych do
realizacji wojtowi;

14. organizowanie i koordynowanie wykonywania robét publicznych i prac interwencyjnych, ktérych
rodzaj i zakres wiaze sie z zakresem dzialania danego referatu i stanowiska;

15. realizacja zadari z zakresu ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

16. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej
i innych przepisow ( w tym publikacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu
dzialania nadzorowanego referatu);

17. przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych;

18. przestrzeganie i stosowanie przepiséw wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien publicznych;

19. znajomos$¢ innych przepiséw prawnych i uregulowan wewnetrznych.

Vill. ZAKRESY DZIALANIA DLA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 29. 1. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjno - Prawnego nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;
2) sporzadzanie projektow przepiséow prawa miejscowego, prowadzenie ich zbioru oraz zbioru
przepiséw ogoélnie obowiazujacych;
3) prawidiowa realizacja i publikacja aktow prawnych;
4) udostgpnianie dokumentéw urzedowych uprawnionym organom;
5) wspélpraca ze stanowiskiem ds. obslugi prawnej w zakresie obslugi prawnej urzedu
i organéw gminy;
6) sprawowanie obslugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa rady gminy;
7) prowadzenie obstugi rady gminy i jej organéw m.in.:
a) prowadzenie organizacji posiedzen,
b) przygotowywanie materialéw na sesje i posiedzenia komisji rady,
c) sporzadzanie protokotéw z obrad sesji,
d) przekazywanie interpelacji, wnioskéw i opinii odpowiednim organom do zatatwienia
i czuwania nad ich realizacja,
e) prowadzenie rejestru uchwat rady, interpelacji i wnioskéw radnych oraz wnioskéw komisji,
8) koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i listéw na dziatalnosé
organéw gminy;
9) prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ organéw gminy;

10) przesytanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewdédztwa tédzkiego;

11) obsluga i wdrazanie Edytora Aktéw Prawnych;

12) koordynacja dziatan zwigzanych 2z rozstrzygnigciami nadzorczymi Wojewody tédzkiego

i uchwatami Regionalnej Izby Obrachunkowej;

13) wspéludzial w opracowywaniu statutéw, regulaminéw i innych przepiséw wewnetrznych urzedu;

14) prowadzenie rejestru zarzadzen wdjta;

15) prowadzenie rejestru zarzadzen kierownika urzedu;

16) prowadzenie ewidencji wydanych upowaznier dla kierownikéw jednostek i pracownikéw urzedu;

17) koordynowanie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych zarzadzonych przez woéjta;

18) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych, przechowywanie protokotéw, koordynowanie
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

19) prowadzenie spraw osobowych organéw gminy;

20) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, oséb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,
osob skierowanych do wykonywania prac nieodptatnych - dozorowanych m.in. :

a) sporzadzanie umoéw o prace,
b) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy,
c) prowadzenie ewidencji pracownikow,
d) prowadzenie list obecnosci, ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych oraz wyj$é prywatnych,
e) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy a takze urlopéw, zwolniern od pracy oraz innych
usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy, ustalania indywidualnego
czasu pracy oraz stosowania przypadkow skréconego czasu pracy;
f) prowadzenie catosci dokumentacji z zakresu:
- wykorzystywania przez pracownikow urlopow wypoczynkowych,
- udzielania pracownikom urlopéw wychowawczych i bezptatnych,
- rozpatrywania wnioskéw pracownikéw o udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian za
czas przepracowany w godzinach nadliczbowych oraz jego rozliczanie;



g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyréznienia
oraz wymierzaniem kary porzadkowej;

h) przygotowywanie projektow zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych;

i) przygotowywanie wnioskéw do ZUS dla celéw rentowych i emerytalnych pracownikow;

21) wydawanie na wniosek pracownika zaswiadczen o zatrudnieniu;

22) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzywaniem pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych;

23) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem przez pracownikow kwalifikacji zawodowych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk zawodowych i stazy w urzedzie;

25) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych naboru na wolne stanowiska
kierownicze i urzednicze w urzedzie;

26) przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem sluzby
przygotowawczej pracownikow urzedu;

27) przygotowywanie | ewidencjonowanie dokumentacji 2zwiazanej 2z dokonywaniem ocen
pracowniczych urzedu;

28) koordynowanie przejmowanych przez gmine zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

29) koordynowanie prac zwiazanych z udzialem gminy w 2zwiazkach i porozumieniach
miedzygminnych (komunalnych);

30) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z wojewodzkim sejmikiem samorzadowym;

31) koordynowanie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i listow na dziatalnosé¢
urzedu i pracownikow;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen parnstwowych oraz
odznaczen resortowych skladanych do rady i wéjta;

33) koordynowanie spraw zamawiania i likwidacji pieczeci urzedu i pracownikoéw (ustalanie tresci);

34) zapewnienie prawidlowych warunkéw bezpieczeristwa higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w urzedzie;

35) kierowanie pracownikow na lekarskie badania profilaktyczne wstepne i okresowe oraz kontrolne;

36) prowadzenie spraw administracyjno — gospodarczych urzedu;

37) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych oraz emerytéw
i rencistow — bylych pracownikéw urzedu;

38) prowadzenie archiwum urzedu;

39) wspolpraca z Urzedem Pracy oraz z innymi instytucjami w zakresie rozwigzywania probleméw
bezrobocia ;

40) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacjq :

a) wyboréw do Sejmu, Senatu, Prezydenta i organéw samorzadowych, Parlamentu Europejskiego
oraz referendéw ogodlinokrajowych i lokalnych;

b) wyboru tawnikow;

c) soltysow i rad soleckich;

41) organizacja zebran wiejskich i posiedzen rad soleckich oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

42) wspélpraca z jednostkami pomocniczymi gminy ( solectwa) w szczegdllnosci zwigzanej
z organizowaniem zebran wyborczych oraz przygotowaniem niezbednych materiatléw dla
sprawnego i zgodnego z prawem przebiegu tych zebran;

43) protokotowanie narad pracowniczych, narad soltysow;

44) wdrazanie | obstuga programéw komputerowych : Platnik, Kadry i Place;

47) sporzadzanie list plac;

48) prowadzenie dokumentacji zasitkow platnych z ZUS;

49) sporzadzanie wszystkich dokumentéw i deklaracji rozliczeniowych wymaganych przez ZUS;

50) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od

oso6b fizycznych;

51) sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen;

52) prowadzenie kart wynagrodzern, kart zasitkow chorobowych, opiekuriczych i macierzynskich,

53) sporzadzanie sprawozdan z funduszu plac;

54) sporzadzanie list diet dla radnych;

55) sporzadzanie list diet i prowizji dla softysow;

56) sporzadzanie przelewow dla soltysow,

57) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzeri pracownikom i osobom, dla ktérych urzad

prowadzi archiwum;

58) wystawianie zaswiadczern Rp-7 dla bylych pracownikéw oraz pracownikéw aktualnie

zatrudnionych,

59) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych informacji o zatrudnieniu oso6b
niepetnosprawnych,
60) rozliczanie i przygotowywanie miesigcznej dokumentacji do refundacji z Powiatowym

Urzedem Pracy,
61) prowadzenie korespondencji i przesylek wychodzacej z urzedu,



62) koordynowanie i przygotowywanie zadar z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
wnioski o udzielenie informacji publicznej,

63) obstuga Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w ramach projektu ,, Wrota Regionu
todzkiego”

64) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdinych.

2. Do zakresu dziatania Referatu Finansow i Podatkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen, uruchamiajacych procedure uchwalania budzetu
gminy oraz pozostatych z zakresu finansow;
2) opracowywanie projektéw budzetu gminy i jego zmian;

3) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu projektéw zmian planéw

finansowych w roku budzetowym;

4) analiza realizacji budzetu;

5) czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomiedzy realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych
przy uwzglednieniu zachowania wskaznikéw dot. deficytu i dlugu gminy;

6) kontrola wydatkowania srodkéw finansowych budzetu gminy w jednostkach organizacyjnych;

7) prowadzenie ksiggowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych;

8) prowadzenie ewidencji dostaw, naby¢ dla potrzeb podatku od towaréw i ustug;

9) przygotowywanie deklaracji i rozliczanie podatku od towaréw i ustug

10) sporzadzanie faktur i not obcigzeniowych;

11) prowadzenie ksiggowosci zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych, | depozytow;

12) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowej;

13) prowadzenie ewidencji oznaczern majatku gminy, aktualizacja wyceny oraz umorzen $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych;

14) ubezpieczenie majatku gminy;

15) przygotowanie materialéw do przeprowadzania inwentaryzacji majatku gminy i urzedu oraz jej
rozliczanie;

16) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych;

17) prowadzenie rejestru faktur i rachunkow;

18) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodoéw ksiggowych;

19) przygotowywanie przelewow;

20) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od
$rodkéw transportowych dla oséb fizycznych, oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej.

21) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow;

22) gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przediozonych deklaracji i informacji podatkowych;

23) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych;

25) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zaleglych podatkéw
i optat oraz prowadzenie postgpowania zabezpieczajacego;

26) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych;

27) przygotowywanie materialow i niezbednych danych do projektéow uchwal rady gminy,
ustalajgcych wysokos$¢ podatkéw i oplat lokalnych;

28) wydawanie zaswiadczenn w oparciu o akta podatkowe o stanie majatkowym, o niezaleganiu
w podatkach oraz zaswiadczen do pracowniczego stazu pracy;

29) rozpatrywanie odwoflann skladanych przez podatnikbw do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym;

30) prowadzenie ksiggowosci podatkowej;

31) prowadzenie punktu kasowego;

32) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki;

33) dokonywanie operacji gotowkowych (wyplat ) na podstawie dowodéw podpisanych przez
wyznaczone osoby pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyplaty;

34) dokonywanie wyplat gotowkowych ze srodkéw podjetych z rachunkéw bankowych na okreslone
potrzeby lub wydatki biezace;

35) niezwloczne zawiadomienie przelozonych o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych
wlamaniach do kasy;

36) sporzadzanie raportéw kasowych z wydatkéw budzetowych oraz pozabudzetowych;

37) wdrazanie i obstuga programéw komputerowych tj:

a. ksiegowosé budzetowa z planowaniem BUDZET,
b. system ewidencji Srodkéw trwalych i wyposazenia,
c. system wymiaru podatkéw lokalnych od oséb fizycznych oraz oséb prawnych,



38)
39)

40)
49)
50)
51)
52)

system ksiggowosci podatkow i oplat,

system wymiaru podatkéw od srodkéw transportowych,

rejestr VAT,

. systemu BESTIA;

przestrzeganie przepisow dotyczacych tajemnicy skarbowej;

prowadzenie postepowania w sprawach indywidualnych dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zgodnie z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej a w zakresie nieuregulowanym ustawa
zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego;

udzial w opracowaniu wieloletniego planu finansowego, biezaca aktualizacja dokumentu

nadzor finansowy nad realizacja projektow inwestycyjnych i ich rozliczanie,

przestrzeganie i stosowanie przepisow wynikajacych z ustawy o zamdéwieniach publicznych;
opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdinych;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

3. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji, Budownictwa, i Gospodarki Gruntami

e=oa

nalezy w szczegoélnosci :

1)

2)

20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)

32)
33)

opracowywanie i uzgadnianie projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz innych
planéw wynikajacych z przepiséw o zagospodarowaniu przestrzennym;

przechowywanie i udostepnianie planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie zaswiadczen o funkcji nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

nadzér nad realizacjq ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
organizacja pracy Gminnej Komisji Architektoniczno - Urbanistycznej;

dokonywanie okresowych ocen skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;
wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego oraz ze studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

wspolpraca z administracja rzadowa i samorzadowa w sprawach nadzoru inwestycyjno-
budowlanego;

sporzadzanie projektéw planéw i remontéw inwestycyjnych;

prowadzenie ewidencji inwestycji;

prowadzenie i koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw w tym inwestycji i remontéw
dotyczacych drég gminnych oraz zapewnienie prawidiowego nadzoru nad ich realizacja;
prowadzenie remontéw, napraw oraz konserwacji budynku i pomieszczen urzedu;

zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych obiektéw uzytecznosci publicznej;
przekazywanie placéw budowy wylonionym w drodze przetargu wykonawcom;

zapewnienie nadzoru autorskiego i inwestorskiego oraz biezaca wspoélpraca z branzowymi
inspektorami nadzoru nad realizacja inwestycji gminnych;

udzial w pracach komisji odbioru;

udzial w odbiorach technicznych inwestycji;

przekazywanie inwestycji przysziemu uzytkownikowi;

programowanie infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie terenéw z zakresu
dziatania referatu;

sporzadzanie projektow umoéw okreslajacych wzajemne zobowigzania i Swiadczenia inwestora
zwiazane z realizacja inwestycji i przysziym jej funkcjonowaniu;

efektywne wykorzystanie srodkéw finansowych przeznaczonych na zadania inwestycyjne,
modernizacyjne i remonty kapitalne;

prawidiowe rozliczanie zadan inwestycyjnych, przekazanie urzadzen do eksploatacji;

utrzymanie i zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drég;

wydawanie zezwoleri na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych;

wnioskowanie w sprawach zaliczenia drég do wtasciwych kategorii oraz zmiana tych kategorii;
nadzér nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych oraz przejazdach kolejowych;

zimowe utrzymanie drég gminnych;

zapewnienie prawidiowego stanu technicznego gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej;
prowadzenie spraw miejsc pamigci narodowej, cmentarzy i grobéw wojennych;

prowadzenie ewidencji zabytkow;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeréw porzadkowych nieruchomosci oraz
nazewnictwa placéw, osiedli i ulic;

nadzér nad funkcjonowaniem os$wietlenia ulicznego na terenie gminy;

prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga przystankéw komunikacyjnych, linii komunikacyjnych
i przewoznikéw wykonujacych przewozy na terenie Gminy Stawno;



34) wspoldziatanie z referatem ochrony srodowiska i rolnictwa, w celu zapewnienia nalezytego
stanu czystosci i porzadku na terenie gminy w zakresie wykonawstwa / tzn. pracy sprzetu
bedacego w posiadaniu urzedu /;

35) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych;

36) prowadzenie spraw dotyczacych reklamy na budynkach i nieruchomosciach gruntowych gminy;

37) nadzor i dyspozycja pojazdéw, maszyn i sprzetu budowlanego ;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowiacymi wlasnos¢
gminy poprzez:

a) nabywanie nieruchomosci,

b) sprzedaz,

c) wydzierzawianie,

d) najem,

e) uzyczenie,

f) oddanie w trwaly zarzad,

g) uzytkowanie,

h) przekazywanie gruntow w uzytkowanie wieczyste,

i) naliczanie opfat rocznych na nieruchomosci i grunty gminne,
j) zamiang nieruchomosci,

k) przygotowywanie przetargéw na nieruchomosci i grunty gminne,
1) naliczanie czynszéw dzierzawnych i najmu,

m) zapewnienie wycen nieruchomosci,

38) skiadanie wnioskow do Wydziatu Ksiag Wieczystych wraz z niezbedng dokumentacja;

39) wydawanie opinii, postanowien, decyzji w sprawie podzialu nieruchomosci oraz prowadzenie
postepowan w zakresie rozgraniczenia nieruchomosci;

40) komunalizacja mienia Skarbu Paristwa;

41) prowadzenie i aktualizacja gminnego zasobu nieruchomosci;

42) scalanie i podziat gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe;

43) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspéinot gruntowych;

44) prowadzenie spraw w zakresie wydzielania samodzielnych lokali mieszkalnych i uzytkowych;

45) nadzéri koordynowanie spraw z zakresu gospodarki lokalowej m.in. :

a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
b) zarzadu nieruchomosciami wspélnotowych,
c) przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

46) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy;

47) prowadzenie spraw z zakresu gazyfikacji;

48) organizacja pracy i nadzér nad pracownikami obstugi, interwencyjnymi oraz nadzér nad
osobami wykonujacymi nieodplatnie dozorowang prace na rzecz gminy;

50) udzielanie informacji o warunkach i mozliwosciach inwestowania w gminie;

51) koordynacja funkcjonowania Podstrefy Stawno dziatajacej w ramach Lédzkiej Specjalnej Strefy
Ekonomicznej;

52) tworzenie i aktualizacja bazy danych niezbednych dla potrzeb inwestorow;

53) przygotowywanie terendéw inwestycyjnych Gminy;

54) pobudzanie aktywnosci gospodarczej mieszkancéw Gminy poprzez podejmowanie szeregu
dziatan takich jak udziat w projektach regionalnych, realizowanie projektéw skierowanych do
przedsigbiorcéw gminy oraz oferowanie mozliwosci uczestnictwa w programach rozwojowych;

55) wspélpraca z sasiednimi gminami w sprawach wspélinych przedsiewzig¢ infrastrukturalnych;

56) wspolpraca z podmiotami gospodarczymi, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
inwestorow;

57) w zakresie realizacji ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie:
a) przyjmowania wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, zmiang wpisu, o zawieszeniu, o wznowieniu lub wykresleniu wpisu,
b) przeksztalcenia powyzszych wnioskow na forme dokumentu elektronicznego | ich
przesytanie do CEIDG,
2) wykonywanie czynnosci informacyjnych dla oséb podejmujacych dziatalno$¢é gospodarcza,

58) w zakresie realizacji ustawy o Krajowym Rejestrze Sagdowym:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Rejestru, polegajace na zapewnieniu
zainteresowanym:

2) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci ( PKD );

3) urzedowych formularzy wnioskéw wymaganych ustawa umozliwiajacych rejestracje spotek
jawnych;

4) dostepu do informacji o wysokosci oplat, sposobie ich uiszczenia oraz wiasciwosci
miejscowej sadow rejestrowych,

59) w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:



1) przygotowywanie cato$ci dokumentacji zwiazanej z uzyskaniem zezwoleri na sprzedaz
napojow alkoholowych;
2) wydawanie zezwolenn i decyzji na sprzedaz i cofanie zezwolern na sprzedaz napojow
alkoholowych;
3) wyliczanie oplat za korzystanie z zezwoler na sprzedaz napojow alkoholowych;
4) prowadzenie rejestrow wydanych zezwoler na sprzedaz napojow alkoholowych,
59) przestrzeganie i stosowanie przepiséw wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych;
60) opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolinych;
61) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

4. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego - Referatu Spraw Obywatelskich
w szczegolnosci nalezy:

1. realizowanie zadari wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego m.in:
a) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego, zalatwianie spraw zwigzanych ze $lubami cywilnymi
i konkordatowymi oraz przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, o powrocie
do poprzedniego nazwiska po rozwiazaniu zwiazku matzeriskiego, o uznaniu dziecka;
b) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,
c) rejestracja urodzen, matzeristw i zgonéw,
d) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
e) wspolpraca i innymi organami w sprawach zwiazanych z prowadzeniem ksiag,
f) wydawanie odpiséw skréconych, zupeinych wielojezycznych oraz zaswiadczen,
g) przekazywanie ksiag 100 letnich do archiwum paristwowego,
h) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego i kodeksie
rodzinnym,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS w sprawach urodzen, matzeristw i zgonow;
. realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z system PESEL,
c) udzielanie informacji adresowych, wydawanie zaswiadczen,
d) zatatwianie spraw zwigzanych z dowodami tozsamosci,
prowadzenie rejestru wyborcow;
sporzadzanie meldunkéw przedwyborczych i kwartalnych;
sporzadzanie wykazéw dzieci dla potrzeb szkél i przedszkoli;
organizowanie uroczystosci jubileuszowych;
udzielenie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbiérek publicznych;
przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych;
10. przygotowywanie decyzji o zezwoleniu badz o zakazie odbycia zgromadzenia publicznego;
11. przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
12. z zakresu spraw wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego:

a) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie zadan zleconych gminie wynikajacych
z ustawy o powszechnym obowiazku obrony;

b) wspéldziatanie z organami wojskowymi i organami administracji rzadowej w przygotowaniu
rejestracji przedpoborowych i kwalifikacji wojskowej;

¢) planowanie, koordynacja, organizowanie zadar obrony cywilnej na terenie gminy, obstuga
gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego, wspoélpraca w tym zakresie z referatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy w urzedzie, wykonywanie zalecer szefa obrony cywilnej
kraju ;

d) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o zarzadzaniu kryzysowym;

e) rozpoznawanie i lokalizacja zrédel nadzwyczajnych zagrozer;

f) alarmowanie, powiadamianie i ewakuacja ludnosci;

g) prowadzenie dziatan w celu likwidacji nadzwyczajnych zagrozern;

h) organizowanie zabezpieczenia logistycznego i medycznego;

i) zapewnienie warunkéw bytowych poszkodowanym;

j) ocenaiusuwanie skutkéw sytuacji kryzysowych;

k) organizowanie i prowadzenie na polecenie Wojskowej Komendy Uzupeinien akcji kurierskiej
na terenie gminy;

l) koordynowanie realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej przez instytucje, podmioty
gospodarcze i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne dziatajace na terenie
gminy;

m) prowadzenie magazynu sprzetu OC;

n) wspoldziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materiatéw
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych;

o) wspoéldziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami spolecznymi;

p) zglaszanie paristwowej inspekcji sanitarnej przypadkéw choréb zakaznych;
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q) wspoltpraca z wlasciwymi instytucjami i organizacjami, ktérych celem dziatania jest ochrona
zdrowia.

13. z zakresu ochrony przeciwpozarowej:
a) wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy;
b) nadzér nad utrzymaniem w stalej gotowosci samochodéw bojowych, sprzetu
przeciwpozarowego;
c) wspélpraca z osobami kierujacymi samochodami bojowymi w poszczegdinych jednostkach
ochotniczych strazy pozarnych na terenie gminy,
d) wspoéldziatanie z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych | zalatwianie spraw
z tego zakresu;
14. wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow
zatrudnionych w urzedzie;
15. wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z udzielaniem pierwszej pomocy pracownikom
zatrudnionym
w urzedzie;
16. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych m.in.:
a) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulaminéw i zarzadzen
b) prowadzenie ewidencji dokumentéw niejawnych, dorgczanie korespondencji niejawnej
upowaznionym pracownikom urzedu, nadzér nad przechowywaniem i opracowywaniem
materialéw zastrzezonych, archiwizowanie dokumentéw niejawnych,
17. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdinych.

5. Do zakresu dziatania Referatu Oswiaty, Kultury | Sportu nalezy w szczegolnosci:

1. w zakresie oswiaty:

2) wspélpraca z Centrum Ustug Wspéinych;

3) nadzorowanie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem na terenie gminy szkél podstawowych,
gimnazjoéw oraz zasadniczej szkoly zawodowej;

4) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych placéwek oswiatowych;

5) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zakladania i likwidacji placowek oswiatowych;

6) przygotowywanie aktoéw zalozycielskich oraz statutéw nowo zaktadanym placowkom oraz aktow
likwidacji placowek;

7) koordynowanie opracowania projektéw organizacyjnych szkél oraz uzupeinianie etatow
pedagogicznych;

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji obowiazku szkolnego i obowiazku nauki;

9) pelnienie nadzoru nad realizacjq zadan statutowych placowek oswiatowych oraz biezaca
wspoéltpraca merytoryczna z tymi placéwkami;

10) przygotowywanie i prowadzenie postepowania konkursowego na stanowisko dyrektora placowki
oswiatowej;

11) przygotowywanie procedur dotyczacych powierzenia funkcji dyrektora oraz odwotania
z tej funkcji;

12) udziat w pracach komisji powolywanych przez Kuratorium w celu przeprowadzenia postepowania
kwalifikacyjnego dla dyrektoréw szkél ubiegajacych sig o awans na stopienn nauczyciela
dyplomowanego;

13) przygotowywanie i organizacja prac komisji powolanej do przeprowadzenia postepowania
egzaminacyjnego na stopienn nauczyciela mianowanego oraz zapewnienie obstugi
administracyjno-biurowej komisji;

14) przeprowadzanie procedury zwiazanej z oceng pracy dyrektorow szkot;

15) przygotowywanie i uzgadnianie ze zwiazkami zawodowymi regulaminéw placowych dla
nauczycieli w zakresie:

a) wysokosci stawek dodatkéw do wynagrodzen | warunkow ich przyznawania,
b) szczegélowego sposobu obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe,

15) przygotowywanie wnioskéw o nagrody, odznaczenia i wyréznienia dla dyrektoréw oraz

nauczycieli placowek;

16) sporzadzanie zbiorczych zestawieri Systemu Informacji Oswiatowych szkol, gimnazjow
i zasadniczej szkoly zawodowej i przekazywanie ich do Kuratorium,

2. w zakresie kultury

1) udzial w organizowaniu wypoczynku dzieci i mlodziezy w okresie wakacji;

2) inicjowanie dziatan jednostek organizacyjnych w zakresie upowszechniania kultury i turystyki;

3) opracowywanie projektéw uchwal dotyczacych funkcjonowania podlegtych instytucji kultury;
prowadzenie rejestru instytucji kultury;

4) wspolpraca ze spotecznym i amatorskim ruchem kulturalnym i turystycznym;

5) przyjmowanie zgloszern o imprezach artystycznych organizowanych w ramach dziatalnosci
kulturalnej i sportowo — rekreacyjnej na terenie gminy;



6)

7)
8)

9)
10)

przyjmowanie zawiadomienn o imprezach odbywajacych si¢ poza stalg siedzibg albo w sposéb
objazdowy oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie;

wnioskowanie o wydanie zakazu odbycia imprezy artystycznej lub sportowej na terenie gminy;
wspoélpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami w zakresie wymiany
doswiadczen w ksztattowaniu dziatalnosci kulturalnej i turystycznej;

prowadzenie ewidencji stowarzyszen dziatajacych na terenie gminy;

wspolpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresie organizowania i sprawowania opieki nad
miejscami pamigci narodowej, grobami wojennymi,

3. w zakresie kultury fizycznej i sportu

1)
2)

3)
4)

5)
6)

tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej
w gminie;

prognozowanie, programowanie, planowanie oraz koordynowanie rozwoju kultury fizycznej
i sportu z:

a) samorzadami terytorialnymi,

b) stowarzyszeniami kultury fizycznej,

c) klubami sportowymi,

d) organizacjami spotecznymi,

e) jednostkami organizacyjnymi kultury fizycznej,

wspoldziatanie ze szkotami w zakresie rozwoju kultury fizycznej, sportu dzieci i mtodziezy,
przeprowadzanie procedury dotyczacej udzielania z budzetu gminy dotacji zgodnie z ustawa
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz ustawg o finansach publicznych;
realizowanie i nadzorowanie zadan wynikajacych z systemu wspéizawodnictwa sportowego;
programowanie i planowanie rozwoju bazy sportowej w gminie,

4. przestrzeganie i stosowanie przepiséw wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych;
5. opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegoinych;
6. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

6. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska 1 Rolnictwa w szczegolnosci nalezy:

1. prowadzenie i nadzér nad sprawami z zakresu spraw wynikajacych z ustaw:

1)

2)

3)

4)

prawo ochrony $rodowiska:

a) podejmowanie dzialan w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska,

b) opiniowanie wnioskow w sprawie zagospodarowania stref ochronnych oraz lokalizacji
inwestycji szczeg6lnie uciazliwych dla Srodowiska,

c) prowadzenie ewidencji miejsc i ilosci materialow zawierajacych substancje niebezpieczne,

d) wdrazanie zadan wynikajacych z Programu Ochrony Srodowiska, koordynowanie jego
aktualizacji, sporzadzanie sprawozdan,

e) naliczanie naleznych opfat z tytulu gospodarczego korzystania ze srodowiska;

o udostepnianiu informacji o srodowisku, jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie

$rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na Srodowisko:

a) prowadzenie postepowarn w sprawie wydawania decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach dla planowanych do realizacji przedsiewziec,

b) prowadzenie w BIP publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

o ochronie przyrody:

a) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow,

b) prowadzenie postepowan o nalozeniu administracyjnych kar pienigznych za wycinke drzew
lub krzewéw bez wymaganego zezwolenia;

utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

a) przygotowywanie zezwolen lub decyzji na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania
zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciekiych,

b) kontrola przedsigbiorcow w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci z wiw
zezwoleniami,

c) przygotowywanie propozycji stawek oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

d) gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przediozonych deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

e) naliczanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i egzekucja zaleglych
naleznosci;

f) prowadzenie ewidencji:
= zbiornikéw bezodplywowych nieczystosci cieklych,
= przydomowych oczyszczalni $ciekow,
= zawieranie umoéw, naliczanie opfat za odbidr i gospodarowanie odpadami komunalnymi

z wiascicielami nieruchomosci,

= prowadzenie rejestru oplat za odbiér i gospodarowanie odpadami komunalnymi,



d) przygotowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku i wdrazanie zadan
wynikajacych z regulaminu na terenie gminy oraz koordynowanie jego aktualizacji,
e) zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku na terenie gminy w zakresie
organizacji, przygotowania dokumentacji i uzgodnien;
5) o ochronie zwierzat:
a) realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci

zwierzat,
b) tworzenie zasad | warunkéw wylapywania bezdomnych zwierzat domowych lub
gospodarskich;

6) o odpadach:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z prawidlowym funkcjonowaniem gminnego skladowiska
odpadéw komunalnych,
b) opiniowanie programéw gospodarki odpadami,
c) wdrazanie zadan wynikajacych z planu gospodarki odpadami, koordynowanie aktualizacji
i sporzadzanie sprawozdan,
d) prowadzenie bazy danych o wyrobach zawierajacych azbest;
7) o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw
b) prowadzenie zadan 2z zakresu planowania | realizacji inwestycji wodociagowych
i kanalizacyjnych;
8) prawo geologiczne i gérnicze:
a) opiniowanie planéw ruchu kopaln,
b) przygotowywanie opinii dotyczacych koncesji gérniczych,
c) opiniowanie wnioskéw w sprawie obnizenia oplat eksploatacyjnych,
d) opiniowanie projektéw prac geologicznych i projektéw rekultywacji terenéw gérniczych.
2. prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony $rodowiska;
3. wspélpraca z organami statutowymi Gminnej Spotki Wodnej w celu sprawnego jej funkcjonowania;
4. prowadzenie zadan z zakresu planowania i realizacji inwestycji melioracyjnych;
5. opracowywanie gminnych planéw rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe zatozenia rady gminy
oraz jej komisji;
6. podejmowanie niezbednych dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej;
7. koordynacja gospodarki nasiennej a w szczegolnosci:
a) wspoéldziatanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia wlasciwej rejonizacji odmian
roslin uprawnych, zgodnych z potrzebami gminy,
b) wspéldziatanie z inspekcja nasienng w zakresie zapewnienia wymogéw fitosanitarnych
i przestrzennych plantacji nasiennych i szkétkarskich;
8. wspoldziatanie z inspekcjq roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania sie chwastéw, choréb
i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nad ich zwalczaniem;
9. koordynacja obrotu materialem hodowlanym zwierzat i zapewnienie wiasciwej organizacji
kontrolowanego rozrodu i oceny uzytkowosci;
10. nadz6r nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli zwierzat;
11. wspoélpraca ze stuzba weterynaryjnq w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej;
12. prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa i ochrony zwierzyny fownej;
13. prowadzenie spraw z zakresu les$nictwa;
14. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegodlinych.

7. Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju i Promocji nalezy w szczegolnosci:

przygotowywanie materiatow do opracowania programoéw dotyczacych rozwoju gminy;

udzial w opracowaniu strategii rozwoju gminy, wieloletniego planu finansowego, biezaca
aktualizacja w/w dokumentow;

ocena realizacji przyjetych programéw rozwoju gminy, w tym m.in. strategii rozwoju gminy;
prowadzenie biezacej wspélpracy z komérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowywania materiatébw do programéw dotyczacych
rozwoju gminy;

aktualizacja we wspéipracy z Referatem Inwestycji, Budownictwa i Gospodarki Gruntami bazy
danych niezbednych dla potrzeb inwestorow;

wspolpraca z sgsiednimi gminami w sprawach wspélnych przedsiewzie¢ infrastrukturalnych;
udziat w targach, spotkaniach branzowych;

podejmowanie dziatarn w celu pozyskiwania srodkéw finansowych z zewnatrz na realizacje zadan
gminy, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie wnioskow o uzyskanie pomocy finansowej ze srodkéw Unii Europejskiej lub

innych zrodel,

he N

wNoO o



10.
1.
12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.
. promocja istotnych zadan inwestycyjnych gminy;
20.
21.

22,
23.

24,
25.
26.

27.
28.

36.

b)wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy
I innymi partnerami w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej
i funduszy z innych zrédet,

¢) biezace monitorowanie mozliwosci finansowania zadan gminy z funduszy zewnetrznych oraz
podejmowanie dziatarh w celu ich pozyskiwania dla gminy,

d)nadzér finansowy nad realizacja projektow inwestycyjnych i ich rozliczanie rzeczowo-
finansowe,

przygotowywanie wnioskéw o sSrodki pomocowe z Unii Europejskiej oraz z innych zrédet

pozabudzetowych;

realizacja projektéw inwestycyjnych i nie inwestycyjnych;

biezagce monitorowanie projektow i ich rozlicznie rzeczowo-finansowe;

biezacy kontakt z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w zakresie pozyskiwania

srodkéw zewnetrznych i ich monitorowanie.

organizacja, prowadzenie i koordynacja dziatarn zwigzanych z promocja gospodarcza, turystyczna

i kulturalng gminy we wspéldzialaniu z referatami Urzedu oraz przy wspolpracy

z jednostkami zajmujacymi si¢ profesjonalnie promocja;

prowadzenie wielokierunkowych dziatari dotyczacych udziatlu gminy w réoznego rodzaju

prezentacjach, wystawach, targach organizowanych na terenie gminy oraz poza nia;

przygotowanie i obstuge prezentacji multimedialnych promujacych dziatalno$é Gminy

zamawianie i opracowywanie materialéw promocyjnych ( foldery, wydawnictwa, oferty itp.);

wspolpracowanie z instytucjami, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz organizacjami

w celu promocji gminy;

sporzadzanie zaproszen, podzigkowan, listéw gratulacyjnych, intencyjnych itp.;

wspoélpraca ze szkolami i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania
i organizacji imprez na terenie gminy;

utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $Srodkéw masowego przekazu oraz
biezace przekazywanie materialéw informacyjnych do mediéw,;

promowanie osiagnie¢ gminy;

zbieranie, wprowadzanie oraz edytowanie informacji na strone internetowa gminy, nadzér
merytoryczny nad zamieszczanymi materialami, programy unijne, krajowe i portal turystyczny;
promocja projektéw unijnych;

gromadzenie dokumentacji fotograficznej na nosnikach zewnetrznych;

wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami i fundacjami dzialajacymi na
terenie gminy Stawno;

sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa urzedu,

prowadzenie sekretariatu poprzez:

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji w urzedzie,

. prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej do urzedu,

przyjmowanie i nadawanie telefaxow,

. obstuga poczty elektronicznej,

obstuga platformy ePUAP,

obsluga Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w ramach projektu ,Wrota Regionu
todzkiego”

~oQo0UTw

. dokonywanie zakupow ksiazek, prasy, aktow prawnych na potrzeby urzedu,

. prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,

. prowadzenie ewidencji oraz aktualizacja tablicy ogloszen,

. prowadzenie ewidencji przetargow,

. dokonywanie zakupu oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

. obstuga interesantéw przy przyjmowaniu skarg i wnioskéw przez Wéjta Gminy,

. przyjmowanie interesantow oraz udzielanie im ogélnych informacji zwiazanych

z funkcjonowaniem urzedu gminy,
w zakresie obstugi informatycznej gminy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu sieci komputerowej i teleinformatycznej

znajdujacej sie w urzedzie;

2) prowadzenie instruktazu dla pracownikéw urzedu w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania;
3) kontrola systeméw pod katem obecnosci wiruséw komputerowych;

4) naprawa, konserwacja oraz likwidacja urzadzernn komputerowych;

§) nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesylaniem danych

za posrednictwem poczty elektronicznej;

6) aktualizacja oprogramowania na stanowiskach komputerowych;

7) aktualizacja uméw na oprogramowanie uzytkowe i serwisy internetowe;

8) prowadzenie kontroli stanowisk komputerowych i legalnosci uzytkowanego oprogramowania;
9) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania;



10)
1)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)

24)

25)
26)

37.

tworzenie i archiwizowanie kopii bazy danych;

przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i nadzér nad procedurami bezpieczeristwa systemow
informatycznych;

wykonywanie obowigzkéw administratora systeméw informatycznych wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych;

zapewnienie bezpieczernistwa danych osobowych w systemie informatycznym;

ustalanie uprawnien dostepu do danych;

wspolpraca z inspektorem ochrony danych osobowych w zakresie prowadzenia rejestru
czynnosci przetwarzania i rejestru kategorii;

wspélpraca z pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli
i ochrony informacji niejawnych;

wdrazanie stosowania podpisu elektronicznego oraz oprogramowania elektronicznego obiegu
dokumentow;

prowadzenie i konfigurowanie kont uzytkownikow;

wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu alarmowego w urzedzie;
uzgadnianie zakupu sprzetu komputerowego, skladanie =zapotrzebowari na materialy
eksploatacyjne / tonery, tusze /, materiaty biurowe oraz ich zakup;

udzial w przygotowaniu procedur zamowienn publicznych zwigzanych 2z zakupem sprzetu,
oprogramowania i usfug zewnetrznych;

wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie rozwoju informatyki;

monitorowanie rozwoju systemoéw informatycznych i wdrazanych rozwiazan z dziedziny nowych
technologii na terenie Gminy;

administracja serwisem Biuletynu Informacji Publicznej oraz wspoélpraca z poszczegdinymi
referatami w zakresie jego prowadzenia;

koordynowanie, administrowanie strony internetowej urzedu;

administracja systemem platformy ePUAP;

w zakresie zamoéwien publicznych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamoéwien publicznych realizowanych przez

gming zgodnych z kierunkami rozwoju gminy przyjetymi w budzecie gminy poprzez:

a. przygotowywanie projektéw umow na realizacje zadan zwiazanych z udzieleniem zamowienia

publicznego na wykonywanie dostaw, ustug i rob6t budowlanych,

b. sporzadzanie tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, ogloszen o zaméwieniu,

c. zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz przekazywanie ogloszen o

zamowieniu Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

d. zamieszczanie w BIP dokumentacji zaméwien publicznych,

e. prowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

2) sporzadzanie dokumentacji postepowania o zamoéwienie publiczne;

3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

4) prowadzenie rejestru umoéw zawartych w wyniku udzielenia zamoéwienia publicznego;

5) wspoélpraca w zakresie postepowan przewidzianych w ustawie prawo zaméwien publicznych
z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy;

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;

7) przygotowywanie w zakresie zamowien publicznych projektow zarzadzen;

8) wspdldziata z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowiazkéw wynikajacych z ustawy
prawo zamoéwien publicznych, w szczegolnosci w zakresie wnioskow i zapytan skladanych do
organéw UZP;

9) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej,w tym zapewnienie
organizacyjno - kancelaryjne prac komisji przetargowej,

10) sporzadzanie protokélow z wyniku postepowania o udzielenie zamoéwienia i przedkladanie
do zatwierdzenia;

11) przekazywanie umow o realizacje zamoéwienia do referatu finansoéw;

38. archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien dokonywanych w Urzedzie.

39. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegoéinych

8. Do zadan radcy prawnego — stanowisko ds. obstugi prawnej w szczegoélnosci nalezy :

1) udzielanie opinii, porad, wyjasnien w zakresie stosowania prawa oraz w sprawach dotyczacych

2

3
4

skarg i wnioskow;
) udzielanie pracownikom urzedu informacji o:

a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci gminy,

b) uchybieniach w dziatalnosci organéw gminu i urzedu w zakresie przestrzegania prawa

i skutkach tych uchybien;

) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie

stosunku prawnego;
) wydawanie pisemnych opinii prawnych w sprawach dotyczacych :



a) projektow uchwat rady oraz zarzadzen wojta,
b) zawierania uméw dlugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu znacznej
wartosci,
c) rozwiazywania z pracownikami stosunkow pracy,
d) odmowy uznania zgloszonych roszczer oraz postgpowania przed organami orzekajacymi,
e) umarzania wierzytelnosci;
5) nadzoér prawny nad egzekucja naleznosci urzedu;
6) prowadzenie zbioru publikacji prawnych;
7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdinych.

9. Do zadan inspektora ochrony danych w szczegoélnosci nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw o ochronie
danych osobowych i doradzanie im w tych sprawach;

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia pracownikéw uczestniczacych
w operacjach przetwarzania danych osobowych,

3) wspoldziatanie w procesach wdrazania srodkéw bezpieczeristwa teleinformatycznego,

4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania,

5) wspolpraca z organem nadzorczym Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

6) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem danych osobowych,

7) przeprowadzanie audytow bezpieczenstwa informacji oraz audytow proceséw przetwarzania
danych osobowych,

8) prowadzenie rejestru czynnosci lub katalogu rejestru czynnosci.

IX. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 30. Wjt osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia, decyzje i postanowienia;
2) pisma dotyczace dziatalnosci gminy;
3) pisma kierowane do rady gminy;
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;
5) korespondencje¢ do postéw i senatorow;
6) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej, samorzadowej, organéw sadowych,
organéw egzekucyjnych, wiadz koscielnych oraz kierownictw instytucji politycznych
i zwigzkowych;
7) odpowiedzi do organéw odwotawczych w trybie kodeksu postepowania administracyjnego;
8) odpowiedzi na wystapienia Prokuratury, NIK, RIO, Rzecznika Praw Obywatelskich;
9) odpowiedzi na skargi i wnioski;
10) wnioski o nadanie odznaczen parnstwowych i resortowych;
11) pisma w sprawach kadrowych oraz wynikajace z gospodarowania funduszem ptac, nagréd,
socjalnym i mieszkaniowym w urzedzie,
12) pisma wynikajace ze stanowiska wéjta jako szefa obrony cywilnej;
13) umowy dotyczace zobowiazan finansowych;
14) pisma zastrzezone do podpisu woéjta odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu na swoj
charakter specjalne znaczenie.
§ 31. 1. W przypadku nieobecnosci wéjta lub niemoznosci peinienia przez niego funkcji pisma
okreslone w § 30 podpisuje zastepca.
2. W przypadku nieobecnos$ci wéjta i jego zastepcy z powodu urlopu lub choroby, pisma
okreslone w § 30, z wyjatkiem pkt. 1, podpisuje sekretarz gminy.
§ 32. Do kontrasygnowania przez skarbnika gminy naleza sprawy dotyczace zobowigzan
finansowych oraz zarzadzania mieniem gminy.
§ 33. 1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
i podpisuje Waijt.
2. Wéjt moze upowaznié z-ce wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy oraz kierownikow
referatow lub pracownikéw urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji publicznej.
§ 34. Przy =zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegéline stanowiq inaczej.



X. TRYB PRACY URZEDU GMINY

§ 35. 1. Urzad pracuje od poniedziatku do piatku w godzinach od 7°° do 15™.

2. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynnosci z zakresu ustawy prawo o aktach stanu
cywilnego ( $luby, akty zgonu ) takze w Swieta i pozostate dni wolne od pracy w zaleznosci od
potrzeb spotecznosci lokalnej.

3. Pracownicy urzedu w razie potrzeby moga by¢é angazowani do pracy poza godzinami,
w niedziele i inne dni wolne od pracy, jak rowniez do peinienia dyzuréw.

4. Za prace wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych pracownikowi
urzedu przysluguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie obliczone zgodnie z przepisami kodeksu
pracy albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym Zze wolny czas, na wniosek pracownika, moze
byé¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

§ 36. 1. Wéjt przyjmuje Interesantéw w sprawach indywidualnych oraz w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 13" do 15™°

2) Zastepca przyjmuje interesantow w sprawach indywidualnych oraz w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 15°° do 17%°

3) Sekretarz, kierownicy referatow i pracownicy przyjmujq interesantéw codziennie w godzinach
pracy.

§ 37. 1. Do obowiazkéw pracownikéw nalezy dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,
a w szczegolnosci:

a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

b) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

c) udzielanie informacji organom, instytucjiom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw bedacych w posiadaniu urzedu, w ktérym pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo
tego nie zabrania;

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

e) zachowanie uprzejmosci | zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi
i wspoipracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

f) zachowanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nig;

g) wypelnianie starannie i sumiennie polecer przelozonego oraz zachowanie obowiazujacego trybu
postepowania, jezeli polecenie jest zgodne z prawem;

h) przestrzeganie ustalonego w urzedzie porzadku i czasu pracy, zasad i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych;

i) dbanie o mienie urzedu oraz urzadzenia i materialy;
podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§ 38. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie kwalifikacyjnej.

1) Szczegdlowy tryb przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla odrebny
regulamin.

2) Pracownik samorzadowy nie moze wykonywac¢ zaje¢ ubocznych, ktére pozostawalyby
w sprzecznosci z obowiazkami stuzbowymi albo moglyby wywotaé podejrzenie o stronniczosc.

3) Pracownik samorzadowy zobowiazany jest ziozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym oraz
inne oswiadczenia, ktérych obowigzek ztozenia wynika z ustawy oraz odrebnych przepiséw.

4) Pracownicy urzedu s3 obowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspélzycia spolecznego.

§ 39. 1. Dla os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w ramach umowy o prace na czas okreslony organizowana
jest stuzba przygotowawcza.

2. Szczeg6lowy sposéb przeprowadzania sluzby przygotowawczej okresla wojt w drodze
zarzadzenia.

§ 40. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w ustawie o pracownikach
samorzadowych, przepisach szczeg6inych oraz regulaminie wynagradzania.

2. Pracodawca zapewnia pracownikowi niezbedne wyposazenie stanowiska pracy.

3. W zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy stosuje si¢ obowiazujace przepisy.

§ 41. Szczegolowy tryb pracy urzedu okresla regulamin pracy urzedu ustalony odrebnym
zarzadzeniem.

§ 42. 1. Szczegdlowa organizacje obiegu pism reguluje instrukcja kancelaryjna dla urzedow
gmin.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci urzedu
oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gminy.



Xl. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA INYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE GMINY

§ 43. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegéinych.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg kierownicy referatéw oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

3. Koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych wurzedu w zakresie =zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw i interpelacji, sprawuje kierownik
referatu organizacyjnego — prawnego.

§ 44. Ogdline zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace
zwlaszcza przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

§ 45. 1. Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowiazani s do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy w miarg mozliwosci na miejscu, a w pozostalych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia zgodnie z kpa;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spraw;

4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych s$rodkach odwolawczych lub s$rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnie¢.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej.

XIl. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 46. 1. W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi
w przepisach szczegolinych.

2. System kontroli obejmuje rowniez kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

3. Szczegdblowe zasady funkcjonowania i organizowania kontroli w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy okresla wéjt odrebnym zarzadzeniem.

§ 47. Kontroleg wewnetrzng w urzedzie wykonuja : wojt, zastepca wojta, sekretarz, skarbnik
i kierownicy referatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.

§ 48. 1. Sekretarz, skarbnik wykonujg kontrole zewnetrzng na podstawie upowaznien
udzielonych przez wéjta w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy.

2. Wéjt moze upowazni¢ do przeprowadzenia kontroli zewnetrznej innych pracownikéw
urzedu

§ 49. Za organizacje i realizacje dzialalnosci kontrolnej w urzedzie odpowiedzialny jest
sekretarz.

XIll. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu nastepuja w drodze zarzadzenia wojta gminy.
§ 51. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca




Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
STRUKTURA STANOWISK
W URZEDZIE GMINY W SLAWNIE
Liczba
Lp. |Stanowiska kierownicze Referaty Stanowiska Etatow
1 2 3 4 5
1. | Wéjt Gminy 1
2. |Zastepca Woijta 1
3. |Sekretarz Gminy 1
4. | Skarbnik Gminy 1
Referat Kierownik Referatu 1
5. | Kierownik Referatu Organizacyjno- | ds. obslugi rady gminy i kadr 1
Jrganizacyjno-Prawnego Prawny ds. ptac i kadr 1
ds. archiwum 1
Skarbnik Gminy — Gtéwny -
Referat Ksiggowy Budzetu
6. | Kierownik Referatu Finansow, ds. ksiggowosci budzetowej, 4
Finansow i Podatkow i Podatkow ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych 2
ds. ksiggowosci podatkowej i optat
lokalnych 1
Referat Kierownik Referatu 1
7. | Kierownik Referatu Inwestycji, ds. inwestycji i budownictwa 1
Inwestycji, Budownictwa Budownictwa | ds. gospodarki przestrzennej 1
i Gospodarki Gruntami i Gospodarki | ds. gospodarki gruntami 2
Gruntami ds. gosp. komunalnej 1
q ds. infrastruktury gminy
1
Kierownik Urzedu Stanu Urzad Stanu | Kierownik USC - Kierownik
8. |Cywilnego - Referatu Spraw Cywilnego - | Referatu 1
Obywatelskich Referat Spraw | Zastgpca Kierownika USC, spraw
Obywatelskich | wojskowych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego i ochrony ppoz. 1
ds. ewidencji ludnosci 1
9. | Kierownik Referatu Oswiaty, Referat Kierownik Referatu 1
Kultury i Sportu Oswiaty, ds. kultury, sportu i wspoélpracy

Kultury i Sportu

z organizacjami pozarzadowymi
ds. oSwiaty,




10.

Referat Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa

Ochrony
Srodowiska
i Rolnictwa

Kierownik Referatu

ds. ochrony srodowiska

rolnictwa i le$nictwa

ds. gospodarki odpadami i rozliczen
oplat za gospodarowanie odpadami

14;

Referat Rozwoju i Promocji

Referat
Rozwoju
i Promocji

Kierownik Referatu

ds. zamoéwien publicznych

ds. rozwoju i pozyskiwania $rodkéw
ds. informatyki

ds. promocji

ds. obstugi sekretariatu

e

STANOWISKA SAMODZIELNE

12.

Radca prawny

13.

Stanowisko ds. ochrony danych
osobowych

STANOWISKA POMOCNICZE
| OBSLUGI

Pomoc administracyjna
Konserwator

Kierowca

Kierowca ciagnika

Kierowca — konserwator
Sprzataczka

Goniec

Robotnik gospodarczy

Robotnik ds. obstugi sktadowiska
odpadéw komunalnych

—ANNDAWON




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SLAWNIE

WOJT GMINY

SEKRETARZ SKARBNIK Z-CAWOJTA
URZAD STANU CYWILNEGO - REFERAT
REFERAT SPRAW FINANSOW, REFERAT ROZWOJU
OBYWATELSKICH | PODATKOW bt | PROMOCJI
REFERAT OSWIATY,
KULTURY | SPORTU
—
REFERAT OCHRONY
SRODOWISKA
| ROLNICTWA '
== CENTRUM UStuG
[ WSPOLNYCH
PRACOWNICY .
OBSLUGI
- robotnik ds. skladowiska !
odpadéw komunalnych STANOWISKA
POMOCNICZE
- pomoc administracyjna
SAMORZADOWY ZAKLAD
KOMUNALNY

- konserwatorzy oczyszczalni
Sciekow, sieci kanalizacyjnej

i wodociggowej,

STANOWIISKAOBSLUGI

- kierowca

- kierowca cidgnika

- konserwator

- kierowca konserwator
- sprzataczka,

- goniec

- robotnik gospodarczy

REFERAT
FINANSOW,
| PODATKOW

)_bEFERAT INWESTYCJI,

UDOWNICTWA
GOSPODARKI

—

REFERAT
ORGANIZACYJNO-
PRAWNY

RADCA PRAWNY

STANOWISKO
DS. OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

GMINNY OSRODEK
POMOCY
SPOLECZNEJ

PUBLICZNE SZKOLY,
i ZESPOL SZKOL

GMINNA BIBLIOTEKA
PUBLICZNA

GMINNY OSRODEK
KULTURY




