ZARZADZENIE NR 80/2020

WOJTA GMINY SLAWNO
z dnia 31 sierpnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Stawnie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
/Dz. U.z2020r. poz. 713 / zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Stawnie wprowadzonym zarzadzeniem
Nr 110/18 Wéjta Gminy Stawno z dnia 31 grudnia 2018 roku w/s wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego dla Urzedu Gminy w Stawnie zmienionym Zarzadzeniem Nr 30/19 z dnia
3 kwietnia 2019 roku, Zarzadzeniem Nr 71/19 z dnia 5 lipca 2019 roku oraz zarzadzeniem
Nr 114/19 z dnia 11 pazdziernika 2019 roku wprowadzam nastepujace zmiany:

1) § 9 otrzymuje brzmienie:
» § 9.1. W wewnetrznej organizacji urzedu wyodrebnia sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) referaty,
2} samodzielne stanowiska.
2, Strukture organizacyjng stanowia :
1) Kierownictwo urzedu :
a) Wajt,
b) Zastepca,
¢) Sekretarz,
d) Skarbnik — Glowny Ksiegowy,
2) Komdrki organizacyjne urzedu oraz samodzielne stanowiska pracy oznaczone nastepujacymi
symbolami literowymi:

a) Referat Organizacyjno — Prawny - oP

b) Referat Finansow i Podatkow - FP

c) Referat Budownictwa Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - BOSIR
d} Urzad Stanu Cywilnego — Referat Spraw Obywatelskich - USCiso
e} Referat Oswiaty i Promocji - OsiP

f) radca prawny - RP

g} inspektor ochrony danych - icD

h} informatyk “ IN

3. Skarbnik — gtéwny ksiegowy budzetu petni jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finanséw
i Podatkow.

4, Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik. Kierownik USC jest rownoczesnie Kierownikiem
Referatu Spraw Obywatelskich.

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

2) § 10 otrzymuje brzmienie:
.8 10. 1. W urzedzie tworzy sie pion ochrony informacji niejawnych.
2. Szczegotowe zasady organizacji pionu informacji niejawnych zostang okreslone odrebnie.”

3) § 16 otrzymuje brzmienie:

» § 16. Wéijt nadzoruje bezposrednio dzialalnosé :
1. Referat Finanséw i Podatkow,
2. Referat Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
3. Samorzadowy Zaktad Komunalny
a ponadto:
1. stanowisko radcy prawnego,
2. stanowisko inspektora ochrony danych oschowych,



4)  § 17 otrzymuje brzmienie:

» § 17. Zastepca Wdjta nadzoruje dzialalnosé :
Referat Os$wiaty i Promociji,
Centrum Ustug Wspélnych,
Gminny Osrodek Kultury,
Gminna Biblioteke Publiczng”

RoON~

5) § 18 otrzymuje brzmienie:;

» § 18. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wéjta nadzoruje dziatalnosé :
1. Referatu Organizacyjno-Prawnego,
2. Urzedu Stanu Cywilnego ~ Referatu Spraw Obywatelskich z wyjatkiem spraw obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego,
3. Informatyka”

6) § 19 otrzymuje brzmienie:
» § 19. Sekretarz kieruje pracq urzedu w zakresie spraw powierzonych przez wojta.”

7) § 29 ust. 1 skresla sie pkt. 64

8) § 29 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Do zakresu dziatania Referatu Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy
w szczegdblnosci :
1} opracowywanie i uzgadnianie projektéw studium uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego oraz miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz innych
planéw wynikajacych z przepiséw o zagospodarowaniu przestrzennym;

2) przechowywanie i udostepnianie planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie zaswiadczeri o funkcji nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego;

3) nadzor nad realizacja ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, organizacja
pracy Gminnej Komisji Architektoniczno - Urbanistycznej;

4) dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;

5) wydawanie zaswiadczen, wypiséw i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz ze studium uwarunkowart i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego;

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego;

7) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

8) wspolpraca z administracja rzadowa i samorzadowg w sprawach nadzoru inwestycyjno-
budowlanego;

9) sporzadzanie projektdw planéw i remontéw inwestycyjnych;

’ . 10) prowadzenie ewidencji inwestycji;

11) prowadzenie i koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw w tym inwestycji | remontéw
dotyczacych drog gminnych oraz zapewnienie prawidiowego nadzoru nad ich realizacja;

12) prowadzenie remontow, napraw oraz konserwacji budynku i pomieszczeri urzedu;

13) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej;

14) przekazywanie placéw budowy wylonionym w drodze przetargu wykonawcom;

15) zapewnienie nadzoru autorskiego i inwestorskiego oraz biezaca wspéipraca z branzowymi
inspektorami nadzoru nad realizacja inwestycji gminnych;

16) udzial w pracach komisji odbioru;

17) udzial w odbiorach technicznych inwestycji;

18) przekazywanie inwestycji przysztemu uzytkownikowi;

19) programowanie infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie terenéw z zakresu
dziatania referatu;

20) sporzadzanie projektow umoéw okreslajagcych wzajemne zobowigzania i $wiadczenia inwestora
zwigzane z realizacjg inwestycji i przysztym jej funkcjonowaniu;

21) efektywne wykorzystanie Srodkow finansowych przeznaczonych na zadania inwestycyjne,
modernizacyjne i remonty Kapitalne;

22) prawidiowe rozliczanie zadan inwestycyjnych, przekazanie urzadzen do eksploataciji;

23) utrzymanie i zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drég;

24} wydawanie zezwoleri na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych;

25} wnioskowanie w sprawach zaliczenia drég do wtasciwych kategorii oraz zmiana tych kategorii;

26) nadzor nad bezpieczeristwem ruchu na drogach gminnych oraz przejazdach kolejowych;

27) zimowe utrzymanie drég gminnych;
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wspdlpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresie organizowania i sprawowania opieki nad
miejscami pamieci narodowej, grobami wojennymi,

prowadzenie spraw w zakresie utrzymania miejsc pamieci narodowej, cmentarzy i grobow
wojennych;

prowadzenie ewidencji zabytkow;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniemm numerdw porzadkowych nieruchomosci oraz
nazewnictwa placow, osiedli i ulic;

nadzor nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego na terenie gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga przystankéw komunikacyjnych, linii komunikacyjnych
i przewoznikow wykonujacych przewozy na ferenie Gminy Stawno;

fworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych;

prowadzenie spraw dotyczacych reklamy na budynkach i nieruchomosciach gruntowych gminy;
nadzor i dyspozycja pojazdow, maszyn i sprzetu budowlanego;

opiniowanie, wnioskowanie o aktualizacjg, sprawczdawczos¢ dotyczaca programow krajowych,
wojewddzkich, powiatowych, ochrony powietrza, wod, srodowiska, gospodarki odpadami;
prowadzenie spraw z zakresu Klasfra Energii;

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wiasnosc
gminy poprzez:

a) nabywanie nieruchomosci,

b) sprzedaz,

¢} wydzierzawianie,

d) najem,

e) uzyczenie,

f) oddanie w trwaly zarzad,

g) uzytkowanie,

h) przekazywanie gruntow w uzytkowanie wieczyste,

i} naliczanie optat rocznych na nieruchomosci i grunty gminne,

i) =zamiane nieruchomosci,

k) przygotowywanie przetargéw na nieruchomosci i grunty gminne,

1) naliczanie czynszéw dzierzawnych i najmuy,

m) zapewnienie wycen nieruchomosci,

n) powadzenie spraw dotyczacych aktow wilasnosci ziemi;

skiadanie wnioskow do Wydzialu Ksigg Wieczystych wraz 2 niezbedna dokumentacja;

wydawanie opinii, postanowien, decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci oraz prowadzenie
postepowan w zakresie rozgraniczenia nieruchomosci;

komunalizacja mienia Skarbu Paristwa;

prowadzenie i aktualizacja gminnego zasobu nieruchomosci;

scalanie i podziat gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe;

wykonywanie zadan zwiazanych z realizacjg ustawy o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych;
prowadzenie spraw w zakresie wydzielania samodzielnych lokali mieszkalnych i uzytkowych;
nadzor i koordynowanie spraw z zakresu gospodarki lokalowej m.in. :

a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokafami mieszkalnymi i uzytkowymi,

b) zarzadu nieruchomosciami wspdinotowych,

¢} przejmowania zakifadowych budynkow mieszkalnych,

gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy,

prowadzenie spraw z zakresu gazyfikacii;

organizacja pracy i nadzér nad pracownikami obstugi, interwencyjnymi craz nadzér nad osobami
wykonujacymi nieodplatnie dozorowanga prace na rzecz gminy;

udzielanie informacji o warunkach i mozliwosciach inwestowania w gminie;

koordynacja funkcjonowania Podstrefy Stawno dzialajacej w ramach tddzkiej Specjalnej Strefy
Ekonomicznej;

tworzenie i aktualizacja bazy danych niezbednych dla potrzeb inwestorow;

przygotowywanie terendéw inwestycyjnych Gminy;

pobudzanie aktywnosci gospodarcze] mieszkancow Gminy poprzez podejmowanie szeregu dziatan
takich jak udzial w projektach regionalnych, realizowanie projektéw  skierowanych do
przedsigblorcéw gminy oraz oferowanie mozliwosci uczestnictwa w programach rozwojowych;
wspotpraca z sastednimi gminami w sprawach wspélnych przedsigwzieé infrastrukturalnych;
wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
inwestorow;

prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy prawo przedsiebiorcéw;

w zakresie realizacji ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej
i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie:

a) przyjmowania wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencii i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, zmiane wpisu, o zawieszeniu, o wznowieniu lub wykresleniu wpisu,



e

b) przeksztalcenia powyzszych wnioskéw na forme dokumentu elektronicznego i ich
przesytanie do CEIDG,
2} wykonywanie czynnos$ci informacyjnych dla os6b podejmujgcych dziatalno$é gospodarcza,
592) w zakresie realizacji ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym wykonywanie czynnosci zwigzanych z
prowadzeniem Rejestru, polegajace na zapewnieniu zainteresowanym:
a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci ( PKD );
b) urzedowych formularzy wnioskéw wymaganych ustawa umozliwiajacych rejestracje spélek
jawnych;
¢} dostepu do informacji o wysokos$ci oplat, sposobie ich uiszczenia oraz wlasciwosci miejscowej
sadow rejestrowych,
60) w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:
a) przygotowywanie cato$ci dokumentaciji zwiazanej z uzyskaniem zezwoleri na sprzedaz napojéw
atkoholowych;
b) wydawanie zezwoleri i decyzji na sprzedaz i cofanie zezwoleri na sprzedaz napojéw
alkoholowych;
¢) wyliczanie optat za korzystanie z zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych;
d) prowadzenie rejestréw wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
61) prowadzenie i nadzor nad sprawami z zakresu spraw wynikajacych z ustaw:
1} prawo ochrony srodowiska;
a) podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska,
b) opiniowanie wnioskéw w sprawie zagospodarowania stref ochronnych oraz Iokalizacji
inwestycji szczegdlnie uciazliwych dla Srodowiska,
¢) prowadzenie ewidencji miejsc i ilo$ci materiatéw zawierajacych substancje niebezpieczne,
d) wdrazanie zadari wynikajacych z Programu Ochrony Srodowiska, koordynowanie jego
aktualizacji, sporzadzanie sprawozdan,
e) naliczanie naleznych opfat z tytulu gospodarczego korzystania ze Srodowiska,
f) wydawanie opinii o klasyfikacji akustycznej terenu;
2} o udostepnianiu informacji o $rodowisku, jego ochronie, udziale spoleczeristwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko;
a) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach
dla planowanych do realizacji przedsiewzie¢,
b) prowadzenie w BIP publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o Srodowisku i jego ochronie,
¢} prowadzenie bazy danych o ocenach oddzialywania na §rodowisko;
3) o ochronie przyrody:
a) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewodw,
b) prowadzenie postepowarn o nalozeniu administracyjnych kar pienieznych za wycinke drzew lub
krzewow bez wymaganego zezwolenia;
4) utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:
a) przygotowywanie zezwoler lub decyzji na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania
zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,
b} kontrola przedsiebiorcéw w zakresie zgodnosci wykonywanej dzialalnosci z wiw zezwoleniami,
¢} przygotowywanie propozycji stawek opfat 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;
¢) naliczanie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi [ egzekucja zaleglych naleznosci;
f) prowadzenie ewidencji:
= zbiornikow bezodplywowych nieczystosci cieklych,
= przydomowych oczyszczalni $ciekow,
* prowadzenie rejestru optat za odbidr i gospodarowanie odpadami komunalnymi,
d) przygotowywanie projektu regulaminu utrzymania czystoéci i porzadku i wdrazanie zadan
wynikajacych z regulaminu na terenie gminy oraz jego aktualizacja,
e) zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku na terenie gminy;
5} o ochronie zwierzat;
a) realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnos$ci
zwierzat,
b) tworzenie zasad i warunkow wylapywania bezdomnych zwierzat domowych lub gospodarskich;
6) o odpadach:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym zabezpieczeniem gminnego skladowiska
odpadow komunalnych,
b) opiniowanie programéw gospodarki odpadami,
¢) wdrazanie zadan wynikajacych z wojewddzkiego planu gospodarki odpadami, opiniowanie
aktualizacji i sporzadzanie sprawozdan,
d) prowadzenie bazy danych o wyrobach zawierajacych azbest,
e} prowadzenie bazy danych o odpadach BDOQ;



a

7) o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow
a) prowadzenie zadan 2z zakresu planowania i realizacji inwestycji wodociagowych
i kanalizacyjnych,
b) wydawanie warunkéw technicznych na przylaczenie nieruchomosci do sieci wodociagowej
i kanalizacyjnej;
8) prawo geologiczne i gérnicze:
a} opiniowanie planéw ruchu kopalri,
b) przygotowywanie opinii dotyczacych koncesji gdrniczych,
¢) opiniowanie wnioskéw w sprawie obnizenia opfat eksploatacyjnych,
d) opiniowanie projektéw prac geologicznych i projektow rekuitywacji terenéw gérniczych;
9) prowadzenie postepowari dotyczgcych zmiany stanu wody na gruncie i odprowadzania wody;
62) prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony $rodowiska;
63) wspélpraca z organami statutowymi Gminnej Spétki Wodnej w ceiu sprawnego jej funkcjonowania;
64) prowadzenie zadan z zakresu planowania i realizacji inwestycji melioracyjnych;
65) opracowywanie gminnych planéw rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe zatozenia rady gminy
oraz jej komisji;
66) podejmowanie niezbednych dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej;
67) wspoldziatanie z inspekcja roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania sie chwastéw, choréb
i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nad ich zwalczaniem;
68) nadzor nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli zwierzat;
68) wspélpraca ze siuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej;
70} prowadzenie spraw z zakresu lfowiectwa i ochrony zwierzyny townej;

- 71) prowadzenie spraw z zakresu le$nictwa;

72) przestrzeganie i stosowanie przepiséw wynikajacych z ustawy Prawo zamodwien publicznych;
73) opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepis6w szczegolinych;
74) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.”

9) § 29 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

»5. Do zakresu dziatania Referatu Oswiaty i Promocji nalezy w szczegolnosci:

1. w zakresie oswiaty:

1) wspdipraca z Centrum Ustug Wspélnych;

2) nadzorowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem na terenie gminy szkét podstawowych oraz
szkoly branzowej;

3} przygotowanie projektu ptanu sieci publicznych placéwek oswiatowych;

4) przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych zaktadania i likwidacji placéwek oswiatowych;

5) przygotowanie aktoéw zaloZycielskich oraz statutéw nowozaktadanym placéwkom oraz aktow
likwidacji placéwek;

6) koordynowanie opracowania projektéw organizacyjnych szkét oraz uzupelnianie -etatow
pedagogicznych;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji obowigzku szkolnege i ocbowiazku nauki;

. 8) petnienie nadzoru nad realizacja zadan statutowych placowek oswiatowych oraz biezgca wspélpraca

merytoryczna z tymi placéwkami;

9} przygotowanie i prowadzenie postepowania konkursowego na stanowisko dyrektora placéwki
oSwiatowej;

10) przygotowanie procedur dotyczacych powierzenia funkcji dyrektora oraz odwolania z tej funkcji;

11) udziat w pracach komisji powolanych przez Kuratorium Oswiaty w celu przeprowadzenia
postepowania kwalifikacyjnego dla dyrektoréw szkét ubiegajacych sie o awans na stopien
nauczyciela dyplomowanego;

12) przygotowanie i organizacja prac  komisji powotanej do przeprowadzenia postepowania
egzaminacyjnego na stopieri nauczyciela mianowanego oraz zapewnienie obstugi administracyjnej;

13) przeprowadzenie procedury zwiazanej z oceng pracy dyrektoréw szkot;

14} przygotowanie i uzgodnienie ze zwigzkami zawodowymi regulaminow placowych dla nauczycieli w
zakresie wysokosci stawek dodatkéw do wynagrodzeri i warunkéw ich przyznawania oraz
szczegoiowego sposobu obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe;

15) przygotowywanie wnioskéw o nagrody, odznaczenia i wyréznienia dla dyrektoréw oraz nauczycieli
placéwek oswiatowych;

16} wykonywanie prac zwigzanych ze zwrotem kosztéw dofinansowania ksztalcenia miodocianych
pracownikow;

17) monitorowanie i weryfikowanie Systemu Informacji Oswiatowej placowek oswiatowych,



2. w zakresie kultury

1) prowadzenie rejestru instytucji kuitury;

2} opracowanie projektéw uchwata dotyczacych funkcjonowania pedleglych instytucji kultury;

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

4) inicjowanie dzialan jednostek organizacyjnych w zakresie upowszechniania kultury i turystyki;

5) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie kultury i turystyki;

6) przyjmowanie zgloszen o imprezach organizowanych w ramach dziatalnosci kulturalnej i sportowo —
rekreacyjnej na terenie gminy;

7) przyjmowanie zawiadomien o imprezach odbywajacych sie poza stalg siedzibg albo w sposéb
objazdowy oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie;

8) wnioskowanie o wydanie zakazu odbhycia imprezy artystycznej lub sporiowej na terenie gminy;

9) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami w zakresie wymiany
doswiadczen w ksztaltowaniu dziatalno$ci kulturalnej i turystycznej;

3. w zakresie kultury fizycznej i sportu

1} tworzenie warunkow organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej w gminie;

2} prognozowanie, planowanie oraz koordynowanie rozwoju Kultury fizycznej i sportu;

3) wspdlpraca z samorzadami, stowarzyszeniami kultury fizycznej, kiubami sportowymi, organizacjami
spolecznymi, jednostkami organizacyjnymi, szkotami w zakresie promowania sportu w gminie;

4) nadzorowanie pracy animatordéw sportu rozliczanie ich czasu pracy;

5) wspdlpraca ze szkolami w zakresie rozwoju kultury fizycznej, sportu dzieci i mlodziezy;

6) nadzdr nad funkcjonowaniem kompleksu bhoisk ,, Moje boisko ORLIK” i innych obiektow sportowych;

7) realizowanie i nadzorowanie zadan wynikajgcych z systemu wspéizawodnictwa sportowego;

8) przygotowanie dokumentow zwigzanych z przyznawaniem stypendiow i nagréd sportowych,

4. w zakresie rozwoju gminy i pozyskiwania srodkow:

1) przygotowywanie materiatléw do opracowania programow dotyczacych rozwoju gminy;

2) udzial w opracowaniu strategii rozwoju gminy, wieloletniego planu finansowego, biezaca
aktualizacja wiw dokumentéw;

3) ocena realizacji przyjetych programéw rozwoju gminy, w tym m.in. strategii rozwoju gminy;

4) prowadzenie biezacej wspdtpracy z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie przygotowywania materiatow do programéw dotyczacych rozwoju gminy;

5) wspdipraca z sasiednimi gminami w sprawach wspolnych przedsiewzieé infrastrukturalnych;

8) podejmowanie dzialann w celu pozyskiwania srodkow finansowych z zewnatrz na realizacje zadan
gminy w szczegolnosci opracowywanie wnioskow o uzyskanie pomocy finansowej ze Srodkow Unii
Europejskiej Iub innych zrodet — wspodlpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu
i jednostkami organizacyjnymi;

7) biezace monitorowanie mozliwosci finansowania zadan gminy z funduszy zewnetrznych oraz
podejmowanie dzialan w celu ich pozyskania dla gminy;

8) przygotowywanie wnioskow o srodki pomocowe z Unii Europejskiej oraz z innych Zrodet
pozabudzetowych;

9) biezace monitorowanie projektéw i ich rozliczanie rzeczowo-finansowe;

10) monitoring i ewaluacja projektéw w okresie trwalosci;

11) koordynowanie kompleksowej archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacia projekiow
wspolfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

12} biezacy kontakt z kierownikami jednostek organizacyinych gminy w zakresie pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych i ich monitorowanie,

5. w zakresie promocji gminy:

1} organizacja, prowadzenie i Koordynacja dziatarn zwigzanych z promocja gospodarcza, turystyczng
i kulturalng gminy we wspoldzialaniu z referatami urzedu oraz przy wspdipracy
z instytucjami zajmujacymi sie profesjonainie promocjs;

2) prowadzenie dzialart dotyczacych udzialu gminy w réznego rodzaju prezentacjach, wystawach,
targach organizowanych na terenie gminy oraz poza nig;

3} przygotowywanie prezentacji multimedialnych promujgcych Gmine oraz prezentacji z realizacji
zadan spofeczno-gospodarczych na sesje Rady Gminy;

4) zamawianie i opracowanie materiatow promocyjnych;

5) wspdlpracowanie z referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz organizacjami, w celu
promocji gminy;

6) sporzgdzenie zaproszen, podziekowan, listow gratulacyjnych, intencyjnych;

7) promocja zadan inwestycyjnych gminy;

8) promocja projektow unijnych i krajowych;

9) promowanie osiagnieé gminy,



10) utrzymywarie biezacych kontaktow z przedstawicielami Srodkéw masowego przekazu;

11) biezgce przekazywanie materialéw informacyjnych do mediow;

12) zbieranie, wprowadzanie oraz edytowanie informacji na stronie internetowej gminy;

13) nadzér merytoryczny nad zamieszczonymi materiatami;

14) promowanie programow unijnych i krajowych;

15) wprowadzanie oraz edytowanie informacji na portalu turystycznym;

16) gromadzenie dokumentacji fotograficznej na nosnikach zewnetrznych;

17} wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami i fundacjami dzialajacymi na
terenie gminy Stawno;

18) udzial w targach, spotkaniach branzowych;

19) obstuga Facebooka;

20) prowadzenie ksiegi pamiatkowej Gminy,

6. w zakresie zamowien publicznych nalezy:

1) obstuga w zakresie zamowien publicznych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych realizowanych przez
gmine przyjetych w budzecie gminy;

3) przygotowanie projektow umoéw na realizacie zadan zwiazanych z udzieleniem zamoéwienia
publicznego na wykonanie dostaw, ustug i robét budowlanych;

4) sporzadzenie tresci specyfikacji istothych warunkow zamowienia, ogloszen o zaméwieniu;

5) zamieszczenie ogloszen w Biuletynie Zamdwienn Publicznych oraz przekazywanie ogloszen
0 zamowieniu do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej;

6) zamieszczanie w BIP dokumentacji zamowien publicznych;

7) prowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

8} sporzadzanie dokumentacji postepowania o zamoéwienie publiczne;

9} prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

10) prowadzenie rejestru umow zawartych w wyniku udzielenia zamowienia publicznego;

11) wspdtpraca w zakresie postepowan przewidzianych w ustawie prawo zamoéwien publicznych
z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy;

12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamdwieti publicznych;

13) przygotowanie w zakresie zamoéwien publicznych projektéw zarzadzen;

14) wspélpraca z Urzedem Zamdwieri Publicznych w ramach obowigzkdéw wynikajacych z ustawy
prawo zamoéwien publicznych w szczegdlnosci w zakresie wnioskow i zapytan skladanych do
organdw UZP;

15) przygotowanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej oraz zapewnienie
organizacyjne prac komisji;

16) sporzadzenie protokoléw 2z wyniku postepowania o udzielenie zamodwienia dokonywanych
w urzedzie,

17) archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowient dokonywanych w Urzedzie.

7. w zakresie obstugi sekretariatu

1) obsluga techniczno-organizacyjna spotkan, narad i zebran organizowanych z polecenia
kierownictwa urzedu,
2) prowadzenie terminarza Wojta i Zastepcy Wojta,
3) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa urzedu,
4) prowadzenie sekretariatu poprzez:
a. przyjmowanie, rozdzielanie korespondencji biurowej,
b. koordynacja przeplywu informacjt w urzedzie,
c. obstuga poczty elektronicznej,
d. obstuga piatformy ePUAP,
5) dokonywanie zakupow ksigzek, prasy, aktéw prawnych na potrzeby urzedu,
6) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i delegacji stuzbowych,
7) prowadzenie ewidencji oraz aktualizacja tablicy ogloszen,
8) prowadzenie ewidencji przetargow,
9) dokonywanie zakupu oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,
10) przyjmowanie interesantow,
11) obsluga interesantow przy przyjmowaniu skarg i wnioskow przez Wojta Gminy;

8. wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi a w szczegoinosci:

a) opracowywanie rocznego programu wspolpracy gminy Stawno z organizacjami pozarzadowymi
i podmiotami prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego,

b) oglaszanie konkursow na zadania wynikajace z przepisow ustawy o pozytku publicznym
i wolontariacie,

¢) organizowanie prac komisji konkursowej powotanej do wydawania opinii w sprawie wyboru oferty,

d) sporzadzanie uméw na realizacje zadania publicznego i koordynowanie rozliczenia z referatem
finansow i podatkow;



9. przeprowadzanie procedury dotyczacej udzielania z budzetu gminy dotacji zgodnie z ustawa

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz ustawa o finansach publicznych;

10. prowadzenie ewidencji stowarzyszen dziatajacych na terenie gminy;

11. wspédlpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresie organizowania i sprawowania opieki nad
miejscami pamieci narodowej, grobami wojennymi,

12. przestrzeganie i stosowanie przepisow wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych;

13. opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegéinych;

14. wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa.”

10) w § 29 dodaje sie ust. 10 i ust. 11 w brzmieniu
» 10. w zakresie obstugi informatycznej gminy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu sieci komputerowej i teleinformatycznej znajdujacej
sie w urzedzie;
2) prowadzenie instruktazu dla pracownikoéw urzedu w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania;
3) kontrola systeméw pod katem obecnosci wiruséw komputerowych;
4) naprawa, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych;
5) archiwizowanie baz danych;
6) nadzodr nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem danych za posrednictwem
poczty elektronicznej;
7) aktualizacja oprogramowania na stanowiskach komputerowych;
8) aktualizacja umow na oprogramowanie uzytkowe i serwisy internetowe;
9) prowadzenie kontroli stanowisk komputerowych i legalnosci uzytkowanego oprogramowania;
[ J) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania;
11) przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i nadzér nad procedurami bezpieczeristwa systemow
informatycznych;
12) wykonywanie obowiazkéw administratora systeméw informatycznych wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych;
13) zapewnienie bezpieczeristwa danych osobowych w systemie informatycznym:;
14) zabezpieczenie systemu przed dostepem do bazy danych osobowych;
15) ustalanie uprawnien dostepu do danych;
16) wspoétpraca z inspektorem ochrony danych;
17) wspolpraca z pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli
i ochrony informacji niejawnych;
18) wdrazanie stosowania podpisu elektronicznego i elektronicznego obiegu dokumentow;
19) prowadzenie i konfigurowanie kont uzytkownikow;
20) wykonywanie zadan zwiazanych z funkcjonowaniem systemu alarmowego w urzedzie;
21) uzgadnianie zakupu sprzetu komputerowego, skiadanie zapotrzebowann na materiaty eksploatacyjne /
tonery, tusze /, materialy biurowe oraz ich zakup;
22) udziat w przygotowaniu procedur zamowienn publicznych zwigzanych z zakupem sprzetu,
oprogramowania i ustug zewnetrznych,
23) wspolpraca z Jednostkamli organizacyjnyml Gminy w zakresle rozwoju informatykl,
'4) monitorowanie rozwoju systemow informatycznych i wdrazanych rozwigzan z dziedziny nowych
technologii na terenie Gminy,
25) koordynacja rozwoju na terenie Gminy szerokopasmowych sieci informatycznych,
26) nadzor nad systemem fgcznosci urzedu.
27) administracja serwisem Biuletynu Informacji Publicznej oraz wspélpraca z poszczegélnymi referatami
w zakresie jego prowadzenia;
28) koordynowanie, administrowanie strony internetowej urzedu.”

11) zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stawnie ,Struktura Organizacyjna
Urzedu Gminy w Stawnie” otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

12) zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stawnie , Schemat Organizacyjny
Urzedu Gminy w Stawnie ” otrzymuje brzmienie okre$lone w zatgczniku Nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2020 .




Zatgoznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr 80/2020

Wiijta Gminy Stawno

z dnia 31 sierpnia 2020r.

STRUKTURA STANOWISK
W URZEDZIE GMINY W SELAWNIE
Liczba
ip. |Stanowiska kierownicze Referaty Stanowiska Etatow
1 2 3 4 5
1. | Wajt Gminy 1
2. | Zastepca Wojta 1
3. |Sekretarz Gminy 1
4. | Skarbnik Gminy 1
. Referat Kierownik Referatu 1
( .| Kierownik Referatu Organizacyjno- |ds. obslugi rady gminy i kadr 1
Organizacyjno-Prawnego Prawny ds. archiwum i ptac 1
ds. kadr 1
Skarbnik Gminy — Gtéwny -
Referat Ksiegowy Budzetu

6. |Kierownik Referatu Finansow, ds. ksieggowosei budzetowej, 4
Finanséw i Podatkow i Podatkéw | ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych 2

ds. ksiegowosci podatkowej
i oplat lokalnych 1
Referat Kierownik Referatu 1
7. |Kierownik Referatu Budownictwa, |ds. inwestycji i budownictwa 2
Budownictwa, Ochrony _ Ochrony ds. gospodarki przestrzennej 1
Srodowiska i Rolnictwa Srodowiska |ds. gosp. komunalnej 1
i Rolnictwa ds. geodezji i gospodarki gruntami 1
o ds. geodezji 1
(_ ds. gospodarki odpadami 1
ds. ochrony srodowiska 1
ds. rolnictwa i le$nictwa 1

Kierownik Urzedu Stanu Urzad Stanu | Kierownik USC - Kierownik
8. | Cywilnego — Referatu Spraw Cywilnego — | Referatu 1

Obywatelskich Referat Spraw | Zastepca Kierownika USC, spraw
Obywatelskich | wojskowych, obrony cywilnej,

zarzgdzania kryzysowego i ochrony ppoz. 1
ds. ewidencji ludnosci 1
9. | Kierownik Referatu Oswiaty Referat Kierownik Referatu 1
i Promocji Oswiaty ds. oswiaty 1
i Promocji ds. rozwoju i pozyskiwania Srodkow 1
ds. promocji 1
ds. zamdéwiert publicznych 1
ds. obstugi sekretariatu 1




STANOWISKA SAMODZIELNE

12.

Radca prawny

13.

Inspektor ochrony danych osobowych

14.

ds. informatyki

STANOWISKA POMOCNICZE
| OBSLUGI

pomoc administracyjna
konserwator

kierowca

kierowca ciagnika
kierowca — konserwator
sprzataczka

goniec

robotnik gospodarczy

-
oMM =W




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 80/2020
Wéjta Gminy Stawno z dnia 31 sierpnia 2020r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SLAWNIE

WOJT GMINY

REFERAT
- FINANSOW,
SEKRETARZ SKARBNIK Z- CAWOJTA | PODATKOW
REFERAT
BUDOWNICTWA,
OCHRONY
URZAD STANU CYWILNEGO - REFERAT SRODOWISKA
REFERAT SPRAW FINANSOW, | ROLNICTWA
OBYWATELSKICH | PODATKOW REFERAT OSWIATY
— | PROMOCJI
RADCA PRAWNY
REFERAT
ORGANIZACYJNO-PRAWNY
CENTR!:IM USLUG
e WSPOLNYCH
STANOWISKO
DS. OCHRONY
|| INFORMATYK DANYCH OSOBOWYCH
STANOWISKA
POMOCNICZE
- pomoc administracyjna
STANOWISKAOBSLUGI
- kierowca
- kierowca ciggnika
- konserwator
- kierowca konserwator
- sprzataczka
- goniec
- robotnik gospodarczy
: SAMORZADOWY ZAKLAD
GMINNY OSRODEK KOMUNA?.NY PUBLICZNE SZKOLY, GMINNA BIBLIOTEKA
POMOCY - konserwatorzy oczyszczalni i ZESPOL SZKOL PUBLICZNA
SPOLECZNEJ Sciekéw, sieci kanalizacyjnej GMINNY OSRODEK
i wodociagowej, KULTURY




