
ZARZADZENIE NR 6/15
KIEROWNIKA URZ^DU - WOJTA GMINY SLAWNO

z dnia 22 czerwca 2015 roku
w sprawie : wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz$du

Gminy w SJawnie

Na podstawie art. art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorz^dzie gminnym / Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pozn. zm. / zarz^dzam co
nastQpuje:

§ 1. W regulaminie Organizacyjnym Urz^du Gminy w Stawnie wprowadzonym zarza^dzeniem
Nr 2/12 Kierownika Urz^du - Wojta Gminy Stawno z dnia 1 marca 2012 roku zmienionym
zarza^dzeniem Nr 7/12 Kierownika Urz^du - Wojta Gminy Stawno z dnia 31 lipca 2012 roku;
zarzajdzeniem Nr 8/12 Kierownika Urz^du - Wojta Gminy Stawno z dnia 31 sierpnia 2012 roku
zarz^dzeniem Nr 5/13 Kierownika Urz^du - Wojta Gminy Siawno z dnia 29 listopada 2013 roku,
zarza^dzeniem Nr 1/14 Kierownika Urz^du - Wojta Gminy Stawno z dnia 17 luty 2014 roku;
zarza^dzeniem Nr 6/14 Kierownika Urz^du - Wojta Gminy Stawno z dnia 27 sierpnia 2014 roku oraz
zarza^dzeniem Nr 4/15 Kierownika Urz^du - Wojta Gminy Stawno z dnia 15 kwietnia 2015 roku
wprowadzam nast^puj^ce zmiany:

1. § 29 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

,,5. Do zakresu dziafania Referatu Oswiaty, Promocji, Kultury i Sportu
nalezy w szczegolnosci:
1. w zakresie oswiaty:
1) wspotpraca z Gminnym Zespotem Ekonomiczno - Administracyjnym Szkol;
2) nadzorowanie spraw zwiqzanych z funkcjonowaniem na terenie gminy szkot podstawowych,

gimnazjow oraz zasadniczej szkoty zawodowej;
3) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych placowek oswiatowych;
4) przygotowywanie projektow uchwal dotycz^cych zaktadania i likwidacji placowek oswiatowych;
5) przygotowywanie aktow zatozycielskich oraz statutow nowo zaktadanym placowkom oraz aktow

likwidacji placowek;
6) koordynowanie opracowania projektow organizacyjnych szkot oraz uzupetnianie etatow

pedagogicznych;
7) prowadzenie dokumentacji dotyczqcej realizacji obowiqzku szkolnego i obowiqzku nauki;
8) pefnienie nadzoru nad realizacjct zadah statutowych placowek oswiatowych oraz bieza^ca

wspotpraca merytoryczna z tymi placowkami;
9) przygotowywanie i prowadzenie post^powania konkursowego na stanowisko dyrektora placowki

oswiatowej;
10) przygotowywanie procedur dotyczqcych powierzenia funkcji dyrektora oraz odwotania

z tej funkcji;
11) udziat w pracach komisji powofywanych przez Kuratorium w celu przeprowadzenia post^powania

kwalifikacyjnego dla dyrektorow szkot ubiegajqcych si? o awans na stopieh nauczyciela
dyplomowanego;

12) przygotowywanie i organizacja prac komisji powotanej do przeprowadzenia postepowania
egzaminacyjnego na stopieh nauczyciela mianowanego oraz zapewnienie obstugi
administracyjno-biurowej komisji;

13) przeprowadzanie procedury zwi^zanej z ocenq pracy dyrektorow szkot;
14) przygotowywanie i uzgadnianie ze zwia^zkami zawodowymi regulaminow ptacowych dla

nauczycieli w zakresie:
a) wysokosci stawek dodatkow do wynagrodzeh i warunkow ich przyznawania,
b) szczegotowego sposobu obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe,

15) przygotowywanie wnioskow o nagrody, odznaczenia i wyroznienia dla dyrektorow oraz
nauczycieli placowek;

16) sporzqdzanie zbiorczych zestawieh Systemu Informacji Oswiatowych szkot, gimnazjow
i zasadniczej szkoty zawodowej i przekazywanie ich do Kuratorium,



2, w zakresie kultury
1) udziat w organizowaniu wypoczynku dzieci i mtodziezy w okresie wakacji;
2) inicjowanie dziatah jednostek organizacyjnych w zakresie upowszechniania kultury i turystyki;
3) opracowywanie projektow uchwat dotycz^cych funkcjonowania podleglych instytucji kultury;

prowadzenie rejestru instytucji kultury;
4) wspotpraca ze spotecznym i amatorskim ruchem kulturalnym i turystycznym;
5) przyjmowanie zgtoszeh o imprezach artystycznych organizowanych w ramach dziatalnosci

kulturalnej i sportowo - rekreacyjnej na terenie gminy;
6) przyjmowanie zawiadomieh o imprezach odbywajqcych si? poza stata^ siedzibq albo w sposob

objazdowy oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie;
7) wnioskowanie o wydanie zakazu odbycia imprezy artystycznej lub sportowej na terenie gminy;
8) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami w zakresie wymiany

doswiadczeh w ksztaltowaniu dziatalnosci kulturalnej i turystycznej;
9) prowadzenie ewidencji stowarzyszeh dziataja^cych na terenie gminy;
10) wspotpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresie organizowania i sprawowania opieki nad

miejscami pami?ci narodowej, grobami wojennymi,

3, w zakresie kuitury fizyezrtej i sportu
1) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej

w gminie;
2) prognozowanie, programowanie, planowanie oraz koordynowanie rozwoju kultury fizycznej

i sportu z:
a) samorza_dami terytorialnymi,
b) stowarzyszeniami kultury fizycznej,
c) klubami sportowymi,
d) organizacjami spotecznymi,
e) jednostkami organizacyjnymi kultury fizycznej,

3) wspotdziatanie ze szkotami w zakresie rozwoju kultury fizycznej, sportu dzieci i mtodziezy;
4) przeprowadzanie procedury dotycza^cej udzielania z budzetu gminy dotacji zgodnie z ustawa^

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz ustawa^o finansach publicznych;
5) realizowanie i nadzorowanie zadah wynikajqcych z systemu wspotzawodnictwa sportowego;
6) programowanie i planowanie rozwoju bazy sportowej w gminie,

4, w zakresie realizacji ystawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej:
1) prowadzenie post?powania administracyjnego w zakresie:

a) przyjmowania wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, zmian? wpisu, o zawieszeniu, o wznowieniu lub wykresleniu wpisu,

b) przeksztatcenia powyzszych wnioskow na form? dokumentu elektronicznego i ich
przesytanie do CEIDG,

2) wydawanie zaswiadczen dotyczqcych potwierdzenia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na
zqdanie stron;

3) wykonywanie czynnosci informacyjnych dla osob podejmujqcych dziatalnosc gospodarczq,

5, w zakresie realizacji ystawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:
1) przygotowywanie catosci dokumentacji zwia^zanej z uzyskaniem zezwoleh na sprzedaz

napojow alkoholowych;
2) wydawanie zezwoleh i decyzji na sprzedaz i cofanie zezwoleh na sprzedaz napojow

alkoholowych;
3) wyliczanie optat za korzystanie z zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych;
4) prowadzenie rejestrow wydanych zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych,

6, w zakresie promocji gminy:
1) organizacja, prowadzenie i koordynacja dziatah zwia^zanych z promocja^ gospodarcza,,

turystyczna^ i kulturalnq gminy we wspotdziataniu z referatami Urz^du oraz przy wspotpracy
z jednostkami zajmuja^cymi si? profesjonalnie promocja^;

2) prowadzenie wielokierunkowych dziatah dotyczqcych udziatu gminy w roznego rodzaju
prezentacjach, wystawach, targach organizowanych na terenie gminy oraz poza niaj

3) zamawianie i opracowywanie materiatow promocyjnych ( foldery, wydawnictwa, oferty itp.);
4) wspotpracowanie z instytucjami, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz organizacjami

w celu promocji gminy;
5) sporza_dzanie zaproszeh, podzi?kowah, listow gratulacyjnych, intencyjnych itp.;
6) promocja istotnych zadah inwestycyjnych gminy;



7) wspotpraca ze szkotami i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania
i organizacji imprez na terenie gminy;

8) utrzymywanie biezqcych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu;
9) promowanie osiqgni^c gminy;

10) zbieranie, wprowadzanie oraz edytowanie informacji na strong internetowa, gminy, nadzor
merytoryczny nad zamieszczanymi materiatami;

11) promocja projektow unijnych;
12) gromadzenie dokumentacji fotograficznej na nosnikach zewn^trznych;
13) wspotpraca z organizacjami pozarza^dowymi, stowarzyszeniami i fundacjami dziatajqcymi na

terenie gminy Stawno;

7. w zakresie obslygi ioformatycznej gminy
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu sieci komputerowej i teleinformatycznej

znajdujqcej si$ w urz^dzie;
2) prowadzenie instruktazu dla pracownikow urz^du w zakresie obstugi sprz^tu i oprogramowania;
3) kontrola systemow pod ka t̂em obecnosci wirusow komputerowych;
4) naprawa, konserwacja oraz likwidacja urza^dzeri komputerowych;
5) archiwizowanie baz danych;
6) nadzor 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;
10) prowadzenie ewidencji sprz^tu komputerowego i oprogramowania;
11) przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i nadzor nad procedurami bezpieczehstwa systemow

inf ormatycznych;
12) wykonywanie obowia_zkow administratora systemow informatycznych wynikaja^cych z ustawy

0 ochronie danych osobowych;
13) zapewnienie bezpieczehstwa danych osobowych w systemie informatycznym;
14) zabezpieczenie systemu przed dost$pem do bazy danych osobowych;
15) ustalanie uprawnieh dost^pu do danych;
16) wspotpraca z administratorem bezpieczehstwa informacji w zakresie rejestracji zbiorow danych

do GIODO;
17) wykonywanie obowia^zkow inspektora ds. bezpieczehstwa teleinformatycznego wynikaja^cych

z ustawy o ochronie informacji niejawnych;
18) wspotpraca z petnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli

1 ochrony informacji niejawnych;
19) wdrazanie stosowania podpisu elektronicznego i elektronicznego obiegu dokumentow;
20) prowadzenie i konfigurowanie kont uzytkownikow;
21) wykonywanie zadah zwia^zanych z funkcjonowaniem systemu alarmowego w urz^dzie;
22) uzgadnianie zakupu sprz$tu komputerowego, sktadanie zapotrzebowah na materiaty

eksploatacyjne / tonery, tusze /, materiaty biurowe oraz ich zakup;
23) udziat w przygotowaniu procedur zamowieh publicznych zwiqzanych z zakupem sprz^tu,

oprogramowania i ustug zewn$trznych,
24) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie rozwoju informatyki,
25) monitorowanie rozwoju systemow informatycznych i wdrazanych rozwiqzah z dziedziny nowych

technologii na terenie Gminy,
26) koordynacja rozwoju na terenie Gminy szerokopasmowych sieci informatycznych,
27) nadzor nad systemem tqcznosci urz$du.
28) administracja serwisem Biuletynu Informacji Publicznej oraz wspotpraca z poszczegolnymi

referatami w zakresie jego prowadzenia;
29) koordynowanie, administrowanie strony internetowej urz^du;
30) administracja systemem platformy ePUAP;

8, w zakresie obslugi informacyjnej i zarzqdzanla projektami nie inwestycyjnymi:
1) przygotowywanie wnioskow o srodki pomocowe z Unii Europejskiej oraz z innych zrodet

pozabudzetowych;
2) realizacja projektow nie inwestycyjnych;
3) bieza^ce monitorowanie projektow i ich rozlicznie rzeczowo-finansowe;
4) biezqcy kontakt z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w zakresie pozyskiwania

srodkow zewn$trznych i ich monitorowanie;
8. przestrzeganie i stosowanie przepisow wynikaja^cych z ustawy o zamowieniach publicznych;
9. opracowywanie i wykonywanie innych zadah wynikaja^cych z przepisow szczegolnych;

10. wykonywanie innych zadah wynikaja^cych z przepisow prawa."



2. w za^czniku Mr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Gminy Stawnie ,,Struktura
Organizacyjna Urz^du Gminy w Stawnie" wprowadza si§ nast^pujatce zmiany:

1) w pkt. 9 w Referacie Oswiaty, Promocji, Kultury i Sportu dodaje si§ n/w stanowiska:
- ds. informatyki - 1 etat
- ds. obstugi informatycznej i zarza^dzania projektami nie inwestycyjnymi - 1 etat

2) w pkt. 12 skresla si§ samodzielne stanowisko ds. informatyki

3) dodaje si§ pkt 13 w brzmieniu „ asystent"

- 1 etat

- 1 etat

3. § 36 otrzymuje brzmienie:
„ § 36. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach indywidualnych oraz

w sprawach skarg i wnioskow w kazdai srod§ w godzinach od 9°° do 11°°.
2. Zast^pca lub Sekretarz przyjmuje interesantow w sprawach indywidualnych oraz

w sprawach skarg i wnioskow w kazda^ srode w godzinach od 1530 do 1630.
3. W przypadku nieobecnosci Wojta, Zast^pcy Wojta lub Sekretarza interesantow

przyjmuje wyznaczony przez Wojta pracownik urz§du.
4. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow i pracownicy przyjmuja^ interesantow

codziennie w godzinach pracy.

§ 2. Wykonanie zarzajdzenia powierza si§ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarza^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca^od 1 lipca 2015 r.

~mgrTadeusz Wojciec\owski[


