Zarzadzenia zmieniajace:

- 0050.27.2016 z dnia 06.06.2016 .,

- 0050.45.2016 z dnia 27.07.2016 r.

- 0050.71a.2017 z dnia 15.12.2017 r.
- 0050.31.2018 z dnia 25 maja 2018 r.

Zarzadzenie Nr 0050.28.2015 — TEKST UJEDNOLICONY
Burmistrza Stawiszyna
z dnia 15.05.2015 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 22013 r., poz. 594) zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie w brzmieniu

okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 0151-15/2009 Burmistrza Stawiszyna z dnia 15 czerwca
2009 r., w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie,
zarzadzenie Nr 0151-5/2010 Burmistrza Stawiszyna z dnia 3 marca 2010 r., zarzadzenie nr
0050.30.2011 Burmistrza Stawiszyna z dnia 28 wrze$nia 2011 r.,, zarzadzenie nr
0050.41.2011 Burmistrza Stawiszyna z dnia 1 grudnia 2011 r., zarzadzenie nr 0050.57.2014
Burmistrza Stawiszyna z dnia 29 pazdziernika 2014 r., zarzadzenie nr 0050.2.2015
Burmistrza Stawiszyna z dnia 8 stycznia 2015 r. oraz zarzadzenie nr 0050.14.2015 Burmistrza

Stawiszyna z dnia 30 marca 2015 .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.06.2015 .



REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY I MIASTA W STAWISZYNIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie, zwany dalej Regulaminem,

okresla:

1.

2
3
4.
5

Strukturg organizacyjng Urzedu,

Zasady funkcjonowania Urzedu,

Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu,
Zadania i kompetencje samodzielnych stanowisk pracy,

Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Stawiszyn,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Stawiszynie,

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Stawiszyna, Zastepce
Burmistrza Stawiszyna, Sekretarza Gminy i Miasta Stawiszyn, Skarbnika Gminy i Miasta
Stawiszyn oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Stawiszynie,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Stawiszynie.

§3

Urzad dziata na podstawie:

1.
2.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 594),
Statutu Gminy Stawiszyn uchwalonego uchwata Rady Miejskiej w Stawiszynie Nr 11/3/2002 z
dnia 6 grudnia 2002 r.,
Niniejszego Regulaminu.

§4

Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy, ktorej Burmistrz realizuje zadania:



1) wlasne okres$lone ustawami, Statutem Gminy Stawiszyn, uchwatami Rady oraz zadania
zlecone,

2) przekazane gminie z mocy przepisOw powszechnie obowigzujacych,

3) w drodze porozumien z wiasciwymi organami administracji publicznej,

4) publiczne.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedziba Urzgdu znajduje si¢ w Stawiszynie przy ul. Szosa Pleszewska 3.

Sala §lubéw Urzedu Stanu Cywilnego w Stawiszynie miesci si¢ w budynku

Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie ul. Szosa Pleszewska 3, 62-820 Stawiszyn

§5
Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7*° do 15%,
Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $wigta i dni dodatkowo wolne
od pracy.

Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§6

Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1.

2.

1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,

3) zadah wykonywanych na podstawie przyjetych porozumien.

§7
Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych

czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci wchodzacych w zakres
zadan gminy,

przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia przez Rade budzetu oraz
wykonywanie budzetu Gminy,

realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

realizacja obowigzkéw 1 uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania

skarg 1 wnioskow.

Rozdzial 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§8

Struktura organizacyjna Urze¢du:

1.

Kierownictwo Urzedu

1)
2)
3)
4)

Burmistrz — symbol BS,

Zastepca Burmistrza — symbol ZBS,
Sekretarz — symbol SG,

Skarbnik — SF,

Samodzielne stanowiska pracy:

1)

kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - symbol USC,



2) ds. wojskowych, ewidencji ludnosci, obronnosci i dziatalnosci gospodarczej — symbol EL i
DO /DG,

3) ds. kancelaryjnych i organizacyjnych — symbol KO,

4) ds. Rady Miejskiej i obrony cywilnej — symbol RM/OC,

5) ds. ptac, kadr i BHP - symbol PKiB,

6) ds. informatyki— symbol I,

7) ds. o$wiaty, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i rozwoju przedsigbiorczosci
symbol OPP,

8) gléwny ksiegowy — symbol GK,

10) ds. ksiegowosci budzetowej - symbol KB,

11) ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasowej — KBiOK,

12) ds. ksiggowosci podatkowej — symbol PK,

13) ds. wymiaru podatkoéw i optat lokalnych — symbol PW,
——14)y DoradeaBurmistrza—bB;

15) 15) Radca prawny — RP,

16) Pracownik utrzymania czystosci,

17) Robotnik gospodarczy.

3. Referat rozwoju, inwestycji, budownictwa i zamowien publicznych
W sktad referatu wchodza stanowiska pracy:
1) ds. budownictwa, inwestycji, rozwoju i planowania przestrzennego — symbol BIR,
2) ds. drogownictwa, oswietlenia ulicznego i drogowego i ochrony przeciw pozarowej —
symbol DiOU,
3) ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych, inwestycji, zamowien publicznych i planowania
przestrzennego — symbol PFiPP.

4) ds. pozyskiwania funduszy i zaméwien publicznych — symbol PFiZP.

4. Referat ochrony srodowiska, gospodarki przestrzennej i nieruchomosci
W sktad referatu wchodza stanowiska pracy:
1) ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami — symbol GGiN,
2) ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska — symbol RiOS,

3) ds. planowania przestrzennego — symbol GP,

5. Pion ochrony
W sktad Pionu ochrony wchodza:

1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — symbol OIN,



2) kierownik kancelarii tajnej — symbol TK,
3) inne stanowiska zwigzane z dostgpem do informacji niejawnych — symbol NI.
6. Ochrona danych osobowych

1) Inspektor ochrony danych — 10D”

§9

Schemat organizacyjny Urzgdu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10
Urzad dziala wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,
6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy oraz

wzajemnego wspoldziatania.

§ 11
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan dzialaja na podstawie

i W granicach prawa, na podstawie ustalonych zakres6w czynnosci.

§ 12
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami

dotyczacymi zamowien publicznych.



§ 13
1. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

2. Zasady podpisywania pism okresla zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 14
Pracownicy na stanowiskach pracy realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i niniejszego
Regulaminu oraz zakresu czynnosci, w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej i sa zobowigzani do
wspoltdziatania z pozostatymi referatami oraz stanowiskami pracy w Urzedzie, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji (wspotdziatanie ma na celu zapewnienie
efektywnego wykorzystania wiedzy i1 do$wiadczenia, sprawnego przeptywu informacji oraz

wspotpracy w realizacji wspolnych zadan).

§ 15
Pracownicy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan na danym stanowisku
pracy, a w szczegolnosci za:
1) zgodnos$¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,
2) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
3) przygotowanie projektow uchwat pod obrady Rady,
4) terminowe zalatwianie spraw,
5) znajomos¢ przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjne;j,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepiséw

szczegOtowych wymaganych na danym stanowisku pracy.

§ 16
1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolnych pracownikoéw Urzedu.

2. Szczegbélowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.



Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA

| SKARBNIKA

§17

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

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

7)

8)

9)

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

kierowanie Urzedem w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych i przepiséw wykonawczych do tych
ustaw,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz okreslanie sposobu ich wykonania,
wykonywanie uchwat Rady,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
(zatacznik nr 4 do Regulaminu),

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do

podejmowania tych czynno$ci,

10) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi pracownikami w  szczegolnosci

dotyczacymi podziatu zadan,

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi

inaczej,

12) monitorowanie przebiegu terminowosci wykonywania zadan Urzgdu,

13) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

14) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzadowych

upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych,



15) ogoélny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynno$ci

kancelaryjnych,

16) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji szefa OC Gminy,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa.

§ 18

Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
)
5)
6)
7)

8)

9)

podejmowanie czynnosci Burmistrza pod jego nieobecno$é¢ lub z powodu innych przyczyn
uniemozliwiajacych pelienie obowiazkéw przez Burmistrza,

podejmowanie czynnosci Sekretarza pod jego nicobecnos¢ lub z powodu innych przyczyn
uniemozliwiajacych petnienie obowiazkoéw przez Sekretarza,

koordynacja, nadzor 1 kontrola pracy referatu ochrony s$rodowiska, gospodarki
przestrzennej i nieruchomosci,

inicjowanie i realizacja przedsigwzigé zwigzanych z promocja Gminy oraz rozwojem
turystki,

nadzor nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej,

realizacja polityki informacyjnej,

wspotpraca z dyrektorem Miejsko - Gminnego Osrodka Kultury w opracowywaniu
rocznych planéw imprez promocyjnych z udzialem Gminy,

tworzenie, utrzymywanie oraz przeksztalcanie i likwidacja zaktadow opieki zdrowotnej,

10) wspotpraca w zakresie promocji zdrowia i badan profilaktycznych,

11) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwatych,

12) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow,

w zakresie postanowien regulaminu pracy Urzedu,

13) realizowanie zadan zawodowych w Planie Funkcjonowania Gminy w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa W czasie wojny,

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§19

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy,

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w Urzedzie,



4) realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

5) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow,
w zakresie postanowien regulaminu pracy Urzedu,

7) koordynacja, nadzér i kontrola pracy referatu rozwoju, inwestycji, budownictwa
i zamowien publicznych,

8) nadzor nad gminnymi jednostkami o$§wiatowymi i instytucjami kultury,

9) podpisywanie pism, dokumentoéw i decyzji z upowaznienia Burmistrza,

10) zastgpowanie Burmistrza, w czasie jego nieobecnosci,

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

12) stwierdzanie zgodnosci odpisu z oryginatem,

13) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikoéw, delegowanie na szkolenia, organizacja
szkolen,

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 20
Skarbnik odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowg gminy, a szczegolnosci za:

1) prowadzenie jawnej gospodarki budzetowo-finansowej Gminy,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

3) kierowanie pracg ksiggowosci budzetowe;j i podatkowe;j,

4) opracowywanie projektu budzetu Gminy,

5) nadzorowanie i kontrolg realizacji budzetu Gminy,

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych  powstanie  zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

7) prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku Gminy,

8) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy,

9) wykonywanie budzetu, finansowanie biezacej dziatalnosci gminy z uwzglednieniem zasad
dyscypliny budzetowe;j,

10) sprawozdawczo$¢ budzetowa,

11) nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej w gminnych jednostkach
organizacyjnych,

12) analiz¢ kosztow funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym

zwigzanych,



13) opracowanie instrukcji, zarzadzen zwigzanych z gospodarka finansowa, wymaganych
przepisami prawa,
14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Rozdzial VI
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

§21
Do wspolnych zadan pracownikow nalezy przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organow Gminy a w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow,

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialdow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

6) sporzadzanie opisow przedmiotu zamoéwienia zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych,

7) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

8) inicjowanie dziatan na rzecz wizerunku urzgdu oraz rozwoju lokalnego Gminy,

9) zatwierdzanie merytoryczne poniesionych kosztow (faktur oraz rachunkow) na wydatki
strukturalne,

10) przechowywanie akt,

11) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

12) $ciste przestrzeganie wymogéw art. 30 i art. 31 ustawy z dnia 21.11.2008 r.
0 pracownikach samorzadowych,

13) wlaczanie si¢ w organizacje i udzial w uroczystosciach Gminnych,

14) dbatos¢ o wizerunek Urzedu,

15) opracowywanie projektow uchwal oraz zarzadzen w zakresie wykonywanych na

stanowisku zadan,



16) realizacja tematyczna i odpowiedzialno§¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacjg
treSci zawartych na Gminnej stronie internetowej i portalu BIP, wynikajacych
z realizowanych na stanowisku zadan.

17) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza lub Sekretarza.

Rozdzial VII
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 22

Do zadan referatu ochrony srodowiska, gospodarki przestrzennej i nieruchomosci nalezy:

1) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska i przygotowywanie
projektow uchwatl w tym zakresie,

3) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o odpadach,

4) zarzadzanie zielenia miejska i nadzor nad realizacja zadan w tym zakresie przez
Samorzadowy Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (SZGKiM),

5) wspoétdziatanie z Gminng Spétka Wodng w Stawiszynie,

6) ustanawianie ograniczen, co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz
srodkéw transportu stwarzajagcych dla s$rodowiska ucigzliwosci w zakresie hatasu
i wibracji. Nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego wykonania
czynnosci ograniczajacych uciazliwosci dla srodowiska,

7) przeznaczanie gruntow w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego do
zalesienia i opiniowanie wnioskow wiascicieli gruntow dotyczacych dotacji do zalesien,

8) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania zakaznych chordb zwierzecych, owiectwa,
ochrony roslin przed szkodnikami i chwastami,

9) przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci oraz
naliczanie oplat z tego tytutu, a takze naliczanie kar z ustawy o ochronie przyrody,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo wodne, w tym udzial w rozprawach
wodno prawnych,

11) koordynacja i organizacja dzialah w przypadku wystapienia klesk zywiotowych

W rolnictwie, w tym udzial w pracach Komisji kleskowej powotanej przez wojewode,



12) ochrona przeciwpowodziowa,

13) nadzor nad administrowaniem fowiectwa,

14) prowadzenie gminnych rejestréw obiektow przyrodniczych objetych ochrona,

15) zatatwianie spraw zwigzanych ze scalaniem, podzialem nieruchomosci oraz
ewidencjonowanie i wnioskowanie mienia komunalnego do zagospodarowania,
przygotowywanie projektoéw uchwat dotyczacych mienia,

16) ustalanie optat adiacenckich,

17) zatatwianie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem, scalaniem, zatwierdzaniem projektow
podziatu nieruchomosci oraz opiniowaniem nieruchomosci,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, dzierzawg i oddaniem w wieczyste
uzytkowanie,

19) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

20) zatatwianie spraw zwigzanych ze zmiana, aktualizacja oraz udzieleniem bonifikaty optaty
rocznej z tytutu trwatego zarzadu nieruchomosci,

21) komunalizacja gruntéw i prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

22) koordynowanie i nadzor grupowego zarzadu wspolnotami i mieniem gminnym,

23) prowadzenie i1 zalatwianie innych spraw zwigzanych z merytorycznymi zadaniami
referatu,

24) zatatwianie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem nabycia prawa uzytkowania
wieczystego 1 przeniesienie wlasnosci budynkow, innych urzadzen i lokali, dotyczacych
nieruchomosci bedgcych w dniu 5 grudnia 1990 r. w zarzadzie komunalnym oso6b
prawnych,

25) nadzorowanie umieszczenia i utrzymania tabliczek z numerami nieruchomo$ci oraz
nazwami ulic i placow,

26) opracowanie materiatow dotyczacych podziatu administracyjnego, ustalenia i zmian
nazw miejscowosci, granic administracyjnych oraz prowadzenie spraw z zakresu
nazewnictwa ulic i placow,

27) sporzadzanie projektow zatozen do miejscowych planéow zagospodarowania
przestrzennego i projektow tych planow,

28) udostepnienie  projektow zatozenh do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow tych planow do publicznego wgladu,

29) przygotowanie projektow uchwat w sprawach miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

30) zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych z opracowaniem miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego,



31) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendbw W miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego na zadanie zainteresowanych,

32) przedstawienie  Burmistrzowi do dokonania oceny propozycji zmian W
zagospodarowaniu przestrzennym gminy w celu przedstawienia co najmniej raz w
okresie kadencji Radzie wynikéw tej oceny,

33) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz decyzji o

lokalizacji inwestycji celu publicznego.

§ 23
Do zadan referatu rozwoju, inwestycji, budownictwa i zamowien publicznych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji dobr kultury,

2) opieka nad zabytkami i ochrona débr kultury,

3) wspoéldziatanie z Panstwowg Strazg Pozarng oraz Ochotniczymi Strazami Pozarnymi,

4) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych funkcjonujacych w miescie i gminie,

5) zarzadzanie siecig drog Gminnych, mostow, chodnikéw, placow i ulic,

6) wydawanie opinii w sprawach przebiegu drog powiatowych,

7) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drog gminnych obiektow nie zwigzanych
z gospodarka drogows,

8) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego drogi Gminnej,

9) zarzadzanie oswietleniem ulicznym, koordynowanie dziatan w zakresie kompleksowego
przygotowania procesu inwestycyjnego zwigzanego z modernizacja i budowa nowego
oswietlenia ulicznego, wspotdziatanie ze Spotka ,,O$wietlenie uliczne i drogowe”,

10) wspoétpraca z zarzadami drég powiatowych i wojewoddzkich w zakresie planowania,
finansowania, realizacji i modernizacji drog,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich z tytutu podziatu
nieruchomosci i budowy urzadzen infrastruktury technicznej,

12) pozyskiwanie informacji o programach pomocowych oraz o mozliwosciach ich
wykorzystania przez samorzad Gminy,

13) pozyskiwanie $rodkéw finansowych z funduszy europejskich i innych zrodet
zewngtrznych,

14) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,

16) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie prowadzenia postgpowan
0 udzielenie zamdéwienia publicznego,

17) obstuga i koordynacja pracy Gminnej Komisji Urbanistycznej,

18) nadzorowanie remontdw, napraw i konserwacji budynkow bedacych wiasnoscia gminy,



§ 24
Do zadan stanowiska ds. kancelaryjnych i organizacyjnych nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej
Burmistrzowi i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno — techniczne, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

2) organizowanie i dokumentowanie pracy Burmistrza,

3) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji zwyktej i okoliczno$ciowej Burmistrza,

4) prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z porozumieniami i umowami
partnerskimi z innymi gminami, organizacjami i instytucjami,

5) koordynacja dziatan w zakresie wspOtpracy zagranicznej Gminy,

6) odbieranie i wysytanie poczty,

7) rejestrowanie pism wychodzacych i przychodzacych do Urzedu oraz przekazywanie ich na
poszczegodlne stanowiska pracy,

8) obstuga urzadzen biurowych,

9) obstuga centrali telefonicznej,

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoéw Urz¢du poza normalnymi godzinami
pracy,

11) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Burmistrza,

12) prowadzenie ewidencji poswiadczen za zgodno$¢ z oryginalem 1 stwierdzenia
wlasnorgcznosci podpisu,

13) prowadzenie ewidencji ogloszen, uaktualnianie tablicy ogtoszen w Urzedzie,

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wpltywajacych do Urzedu i prowadzenie
sprawozdawczos$ci w tym zakresie,

15) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie — spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza i Sekretarza,

16) prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikow urzedowych oraz prowadzenie
biblioteki Urzedu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wykorzystywanym na cele Urzedu,

18) prowadzenie ewidencji delegacji krajowych i zagranicznych,

19) prowadzenie ksigzki wyj$¢ w godzinach pracy,

20) zaopatrywanie w pieczgci urzedowe, prowadzenie ich rejestru oraz ich kasowanie,

21) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza,

22) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych,

23) prowadzenie zbioru regulaminéw wewnetrznych wszystkich jednostek organizacyjnych
Gminy,

24) prowadzenie archiwum zaktadowego,



25) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontaktow z Burmistrzem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wilasciwych

pracownikow.

§ 25

Do zadan stanowiska ds. Rady Miejskiej i obrony cywilnej nalezy zapewnienie obstlugi

administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy z zakresu obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z pracg Rady i jej komisji,

prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji oraz
aktow prawa miejscowego,

prowadzenie rejestru wnioskdéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych oraz
przekazywanie ich na wlasciwe stanowiska pracy,

opracowywania projektow zmian do Statutu Gminy Stawiszyn wynikajacych z
kompetencji Rady,

wspotudzial w  organizowaniu i1 przeprowadzaniu wyboréw  samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich, referendow oraz konsultacji spotecznych,
przygotowywanie wyborow tawnikéw do sadéw powszechnych,

prowadzenie rejestru i koordynowanie spraw jednostek pomocniczych,

prowadzenie rejestru wnioskéw o przydziat mieszkan komunalnych i socjalnych,

koordynowanie prac zwigzanych z organizacja systemu zarzadzania kryzysowego,

10) koordynowanie spraw w obszarze obrony cywilnej na terenie Gminy,

11) wspotpraca z whasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

12) zapewnienie wspotdziatania jednostek organizacyjnych gminy, instytucji i podmiotow

gospodarczych w zakresie zapobiegania zagrozeniom,

13) prowadzenie Gminnego Centrum Reagowania Kryzysowego,

14) wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupehien (WKU), przydziaty organizacyjno-

mobilizacyjne,

15) naktadania obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

§ 26

Do zadan stanowiska ds. ptac, kadr i BHP nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych o0sob zatrudnionych w Urzedzie,
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
opracowanie regulaminu Zaktadowy Fundusz $wiadczen Socjalnych (ZFSS) i Zaktadowy

Fundusz Mieszkaniowy (ZFM),



4)

5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie ewidencji oraz rozliczen zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

prowadzenie ewidencji oraz rozliczen zwiazanych z Zakladowym Funduszem
Mieszkaniowym,

wykonywanie zadan stuzby bhp,

zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,
organizacja ochrony przeciwpozarowej Urzedu,

organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow,

10) zatatwianie spraw z zakresu zaopatrzenia materiatowego i technicznego Urzedu

11) organizowanie praktyk szkolnych i studenckich,

12) prowadzenie ewidencji majatku Gminy zgodnie z klasyfikacjg statystyczng, w tym

szczegOtowej ewidencji analitycznej wszystkich $rodkow trwalych, ktore sa wiasnoscia
Urzedu, wedtug klasyfikacji rodzajowej srodkow trwalych i z podzialem wedtug miejsca

uzytkowania,

13) zarzadzanie sprawozdawczos$cig Glowny Urzad Statystyczny (GUS) oraz administrowanie

zasobami portalu sprawozdawczego.

§27

Do zadan stanowiska ds. informatyki w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie i nadzorowanie calo$ci spraw zwigzanych z siecig informatyczng w Urzedzie,
prowadzenie, uzupetnianie, aktualizacja oraz odpowiedzialno$¢ za Biuletyn Informacji
Publicznej oraz gminng stron¢ internetowa,

petnienie funkcji Administratora systemu zgodnie z ustawg o ochronie informacji
niejawnych 1 ponoszenie odpowiedzialnosci za funkcjonowanie systemow lub sieci
teleinformatycznych oraz przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemow sieci
teleinformatycznych,

zarzadzanie licencjami oprogramowania posiadanymi przez Urzad oraz dbato$¢ o legalno$é
oprogramowania uzytkowanego przez Urzad,

aktualizacja  systemow  operacyjnych, oprogramowania antywirusowego, oraz
oprogramowania biurowego wykorzystywanego przez Urzad na warunkach zgodnych
z umowami licencyjnymi,

zarzadzanie systemami kopii zapasowych, tworzenie harmonogramow kopii zapasowych,
ustalanie zasad przechowywania kopii zapasowych, wykonywanie kopii zapasowych

informacji znajdujacych si¢ na serwerach Urzedu,



7) zarzadzanie, konfiguracja, ustalanie regul filtrujacych dla zapory sprzgtowej firewall
zabezpieczajacej nieuprawniony dostep z sieci Internet do zasobow Urzedu zawartych
w systemach komputerowych,

8) w odniesieniu do sieci wewngtrznej Urzedu przeprowadzanie biezacych zmian
w konfiguracji sieci, rozwo¢j sieci, rozbudowa, oraz przebudowa sieci w zaleznosci od
aktualnych potrzeb,

9) konserwacja sprzetu komputerowego bedacego na wyposazeniu Urzgdu,

10) odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie systemu, oraz sieci teleinformatycznej Urzedu, oraz
za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa,

11) pefnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych,

12) usuwanie w miar¢ mozliwos$ci awarii sieci, urzadzen komputerowych oraz oprogramowan,

13) wdrazanie i nadzor nad podpisem elektronicznym i elektronicznym obiegiem dokumentow,

14) Koordynowanie wizualno-informatyczne strony internetowej urzedu, a w szczegolnosci:

- dbanie o graficzng i uzytkowa funkcje strony internetowej Gminy,
- podnoszenie jako$ci i dostgpnosci strony internetowej pod katem technicznym, w tym
dostosowanej do 0sob niepelnosprawnych,

15) wspotudzial w obstudze informatycznej uroczystosci z udziatem Gminy, Burmistrza badz

Urzedu.

§ 28
Do zadan stanowiska ds. o$wiaty, wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi i rozwoju
przedsigbiorczosci w szczegolnosci sprawy dotyczace:
1) zadan Gminy jako organu prowadzacego gminne jednostki o§wiatowe,
2) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,
3) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,
4) powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwotywania z tych
stanowisk,
5) oceniania dyrektorow gminnych jednostek o$wiatowych,
6) prowadzenia spraw kadrowych dyrektoro6w gminnych jednostek oswiatowych,
7) awansu zawodowego nauczycieli,
8) realizacji pomocy materialnej dla uczniow,
9) kontrolowania obowiazku nauki,
10) refundacji pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,
11) prowadzenia spraw dotyczacych zaktadania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek
publicznych,

12) rejestru i wspotpracy z instytucjami kultury,



13) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi z terenu Gminy,

14) przygotowanie materiatdw informacyjnych a w szczegdlnosci ofert dotyczacych

mozliwosci pozyskania gruntéw i nieruchomosci na terenie gminy przez potencjalnych

inwestorow krajowych lub zagranicznych,

15) wspolpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami dziatajgcymi na terenie Gminy.

§ 29

Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie ksiegowos$ci syntetycznej dochodow i wydatkéw budzetu gminy,
prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodow i wydatkow budzetu gminy,
prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej funduszy celowych,
sporzadzanie i wydruk zestawien obrotow i sald dziennika ksiegi gtowne;,

kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych,

uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Gminy,
sporzadzanie sprawozdawczo$ci z wykonania budzetu,

sporzadzanie analiz realizacji budzetu w poszczegdlnych dziatach gospodarki narodowe;.

przeprowadzanie inwentaryzacji oraz weryfikacja sald.

§ 30

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej dochodow i wydatkoéw Urzedu,

prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochoddw i1 wydatkéw Urzedu,

rozliczanie wyjazdow stuzbowych pracownikow,

sporzadzanie przelewow i terminowe przekazywanie do banku,

wystawianie rachunkow i not obciazeniowych,

rozliczanie naleznosci budzetowych,

udzial w inwentaryzacji majatku Gminy w zakresie przewidzianym w odrgbnych
przepisach,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci z wykonania budzetu,

sporzadzanie analiz realizacji budzetu w poszczegdlnych dziatach gospodarki narodowe;.



§ 31

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej i obstugi kasowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

obstuga kasowa Urzedu,

prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania,

ewidencja 1 windykacja nalezno$ci z tytulu dzierzaw i uzytkowania wieczystego gruntow
komunalnych i skarbu panstwa oraz trwatego zarzadu,

prowadzenie ewidencji majatku gminy i miasta zgodnie z klasyfikacja statystyczna.

§ 32

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

ewidencja dochodéw podatkowych i sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
dokonywanie biezacych i okresowych analiz windykacji podatkow i optat lokalnych,
kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikoéw i inkasentow,

wystawianie upomnien zawierajacych wezwanie do wykonania obowigzku podatkowego,
wszczynanie postepowania egzekucyjnego w stosunku do podatnikow nie spetniajacych
obowigzku podatkowego,

wystawianie tytutdw wykonawczych i przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego,
wilasciwego dla miejsca zamieszkania zobowigzanego, lub miejsca prowadzenia przez
niego dzialalnosci gospodarczej wraz z wnioskiem 0 wszczecie postgpowania
egzekucyjnego,

wystepowanie o ustanowienie hipoteki na nieruchomosci oraz prowadzenie egzekucji

z ruchomosci i srodkow pienieznych,

rozliczanie i kontrola rachunkowa sottysow.

§ 33

Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

dokonywanie wymiaru, przypisu i odpisu zobowiazan podatkowych, od oséb fizycznych i 0sob
prawnych, podatku: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych oraz
optaty od posiadania psow,

opracowywanie projektow uchwat dotyczacych wysokosci  stawek podatku
rolnego, lesnego, od nieruchomos$ci, od $rodkoéw transportowych 1 innych naleznosci

podatkowych,



3)

4)

5

6)

8)

9
10)

opracowywanie projektow uchwat dotyczacych wysokosci stawek optaty od posiadania
psa, optaty targowej oraz innych optat lokalnych,

opracowywanie projektow uchwat dotyczacych zarzadzania poboru podatkow i optat
lokalnych,

podawanie do publicznej wiadomos$ci uchwat rady ustalajacych stawki podatkow i opfat,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkow i oplat lokalnych,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o nie zaleganiu z platnosciami oraz innych
zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe,

prowadzenie spraw z zakresu ulg podatkowych, umorzen, odroczen termindéw platnosci
podatkéw i rozktadania na raty,

wprowadzanie zmian geodezyjnych w ewidencji podatkoweyj,

badanie prawidlowosci oswiadczen i deklaracji sktadanych przez podatnikow, w tym

kontrola rzetelnosci zawartych w nich informacji,

11) wystawianie nakazoéw platniczych na zobowigzania pieniezne podatku: rolnego, leSnego, od

nieruchomosci oraz na taczne zobowigzanie pieni¢zne,

12) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego dla producentow rolnych,

13) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,

14) przyjmowanie zeznah $wiadkow, w sprawach pracy w gospodarstwie rolnym.

§ 34

Do zadan stanowiska ds. wojskowych, ewidencji ludnosci, obronnosci i dziatalnosci gospodarczej

nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

prowadzenie ewidencji ludnosci,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
wydawanie poswiadczen meldunkowych,

prowadzenie caloksztattu dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dokumentoéw
stwierdzajacych tozsamos¢,

prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,

sporzadzanie spisu wyborcow,

udzielanie odpowiedzi na wnioski 0 udostepnianie danych ze zbioréw osobowych,
organizowanie wykonywania przez gminne jednostki organizacyjne zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalanie zadan szczegotowych oraz trybu ich

realizacji,



9)

uwzglednianie postulatéw dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i Obrony Cywilnej,
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowe;j

lub organy Obrony Cywilnej,

10) czynnosci zwiagzane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz

wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

11) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

12) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spelniajace zastepczo

obowigzek stuzby wojskowej, bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz o uznaniu

ich za majacych na utrzymaniu cztonkéw rodziny,

13) przyznawanie i wyplacanie zasitkow dziennych czlonkom rodzin Zolnierzy rezerwy

powotanych na ¢wiczenia wojskowe oraz zolnierzom zwolnionym z czynnej stuzby

wojskowej,

14) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

15) opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji akcji kurierskiej ,

16) opracowanie planow $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz sit zbrojnych i obrony

cywilnej w oparciu o wptywajgce wnioski,

17) prowadzenie rejestru swiadczen osobistych i rzeczowych, naktadanie obowigzku poprzez

opracowanie decyzji a nastepnie wezwan,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o zbiorkach publicznych,

19) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze zgromadzeniami,

20) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

21) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi, zawodowymi, gospodarczymi i innymi

w zakresie funkcjonowania rynku wewnetrznego i ustug dla ludnosci,

22) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia

w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

23) cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz orzekanie o ich wygasnieciu,

24) naliczanie i pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych.

§ 35

Do zadan kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

przyjmowanie oswiadczen 0 wstapieniu w zwigzek matzenski,

przyjmowanie oswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa oraz
wydawanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigCznego terminu,
przyjmowanie oswiadczen o wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci

zrodzone z malzenstwa,



4)

5)
6)

7)
8)

9)

przyjmowanie oswiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa,

przyjmowanie oswiadczen 0 uznaniu dziecka oraz nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw i zgondéw oraz wydawanie z ksiag stanu cywilnego
odpiséw zupetnych i skroconych aktow stanu cywilnego,
wydawanie decyzji o uzupetnieniu tresci aktu stanu cywilnego,
wydawanie zaswiadczen:

a) o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku, zaginieciu lub

zniszczeniu ksiegi,
b) stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
c) o0 zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

wpisanie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica do ksiag stanu cywilnego,

10) wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu

cywilnego,

11) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego w razie zaginiecia lub zniszczenia catosci lub

czesci ksiegi stanu cywilnego,

12) organizowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia matzenskiego,

13) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

14) petnienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

§ 36

Do zakresu dziatania pionu ochrony naleza:

1)
2)

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

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

powiadamianie Burmistrza o naruszeniu przepisoOw o ochronie informacji niejawnych,
opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzura ,,zastrzezone” w komorkach organizacyjnych,

przeprowadzenie zwykltego postepowania sprawdzajacego, wydanie lub odmowa wydania

poswiadczenia bezpieczenstwa,

10) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji

niejawnych,



11) prowadzenie kancelarii tajnej,

12) zastosowanie $rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone
przetwarzanych danych osobowych,

13) wydawanie upowaznien do obstugi systemu informatycznego oraz urzgdzen stuzacych do
przetwarzania,

14) zapewnienie kontroli nad tym jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaty do zbioru

wprowadzone oraz komu sa przekazywane,

15) prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.

§ 38
Do zadan Radcy prawnego nalezy §wiadczenie pomocy prawnej, w szczegdlnosci przez
udzielanie porad prawnych, formutowanie opinii prawnych, identyfikowanie i rozwigzywanie
problemow prawnych, biezaca analize przepisdw i orzecznictwa oraz wystgpowanie przed

sgdami i urzedami.

§ 39
Do zadan pracownika utrzymania czystosci nalezy utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach
biurowych oraz pozostalych pomieszczeniach znajdujacych si¢ w budynku Urzedu oraz utrzymanie

czystosci wokot budynku Urzedu,

§ 40
Do zadan robotnika gospodarczego nalezy wykonywanie drobnych napraw i czynnosci

konserwacyjnych oraz prace porzadkowe na terenie Gminy,



§ 40a

,Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy przepisow o ochronie danych osobowych oraz doradzanie im w tej sprawie,
monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych oraz
Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
i Miasta w Stawiszynie,

podejmowanie dziatan zwigkszajacych $wiadomos$¢ w zakresie ochrony danych
osobowych, szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

wspotpraca z organem nadzorczym,

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, prowadzenie konsultacji w wszystkich innych

sprawach.

Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41

Zataczniki nr 1 — 4 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.

§ 42

Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

ZALACZNIK NR 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta

w Stawiszynie

BURMISTRZ

ZASTEPCA RADCA INSPEKTOR
BURMISTRZA SEKRETARZ SKARBNIK PRAWNY | cHRONY DA CH
o REFERAT SRODOWISKA « REFERAT ROZWOJU o GLOWNA KSIEGOWA

GOSPODARKI INWESTYCJI, || PION

PRZESTRZENNEJ | BUDOWNICTWA | * SAMODZIELNE OCHRONY

NIERUCHOMOSCI ZAMOWIEN STANOWISKO Ds.

PUBLICZNYCH KSIEGOWOSCI

o KIEROWNIK URZEDU BUDZETOWEJ I

STANU CYWILNEGO o SAMODZIELNE OBSLUGI KASOWEJ ¢ PELNOMOCNIK DS.

e SAMODZIELNE
STANOWISKO DS.
KANCELARYJNYCH I
ORGANIZACYJNYCH

e SAMODZIELNE
STANOWISKO DS.
INFORMATYKI

o STANOWISKO DS.
WOJSKOWYCH,
EWIDENCJI LUDNOSCI,
OBRONNOSCI I
DZIALALNOSCI
GOSPODARCZE]

e PRACOWNIK
UTRZYMANIA
CZYSTOSCI

e ROBOTNIK
GOSPODARCZY

STANOWISKO DS.RADY
MIEJSKIEJ | OBRONY
CYWILNEJ

e SAMODZIELNE
STANOWISKO DS.PLAC,
KADR | BHP

e SAMODZIELNE
STANOWISKO
DS.OSWIATY,
WSPOLPRACY Z
ORGANIZACIJAMI
POZARZADOWYMI I
ROZWOJU
PRZEDSIEBIORCZOSCI

e SAMODZIELNE
STANOWISKO DS.
KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ

* SAMODZIELNE
STANOWISKO
DS.KSIEGOWOSCI
PODATKOWE!

e SAMODZIELNE
STANOWISKO
DS.WYMIARU
PODATKOW I OPLAT
LOKALNYCH

OCHRONY INFORMACII
NIEJAWNYCH

o KIEROWNIK
KANCELARII TAINEJ

o INNE STANOWISKA
ZWIAZANE Z DOSTEPEM
DO INFORMACIJI




ZALACZNIK NR 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta

w Stawiszynie

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnegtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikoéw Urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza. Zastgpca Burmistrza podpisuje pisma w zastepstwie Burmistrza

w sprawach biezacych nie cierpiacych zwloki.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajagce w zakresie jego zadan.



§4
Pracownicy Urzedu podpisujg decyzje administracyjne do podpisania ktérych zostali upowaznieni

przez Burmistrza odrebnie, w formie pisemne;,

§5
Pisma w szczeg6lnosci decyzje administracyjne powinny by¢ opatrzone informacjg o tym,

ktory pracownik pismo sporzadzit oraz informacja o osobie upowaznionej do kontaktu.



ZALACZNIK NR 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta

w Stawiszynie

KONTROLA WEWNETRZNA

§1
Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzgdu dokonywana jest pod
wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
) terminowosci,
f) skutecznosci.
§2
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okres$lanie sposobow naprawienia

stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3
W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) wstepne - obejmujagce kontrole zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
2) biezace - obejmujace czynnosci w toku,
3) sprawdzajace (nastepne) - majgce miejsce po dokonaniu okre§lonych czynnosci, w
szczegbdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly

uwzglednione.

§4
1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedtug kryteriow

okreslonych w § 1.



2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
mogg by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania §wiadkow,

opinie bieglych oraz pisemne wyja$nienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontrolg zleca Burmistrz, udzielajac osobie petnomocnictwa do przeprowadzenia kontroli.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot w terminie 14 dni od daty jej zakonczenia.
2. Protokot powinien zawierac:

1) okreslenie stanowiska,

2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego,

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imig¢ i nazwisko osoby na kontrolowanym stanowisku,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych,

7) dat¢ i miejsce popisania protokotu,

8) podpis kontrolujacego oraz osoby na kontrolowanym stanowisku pracy,

9) wnioski i propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.



ZAYLACZNIK NR 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta
w Stawiszynie

WZOR UPOWAZNIENIA DO WYDAWANIA DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. Nr

142, poz. 1591) upowazniam :
PANA/PANIA ..ot ettt bt ettt sttt be e do wydawania
i podpisywania z mojego upowaznienia decyzji  administracyjnych w  zakresie:

(zakres upowaznienia)

Upowaznienie jest wazne do odwolania. Z chwila ustania stosunku pracy upowaznienie staje si¢

niewazne. Upowaznienie nie uprawnia do udzielania dalszych upowaznien.

Stawiszyn, dniad ......ccccceeveeieicce e,

(podpis wraz z pieczecig Burmistrza)



