Zarzadzenie Nr 0151- 15/2009
Burmistrza Stawiszyna

z dnia 15 czerwea 2009 r.

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
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zmianami) zarzadzam, co

nastepuje:

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

zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 24/2005 Burmistrza Stawiszyna z dnia 15 listopada 2005 r.,

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta w Stawiszynie, zarzadzenie
Nr 8 /2007 Burmistrza Stawiszyna z dnia 15 maja 2007 r., w sprawie zmiany zarzadzenia

Nr 24/2005 Burmistrza Stawiszyna z dnia 15 listopada 2005 r. oraz Zarzadzenie

Nr 0151-9/2008 Burmistrza Stawiszyna z dnia 17 marca 2008 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 24/2005 Burmistrza Stawiszyna z dnia 15 listopada 2005 r., w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta w Stawiszynie.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 sierpnia 2009 roku.




okresla:

1)
2)
3)
4)
5)

1
2)

3)

4)

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0151-6/09
Burmistrza Stawiszyna

zdn. 15.06.2009 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY I MIASTA W STAWISZYNIE

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

strukture organizacyjna Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zasady podzialu zadan i kompetencji pomig¢dzy kierownictwo Urzedu,
zadania i kompetencje samodzielnych stanowisk pracy,

zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Stawiszyn,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Stawiszynie,
Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Stawiszyna, Sekretarza Gminy i Miasta Stawiszyn,
Skarbnika Gminy i Miasta Stawiszyn oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Stawiszynie,

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



§3

Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr
142, poz. 1591 z pozn. zm),

2) Statutu Gminy Stawiszyn uchwalonego uchwala Rady Miejskiej w Stawiszynie
Nr 11/3/2002 z dnia 6 grudnia 2002 r.,

3) niniejszego Regulaminu.

§4
1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy i Miasta Stawiszyn.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu znajduje sie w Stawiszynie, przy ul. Szosa Pleszewska 3.

§5
1. Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7°° do 15%.

Rozdzial I1.

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§6
1. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wihasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie przyjetych porozumien.

§7
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:



1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

przygotowywanie materialdw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

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

przygotowywanie materialdw niezbednych do uchwalenia przez Rade budzetu oraz
wykonywanie budzetu gminy,

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

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

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

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

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

realizacja obowiazkéw i uprawnien sluzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania

skarg i wnioskow.

Rozdzial III.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§8

Struktura organizacyjna Urzedu:

1.

Kierownictwo Urzedu
1) Burmistrz — symbol BS — 1 etat,
2) Sekretarz — symbol SG — 1 etat,
3) Skarbnik — SF — 1 etat



2. Samodzielne stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. kancelaryjnych i organizacyjnych — symbol KO — 1 etat,

2) stanowisko ds. Rady Miejskiej i obrony cywilnej — symbol RM/OC — 1 etat,

3) stanowisko ds. pfac, kadr i BHP - symbol PKiB — 1 etat,

4) stanowisko ds. informatyki i promocji gminy — symbol IPG — 1 etat,

5) stanowisko ds. o$wiaty, kultury, turystyki, sportu i ochrony zdrowia — symbol OKS. —
1 etat,

6) gltéwny ksiggowy — symbol GK — 1 etat,

7) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - symbol KB — 1 etat,

8) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i obstugi kasowej — KBiOK — 1 etat,

9) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — symbol PK — 1 etat,

10) stanowisko ds. wymiaru podatkdw i optat lokalnych — symbol PW — 2 etaty,

11) stanowisko ds. budownictwa, architektury, inwestycji i gospodarki przestrzennej —
symbol BI — 1 etat,

12) stanowisko ds. drogownictwa, oswietlenia ulicznego i drogowego, ochrony przeciw
pozarowej — symbol DiOU — 1 etat,

13) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy, inicjatyw gospodarczych i zamowien
publicznych — PFiZP — 1 etat,

14) stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami —symbol GGiN — | etat,

15) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska — symbol RiOS — 1 etat,

16) stanowisko ds. wojskowych, ewidencji ludno$ci, obronnosci i dzialalnosci
gospodarczej — symbol EL i DO /DG- 1 etat,

17) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - symbol USC— 1 etat,

18) sprzataczka — 2 etaty.

3. Pion ochrony
1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — symbol OIN,
2) kierownik kancelarii tajnej — symbol TK,

3) inne stanowiska zwiazane z dostgpem do informacji niejawnych — symbol NI.

§9

Schemat organizacyjny Urzedu, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10

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

wzajemnego wspotdziatania,

§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dzialaja na podstawie

i w granicach prawa, na podstawie ustalonych zakreséw czynnosci.

§ 12
1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa sig w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§13
1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje 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
zobowiazani do wspoéldzialania z pozostalymi stanowiskami pracy w Urzedzie, w szczegoélnosci

w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



§15
Pracownicy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan na danym
stanowisku pracy, a w szczegdélnosci za:
1) zgodnos$¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,
2) wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,
3) przygotowanie projektow uchwal pod obrady Rady,
4) terminowe zalatwianie spraw,
5) znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz przepisow szczegélowych wymaganych na danym

stanowisku pracy.

§16
1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.
2. Szczegolowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 3 do

Regulaminu.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§17
Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) kierowanie Urzedem w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych i przepiséw wykonawczych do tych ustaw,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,
5) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz okreslanie sposobu ich wykonania,
6) wykonywanie uchwat Rady,
7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,
8) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej (zatacznik nr 4 do

Regulaminu),



9) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

10) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi pracownikami, w szczegolnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

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

12) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

13) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

14) przyjmowanie oswiadczei o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

15) ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzgdu czynnosci
kancelaryjnych,

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

§18
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegolnosei:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

2) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy,

3) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w Urzedzie,

4) realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

5) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stluzbowego w stosunku do wszystkich pracownikéw,
w zakresie postanowien regulaminu pracy Urzedu,

7) podpisywanie pism, dokumentéw i decyzji z upowaznienia Burmistrza,

8) zastgpowanie Burmistrza, w czasie jego nieobecnosci,

9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

10) stwierdzanie zgodnosci odpisu z oryginatem,

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

12) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw, delegowanie na szkolenia, organizacja
szkolen,

13) opracowanie regulaminu ZFSS i ZFM,

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.



§19

Skarbnik odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa gminy, a szczegdlnosci za:

1) prowadzenie jawnej gospodarki budzetowo-finansowej gminy,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

3) kierowanie praca ksiggowosci budzetowej i podatkowej,

4) opracowywanie projektu budzetu gminy,

5) nadzorowanie i kontrolg realizacji budzetu gminy,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

7) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku Gminy,

8) prowadzenie rachunkowosci Urzgdu Gminy,

9) wykonywanie budzetu, finansowanie biezgcej dziatalnosci gminy z uwzglednieniem zasad
dyscypliny budzetowej,

10) sprawozdawczos¢ budzetowa,

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

12) analizg kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwiazanych,

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

§20
1. Do wspélnych zadan pracownikow nalezy przygotowywanie materialdow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnoscei:

1) zapewnienie sprawne], merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow,

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektéw
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom

pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,



4) wspodldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdbw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

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

6) sporzadzanie opiséw przedmiotu zaméwienia zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych,

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

8) przechowywanie akt,

9) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

11) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

12) Scisle przestrzeganie wymogow art. 30 i art. 31 ustawy z dnia 21 .11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

13) wiaczanie si¢ w organizacje i udziat w uroczystosciach gminnych,

14) dbatos¢ o wizerunek Urzedu,

15) opracowywanie projektéw uchwal oraz zarzadzen, w zakresie wykonywanych na stanowisku
zadan,

16) realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje tresci
zawartych na gminnej stronie internetowej i portalu BIP, wynikajacych z realizowanych na
stanowisku zadan.

17) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza lub Sekretarza.

§ 21
Do zadan stanowiska ds. kancelaryjnych i organizacyjnych nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej Burmistrzowi 1 Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno — techniczne,
a w szczegollnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,
2) organizowanie i dokumentowanie pracy Burmistrza,
3) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji zwyklej i okolicznosciowej Burmistrza,
4) prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z porozumieniami i umowami
partnerskimi z innymi gminami, organizacjami i instytucjami,
5) koordynacja dziatan w zakresie wspdlpracy zagranicznej Gminy,
6) odbieranie i wysylanie poczty,
7) rejestrowanie pism wychodzacych i przychodzacych do Urzedu oraz przekazywanie ich na
poszczegélne stanowiska pracy,
8) obstuga urzadzen biurowych,
9) obstuga centrali telefonicznej,

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu poza normalnymi godzinami pracy,



11) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Burmistrza,

12) prowadzenie ewidencji poswiadczen za zgodnos¢ z oryginalem i stwierdzenia
wlasnorecznosci podpisu,

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

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu i prowadzenie
sprawozdawczosci 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 ksiazki wyj$¢é w godzinach pracy,

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

21) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza,

22) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych,

23) prowadzenie zbioru regulaminéw wewnegtrznych wszystkich jednostek organizacyjnych
Gminy,

24) prowadzenie archiwum zakladowego,

25) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych pracownikow,

26) prowadzenie kancelarii tajnej.

§22
Do zadan stanowiska ds. Rady Miejskiej i obrony cywilnej nalezy zapewnienie obstugi
administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy z zakresu obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z pracownikami Urzgdu materiatow dotyczacych projektow
uchwal Rady i jej komisji oraz innych materiatlow na posiedzenia i obrady tych organdw,

2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Radg i jej komisje oraz archiwizowanie,

3) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegoélnych radnych,

4) przekazywanie uchwal Rady organom nadzoru,

5) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

6) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,



7) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji skltadanych przez radnych oraz
przekazywanie ich na wiasciwe stanowiska pracy,

8) opracowywania projektéw zmian do Statutu Gminy, wynikajacych z kompetencji Rady,

9) wspotudzial w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich, referendéw oraz konsultacji spotecznych,

10) przygotowywanie wyboréw tawnikéw do sadéw powszechnych,

11) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,

12) organizowanie szkolen dla radnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen majatkowych radnych,

14) przyjmowanie wnioskéw o nadanie medalu ,,Zastuzony dla Gminy i Miasta Stawiszyn”,

15) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami soltyséw, rad soleckich oraz prowadzenie
dokumentacji Samorzadéw Mieszkancow Solectw i Wi,

17) organizacja i obstuga techniczno-biurowa narad z soltysami zwolywanych przez Burmistrza,

18) prowadzenie rejestru wnioskow o przydzial mieszkan komunalnych i socjalnych,

19) koordynowanie prac zwiazanych z organizacja systemu zarzadzania kryzysowego,

20) koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej na terenie gminy,

21) organizowanie szkolen i ¢wiczen w zakresie obronnosci i obrony cywilnej,

22) wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

23) organizowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci,

24) organizowanie systemu facznosci dla potrzeb Burmistrza w sytuacjach kryzysowych,

25) zapewnienie wspoldzialania jednostek organizacyjnych Gminy, instytucji i podmiotéw
gospodarczych w zakresie zapobiegania zagrozeniom,

26) planowanie, organizacja i przygotowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci,

27) wspoldziatanie w zakresie ochrony informacji niejawnych,

28) prowadzenie Gminnego Centrum Reagowania Kryzysowego,

29) prowadzenie ewidencji oraz przydzial sprzgtu obrony cywilnej do poszczegélnych formacji
OC zgodnie z tabela nalezno$ci oraz nadzér nad prawidlowym utrzymaniem i konserwacjg
sprzetu obrony cywilnej (prowadzenie magazynu sprzgtu OC),

30) sporzadzanie sprawozdan z zakresu OC,

31) prowadzenie bazy danych OC,

32) wspotpraca z WKU, przydzialy organizacyjno-mobilizacyjne,

33) tworzenia formacji obrony cywilnej,

34) naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.



§23
Do zadan stanowiska ds. plac, kadr i BHP nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, akt osobowych
pracownikéw oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

2) przygotowywanie i ewidencjonowanie umow o prace,

3) przygotowywanie i ewidencjonowanie uméw cywilno prawnych (umowy-zlecenia, umowy
o dzieto),

4) przygotowywanie i ewidencjonowanie $wiadectw pracy,

5) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania, prowadzenia
i rozliczania rob6t publicznych, prac interwencyjnych, stazy, przygotowania zawodowego
oraz prac spolecznie uzytecznych,

6) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

7) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikéw,

8) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu,

9) sporzadzanie list plac oséb zatrudnianych na podstawie umowy zlecenie i umowy
o dzieto,

10) sporzadzanie list ptac pracownikéw zatrudnianych w ramach robét publicznych, prac
interwencyjnych oraz prac spoltecznie uzytecznych,

11) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

12) prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym z zakresu plac,

13) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ustalenia kapitatu poczatkowego /
zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7 i Rp-6),

14) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

15) prowadzenie ewidencji oraz rozliczen zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

16) prowadzenie ewidencji oraz rozliczen zwigzanych z Zaktadowym Funduszem
Mieszkaniowym,

17) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

18) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiardéw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,
19) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywana praca,
20) wspolpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci

w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie



bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo

zatrudnionych pracownikow,

21) organizacja ochrony przeciwpozarowej Urzedu,

22) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami,

a w szczegOlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

23) zalatwianie spraw z zakresu zaopatrzenia materialowego i technicznego na cele

administracyjne oraz na cele socjalne dla pracownikéw Urzedu,

24) organizowanie praktyk szkolnych i studenckich.

D)
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

§24
Do zadan stanowiska ds. informatyki i promocji gminy nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie i nadzorowanie catoéci spraw zwiazanych z siecia informatyczna w Urzgdzie,
prowadzenie, uzupelnianie, aktualizacja oraz odpowiedzialno$¢ za Biuletyn Informacji
Publicznej oraz gminng strong internetowa,
pelnienie funkcji Administratora systemu zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych
i ponoszenie odpowiedzialnosci za funkcjonowanie systeméw lub sieci teleinformatycznych
oraz przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemow sieci teleinformatycznych,
zarzadzanie licencjami oprogramowania posiadanymi przez Urzad oraz dbalos¢ o legalnosé
oprogramowania uzytkowanego przez Urzad,
aktualizacja systemdéw operacyjnych, oprogramowania antywirusowego, oraz
oprogramowania biurowego wykorzystywanego przez Urzad na warunkach zgodnych z
umowami licencyjnymi,
aktualizacja oprogramowania, oraz wsparcie w kwestiach technicznych dla uzytkownikéw
tego oprogramowania,
zarzadzanie systemami kopii zapasowych, tworzenie harmonograméw kopii zapasowych,
ustalanie zasad przechowywania kopii zapasowych, wykonywanie kopii zapasowych
informacji znajdujacych sie na serwerach Urzedu,
zarzadzanie, konfiguracja, ustalanie regut filtrujacych dla zapory sprzetowej firewall
zabezpieczajacej nieuprawniony dostgp z sieci Internet do zasobéw Urzedu zawartych
w systemach komputerowych,
w odniesieniu do sieci wewngtrznej Urzedu przeprowadzanie biezacych zmian w konfiguracji

sieci, rozw0j sieci, rozbudowa, oraz przebudowa sieci w zaleznosci od aktualnych potrzeb,

10) konserwacja sprzetu komputerowego bedacego na wyposazeniu Urzedu,

11) nadzér nad wlasciwym wywigzywaniem si¢ z zapisdw zawartych w umowach w przypadku

Swiadczenia ustug zwigzanych z siecia komputerowa, sprzgtem komputerowym, badz

oprogramowaniem przez firmy trzecie,



12) planowanie wydatkéw zwigzanych z rozwojem sieci teleinformatycznej w Urzgdzie na kazdy
kolejny rok budzetowy,

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

14) pelnienie funkcji administratora bezpieczefistwa informacji zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych,

15) usuwanie w miare mozliwosci awarii sieci, urzadzen komputerowych oraz oprogramowan,

16) wdrazanie i nadzér nad podpisem elektronicznym i elektronicznym obiegiem dokumentéw,

17) opracowanie strategii promowania Gminy,

18) inicjowanie i koordynacja dziatan promocyjnych,

19) monitorowanie wszelkich dzialaf o charakterze promocyjno - informacyjnym na terenie
Gminy,

20) realizacja polityki informacyjnej,

21) realizacja wydawnictw promocyjnych, prezentacji ~multimedialnych, wspdétudzial
w organizowaniu imprez o charakterze wystawienniczym i targowym,

22) wspolpraca z mediami celem promocji Gminy,

23) koordynowanie i prowadzenie dzialan promocyjnych, przygotowywanie i organizowanie
oprawy imprez z udzialem Gminy,

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

25) wspodtudzial w obstudze uroczystosci z udziatem Gminy, Burmistrza badz Urzedu,

26) wspdtudzial w realizacji stoiska Gminy podczas imprez wystawienniczych, targowych
i kulturalnych,

27) wspotdziatanie w zakresie spraw zwigzanych z kreowaniem wizerunku Gminy podczas
imprez artystycznych, rozrywkowych, sportowych i turystycznych,

28) realizacja dziatan promocyjnych poprzez pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych.

§ 25

Do zadan stanowiska ds. oswiaty, kultury, turystyki, sportu i ochrony zdrowia naleza

w szczegolnosci sprawy dotyczace:
1) zadan Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola i szkoty,
2) zaklfadania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek o§wiatowych,
3) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,
4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,
5) zapewniania dzieciom rocznego przygotowania przedszkolnego,
6) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoly,

7) powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk,



8) oceniania dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,

9) prowadzenia spraw kadrowych dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,

10) awansu zawodowego nauczycieli,

11) realizacji pomocy materialnej dla uczniow,

12) kontrolowania obowigzku nauki,

13) refundacji pracodawcom kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikéw,

14) sprawozdawczosci w zakresie oswiatowym, w tym SIO,

15) przygotowywania okresowych i zbiorczych sprawozdan oraz statystyk dotyczacych
nadzorowanych szkot i placowek,

16) wspétpracy z Kuratorium Oswiaty,

17) prowadzenia spraw dotyczacych zakladania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek
publicznych,

18) rejestru instytucji kultury,

19) wspoltpracy z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury w Zbiersku,

20) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania i likwidacji zaktadéw opieki zdrowotne;j,

21) wspolpracy z NZPOZ na terenie gminy w zakresie promocji zdrowia, badan profilaktycznych,

22) sporzadzania sprawozdan z realizacji profilaktycznych programéw zdrowotnych,

23) zwalczania chorob zakaznych,

24) realizacji zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

25) wspodlpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami dzialajacymi na terenie gminy.

§26
Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1. prowadzenie ksiggowosci syntetycznej dochodow i wydatkow budzetu gminy,
prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodow i wydatkow budzetu gminy,
prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej funduszy celowych,
sporzadzanie i wydruk zestawien obrotdw i sald dziennika ksiggi glownej,

kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych,

S W B e

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy

i Miasta,

=

sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania budzetu,
8. sporzadzanie analiz realizacji budzetu w poszczegélnych dzialach gospodarki narodowe;j.

9. przeprowadzanie inwentaryzacji oraz weryfikacja sald.



§ 27
Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej dochodéw i wydatkéw Urzedu,
2) prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodow i wydatkéw Urzedu,
3) rozliczanie wyjazdéw stuzbowych pracownikow,
4) sporzadzanie przelewow i terminowe przekazywanie do banku,
5) wystawianie rachunkow i not obcigzeniowych,
6) rozliczanie nalezno$ci budzetowych,
7) udzial w inwentaryzacji majatku Gminy w zakresie przewidzianym w odrebnych przepisach,
8) sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania budzetu,

9) sporzadzanie analiz realizacji budzetu w poszczegolnych dziatach gospodarki narodowe;j.

§28

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

1) obstuga kasowa Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

3) prowadzenie ewidencji majgtku Gminy zgodnie z klasyfikacjg statystyczng, w tym
szczegolowej ewidencji analitycznej wszystkich srodkow trwatych, ktére sa wilasnoscia
Urzedu, wedlug klasyfikacji rodzajowej srodkéw trwalych i z podzialem wedlug miejsca
uzytkowania,

4) ewidencja i windykacja naleznodci z tytulu dzierzaw i uzytkowania wieczystego gruntow

komunalnych i skarbu panstwa oraz trwalego zarzadu.

§ 29
Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej nalezy w szczeg6lnosci:

1) ewidencja dochodow podatkowych i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

2) dokonywanie biezacych i okresowych analiz windykacji podatkow i optat lokalnych,

3) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

4) wystawianie upomnien zawierajacych wezwanie do wykonania obowigzku podatkowego,

5) wszczynanie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do podatnikéw nie spelniajacych
obowiazku podatkowego,

6) wystawianie tytuléw wykonawczych i przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego, wlasciwego
dla miejsca zamieszkania zobowigzanego, lub miejsca prowadzenia przez niego dziatalnosci
gospodarczej wraz z wnioskiem o wszczgcie postgpowania egzekucyjnego,

7) wystepowanie o ustanowienie hipoteki na nieruchomosci oraz prowadzenie egzekucji z

ruchomosci i srodkéw pienigznych,



8) rozliczanie i kontrola rachunkowa soltysow.

§ 30

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych nalezy

w szczegolnosci:

D

2)

3)

4)

5)

8)

9

dokonywanie wymiaru, przypisu i odpisu zobowiazan podatkowych, od 0séb fizycznych i osob
prawnych, podatku: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkéw transportowych oraz oplaty
od posiadania psow,
opracowywanie projektow uchwat dotyczacych wysokosci stawek podatku
rolnego, le$nego, od nieruchomosci, od srodkdéw transportowych i innych naleznosci
podatkowych,
opracowywanie projektow uchwat dotyczacych wysokosci stawek oplaty od posiadania psa ,
oplaty targowej oraz innych oplat lokalnych,
opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych zarzadzania poboru podatkéw i optat
lokalnych,
podawanie do publicznej wiadomosci uchwat rady ustalajacych stawki podatkéw i opfat,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,
wydawanie za$wiadczen o stanie majatkowym, o nie zaleganiu z platnosciami oraz innych
za$wiadczen w oparciu o akta podatkowe,
prowadzenie spraw z zakresu ulg podatkowych, umorzen, odroczen terminow platnosci

podatkéw i rozkladania na raty ,
wprowadzanie zmian geodezyjnych w ewidencji podatkowej,

10) badanie prawidlowosci oswiadczen i deklaracji sktadanych przez podatnikéw, w tym kontrola

rzetelnosci zawartych w nich informacji,

11)wystawianie nakazow platniczych na zobowiazania pienigzne podatku: rolnego, lesnego, od

nieruchomosci oraz na taczne zobowiazanie pienigzne,

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

napgdowego dla producentéw rolnych,

13) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,

14) przyjmowanie zeznan $wiadkéw, w sprawach pracy w gospodarstwie rolnym.

§ 31

Do zadan stanowiska ds. budownictwa, architektury, inwestycji i gospodarki przestrzennej nalezy

w szczegOlnosci:

1)

prowadzenie ewidencji dobr kultury,



2) opracowanie programu opieki nad zabytkami,

3) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony débr kultury,

4) sporzadzanie projektow zalozen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i projektéw tych planéw,

5) udostgpnianie projektow zalozen do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz projektow tych planow do publicznego wgladu,

6) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

7) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wylozeniu projektu planu przestrzennego
zagospodarowania do publicznego wgladu,

8) zalatwianie spraw zwiazanych z opracowaniem miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

9) uzgadnianie projektu planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego
z zainteresowanymi organami administracji panstwowej i samorzadowej,

10) udostgpnianie do wgladu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie wypisoOw i wyrysow z planu,

11) wydawanie zaswiadczefi o przeznaczeniu terenéw w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego, na zadanie zainteresowanych,

12) przedstawianie Burmistrzowi, do dokonania oceny, propozycji zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy w celu przedstawienia, co najmniej raz w okresie kadencji, Radzie
wynikow tej oceny,

13) przedstawianie Burmistrzowi do analizy wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

14) przygotowywanie decyzji o ustaleniu jednorazowej oplaty z tytutu wzrostu warto$ci
nieruchomoéci zbywanej, w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

15) ustalanie wysokosci odszkodowania z tytulu obnizenia wartosci nieruchomosci w zwiazku
z uchwaleniem lub zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

16) zatatwianie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

17) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

18) wydawanie opinii dotyczacych podziatu nieruchomosci w zakresie zgodnosci z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

19) obstuga i koordynacja pracy Gminnej Komisji Urbanistycznej,

20) prowadzenie remontéw, napraw i konserwacji budynku Urzedu,



21) przygotowywanie i realizacja inwestycji gminnych (z wylaczeniem budowy, modernizacji

i remontu drég gminnych oraz o$wietlenia ulicznego), w szczegdlnosci:

- opracowanie projektow planéw inwestycyjnych i remontowych oraz sporzadzanie
materiatéw informacyjnych, sprawozdan i analiz w tym zakresie dla Burmistrza i Rady,

- koordynowanie dzialan w zakresie kompleksowego przygotowania procesu
inwestycyjnego: zabezpieczenie dokumentacji terenowo-prawnej i projektowo-kosztorysowe;j
oraz przetargowe] w zakresie okreslenia przedmiotu zamdwienia,

- zabezpieczenie nadzoru inwestycyjnego,

- przygotowanie materiatow zwiazanych ze sporzadzeniem dokumentacji przetargowej,

- wspolpraca w zakresie organizacji przetargow ze stanowiskiem do spraw zaméwien
publicznych,

- kontrolowanie realizacji inwestycji.

§ 32

Do zadan stanowiska ds. drogownictwa, oswietlenia ulicznego i drogowego, ochrony

przeciwpozarowej nalezy w szczego6lnosci:

1
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

wydawanie opinii w sprawach przebiegu drég powiatowych,

wydawanie opinii w sprawach zaliczania drég do kategorii drég gminnych,

planowanie budowy, modernizacji, utrzymania drég gminnych, mostéw, chodnikéw, placow
i ulic, a w szczegolnosci:

- opracowanie projektow planéw inwestycyjnych i remontowych oraz sporzadzanie
materialéw informacyjnych, sprawozdan i analiz w tym zakresie dla Burmistrza i Rady,

- koordynowanie dziatan w zakresie kompleksowego przygotowania procesu
inwestycyjnego: zabezpieczenie dokumentacji terenowo-prawnej i projektowo-kosztorysowej
oraz przetargowej w zakresie okreslenia przedmiotu zamdwienia,

- zabezpieczenie nadzoru inwestycyjnego,

- przygotowanie materiatow zwigzanych ze sporzadzeniem dokumentacji przetargowej,

- wspolpraca w zakresie organizacji przetargéw ze stanowiskiem do spraw zaméwien
publicznych,

- kontrolowanie realizacji inwestycji ,

zarzadzanie siecig drog gminnych, mostéw, chodnikéw, placéw i ulic,

wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drég gminnych obiektéw nie zwigzanych

z gospodarka drogowa,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drogi gminnej,

prowadzenie ewidencji drég gminnych, ulic i urzadzen na tych drogach,

dokonywanie oceny stanu oznakowania drog i ulic, uzupetnienie oznakowania drog gminnych

i ulic,



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

10) wspolpraca z zarzadami drog powiatowych i wojewddzkich w zakresie planowania,
finansowania, realizacji i modernizacji drog,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég gminnych, ulic oraz
placéw, parkingéw i chodnikéw,

12) wspéldziatanie z Panstwowa Straza Pozarng oraz Ochotniczymi Strazami Pozarnymi,

13) wspoélpraca z PSP zakresie sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia ochotniczych strazy
pozarnych,

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

15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalno$cig komendanta miejsko-gminnego
ochotniczych strazy pozarnych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat adiacenckich, z tytulu podziatu

nieruchomosci i budowy urzadzen infrastruktury techniczne;j.

§33

Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania funduszy, inicjatyw gospodarczych i zaméwien publicznych

nalezy w szczegdlnosci:

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

)

9)

pozyskiwanie informacji o programach pomocowych oraz o mozliwosciach ich wykorzystania
przez samorzad gminy,

pozyskiwanie srodkow finansowych z funduszy europejskich i innych zrodet zewnetrznych,
sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie na realizacje projektow,

rozliczanie zadan inwestycyjnych dofinansowanych z funduszy pomocowych oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

prowadzenie biezacej korespondencji i utrzymywanie stalego kontaktu z instytucjami
zewnetrznymi w przedmiotowym zakresie,

wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie przygotowania pod
wzgledem technicznym wnioskow na dofinansowanie zadan ze srodkéw pomocowych,
wspolpraca z podmiotami gospodarczymi z terenu gminy,

przygotowanie materialow informacyjnych, a w szczegélnosci ofert dotyczacych mozliwosci
pozyskania gruntéw i nieruchomosci na terenie gminy przez potencjalnych inwestoréw
krajowych lub zagranicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem strategii rozwoju gminy w tym ustalenie
trybu i harmonogramu prac, organizowanie konsultacji, redagowaniem tekstu i jej

upowszechnianiem,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych,



11) wspolpraca z samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie, w zakresie opracowywania

ofert specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwien i uméw do okreslonego zamdwienia

publicznego,

12) przygotowywanie niezbgdnych materialéw oraz wykonywanie czynnosci organizacyjnych

zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji przetargowych zgodnie z prawem zamdwien

publicznych,

13) przygotowanie postgpowan przetargowych i prowadzenie dokumentacji zaméwien

publicznych,

14) opisywanie rachunkéw i faktur wptywajacych do Urzedu zgodnie z wymogami ustawy prawo

zamowien publicznych,

15) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie prowadzenia postgpowan

o udzielenie zamowienia publicznego.

16) opracowywanie wszelkiej sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych.

§ 34

Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:

D

2)

3)
4)

3)

6)
7

8)

9)

prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci oraz spraw

z zakresu gospodarowania i zarzadzania nimi, w tym zbywanie, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, uzyczenie oraz trwaly zarzad,

przygotowanie dla utworzonego zasobu ewidencji nieruchomosci, zapewnienie wyceny
nieruchomosci, planow wykorzystania nieruchomosci, wniosku do sadu o ochrone posiadania
lub wlasnosci, opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych,

komunalizacja gruntéw i prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

zalatwianie spraw zwiazanych z darowizna nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego,

zalatwianie spraw zwiazanych ze sprzedaza, wydzierzawieniem albo oddaniem

w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci w drodze przetargu, przygotowanie materiatlow
zwiazanych ze sporzadzeniem dokumentacji przetargowej, wspdlpraca w zakresie organizacji
przetargdw ze stanowiskiem do spraw zamdéwien publicznych,

zalatwianie spraw zwiazanych z rozwigzaniem umowy uzytkowania wieczystego,
zalatwianie spraw zwigzanych z oddaniem samorzadowej jednostce organizacyjnej,

nieruchomosci w trwaly zarzad i jego wygasnigcia lub przekazania migdzy jednostkami,
zalatwianie spraw zwiazanych ze zmiang stawki procentowej optaty rocznej i aktualizacja
oplaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego,

zalatwianie spraw zwigzanych ze zmiana, aktualizacjq oraz udzieleniem bonifikaty optaty

rocznej z tytulu trwatego zarzadu nieruchomosci,



10) zalatwianie spraw zwiazanych ze scalaniem i podzialem nieruchomosci,

11) przygotowywanie postanowien zatwierdzajacych wstepny projekt podziatu nieruchomosci,

12) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych podzial nieruchomosci,

13) zalatwianie spraw zwiazanych z rozgraniczeniami nieruchomosci (ustalenie przebiegu granic),

14) zalatwianie spraw zwiazanych ze stwierdzaniem nabycia prawa uzytkowania wieczystego
i przeniesienia wlasno$ci budynkdw, innych urzadzen i lokali, dotyczacych nieruchomosci
bedacych w dniu 5 grudnia 1990 r. w zarzadzie komunalnych os6b prawnych,

15) przygotowanie decyzji o przeksztalceniu uzytkowania wieczystego nieruchomosci 0s6b
fizycznych w prawo wiasnosci,

16) wspotdziatanie z ksiggowoscig budzetowa w sprawach zwiazanych z przyjmowaniem,
wyplacaniem i egzekwowaniem naleznosci pienigznych z tytulu gospodarowania
nieruchomosciami,

17) oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,

18) nadzorowanie umieszczania i utrzymania tabliczek z numerami nieruchomosci oraz nazwami
ulic i placow,

19) opracowywania materiatléw dotyczacych podziatu administracyjnego oraz ustalania i zmian
nazw miejscowosci, granic administracyjnych,

20) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i placow.

§ 35
Do zadan stanowiska ds. rolnictwa i ochrony srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami dzialajgcymi na rzecz rolnictwa,

2) prognozowanie i programowanie w zakresie ochrony srodowiska, ochrony przyrody
i gospodarki wodne;.

3) zapewnienie przy lokalizacji inwestycji zachowania wymogdéw ochrony srodowiska
wynikajacych z przepiséw o ochronie $rodowiska,

4) wydawanie decyzji i postanowien oraz zapewnienie udziatu spoleczenstwa w sprawach
srodowiskowych uwarunkowan zgody na realizacje przedsigwzigcia,

5) wspélpraca z instytucjami, organizacjami ekologicznymi w zakresie propagowania zachowan
proekologicznych - wspoéldziatanie z sottysami, dyrektorami i kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych niezbgdnych dla ochrony srodowiska przed
odpadami oraz zachowanie utrzymania czystosci w tym likwidacja tzw. dzikich wysypisk
i sktadowisk, zabezpieczenie wywozu nieczystosci,

7) zarzadzanie zielenig miejska i nadzor nad realizacja zadan w tym zakresie przez ZGKiM,



8) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o odpadach, w tym m.in.: opiniowanie
wnioskow w sprawie wydawania zezwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych oraz
wnioskow w sprawie zatwierdzenia programdéw gospodarki odpadami,

9) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

10) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewéw na terenie gminy, wymierzanie kar
pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

11) wyktadanie projektéw planéw urzadzania lasow nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Parnistwa
do wgladu w siedzibie Urzedu,

12) uzgadnianie wnioskéw dotyczacych uznania laséw nie stanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa za ochronne,

13) przeznaczanie gruntéw w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego do zalesienia
i opiniowanie wnioskéw wiascicieli gruntéw dotyczacych dotacji do zalesien,

14) nadzdr nad administrowaniem lowiectwa, w tym m.in.: przeznaczanie kwot otrzymanych
z czynszu dzierzawnego za obwéd towiecki na cele spoleczne gminy oraz na hodowle
i ochrong zwierzyny, wspoldziatanie z dzierzawca lub zarzadca odwodu fowieckiego
w zagospodarowywaniu towieckich obszaréw gminy, w szczegdlnosci za§ w zakresie ochrony
zwierzyny bytujacej na jej terenie, opiniowanie wydzierzawiania obwodéw fowieckich,
opiniowanie rocznych planéw lowieckich,

15) prowadzenie gminnych rejestrow obiektéw przyrodniczych objgtych ochrona,

16) wydawanie w naghlych przypadkach tymczasowych zarzadzen o wprowadzeniu ograniczen
wymienionych w ustawie o ochronie przyrody w odniesieniu do obiektéw zaslugujacych na
ochrong,

17) podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzen o objgciu ochrong obiektéw przyrodniczych,

18) wspéldziatanie z Gminna Spétka Wodna w Stawiszynie,

19) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygnigcia sporu dotyczacego wynagradzania
szkéd wyrzadzonych przez zwierzyng lowna lub przy wykonywaniu polowania,

20) ochrona przeciwpowodziowa,

21) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikéw i chwastow,

22) wspotpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

23) ochrona zwierzat domowych i bezdomnych,

24) wydawanie zezwolen na posiadanie pséw ras uznanych za agresywne,

25) przygotowywanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

26) koordynacja i organizacja dziatan w przypadku wystapienia klgsk zywiotlowych w rolnictwie,
w tym udzial w pracach Komisji klgskowej powolanej przez wojewode,

27) nadzor nad zbiorka padliny w gminie i miescie, wspdltpraca z firma zajmujaca si¢ wywozem

i utylizacjg padlych zwierzat,



28) prowadzenie spraw z zakresu prawa gorniczego,

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

30) wyznaczanie obszaréw chronionego krajobrazu,

31) wprowadzanie ochrony indywidualnej w drodze uznawania za pomniki przyrody, uzytki
ekologiczne, zespét przyrodniczo-krajobrazowy,

32) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniach o zachorowaniu lub zachorowaniu
zwierzat na chorobe zarazliwa,

33) wyznaczanie bieglych do wyceny zwierzat zabitych lub padlych w zwiazku z wystapieniem
choroby zarazliwej,

34) podawanie do wiadomosci 0s6b zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej
o zarzadzeniach przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych srodkach w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowania ich wykonania,

35) ustanowienie parku wiejskiego, okredlenie jego granicy oraz sposoby wykonywania ochrony,

36) pehienie funkcji urzednika wyborczego.

§ 36
Do zadan stanowiska ds. wojskowych, ewidencji ludnosci, obronnosci i dziatalnosci gospodarcze;j
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

3) wydawanie poswiadczen meldunkowych,

4) prowadzenie caloksztattu dokumentacji zwiazanej z wydawaniem dokumentéw
stwierdzajacych tozsamosé,

5) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

6) sporzadzanie spisu wyborcow,

7) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnianie danych ze zbioréw osobowych,

8) organizowanie wykonywania przez gminne jednostki organizacyjne zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalanie zadan szczegélowych oraz trybu ich
realizacji,

9) uwzglednianie postulatéw dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i Obrony Cywilnej,
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub
organy Obrony Cywilnej,

10) czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz wspotdziatanie

w tych sprawach z organami wojskowymi,



11) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

12) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spelniajace zastgpczo
obowiazek stuzby wojskowej, bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz o uznaniu ich
za majacych na utrzymaniu cztonkdw rodziny,

13) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw dziennych czltonkom rodzin zolnierzy rezerwy
powotanych na ¢wiczenia wojskowe oraz zotnierzom zwolnionym z czynnej stuzby
wojskowej,

14) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

15) opracowywanie i utrzymanie w stalej aktualnosci dokumentacji akeji kurierskiej ,

16) opracowanie plandéw $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz sit zbrojnych i obrony
cywilnej w oparciu o wptywajace wnioski,

17) prowadzenie rejestru $wiadczen osobistych i rzeczowych, naktadanie obowiazku poprzez
opracowanie decyzji a nastepnie wezwan,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq ustawy o zbiérkach publicznych,

19) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych ze zgromadzeniami,

20) prowadzenie ewidencji dzialalnosci 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 napojoéw alkoholowych oraz orzekanie o ich wygasnigciu,

24) naliczanie i pobieranie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

§37
Do zadan kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski,

2) przyjmowanie oswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz
wydawanie zezwolenia na zawarcie malzefistwa przed uplywem miesiecznego terminu,

3) przyjmowanie o$wiadczen o wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci
zrodzone z malzenstwa,

4) przyjmowanie oswiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa,

5) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

6) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgondw oraz wydawanie z ksiag stanu cywilnego
odpiséw zupelnych i skroconych aktow stanu cywilnego,

7) wydawanie decyzji o uzupehieniu tresci aktu stanu cywilnego,



8) wydawanie zaswiadczen:
- 0 dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku, zaginigciu lub
zniszczeniu ksiggi,
- stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
- 0 zdolnos$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
9) wpisanie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica do ksiag stanu cywilnego,
10) wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
11) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego w razie zaginigcia lub zniszczenia calosci lub czgsei
ksiggi stanu cywilnego,
12) organizowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia matzenskiego,
13) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

14) petnienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§38
Do zakresu dziatania pionu ochrony naleza:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych

informacji,

3) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,

4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) powiadamianie Burmistrza o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

8) opracowanie szczegblowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzurg ,,zastrzezone” w komédrkach organizacyjnych,

9) przeprowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajacego, wydanie lub odmowa wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa,

10) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji
niejawnych,

11) prowadzenie kancelarii tajnej,

12) zastosowanie srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong
przetwarzanych danych osobowych,

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

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

wprowadzone oraz komu sg przekazywane,



15) prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.

§ 39
Do zadan sprzataczki nalezy utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach biurowych oraz pozostalych
pomieszczeniach znajdujacych sie w budynku Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie oraz utrzymanie

czystosci wokot budynku Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie

Rozdzial VII.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40

Zalaczniki nr 1 — 4 do Regulaminu stanowia jego integralng czgs¢.

§ 41

Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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ZALACZNIK NR 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta

w Stawiszynie

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1
Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznil
pracownikéw Urzedu,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,
7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych,

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

§2
Sekretarz i Skarbnik podpisujq pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza. Sekretarz podpisuje pisma w zastgpstwie Burmistrza w sprawach biezacych nie

cierpigeych zwloki.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w  zakresie jego zadan.

§4
Pracownicy Urzedu podpisuja decyzje administracyjne, do podpisania ktorych zostali

upowaznieni przez Burmistrza odrgbnie, w formie pisemnej,

§5

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujq je

swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Prpasn!



ZALACZNIK NR 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy i Miasta

w Stawiszynie

KONTROLA WEWNETRZNA

§1
Kontrola pracownikéw i poszczegélnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
¢) terminowosci,
f) skutecznosci.
§2
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobéw naprawienia

stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3
W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
2) biezace - obejmujace czynnosci w toku,
3) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczeg6lnosci

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 dziatalnosci kontrolowanej komarki organizacyjnej Urzedu lub

stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedtug kryteriéw okreslonych w § 1.

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

kontrolnego.



3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako

dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow,

opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontrole zleca Burmistrz, udzielajac osobie pelnomocnictwa do przeprowadzenia kontroli.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét w terminie 14 dni od daty jej

zakoficzenia.

2. Protokot powinien zawieraé:

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

okreslenie stanowiska,

imi¢ i nazwisko kontrolujacego,

datg rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
imig¢ i nazwisko osoby na kontrolowanym stanowisku,

przebieg i wynik czynnosci kontrolnych,

date i miejsce popisania protokohu,

podpis kontrolujacego oraz osoby na kontrolowanym stanowisku pracy,

wnioski i propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.




ZALACZNIK NR 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy i Miasta

w Stawiszynie

WZOR PEENOMOCNICTWA DO WYDAWANIA DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. Nr
142, poz. 1591 z pézn. zm.) upowazniam :
PANAPANIA ciiisissnimmseisiossssasimisssaviisiss .. do wydawania

i podpisywania z mojego upowaznienia decyzji administracyjnych w  zakresie:

(zakres upowaznienia)

Pelnomocnictwo jest wazne do odwotania. Z chwila ustania stosunku pracy pelnomocnictwo staje sig

niewazne. Pelnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw.

Stawiszyn, dnia ......ccceeeveeniiiiiinniieee e

(podpis wraz z pieczgcig Burmistrza)

[\



