ZARZADZENIE NR 64/2024
WOJTA GMINY SLAWNO

z dnia 15 maja 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Stawno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609)
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdowi Gminy Stawno w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 118/2021 Wojta Gminy Stawno z dnia 19 pazdziernika 2021 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzegdowi Gminy Stawno,

2) Zarzadzenie Nr 48/2022 Wojta Gminy Stawno z dnia 31 marca 2022 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Stawno,

3) Zarzadzenie Nr 30/2023 Wojta Gminy Stawno z dnia 30 marca 2023 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Stawno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Stawno

Krzysztof Jedrzejczyk
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 64/2024
Woéjta Gminy Stawno
z dnia 15 maja 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Slawno

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stawno okresla zakres dziatania i zadania, organizacj¢ oraz
zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Stawno.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Stawno,
2) radzie, komisjach — nalezy przez to rozumie¢ Rade i Komisje Gminy Stawno,

3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Stawno, Zastgpce Wojta Gminy Stawno, Sekretarza Gminy Stawno i Skarbnika Gminy Stawno,

4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stawno,

5) komorkach organizacyjnych urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy Stawno,

6) jednostkach organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Stawno
wymienione w Statucie Gminy Stawno,

7) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Stawno.
§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg gminy.
2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
3. Siedziba Urzgedu Gminy Stawno jest miasto Stawno.

§ 4. 1. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Stawno.

2. Status prawny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urze¢dzie okresla ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 5. 1. Urzad pomaga Wojtowi w wykonywaniu zadan nalezacych do wiasciwosci gminy.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zlecone i powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzadowej,
3) wynikajace z porozumien zawartych mi¢dzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) pozostate, w tym okres§lone statutem gminy, uchwatami rady i zarzadzeniami Wojta.

3. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji, a w
szczegblnosci:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
iinnych aktow zzakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych
umozliwiajacych wiasciwe funkcjonowanie organéw gminy,

2) zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow.

3) przygotowanie materialow do uchwalenia i wykonania budzetu gminy oraz innych aktow stanowionych przez
organy gminy,
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4) realizacja innych obowigzkow iuprawnien wynikajacych z przepisow prawa, uchwat izarzadzen organdéw
gminy,

5) zapewnienie odpowiednich warunkow lokalowych zwigzanych z organizacja sesji Rady Gminy, posiedzen jej
komisji oraz innych organéow funkcjonujacych w strukturze gminy,

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie urzgdu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegoblnosci:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.

§ 6. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba, ze
przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

2. Czynnosci biurowe ikancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami wojta.

Rozdzial 3.
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 7. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkow izadan urzedu, dzialaja na podstawie 1w
granicach prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 8. Pracownicy urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkoéw i zadan sg zobowigzani do:
1) sumiennego, sprawnego 1 bezstronnego dziatania,
2) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
3) przestrzegania zasad informacji niejawnej, stanowigcych tajemnice stuzbowa,
4) przestrzegania prawa zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
5) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych,

6) przestrzegania zasad dostgpu obywateli do dokumentdéw dotyczacych wykonywania przez gming zadan
publicznych, okreslonych przez rad¢ w statucie gminy.

§ 9. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalo$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz dbato$¢ o srodki publiczne z uwzglednieniem interesoOw panstwa oraz indywidualnych interesow
obywateli.

§ 10. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecenia i stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz na indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i kierownikow referatow.

3. Kierownicy poszczeg6lnych referatow kierujg 1 zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng realizacje
zadan referatow.

4. Kierownicy poszczegolnych referatow urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow
1 sprawuja nadzor nad nimi.

5. W przypadku nieobecnosci Wdjta, do zatatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania dokumentéw
uprawniony jest Zastepca Wojta lub Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wojta.

§ 11. 1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Referaty isamodzielne stanowiska pracy s3a zobowigzane do wzajemnej wspoOtpracy, w szczegolnosci
w zakresie wymiany informacji oraz konsultacji.
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Rozdzial 4.
Zadania Wajta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza oraz Skarbnika

§ 12. Woijt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, wytycznych oraz polecen stuzbowych.
§ 13. W ramach podziatu czynnosci Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Zastepcy Wojta
2) Sekretarza
3) Skarbnika
4) Referatu Inwestycji i Infrastruktury Komunalnej
5) stanowiska radcy prawnego
6) inspektora ochrony danych
7) stanowiska do spraw windykacji i egzekucji.
§ 14. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oso6b do podejmowania tych
czynnosci,

3) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow urzedu,

4) wydawanie, w naglych przypadkach, przepiséw porzadkowych w formie zarzadzenia,
5) przygotowywanie projektu budzetu,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7) upowaznianie Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow referatéw Iub innych pracownikow urzedu
do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) sktadanie o§wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy,
9) przekazywanie uchwat rady organom nadzoru,
10) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegolnymi referatami w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

11) uczestnictwo w pracach zwigzkow miedzygminnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z porozumien
zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

12) nadzorowanie zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej oraz wspotpraca z terenowymi organami tej
wiadzy,

13) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenc;ji,

14) podejmowanie decyzji dotyczacych zwyklego zarzagdu mieniem gminy,

15) podpisywanie umow i porozumien w imieniu gminy,

16) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

17) gospodarowaniem funduszem ptac i innymi funduszami urzgdu w ramach uchwalonego budzetu,

18) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéow urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

19) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w urzedzie,
20) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
21) ustalanie zakresow czynnosci dla Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

22) wykonywanie uchwat podjetych przez rade,
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23) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy inadzér nad wykonywaniem zadan obronnych oraz
wykonywanie zadan okreslonych wlasciwymi przepisami w zakresie spraw zarzadzania kryzysowego na
terenie gminy,

24) kontakt z mediami z tym, ze Wojt moze upowazni¢ inng osob¢ do podejmowania dziatan w tym zakresie,
25) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa i uchwatami rady gminy.

§ 15. 1. Na podstawie udzielonego upowaznienia WOjt powierza prowadzenie okreslonych spraw gminy
w swoim imieniu Zastepcy Wojta, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zastrzezonych dla kompetencji Wojta wrazie jego nieobecnosci lub przeszkody
w pehieniu przez niego obowigzkow,

2) wykonywanie innych zadan wynikajacych z upowaznien udzielonych przez Woijta,
3) merytoryczny nadzor nad zadaniami realizowanymi przy wykorzystaniu $srodkow zewngtrznych.
2. Zastepcy Wojta bezposrednio podlegaja:
1) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska,
2) Referat Funduszy Zewnetrznych,
3) Referat Oswiaty.
§ 16. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzgdu, a w szczego6lnosci:
1) nadz6r nad mieniem urzedu i Srodkami budzetowymi przeznaczonymi na funkcjonowanie urzedu,
2) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendum,
3) nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej,
4) nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow w urzedzie,
5) nadz6r w zakresie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,
6) nadzor nad realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego,

7) zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym
na terenie gminy,

8) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
9) kierowanie pracg urzedu podczas nieobecnosci Wojta i jego Zastepcy w ramach udzielonych upowaznien,
10) koordynacja i nadzor nad ewentualnymi pracami remontowymi w urzegdzie,

11) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu oraz koniecznosci dokonania
zmian personalnych zatrudnionych pracownikow,

12) przygotowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego aktualizacji,
13) nadzorowanie pracy Biura Rady Gminy,
14) nadzorowanie szkolen pracownikéw,

15) nadzorowanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem przez komisje inwentaryzacyjng spisOw z natury
sktadnikow majatkowych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego,

17) nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacjg zuzytego sprzetu stanowigcego wyposazenie urzedu,

18) nadzorowanie i zalatwianie skarg i wnioskdw oraz prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,
19) prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta,

20) prowadzenie rejestru umow i porozumien zawieranych przez gming,

21) dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez Woijta,

22) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
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2. Sekretarz kieruje Referatem Spraw Spotecznych i Administracyjnych ipeini obowiazki kierownika tego
referatu.

§ 17. 1. Do zadan Skarbnika, be¢dacego jednoczesnie gtdéwnym ksiegowym budzetu gminy nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne stanowiska pracy
oraz przez jednostki organizacyjne gminy,

3) organizowanie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych oraz ich
archiwizacja,

4) przygotowywanie projektu budzetu, zmian w budzecie oraz sprawozdan z realizacji budzetu,
5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych dla
gminy,

7) informowanie rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktora takag odmowe moze spowodowac,
8) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

9) zapewnienie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w urzedzie,

10) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych sytuacji finansowej gminy,

11) kontrola gospodarki finansowej urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy, kontrola kasy,
12) kontrola legalno$ci dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczacych realizacji budzetu,

13) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem ksiggowosci i ewidencji majatku gminy,

14) opracowywanie projektow zmian instrukcji i regulaminow dotyczacych gospodarki finansowej gminy,

15) przekazywanie poszczegdlnym wydzialom urzgdu ijednostkom organizacyjnym gminy wytycznych do
opracowania niezbgdnych informacji zwigzanych z projektem budzetu,

16) opracowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych budzetu oraz podatkdéw i optat lokalnych.
2. Skarbnik kieruje Referatem Budzetu i Finanséw i petni obowiazki kierownika tego referatu.

Rozdzial 5.
Zakres dzialania kierownikow referatow

§ 18. 1. Do zadan kierownikow referatow nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania referatu poprzez planowanie i podzial pracy oraz biezacy nadzor nad
podporzadkowanymi pracownikami, ponoszenie odpowiedzialno$ci za terminowe izgodne z przepisami
zatatwianie spraw nalezacych do wlasciwosci referatu,

2) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektow uchwal Rady Gminy izarzadzen Wojta oraz
wykonywanie podjetych uchwat i zarzadzen Wojta,

3) przygotowywanie niezbednych materiatéw do udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
wystgpienia komisji Rady Gminy,

4) wspotpraca z komisjami Rady Gminy, soltysami iradami soleckimi, organizacjami spotecznymi
i pozarzagdowymi,

5) wspoéldziatanie z innymi referatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,
6) uczestnictwo w sesjach Rady Gminy, w posiedzeniach komisji Rady Gminy,

7) nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

8) udzielanie informacji o sprawach publicznych z zakresu dziatania referatu oraz przygotowywanie materialow
dla potrzeb mediow,

9) dbanie o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,
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10) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,
11) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania kryzysowego,

12) nadzor nad treécia informacji wprowadzanych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone¢ internetowa
urzedu w zakresie zadan realizowanych przez referat,

13) przygotowanie zakreséw czynno$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy w referacie oraz przeprowadzanie
kontroli wewnetrznej referatu,

14) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych,

15) zapewnienie prawidtowego elektronicznego obiegu dokumentéw w referacie,
16) prowadzenie spraw z zakresu wydatkdéw strukturalnych,
17) udzial w przeprowadzeniu stuzby przygotowawczej pracownikow,

18) udzial w opracowywaniu programoéow i plandéw rozwoju gminy oraz budzetu gminy w $cistej wspolpracy ze
skarbnikiem gminy.

2. Kierownicy referatow moga otrzyma¢ upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych lub
pelnomocnictwa do wykonywania okreslonych czynnosci.

Rozdzial 6.
Wewnetrzna struktura organizacyjna urzedu

§ 19. 1. W sklad urzedu wchodza nastepujace referaty, jako komorki organizacyjne urzedu:
1) Referat Spraw Spotecznych i Administracyjnych (RSSA), w sktad ktorego wchodzg nastgpujace stanowiska

pracy:

a) stanowisko ds. kadr i organizacji,

b) stanowisko informatyk urzedu,

¢) stanowisko informatyk,

d) stanowisko ds. obstugi biura Rady Gminy,

e) stanowisko ds. promocji, kultury, sportu i zdrowia,

f) stanowisko ds. zaméwien publicznych i wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,

g) stanowisko ds. obronnych, ochrony ludnosci i ochrony przeciwpozarowej,

h) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

1) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych,

j) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej i archiwum zakladowego,

k) kierowca - konserwator,

1) kierowca - goniec,

1) kierowca,

m) sprzataczka;
2) Referat Budzetu i Finanséw (RBF), w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a) Zastgpca skarbnika,

b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,

¢) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

d) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j,

e) stanowisko ds. ksiggowosci,

f) stanowisko ds. ksiggowosci,
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g) stanowisko ds. ksiggowosci i kontroli,
h) stanowisko ds. ksiggowosci i1 dziatalno$ci gospodarczej;

3) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (RGPO), w skfad ktérego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

a) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska,
b) stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami (obejmujace sprawy z zakresu ochrony zabytkow),

c) stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami (obejmujace sprawy zzakresu ewidencji gruntow
i budynkow),

d) stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego,
e) stanowisko ds. ochrony przyrody,
f) stanowisko ds. gospodarki odpadami;
4) Referat Inwestycji i Infrastruktury Komunalnej (RI), w sklad ktéorego wchodza nastepujace stanowiska
pracy:
a) Kierownik Referatu Inwestycji i Infrastruktury Komunalne;j,
b) stanowisko ds. inwestycji
c) stanowisko ds. infrastruktury,
d) stanowisko ds. drog,
e) stanowisko ds. budownictwa,
f) stanowisko ds. gospodarki komunalne;,
g) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej,
h) robotnicy gospodarczy;
5) Referat Oswiaty (RO), w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu O$wiaty,
b) gtowny ksiggowy o$wiaty,
¢) stanowisko ds. obstugi administracyjnej placowek oswiatowych,
d) stanowisko ds. finansowych i organizacyjnych placowek oswiatowych,
e) stanowisko ds. ptac placowek oswiatowych.
6) Referat Funduszy Zewnetrznych (RFZ), w sktad ktérego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu Funduszy Zewnetrznych,
b) stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania srodkow zewngtrznych,
¢) stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania $srodkow zewnetrznych,
d) stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania srodkéw zewnetrznych.
2. Dopuszcza si¢ tworzenie w kazdym z referatéw stanowiska pomoc administracyjna.
3. W sktad urzgdu wchodza rowniez samodzielne stanowiska podlegajace bezposrednio Wojtowi:
a) radca prawny,
b) inspektor ochrony danych,
c) stanowisko ds. windykacji i egzekucji.
§ 20. 1. Do zadan Referatu Spraw Spolecznych i Administracyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu, w tym zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli
przez urzad,
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2) zapewnienie koordynacji funkcjonowania referatow oraz prowadzenie sekretariatu urzedu,
3) prowadzenie archiwum zaktadowego,

4) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe oraz koordynowanie
i zakup srodkow trwatych w urzedzie,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z dostgpem do informacji publicznej, w tym prowadzenie zbioréw aktow
prawa miejscowego, obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz prowadzenie gminnej strony internetowej,

6) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych ze stosowaniem i przestrzeganiem ustawy o ochronie danych
osobowych i innych przepisow w tym zakresie,

7) administrowanie systemem informatycznym urzedu, wtym zakup programéw iurzadzen zwigzanych
z prawidlowym funkcjonowaniem systemu (wdrazanie informatyki do pracy urzedu), nadzor nad prawidtowym
ich wykorzystaniem oraz przetwarzanie informacji w formie elektronicznej dla potrzeb Urzedu i Wojta,

8) przygotowywanie i organizacja czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem referendow oraz spraw zwigzanych
z wyborami Prezydenta RP, wyborami do Sejmu i Senatu, wyborami do Parlamentu Europejskiego, wyborami
wojta, wyborami do rad gmin, do rad powiatow i do sejmikéw wojewodztw,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych gminy, w tym wspdlpraca z organami
sotectw oraz organizacja wyborow organdw sotectw,

10) prowadzenie obstugi administracyjno - technicznej Rady Gminy oraz jej Komisji,
11) przygotowywanie projektow uchwat i innych aktow prawnych w zakresie spraw prowadzonych w referacie,

12) zapewnienie zgodno$ci dziatania urzedu z przepisami prawa oraz nadzor nad przygotowaniem projektow
uchwat Rady Gminy, w tym prawidtowego publikowania aktow prawnych stanowionych przez organy Gminy,

13) racjonalne gospodarowanie zasobami ludzkimi w tym etatami i funduszem ptac oraz prowadzenie spraw
pracowniczych, akt osobowych pracownikoéw urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

14) nadzoér, koordynowanie ikontrola rozpatrywania skarg, wnioskow, listow ipodan oraz zatatwianie skarg
i wnioskéw wptywajacych do urzgdu,

15) zapewnienie prawidtowych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie powszechnego obowigzku obrony, obrony
cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego, w tym realizacja zadan przewidzianych przepisami o stanach
nadzwyczajnych, a takze reklamowanie od obowiazku pelnienia czynnej shuzby wojskowej funkcjonariuszy
gminnych w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie gminy 1w miejscu pracy oraz
wspotpraca z jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej (OSP),

18) wspotdziatanie z Policja oraz Panstwowa Straza Pozarng (PSP) w sprawach bezpieczenstwa i porzadku
publicznego w gminie,

19) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych zpromocja iwizerunkiem gminy wtym przygotowywanie materiatow
informacyjnych, folderéw i ulotek oraz uzgadnianie i zamawianie materiatow promujacych gming,

21) inicjowanie i organizacja imprez gminnych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, rozwojem iupowszechnianiem kultury fizycznej
i sportu,

23) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia i polityki prozdrowotnej gminy,

24) wspoltpraca z organizacjami pozarzagdowymi, stowarzyszeniami i zrzeszeniami mieszkancow,
25) kompleksowa obstuga urzedu w zakresie realizacji ustawy prawo zamowieniach publicznych,
26) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg migdzynarodowa,

27) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci,

28) prowadzenie ewidencji ludnosci,
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29) opracowywanie decyzji administracyjnych orzekajacych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
30) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
31) kompleksowe ubezpieczanie mienia gminy,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga techniczng urzgdu w tym drobnych napraw konserwatorskich
i transportu obejmujacego zakres prac wykonywanych w urzedzie,

33) nadzor nad organizacja zaje¢ w budynkach gminnych wykorzystywanych, jako §wietlice wiejskie.
2. Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalania budzetu Gminy oraz materiatow niezbednych do
podjecia uchwaty w sprawie udzielenia Wojtowi absolutorium,

2) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
3) prowadzenie rachunkowosci urzgdu, w tym:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych,

b) sporzadzanie, przyjmowania i archiwizowania dokumentéw finansowych,

c) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow, wykonywanie zadan i sprawozdawczosci finansowej,
4) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami, w tym:

a) gospodarowanie $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i1 innymi bedacymi w dyspozycji urzedu,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez jednostke,
¢) zapewnienie terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,

5) uruchamianie, $§rodkéw finansowych dla poszczegoélnych dysponentow budzetu oraz analiza wykorzystania
srodkow bedacych w dyspozycji urzedu,

6) dokonywanie wyceny aktywow, pasywow, ustalanie wyniku finansowego oraz przygotowywanie sprawozdan
finansowych,

7) przygotowanie dokumentacji do podjecia decyzji w sprawie umorzen s$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

9) prowadzenie ksiggi inwentarzowej oraz rozliczenie inwentaryzacji,

10) dokonywanie kontroli wewnetrznych, w tym w zakresie spraw finansowych,

11) nadzé6r nad gospodarka finansowa jednostek pomocniczych gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,
12) zapewnienie obstugi finansowej i kasowej urzegdu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem, egzekucja podatkéw i optat lokalnych oraz innych
optat i podatkow pozostajacych we wlasciwosci gminy, w tym prowadzenie spraw zwiazanych z prolongata,
udzielaniem ulg oraz umorzen zobowigzan finansowych w stosunku do gminy,

14) przygotowywanie projektow uchwat i innych aktow prawnych w zakresie spraw prowadzonych w referacie,
15) zapewnienie realizacji uchwat w sprawach podatkow i optat lokalnych,

16) prowadzenie spraw plac i ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

18) nadzoér nad prawidtowoscia dysponowania przyznanymi gminnym jednostkom organizacyjnym srodkami
budzetowymi,

19) przygotowywanie zas§wiadczen o stanie majgtkowym oraz innych zaswiadczen zwigzanych z zadaniami
pozostajacymi we wlasciwosci referatu,

20) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa (RIO) oraz urzedami skarbowymi,
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21) prowadzenie spraw z zakresu podatku od towaréw i ustug, w tym naliczanie i wystawianie faktur VAT,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej oraz spraw zwiazanych z wydawaniem
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

3. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, w tym prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla inwestycji, z zakresu prawa wodnego i le$nictwa,

2) prowadzenie spraw z zakresu utrzymanie czystosci iporzadku w gminie, w tym organizacja inadzoér nad
gospodarka odpadami,

3) koordynowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem zieleni gminne;j,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i pozyskiwaniem zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewow,

5) opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz wspolpraca ze sluzba weterynaryjng w zakresie zwalczania
zarazliwych chordb zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j,

6) wspolpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego (ODR) na rzecz intensyfikacji i modernizacji struktury
produkcji rolnej oraz wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i1 ochrony roslin w zakresie zwalczania chwastow,
choréb 1 szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor nad ich zwalczaniem,

7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami w tym:
a) zbycia i nabycia praw do nieruchomosci,
b) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
¢) zamiany nieruchomosci,

8) prowadzenie gminnej numeracji porzgdkowej nieruchomosci,

9) wnioskowanie o zaktadanie, dokonywanie zmian oraz likwidacj¢ ksigg wieczystych dla nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Gmin,

10) pomoc osobom fizycznym w przygotowywaniu wieloletnich umoéw dzierzawy nieruchomosci, celem
uzyskania przez te osoby prawa do renty lub emerytury,

11) prowadzanie naliczania i zmian optat z tytutu uzytkowania wieczystego, oddania nieruchomosci w trwaly
zarzad, uzytkowania i dzierzawy,

12) prowadzenie rejestru aktow notarialnych dotyczacych dziatalno$ci Gminy,

13) prowadzenie rejestrow umow dzierzawy, najmu, uzyczenia oraz protokolow dotyczacych zbycia lub nabycia
nieruchomosci,

14) przygotowywanie o$wiadczenia woli w sprawie wykonania badZ rezygnacji wykonania prawa pierwokupu
przystugujacego Gminie Stawno,

15) prowadzenie gminnej ewidencji mienia komunalnego,
16) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego gminy w tym:

a) przygotowywanie dokumentacji do opracowania lub zmiany studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

b) przygotowywanie dokumentacji do opracowania lub zmiany miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

17) przygotowywanie dokumentacji do prognozy skutkéw wplywu ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego na Srodowisko przyrodnicze,

18) przygotowywanie dla potrzeb Wojta materiatow niezbednych do oceny zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym oraz analizy wnioskow w sprawie sporzadzenia, zmian miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego lub studium,

19) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o sposobie
tymczasowego zagospodarowania terenu,
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20) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

21) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadania rzadowego do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

22) opracowanie zatozen programowych planow gospodarczych Gminy, w tym wspolpraca z przedsigbiorstwami
funkcjonujacymi na terenie gminy w zakresie realizacji zadan wynikajacych z przyjetych przez Rade Gminy
planéw gospodarczych,

23) przygotowywanie prognoz i informacji dotyczacych rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,
24) przygotowywanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

25) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkdéw, w tym przygotowanie i prowadzenie gminnej ewidencji
zabytkow,

26) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy gminnych,
27) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowane;.
4. Do zadan Referatu Inwestycji i Infrastruktury Komunalnej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja, nadzorem i rozliczeniem zadan
inwestycyjnych i remontowych w tym odbior i uruchamianie inwestycji,

2) realizacja i prowadzenie spraw z zakresu melioracji szczegotowych,
3) organizowanie lub udziat u przegladach gwarancyjnych,

4) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow pod katem zgodno$ci z planowanymi
i realizowanymi inwestycjami gminnymi, wtym opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji,
sprawozdan w sprawach zwigzanych z problematyka inwestycyjna,

5) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych zasobow mieszkaniowych i obiektow
uzytecznosci publicznej,

6) zarzadzanie, utrzymanie, modernizacja i ochrona drog gminnych i wewngtrznych prowadzacych po gruntach
stanowigcych wlasnos¢ gminy oraz wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,

7) prowadzenie ewidencji drog gminnych, mostow i przepustow,

8) nadzor merytoryczny nad zaliczeniem drog do kategorii drog gminnych oraz wydawanie opinii w sprawie
zaliczenia drog do kategorii droég powiatowych,

9) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania o§wietlenia na terenie gminy,
10) nadzo6r nad prawidlowa eksploatacja gminnych wodociagow i kanalizacji,

11) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki budynkowej i lokalowej, w tym tworzacymi mieszkaniowy zasob
gminy,

12) prowadzenie naliczania i zmian optat z tytutu najmu lokali, w tym uzgadnianie i wliczanie w poczet czynszu
najmu lokali, kosztow ich remontu,

13) zwotywanie i organizowanie pracy gminnej komisji mieszkaniowej, w tym przygotowywanie materiatow
niezbednych do podjecia pracy przez ta komisje,

14) wspotdziatanie w zakresie zarzadu nieruchomoscia wspolng, w prawnie okre§lonych granicach, ze
wspoélnotami mieszkaniowymi i tzw. ,,matymi wspolnotami", w tym reprezentowanie Gminy we wspélnotach
mieszkaniowych na podstawie odrgbnych upowaznien,

15) prowadzenie ewidencji wyposazenia swietlic wiejskich.
5. Do zadan Referatu Oswiaty nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, likwidacja, prowadzeniem oraz utrzymaniem szkot i placowek
wychowania przedszkolnego oraz zapewnienie im warunkow do pelnej realizacji programu nauczania
i wychowania,

2) przygotowywanie projektow planu sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow wraz z okre§leniem
granic ich obwodow,
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3) organizowanie obstugi prawnej szkot i przedszkoli,

4) prowadzenie spraw z zakresu ustalania wysoko$ci subwencji dla szkdét iudzielania dotacji publicznym
placowkom wychowania przedszkolnego,

5) nadzorowanie organizacji szkot i ich pracy,
6) przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych placowek o§wiatowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obsadg stanowisk dyrektorow w szkotach i przedszkolach publicznych
w zakresie powotywania i odwotywania dyrektora oraz oceny pracy dyrektora,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem kandydatow na stanowiska wicedyrektorow,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

10) prowadzenie spraw kadrowych, pracowniczych iplacowych pracownikéw placowek oswiatowych oraz
sprawozdawczosci dotyczacej tych spraw,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla nauczycieli,

12) opracowywanie planu podzialu $rodkow oraz sporzadzanie wnioskow o nagrode Wojta dla nauczycieli
1 dyrektorow szkot.

13) obstuga funduszu §wiadczen socjalnych obstugiwanych jednostek zgodnie z opracowanymi regulaminami,
14) opracowywanie planéw finansowych obslugiwanych jednostek i ich aktualizowanie,

15) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej gminnych jednostek oswiatowych,

16) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych dotyczacych dziatalnos$ci jednostek oswiatowych,

17) gromadzenie i archiwizowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami dokumentéw finansowo-ksi¢gowych
obstugiwanych jednostek,

18) sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej przez obstugiwane jednostki,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja i inwentaryzacja $rodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych
dla poszczegdlnych jednostek oswiatowych,

20) opracowywanie zasad odptatnosci za pobyt dzieci w przedszkolach publicznych,

21) kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub nauki przez milodziez iprowadzenie postepowania
egzekucyjnego w przypadku niespetnienia obowigzku szkolnego,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniow do szkot i przedszkoli oraz finansowaniem dojazdoéw
organizowanych przez rodzicéw i inne niz gmina podmioty,

23) weryfikacja wysokosci dotacji przekazywanych dla innych samorzaddéw tytulem pokrywania kosztow
korzystania dzieci z terenu gminy Stawno z ré6znych form wychowania przedszkolnego w innych gminach,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programow wyposazania ucznidow w bezplatne podrgczniki,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ,,Lokalnego programu wspierania edukacji uzdolnionych dzieci
1 mlodziezy w gminie Stawno”,

26) wspotdziatanie ze szkolami iinnymi shuzbami w zakresie organizacji nauczania specjalnego
1 indywidualnego,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

28) ustalanie zasad przyznawania dotacji na funkcjonowanie niepublicznych szkot, przedszkoli ipunktow
przedszkolnych,

29) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
30) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz Systemu Informacji Oswiatowej (SI1O),

31) opracowywanie Informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych gminy za poprzedni rok szkolny, w tym
o wynikach sprawdzianow i egzaminow w szkotach,

32) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w sprawach oswiaty,
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33) wspotdziatanie z Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego nad szkotami i przedszkolami,
34) realizowanie obowigzkow natozonych na samorzad Kartg Nauczyciela i ustawa o§wiatowa.
6. Do zadan Referatu Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegoélnosci:

1) monitoring dostepnych $rodkow z funduszy strukturalnych oraz analiza rynku w zakresie mozliwosci
pozyskania srodkow unijnych i krajowych na realizacj¢ zadan gminnych,

2) gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej,

3) przygotowanie, kompletowanie oraz skladanie wnioskéw o pozyskanie dla gminy srodkéw finansowych
z funduszy pomocowych,

4) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu igminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania §rodkéw pomocowych na realizacje projektow gminnych,

5) koordynowanie realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

6) przygotowywanie wnioskow beneficjenta o ptatnos¢, przygotowywanie sprawozdan i pozostaltych dokumentow
zwiazanych z realizowanymi projektami,

7) monitorowanie i kontrolowanie zgodno$ci realizacji przedsigwzig¢ wspotfinansowanych z funduszy
strukturalnych UE i innych $rodkéw pomocowych, z zawartymi umowami i obowigzujacym prawem,

8) udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym o mozliwo$ciach pozyskiwania §rodkéw pomocowych UE,
pomoc przy kompletowaniu i przygotowaniu dokumentow aplikacyjnych,

9) udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych organizacji oraz przedsigbiorcow na temat mozliwosci
pozyskiwania srodkow z funduszy unijnych, funkcjonowania funduszy pozyczkowych, gwarancyjnych itp.,

10) utrzymywanie kontaktow z instytucjami zarzadzajacymi, instytucjami wdrazajacymi oraz innymi podmiotami
koordynujacymi przydziat srodkow zewnetrznych, w tym w szczegolnosci srodkoéw UE,

11) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych sie do finansowania ze srodkow
zewngtrznych,

12) wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie przygotowania iopracowywania dokumentacji
niezbednej do zlozenia wnioskéw aplikacyjnych oraz ich wiasciwe rozliczanie, zgodne z zawartymi umowami,

13) prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan.
7. Do zadan pracownika na stanowisku radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie pracownikom Urzedu Gminy Stawno porad, opinii i wyjasnien w sprawach dotyczacych stosowania
obowiazujacych przepisow prawnych,

2) opiniowanie projektow umow i porozumien,
3) opiniowanie projektow aktow prawnych Rady Gminy i Wojta,
4) zastepstwo w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
5) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami ustawy o radcach prawnych.
8. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) informowanie W¢jta ipracownikow Urzedu Gminy Slawno o spoczywajacych na nich obowigzkach
wynikajacych z przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz prowadzenie szkolen w tym zakresie,

2) udzielanie pracownikom Urzedu Gminy Stawno porad, opinii iwyjasnien w zakresie ochrony danych
osobowych oraz zalecen co do proceséw przetwarzania danych,

3) monitorowanie przestrzegania przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych i prowadzenie audytow
w tym zakresie,

4) konsultowanie iuzgadnianie wszelkich dzialan pracownikow Urzedu Gminy Stawno, w wyniku ktorych
pozyskiwane albo przetwarzane sa dane osobowe,

5) wspotpraca z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych oraz zosobami, ktérych dane
dotycza w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych oraz przystugujacymi im prawami.
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9. Do zadan pracownika na stanowisku ds. windykacji i egzekucji nalezy w szczego6lnosci:

1) kontrola zaspakajania wierzytelnosci Gminy, prowadzenie dzialan windykacyjnych oraz nadzér wierzyciela
nad egzekucjami,

2) biezaca analiza stanu zalegtosci dtuznikow,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przedsadowym wzywaniem dtuznikéw do zaplaty zalegtosci oraz ustalaniem
warunkow splaty,

4) podejmowanie dziatan w celu wydania tytulu egzekucyjnego w administracji oraz skompletowania
dokumentow w celu skierowania sprawy do sadu,

5) prowadzenie spraw dotyczgcych wyegzekwowania sptaty dlugu,
6) sporzadzanie wnioskéw o wpis hipoteki przymusowe;j i kierowanie go do whasciwego sadu,

7) prowadzenie bazy danych hipotek przymusowych na rzecz Gminy oraz wydawanie zaswiadczen o uwolnieniu
z dhugu hipotecznego,

8) udostepnianie informacji w rejestrach dtuznikow.

§ 21. 1. W urzedzie tworzy si¢ ,,pion ochrony informacji niejawnych", funkcjonujacy w ramach Referatu Spraw
Spotecznych i Administracyjnych, w sktad ktorego wchodza:

1) pelnomocnik ds. informacji niejawnych, ktérego funkcje pelni pracownik urzedu wyznaczony przez
Wojta,yuhhg

2) kierownik kancelarii informacji niejawnych, ktérego funkcje pelni pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
obronnych, ochrony ludnosci i ochrony przeciwpozarowe;j,

3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego, ktérego obowiazki petni pracownik zatrudniony na stanowisku
informatyk urzedu.

2. Do zadan pelnomocnika ds. informacji niejawnych naleza w szczego6lnosci sprawy z zakresu:

1) zapewnienia przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w urzedzie i w gminnych jednostkach
organizacyjnych,

2) przygotowywania projektu planu ochrony informacji niejawnych i jego realizacja,
3) szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
4) wspoélpracy ze stuzbami ochrony panstwa i biezace informowanie Wojta o przebiegu tej wspolpracy.

3. Kierownik kancelarii niejawnej odpowiada w szczeg6lnosci za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i wydawanie dokumentdéw niejawnych.

4. Stanowiska pracy tworzace ,pion ochrony informacji niejawnych” (w zakresie ich zadan) podlegaja
bezposrednio Wojtowi.

§ 22. Obstluga prawna moze by¢ dodatkowo realizowana poprzez umowy cywilnoprawne z kancelarig radcy
prawnego. Zakres obshugi prawnej - obowiazki i kompetencje okresla umowa.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 23. Wojt podpisuje dokumenty:
1) jako organ wykonawczy gminy,

2) jako kierownik urzedu izwierzchnik shuzbowy w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

3) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
§ 24. Do podpisu Wojta zastrzezone sg:
1) zarzadzenia i regulaminy,

2) pisma i wystgpienia kierowane do organdéw kontroli zewngtrznej,
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3) pisma i wystapienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi samorzadu gmin,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych, postéw i senatorow,
5) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych.

§ 25. 1. W przypadku nieobecnosci Wojta dokumenty podpisuje Zastepca Wojta lub Sekretarz zgodnie
z upowaznieniem udzielonym przez Wojta.

2. Umowy 1idokumenty zawierajagce oswiadczenie woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem
podpisuje Wojt lub dziatajacy na podstawie jego upowaznienia Zastepca Wojta.

3. Umowy iinne dokumenty, mogace spowodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych, wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika.

4. Wojt moze upowazni¢ kierownikow referatow oraz pracownikow do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnos$ci referatu z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej
akceptacji Wojta.

5. Wszystkie dokumenty przedstawiane do podpisu Wojtowi sa parafowane przez kierownika komorki
organizacyjnej oraz zawierajg inicjaly osoby opracowujacej dokument.

§ 26. Projekty umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez gming, projekty uchwat rady gminy, projekty
zarzadzen wojta podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym przez radc¢ prawnego.

Rozdzial 8.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 27. Dzialalnos¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajagcym z przepisow prawnych
wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewodg, Marszatka Wojewodztwa.

§ 28. 1. Kontrole wewngtrzng w urzedzie sprawuje Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy
referatow w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegtych. Wojt moze upowazni¢ do dokonywania
kontroli w okreslonym zakresie innych pracownikoéw urzedu.

2. W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktorej cele, zadania i procedury okresla Regulamin kontroli
zarzadczej wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

§ 29. Kontrola komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) rzetelnosci,
3) celowosci,
4) terminowosci,
5) skutecznosci (tj. sprawnosci dzialania i efektywnos$ci organizacji pracy),
6) gospodarnosci.
§ 30. Kontrole mogg by¢ prowadzone w formach:

1) kontroli  kompleksowej obejmujacej badanie catoksztaltu dziatalnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

2) kontroli problemowej obejmujacej badanie wybranych zagadnien dziatalnosci kontrolowanej komorki lub
stanowiska,

3) kontroli doraznej (majacej charakter interwencyjny), wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen,

4) kontroli sprawdzajacej sposob wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelno$¢ udzielonej odpowiedzi o sposobie
wykonania.

§ 31. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie nazwy kontrolowanej komorki lub stanowiska pracy,

2) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki lub osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

Id: A93651AC-E69D-4F56-B51B-658399CAF427. Podpisany Strona 15



3) imig¢ i nazwisko kontrolujacego oraz date i numer upowaznienia do kontroli,

4) date rozpoczecia kontroli,

5) okreslenie przedmiotu kontroli,

6) ustalenia kontroli, w tym opis stwierdzonych nieprawidlowosci,

7) wnioski oraz sugestie zalecen pokontrolnych, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci,

8) miejsce i1 date sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kierownika kontrolowanej komorki lub
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko pracy.

§ 32. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 sugestii pokontrolnych decyduje Wojt.

Rozdzial 9.
Organizacja czasu pracy oraz przyjmowania interesantow

§ 33. 1. Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w nastgpujacych godzinach:
1) w poniedziatek od 8:00 do 16:00,
2) we wtorek, $rode, czwartek i piagtek od 7:00 do 15:00.

2. Przyjmowanie interesantow przez komorki organizacyjne urzedu odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy
urzedu.

§ 34. 1. Interesanci przyjmowani sa w sposob uprzejmy i bez zbednej zwtoki.

2. Interesantom udziela si¢ informacji wyczerpujaco, w oparciu o obowigzujace przepisy prawne i tylko
w takim zakresie, aby nie narusza¢ przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych iustawy o ochronie
danych osobowych.

3. Udostgpnianie akt, wtym indywidualnych akt, zzakresu administracji samorzadowej nastepuje
z zachowaniem przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego iinnych aktéw prawnych obowiazujacych
w tym zakresie.

4. Wszyscy pracownicy obowigzani sg do Scislego przestrzegania zasad zalatwiania spraw obywateli
okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego i przestrzegania zasad wynikajacych zinnych aktow
prawnych.

5. Pracownicy prowadzacy sprawe¢ powinni dziala¢ mozliwie szybko i wnikliwie, postugujac si¢ mozliwie
najprostszymi §rodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.

§ 35. Celem umozliwienia obywatelom skladania petycji, skarg iwnioskow w sposob bezposredni wojt
przyjmuje obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas przyje¢ obywateli przez wdjta podaje sig
do publicznej wiadomos$ci w formie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i w siedzibie urzedu.

§ 36. 1. Tryb postgpowania w sprawach petycji, skarg i wnioskdéw reguluja odrebne przepisy.
2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz.

3. Wszystkie stanowiska odpowiedzialne za merytoryczne zatatwienie petycji, skarg i wniosk6w obowigzane sg
przestrzega¢ terminu i sposobu ich zalatwienia.

Rozdzial 10.
Przepisy koncowe

§ 37. Szczegbdlowe zadania na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci pracownikow.

§ 38. Organizacj¢ iporzadek w procesie pracy urzgdu oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla regulamin pracy urzedu wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§ 39. Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 40. Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego mogg by¢ dokonywane wylacznie w drodze zarzadzenia
Wojta.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 64/2024

Wojta Gminy Stawno
z dnia 15 maja 2024 r.
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SEAWNO
WOJT GMINY
ZASTEPCA WOJTA SEKRETARZ GMINY SKARBNIK GMINY
REFERAT INWESTYCJI REFERAT GOSPODARKI REFERAT
REFERAT REFERAT REFERAT
I INFRASTRUKTURY PRZESTRZENNE] 4 SPRAW SPOLECZNYCH . .
KOMUNALNE]J I OCHRONY SRODOWISKA FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH OSWIATY I ADMINISTRACYJNYCH BUDZETU T FINANSOW
Kierownik Referatu Kierownik Referatu Kierownik Referatu Kierownik Referatu
. .. stanowisko ds. pozyskiwania i . . L. stanowisko ds. kadr i .
stanowsko ds. inwestycji stanowisko ds. planowania rozliczania srodkéw zewnetrznych gléwny ksiegowy oswiaty organizacji Zastepca Skarbnika Radca prawny
i zagospodarowania - - — - - -
. . przestrzennego stanowisko ds. pozyskiwania i . X S stanowisko ds. ksiegowosci
stanowisko ds. infrastruktury rozliczania srodkow zewnetrznych stanowisko ds. obstugi stanowisko informatyk urzedu budzetowej
administracyjnej placowek
stanowisko ds. drog stanoyﬂsko ds. g,os‘poc?arkl stfanow‘lslfo ds. Pozysklwama i oswiatowych stanowisko informatyk stanowisko ds. ksxegowosa Inspektor
nieruchomosciami rozliczania srodkow zewnetrznych podatkowej ochrony danych
stanowisko ds. budownictwa stanowisko ds. gospodarki ) _ stanowisko ds. obstugi stanowisko ds. ksiegowosci
’ nieruchomosciami stanowisko ds. finansowych Biura Rady podatkowej

stanowisko ds. gospodarki
komunalnej

stanowisko ds. ochrony
przyrody

stanowisko ds. gospodarki
mieszkaniowej

stanowisko ds. gospodarki
odpadami

i organizacyjnych placéwek
o$wiatowych

stanowisko ds. promocji,
kultury, sportu i zdrowia

stanowisko ds. ksiegowosci
i dzialalnosci gospodarczej

stanowisko ds. ptac placowek
o$wiatowych

stanowisko ds. zaméwien
publicznych i wspétpracy z
organizacjami pozarzadowymi

stanowisko ds. ksiegowosci
i kontroli

stanowisko ds. windykagji i
egzekucji

stanowisko ds. ksiegowosci

stanowisko ds. obronnych,
ochrony ludnosci i ochrony
przeciwpozarowej

stanowisko ds. ksiegowosci

stanowisko ds. ewidencji
ludnosci i dowodow
osobistych

stanowisko ds. ewidencji
ludnosci i dowodéw
osobistych

stanowisko ds. obstugi
kancelaryjnej i archiwum
zakladowego

kierowca - konserwator

kierowca - goniec

kierowca

sprzataczka
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