7arzadzenie nv 13
Wéjta Gminy Slawno
z dnia 07 lutego 2011 r.

w sprawie nadania Reguiaminu Organizacyjnego
Urzedowi Gminy Siawno.

______

Na podstawie:
- art. 11a ust. 1 pkt 2 i art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
i 159

o samorzadzie gminnym (1) Dz U 7 2001 r. Nr 142, poz.
zarzadza si¢ co nastepuje:

591 7z pozn. zm .}

§1

Nadaje  Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy  Slawno  stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Niniejszym zarzadzeniem uchyia sig :
1) Zarzadzenie Wojta Gminy Siawno nr 59 z dnia 21 grudnia 2009 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Stawno,
2) Zarzadzenie Wojta Gminy Stawno nr 6 z dniai5 marca 2010 r. zmieniajace
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Stawno,

3) Zarzadzenie nr 26 Wojta Gminy Slawno z dnia 22 lipca 2010 r. zmieniajace
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Stawno.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2011 1.

Pl

ard Stachowiak






Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 13
Wojta Gminy Stawno
z dnia 07 lutego 2011 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Slawno

ustalony na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/j.t.Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591z pézn. zm./.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin okresla organizacje wewngtrzng Urzedu Gminy Stawno, zasady funkcjonowania Urzedu

oraz zadania i zasady ich realizacji.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stawno,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stawno,

3) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Stawno,

4) regulaminie — nalezy przez to rozumiec Regulamin organizacyjny Gminy Stawno,

5) Radzie, Komisjach — nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Stawno oraz jej Komisje,

6) Waijcie, Zastepcy Wajta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio —
Wéjta Gminy Stawno, Zastgpce Wojta Gminy Stawno, Sekretarza Gminy Stawno
i Skarbnika Gminy Stawno,

7) stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy utworzone w Urzedzie,
na ktérych zatrudnieni sa pracownicy Urzedu, na podstawie umowy o pracg, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

8) jednostkach organizacyjnych, komorkach, samodzielnych stanowiskach, stanowiskach
pracy — nalezy przez to rozumiec odpowiednio: jednostki organizacyjne Gminy, komorki
organizacyjne Urzgdu w tym samodzielne stanowiska pracy, stanowiska pracy,

9) ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(j.t. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.),

10) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18



stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zaktadowych /Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67/.

§3
1. Siedziba Urzedu Gminy Stawno jest miasto Stawno.
2. Miejscem pracy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie jest Urzad Gminy Stawno i teren
Gminy Stawno.

3. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) referat.

2) samodzielne stanowisko.
4. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
[) wyboru,
2) powolania,
3) umowy o prace.
5. Okreslone przez Wajta zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.
§4
1. Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Status prawny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w  Urzedzie okresla ustawa

]

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz 1458
z pézn.zm./.
Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu.

§5
1. Urzad pomaga Wojtowi w wykonywaniu zadan nalezacych do wlasciwosci Gminy.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne Gminy wynikajace z ustawy,
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej,

3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego,



4) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami Wojta.

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

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych umozliwiajacych wiasciwe funkcjonowanie organéw Gminy,

2) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow,

3) przygotowanie materialow do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych aktow
stanowionych przez organy Gminy,

4) realizacja innych obowiazkow i uprawnien  wynikajacych z przepisow prawa, uchwat
i zarzadzen organéw Gminy,

5) zapewnienie odpowiednich warunkow lokalowych zwiazanych i organizacja Sesji Rady
Gminy, posiedzen jej Komisji oraz innych organdw funkcjonujacych w strukturze Gminy.,

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

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnic z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.

§6
I. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba
ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
2.Przebieg  czynnosci  biurowych i kancelaryjnych  regulowany  jest  ponadto
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 138 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych /Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67/.



Rozdzial 111

Kierownictwo Urzedu.

§7
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§8

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt. ktory kieruje praca Urzedu. zapewniajac w szczegdlnosci:

1) prawidtowe okreslenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy wszystkich

komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.

2) wlasciwe i terminowe zalatwianie spraw w tym skarg obywateli.

3. Wajt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy Wdjta. Sekretarza, Skarbnika
(ktory jest jednoczesnie glownym ksiggowym), kierownikow referatow oraz pracownikow
na samodzielnych stanowiskach pracy.

§9

1. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy.

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej preferujacej faktyczne kwalifikacje oraz kompetencje
pracownika,

5) ustalanie i zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci:

a) dla pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, kierownikow referatow,
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych po zasiegnigciu opinii Zastepcy Wojta,
Sekretarza lub Skarbnika.

b) dla pozostatych pracownikoéw — w oparciu o propozycje kierownikow referatow.
oraz oceng kadry kierowniczej Urzedu,

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

7) przygotowywanie projektow, wykonywanie uchwat Rady Gminy (w tym okreslanie sposobu
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wykonywania uchwat) oraz przedkiadanie Radzie Gminy sprawozdan z wykonania tych
aktow,

8) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy, w tym wykonywanie budzetu,

9) gospodarowanie mieniem komunalnym, w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

10) wydawanie zarzadzen w sprawach zastrzezonych dla Wojta, okreslonych przepisami prawa,

I1) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

12) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwiazanych z obronnoscia w tym wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku
obrony, okreslonych wiasciwymi przepisami zwiazanymi ze sprawami obrony cywilnej oraz
wykonywanie zadan okreslonych wlasciwymi przepisami w zakresie spraw zarzadzania
kryzysowego na terenic Gminy Stawno,

14) wykonywanie innych zadain Gminy w tym zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami Rady,

15) kontakt z mediami z tym, ze Wojt moze upowaznic¢ inng osobe do podejmowania dziatan
w tym zakresie.

2. Wojt ponadto:

1) oglasza uchwaty budzetowe oraz sprawozdania z ich wykonania niezwlocznie po ich podjeciu

i zatwierdzeniu,
2) przedktada wlasciwej Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwale budzetowg oraz uchwatg
o absolutorium e terminie 7 dni od ich podjgcia,

3) przedktada Wojewodzie uchwaly w terminic7 dni od daty ich podjgcia.

ad

. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

. Wojt sprawuje nadzor nad catoksztaltem dziatania komorek organizacyjnych Urzedu w tym

o

samodzielnych stanowisk utworzonych w Urzedzie oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

5. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad samodzielnym stanowiskiem ds. obshugi prawnej
Urzedu.

6. Wojt organizuje dziatalnos¢ Biura Rady, zas Przewodniczacy Rady Gminy Stawno nadzoruje

pracg biura.
§ 10
I. Pod nicobecnos¢ Wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej wydaje Zastgpca Wojta, o ile Wojt nie zarzadzi inaczej.



2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikoéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.

3. Wykaz upowaznien. o ktorych mowa w ust. 2 znajduje sie w Referacie Spraw Spotecznych

i Administracyjnych.
§ 11

Wojt moze powierzy¢ Zastepcy Wojta, na pisSmie prowadzenie w swoim imieniu

okreslonych spraw (zastrzezonych do wytacznej kompetencji Wojta) w zakresie udzielonego

mu  petnomocnictwa, podobnie moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu

do  jednorazowych czynnosci okreslonych w udzielonym upowaznieniu

badz petnomocnictwie.

§ 12

1. Zastgpca Wojta wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania, zapewnia w powierzonych
mu sprawach rozwiazywanie problemoéw wynikajacych z zadan Gminy oraz Kieruje
dzialalnoscig referatow i innych jednostek organizacyjnych Gminy realizujacych
te zadania.

2. Zastgpca Wojta wykonuje zadania powierzone przez Wojta, a w szczegolnosci:

I) prowadzi okreslone sprawy w imieniu Wojta pod nieobecnos¢ Wojta w Urzedzie

w tym podczas jego urlopu lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci.
2) w imieniu Wojta bierze udzial w posiedzeniach Komisji Rady, Rad Sofeckich i Zebran
Wiejskich,

3) wspolpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie zlagodzenia skutkow bezrobocia,

3. Zastgpca Wojta bezposrednio nadzoruje dziatalnosé:

I) gminnych jednostek organizacyjnych:

a) Gminnego Zespotu Oswiaty (GZ0),

b) Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej (GOPS),

2) referatu opisanego w schemacie organizacyjnym stanowigcym zigcznik nr | do regulaminu

tj. Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska

§13
1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne

funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.



2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktow wewngtrznych
w zakresie organizacji Urzedu oraz wspdlpraca z Rada Gminy i nadzorowanie pracy Biura
Rady w zakresic nadzor nad wlasciwego przygotowania materialow pod obrady Sesji,

2) nadzor nad poprawnoscia projektow przygotowanych pism, decyzji. zarzadzen, uchwat

oraz innych projektow aktow prawnych w tym aktow prawnych dotyczacych prawidlowego
dzialania Urzedu,

3) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminu  pracy, regulaminu
organizacyjnego i innych aktow zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu oraz nadzor
nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

4) usprawnianie pracy Urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr,

5) kontrola dyscypliny pracy,

6) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu,

7) zapewnienic skutecznego sposobu publikacji na terenie Gminy prawa miejscowego,
obwieszezen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym.,

8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz terminowego zalatwiania pism,
podan, wnioskow, interpelacji, skarg i wnioskow,

9) nadzorowanic obiegu dokumentéw i przeptywu informacji pomigdzy pracownikami Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi Gminy poza Urzedem oraz nadzorowanie przebiegu spraw
zalatwianych w Urzedzie,

10) kontrola realizacji dostgpu do informacji publicznej oraz wdrazanie elektronicznego obiegu
dokumentow w Urzedzie,

11) organizacja i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami,

12) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie spraw powierzonych przez Wojta,

13) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu podleglych
oraz nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow prawa w zakresie realizacji
zadan Gminy.

14) peknienie funkcji Kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wojta i Zastgpcy Wojta
oraz zastgpowanie Wajta zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem,

15) nadzér nad bezpieczefistwem, higieng i ochrona przeciwpozarowa w Urzedzie,

16) wykonywanie innych zadai na polecenie Wajta lub Zastgpey Wojta.



3. Sekretarz odpowiada za realizacj¢ zadan Gminy w zakresie odnoszacym si¢ do Urzedu Gminy.
4. Sekretarz bezposrednio nadzoruje funkcjonowanie referatow opisanych w schemacie
organizacyjnym stanowiacym zatacznik nr | do regulaminu tj Referatu Spraw Spotecznych
i Administracyjnych.
§ 14
1. Skarbnik petniacy jednoczesnie funkcje gléwnego ksiggowego zapewnia prawidlowe
wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujac kierownictwo,
kontrol¢ i nadzor nad dziatalnoscia referatow okreslonych w zalaczniku nr 1 do niniejszego
regulaminu oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

I) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzor nad jego wykonaniem rowniez przez
gminne jednostki organizacyjne,

2) nadzorowanie wykonania obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi
ksiggowej budzetu oraz wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow

w zakresie rachunkow,

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

4) pozyskiwanie dochodow poza wlasnymi dochodami Gminy, sporzadzanie i skladanie
wnioskow w celu pozyskania tych srodkdéw, a nastgpnie rozliczenie ich realizacji (dot.
zaciagania pozyczek. kredytow itp.).

5) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienigznych
Gminy w tym zatwierdzanie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawartych
przez Gming,

8) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej.

9) nadzor nad gospodarka finansowa Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,
przedstawianie wnioskow, zalecen do protokotow pokontrolnych oraz nadzor nad realizacja
tych zalecen.

10) ocena dziatalnosci stuzb ksiggowych w jednostkach organizacyjnych Gminy, opiniowanie



decyzji organéw gminnych jednostek organizacyjnych z zakresie wywolujacym  skutki
finansowe dla budzetu,

11) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej Gminy,

12) opiniowanie projektow uchwat Rady wywolujacych skutki finansowe dla Gminy,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
Wojta lub Zastepey Wojta albo w zakresie specjalnie udzielonego pelnomocnictwa.

3. Skarbnik bezposrednio nadzoruje dziafalnosc referatu opisanego W schemacie organizacyjnym

stanowiacym zatacznik nr 1 niniejszego regulaminu j. Referatu Budzetu i Finansow

Rozdzial 1V

Struktura organizacyjna Urzedu

§15

Urzad tworza:

1) Wajt,

2) Zastepca Wojta,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik bedacy jednoczesnie Glownym Ksiggowym Budzetu
oraz nastepujace komorki organizacyjne:

5) Referat Spraw Spolecznych i Administracyjnych — oznaczony symbolem RSSA.,
w sklad ktorego wchodza:

a) Kicrownik Referatu Spraw Spotecznych i Administracyjnych,

b) stanowisko pracy ds. organizacji i kadr,

¢) stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej Urzgdu — informatyk,

d) stanowisko pracy ds. obstugi biura Rady Gminy,

¢) stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkow zewngtrznych,

f) stanowisko pracy ds. obronnych, ochrony ludnosci i ochrony przeciwpozarowej,

g) stanowisko pracy ds. promocji, kultury, sportu i zdrowia,

h) sekretarka,

i) pomoc administracyjna,
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j) pomoc administracyjna,
k) pomoc administracyjna.
i) kierowca — konserwator,
k) sprzataczka.
lgcznie: 13 stanowisk
6) Referat Budzetu i Finansow — oznaczony symbolem RBF., w skiad ktorego wchodza:
a) Zastepca Skarbnika stanowisko pracy podlegle bezposrednio Skarbnikowi Gminy Stawno.,
b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej,
¢) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowe;j.
d) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej,
e) stanowisko pracy ds. ksiegowosci.
f) stanowisko pracy ds. ksiggowosci i kontroli.
) stanowisko pracy ds. ksiegowosci i dziatalnosci gospodarczej,
Iacznie: 7 stanowisk
7) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska — oznaczony symbolem
RGPO.. w skiad ktorego wchodza:
a) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska.
a) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody i lesnictwa.
b) stanowisko pracy ds. inwestycji i remontow,
¢) stanowisko pracy ds. infrastruktury i zamoéwien publicznych.
d) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i rolnictwa.
e) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej,
f) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami, obejmujace jednoczesnie sprawy
z zakresu ewidencji gruntow i budynkow,
g) stanowisko pracy ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego Gminy.
Lacznie: 8 stanowisk
8) Radca Prawny Urzedu - Samodzielne stanowisko ds. obslugi prawnej Urzedu —
oznaczone symbolem RPU.
§ 16
1. Referatami kieruja kierownicy.

2. Kierownicy referatow lub rownorzednych komdrek organizacyjnych Urzedu realizuja
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zadania Gminy w zakresie spraw wyznaczonych referatowi lub rownorzednej komorce
organizacyjnej, sprawuja kontrolg i nadzor nad praca kierowanych przez sicbie referatow
lub réwnorzednych komérek organizacyjnych oraz zapewniaja koordynacje dziatalnosci
referatow, samodzielnych stanowisk i rownorzednych komorek organizacyjnych.

3. Kierownicy referatow lub rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu, w zakresie
wskazanym przez Wojta, wykonuja obowiazki zwierzchnika shuzbowego wobec
podlegtych im pracownikow.

4. Do zakresu zadan kierownikow nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do jednostki
organizacyjnej, referatu lub réwnorzednej komorki organizacyjnej,

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych im pracownikow,

3) biezaca ocena wykonanej pracy przez podlegtych pracownikow i wystgpowanie
7 wnioskami w ich sprawie (o zatrudnienie, nagrody, kary, awanse),

4) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

5) przedkiadanie projektu podziatu zadan migdzy podleghymi pracownikami,

6) podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci,

7) nadzorowanic przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronic danych osobowych, tajemnicy panstwowej i sluzbowej, przepiséw
o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej. o dostgpie do
informacji publicznej oraz o zamowieniach publicznych,

8) dbato$¢ o powierzone mienie,

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw. nalezacych do zakresu dziatania jednostki, referatu
lub rownorzednej komorki organizacyjnej, wspoldziatanie w opracowywaniu projektow
uchwal Rady, zarzadzen Wojta, uméw, porozumien i innych aktow prawnych,

10)opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziafania jednostki,
referatu lub rownorzednej komorki organizacyjnej i biezacy nadzor nad realizacja
uchwatly budzetowej w tej czesci,

| I Yopracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,

12) wspoldziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi  jednostkami
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organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi Gminy i organizacjami mieszkancow
Gminy,

13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien,

14) zapewnienie wlasciwej wspdlpracy z Rada, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych Gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie
przewidzianym przepisami prawa,

I5) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu,

16) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania referatu lub rownorzedne] komorki
organizacyjnej.

§ 17
Wojt  rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy, kierownikami jednostek organizacyjnych,
kierownikami referatow lub rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu, w oparciu

0 propozycj¢ rozstrzygnigé przedstawiona przez Sekretarza.

§18

I. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych zobowiazani sa do:

1) znajomosci przepisow prawa materialnego, obowiazujacego w powierzonym im zakresie
dziatania,

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji
kancelaryjnej,

3) zachowywania profesjonalnej starannosci w wykonywaniu powierzonych im spraw,

4) proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidlowe i szybkie
zalatwienie spraw,

5) sprawnego, terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,

6) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepiséw
prawnych, rejestrow i spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.

2. Zaleznos¢ stuzbowa pracownikow okreslona zostala w schemacie organizacyinym
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stanowiacym zalacznik nr | do niniejszego regulaminu.

LS

Pracownikiem referujacym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest kazdy
pracownik zalatwiajacy dana sprawe niezaleznie od zajmujacego stanowiska lub petnionej
funkcji.
§ 19
|. Zakres czynnosci kierownikow jednostek organizacyjnych, kierownikow referatow,
kierownikow rownorzednych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk
pracy ustala Wojt w oparciu o propozycje Sekretarza.
2. Zakres czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w referatach lub réwnorzednych
komorkach organizacyjnych Urzedu ustala Wojt w oparciu o propozycje kierownika

wlasciwego referatu lub rownorzednej komarki organizacyjnej Urzedu.

§ 20

I. W Urzedzie tworzy si¢ ..pion ochrony™, dziatajacy (funkcjonujacy) w ramach Referatu
Spraw Spotecznych i Administracji, w sktad ktorego wehodza:

1) pelnomocnik ds. informacji niejawnych, ktérego funkcj¢ pefni wyznaczony przez Wojta
pracownik Urzedu,

2) kierownik kancelarii tajnej, ktorego funkcj¢ petni wyznaczony przez Woijta pracownik
Urzedu,

2. Do zadan petnomocnika ds. ochrony danych naleza w szczegodlnosei sprawy z zaKresu:

I) zapewnienia przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie
i w gminnych jednostkach organizacyjnych,

2) przygotowywania planu ochrony informacji i jego realizacja,

3) szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji nicjawnych.

4) wspolpracy ze stuzbami ochrony panstwa i biezace informowanie Wojta o przebiegu tej
wspolpracy.

3. Kierownik kancelarii tajnej odpowiada w szczegdlnosci za wlasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentow niejawnych.

4. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych oraz kierownik kancelarii tajnej (w

zakresie powierzonych dla tych stanowisk zadan) podlegaja bezposrednio Wojtowi.
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Rozdzial V

Podzial zadan pomiedzy referatami i samodzielnym stanowiskiem pracy.

§ 21

I. Wszystkie referaty i stanowiska pracy podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwiazane
z realizacja zadan i kompetencji Wéjta jako organu administracji samorzadowej w tym
z zakresu spraw obronnych.

2. Stanowiska, o ktorych mowa w ust. I, realizuja zadania, podejmujac nastepujace
dziatania:

1) wspoldziataja ze Skarbnikiem przy opracowaniu propozycji budzetu Gminy oraz
opracowuja szczegdlowe preliminarze budzetowe.,

2) inicjuja i podejmuja przedsiewzigcia w celu zapewnienia wilasciwej i terminowej
realizacji zadan okreslonych w budzecie Gminy,

3) wspoldzialaja przy sporzadzaniu planu zagospodarowania przestrzennego,

4) wspoldzialaja z roznymi jednostkami i organizacjami zaréwno na terenie Gminy, jak
i poza terenem, na rzecz rozwoju spoteczno-gospodarczego,

5) wspoldziataja z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,

6) opracowuja propozycje do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dzialania,

7) przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania,

8) podejmuja czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy.

9) realizuja zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrgbnymi przepisami.

10) organizuja i podejmuja niezbedne przedsigwzigcia w celu ochrony informacji
niejawnych,

I'1) wspotdziataja z gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

12) rozpatruja skargi kierowane do wojta, badaja zasadno$¢ skarg, analizuja zrédia
i przyczyny ich powstawania, podejmuja dziatania zapewniajace nalezyte i terminowe
zalatwienie skarg, przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien oraz opracowuja
niezbedne informacje o zatatwieniu skarg i wnioskow.

13) opracowuja sprawozdawczos¢ statystyczna zgodnie z zakresem zadan przypisanych
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stanowiskom pracy,

14) wydaja zaswiadczenia w sprawach zwiazanych z zakresem czynnosci w oparciu
o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ W ich posiadaniu lub
w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego,

15) wspoldziataja w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych
do realizacji przez Wojta, Zastgpeg Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

16) wspdlpracuja przy organizacji, organizuja i obstuguja narady w sprawach zwiazanych
z dzialalnoscia Urzedu,

17) pomagaja Radzie oraz wlasciwym Komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

18) podejmuja czynnosci w oparciu o obowiazujace przepisy prawne w lym stosuja
postanowienia zawarte W instrukcji kancelaryjnej,

19) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych. projekty postanowien, projekty uchwat
i zarzadzen oraz innych materialow niezbednych do prawidlowego wykonywania zadan
nalozonych na Gming w tym zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
cgzekucyjnym w administracji, w zakresic czynnoscei poszezegdlnych stanowisk,

20) organizuja i koordynuja wykonywanie rob6t publicznych lub interwencyjnych. ktorych
rodzaj i zakres wiaze si¢ z zakresem czynnosci poszczegolnych stanowisk,

21) wykonuja na zlecenie Wdjta inne czynnosci w sprawach objetych jego kompetencja,

22) przyjmuja interesantow i zalatwiaja ich sprawy,

23) wspoldziataja ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych i wydatkow strukturalnych

dotyczacych zakresu dziatan danego referatu badz samodzielnego stanowiska.

§ 22

1. Do zadan Referatu Spraw Spolecznych i Administracyjnych nalezy w szczegélnosci:

D)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, w tym zapewnienie
prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad.
zapewnienie koordynacji funkcjonowania referatow i samodzielnych stanowisk pracy oraz

prowadzenie sekretariatu Urzedu,

3) prowadzenie archiwum zakladowego,

4) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe oraz
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koordynowanie i zakup srodkow trwatych w Urzedzie.
prowadzenie spraw zwiazanych z dostgpem do informacji publicznej, w tym prowadzenie
zbioru dziennikow ustaw i innych aktow prawnych udostgpnianych do wgladu osobom

zainteresowanym oraz prowadzenie strony internetowej Urzedu,

6) nadzor nad stosowaniem i przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych,

7)

8)
9)

10)

administrowanie systemem informatycznym Urzedu. w tym zakup programéw i urzadzen
zwiazanych z  prawidlowym funkcjonowaniem systemu (wdrazanie informatyki
do pracy Urzedu ), nadzor nad prawidlowym ich wykorzystaniem oraz przetwarzanie
informacji w formie elektronicznej dla potrzeb Urzedu i Wojta.

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
przygotowywanie i organizacja czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem referendéw oraz
spraw zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, wyborami do Sejmu i Senatu, wyborami
do Parlamentu Luropejskiego. wyborami rad gmin, rad powiatow i do sejmikow
wojewodztw,

prowadzenie spraw zwiazanych z obslugg jednostek pomocniczych Gminy,

w tym wspolpraca z organami solectw oraz organizacja wyborow organow solectw,

I'1) prowadzenie obstugi administracyjno - technicznej Rady Gminy oraz jej Komisji,

12)

13)

14)

133

16)

17)

przygotowywanie projektow uchwat i innych aktéw prawnych w zakresie spraw
prowadzonych w referacie,

zapewnienie zgodnosci dziatania urzgdu =z przepisami prawa oraz nadzor nad
przygotowaniem projektow uchwal Rady Gminy, w tym prawidiowego publikowania aktow
prawnych stanowionych przez organy Gminy,

racjonalne gospodarowanie zasobami ludzkimi w tym etatami i funduszem plac oraz prowadzenie
spraw pracowniczych, akt osobowych pracownikéw Urzedu i Kierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i listow i podan oraz
zalatwianie skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,

zapewnienie prawidlowych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy w zakresie powszechnego obowiazku

obrony, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego. w tym realizacja zadan
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przewidzianych przepisami o stanach nadzwyczajnych,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowg na terenie gminy Stawno
i w miejscu pracy oraz wspélpraca z jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej (OSP),

19) wspoldziatanie z Policjq oraz Panstwowa Straza Pozarng (PSP) w sprawach bezpieczenstwa
i porzadku publicznego w Gminie,

20) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy, sportem, kulturg i zdrowiem,

22) prowadzenie Gminnego Punktu Informacji Europejskiej,

23) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi stowarzyszeniami i zrzeszeniami mieszkancow,

24) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolpraca migdzynarodowa,

25) przygotowywanie wnioskow o pozyskanie dla Gminy Stawno $rodkow  finansowych
z funduszy pomocowych w tym z funduszy budzetowych i pozabudzetowych,

25) wspolpraca oraz $wiadczenie pomocy doradczej jednostkom organizacyjnym Gminy,
jednostkom pomocniczym Gminy (sofectwa) i organizacjom pozarzadowym w zakresie
pozyskiwania srodkow pochodzacych z programow pomocowych w tym budzetowych
i pozabudzetowych,

26) kompleksowe ubezpieczanie mienia Gminy.

27) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga techniczna urzedu w tym drobnych napraw
konserwatorskich i transportu obejmujacego zakres prac wykonywanych w Urzgdzie,

28) nadzor i organizacja prac w obicktach budynkowych wykorzystywanych jako swietlice.
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 Wojtowi w wykonaniu budzetu Gminy.

3) prowadzenie rachunkowosci Urzedu, w tym:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych,

b) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, archiwizowania dokumentow finansowych,

¢) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow, wykonywanie zadafi i sprawozdawczosci

finansowej,

4) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami, w tym:
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a) gospodarowanie srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu. gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Urzedu.

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez jednostke,
¢) zapewnienie terminowego sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

5) uruchamianie. srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy oraz
analiza wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji Urzedu,

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

7) dokonywanie umorzen srodkoéw trwatych 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,

I'1) nadzor nad gospodarka finansowa jednostek pomocniczych gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych,

12) zapewnienie obstugi finansowej i kasowej Urzedu,

13) prowadzenie spraw zwiazanych w wymiarem, poborem, egzekucja podatkow i opflat
lokalnych oraz innych opfat i podatkow pozostajacych we wilasciwosci Gminy, w tym
prowadzenie spraw zwiazanych z prolongata, udzielaniem ulg oraz umorzen zobowiazan
finansowych w stosunku do Gminy,

14) przygotowywanie projektéw uchwal i innych aktéow prawnych w zakresie spraw
prowadzonych w referacie,

15) zapewnienie realizacji uchwal w sprawach podatkéw i oplat lokalnych oraz przeprowadzanie
kontroli w tym zakresie,

16) prowadzenie spraw plac i ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem srodkami zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych,

18) nadzor nad prawidfowoscia dysponowania przyznanymi gminnym jednostkom organizacyjnym
srodkami budzetowymi,

19) przygotowywanie zaswiadczen o stanie majatkowym, oraz innych zaswiadczen zwiazanych

z zadaniami pozostajacymi we wiasciwosci reteratu.
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20) wspolprace z Regionalng Izbg Obrachunkowa (R10) oraz urzegdami skarbowymi,

21) prowadzenie spraw z zakresu podatku od towardw i ustug, w tym naliczanie (wystawianic)
przygotowywanie faktur VAT,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ewidencja dzialalnosci gospodarczej oraz spraw zwigzanych

z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

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

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

2) przygotowywanic projektow uchwal i innych aktow prawnych w zakresie spraw
prowadzonych w referacie,

3) organizowanie lub udziat w przegladach gwarancyjnych,

4) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow pod katem zgodnosci
z planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi, w tym opracowywanie okresowych
ocen, analiz, informacji. sprawozdan w sprawach zwiazanych z problematyka inwestycyjna,

5) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania i modernizacja systemow  infrastruktury
komunalnej, ustug komunalnych, utrzymania zieleni oraz wspotpraca z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w tym zakresie,

6) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych zasobow mieszkaniowych
i obicktow uzytecznosci publicznej,

7) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami komunalnymi,

8) zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona drog gminnych i wewngtrznych
prowadzacych po gruntach stanowiacych wiasnos¢ Gminy oraz wydawanie zezwolen
na zajgcie pasa drogowego,

9) nadzor merytoryczny nad zaliczeniem drog do kategorii drog gminnych oraz wydawanie opinii
w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog powiatowych.

10) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania o$wietlenia na terenie Gminy,

11) nadzor nad prawidlowa cksploatacja gminnych wodociagow i kanalizacji oraz organizacja
i nadzor nad gospodarka odpadami w gminie, w tym utrzymanie czystosci i porzadku
w Gminie,

12) wspotpraca ze stuzba weterynaryjna w sakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzeeych,
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organizacji profilaktyki weterynaryjnej i opieki nad zwierzetami bezdomnymi,

13) wspolpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego (ODR) na rzecz intensyfikacji
i modernizacji struktury produkcji rolnej oraz wspoldzialanie ze stuzba kwarantanny
i ochrony rodlin w zakresie zwalczania chwastow, choréb i szkodnikéw w uprawach
i nasadzeniach oraz nadzor nad ich zwalczaniem,

14) wspoldziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji inwestycji
technicznych i produkcyinych w rolnictwie,

15) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,

16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, prawa wodnego i le$nictwa,

17) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami w tym:

a) zbycia i nabycia praw do nieruchomosci.

b) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

¢) zamiany nieruchomosci.

18) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki budynkowej i lokalowej, w tym tworzacymi
mieszkaniowy zasob Gminy,

19) prowadzenie gminnej ewidencji mienia komunalnego,

20) prowadzenie gminnej numeracji porzadkowej nieruchomosci.

21) wnioskowanie o zakfadanie, dokonywanie zmian oraz likwidacje¢ ksiag wieczystych dla
nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Gminy.

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

23) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy, zarzadzen Wodijta, decyzji
administracyjnych, postanowien, uméw i protokolow z zakresu dziatan referatu,

24) zwolywanie i organizowanie pracy Gminnej Komisji Mieszkaniowej i Gminnej Komisji
Przetargowej. w tym przygotowanie materialow niezbednych do podjecia pracy przez
te Komisje,

25) prowadzanie naliczania i zmian optat z tytulu uzytkowania wieczystego. oddania
nieruchomosci w trwaly zarzad, uzytkowanie, dzierzawe i najem, w tym uzgadnianie
i wliczanie w poczet czynszu najmu lokali, kosztow ich remontu,

26) wspoldzialanie w zakresie zarzadu nieruchomoscia wspolna, w prawnie okreslonych

granicach, ze wspolnotami mieszkaniowymi i tzw. .malymi wspdlnotami”, w tym
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reprezentowanie Gminy we wspolnotach mieszkaniowych na podstawie odrgbnych upowaznien,
27) prowadzenic spraw Z zakresu infrastruktury, zamowien publicznych i wydatkow
strukturalnych,

28) prowadzenie rejestru aktow notarialnych dotyczacych dziatalnosci Gminy,

29) prowadzenie rejestrow umow dzierzawy., najmu, uzyczenia oraz protokotow dotyczacych
zbycia lub nabycia nieruchomosci,

30) przygotowywanie oéwiadezenia woli w sprawic wykonania badz rezygnacji z wykonania
prawa pierwokupu przystugujacego Gminie Stawno,

31) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego Gminy w tym:
a) przygotowanie dokumentacji do opracowania lub zmiany studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) przygotowanie dokumentacji do opracowania lub zmiany migjscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

c) przygotowanie dokumentacji do prognozy skutkow wptywu ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego na srodowisko przyrodnicze,

d) 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,

¢) przygotowywanie decyzji o wygasnigciu decyzji wydanych wczesniej. ktore sa sprzeczne
2 ustaleniami nowo uchwalonego planu lub jego zmiany,

f) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
o0 sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu.,

g) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

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

i) opracowanic zalozen programowych planow gospodarczych  Gminy, w tym wspotpraca
z przedsigbiorstwami funkcjonujacymi na terenie gminy w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z przyjetych przez Rade Gminy planow gospodarczych,

j) przygotowanie ocen, prognoz i informacji dotyczacych rozwoju spoleczno-gospodarczego
Gminy,

k) przygotowywanie Wwypisow z micjscowego planu zagospodarowania przestrzennego
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do podporzadkowanych im stanowisk pracy (pracownikow).

§29

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej, w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia

sporzadza si¢ protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie nazwy kontrolowanej komorki lub stanowiska pracy.

2) imig i nazwisko kontrolujacego wzglednie kontrolujacych.

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki albo osoby zajmujacej kontrolowane

stanowisko.

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych. a w szczegdlnosci wskazanie stwierdzonych

nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte

protokole,

7) date, miejsce sporzadzenia i podpisania protokotu.

8) podpisy kontrolujacego wzglednie kontrolujacych oraz kierownika kontrolowanej

9)

5

komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko.
w sytuacji odmowy zlozenia podpisu zatacza si¢ notatk¢ o odmowie podpisania protokotu
z podaniem przyczyn odmowy ztozenia podpisu,

wnioski oraz propozycie pokontrolne, co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

O sposobie wykorzystania wnioskow i propozyciji pokontrolnych decyduje Wajt.
Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej lub pracownik zajmujacy kontrolowane
stanowisko, ktorzy odmoéwili podpisania protokotu obowiazani sa w terminie 3 dni od
daty odmowy zlozenia podpisu. przekaza¢ na rece kontrolujacego pisemne wyjasnienie
przyczyn odmowy.

Protokdt z kontroli (protokot pokontrolny) sporzadzany jest w trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje kierownik komorki organizacyjnej lub osoba
kontrolowana, drugi Referat Organizacyjno — Administracyjny. a trzeci pozostaje

w aktach kontrolujacego.



25

§ 30
Z kontroli innych niz kompleksowa sporzadza sig notatke stuzbowa zawierajaca

odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. W sytuacji odmowy podpisu sporzadzonej notatki, ma odpowiednie zastosowanie § 29 ust.

4 niniejszego regulaminu.

3. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.
Rozdzial VII

Organizacja czasu pracy oraz przyjmowania interesantow (obywateli ).

§31

I. Tygodniem pracy Urzedu sa dni od poniedziatku do piatku wihacznie.

2.
1)

2)

Rozpoczeciem 1 zakonczeniem czasu pracy Urzedu:
w dniach: wtorek, sroda, czwartek, piatek sa: godzina rozpoczecia pracy jest godz. 7icl
a zakonczenia godz. 15",
w poniedzialek sa rozpoczecia pracy sa.  rozpoczecia godz. 8" a zakonczenia
godz. 16",
Przyjmowanie interesantow w sprawach indywidualnych, w tym rowniez w sprawach
skarg i wnioskow odbywa za posrednictwem Wojta, Zastgpcy Wojta1 Sekretarza, w tym:
w sprawach skarg i wnioskow — codziennie w godzinach pracy Urzedu,
w pozostatych sprawach — codziennie w godzinach pracy Urzedu.
Wojt Gminy Stawno przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow, rowniez
w kazdy piatek w godzinach od 15% do 15"
Przyjmowanie interesantéw przez komorki organizacyjne Urzedu odbywa sie¢ codziennie
w godzinach pracy Urzegdu.

§32

| Interesanci przyjmowani w sposob uprzejmy i bez zbedne; zwloki.

2.

Interesantom udziela sie informacji wyczerpujaco, w oparciu o obowiazujace przepisy
prawne i tylko w takim zakresie, aby nie narusza¢ przepisow ustawy o ochronie informacji

niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych.

. Udostepnianie akt, w tym indywidualnych akt, z zakresu administracji samorzadowe)
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nastepuje z zachowaniem przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego 1 innych
aktow prawnych obowiazujacych w tym zakresie.
4. Waszyeey pracownicy ohowtazant sa do scistego prrzestrzegania

Fed VLMo s ] &

obywateli okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego 1 przestrzegania

zasad wynika ajacy ch z nnye h aktow pranyc h.

5. Pracownicy prowadzacy sprawe powinni dziatac mozliwie szybko 1 wnikliwie, postugujac

sie mozhiwie Naprostszym srodkam pr)\m,a._f—;::!r_-\l mi do jey zatatwienia,
§33
Pracownicy pracujacy w jednym pomieszczeniu zastepuja si¢ podczas nieobecnosci jednego
z nich,

§ 34
! Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuie Wait lub z upowaznienia Waita Zastepca Waita
albo Sekretarz.
2. Odpowiedzi na podania i listy podpisuje Wojt lub z upowaznienia Wojta Zastepca Wojta,

Sekretarz , Skarbnik albo inna osoba upowazniona przez Wojta.

fad

Decvzie pogtanowienia,  umMowy nrnfnl.nh zhvecia lub nabveia niermchomoscr,

zaswiadczenia 1 inne dokumenty mogace wywola¢ okreslone skutki prawne podpisuje

Waort lub inna osoba upowazniona przez Woita,

§ 35
Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane w trybie

nrzewidzianym dla 1ego nadania,

4

§36

Reouiamin wechodzi w 7ZVe cie 7z dnilem O marea 2011 ¢

J

P\,\L’LU(J Ql eht
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