ZARZADZENIE NR 33/2024
WOJTA GMINY SLAWOBORZE

z dnia 18 lipca 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Slawoborze

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22024 r.
poz. 609 i 721), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Stawoborze w brzmieniu jak w zatgczniku Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 40/2020 W¢jta Gminy Stawoborze z dnia 27 lipca 2020 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stawoborze, Zarzadzenie Nr 52/2020 Wojta Gminy Stawoborze
zdnia 24 wrze$nia 2020 r., Zarzadzenie Nr 32/2022 Wojta Gminy Stawoborze z dnia 18 lipca 2022 r.,
zarzadzenie nr 63/2023 Wojta Gminy Stawoborze z dnia 30 listopada 2023 r. w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urz¢du Gminy Stawoborze.

§ 3. Zobowiazuje Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikéw Urzedu z trescig niniejszego Regulaminu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowiazujacg od 1 sierpnia 2024r.

WOJT

mgr inz. Marcin Ksiazek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 33/2024
Wojta Gminy Stawoborze
z dnia 18 lipca 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Slawoborze

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Stawoborze okresla organizacj¢
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Stawoborzu, a w szczeg6lnosci:

1) Strukturg organizacyjng Urzedu,

2) Zasady sprawowania funkcji kierowniczych,

3) Zakres dziatania Referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

4) Zasady podpisywania pism i dokumentow,

5) Obieg dokumentow,

6) Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stawoborze,

2) Radzie — nalezy prze to rozumie¢ Rade Gminy Stawoborze,

3) Wojcie, Zastepcy, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢: Wojta Gminy
Stawoborze, Zastepce Wojta Gminy Slawoborze, Skarbnika Gminy Stawoborze, Sekretarza Gminy
Stawoborze, Kierownika Referatu Urzedu Gminy Stawoborze,

4) komorkach organizacyjnych urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ referat i samodzielne stanowiska pracy
w Urzgdzie Gminy Stawoborze,

5) Gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki podporzadkowane Radzie
Gminy Stawoborze.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest budynek przy ul. Kolejowej 8 w Stawoborzu.
§ 4. 1. Urzad jest czynny:

poniedziatki, wtorki, $rody od godziny 7% do godziny 15%
czwartki od godziny 7% do godziny 16%
piatki od godziny 7% do godziny 14%

2. Urzad Stanu Cywilnego przyjmuje interesantow:

poniedziatki, wtorki, $rody i piatki w godzinach 7% — 13% czwartki w godzinach 8% — 16%
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, §wieta i dni powszednie wolne od pracy.
4. Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych przyjmuje interesantow:

poniedziatki, wtorki, $rody i piatki w godzinach 8% - 13%
czwartki w godzinach 8% — 15%,

§ 5. 1. Praca Urzedu kieruje Wojt, ktory wykonuje swoje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego,
w stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu oraz Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
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2. Wéjt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych zatrudniai zwalnia Wojt.
§ 6. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru
2) powotania
3) umowy o prace.
2. Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ wykonane takze na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.
3. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw izadan Urzedu dziataja na podstawie iw
granicach prawa, i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.
4. Status prawny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okre$la ustawa z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2022, poz. 530).
§ 7. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
Rozdzial 2.
Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 8. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta, Rady i jej organéw oraz innych

funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych

na Gminie:
1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowe;j;

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mi¢gdzygminnego;

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego, zawartego z powiatem,
ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

§9.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji. W szczeg6lnosci do =zadan wspolnych komorek organizacyjnych istanowisk pracy

urzedu nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych
w ogolnie obowigzujacych aktach prawnych, uchwatach Rady, zarzadzeniach Wojta, zawartych
W porozumieniach i umowach,
2) prowadzenie postepowania administracyjnego iprzygotowywanie materialow oraz projektdow decyzji
administracyjnych w sprawach
z zakresu administracji publicznej nalezacych do kompetencji Wojta,
a takze wykonywanie zadan  wynikajagcych  z przepisow o postgpowaniu  egzekucyjnym
w administracji,
3) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowej, z organami samorzadowymi i organami
spolecznymi,
4) opracowywanie projektéw uchwat i innych materiatdw wnoszonych pod obrady rady oraz zarzadzen Wojta,

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych, postow, senatorow,

mieszkancéw gminy itp,
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6) wspoldzialanie z Rada, wilasciwymi rzeczowo komisjami Rady, Woéjtem i jednostkami pomocniczymi
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

7) zapewnienie petnej realizacji zadan wynikajacych z budzetu, uchwat rady i zarzadzen Wojta,
8) przygotowywanie wyjasnien w sprawach skarg ludnosci,

9) wspoldzialanie z organami samorzadu mieszkancow i jednostkami organizacyjnymi gminy,
10) sporzadzanie sprawozdan, analiz i biezacej informacji o realizacji powierzonych zadan,

11) wspotdziatanie z pelnomocnikami i zespotami zadaniowymi powotanymi przez Wojta,

12) prowadzenie obowigzujacych na stanowisku pracy rejestrow, ewidencji, wykazow,

13) przygotowywanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych akt i ewidencji,

14) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
15) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt,

16) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw oraz codzienne sprawdzenie poczty
elektroniczne;j,

17) wykonywanie okreslonych przez Wojta zadan zwigzanych z organizacjag wyboréow do Sejmu, Senatu,
Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego, referendéw oraz konsultacji i zebran wiejskich,

18) prowadzenie zbioréw przepiso6w prawnych dotyczacych zakresu dziatania,
19) kontrola merytoryczna faktur i rachunkéw z zakresu prowadzonych spraw,
20) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

21) opracowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, na strone internetowa Urzedu oraz innych
publikatoréw ze swojego zakresu dziatania,

22) wlasciwe zabezpieczenie dokumentow i pieczeci,
23) usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
24) podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

25) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspoOlpracownikami,

26) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,

27) samokontrola prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
i obowiazki wynikajace zzakresu czynnosci w celu realizacji kontroli zarzadczej zgodnie z zasadami
funkcjonowania kontroli zarzadczej Gminy,

28) dbatos¢ o pozytywny wizerunek Urzedu,
29) wykonywanie innych zadan Urzedu na polecenie lub upowaznienie Wojta.

2. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzgdu, zwiazane z pelnieniem przez
nich obowigzkéw stuzbowych okresla Kodeks Etyki pracownikéw samorzagdowych Urzedu Gminy Stawoborze
(Zarzadzenie Nr 20/2013 Wojta Gminy Stawoborze z dnia 12.06.2013 w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
pracownikow samorzadowych w Urzedzie Gminy Stawoborze).

§ 10. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1. Praworzadnosci.

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.
Racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym.

Jednoosobowego kierownictwa.

A

Kontroli wewnetrznej.
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6. Podzialu zadan pomiedzy kierownictwem Urzedu i poszczegdlnymi stanowiskami pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§ 11. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okre§lonych w przepisach prawnych,
aw szczegblnosci w ustawie o finansach publicznych, uchwalach Rady Gminy oraz zarzadzeniach Wojta
Gminy.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet, wyznaczajacy cele dziatan Gminy
w poszczegolnych dziedzinach.

3. Gospodarujac §rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy, oszczedny,
dazacy do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

4. Dziatalnos¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.

§ 12. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podzialu czynnosci
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 13. 1. Przy zalatwianiu spraw z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej stosuje si¢ postanowienia
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba ze przepis szczegolny stanowi inacze;.

2. Szczegdtowe zadany itryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie oraz zasady
postepowania z dokumentami okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 14. 1. W urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego, ktorego funkcje kierownicza sprawuje Wojt.
2. W urzedzie tworzy sie nastepujace jednostki:

1) referaty,

2) samodzielne stanowiska pracy.
3. Wojt w celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie moze powotaé zespoly 1 komisje zadaniowe.
§ 15. 1. . Referat jest jednostka , zatrudniajgcg co najmniej 2 pracownikow.
2. Referatem kieruje Kierownik.

3. Kierownicy Referatow okreslaja strukture wewngtrzng Referatu oraz zakres jego dziatania
i przedstawiaja Wojtowi do zatwierdzenia.

4. W przypadku uzasadnionych wielo$cig realizowanych przez Referat zadan Wojt moze utworzy¢
stanowisko zastepcy Kierownika.

5. W Referatach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci Kierownika zastgpstwo peini
wyznaczony przez niego pracownik.

§ 16. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostka dziatajaca w Urzedzie.
§ 17. 1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:

1) Wéjt Gminy —W

2) Zastgpca Wojta Gminy - ZW

3) Sekretarz Gminy — SO.I

4) Skarbnik Gminy bedacy jednocze$nie Kierownikiem Referatu Finansowo — Budzetowego - FB.I
a) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — FB.II
b) stanowisko ds. ptac i rozliczen — FB.III
c¢) stanowiska ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych — FB.IV i FB.VI
d) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — FB.V

5) z-ca kierownika USC, ewidencja ludnosci i dowody osobiste — USC, SO.II
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6) samodzielne stanowisko ds. organizacyjno — technicznych — SO.IV

7) samodzielne stanowisko ds. obstugi rady gminy i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej — RG, AT.II
8) samodzielne stanowisko ds. kultury, promocji, sportu i wydawania zezwolen alkoholowych — AT.III
9) samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami i zagospodarowania przestrzennego — AT.IV

10) samodzielne stanowisko ds. budownictwa, inwestycji, drog, zamowien publicznych iochrony
srodowiska — AT.V

11) samodzielne stanowisko ds. mienia komunalnego, gospodarki komunalnej, rolnictwa, melioracji
i wycinki drzew — AT.VI

12)  samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, obrony cywilnej, cmentarzy
i ochrony przeciw pozarowej — AT.VII

13)  samodzielne stanowisko ds. rozwoju gminy — AT.VIII
14)  informatyk — SO.III
15) Radca Prawny — zatrudniony na podstawie umowy cywilno-prawne;j,
16)  Inspektor Ochrony Danych - IOD
17)  Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) Kierownik stacji obstugi,
b) Kierowcy,
¢) Animator boiska ,,Orlik”,
d) Robotnicy gospodarczy.
e) Sprzataczki.

2. Podane przy stanowiskach pracy symbole stuza do znakowania spraw prowadzonych na tych
stanowiskach.

Rozdzial 4.
Jednostki organizacyjne gminy

§ 18. Do jednostek organizacyjnych gminy naleza:
1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stawoborzu,
2) Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 im. Tadeusza Kos$ciuszki w Stawoborzu,
3) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Stawoborzu.

§ 19. Zasady dziatania gminnych jednostek organizacyjnych reguluja ich statuty i regulaminy organizacyjne
nadane tym jednostkom w obowiazujacym trybie.

Rozdzial 5.
Zasady kierowania Urzedem

§ 20. 1. Kierownikiem Urzegdu jest Wojt, bedac jednoczesnie:
1) organem wykonawczym Gminy,
2) organem w postepowaniu administracyjnym,
3) zwierzchnikiem kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadach jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Zastepcy,
Sekretarza, Skarbnika ipracownikow Urzedu, zgodnie z okreSlonym w niniejszym regulaminie podzialem
kompetencji i obowiazkow.

3. Wojt moze upowazni¢ Zastgpce, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej.
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4. Wojt kieruje biezagcymi sprawami gminy, realizuje zadania okreslone w ustawie oraz wynikajace
z innych aktow prawnych, a takze zapewnia wspoldziatanie urzedu z wlasciwymi organami wiadz publicznych
a w szczegblnosci z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

5. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnoSci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy iwykonywanie uprawnien zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminny jednostek organizacyjnych,

4) przygotowywanie projektu budzetu oraz realizacja budzetu,
5) zarzgdzanie mieniem komunalnym,
6) nadzor nad przestrzeganiem prawa przez podlegtych pracownikow,

7) okresowe zwotywanie narad zudziatem kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych lub
z udzialem pracownikéw Urzedu, w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,

8) koordynowanie dziatalno$ci komodrek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich wspotpracy,
9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10) przyjmowanie o$§wiadczen o stanie majatkowym od podleglych pracownikéw zobowigzanych przepisami
prawa do ich sktadania oraz analiza tych o§wiadczen,

11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
12) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw,

13) dokonywanie kresowej oceny pracownikéw ikadry kierowniczej Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

14) wydawanie zarzadzen,
15) wykonywanie porozumien zwartych w celu realizacji zadan administracji rzadowe;,

16) podejmowanie 1iinicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktoére nie sg
zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

17) nadzor nad ochrong informacji niejawnych, przekazywanych, przetwarzanych i przechowywanych
w Urzedzie,

18) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow,
19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych ustawami i uchwatami Rady do kompetencji Wojta,
20) realizowanie zadan z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego.
6. Wojt jest:
1) Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego,
2) Szefem Obrony Cywilne;j.
§ 21. Do zadan Zastgpcy Wojta Gminy nalezy:

1) zastgpowanie Wojta w przypadku jego nieobecnosci lub nie moznosci pelnienia obowigzkow wynikajacych
z innych przyczyn,

2) nadzor nad gospodarka odpadami i gospodarka komunalna,
3) wykonywanie innych spraw na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

4) wykonywanie wszystkich zadan ikompetencji Wojta Gminy Stawoborze w razie jego nieobecnos$ci
spowodowanej przemijajaca przeszkoda, o ktorej mowa w art. 28g ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o0 samorzadzie gminnym,

5) realizowanie zadan z zakresu obronnosci.
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§ 22. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowanie Urzedu, aw
szczegolnosci:

1) koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlnych pracownikow i komorki organizacyjne oraz
organizowanie ich wspotpracy,

2) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,
3) opracowywanie projektow Regulamindéw Urzedu oraz ich aktualizacja,

4) ustalanie projektow zakresow czynnosci pracownikdéw Urzedu,

5) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,

6) zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie oraz przestrzeganie przez pracownikow obowigzkow
pracowniczych,

7) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Urzgdzie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt,
9) nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskéw,

10) nadzér nad przygotowywaniem uchwat Rady i zarzgdzen Wojta;

11) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie Gminy,

12) nadzor nad ochrong informacji niejawnych,

13) nadzér nad udzielaniem informacji publicznej i prowadzeniem BIP,

14) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa,
15) przygotowywanie shuzby przygotowawczej,

16) organizowanie wspotdziatania z sotectwami, samorzadem Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

17) organizacja prac zwigzanych z wyborami, referendami i1 spisami,

18) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow i Kierownikow jednostek organizacyjnych,

19) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zatrudnieniem bezrobotnych w ramach aktywizacji zawodowe;.
20) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw zatrudnionych w ramach aktywizacji zawodowe;.

21) biezgca analiza rynku pracy na terenie Gminy Stawoborze.

22) inicjowanie przedsiewzig¢ w zakresie tworzenia miejsc pracy oraz tagodzenia skutkéw bezrobocia.

23) wspotpraca z sadami i wykonywanie czynno$ci w zakresie nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele
spoleczne przez skazanych postanowieniem sadu.

24) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

25)nadzor nad wykonaniem zalecen pokontrolnych wydanych po kontrolach zewngtrznych
przeprowadzonych w Urzedzie,

26) prowadzenie kontroli wewnetrznej,

27) wykonywanie czynno$ci zzakresu prawa pracy wobec Wojta nie zastrzezone dla Rady
i Przewodniczacego Rady,

28) wykonywanie innych zadan z upowaznienia Wojta,
29) realizowanie zadan z zakresu obronnosci.

§ 23. 1. Skarbnik Gminy zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzgdu w zakresie spraw finansowych,
sprawuje kierownictwo, kontrolg i nadzér nad dziatalnoscig Referatu oraz innych jednostek organizacyjnych
Gminy realizujacych te zadania.

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczeg6lnosci:
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1) przygotowywanie projektu budzetu oraz biezacy nadzor nad jego wykonaniem;

2) nadzorowanie wykonania obowiazkow w zakresie prowadzenia rachunkowo$ci 1iobstugi ksiggowe;j
budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
4) dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych, nadzorowanie
sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowe;;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen 1ibiezacych informacji o sytuacji finansowej
Gminy;

8) opiniowanie projektoéw uchwat Rady wywolujacych skutki finansowe dla Gminy;

9) wykonywanie zdan Kierownika Referatu Finansowo — Budzetowego;

10) inicjowanie dziatan w celu uzyskania srodkéw finansowych i ich pozyskiwania z zewnatrz.

11) realizowanie zadan z zakresu obronnosci.

Rozdzial 6.
Podstawowe zakresy dzialania Referatu i samodzielnych stanowisk pracy

§ 24. Do zakresu dzialania Referatu Finansowo — Budzetowego kierowanego przez Skarbnika Gminy
nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy;

2) opracowywanie szczegdlowego podziatu dochodow i wydatkéw budzetu;

3) przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych;

4) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;

5) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen Wojta w sprawach zmian w uchwale budzetowej;

6) przedktadanie uchwat Rady izarzadzen Wojta Wojewodzie iregionalnej izbie obrachunkowej —
odpowiednio do wlasciwosci organdw nadzoru;

7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

8) finansowanie powigzanych z budzetem Gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezacego
nadzoru nad ich gospodarka finansowa;

9) planowanie $rodkow budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz biezaca
kontrola ich wydatkowania;

10) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy i sporzadzanie materiatow
w tym zakresie oraz informowanie o powyzszym na posiedzeniach organéw samorzadu;

11) nadzor nad rachunkowos$cig budzetowag prowadzong przez jednostki organizacyjne objegte budzetem
Gminy;

12) prowadzenie rachunkowo$ci budzetu Gminy, rachunkowosci podatkow i optat, atakze sporzadzanie
sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;

13) tworzenie i dysponowanie funduszami celowymi wedtug obowigzujgcych przepisow;

14) gospodarka $rodkami trwatymi i nietrwatymi;

15) organizowanie kontroli wewng¢trznej gospodarki finansowej Gminy;

16) zapewnienie powszechnosci opodatkowania poprzez pobieranie podatkow i optat lokalnych;

17) rozliczanie podatku VAT;
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18) podejmowanie dziatan na rzecz pelnej realizacji wplywdw na poczet naleznosci budzetowych z tytutu
podatkow i oplat oraz likwidacji zalegtosci podatkowych;

19) wstawianie upomnien oraz tytuldéw wykonawczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

20) realizacja wnioskdw o udzielenie ulg, umorzenie naleznosci (zaleglosci) ztytulu podatkéw i oplat
lokalnych w granicach uprawnien;

21) terminowe 1 wyczerpujace zatatwianie wptywajacych od ludnosci skarg, odwotan i podan w sprawach
podatkow i optat;

22) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;
23) wydawanie zaswiadczen o sptacie dtugu na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste;

24) przyjmowanie wnioskow, sporzadzanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

25) prowadzenie ksiag rachunkowych i inwentarzowych;

26) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzedu o osiagnietych przez nich dochodach — PIT
11;

27) organizacja inwentaryzacji oraz rozliczanie wynikow przeprowadzanych inwentaryzacji oraz sporzadzanie
zestawien roznic inwentaryzacyjnych;

28) wspotdziatanie zurzedem skarbowym w zakresie planowania irozliczen naleznosci budzetowych
w zakresie dochodow realizowanych przez urzad skarbowy na rzecz budzetu Gminy;

29) wspotdziatanie z regionalng izbg obrachunkowa;

30) ewidencja ilosciowo-warto§ciowa materiatbw remontowo — budowlanych wg zadan ioséb
odpowiedzialnych;

31) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z placami i rozliczeniami pracownikow Urzedu, w tym:
a) naliczanie wynagrodzen,
b) prowadzenie kart zasitkowych,
c¢) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen pracownikow,
d) naliczanie sktadek ZUS i sporzadzanie deklaracji,
e) rozliczanie podatku dochodowego z urzedem skarbowym,
f) wydawanie za§wiadczen o wysokosci wynagrodzen,
g) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen,

h) naliczanie wynagrodzen pracownikom zatrudnionym w ramach aktywizacji zawodowej oraz
sporzadzanie wnioskoéw o refundacj¢ tych wynagrodzen;

32) realizowanie zadan z zakresu obronnosci.
§ 25. Do zadan Zastepcy Kierownika USC nalezy w szczegdlnoSci:
1. Z zakresu ustawy o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego :

1) sporzadzanie protokolow i aktow urodzenia oraz nadawanie numeréw PESEL dla dzieci urodzonych
w okregu dziatania USC na podstawie zgloszenia,

2) przyjmowanie o$wiadczen o uznanie dziecka,

3) przyjmowanie zgtoszen o uznaniu dziecka w innym okregu,

4) przyjmowanie o§wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

5) przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

6) sporzadzanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa dla
jednostki organizacyjnej Kosciota lub zwigzku wyznaniowego,
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7) przyjmowanie w formie uroczystej o$§wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz sporzadzenie
protokotu stwierdzajacego zlozenie o§wiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski poza lokalem USC
1 sporzadzenie aktow matzenstwa,

8) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku malzenskiego przez obywateli polskich
z cudzoziemcami w kraju,

9) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa obywatela polskiego za granica,

10) przyjmowanie o$wiadczen malzonkéw rozwiedzionych o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

11) sporzadzanie protokotow i aktow zgonu os6b zmartych w okregu dziatania USC,

12) wydawanie odpisow zupelnych i skroconych aktéw stanu cywilnego, sporzadzanie migracji aktow z ksigg
stanu cywilnego,

13) prowadzenie skorowidzow ksiag stanu cywilnego, ich ewidencji oraz archiwum posiadanych ksiag,

14) kompletowanie dokumentéw do poszczeg6élnych rodzajow aktow i sktadanie ich w teczkach stanowiacych
akta zbiorowe,

15) nanoszenie wzmianek dodatkowych i przypiskow we wszystkich rodzajach aktow stanu cywilnego m.in.,
o rozwodzie, uznaniu, nadaniu nazwiska me¢za matki, przysposobieniu, zmianie imienia i nazwiska,

16) zawiadamianie wlasciwych urzedéw stanu cywilnego o sporzadzonych aktach wcelu dokonania
przypisku,

17) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w celu sprostowania bledu pisarskiego i uzupetnienia aktu
stanu cywilnego,

18) wykonanie postanowien sagdowych o przyspieszeniu w przedmiocie sporzadzenia nowego aktu,

19) transkrypcja aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

20) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL,

21) wydawanie decyzji na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,

22) prowadzenie statystyki urodzen, malzenstw, zgondw oraz wspotdziatanie z Urzgdem Statystycznym,
23) przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali za 50-lecie pozycia maltzenskiego,

24) organizowanie uroczystosci w USC w zwigzku z nadaniem orderow za dlugoletnie pozycie matzenskie,

25) wspotpraca z thumaczami przysiggltymi jezykoéw obcych dla prawidtowego wykonywania funkcji Urzgdu
Stanu Cywilnego,

26) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
27) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego z innych urzedow,

28) aktualizacja na podstawie zagranicznych dokumentoéw stanu cywilnego, danych w rejestrze PESEL
odno$nie zawartego malzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej numer PESEL, dla ktorej nie sporzadzono
polskiego aktu stanu cywilnego,

29) realizowanie zadan z zakresu obronnosci.
2. Z zakresu ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych;
1) prowadzenie ewidencji oraz wymaganej dokumentacji wdanych dowodow osobistych,

2) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

3) aktualizacja, weryfikacja i usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL i RDO,
4) udzielanie informacji adresowej,

5) wspolpraca z Policjg, Centralnym Biurem Adresowym, Wojskowa Komenda Uzupeknien, elektronicznym
systemem ewidencji ludnosci PESEL,
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6) prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie meldunkow kwartalnych oraz rozliczenie kart dodatkowych
w systemie elektronicznym,

7) nadawanie numeru PESEL na podstawie odrebnych przepisow,
8) realizowanie zadan z zakresu obronnosci.
§ 26. Do zadan stanowiska ds. organizacyjno - technicznych nalez w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu urzedu, w tym prowadzenie spraw kancelaryjnych dla celow urzgdu, szczegolnie
w zakresie przyjmowania, opracowywania, rozdzialu iwysylania korespondencji wychodzacej
i przychodzacej do urzgdu w systemie elektronicznym,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z zalatwianiem w urzedzie skarg, wnioskow i listow obywateli, a w
szczegolnosci:

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji, skarg, wnioskéw i listow interwencyjnych wplywajacych do Urzedu
oraz przekazywanie ich do rozpatrzenia wlasciwym pracownikom,

b) organizowanie przyde¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw przez Wojta,
¢) nadzorowanie terminowego zalatwiania skarg i wnioskow oraz listow obywateli wniesionych do Urzedu,

3) prowadzenie listy obecno$ci oraz ksigzek wyjs¢ w godzinach pracy w sprawach stuzbowych i osobistych,
wyjazdoéw stuzbowych oraz obecnosci w budynku Urzedu poza godzinami pracy,

4) prowadzenie rejestru urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i godzin nadliczbowych,

5) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

6) prowadzenie biblioteki urzedu oraz zatatwiania spraw zwigzanych z prenumeratg prasy i wydawnictw,
7) zaopatrywanie Urzedu w niezbedne druki i formularze,

8) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedne pieczatki, pieczgcie oraz prowadzenie ich ewidencji,

10) prowadzenie i nadzoér nad archiwum zakladowym,

11) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej czuwanie nad terminowoscia
zatatwiania zarejestrowanych wnioskoéw oraz prowadzenie zbioru dokumentacji zwigzanej z zatatwieniem
wniosku,

12) realizowanie zadan z zakresu obronnosci.

§ 27. Do zadan stanowiska ds. obslugi Rady Gminy iewidencji dziatalnosci gospodarczej nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,
2) przedktadanie uchwat Rady Wojewodzie,
3) prowadzenie dokumentacji rad soteckich, wspotpraca z soltysami,

4) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna Rady ijej organow przy wspolpracy zradca
prawnym, w tym organizacyjne przygotowywanie sesji oraz posiedzen komisji Rady,

5) opracowywanie materiatbw z obrad oraz prowadzenie rejestru uchwal, wnioskow, opinii, interpelacji
i zapytan radnych, przekazywanie ich Wojtowi,

6) oglaszanie przepisoéw gminnych, prowadzenie ich zbioru oraz udostepnianie do powszechnego wgladu,

7) udzial w opracowywaniu projektéw uchwal Rady na okres kadencji, rocznych i okresowych planow pracy
Rady ijej organow oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych zuchwalonych
programéw i plandw,

8) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad bezpieczenstwem ich praw,

9) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego Rady informacji, ocen, wnioskow dla potrzeb Rady i jej
organow,
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10) podejmowanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego Rady czynnosci zmierzajacych do
zapewnienia wspoétdziatania Rady z organizacjami dziatajacymi na terenie Gminy,

11) wspoldzialanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego Rady w planowaniu i organizowaniu
konsultacji spotecznych oraz podawanie ich wynikow do wiadomosci publicznej ,

12) udzial w przygotowywaniu projektow wystapien przewodniczacego Rady oraz przewodniczacych komisji
Rady,

13) organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez przewodniczgcego Rady, Wojta,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasni¢gciem mandatow radnych, zmianami w sktadzie osobowym
Rady lub jej organow,

15) promocja dziatalno$ci Rady,

16) przekazywanie uchwat Rady do Wojewody iRegionalnej Izby Obrachunkowej oraz uchwat
wymagajacych publikacji w Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego — do redakcji
Dziennika.

17) wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej,
18) przyjmowanie wnioskow dotyczacych wpisu do CEIDG, a takze ich archiwizacja,

19) przygotowywanie zaswiadczen w zakresie przedsiebiorcow wpisanych do ewidencji dzialalno$ci
gospodarczej,

20) wspolpraca i utrzymywanie kontaktow z organizacjami pozarzadowymi,
21) prowadzenie rejestru umow,

22) zaopatrywanie w srodki czystosci Urzedu Gminy, PSZOK, boiska ,,ORLIK”, targowiska ,,M6j Rynek”
i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j,

23) organizacja i funkcjonowanie targowiska ,,M6j rynek”

24) realizowanie zadan z zakresu obronnosci.

§ 28. Do zadan stanowiska ds. kultury, promocji, sportu i wydawania zezwolen alkoholowych nalez
w szczegdlnosci:

1) wspoétdziatanie ze szkotami, solectwami i zaktadami pracy w zakresie aktywizacji mtodziezy szkolnej
i pracujacych do czynnego uprawiania sportu i zdrowego stylu zycia,

2) opracowywanie gminnego kalendarza imprez sportowo — rekreacyjnych i turystycznych oraz nadzoér nad
jego realizacja,

3) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem przez organizatoré6w porzadku i bezpieczenstwa na imprezach
sportowych, rekreacyjnych i kulturalnych,

4) wspotpraca z Gminnym O$rodkiem Kultury i Bibliotekg w Stawoborzu,

5) wspolpraca z innymi instytucjami szczebla miedzygminnego, powiatowego w ramach organizacji - imprez
sportowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem arkusza organizacyjnego szkotly,

7) przygotowywanie dokumentacji dot. organizacji konkursu na dyrektora szkoty,

8) sporzadzanie sprawozdan — SIO,

9) sporzadzanie sprawozdan, informacji, analiz w zakresie o§wiaty,

10) organizacja transportu dzieci do szko6t oraz zapewnienie opieki w trakcie przewozow,

11) upowszechnianie osiggni¢¢ szkoly oraz podejmowanie przedsiewzi¢¢ zmierzajacych do poprawy
warunkow pracy szkoty,

12) powotywanie komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans zawodowy,
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13) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkole, instytucjami ko$cielnymi i zwigzkami
wyznaniowymi,

14) prowadzenie rejestrow wydawanych zaswiadczen dotyczacych awansow zawodowych, o zdaniu egzaminu
na stopien nauczyciela mianowanego, spelniania obowiazku nauki,

15) nadzér nad caloksztattem dziatalno$ci przedszkoli, punktow przedszkolnych iinnych placowek
opiekunczo-wychowawczych dzialajacych na terenie Gminy,

16) wykonywanie wszystkich czynnosci dotyczacych wydawania, cofania oraz wygaszania zezwolen na
detaliczna sprzedaz napojoéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu ipoza miejscem
sprzedazy,

17) prowadzenie spraw dotyczacych transportu publicznego,

18) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zdrowia na terenie gminy,

19) Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialdow promujacych Gming na zewnatrz,
20) Przygotowywanie rocznych planow promocyjnych,

21) Organizowanie wspotpracy Gminy z innymi regionami i z zagranica,

22) Biezaca aktualizacja strony internetowej Gminy Stawoborze w zakresie promocji,

23) Koordynowanie dzialan wynikajacych z podpisanej umowy o wspotpracy pomiedzy gming Stawoborze
a niemiecka gming Loiching,

24) Przygotowywanie wydawnictw promocyjnych i informacyjnych o gminie
25) realizowanie zadan z zakresu obronnosci.

§29. Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami i zagospodarowania przestrzennego nalezy
w szczegdlnoscei:

1) tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki, segregacji, sktadowania odpadéw przydatnych do
wykorzystywania oraz wspoéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi i osobami podejmujacymi zbieranie
i zagospodarowanie tego rodzaju odpadow,

2) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j
w organizowaniu gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydzielonymi z odpadéw komunalnych,

3) przygotowanie stosownych dokumentdéw dotyczacych zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie
gminy,

4) koordynowanie wszystkich spraw z zakresu gospodarki odpadami atakze spraw dotyczacych
utrzymania czystosci na terenie gminy oraz prowadzenia stosownej dokumentacji w tym zakresie,

5) przygotowywanie opinii w sprawach pozwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych lub innych
niz niebezpieczne,

6) przygotowywanie opinii w sprawach o wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow albo zbierania lub transportu,

7) prowadzenie zbioru kopii decyzji wydawanych przez inne organy a sprawach gospodarki odpadami,

8) prowadzenie postegpowan o nakazie posiadaczowi odpadéw ich usuniecia z miejsc nie przeznaczonych
do ich sktadowania lub magazynowania,

9) przygotowywanie opinii ~w sprawach o zatwierdzenie = programéw  gospodarki  odpadami
niebezpiecznymi,

10) opracowywanie projektu gminnego planu gospodarki odpadami i jego aktualizacja,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zatozen, opracowaniem projektu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w tym zakresie,
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12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu przestrzennym, a w szczegolnosci: wydawanie
zaswiadczen 1ipostanowien o zgodnosci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy,

13) wdawania opinii, wypisow i wyrysow dot. przeznaczenia nieruchomo$ci w planie zagospodarowania
przestrzennego,

14) realizowanie zadan z zakresu obronnosci.

§ 30. Do zadan stanowiska ds. budownictwa, inwestycji, drog, zamdwien publicznych i ochrony
srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie ikoordynowanie przedsiewzig¢ dziedzinie ochrony s$rodowiska realizowanych na terenie
gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych zochrong zabytkéw m.in. ewidencja zabytkow w Gminie,
opracowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami,

3) wdawanie decyzji srodowiskowych, koordynowanie catoksztattu dziatalnosci zwigzanej z ochrong
srodowiska oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,

4) popularyzacja i propagowanie zasad i cel6w ochrony przyrody,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i biezagcymi remontami urzadzen komunalnych,
6) zapewnienie biezacego funkcjonowania infrastruktury technicznej Gminy,

7) zapewnienie wlasciwej iterminowej realizacji remontow biezacych budynku ilokali biurowych
Urzedu,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo Zamoéwien Publicznych,

9) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych przez Gming, wedtug
procedur okreslonych zarzadzeniem Wojta,

10) sporzadzanie plandéw remontéw budynkéw ibudowli stanowigcych wiasnos¢ Gminy, nadzoér nad ich
wykonaniem i rozliczenie koncowe tych remontow,

11) sprawdzanie i nadzorowanie inwestycji gminnych,
12) prowadzenie ksigzek lokali i budynkéw gminnych,

13) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu droég atakze przygotowywanie planow budowy,
modernizacji, utrzymania i ochrony drog,

14) przygotowywanie projektow zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych obiektow
nie zwigzanych z gospodarka drogowa,

15) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego w Gminie oraz znakoéw
drogowych i urzadzen bezpieczenstwa ruchu,

16) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z o§wietlenie ulicznym,

17) prowadzenie spraw zwigzanych zustaleniem nazw miejscowosci, ulic, obiektow oraz numeracji
nieruchomosci,

18) wprowadzanie deklaracji do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw iprowadzenie spraw
zwigzanych z CEEB,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gospodarki wodociggowo — kanalizacyjnej, w tym
prowadzenie ewidencji ikontrolowanie zbiornikéw bezodptywowych iprzydomowych oczyszczalni
sciekow,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i zaopatrzeniem w gaz,

21) pelienie funkcji koordynatora ds. dostgpnosci,

22) realizowanie zadan z zakresu obronnosci.
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§ 31. Do zadan stanowiska ds. mienia komunalnego, gospodarki komunalnej, rolnictwa, melioracji i weinki
drzew nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami w sposdb zgodny z zasadami
prawidlowej gospodarki: sprzedazy, zamiany, zrzeczenia, oddania w uzytkowanie wieczyste, oddanie
w najem, dzierzawe, uzyczenie, oddanie w trwaly zarzad itp.,

2) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego tzw. Gminnego zasobu nieruchomosci,

3) przygotowywanie iprowadzenie zgodnie ze wskazowkami i ustaleniami Wojta wszelkich spraw
zwigzanych ze sprzedaza oddaniem w uzytkowanie wieczyste nieruchomos$ci zmierzajace do zawarcia
umowy w formie aktu notarialnego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym przygotowaniem i przeprowadzeniem przetargdw lub
oddawanie w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci (przygotowanie dokumentacji, ogtoszenie, organizacja
przetargu),

5) przygotowywanie dla Wéjta wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

6) podawanie wykazu nieruchomosci do publicznej wiadomosci,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podziatem nieruchomosci,

8) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z prawem pierwokupu przez Gmine¢ nieruchomosci,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci,

10) koordynowanie calosci spraw zwigzanych z przyjeciem przez Rade Gminy optat adiacenckich z tytutu
geodezyjnego podziatu nieruchomosci,

11) prowadzenie caloéci spraw zwigzana z komunalizacja mienia,

12) przygotowywanie catosci dokumentow niezbgdnych do zlozenia wniosku do Sadu — Wydziat ksiag
wieczystych celem uwidocznienia wiasno$ci komunalnej,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem gminnym,

14) prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz dokumentacji w zakresie gospodarowania mieniem,
15) koordynowanie spraw zwigzanych ze zbyciem, dzierzawa, wynajmem nieruchomosci,

16) prowadzenie spraw przewidzianych dla gminy z zakresu geodezji i rozgraniczen,

17) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

18) wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadcg obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu fowieckim obszaréw
Gminy, w szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzyny na jej terenie,

19) sporzadzanie projektu programu rolniczego wykorzystania gruntu i wktadania go do wgladu miejscowej
ludnosci,

20) przyjmowanie i przekazywanie odpowiednim stuzbom zgtoszen o podejrzeniu zachorowania zwierzat,

21) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikéw, chwastow oraz podejmowanie dziatan
w celu ich likwidacji,

22) nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia lub nasadzen o nieprawidtowej zdrowotnosci,

23) podawanie do publicznej wiadomo$ci o zarzadzonych przez Panstwowa Inspekcje Weterynaryjna
tymczasowych §rodkéw w celu umiejscowienia choroby i dopilnowania jej wykonania,

24) wdawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi oraz prowadzenie kontroli rejestru w tym zakresie,
25) koordynowanie spraw zwigzanych ze spisem rolnym, wyborami do Izb Rolnych,

26) wspotdziatanie z WODR i Izbami Rolnymi, Panstwowg Inspekcja Ochrony Roslin, KRUS, Powiatowym
Lekarzem Weterynarii oraz organizacjami rolnikow,

27) wykonywanie zadan z zakresu komisji gminnej ds. szacowania skutkéw klesk zywiotowych oraz
wspoldziatanie w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami,
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28) wykonywanie wszelkich czynno$ci zmierzajacych do wylapywania bezdomnych zwierzat wspoélnie
z odpowiednimi stuzbami,

29) prowadzenie postgpowan w celu wydania zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne,

30) prowadzenie postgpowan zwigzanych z odebraniem wiascicielowi zwierzgcia razaco zaniedbanego lub
okrutnie traktowanego,

31) przygotowywanie z zakresu swojego stanowiska: decyzji administracyjnych
i zarzadzen,

32) prowadzenie spraw dotyczacych usuwanie drzew i krzewow,

33) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntow rolnych i le§nych,

34) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

35) zatatwianie spraw i prowadzenie dokumentacji dotyczacej nasiennictwa i melioracji,

36) prowadzenie ewidencji gospodarstw wolnych,

37) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia zasobow mieszkaniowych gminy i gospodarowania nimi,
38) przygotowywanie umoéw najmu lokali,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow wynajmujacego,

40) przygotowywanie dokumentow dotyczacych wyrazania zgody na podnajem lokalu,

41) przygotowywanie zgody/umowy na dokonywanie ulepszen w lokalu i okreslenie sposobu rozliczen z tego
tytutu,

42) prowadzenie spraw dotyczacych usuwania osob, ktore zajety lokal bez tytutu prawnego,
43) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami najmu lokali socjalnych,

44) przygotowywanie projektow uchwal zwigzanych z prowadzonymi sprawami,

45) obstuga techniczno — organizacyjna Komisji Mieszkaniowe;j,

46) nadzor nad stanem technicznym mieszkan komunalnych.

47) realizowanie zadan z zakresu obronnosci.

§ 32. Do zadan stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony
p.poz. nalezy w szczegolnosci:

1) 1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania obronnego,
2) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentow stalego dyzuru,

3) reklamowanie 0s6b od petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny,

4) wykonywanie zadan zwigzanych z planowanie inaktadaniem obowigzku $wiadczen osobistych
i rzeczowych,

5) opracowywanie i aktualizowanie planu akcji kurierskie;j,
6) wykonywanie wszystkich czynno$ci zwigzanych z organizowaniem szkolen obronnych,
7) prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych jednostkach organizacyjnych,

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracja przedpoborowych, przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowych,

9) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,
10) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planow dziatania,

11) organizowanie i prowadzenie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

Id: 870A20B0-17E8-4277-9FOE-BAEBB39FEC49. Podpisany Strona 16



12) zapewnienie dzialania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
o zagrozeniach,

13) tworzenie i przygotowywania do dziatah jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

14) wykonywanie wszelkich czynno$ci dotyczacych ewakuacji ludnosci na wypadek powstania zagrozenia dla
zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

15) koordynowanie w gminie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem publicznych urzadzen
zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych,

16) planowanie i zapewnienie ochrony medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia
i zdrowia ludnosci oraz nadzorowania przygotowania zaktadow opieki zdrowotnej do niesienia tej pomocy,

17) zaopatrzenie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie niezbgdne
do wykonania zadan obrony cywilnej, atakze zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania,
konserwacji, eksploatacji remontu i wymiany tego sprzetu, sSrodkow technicznych oraz umundurowania,

18) wspolpraca z terenowym organem administracji wojskowe;,

19) prowadzenie magazynu i ewidencjonowanie sprzgtu obrony cywilnej,

20) wykonywanie wszelkich czynno$ci dotyczacy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
21) prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych,

22) nadzor nad utrzymaniem cmentarzy iprowadzenie niezbednej dokumentacji zgodnie obowigzujacymi
przepisami,

23) wykonywanie wszelkich czynnosci dotyczacych rozliczania paliwa samochodéw Urzedu oraz
Ochotniczych Strazy Pozarnych.

24) nadzor nad utrzymaniem cmentarzy iprowadzenie niezbgdnej dokumentacji zgodnie zustawa
o cmentarzach i chowaniu zmartych (tj. Dz. U. z 2019, poz. 1473 z dnia 06.08.2019)

25) Gospodarka paliwowa samochoddw i rozliczanie miesigcznych kart pracy kierowcéw Urzgdu Gminy
i OSP.

26) Ubezpieczenia, remonty, naprawy samochodow, pojazdow i urzadzen.
27) Nadzér nad zakupem narzedzi, cze$ci zamiennych i materiatow na biezace funkcjonowanie warsztatu.
28) realizowanie zadan z zakresu obronnosci.

§ 33. Do zadan stanowiska rozwoju gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z mozliwoscig pozyskania przez Gming zewngtrznych
srodkow finansowych,

2) staty monitoring program6w Unii Europejskiej w celu ich pozyskania,

3) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem strategii rozwoju Gminy,
4) prowadzeni studidw i diagnozowanie procesé6w rozwoju Gminy,

5) organizowanie wspotpracy Gminy z innymi regionami i z zagranica,

6) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu, wyszukiwanie
partneréw do wspotpracy,

7) staly monitoring mozliwosci pozyskiwania §rodkéw zewngtrznych w ramach funduszy strukturalnych,
programo6w sektorowych i wszelkich innych Zrodet pomocowych,

8) wspotpraca w zakresie pozyskiwania, wykorzystywania irozliczania $rodkéw pomocowych
z jednostkami organizacyjnymi gminy, stowarzyszeniami,

9) wspieranie  dziatan iinicjatyw w zakresie rozwoju regionalnego, infrastruktury drobnej
przedsiebiorczosci i ekologii,

10) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z integracja Europejska,
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11) realizowanie zadan z zakresu obronnosci.
§ 34. Do zadan informatyka nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie siecig teleinformatyczng Urzedu oraz zapewnienie poprawnego dziatania i biezace
utrzymanie sieci,

2) administrowanie serwerem Urzedu, dokonywanie biezacych przegladow i konserwacji,

3) administrowanie bazami danych bgdacymi w uzytkowaniu Urzedu,

4) administrowanie systemem antywirusowym jednostki,

5) zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego i efektywnego
dostepu do zasobdw oraz zabezpieczeniem prawidtowosci dziatania sprzetu teleinformatycznego Urzedu,

6) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z diagnostyka, naprawg, modernizacjg, usuwaniem awarii sprzgtu
komputerowego zainstalowanego w Urzedzie,

7) usuwanie nieprawidlowosci izaktécen w funkcjonowaniu oprogramowania komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie,

8) zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset dostepu do sieci,

9) planowanie oraz wdrazanie irozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz systemow
informatycznych,

10) koordynowanie dziatan w zakresie informatyzacji Urzgdu,

11) wspotpraca w zakresie opracowywania wnioskow o fundusze unijne w zakresie S$rodowiska
teleinformatycznego,

12) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu informatycznego,
13) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania,
14) instalacja i aktualizacja systemow oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych,

15) identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktére narazone moze by¢ przetwarzanie danych
osobowych w systemie informatycznym,

16) kontaktowanie z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug telefonii stacjonarne;j,
komoérkowe;j i Internetu,

17) pelienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych.
§ 35. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwal Rady oraz aktow Wojta,
2) opiniowanie prawne projektow umdéw i porozumien, w ktorych jedna ze stron sg organy Gminy,
3) opiniowanie aktow prawnych, decyzji wydawanych z upowaznienia organéw Gminy,
4) sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz Rady i wszystkich stanowisk pracy w Urzedzie,

5) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, na wniosek radnych, organéow
Gminy, komisji oraz pracownikow Urzedu,

6) wydawanie opinii w sprawach pracowniczych — pracownikoéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

7) informowanie Wojta o uchybieniach w dziatalno$ci pracownikéw Urzedu w zakresie przestrzegania
i stosowania prawa oraz skutkach tych uchybien,

8) prowadzenie biezacej kontroli prawidtowego stosowania przepisow proceduralnych i materialnych
w Urzedzie,
9) informowanie pracownikéw Urzgdu o zmianie przepisow dot. zakresu ich obowiazkow.

§ 36. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:
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1) wykonywanie zadan okre$lonych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L
119 z 04.05.2016) oraz w wewnetrznych procedurach dotyczacych ochrony danych osobowych,

2) wspotpraca w wykonywaniu wszystkich spraw zwigzanych z ochrong danych, bedacych w zakresie
dziatalnos$ci Urzedu.

Rozdzial 7.
Zasady opracowywania projektéw uchwal Rady Gminy, aktéw prawnychWajta i sposéb ich realizacji

§ 37. 1. Projekty uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta opracowuje si¢ $cisle wedtug zasad przyjetych
odrebnym zarzadzeniem Wojta (Zarzadzenie Nr21/2021 Wojta Gminy Slawoborze z dnia 08.02.2021r.
w sprawie zasad przygotowywania projektow uchwat Rady Gminy Stawoborze i materiatow sesyjnych)

2. Sposob realizacji uchwat okresla Wojt.

3. Zadania okreslone w uchwatach Rady Gminy i aktach prawnych Wojta realizujg wlasciwi pracownicy.
Nadzor nad realizacja tych zadan sprawuje Sekretarz Gminy.

4. Rejestr uchwat Rady prowadzi pracownik ds.  Rady Gminy.
5. Rejestr aktow prawnych Wojta prowadzi pracownik ds. organizacyjno-technicznych.

Rozdzial 8.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien.

§ 38. 1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynno$ci,
pracownikom Urzedu, dyrektorom, kierownikom jednostek organizacyjnych moga zosta¢ udzielone
upowaznienia lub pelnomocnictwa Wajta do realizacji okreslonych czynnosci i zalatwiania spraw.

2. Upowaznienie Wojta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz na podstawie
innych przepiséw z zakresu administracji publicznej, a takze przepisow prawa miejscowego naktadajacych na
Wjta obowigzki i uprawnienia.

3. Pelnomocnictwo Wojta wydawane jest na podstawie przepisow z zakresu administracji publicznej oraz
kodeksu cywilnego.

4. Rejestr pelnomocnictw iupowaznien prowadzi pracownik na stanowisku ds. organizacyjno-
technicznych.

5. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o jego cofnigciu wiacza si¢ do
akt osobowych pracownika.

Rozdzial 9.
Zasady podpisywania pism

§ 39. Wojt podpisuje pisma:
1. 1) kierowane do:

a) naczelnych 1icentralnych organéow wiladzy iadministracji panstwowej oraz terenowych organow
administracji rzadowej ogolnej,

b) sejmiku samorzadowego, zwigzkéw komunalnych, stowarzyszen gminy oraz Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

¢) rady Gminy i jej Przewodniczacego,
d) organdéw innych gmin.
2) stanowiace:
a) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skargi, wnioski i listy interwencyjne obywateli,
b) os$wiadczenia woli,
¢) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

3) ponadto:
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a) majace ze wzgledu na swoj charakter duze znaczenie dla spraw spoteczno- gospodarczych gminy,
b) zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
¢) dotyczace nawigzania, trwania i rozwigzywania stosunku pracy pracownikow Urzedu.

2. W razie nieobecnosci Wojta pisma wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepca Wajta, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy, zgodnie z zakresem okreslonym w petnomocnictwie.

3. Pisma kierowane do innych adresatow oraz innej tresci znaczeniu niz okreslone w ust. 1 podpisujg
pracownicy, zgodnie z upowaznieniem Wojta.

4. Przedktadajacy do podpisu pismo stwierdza swoje autorstwo inicjatami umieszczonymi po lewej stronie
kopii pisma.

5. Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie zadan USC.

Rozdziatl 10.
Pieczecie i pieczatki
§ 40. 1. Zamawianie pieczeci i pieczatek dla potrzeb Wojta i Urzedu dokonuje Sekretarz Gminy, kierujac
si¢ obowigzujacymi przepisami.

2. Ewidencje pieczeci i pieczatek prowadzi pracownik na stanowisku ds. organizacyjno-technicznych.
Z ewidencji tej winno wynika¢ jak dlugo i w czyim uzytkowaniu dana piecze¢ lub pieczatka si¢ znajduje.

3. Przekazywanie pieczeci i pieczatek pracownikom Urzedu odbywa si¢ za pokwitowaniem w ewidencji
o ktorej mowa w ust. 2.

4. Pracownicy odchodzacy z Urzgdu zdaja pieczecie i pieczatkina stanowisku pracy ds. organizacyjno-
technicznym. Zdanie ich odnotowuje si¢ w ewidencji.

§ 41. . Do 0s6b dysponujacych pieczgciami i pieczgtkami nalezy:
1. Kwalifikowanie dokumentdéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczgci i pieczatek.

2. Przechowywanie pieczgci ipieczatek pod zamknigciem 1 zabezpieczeniem przed dostepem oséb
trzecich.

§ 42. Wzory pieczeci okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 11.
Zasady obiegu dokumentow w Urzedzie.

§ 43. 1. W sprawach dotyczacych obiegu dokumentow stosuje si¢ zasady okreslone w rozdziale 3 Instrukcji
kancelaryjne;.

2. Korespondencja z zastrzezeniem ust. 8 przyjmowana jest przez upowaznionego pracownika Urzedu,
otwierana 1irejestrowana, co oznacza nadanie korespondencji pieczatki z data wplywu na pismie lub na
kopercie oznaczonej klauzulg tajnosci.

3. Przyjeta korespondencja jest przekazywana Wéjtowi, a pod jego nieobecnos¢ Zastepcy lub Sekretarzowi,
ktory po zapoznaniu si¢ z jej trescig rozdysponowuje ja do Referatu lub samodzielnych stanowisk pracy.

4. Przyjete i rozdysponowane pisma pracownik sekretariatu rejestruje w Elektronicznym Systemie Obiegu
Dokumentéw, nanosi numer z ESOD (w pozycji Nr...., odcisnigtej na dokumencie pieczatce wpltywu)
i przekazuje adresatowi do zatatwienia.

5. Korespondencja przekazywana do sekretariatu bezposrednio przez osoby fizyczne lub prawne podlegaja
takiej samej procedurze.

6. Korespondencj¢ adresowang do Rady Gminy 1ijej organdw przekazuje si¢ Przewodniczagcemu Rady
Gminy.

7. Korespondencje adresowang imiennie przekazuje si¢ bezposrednio adresatowi w stanie nie naruszonym.
Jezeli okaze sie, ze korespondencja ta nie ma charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie przedktada ja do
zarejestrowania i opatrzenia wlasciwa pieczatka wptywu.

8. Zasady postepowania z korespondencja niejawna okreslaja odrgbne przepisy.
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9. Korespondencja przygotowana do wyslania przez Referat i samodzielne stanowiska pracy przekazywana
jest do sekretariatu.

10. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub sgdowym zawsze
wysytana jest przesytka polecona.

11. Korespondencj¢ wychodzacg z Urzedu wysyta pracownik Urzedu.

12. Wysylane pisma, wlasciwie oznakowane, sg rejestrowane oraz gromadzone w odpowiednich teczkach
i segregatorach przez pracownikéw Urzedu.

§ 44. Pisma o charakterze informacyjnym adresowane do poszczegélnych pracownikow winny by¢
potwierdzone podpisem

o przyjeciu ich tresci do wiadomosci, wykonania lub przestrzegania.

§ 45. 1. Kazda sprawa otwierajaca postepowanie administracyjne wymaga zarejestrowania. Rejestracja
polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw, zatozonego zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

2. Sprawe rejestruje sie tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego
z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Urzedu. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu
spraw, lecz dotacza si¢ do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

3. Kazdy pracownik przechowuje akta sprawy w teczkach:
a) sprawy do zalatwienia,

b) sprawy ostatecznie zatatwione przechowywane w odpowiednich zbiorach lub teczkach
przedmiotowych oznaczonych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 46. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do ktorych odsyta, stanowi obowigzkowa czgs¢ akt spraw
i podlega na biezaco aktualizacji. Moze by¢ prowadzona w formie pisemnej lub elektroniczne;.

2. Metryka sprawy prowadzona jest wedtug wzoru i sposobu okreslonego przez:

a) Ministra Administracji 1 Cyfryzacji w sprawach prowadzonych na podstawie przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego,

b) ministra Finanséw w sprawach prowadzonych na podstawie przepisow Ordynacji podatkowe;.

Rozdzial 12.
Zasady przyjmowania obywateli w Urzedzie.

§ 47. 1. Przyjmowanie w Urzgdzie osdb w sprawach indywidualnych w tym réwniez w sprawach skarg
1 wnioskow odbywa si¢ przez:

1) Wojta:
a) w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek w godzinach 7.00 - 11.00,
czwartek w godzinach 15.00 — 16.15
b) w pozostatych sprawach indywidualnych w pozostale dni tygodnia w godzinach pracy Urzedu.
2) Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy i pozostali urzgdnicy codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

2. Zglaszajacy si¢ interesanci sg przyjmowani bez zbednej zwloki w sposdb uprzejmy. Informacje sa
udzielane wyczerpujaco stronom i ich pelnomocnikom

3. Udzielane informacje mogg by¢ tylko w takim zakresie by nie naruszy¢ przepisdw ustawy o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

4. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ w sprawie wnikliwie i szybko, postugujac si¢ mozliwie
najprostszymi §rodkami zmierzajacymi do jej zatatwienia.

§ 48. 1. Skargi, wnioski i listy obywateli powinny by¢ traktowane jako sprawy bardzo pilne i terminowe.
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2. Wszystkie skargi, wnioski oraz listy podlegajg ewidencji w rejestrze prowadzonym na stanowisku pracy
ds. organizacyjno - technicznym.

Rozdzial 13.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 49. 1. Dzialalno$¢ Urzedu objeta jest kontrola zewnetrzng w zakresie wynikajacym przepisow prawnych
wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka Wojewddztwa, Komisje Rewizyjng Rady Gminy
oraz inne uprawnione podmioty.

2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane sg zglosi¢ swoje przybycie Wojtowi
Gminy, Zastepcy Wojta Gminy Iub Sekretarzowi Gminy okazujac dokumenty uprawniajace do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu w ksigzce kontroli.

§ 50. 1. Kontrole wewngtrzna w Urzedzie sprawuja:
1) Wojt Gminy,
2) Zastepca Wojta,
3) Sekretarz Gmin,
4) Skarbnik Gminy,
5) powotany przez Wojta Zespot.

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn iskutkow ewentualnych nieprawidtowo$ci, ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za stwierdzenie nieprawidlowosci oraz okre$lenie sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

3. Osoby wymienione w ust. 1 s3 zobowigzane w ramach powierzonych im zadan ikompetencji do
sprawowania kontroli w stosunku do podlegltych im pracownikow w zakresie prawidtowosci wykonywania
przez tych pracownikoéw przypisanych im czynnosci.

§ 51. 1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokoét
z wnioskami.

2. O sposobie wykorzystania wnioskow decyduje Wojt.

§ 52. W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okre$lonymi w komunikacie
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) izgodnie zzasadami kontroli zarzadczej przyjetymi
odrebnym Zarzadzeniem Wojta Gminy (Zarzadzenie Nr 21/2010 Woéjta Gminy Stawoborze z dnia 16 sierpnia
2010 r. w sprawie wprowadzenia procedur systemu kontroli zarzadczej obowigzujacych w Urzedzie Gminy
Stawoborze oraz procedur kontroli zarzadczej dotyczacej kontroli podlegtych jednostek organizacyjnych).

Rozdzial 14.
Porzadek i dyscyplina pracy.

§ 53. 1. Rozktad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegolnych dniach tygodnia, w wymiarze
nie przekraczajagcym 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe¢ ustala Wojt zgodnie z zasadami okreslonymi
przez Prezesa Rady Ministrow.

2. Dla stanowiska pracy ,Kierowca” ustala si¢ maksymalng liczb¢ godzin nadliczbowych w roku
kalendarzowym w wysokos$ci 416 godzin.

3. Pracownik wrazie koniecznosci wyjsScia z pracy w czasie godzin pracy dla zalatwienia spraw
sluzbowych powinien o tym zawiadomi¢ Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy -
wpisac¢ do ksigzki ewidencji nieobecnosci w czasie pracy w sprawach stuzbowych, cel i godzing wyjscia oraz
zamiesci¢ swoj podpis. Po powrocie do pracy wpisa¢ godzing powrotu.

4. W razie konieczno$ci wyjscia dla zatatwienia spraw osobistych w czasie godzin pracy, pracownik
winien uzyska¢ zgode Wajta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy 1 wpisaé si¢ do ksigzki nieobecnosci

W pracy.

5. Ksiagzki o ktérych mowa w pkt.3 i 4 prowadzi pracownik ds. organizacyjno — technicznych.
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6. Rejestr ewidencji wyjazdow stuzbowych prowadzi pracownik ds. organizacyjno — technicznych.

§ 54. 1. Pozostawanie pracownika w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy dozwolone jest za
zezwoleniem Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy.

2. Pracownik, ktory uzyska zgod¢ powinien wpisa¢ si¢ do ksigzki obecnoséci w urzgdzie poza godzinami
pracy.

3. Pracownik, ktéry spdznit si¢ do pracy powinien natychmiast zglosi¢ przelozonemu przyczyne spoéznienia.

4. Uznanie nieobecno$ci w pracy (nie przybycie do pracy, spdznienie, przedwczesne opuszczenie pracy) za
usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong nalezy do Wojta.

Rozdzial 15.
Postanowienia koncowe

§ 55. 1. Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegoélnych pracownikow zawieraja
zakresy czynnosci.

2. Na czas nieobecno$ci pracownikéw w pracy wyznaczeni sg ich zastepcy w poszczegoélnych zakresach
czynnos$ci, w sytuacji nieobecnos$ci zastgpcy pracownika wyznacza Wojt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz
Gminy.

3. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
nadania.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 33/2024
Wojta Gminy Stawoborze
z dnia 18 lipca 2024 r.

Schemat organizacyjny
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WOIT GMINY

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

samodzielne stanowiska pracy

stanowisko ds.
gospodarki
odpodami i

zagospodarowania

przestrzennego

stanowisko ds.

ewidencji ludnosci

idowodaow
osohistych

stanowisko ds.
organizacyjno -
technicznych

informatyk

robotnicy
gospodarcey

pracownicy

zatrudnieni
w ramach
akbywizacji

zawodowej

Referat

finansowe-
budzetowy

- ksiegowaosc
podatkowa
-place i
rozliczenia
- wymiar
podatkow
i opfat
lekalnych
- ksiegowaosc
budietowa

e 7-ca kierownika USC

stanowisko ds.
budewnichwa, inwe stycji,
drog, zamawien
publicznych i ochrany
srodowiska

stanowiska ds, mienia
komunalnegn, gospodarki
komunalnej, rolnichwa i
weinki drzew

stanowiska ds.
oswiaty,promocji, sportu i
wydawania zezwolen
alkoholownych

stanowiska ds. zarzqdzania
kryzysowego, spraw
obronnych, obrony oywilnej i
ochrony p.poi

ds. rozwoju gminy

pefnomocnik ds. informacji
niejawnych

radca prawny

inspekitor ochrony danych
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