REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY SLONSK

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

g 1.

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Stonsk zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakresy dziatania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ kierownictwa Urzedu,
5) zakres dziatania Referatu i samodzielnych stanowisk,

6) akty prawne Wdjta oraz zasady ich tworzenia,

7) przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

8) zasady podpisywania pism,

9) zasady udzielania informacji dziennikarzom

2. Urzad Gminy w Stonsku dziata na podstawie:

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

2) Statutu Gminy StoAsk - uchwata nr X/68/2003 Rady Gminy Stonsk z dnia 17
pazdziernika 2003 r. (Dz. Urz. Woj. Lub. z 8 grudnia 2003 r. Nr 99 poz. 1404)

3) Ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz.1458),

4) Niniejszego Regulaminu,

5) Innych przepiséw prawnych.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Stonsk,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Stonsk, Zastepce Woéjta Gminy
Stonsk, Sekretarza Gminy Stonsk, Skarbnika Gminy Stonsk, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego Gminy Stonsk

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stonsk,

5) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Kierownikiem Urzedu jest Wdit.

4. Siedzibg Urzedu jest wie$ Stonsk ul. Sikorskiego 15

g§4
Godziny pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

ROZDZIAL II
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,



2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej i
samorzadowej (zadan powierzonych).

§6

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

2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej,

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

3) przygotowanie materiatdw w celu uchwalenia budzetu oraz zapewnienie warunkdéw do
jego wykonania,

4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen jej
komisji oraz pracy Wéijta,

5) prowadzenie dostepnego do powszechnego wgladu zbioru przepisow gminnych,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

e) prowadzenie kancelarii tajnej,

7) realizacja obowigzkdéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

8) realizacja innych obowigazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zarzadzen,

ROZDZIAL III
ORGANIZACJIA URZEDU

§7.
Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:

1) Kierownictwo Urzedu:
- Wajt Gminy

- Zastepca Wajta

- Skarbnik Gminy

- Sekretarz Gminy

2) Komorki organizacyjne Urzedu:

I. Referat Finansowy - Ksiegowy i Podatkéw - RFK
w sktad RFK wchodza nastepujace stanowiska:

1. Stanowisko ds. podatkow i optat — wymiar podatkéw i optat - RFP
2. Stanowisko ds. podatkdw i optat — ksiegowosc podatkowa - RFKP
3. Stanowisko ds. finansowo - ksiegowych i ptac - RFF

4. Stanowisko ds. rozliczen paliwa rolniczego - RR

5. Stanowisko ds. obstugi punktu kasowego - PK

I1. Biuro ochrony informacji niejawnych - BOIN
1. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - POIN
2. Kierownik Kancelarii Tajnej - KKT
3. Stanowisko ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego - BT



III. Stanowisko ds. organizacyjnych - OR,

IV. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej - GK

V. Stanowisko ds. budownictwa, inwestycji i zagospodarowania przestrzennego - BUI
VI. Stanowisko ds. zamdwien publicznych - ZP

VII. Stanowisko ds. gospodarki gruntami rolniczymi i nierolniczymi - GGRN

VIII. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i melioracji - OSR, M,

IX. Stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej - BHP, PPOZ

X. Stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw obronnych i wojskowych - OC, SOW

XI. Stanowisko ds. drogownictwa - DR

XII. Stanowisko ds. informatyki i bezpieczenstwa - IG

XIII. Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej - EDG

XIV. Stanowisko ds. kultury i promocji - KP

XV. Stanowisko ds. radcy prawnego - RP

XVI. Stanowisko ds. promocji - P

XVII. Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy - RG

XVIII. Stanowisko ds. Kadr - KD, i

XIX. Stanowisko ds. Oswiaty, Sportu i Zdrowia - OSW, S, Z

XX. Stanowisko ds. rolnictwa - R

XXI. Stanowisko Urzad Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnosci, Dowodoéw Osobistych oraz
Spraw Obywatelskich - USC

§ 8.

1. Podziat zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci dla
stanowisk pracy, zatwierdzone przez Wojta.

2. Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia
okresla Woijt.

3. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie mogg by¢ tworzone i likwidowane
stanowiska pracy.

4. W Urzedzie moze by¢ $wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy o
dzieto.

5. W Urzedzie moga funkcjonowac zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do
realizacji projektow, przedsiewziec¢ i zadan. Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy
zespotdw okresla Wéjt w dokumencie o ich powotaniu o ile nie wynika to z odrebnych
przepisow.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCIJONOWANIA URZEDU

8§9

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu kompetencji,

8) wzajemnego wspotdziatania,

9) podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug.

§ 10

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu powierzonych zadan sg zobowigzani stuzyc
gminie.



3. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

4. Zakupy i inwestycje dokonywane s po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamodwien publicznych.

§11

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikdw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wéjta, Skarbnika oraz Sekretarza, ktérzy
ponoszg odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan, sa bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikdéw i sprawujg nad nimi nadzor.

§12

1. Referat i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Referat i samodzielne stanowiska pracy sg obowigzane do wspodtdziatania, w
szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.

§13
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowego
wykonywania zadan Urzedu i wykonywania obowigzkow przez poszczegdlnych

pracownikéw Urzedu.
2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla odrebny regulamin.

g§ 14

1. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wéjt Gminy powotuje
Zarzadzeniem petnomocnikdw dziatajacych w jego imieniu.

2. Powofanie petnomocnika w trybie okreslonym w ust.l1 nie wymaga zmiany
Regulaminu.

§ 15

W Urzedzie prowadzone sq nastepujace rejestry:

1) rejestr uchwat Rady Gminy - Biuro Rady Gminy,

2) rejestr zarzadzen Wojta - sekretariat,

3) rejestr skarg i wnioskéw - sekretariat,

4) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw — stanowisko d/s kadr,

5) rejestr szkolen pracownikow - stanowisko ds. kadr,

6) rejestr umoéw, zlecen i zamowien - Stanowisko ds. Zamédwien Publicznych,

7) rejestr kontroli zewnetrznych - sekretariat,

8) rejestr delegacji stuzbowych - sekretariat,

9) ewidencja pieczeci urzedowych - Biuro Rady Gminy,

10) ewidencja wyjs¢ i wyjazdow stuzbowych oraz prywatnych  pracownikéw -
sekretariat,

11) rejestr spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej - stanowisko ds.
informatyki

12) rejestr drukow scistego zarachowania - stanowisko ds. finansowo-ksiegowych i ptac,
13) rejestr zabezpieczen i gwarancji nalezytego wykonania robdt inwestycyjnych -
Referat Finansowo-Ksiegowy

14) ewidencja czasu pracy - stanowisko d/s kadr,

§ 16

Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania klientéw o zasadach pracy
Urzedu, w jego siedzibie znajduje sie:

1) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie



2) informacja o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantéow przez Wojta w
sprawach skarg i wnioskow,

3) tablica ogtoszen urzedowych,

4) Gminne Centrum Informacji, udzielajgce interesantom informacji i pomocy w zakresie
zatatwiania spraw w Urzedzie.

§17
Obieg dokumentow finansowo - ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych.

ROZDZIAL V N
ZAKRESY DZIALANIA, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA
URZEDU

§ 18

Do zadan Wéjta nalezy:

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

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych oraz wykonywanie
uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec tych pracownikow,

3) wydawanie decyzji administracyjnych,

4) upowaznianie swojego zastepcy i innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

5) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Wojta, Sekretarza i
Skarbnika Gminy oraz pracownikdw samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

6) koordynowanie dziatalnosci Referatu oraz samodzielnych stanowisk oraz
organizowanie ich wspofpracy,

7) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi dziatami, w szczegdlnosci dotyczacymi
podziatu zadan,

8) nadzorowanie dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

12) zatwierdzanie zakreséw czynnosci pracownikéw Urzedu,

13) udzielanie petnomocnictw procesowych,

14) skfadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem
Gminy i udzielanie upowaznien w tym zakresie,

15) sktadanie informacji z wykonania uchwat Rady,

16) koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej Gminy,

17) formutowanie oraz realizacja polityki i strategii Gminy,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa,
Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 19

Zastepca Wojta podlega bezposrednio Wojtowi i wykonuje nastepujgce czynnosci:

1) podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wéjta lub wynikajacej z
innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Woajta,

2) wykonuje zadania w zakresie upowaznienia i polecenia stuzbowego udzielonego przez
Wojta,

3) nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez komorki organizacyjne
w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wojta,

4) realizuje zadania wynikajace z zarzadzen Waijta,

5) koordynuje wspotprace Urzedu z jednostkami organizacyjnymi Gminy,



6) wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikédw w zakresie
upowaznienia udzielonego przez Wéijta,

7) wspotdziata z Radg Gminy w zakresie inicjatyw uchwatodawczych Wéjta oraz
nadzoruje merytoryczne i formalno — prawne przygotowanie sesji Rady Gminy,

8) nadzoruje sprawy zwigzane z zatatwianiem skarg i wnioskow,

§ 20

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje prace Urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulamindw i innych aktéw wewnetrznych w
zakresie organizacji Urzedu;

2) nadzo6r nad poprawnoscig projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw
aktéw prawnych Wdjta i Rady;

3) usprawnianie pracy Urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu;

6) nadzér nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowg w Urzedzie;

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg i wnioskéw;

8) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

9) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Wdjta;

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu w
zakresie upowaznienia udzielonego przez Wdita;

11) petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wdjta i zastepcy Wéijta;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie Wdjta lub zastepcy Waijta.

§ 21

Do zadan Skarbnika, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Finansowo -
Ksiegowego i Podatkéw nalezy:

1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

2) kierowanie pracg Referatu Finansowo - Ksiegowego i Podatkéw,

3) opracowywanie projektu budzetu Gminy, nadzorowanie i kontrola jego realizacji ,

4) dokonywanie okresowych analiz budzetu oraz biezgce informowanie Wodjta o jego
realizacji,

5) nadzér nad prowadzeniem ksiegowosci i ewidencji majatku Gminy,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

8) nadzorowanie egzekucji orz windykacji naleznosci podatkowych i optat ustalonych
przez Gmine,

9) zapewnienie wilasciwego przebiegu procedur pozyskiwania sSrodkéw z kredytéw,
obligacji i pozyczek,

10)wnioskowanie do Wéjta o uruchomienie kredytéw i pozyczek,

11) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa i innymi instytucjami kontrolnymi,

12) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

13) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

14) realizowanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie,

15) opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow Referatu Finansowo -
Ksiegowego i Podatkdéw

16) przygotowywanie ukfadu wykonawczego budzetu Gminy,

17) opracowywanie procedur kontroli finansowej, przygotowywanie projektow przepiséw
wewnetrznych w tym zakresie,

18) wspotpraca z innymi pracownikami w zakresie opracowywania projektéw programéw
gospodarczych Gminy, wieloletnich programéw inwestycyjnych , planéw rozwoju
lokalnego.



19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Waijta.

ROZDZIAL VI
ZAKRESY DZIALANIA REFERATU I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 22

Do wspdlnych zadan Referatu oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organéw Gminy, w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materiatdéw oraz
projektdw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo Komisjom Rady i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

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

5) stosowanie obowigzujgcego jednolitego, rzeczowego wykazu akt,

6) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt i przechowywanie akt,

7) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i listdw wptywajacych do danej komorki

8) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

9) udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wybordw,
referenddw i spiséw.

10) wykonywanie innych zadahn przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien kierownictwa urzedu,

11) wykonywanie zadan obronnych i obrony cywilnej w zakresie okreslonym odrebnymi
przepisami (dokumentami) w obszarze zadan powierzonych dla Urzedu Gminy oraz
wspotdziatanie w tym zakresie ze stanowiskiem pracy ds. obronnych, wojskowych i
obrony cywilnej,

12) opracowanie niezbednych dokumentéw i realizacja czynnosci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie Urzedu do dziatania w stanie zagrozenia panstwa i
wojny w obszarze zadan powierzonych stanowisku pracy ds. obronnych, wojskowych i
0OC,

13) wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych i
usuwania ich skutkow;

14) wspétudziat w realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej przypisanych Waojtowi
oraz przekazywania informacji i materiatow niezbednych do planowania na stanowisku
pracy ds. obronnych, wojskowych i obrony cywilnej,

15) wykonywanie niezbednych opracowan i realizacja czynnosci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie Urzedu do dziatania w stanie zagrozenia panstwa i
wojny.

§ 23

1. Do zadan Referatu Finansowo - Ksiegowego i Podatkéw, kierowanego przez Skarbnika

nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci urzedu, w tym:

a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, archiwizowania dokumentow
finansowych,

b) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow, wykonywanie zadan i sprawozdawczosci

finansowej;

2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, w tym:

a) gospodarowanie s$rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad

wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w

dyspozycji urzedu,



b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtiowosci umdéw zawieranych przez
jednostke,

C) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

3) analiza wykorzystania $srodkéw bedacych w dyspozycji urzedu;

4) dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie spraw finansowych;

5) nadzér nad gospodarka finansowg jednostek pomocniczych gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Referat Finansowo - Ksiegowy i Podatkéow zapewnia:

1) obstuge finansowgq i kasowg urzedu;

2) obstuge finansowg szkot i placéwek samorzadowych;

3) realizacje uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych oraz przeprowadzanie
kontroli w tym zakresie;

4) nadzér nad prawidtowoscia dysponowania przyznanymi gminnym jednostkom
organizacyjnym sSrodkami budzetowymi oraz nad gospodarowaniem powierzonym im
mieniem;

5) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

6) wspdtprace z regionalnymi izbami obrachunkowymi oraz urzedami skarbowymi.

§ 24.

Stanowisko pracy ds. Organizacyjnych zapewnienia obstuge organizacyjng Wojtowi i jego
Zastepcy, a w szczegolnosci:

1) prowadzi sekretariat;

2) prowadzi obstuge korespondenciji;

3) prowadzi rejestry wymienione w § 16 niniejszego regulaminu;

4) przygotowuje pomieszczenie i obstuge spotkan i zebran organizowanych w Urzedzie;
5) prenumeruje czasopisma i dzienniki urzedowe;

6) prowadzi sprawy zwigzane z pieczeciami i tablicami urzedowymi;

7) przyjmuje interesantédw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizuje ich kontakty z
Wojtem i Zastepcg Wojta badz kieruje ich do wtasciwych stanowisk.

8§ 25

Do zadan stanowiska ds. Budownictwa, Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego
nalezg sprawy:

1. W zakresie budownictwa i inwestycji:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacjg i
rozliczeniem zadan inwestycyjnych i remontowych przy wspétudziale inspektora nadzoru,
w zakresie:

a) zaopatrzenia w wode,

b) zaopatrzenia w energie elektryczna,

C) zaopatrzenia w energie cieplng,

d) kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

e) oczyszczania Sciekdw komunalnych,

f) urzadzen sanitarnych,

g) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

h) budownictwa komunalnego,

i) inne wskazane przez organy gminy;

2) planowanie, zatwierdzanie i uruchamianie inwestycji,

3) realizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z przebiegiem robot

4) czuwanie nad przekazaniem do uzytku inwestycji i rozliczenie kosztow wspdlnie z
inspektorem nadzoru,

5) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestoréw pod katem zgodnosci z
planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi;

2. W zakresie planowania przestrzennego:



1) przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan i kierunkédw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

2) przygotowanie dokumentacji do miejscowych planédw zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian;

3) przygotowanie dokumentacji do prognozy skutkéw wptywu ustaled planu
zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze;

4) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materiatdw zwigzanych z
tymi planami oraz witasciwe ich przechowywanie;

5) przygotowywanie dla potrzeb woéjta materiatéw niezbednych do:

a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

b) analizy wnioskédw w sprawie sporzadzenia Iub zmian miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

6) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

8) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, jezeli dotyczg one zagospodarowania terenu oraz przedstawienie wnioskéw
wojtowi o zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

9) prowadzenie negocjacji warunkow wprowadzenia zadania rzadowego do miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

10) opracowanie zatozeh programowych planéw gospodarczych gminy;

11) wspotpraca z przedsiebiorstwami funkcjonujacymi na terenie gminy w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z przyjetych przez rade gminy planéw gospodarczych;

12) przygotowanie ocen, prognoz i informacji dotyczacych rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy.

§ 26.

Do zadan stanowiska ds. Zamowien Publicznych nalezy:

1) opracowywanie planu przeprowadzenia zaméwien publicznych w oparciu o propozycje
otrzymane z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

2) opiniowanie wniosku o rozpoczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego;

3) opracowywanie ogtoszenia o zamdwieniu publicznym;

4) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia;

5) przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego wraz z
wyborem wykonawcy, o ile burmistrz nie postanowi inaczej;

6) przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne;

7) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego;

8) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamodwien publicznych;

9) monitorowanie przebiegu zamoéwien publicznych;

10) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych
realizacji zamowien publicznych;

11) prowadzenie systematycznej wspdtpracy z osobami uczestniczacymi w postepowaniu
o zamowienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i
przygotowania postepowan;

12) wspoitdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w opracowywaniu
wnioskédw dotyczacych srodkéow z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytéw
i innych podobnych zrddet finansowania, nadzorowanie ich wydatkowania, rozliczanie
etapowe i koncowe, wspédtdziatanie w tym zakresie z innymi stanowiskami, a w
szczegolnosci ze Skarbnikiem Gminy.

8§ 27.

Do zadan stanowiska ds. Gospodarki Gruntami naleza:

1) sprawy zwigzane z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym Gminy a w
szczegolnosci:

a) przygotowywania materiatow do dokumentéw planistycznych Gminy,



b) koordynacji i obstugi dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentdéw planistycznych,

c) koordynacji i obstugi dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

d) prowadzenia spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
plandw zagospodarowania przestrzennego.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci a takze spraw zwigzanych ze zmiang
granic miejscowosci,

3) przejmowanie budynkdéw mieszkalnych,

4) ochrona gruntéw rolnych i leSnych w tym:

a) przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,

b) wytaczania gruntéw z produkcji,

c) rolniczego wykorzystania gruntéw.

5) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

6) sprawy zwigzane z zalesianiem,

7) prowadzenia ewidencji gruntow komunalnych i ich inwentaryzacja,

8) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich
nabywania, zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenie i przekazane w zarzad,

9) komunalizacja mienia, wywitaszczanie, scalanie i podziat nieruchomosci,

10) tworzenie zasobdw gruntdw na cele zabudowy,

11) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych,

§ 28

Do zadan stanowiska ds. Ochrony Srodowiska i Melioracji naleza:

1) sprawy zwigzane z zaopatrzeniem w wode, odprowadzaniem $ciekéw, przeciwdziatania
zanieczyszczeniu $rodowiska.

2) sprawy zwigzane z ochrong $rodowiska a w szczegdlnosci dotyczace:

a) ochrony i ksztattowania srodowiska,

b) gospodarki wodnej,

c) ochrony powietrza.

3) organizacja i nadzér nad gospodarka odpadami w gminie

4) prowadzenie spraw dotyczacych robot publicznych i interwencyjnych oraz
konserwacyjno-porzadkowych w Urzedzie,

5) sprawy zwigzane z realizacjg zadan okre$lonych w ustawie Prawo geologiczne i
gornicze,

6) sprawy zwigzane z ochrong przeciwpowodziowg,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadan z zakresu ochrony doébr kultury i
muzedw,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami komunalnymi,

8§ 29

Do zadan stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz ochrony przeciw-
pozarowej nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek Ochotniczej Strazy
Pozarnej;

§ 30.

Do zadan stanowiska pracy Urzad Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnosci oraz Spraw
Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego;

2) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé;

3) przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
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b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego

terminu,

c) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub

niemoznosci zawarcia zwigzku matzenskiego,

d) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

e) wstgpieniu w zwigzek matzenski w razie niebezpieczenstwa,

f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

g) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

h) uznaniu dziecka.

4) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

5) prowadzenie rejestru statych mieszkancow Gminy,

6) prowadzenie spraw meldunkowych,

7) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu i wysytania zmian

adresowych przy wspotpracy z inspektorem ds. Oswiaty,

8) udzielanie informacji na wniosek o udostepnienie danych osobowych,

9) przekazywanie danych do Departamentu Rejestréw Panstwowych celem nadania

numeru ewidencyjnego PESEL,

10) realizowanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami w zakresie swoich

kompetencii,

§ 31.

Do zadan stanowiska ds. Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
oraz nieruchomosciami budynkowymi, (np. Swietlice wiejskie) tworzacymi mieszkaniowy
zasob gminy

2) prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktorych prowadzone sg ustugi hotelarskie,

3) prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi,

4) zarzadzanie nieruchomosciami wspdlnymi,

5) organizowanie przetargdéw na zbycie nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw w zakresie dodatkéw mieszkaniowych

§ 32.

Do zadan Inspektora ds. Obronnych, Wojskowych i Obrony Cywilnej nalezy:

1) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej;

2) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczehn w zakresie obrony cywilnej;

3) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

4) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

5) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

6) planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkdéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

7) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktdw zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

8) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem;

9) zaopatrywanie organdow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania;

10) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

11) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego;
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12) wspétpraca z stuzbami administracji zespolonej i innymi jednostki organizacyjnymi w
zakresie tworzenia i aktualizacji procedur zwigzanych z postepowaniem w sytuacjach
kryzysowych;

13) organizowanie rejestracji przedpoborowych oraz przygotowywanie i wspdtudziat w
przeprowadzaniu poboru;

14) orzekanie w sprawach uznania zotnierzy za posiadajacego na wytacznym utrzymaniu
cztonkdw rodziny;

15) przyznawanie $wiadczen rekompensujgcych dla Zzotnierzy rezerwy odbywajacych
¢éwiczenia;

16) organizowanie i planowanie zadan w dziedzinie obronnosci na terenie gminy w
oparciu o obowigzujace akty normatywne;

17) opracowywanie stosownie do postanowien obowigzujacych aktdw normatywnych oraz
biezaca aktualizacja dokumentacji obronnej;

18) wdrazanie rozwigzan prawnych i organizacyjnych zapewniajacych realizacje zadan
obronnych przez ogniwa pozamilitarne gminy;

19) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie utrzymania infrastruktury stanowisk kierowania;
20) koordynowanie dziatan zapewniajacych ciagtos¢ kierowania w czasie pokoju, kryzysu
i wojny;

21) logistyczne zabezpieczenie wsparcia sit sojuszniczych (HNS);

22) planowanie, organizowanie szkolen, ¢wiczen i gier obronnych zgodnie z regulacjami
prawnymi obowigzujacymi w tym zakresie;

23) organizowanie doreczania kart powotania w trybie akcji kurierskiej;

24) realizacja zadan z zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci;
25) organizowanie wykonania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony, w tym
ustalenie zadan szczegodtowych oraz trybu ich realizacji;

26) prowadzenie kancelarii tajnej w Urzedzie;

27) organizacja bazy magazynowej, prowadzenie ewidencji sprzetu obrony cywilnej i
przeciwpowodziowego;

28) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

§ 33

Do zadan stanowiska ds. Rolnictwa, nalezq:

1) przygotowywanie zezwoleh na uprawy maku i konopi;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg grzebowisk i utylizacjq padtych zwierzat;
4) wspotpraca z inspekcjg weterynaryjng w zakresie zwalczania chordob zakaznych
zwierzat;

5) prowadzenie kontroli w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej rolnikdw z tytutu
posiadania gospodarstwa rolnego oraz ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w sktad
gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych;

6) sporzadzanie list uprawnionych do gtosowania w wyborach do rady powiatowej izby
rolniczej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami rolnymi;

8) sprawy z zakresu towiectwa;

9) sprawy z zakresu nasiennictwa;

10) sprawy wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

§ 34.

Do zadan stanowiska pracy ds. Informatyki i Bezpieczenstwa nalezq:

1) administrowanie systemami komputerowymi Urzedu, ochrona systemoéw i sieci
informatycznych;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w
szczegolnosci prowadzenie strony podmiotowej biuletynu informacji publicznej;

3) zaopatrywanie Urzedu w srodki techniczne i oprogramowania;
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4) konserwowanie sprzetu komputerowego i czuwanie nad jego prawidiowym
funkcjonowaniem;

5) czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem wewnetrznej sieci telefonicznej i
kserokopiarek;

6) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepiséow o
ochronie tych informacji;

§ 35.

Do zadan stanowiska pracy ds. Dziatalnosci Gospodarczej nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej;
2) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej i spraw z tym zwigzanych;

3) udostepnianie danych z ewidencii;

4) wspotdziatanie z Krajowym Rejestrem Sadowym;

5) wydawanie pozwolen na sprzedaz alkoholu;

6) promowanie przedsiebiorczosci na terenie Gminy;

§ 36. Do zadan stanowiska ds. Obstugi Rady nalezy:

1) przygotowywanie we wspdtpracy z Referatami i samodzielnymi stanowiskami
materiatdw dotyczacych projektow uchwat Rady, jej Komisji oraz innych materiatdow na
posiedzenia i obrady tych organéw;

2) opracowywanie i analizowanie realizacji planu pracy Rady Gminy Stonsk;

3) obstuga merytoryczna i organizacyjna Rady Gminy, Komisji Rady i radnych;

4) przekazywanie na stanowiska pracy spraw wynikajgcych z uchwat Rady, wnioskow
Komisji;

5) organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady Gminy i Komisji Rady Gminy;

6) prowadzenie zbiordow i rejestrow uchwat Rady, wnioskéw i opinii Komisji oraz
interpelacji Radnych, nadawanie biegu ich realizacji;

7) nadawanie biegu zgtaszanym skargom i wnioskom mieszkancéw;

8) organizowanie spotkan i dyzuréw radnych;

9) protokotowanie posiedzen Rady oraz Komisji Rady Gminy;

10) prowadzenie ewidencji sktadu osobowego Rady Gminy Stonsk;

11) przekazywanie uchwat Rady, w ustawowym terminie, Wojewodzie Lubuskiemu;

12) przekazywanie uchwat do publikacji;

13) wspétpraca z Przewodniczacym Rady Gminy celem przygotowania, w oparciu o
zebrane propozycje, rocznego planu pracy Rady;

14) obstuga dyzurdow Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczacego Rady;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami w sotectwach oraz ich dokumentacji;

16) wspotudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich, referendéw oraz konsultacji spotecznych;

17) przygotowywanie wybordéw tawnikow do sadow powszechnych;

§ 37
Do zadan stanowiska ds. Kadr nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw i kierownictwa Urzedu oraz

samorzadowych jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

3) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw Urzedu;

4) organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw;

5) przygotowanie projektéw plandéw urlopéw wypoczynkowych;

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow samorzgdowych

§ 38

Do zadan stanowiska ds. Oswiaty, Sportu i Zdrowia nalezy:

1) zapewnienie warunkéw dziatania placowkom oswiatowym, dla ktérych gmina jest
organem prowadzacym, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,
wychowania i opieki;
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg bezptatnego transportu i opieki w czasie
przewozu lub zwrotu kosztédw przejazdu srodkami komunikacji publicznej dla dzieci
szkolnych;

3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych organizacji pracy
placéwek os$wiatowych;

4) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dziatalnosci upowszechniania kultury i sztuki,
w tym nad funkcjonowaniem biblioteki;

5) koordynowanie rozwoju bazy obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych;

6) upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku;

7) prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk uczniowskich, studenckich, stazéw
pracy;

8) przygotowanie niezbednych procedur dla powierzenia stanowisk kierowniczych w
oswiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk;

9) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i imprez masowych;

10) organizowanie zbiorek publicznych;

11) w zakresie ochrony zdrowia:

a) prowadzenie zagadnien dotyczacych ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotnej i
zwalczania chordb zakaznych,

b) wspoétdziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg zdrowia;

8§ 39

Do zadan stanowiska ds. Drogownictwa nalezy:

1) obowigzki wynikajgce z ustawy o transporcie drogowym, ustawy o drogach
publicznych, ustawy o ruchu drogowym;

2) zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég gminnych i wewnetrznych na
gruntach bedacych wtasnoscig gminy;

3) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

4) nadzorowanie i aktualizacja tablic informacyjnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie cieplng;

6) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania oswietlenia na terenie gminy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem optat za zuzycie gazu ziemnego
w budynkach uzytecznosci publicznej;

8) nadzéor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robdt publicznych i
interwencyjnych;

9) nadzorowanie pracownikow utrzymujacych czystos¢ w Urzedzie w tym zaopatrywanie
w niezbedny sprzet i srodki czystosci;

8§ 40

Do zadan stanowiska ds. Promocji nalezy:

1) prowadzenie strony internetowej Urzedu;

2) wspotpraca partnerska z gminami polskimi i zagranicznymi;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozytku publicznego;

4) gromadzenie informacji o gminie i prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,
rowniez poprzez zwigzki gmin, stowarzyszenia oraz lokalne grupy dziatania;

5) udzielanie pomocy absolwentom szkot i bezrobotnym mieszkancom gminy w zakresie
dostepu do informacji za posrednictwem internetu, form i metod poszukiwania pracy,
uruchamiania wiasnej dziatalnosci gospodarczej, udzielanie informacji o dostepnych
srodkach pomocowych, pobudzania inicjatyw majacych na celu rozwéj przedsiebiorczosci
na terenie gminy, wspotpraca z funduszami poreczen kredytowych;

6) prowadzenie punktu obstugi interesantéw i punktu informacji turystycznej;

§ 41.
Do zadan stanowiska Radcy Prawnego nalezy:

1) opracowywanie i opiniowanie projektéw aktéow prawnych;

2) obstuga prawna i doradztwo prawne dla Rady Gminy oraz pracownikéw Urzedu;
3) opiniowanie projektéow umoéw, porozumien;
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4) wydawanie opinii prawnych dot. spraw pracowniczych;

5) udzielanie pracownikom Urzedu porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

6) wystepowanie w charakterze petnomocnika Wojta w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

7) uczestnictwo w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego;

8§ 42.

Do zadan stanowiska ds. Kultury i Promocji nalezy:

1) koordynowanie przedsiewzie¢ kulturalnych w gminie i wspétdziatanie z organizatorami
zycia kulturalnego;

2) opracowywanie informacji o wydarzeniach kulturalnych i innych materiatéw
promocyjnych w zakresie kultury;

3) odptatne udostepnianie pomieszczen $wietlicy na imprezy okolicznosciowe, szkolenia,
kursy, pokazy itp.;

4) nieodptatne udostepnianie pomieszczen swietlicy na potrzeby dziatalnosci statutowych
organow gminy, organizacji uroczysto$ci gminnych oraz imprez kulturalnych dla
spotecznosci lokalnej;

5) organizowanie zaje¢ pozaszkolnych dla dzieci i mtodziezy oraz kurséw dla dorostych;
6) zawieranie umow na wynajem Swietlicy, przekazywanie sprzetu, naliczanie i pobieranie
optat;

7) przygotowywanie wnioskéw o srodki finansowe na dziatalnos¢ swietlicy;

8) dokonywanie biezacych zakupdw zwigzanych z dziatalnoscig Swietlicy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem biblioteki gminnej;

§43

Do zadan stanowiska Kierowcy nalezy:

1) wykonywanie obowigzkow kierowcy samochodu stuzbowego;

2) prowadzenie kart drogowych;

3) zakup paliwa i jego rozliczenie;

4) przestrzeganie terminoéw przegladdéw technicznych i instrukcji obstugi pojazdu;

ROZDZIAL VII
BIURO OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH

8§ 44.

Do zadan wspodlnych biura nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w planach pracy i wynikajacych z
aktéw prawnych;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w Urzedzie Gminy Stonsk;

4) opracowywanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "zastrzezone", "poufne", "tajne";

5) prowadzenie kontroli w Urzedzie Gminy Stonsk ( referatach, stanowiskach,
jednostkach nadzorowanych );

§ 45.

Zakres dziatania stanowisk pracy biura:

I. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w Urzedzie Gminy Stonsk;

2. okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych;

3. szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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4. opracowywanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "zastrzezone", "poufne", "tajne";

5. przeprowadzanie zwyktego postepowania sprawdzajgcego na pisemne polecenie wojta,
wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg "zastrzezone" lub "poufne";

6. przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, prowadzonych w
odniesieniu do oséb ubiegajacych sie o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktérymi taczy sie
dostep do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowag;

7. w przypadku gdy w odniesieniu do osoby, ktérej wydano poswiadczenie
bezpieczenstwa osobowego zostang ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje ona
rekojmi zachowania tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego postepowania
sprawdzajacego;

8. prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osdb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych;

9. wspotdziatanie w trakcie postepowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze
stuzbami Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego;

II. Obowiazki Kierownika Kancelarii Tajnej

1. Prowadzenie kancelarii tajnej w Urzedzie Gminy w Stornsku

2. Wspbtpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji niejawnych w zakresie
szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych

3. Nadzér nad wprowadzaniem =zalecen Stuzb Ochrony Panstwa dotyczacych

bezpieczenstwa teleinformatycznego,

Przygotowywanie, wysytanie i odbieranie przesytek z poczty specjalnej,

Doreczanie korespondencji niejawnej adresatom w obrebie gminy.

Przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom Urzedu oraz

biezaca kontrola postepowania z nimi.

7. Nadzor nad opracowywaniem i przechowywaniem materiatdw zastrzezonych,
poufnych przez upowaznionych pracownikéw Urzedu,

8. Egzekwowanie zwrotu dokumentdw zawierajgcych informacje niejawne,

9. Kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w
kancelarii tajnej,

10.Sprawdzanie prawidtowosci zamkniecia szaf pancernych, zamykanie i plombowanie
pomieszczen kancelarii po zakonczeniu pracy,

11.Zgtaszanie niezwlocznie Pelnomocnikowi ochrony wszelkich nieprawidtowosci
zwigzanych z naruszeniem zasad zamkniecia szaf metalowych kancelarii tajnej oraz
ustalania, zmiany i deponowania haset lub szyfréw w przypadku zamkow szyfrowych,

12.Archiwizacja dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy w Stonsku

13.Pracownik pod wzgledem merytorycznym podlega nadzorowi przez Petnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych ,

14.Pracownik w czasie nieobecnosci zastepowany jest przez Petnomocnika,

15. Pracownik zastepuje Petnomocnika podczas jego nieobecnosci

ok

III. Obowiazki stanowiska ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego

1. nadzor nad ochrong systemdéw i sieci teleinformatycznych przetwarzajacych
informacje niejawne w Urzedzie Gminy Stonsk;
2. nadzor nad wprowadzaniem =zalecen Stuzb Ochrony Panstwa dotyczacych

bezpieczenstwa teleinformatycznego;

3. prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego;

4. opracowywanie szczegotowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systemow i sieci
teleinformatycznych wykorzystywanych do opracowywania dokumentéw niejawnych;

5. kontrola poprawnosci wprowadzonych przez uzytkownikédw systemu indywidualnych
haset dostepu, czestotliwosci ich zmiany oraz przechowywania ich kopii;

6. wspdtpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych;

ROZDZIAL VIII
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AKTY PRAWNE WOJTA. ZASADY ICH TWORZENIA

§ 46

1. Wéjt wydaje:

1) zarzadzenia - wydawane na podstawie upowaznien zawartych w aktach prawnych
oraz bedace przepisami porzadkowymi w sprawach nie cierpigcych zwioki, ktore
podlegajq zatwierdzeniu przez Rade na najblizszej sesji;

2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow postepowania
administracyjnego;

3) zarzadzenia wewnetrzne - porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne
Urzedu;

2. Projekt aktu prawnego wraz z uzasadnieniem powinien by¢ zaopiniowany przez Radce
prawnego pod wzgledem prawnym i redakcyjnym.

3. Uzgodnione i sprawdzone pod wzgledem formalnym projekty aktéw normatywnych
przedktada sie do zatwierdzenia Wojtowi. Przy aktach normatywnych powodujacych
skutki finansowe, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

ROZDZIAL IX ;
PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

8§47

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujq i zatatwiajq:

1) Rada - w sprawach dotyczacych Wdjta i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

2) Wéjt - w sprawach dotyczacych zadan wtasnych Gminy realizowanych przez Urzad lub
jednostki organizacyjne.

2. Skargi i wnioski przyjmuje Waéjt lub Zastepca Wajta.

3. Skarbnik przyjmuje skargi w sprawach zatatwianych przez podlegta komdrke
organizacyjng.

§ 48

Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg:

1) w poniedziatki od godziny 15.00 do godziny 18.00 przez Wdjta,

2) w godzinach pracy Urzedu przez Zastepce Wojta, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 49

1. O tym, czy pismo otrzymane przez Urzad jest skarga, czy wnioskiem okresla Wéjt lub
Zastepca Woéjta, kierujac sie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

2. Skargi i wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Sekretariat.

3. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje sie do wyjasnienia wtasciwej komorce
lub jednostkom, ktéra nastepnie przedstawia Wojtowi ostateczny projekt odpowiedzi.

4. Obstuge organizacyjng przyjec¢ interesantow w sprawie skarg i wnioskow zapewnia
Sekretariat.

5. Jezeli skarga dotyczy spraw prowadzonych przez kilka komérek Wéjt wyznacza
jednostke koordynujacq zatatwienie sprawy.

ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 50

1. Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz uzasadnienia projektow uchwat
podpisuje Wéjt lub Zastepca Wéjta w przypadku nieobecnosci Wéjta.

2. Do podpisu Wéjta zastrzega sie takze nastepujgce pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia, pisma okdlne i polecenia,
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2) decyzje i postanowienia z zakresu i administracji publicznej, do wydawania ktérych nie
zostali upowaznieni inni pracownicy,

3) kierowane do naczelnych organdéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych
organdw administracii,

4) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji - w zwigzku z
prowadzonymi przez w/w instytucje postepowaniami,

5) zwigzane ze wspofpracq zagraniczna,

6) zawierajgce wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych

7) listy gratulacyjne,

8) upowaznienia i petnomocnictwa.

3. Dokumenty i pisma inne podpisujg Zastepca Wdjta i Skarbnik — w sprawach przez
nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem zadan, jezeli nie sq zastrzezone do
podpisu Wajta.

Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane, opatrzone pieczecig i datg
sporzadzenia na jednej z kopii przez osobe sporzadzajacq i kierownika komorki
organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie
budzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw ksiegowych - opracowana przez Skarbnika.

5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL XI
ZASADY UDZIELANIA INFORMACII DZIENNIKARZOM

§ 51

1. Informacji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielajq:

1) Wéit,

2) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. promocji,

3) inne osoby wskazane przez Wajta.

2. Obstuga informacyjna srodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo prasowe.

§ 52

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zajmujgcy samodzielne
stanowiska pracy sg zobowigzani przygotowaé pisemne stanowisko oraz odpowiedz na
krytyke dotyczacq problematyki wchodzacej w zakres dziatania ich komdérek.

2. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku do spraw GCI zapewnia obstuge
prasowg Wadjta, Urzedu i Rady, a w szczegdlnosci:

1) przygotowuje do publikacji informacje o przedsiewzieciach i decyzjach Wdijta,

2) organizuje konferencje prasowe Woajta,

3) na biezgco przekazuje Wéjtowi informacje i publikacje prasowe dotyczace Urzedu,

4) gromadzi dokumentacje z materiatow prasowych,

5) redaguje gazete wiejska.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§53

1. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
gminy obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu zadan i obowigzkdw.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan poszczegblnych komorek
organizacyjnych, Wéjt moze polecic wykonanie innych prac niz wymienione w
Regulaminie.
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3. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

4. Prawa i obowigzki pracownikdéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin pracy Urzedu Gminy
zatwierdzony w drodze =zarzadzenia przez Wodjta w uzgodnieniu z organizacjami
zwigzkowymi dziatajgcymi w Urzedzie.

5. Wojt w drodze zarzadzenia nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i jego tres¢
niezwiocznie zostaje opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

6. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wajta.

§ 54
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stonsk wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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