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POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swojg prace.

§2

. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Stawiguda.

. Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy. Zatrudnia
pracownikow samorzadowych.

Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Stawiguda, ul. Olsztynska 10.

. Urzad Gminy prowadzi zamiejscowy Punkt Obshlugi Interesanta znajdujacy si¢ w
miejscowosci Jaroty, ul. Stawigudzka 7J czynny w kazdy wtorek i1 czwartek w godz.
14:00 — 18:00

. Urzad Gminy jest czynny W dniach roboczych:

- poniedziatki w godzinach 8:00 — 17:00

- wtorek — czwartek w godzinach 7.15 — 15.15

- pigtek — w godzinach 7:15 — 14:15

. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w niedziele, $wigta 1 dni dodatkowo wolne
od pracy.

. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan wlasnych, zleconych — z zakresu
administracji rzadowej oraz wynikajagcych z porozumien zawartych z wlasciwymi

organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzadowe;.

§3

. Zadania okreSlone w §2 ust.7 Regulaminu wykonujg Referaty stosownie do ich
merytorycznych zakresow dzialania.

. Przy wykonywaniu zadan, zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

. Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzadno$ci lokalnej, ukierunkowanej na rozw6] Gminy. Dobro wspdlnoty
samorzadowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest
podstawowg wartoscig dla Urzedu.

. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.



5. Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i
pozarzadowymi w interesie mieszkancow.

6. Pracownicy Urzedu identyfikuja si¢ z Gming, dbajag o dobre imi¢ Urzedu, jawnos¢ i
otwartos$¢ dziatan 1 sg wrazliwi na potrzeby mieszkancéw wypetniajgc tym samym zapisy
kodeksu etycznego pracownikéw Urzedu.

7. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do noszenia w czasie pracy imiennych

identyfikatorow ze zdj¢ciem, funkcja oraz nazwg referatu.

§4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Stawiguda,
2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Stawiguda,
3. Wojcie, Zastepey, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Woéjta Gminy Stawiguda, Zastepce Wojta Gminy Stawiguda, Sekretarza Gminy
Stawiguda, Skarbnika Gminy Stawiguda.

§5
Regulamin okresla:

1)  strukturg organizacyjng Urzedu,

2)  zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,

3) zadania i kompetencje kierownictwa Urzgdu,

4)  zadania i kompetencje poszczeg6lnych referatow

5)  obowiazki kierownikoéw referatow, dotyczace przygotowania materialow na
posiedzenia Rady i jej Komisji,

6) obowiazki kierownikow referatow dotyczace realizacji uchwat Rady oraz sktadania
sprawozdan z ich wykonania,

7)  obowigzki kierownikow referatow dotyczace zatatwiania wnioskow Komis;ji,
interpelacji 1 wnioskéw radnych,

8) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawa miejscowego,

9)  zasady obstugi prawnej w Urzedzie,

10) zasady obstugi Klientow w Urzedzie,

11) organizacje dziatalnosci kontrolnej,

12) zasady podpisywania pism i decyzji,

13) zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych,

14) obiegu dokumentow urzgdowych,



15) tryb pracy w Urzedzie.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6
Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Wit
2)  Zastepca Wojta,
3)  Sekretarz,
4)  Skarbnik,
5)  Zastepca Skarbnika Gminy
§7

W Urzedzie funkcjonujg nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska:

1. REFERAT ORGANIZACYJNO — ADMINISTRACYJNY - ,,0A”,
REFERAT FINANSOWO — BUDZETOWY - , FB”
REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNE] —,,GK”
REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI —,,.GN”
REFERAT OCHRONY SRODOWISKA I PROMOCIJI — ,,08IP”
REFERAT BUDOWNICTWA I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH —,.BIZ”
REFERAT PODATKOW I OPLAT —,,PIO”
URZAD STANU CYWILNEGO - ,,USC”
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OSWIATY (SO)
10. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONY CYWILNEJ (SOC)
11. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. INFORMATYCZNYCH (SI)

© 00 N o g Bk~ wDN

§8
1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

2. Podziatu zadan pomigdzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Wojt.

§9
Strukture stanowisk w Urzedzie okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu. Wszystkie komorki

organizacyjne objete s3 wymaganiami i standardami kontroli zarzadcze;.



ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§10

. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

. Wojt  jest kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzegdu.

. Pracg referatow kierujg ich kierownicy, ktorzy sg odpowiedzialni za sprawne i zgodne z
prawem funkcjonowanie referatow.

. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze pelni¢ swoich obowigzkéw z powodu
urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go z-ca lub wyznaczona
przez kierujacego referatem osoba.

Spory kompetencyjne migdzy kierownikami referatdéw i samodzielnymi stanowiskami

rozstrzyga Wojt.

ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§11

1. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

3) nadzorowanie dziatalno$¢ organow Sotectw gminy,

4) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0sob do podejmowania tych czynnosci,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

6) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

7) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspoOtpracy,

8) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdélnymi komorkami organizacyjnymi w

szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,



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

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

11)upowaznianie swojego Zastepcy, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz dokonywanie czynno$ci z
zakresu prawa pracy w stosunku do kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym i innych o§wiadczen od kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych przez
Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

14)ogdlny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynno$ci kancelaryjnych,

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

16) wydawanie zarzadzen, zarzadzen wewnetrznych Wojta Gminy,

17)reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

18) przedstawianie Radzie Gminy projektow uchwat,

19) przekazywanie Wojewodzie uchwat Rady gminy.

20) Przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaty w
sprawie absolutorium oraz innych uchwatl rady gminy i1 zarzadzen wojta, objetych
zakresem nadzoru RIO.

21) Wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzagdowej w ramach podpisanych porozumien,

22) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow,

23)Wojt jest Szefem Obrony Cywilnej i Przewodniczagcym Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego, kieruje dziataniami w czasie stanu kleski zywiolowej
wprowadzonymi na terenie Gminy,

24)wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa oraz Uchwaty

Rady Gminy.

§12
1. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy 1 sprawuje bezposredni nadzér nad

dziatalnos$cia:



1)
2)
3)
4)
5)

Zastgpcy Wojta,

Sekretarza,
Skarbnika,

Kierownikow referatow,

Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy takze wobec pozostatych pracownikow

Urzedu.

§13

Do obowigzkéw Zastepcy Wojta nalezy:

1) Nadzor nad dziatalnoscig i prawidlowa, zgodng z prawem realizacjg zadan przez

jednostki organizacyjne gminy, ktore mu podlegaja:

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Stawigudzie

Publiczne Gimnazjum im. Olimpijczykow Polskich w Stawigudzie
Gminny O$rodek Pomocy Spoltecznej

Gminny O$rodek Kultury w Stawigudzie

Szkota Podstawowa w Rusi.

Publiczne Przedszkole w Bartagu

Biblioteka Publiczna Gminy Stawiguda

2) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Referatu Ochrony

Srodowiska 1 Promocji

3) Niezaleznie od obowigzkow wymienionych w pkt 1) do zakresu dziatania

Zastgpcey nalezy przejecie wykonywania zadan Wojta w czasie jego nieobecnosci.

§14

1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzgdu.

2. Sekretarz kontroluje dziatalno$¢ poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie m.in.

poprzez system kontroli zarzadcze;.

3. Sekretarz moze petnié¢ funkcj¢ kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1)

zapewnienie zgodnos$ci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi

przepisami prawa,



2) organizacja pracy Urzgdu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegdlne komoérki organizacyjne, nadzor nad wihasciwym przeptywem
informacji publicznych, analiza warunkéw pracy w Urzedzie, podejmowanie
inicjatywy ich usprawnienia,

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt, sprawnego obiegu dokumentow,

4)  organizowanie wspotdzialania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw i
prawidlowej obstugi klientow Urzedu,

6) wdrazanie uchwat Rady i nadzor nad ich wykonaniem,

7)  nadzor nad ewidencjg uchwat Rady i zarzagdzen Woijta,

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

9) nadzoér nad prowadzeniem zbioru przepisOw gminnych oraz udostepnianie ich do
wgladu,

10) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

11) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

12) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

13) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

14) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli,

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta w ramach udzielonego
upowaznienia,

16) nadzor nad ewidencjonowaniem udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.

17) Sprawowanie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji

Wspotdziata z Rada 1 jej komisjami.

Organizuje 1 nadzoruje w porozumieniu z Wojtem nabdr na wolne urzednicze stanowiska

pracy oraz nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej. Prezentuje nowoprzyjetych

pracownikow 1 zapoznaje ich ze wszystkimi przepisami regulaminowymi 1 porzadkowymi
dotyczacymi funkcjonowania Urzedu.

Przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom.

Wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyrdznienia, oraz kar

regulaminowych dla pracownikéw Urzedu.



§15
1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytycznych
oraz danych niezbgdnych do opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje
jego realizacjg,

2) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu - przygotowuje wstepny projekt uchwaty
budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystepuje z inicjatywa w sprawie zmian tej
uchwaty,

3) nadzorowanie nad wtasciwg realizacjg okre$lonych uchwatg budzetowa dochodow
1 wydatkow,

4) opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu gminy,

5) opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowe;j
oraz innych zadan zleconych Gminie,

6) dokonywanie na biezgco ocen i analiz z realizacji budzetu,

7) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I potrocze danego roku,

8) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania
przez pracownikéw Urzedu, Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, a takze
osoby odpowiedzialne za gospodarowanie §rodkami publicznymi przekazywanymi
podmiotom spoza sektora finansow publicznych,

9) terminowe regulowanie zobowigzan Gminy,

10) dokonywanie kontroli finansowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

11) opracowywanie projektow zarzadzen wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji,
kontroli 1 obiegu dokumentow finansowych w urzedzie, obrotu drukami Scistego
zarachowania, obstugi kasowej w Urzedzie, zakladowego plany kont 1 innych w
zakresie finansowym,

12) zapewnienie obstugi finansowo — kasowej,

13) organizowanie inwentaryzacji w urz¢dzie gminy i jednostkach podleglych oraz
rozliczanie ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych,

14) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych zobowigzania
pieni¢zne,

15)wspotpraca z RIO, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi

instytucjami,



16) wykonywanie zadan i obowigzkéw wspotdziatania w opracowywaniu budzetu,
wynikajace z art. 45 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

17)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

18)udzielanie instruktazu pracownikom referatow 1 Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie finansow,

19) kontrolowanie podlegtych pracownikow w zakresie wtasciwosci rzeczowej Referatu,

20) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy,

21) wspotudzial w przygotowaniu wnioskow o uzyskanie $rodkéow z funduszy
pomocowych,

22) sprawowanie nadzoru i dokonywanie kontroli dokumentéw pod wzglgdem formalno-
rachunkowym, zatwierdzanie ich do wyptaty, podpisywanie polecenia przelewu i
czekow,

23) wspotpraca z sotectwami w zakresie realizacji budzetu gminy,

24) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowe;,

25)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta,

26) przygotowywanie materialdow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy,
przygotowanie materiatow z wykonania budzetu do udzielania absolutorium dla

Wojta.

ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATOW

§ 16
Referat jest jednostka organizacyjng, zatrudniajacg pracownikow zajmujgcych si¢ tymi
samymi kategoriami spraw.
Referatem kieruje kierownik.
W przypadkach uzasadnionych wielo$cig realizowanych przez referat zadan Wojt moze
utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.
. W referatach gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika
zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.
W zakresie okreslonym przez Wojta kierownicy referatéw lub w przypadku nieobecnosci
ich zastepcy, upowaznieni sg do podejmowania ,,z upowaznienia wojta” decyzji w

sprawach indywidualnych z zakresu  administracji publicznej. Kierownicy referatow

10



Do

kieruja praca podleglych im referatéw i ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowa
organizacje, skutecznos¢ pracy, gospodarke finansowa referatu, dokonuja podziatu zadan
pomiedzy podleglych pracownikow. Przygotowuja wnioski dotyczace naboru na wolne
stanowiska urzednicze w referacie oraz wnioski o skierowanie do shuzby
przygotowawczej.

Kierownicy referatow opracowuja zakresy czynnosci dla podleglych pracownikow i
dokonuja okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikoéw samorzadowych w oparciu o
obowigzujace przepisy oraz wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia,
nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im
pracownikow, a przynajmniej raz w roku wykonujag samoocen¢ systemu kontroli

zarzadczej dokumentujac jej wyniki.

§ 17

zadan REFERATU FINANSOWO — BUDZETOWEGO (FB) nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy z zachowaniem obowigzujacych zasad
klasyfikacji dochodow i wydatkow budzetu,

2) biezgce realizowanie budzetu,

3) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach planowanych wydatkoéw
budzetowych migdzy dziatami oraz w sprawach rozdysponowania nadwyzki i rezerwy
budzetowej,

4) dokonanie analizy, formalnej weryfikacji planéw i oceny wykonywania dochodow i
wydatkéw podlegtych jednostek organizacyjnych oraz podejmowanie w razie
potrzeby dziatan zmierzajacych do prawidtowego wykonania budzetu,

5) weryfikacja umow i faktur pod wzglgdem rachunkowo — finansowym,

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z finansowaniem wydatkow jednostek
organizacyjnych,

7) rejestrowanie operacji finansowych i prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

8) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej zadan inwestycyjnych,

9) prowadzenie obstugi kasowe;j,

10) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych i wyposazenia,

11) prowadzenie ksiegowosci rachunkowo — finansowej mienia komunalnego oraz jego
ewidencji,

12) nadzor i kontrola prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych,

13) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z likwidacjg Srodkow trwatych,

14) prowadzenie spraw funduszy celowych,
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15) prowadzenie dokumentacji w zakresie wynagrodzen, realizowanie wynagrodzen i
potracen dotyczacych pracownikéw Urzedy Gminy oraz jednostek organizacyjnych

gminy.
16) sporzadzanie list wyptat diet radnym i soltysom

§18

Do zadan REFERATU ORGANIZACYJNO — ADMINISTRACYJNEGO (OA) nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i
Sekretarzowi

2) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

3) obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta

4) przyjmowanie, rozdzielenie i wysylanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu,

5) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej i wyptywajacej z urzedu,

6) zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji w Urzedzie,

7) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i kluczy zapasowych od
pomieszczen.

8) Przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z wojtem (burmistrzem, prezydentem miasta), zastepca wojta (burmistrza,
prezydenta miasta), sekretarzem, badz kierowanie ich do wtasciwych referatow

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

10) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, przepisow ogoélnie obowigzujacych, uchwat
Rady i zarzadzen Wojta,

11) Obstuga kancelaryjno-biurowa rady gminy .

12) Prowadzenie ewidencji radnych, sottysow i rad soteckich.

13) Przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi referatami materiatow dotyczacych
projektow uchwat rady oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organow.

14) Przechowywanie uchwat podejmowanych przez rade gminy .

15) Przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od rady, jej komisji
oraz poszczegolnych radnych.

16) Podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan rady, jej komisji.

17) Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran, spotkan i narad.

18) Prowadzenie rejestru uchwat rady i wprowadzanie do BIP.
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19) Prowadzenie rejestrow:
- skarg i wnioskow,
- interpelacji 1 wnioskow sktadanych przez radnych,
- wnioskow 1 opinii komisji rady.

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Rady i jej komisji,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych

23) Prowadzenie spraw kadrowych.

24) organizowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i k.p.a.,

25)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

26) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

27) organizowanie szkolen pracownikow Urzedu,

28) przygotowywanie zakresow czynnosci kierownikow referatow 1 kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

29) Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, uméw zlecen i umow o dzieto w
zakresie zadan prowadzonych przez referat.

30) Petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

31) Zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

32) Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

33) Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikoéw badan srodowiska pracy.

34) prowadzenie kancelarii tajnej,

35) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

36) opracowanie planu ochrony jednostek organizacyjnych i nadzorowanie jego realizacji,

37) wyjasnianie okoliczno$ci naruszania przepisOw o ochronie informacji niejawnych,

38) szkolenie pracownikow o ochronie informacji niejawnych,

39)kontrola informacji niejawnych, oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informaciji,

40) bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

41)udostepnienie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym
stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa,

42) egzekwowanie zwrotow dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,
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43)kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow w

kancelarii tajnej,

44)prowadzenie biezgcej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi

informacje niejawne, ktore zostaty udost¢gpnione pracownikom,

45) ochrona systemow sieci telefonicznych,

46) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej

47) prowadzenie punktu obstugi interesanta i elektronicznego obiegu dokumentow

48) Zaopatrzenie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i

kancelaryjne.

49) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami, zakup materialow

biurowych,

50) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu:

a.

przedkladanie w celu zaopiniowania wnioskdw o wydanie zezwoleh na
sprzedaz napojow alkoholowych do Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

wydawanie zezwolen statych na sprzedaz napojow alkoholowych,
przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy lub poza miejscem
sprzedazy,

wydawanie zezwolen na jednorazowg sprzedaz napojow alkoholowych,
wydawanie decyzji odmownych na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
wydawanie decyzji o cofnigciu zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych
zapaséw napojow alkoholowych w miejscu sprzedazy lub poza miejscem

sprzedazy.

51) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem optat za korzystanie z

zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

52) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow i referendum,

53) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

§19

Do zadan REFERATU GOSPODARKI KOMUNALNEJ (GK) nalezy w szczegdlnosci:

1) Nadzor

nad prawidlowym funkcjonowaniem infrastruktury wodociggowo —

kanalizacyjnej ( w tym przepompownie $ciekow, kolektory sanitarne );
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2) Analizowanie kosztow dziatalno$ci gospodarki wodno — $cickowej;

3) Ochrona uje¢ wody przed skazeniem;

4) Koordynacja rozwoju infrastruktury wodociggowo — kanalizacyjnej;

5) Wydawanie warunkow i zatwierdzanie projektow oraz wydawanie protokotow
odbioru przytaczy wodociaggowo - kanalizacyjnych

6) Nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem oczyszczalni $ciekOw oraz stacji ujec
wody;

7) Opracowywanie projektow uchwal, materialow, analiz, informacji, sprawozdan pod
obrady Rady Gminy, Komisji oraz potrzeb Wojta;

8) Realizacja spraw zwigzanych z utrzymaniem i modernizacja drég, mostow i placow,
zapewnieniem bezpieczenstwa na drogach;

9) Organizowanie prac zwigzanych z zimowy utrzymaniem drog;

10) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, uzgadnianie lokalizacji urzadzen w
pasie drogowym;

11) Uzgadnianie lokalizacji zjazdéw na dziatki z drég gminnych;

12) Opracowywanie projektow ruchu drogowego, udziat w komisjach bezpieczenstwa;

13) Prowadzenie ewidencji i okresowe przeglady drog;

14) Wystepowanie do Starosty Olsztynskiego z wnioskiem o wydanie zezwolenia na
usuni¢cie drzew w pasie drog gminnych.

15) Wydawanie zezwolen na korzystanie z przystankéw oraz licencji na przewoz osob;

16) Ubezpieczenia pojazdow i drog bedacych w zasobach gminnych;

17) Biezace utrzymanie o$wietlenia na terenie Gminy;

18) Rozliczanie kart drogowych i pracy sprzgtu silnikowego bedacych na stanie Gminy;

19) Biezace prowadzenie spraw i wspotpraca z Ochotniczg Strazg Pozarna;

20)Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciw-pozarowej wynikajacych z przepisow
szczegoOlnych;

21)utrzymanie czysto$ci, wlasciwego stanu sanitarnego w obiektach i urzadzeniach
komunalnych,

22) prowadzenie ksiag technicznych, dokonywanie okresowych przegladéw technicznych
obiektow komunalnych,

23) zarzadzanie budynkiem administracyjnym Urzgedu — remonty kapitalne, biezace,
konserwacja, sprzatanie

24)Nadzor nad przegladem budynkow komunalnych, placow zabaw, hydroforni,

oczyszczalni §ciekow zgodnie z obowigzujagcym prawem budowlanym,;
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25) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci gminy, poprzez
utrzymanie zieleni, koszenie traw i chwastow, organizowanie robot publicznych i
sprawowanie nadzoru nad tymi robotami;

26) Wspotpraca ze Zwigzkiem Spotek Wodnych w zakresie konserwacji urzadzen
odprowadzajacych wode z oczyszczalni $ciekow i pasow drogowych do rowdw
melioracyjnych;

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami telekomunikacyjnymi Urzedu Gminy;

28)Nadzor oraz organizacja pracy konserwatordw, sprzataczek oraz osob zatrudnionych

w ramach robot publicznych, prac spotecznie-uzytecznych i.in.

§ 20

Do zadan REFERATU GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI (GN) nalezy w

szczegblnosci:

Planowanie przestrzenne

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

2) Wydawanie wypisOw oraz wypisow i wyrysow z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy.

3) Przyjmowanie i analizowanie wnioskéw dotyczacych opracowania lub zmiany planéw
miejscowych oraz studium uwarunkowan.

4) Koordynowanie procedury formalno — prawnej sporzadzania planow miejscowych i
studium uwarunkowan.

5) Obstuga organizacyjna i techniczna Gminnej Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej powotanej przez Wojta.

6) Koordynowanie spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntéw na cele nierolnicze i
niele$ne do celow planistycznych.

7) Prowadzenie rejestru zatwierdzonych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

8) Nadzor, aktualizacja, koordynacja internetowego Systemu Informacji Planistycznej
Gminy Stawiguda.

9) Przygotowanie uméw w w/w tematach (plany miejscowe, studium, GKU-A).
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Gospodarka nieruchomosciami

10) Gospodarowanie gruntami i nieruchomos$ciami komunalnymi.
11) Prowadzenie postepowan w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym, w tym w
szczegblnosci:
a. nabycie mienia na wlasno$¢ gminy;

b. sprzedaz nieruchomosci gminnych;

C. zamiana nieruchomosci;

d. przekazywanie mienia komunalnego w zarzad lub uzytkowanie;
e. dzierzawa i najem nieruchomosci stanowigcych mienie gminy;
f. przekazywanie gruntow w uzytkowanie wieczyste;

g. sprzedaz lokali.

h. gospodarka mieszkaniowym zasobem gminy

12) Przejmowanie nieruchomosci z mocy prawa, prowadzenie procedury zwigzanej z
przejmowaniem nieruchomosci wydzielonych w ramach podziatu geodezyjnego pod
drogi publiczne, gminne.

13) Prowadzenie procedury zwigzanej z wyptata odszkodowan za wywtaszczone
nieruchomosci na rzecz Gminy.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia.

15) Prowadzenie rejestru nieruchomosci zbytych.

16) Regulacja stanow prawnych nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Gminy oraz
ujawnianie mienia komunalnego w ksiggach wieczystych (sporzadzanie wnioskéw do
Sadu).

17) Wykonywanie obowiazkow wynikajacych z ustawy o ujawnieniu w ksiggach
wieczystych prawa witasnosci nieruchomosci jednostek samorzadu terytorialnego.
18) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych w zakresie numeracji ewidencyjnej,
powierzchni, wartosci ewidencyjnej, ksiegi wieczystej oraz przeznaczenia w planach
miejscowych badz w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania gminy.

19) Organizacja, przygotowywanie i prowadzenie przetargdw dotyczacych sprzedazy
nieruchomosci, dzierzawy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, w tym w
szczegblnosci: zarzadzenia, komunikaty, wykazy nieruchomosci, ogtoszenia do prasy,
publikacja w BIP, wycena nieruchomosci, protokoty z przetargu.

20) Przygotowanie dokumentacji do kancelarii notarialnej celem zawarcia umow

notarialnych dotyczacych sprzedazy, zamiany, zakupu, stuzebnosci przesytu.
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21) Prowadzenie i przygotowanie spraw zwigzanych z uzgadnianiem dokumentacji na
zakladanie, przeprowadzanie i wykonywanie na nieruchomosciach urzadzen
technicznych — stuzebno$¢ przesytu.

22) Ustalanie cen za grunty, budynki, urzadzenia w drodze wyceny rzeczoznawcy.

23) Zabezpieczanie hipoteczne wierzytelnosci Gminy w stosunku do nabywcy przy
sprzedazy nieruchomos$ci w drodze bezprzetargowej i przy roztozeniu na raty.

24) Aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego, zarzadu.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci.

26) Prowadzenie rejestru decyzji w przedmiocie przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci.

27) Przygotowywanie i obstuga umow dzierzawy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz naliczanie czynszoéw dzierzawnych i sporzadzanie zestawien dzierzawcoéw do
celéw podatkowych.

28) Sporzadzanie i obsluga umow uzyczenia nieruchomosci.

29) Przygotowywanie oswiadczen o wykonaniu lub niewykonaniu prawa pierwokupu
przez Gming.

30) Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy.

Geodezja i scalanie gruntow.

31) Prowadzenie procedury zwigzanej z podziatami geodezyjnymi nieruchomosci:
a. ocena prawidtowosci sporzadzenia wstepnego projektu podziatu zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
b. przygotowanie propozycji wstepnych projektow podziatu dla zadan
wykonywanych z urzedu;
c. wydawanie postanowien opiniujacych i decyzji o zatwierdzeniu projektu
podziatu nieruchomosci;
d. prowadzenie rejestru wydanych decyzji zatwierdzajacych podziaty
nieruchomosci;
32) Prowadzenie procedury zwigzanej z rozgraniczeniem nieruchomosci:
a. wydawanie postanowien o wszczeciu postepowania;
b. upowaznianie geodetow do ustalania przebiegu granic;
c. wydawanie decyzji o rozgraniczeniach;
d. przekazywanie spraw do sagdu w przypadku niemoznos$ci zawarcia ugody;
33) Przeprowadzanie procedury zwigzanej ze scalaniem nieruchomosci.

34) Przygotowanie umoéw w w/w tematyce.
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Numeracja porzadkowa.

35) Prowadzenie spraw nazewnictwa miejscowosci, ulic, placow.

36) Nadawanie oraz zmiana numeréw porzadkowych nieruchomosci oraz sporzgdzanie
zawiadomien w przedmiocie nadania i zmiany numeréw porzadkowych
nieruchomosci.

37) Prowadzenie rejestru nazewnictwa ulic, placow oraz numeracji porzadkowej w
poszczego6lnych miejscowosciach Gminy.

38) Koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem, tgczeniem, dzieleniem, znoszeniem
i ustalaniem granic administracyjnych Gminy.

39) Przygotowanie uméw w w/w tematyce.

Gospodarka lokalowa.

40) Administrowanie, gospodarowanie, zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi.

41) Prowadzenie ewidencji lokali bedacych w zasobie Gminy.

42) Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, a takze
ewidencjonowanie wnioskoéw o przydziat lokali z zasobow komunalnych Gminy.

43) Przygotowanie i obstuga uméw najmu na lokali.

44) Prowadzenie spraw dotyczacych wyptat odszkodowan za bezumowne korzystanie z
lokalu w przypadku przyznania przez Sad prawa do lokalu socjalnego.

45) Sporzadzanie i aktualizacja wykazu 0sob oczekujacych, uprawnionych do wynajmu
lokalu z zasobu Gminy.

Ochrona zabytkow.

46) Prowadzenie i aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkow.

47)Przygotowanie projektu Gminnego Programu Ochrony Zabytkow i jego aktualizacja.

48) Analiza wnioskow o wpis i wykreslenie z Gminnej Ewidencji Zabytkow we
wspolpracy z W-M Urzedem Ochrony Zabytkow.

49) Przygotowanie umoéw w w/w tematyce.

Ztoza kopalin.

50) Prowadzenie ewidencji z16z kopalin na terenie Gminy.

51) Opiniowanie udzielenia lub zmiany koncesji na wydobywanie kruszywa naturalnego.

52) Opiniowanie projektow robot geologicznych udokumentowania ztoza.

53) Opiniowanie uproszczonych planéw ruchu zaktadow gorniczych.
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§21

Do zadan REFERATU OCHRONY SRODOWISKA I PROMOCJI (OSIP) nalezy w

szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowanie materialdow promocyjnych i informacji o Gminie,
prowadzenie spraw informacyjnych urzedu, wspolpraca z mediami,
prowadzenie wspolpracy z osrodkami wczasowymi i podmiotami dziatajagcymi w
sektorze turystyki,
wspoétudziat w opracowaniu zatozen polityki rozwoju gospodarczego, spotecznego, i
kulturalnego gminy,
prowadzenie banku informacji o gminie w zakresie:

a) tworzenia informacji turystycznej, organizacja biura informacji turystycznej,

b) opracowywanie projektow folderow turystycznych i gospodarczych,

€) opracowywanie informacji przeznaczonych do srodkéw masowego przekazu,
inicjowanie dziatan stuzacych rozwojowi Gminy poprzez nawigzywanie kontaktéw z
zagranica,
organizowanie i merytoryczna obsluga spotkan organdéw gminy z podmiotami
zagranicznymi,
gromadzenie, aktualizacja oraz przekazywanie zainteresowanym podmiotom
informacji o programach pomocowych,

inspirowanie 1 udzial w realizacji programow pomocowych,

10) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykorzystania srodk6w pomocowych,

11) koordynacja dziatan w zakresie wspotpracy,

12) opracowywanie informacji o zewngtrznych zrodtach finansowania inwestycji

komunalnych

13)uczestniczenie w programach pomocowych oraz przygotowanie stosownej

dokumentacji i wnioskow na pozyskiwanie $rodkoéw finansowych z programow

pomocowych Unii Europejskiej

14) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi poprzez:

a) wnioskowanie o wydzielenie w budzecie zadan publicznych do realizacji przez
organizacje pozarzadowe,

b) ogtoszenie konkursow na realizacj¢ wydzielonych zadan,

¢) informowanie organizacji pozarzadowych o mozliwosciach sktadania wnioskéw o
srodki finansowe do réznych Fundacji, Stowarzyszen i jednostek dysponujacych

tymi srodkami,
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d) pomoc w sporzadzeniu wniosku,
e) rozliczenie wykonywanych zadan przez organizacje pozarzadowe finansowane z
budzetu Gminy,

15) prowadzenie ewidencji pol namiotowych i obiektow turystycznych,

16) kompletowanie dokumentacji dotyczacej przynaleznosci Gminy do zwigzkéw i
stowarzyszen,

17)realizacja zadan w zakresie integracji europejskiej,

18) udziat w organizacji imprez o charakterze kulturalno- gospodarczym we wspolpracy z
jednostkami kulturalnymi, o§wiatowymi, sportowymi i spotecznymi,

19) wspotpraca z jednostkami oraz organizacjami gminnymi i ponadgminnymi w zakresie
wymiany informacji gospodarczych, kulturalnych i spotecznych,

20) realizowanie form konkursowych ogloszonych przez Wojta w zakresie dziatan
promujacych inicjatywy lokalne,

21) prowadzenie ewidencji klubéw sportowych,

22) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

23) sprawowanie nadzoru nad obiektami sportowymi bedacymi wlasnoscig Gminy,

24) wspotudzial w organizacji gminnych imprez sportowych,

25)nadzor nad Miejscami Pamigci Narodowe;j i konserwacja cmentarzy wojennych,

26) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zakaznych chordb
zwierzecych i1 organizacji profilaktyki weterynaryjne;j,

27) wspoétdziatanie z kotami towiectwa i ochrony zwierzyny

28) wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawienia si¢ chorob, szkodnikow, chwastow w uprawach 1 nasadzeniach oraz nadzor
nad ich zwalczaniem,

29) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami majacymi na celu ochrone srodowiska,

30) prowadzenie spraw zawigzanych z wydawaniem zezwolen na usunig¢cie drzew i
krzewow,

31)prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
wodnej oraz wykonywania kontroli w tym zakresie,

32) przygotowanie sprawozdan w sprawie optat za korzystanie ze srodowiska

33) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci,

34)nadzor nad funkcjonowaniem maszyn i urzadzen w aspekcie ich ucigzliwosci dla
srodowiska,

35) prowadzenie zadan zwigzanych z gospodarka odpadami,

36) wydawanie zezwolen na $§wiadczenie ustug w zakresie gospodarki odpadami,
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37)Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wplywu realizacji planowanych
inwestycji na srodowisko.

38) Przeprowadzanie  procedury w  przedmiocie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach dla planowanych inwestycji z przeprowadzaniem oceny
oddziatywania na S$rodowisko i bez przeprowadzania oceny oddzialywania na
srodowisko.

39) Analiza raportéw i kart informacyjnych o oddziatywaniu na srodowisko planowanych
przedsigwzieC.

40) Prowadzenie informacji o Srodowisku w publicznym wykazie danych w przedmiocie

decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

§22

Do zakresu dziatah REFERATU BUDOWNICTWA I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(BIZP) nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie inwestycji gminnych w zakresie budownictwa ogolnego, sanitarnego,
elektrycznego i drogowego,

2) organizowanie przetargow dotyczacych wyboru wykonawcy robot inwestycyjnych i
remontowych,

3) przygotowywanie inwestycji do realizacji,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami kapitalnymi i biezacymi
zasobOw gminnych,

5) przeprowadzenie przetargéw zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych,

6) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na opracowanie dokumentacji
technicznych na wykonanie inwestycji,

a) konserwacj¢ oswietlenia ulicznego,
b) utrzymania czystosci gminy,

7) przygotowywanie wnioskow o dotacje na inwestycje z programéw pomocowych Unii
Europejskiej,

8) przygotowywanie wnioskow o dotacj¢ na inwestycje infrastrukturalne,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, dokumentacja i realizacjg inwestycji i
kapitalnych remontéw — dotyczace mienia gminnego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwien publicznych na realizacje

inwestycji i kapitalnych remontow,
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11)uczestnictwo przy odbiorach inwestycji komunalnych oraz egzekwowanie roszczen z
tytutu rgkojmi,

12)prowadzenie nadzoru inwestorskiego, zadan inwestycyjnych i remontowych
wykonywanych w budynkach administracyjnych Urzedu,

13) sporzadzanie planéw zamoéwien publicznych w oparciu o wnioski sktadane przez
pracownikow Urzedu Gminy Stawiguda

14) przekazanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich  lub
zamieszczanie na wlasnej stronie internetowej wstepnych ogloszen informacyjnych o
planowanych w ciggu nastepnych 12 miesiecy zamowieniach , lub umowach
ramowych, niezwlocznie po zatwierdzeniu albo uchwaleniu planu finansowego.

15) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych i
przekazywanie Prezesowi Urzgedu Zamoédwien Publicznych w terminie okreslonym
ustawa.

16) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy w sprawie powotania komisji
przetargoweyj,

17) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

18) prowadzenie ewidencji umoéw zawieranych w trybie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

19) przygotowywanie wnioskow, zawiadomien do Prezesa Urzgdu Zamoéwien
Publicznych,

20) sporzadzanie ogloszen o wszczeciu postgpowania, ogloszen o przetargach, ogltoszen o
udzieleniu zamowienia oraz ogloszen o zawarciu umowy 1 zamieszczanie ich w
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie Zaméwien Publicznych, na
portalu Urzedu Zamowien Publicznych, na stronie internetowej Zamawiajacego, na
tablicy ogtoszen urzedu oraz w gazecie lokalnej,

21) Przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamoéwienia
publicznego, organizowanie przetargdéw, przygotowywanie sprawozdan o przebiegu
procesu udzielania zamdéwien publicznych w gminie.

22) przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji, decyzji o
warunkach zabudowy

23) przygotowywanie ofert inwestycyjnych dla inwestorow zewnetrznych , wspolpraca z
sektorem gospodarczym

§23

Do zadah REFERATU PODATKOW I OPLAT (P10) nalezy w szczegdlnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowanie projektow uchwat Rady w sprawie okreslenia wysokosci stawek
podatkow 1 optat lokalnych, sposobu i terminu ich ptatnosci oraz zwolnien od podatku
od nieruchomosci innych niz okreslone w ustawie,
naliczanie podatkéw i optat lokalnych, oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,
prowadzenie kartotek podatkowych i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych
pobieranych przez Urzad Gminy w Stawigudzie,
prowadzenie umorzen odroczen i roztozenia na raty naleznosci podatkowych 1
niepodatkowych
prowadzenie kontroli w zakresie realizacji obowigzkow podatkowych oraz inkasa
podatkow i optat lokalnych,
wydawanie za§wiadczen dotyczacych spraw podatkowych i niepodatkowych, oraz
za$wiadczen dotyczacych pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,
wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Kasg Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego, Urzedem Skarbowym w Olsztynie i innymi jednostkami.
wszczynanie 1 prowadzenie postepowan egzekucyjnych podatkowych i
niepodatkowych
przygotowywanie decyzji w sprawie oplat adiacenckich z tytutu wzrostu warto$ci
nieruchomosci zwigzanych z:

a) podziatem nieruchomosci i budowa urzadzen infrastruktury;

b) w sprawie ustalenia jednorazowej optaty planistycznej;

10) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.

11) naliczanie i ksiggowanie optat za wodg i Scieki

12) ksiggowanie i egzekucja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi”.

§24

Do zadan i kompetencji URZEDU STANU CYWILNEGO (USC) naleza w szczegdlnosci

sprawy:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie ewidencji ludnosci 1 przechowywanie dokumentéw ewidencji(karty
osobowe mieszkancow, ksiegi meldunkow, ewidencja komputerowa),

przyjmowanie zgloszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych,

przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow tozsamosci,

wydawanie poswiadczen 1 zaswiadczen meldunkowych,
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5)

6)

7)

8)
9)

przyjmowanie 1 przechowywanie zawiadomien organéw sadowych dot.
prawomocnych wyrokéw ograniczenia 1 pozbawienia wolno$ci, oraz praw
publicznych,

prowadzenie rejestru wyborcow,

sporzadzanie 1 aktualizacja spisow wyborcow w zarzadzonych wyborach i
referendach,

nadzorowanie i przeprowadzanie spisOw zgodnie z zarzadzeniem Prezesa GUS,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci,

10) prowadzenie kartoteki o0sOb zamieszkalych na pobyt staly oraz systemu

identyfikacyjnego,

11) prowadzenie kartoteki osob zamieszkalych na pobyt czasowy powyzej 2 miesigcy

oraz skorowidza os6b zamieszkatych do 2 miesigcy,

12) przekazywanie systemem elektronicznym danych wynikajacych z ruchu ludnosci

oraz zmian w danych osobowych do RCI Pesel za posrednictwem TBD,

13) prowadzenie ewidencji cudzoziemcow przebywajacych czasowo i stale,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen, malzenstw, zgonow oraz

innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny oséb — zgodnie z obowigzujacymi

w tym zakresie przepisami,

15) Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

§ 25

Do zadan i kompetencjii SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. OSWIATY (SO)

naleza w szczego6lnosci sprawy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

wykonywanie zalecen organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,

prowadzenie spraw w zakresie zakladania, przeksztalcania i likwidacji gminnych
jednostek oswiatowych

ksztattowanie sieci publicznych placowek oswiatowych, opracowywanie w tym
zakresie wymaganych przepisami prawa projektow aktow prawnych;

analizowanie 1 przedktadanie do zatwierdzenia Wojtowi:

arkuszy organizacyjnych publicznych placowek o§wiatowych,

zmian organizacji pracy jednostek organizacyjnych o$wiaty w ciggu roku szkolnego,
prowadzenie analizy funkcjonowania gminnych jednostek o§wiatowych;
opracowywanie analiz 1 zalozen demograficznych dot. planowania w gminie
organizacji placoéwek oswiatowych;

przygotowywanie konkursu na stanowisko dyrektora gminnej placowki oswiatowej;
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8) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powotywania lub odwotywania
dyrektorow placowek oswiatowych;

9) prowadzenie spraw z zakresu oceniania dyrektor6w gminnych jednostek
oswiatowych;

10) catoksztalt prac zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminow dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans zawodowy;

11)sporzadzanie wnioskow o nagrody 1 odznaczenia dla dyrektorow placowek
oswiatowych;

12) kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego i jego egzekucji;

13) wykonywanie zadan gminy okre§lonych ustawg o systemie informacji os§wiatowe;j;

14) wykonywanie nadzoru i kontroli dotyczacej realizacji Karty Nauczyciela w
publicznych placéwkach oswiatowych w gminie;

15) dokonywanie analizy poniesionych w danym roku wydatkéw na wynagrodzenia dla
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego, zgodnie z wymogami
ustawy Karty Nauczyciela,

16) wspotdziatanie z Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego;

17) koordynowanie organizacjg dowozenia uczniow do szkot ,

18) przekazywanie jednostkom o$wiatowym informacji i materialdow otrzymywanych od
organu nadzoru pedagogicznego i innych instytucji;

19) przygotowywanie wszelkich projektow aktow prawnych (uchwat Rady Gminy,
zarzadzen Wojta) z zakresu o§wiaty gminne;j;

20)wspotpraca z Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania gminnych jednostek
oSwiatowych;

21)wspolpraca z zwigzkami zawodowymi pracownikow o$wiaty w zakresie
przewidzianymi przepisami prawa

22)koordynacja 1 nadzor nad sprawozdawczoscig placowek o$wiatowych oraz
sporzadzanie sprawozdan statystycznych, dla GUS, Kuratorium O$wiaty 1 MEN
dotyczacych spraw oswiatowych;

23)prowadzenie spraw niepublicznych placowek oswiatowych w szczegoélnosci w
zakresie prowadzenia rejestru placowek, wydawanie zaswiadczenh o wpisie do
ewidencji placéwek oraz wydawania decyzji o odmowie wpisu do rejestru placowek
niepublicznych.

24) ustalanie i rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Gminy dla niepublicznych szkot i

przedszkoli;

26



25)prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dofinansowania pracodawcom, ktorzy
zawarli umowe¢ o prace z mlodocianymi pracownikami, w celu przygotowania
zawodowego;

26)realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 4 lutego 2011r o opiece nad

dzie¢mi w wieku do lat 3 oraz przepiséw wykonawczych do ustawy;

§ 26
Do zadan 1 kompetencji SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. OBRONY
CYWILNEJ (SOC) nalezg w szczegdlnosSci sprawy:

1) tworzenie formacji obrony cywilnej i zaopatrzenia w sprzet,

2) nadawanie przydzialdw organizacyjno- mobilizacyjnych i dobor oséb,

3) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z wykonywaniem przez Wojta zadan
szefa obrony cywilnej,

4) opracowywanie i aktualizacja plandw obrony cywilnej, planéw reagowania
kryzysowego, ochrony dobr kultury oraz planéw operacyjnych

5) naktadanie na obywateli obowiazkow $wiadczen osobistych i rzeczowych w zakresie
obrony cywilnej,

6) organizowanie szkolen Iudnosci w zakresie samoobrony, obrony cywilnej i
prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

7) utrzymywanie w statej gotowosci eksploatacyjnej urzadzen systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania oraz wykrywania skazen,

8) organizowanie i prowadzenie ewakuacji ludnosci,

9) organizowanie akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym,

10) opracowanie planow przyjecia ludnosci ewakuowanej oraz wspoétdziatanie w
zapewnieniu $rodkow transportowych,

11) podejmowanie rozstrzygnie¢ zwigzanych z udzialem sit i $§rodkow OC w akcjach
zapobiegania i likwidacji klesk zywiotlowych oraz akcjach ratunkowych w rejonie
porazenia ludnosci,

12) wspotdziatanie w zapewnieniu dostaw wody pitnej dla ludnos$ci, zakladow pracy,
urzadzen specjalnych, likwidacji skazen, oraz wody do celow przeciw pozarowych,

13) koordynacja w przygotowaniu urzadzen ochronnych i specjalnych dla potrzeb OC,

14) koordynacja w przygotowaniu pomieszczen, warunkow bytowych, pomocy medycznej

oraz placowek o$wiatowych dla os6b ewakuowanych,
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15) wspotdziatanie w ochronie ptodéw rolnych, zwierzat gospodarskich pasz, produktow
zywnos$ciowych, uje¢ wody i urzadzen wodnych przed §rodkami razenia, skazeniami i
zakazeniami,

16) wspotudzial w planowaniu potrzeb sit medyczno-sanitarnych dla potrzeb OC,
organizowania zastgpczych miejsc szpitalnych 1 warunkéw przechowywania
artykulow sanitarnych i §rodkéw farmaceutycznych,

17) wspoltdziatanie w przygotowaniu pomocy spotecznej na czas wojny,

18) zapewnienie warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji i wymiany sprzetu
i umundurowania OC,

19) opracowywanie zestawien naleznosci i plandw wyposazania w sprzet,

20)prowadzenie ewidencji sprzgtu, przegladow i przeklasyfikowan oraz zabiegow i
konserwacji,

21) prowadzenie magazynu sprzetu OC,

22)realizacja zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych,

23) prowadzenie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

24) prowadzenie postepowania w celu wyznaczania os6b do wykonywania funkcji kuriera.

25) prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru Wojta

26) wprowadzanie obowigzkowych $wiadczen osobistych 1 rzeczowych celem
organizowania spolecznej akcji na rzecz ochrony nadzwyczajnego zagrozenia

srodowiska.

§27
Do zadan i kompetencji SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. INFORMATYZACJI
(SI) naleza w szczegdlnosci sprawy:

1) Przygotowanie koncepcji wprowadzenia systemu informatycznego do obstugi urzedu
(w tym: ,,e-urzad”).

2) Ewidencjonowanie sprzetu komputerowego oraz oprogramowania.

3) Planowanie remontdw 1 napraw, modernizacji sprzetu komputerowego,
prognozowanie potrzeb w zakresie dokonywania zakupéw zwiazanych z rozbudowa
systemu informatycznego.

4) Administrowanie siecig komputerowg 1 zapewnienie bezpieczenstwa danych
przechowywanych w bazach danych Urzgdu.

5) Wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych.

6) Instalacja oprogramowania.
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7) Szkolenie pracownikow w zakresie obstugi zainstalowanego oprogramowania oraz
doradztwo w sprawach zwigzanych z obstuga komputerow i programow.

8) Biezgca konserwacja i usuwanie uszkodzen sprzetu komputerowego (komputery,
drukarki).

9) Prowadzenie dokumentacji technicznej, sprzgtu komputerowego.

10) Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej w zakresie zakupu sprzetu
I oprogramowania.

11) Zbieranie materiatow i aktualizacja strony internetowej urzedu.

12) Zabezpieczenie danych komputerowych przed dostepem o0s6b nieupowaznionych
(nadawanie haset uzytkownikom oraz ich biezaca aktualizacja).

13) Wspotpraca z firmami dostarczajacymi ushugi informatyczne do urzedu w zakresie

serwisu i przegladow gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu.

§28
1. Kierownicy referatow Urzgdu sg zobowigzani do opracowywania - na polecenie Wojta
materialow, ktore beda rozpatrywane na posiedzeniach Rady 1 jej komisji.
2. W przypadku, gdy obowigzek przygotowania materiatow, o ktérych mowa w ust. 1 dot.
kilku komoérek organizacyjnych Urzedu — Wojt wyznacza referat (komorke) wiodacy,

odpowiedzialny za wszelkie czynnos$ci zwigzane z opracowaniem.

§29
Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i inne materialy na sesje musza by¢ zaakceptowane

przez Wojta oraz radcg prawnego.

§ 30
W przypadku, gdy z uchwaly Rady wynika obowigzek ztozenia przez Wdjta sprawozdania
lub informacji z jej realizacji, kierownik wlasciwego referatu lub inna komorka organizacyjna
opracowuje sprawozdanie lub informacje¢ celem przedstawienia ich w terminie okreslonym w

uchwale.
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§31
. Wnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obslugujacy
Rade i jej komisje, a nastepnie niezwlocznie przekazuje kierownikom wlasciwych
referatow lub innym komdrkom organizacyjnym w Urzedzie.
Osoby, o ktoérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji
podejmuja niezbedne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi
zainteresowanym.
Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedkladane sa do akceptacji i podpisu
Wojtowi.
Odpowiedzi otrzymuja:
1) nainterpelacje i wnioski radnych:

a) radny;

b)  pracownik ds. obstugi Rady Gminy;
2)  nawniosek Komisji:

a) komisja,

b)  pracownik ds. obstugi Rady Gminy.
O sposobie zatatwienia wnioskow komisji i wnioskdw radnych nalezy zawiadomi¢ w
ciggu 30 dni od ich otrzymania.
Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegdlowo

uzasadnione.

§32

Nadzoér nad wykonaniem postanowien okreslonych w § 34 sprawuje pracownik d/s obstugi

Rady Gminy wraz z Sekretarzem, informujac Wojta o przebiegu realizacji interpelacji i

wnioskow zglaszanych do realizacji.

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW PRAWA

MIEJSCOWEGO

§ 33

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow

prawa miejscowego obowigzujacych na obszarze Gminy.

2. Ograny Gminy moga wydawac akty prawa miejscowego w zakresie:

1)  wewnetrznego ustroju Gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych,

2)  organizacji urzgdoéw i instytucji gminnych,
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10.

3) zasad zarzadu mieniem Gminy,

4)  zasad i trybu korzystania z gminnych obiektow i urzadzen uzyteczno$ci publiczne;.
W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych Rada moze wydawac przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla
ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i
bezpieczenstwa publicznego.

Przed skierowaniem pod obrady Rady projekty aktéw prawnych, aprobuje je pod
wzgledem formalno — prawnym radca prawny-

Przepisy porzadkowe mogag przewidywac za ich naruszenie kar¢ grzywny wymierzang w
trybie 1 na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaty.

W przypadku nie cierpigcym zwtloki przepisy porzadkowe moze wydawaé¢ Wojt w formie
zarzadzenia, ktore podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady. Traci ono moc w razie
odmowy zatwierdzenia badz nie przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji
Rady.

W razie nie przedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia zarzadzenia Rada
okresla termin utraty jego mocy obowigzujace;.

Przepisy gminne oglasza si¢ przez umieszczenie na tablicy ogloszen oraz na stronie BIP
Urzedu Gminy.

Urzad Gminy prowadzi zbior przepiséw gminnych dostgpny do powszechnego wgladu w

jego siedzibie na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.

ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE

§ 34

Obstuga prawng w Urzedzie Gminy wykonuje kancelaria prawna.

Do zadah i obowigzkow radcy prawnego desygnowanego przez kancelari¢ nalezy w

szczegolnosci:

1) obstuga prawna polegajagca na opiniowaniu pod wzgledem prawnym aktow
prawnych Wojta oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy,

2) obsluga prawna organow Gminy i doradztwo prawne na rzecz Urzedu, jak rowniez
zastgpstwo sadowe przed sadami 1 organizacjami orzekajacymi w ramach
udzielonego petnomocnictwa,

3) opiniowanie projektow umow i porozumien,

31



4)

5)

6)

7)

8)

9
10)

11)
12)
13)
14)

wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia, umorzenia
wierzytelnosci,

informowania pracownikow Urzgedu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
w zakresie dzialalno$ci Gminy,

sygnalizowanie o razacych lub powtarzajacych si¢ naruszeniach prawa w
dziatalnosci Urzedu,

konsultacje prawne i porady prawne zawierajagce W tle przedstawionego stanu
faktycznego lub zamierzonego dziatania (zaniechania) przytoczenie, omowienie i
wyjasnienie przepisoOw prawa, znajdujacych zastosowanie w tej sprawie wraz z
praktycznym wskazaniem sposobu postepowania lub prawnych skutkow okreslonego
zachowania,

udzial w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmiane lub rozwigzanie umowy
lub innego stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystepuje jako
petnomocnik, a tylko jako doradca lub cztonek zespotu negocjujacego,

wydawanie opinii prawnych,

uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktow prawnych, w tym projektow
aktow normatywnych i aktéw administracyjnych, projektow umow, porozumien,
statutow 1 regulaminow, listow intencyjnych, o$wiadczen i innych pism lub
dokumentéw, majacych istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw
obstugiwanego Urzedu,

zastgpstwo prawne i procesowe,

wspotdzialanie w zakresie windykacji nalezno$ci gminnych,

przygotowywanie wnioskow do organoéw $cigania oraz pozwow do sadu,

inne zadania wynikajace z ustawy 0 radcach prawnych,

§35

1. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa i

zawiera wyrazong na pi§mie rozwini¢tag ocen¢ prawng stanu faktycznego zamierzonego

dziatania (zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu

administracyjnego.

2. Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek pracownika lub

pracodawcy.

3. Wnhniosek, o ktéorym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie

sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty.
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. Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentéw

niezbednych do sporzadzenia opinii prawne;.

Termin na sporzadzenie opinii prawnej W sprawach skomplikowanych wynosi 14 dni od

dnia ztozenia wniosku.

ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE

§36

. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obslugiwanie klientow

jest naczelng zasadg pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowigzuje pisemna forma

zalatwiania spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposob jasny i czytelny.

. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkow stuzbowych winni

umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowa¢ powinno$ci w sposob zgodny

Z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrong ich stlusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

udziela¢ klientom informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasniac tres¢ przepisow wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,
bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien
ich zlozonosci, okresla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy k.p.a.,
a w sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
podatkowa,

respektowac Sci§le okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich
dotrzymaniu, powiadamiaé o przyczynach zwloki 1 okre§la¢ nowy termin
zalatwienia sprawy,

wyczerpujaco informowac klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,

informowac klientow o przyshugujacych im srodkach odwotawczych lub mozliwosci

zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnig¢.

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa bez zbednej zwloki w terminach

okreslonych w k.p.a. i przepisach szczegdlnych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe |

prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw ponosza pracownicy zgodnie z

ustalonymi zakresami obowigzkow.
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4. Kontrole i koordynacje dziatan komodrek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw 1 interwencji
sprawuje Wojt i Sekretarz.

5. Pracodawca bedzie dokonywal okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania catosci

spraw przez poszczegdlnych pracownikow.

§37

1. Wojt przyjmuje interesantow w kazdy poniedzialek w godzinach od 10.00 do 16.00.
Jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy, interesanci sg przyjmowani w
nastepnym dniu roboczym.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy 1 kierownicy referatow przyjmuja interesantow W
kazdy dzien tygodnia w godzinach pracy urze¢du.

3. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski referat organizacyjno -
administracyjny ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskow oraz przekazuje
kierownikom referatow zgodnie z wlasciwoscia

4. Referat organizacyjno — administracyjny dokonuje, co najmniej raz do roku oceny
sposobu realizacji skarg i wnioskow przez referaty.

5. Pracownicy Urzedu winni niewlasciwego i nieterminowego zalatwienia skarg i
wnioskow oraz indywidualnych spraw mieszkancow podlegaja odpowiedzialno$ci

porzadkowej lub dyscyplinarnej

§38
1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostgpu do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostegpie do informacji
publicznej (Dz .U. Nr 112, poz.1198, z p6zn. zm.).
2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub

tajemnice przedsiebiorcy.
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ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§39
1. Dziatalno$¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewngtrzng w zakresie wynikajacym z przepiséw
prawnych wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewodg, Marszatka Wojewddztwa.
2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane sg zglosi¢ swoje
przybycie do Wojta lub jego Z-cy albo Sekretarza, ktorym okazuja dokumenty
uprawniajace do przeprowadzenia kontroli, cel i1 zakres kontroli oraz dokonujg

stosownego wpisu w ksigzce kontroli znajdujacej sie¢ u Sekretarza.

§ 40
1. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i
kierownicy referatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Wojt
moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w S$cisle okreslonym zakresie innych
pracownikow Urzedu.
2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
Regulaminem Kontroli Zarzadczej zatwierdzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy

Stawiguda.

§ 41
Do wylacznej kompetencji Wojta, lub osoby przez niego upowaznionej naleza kontakty z

prasg, radiem 1 TV.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§42
1. Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.
2. Woijt podpisuje osobiscie:
1)  Zarzadzenia, decyzje i postanowienia,
2) pisma kierowane do organéow administracji rzadowej 1 samorzadowe;j,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i instytucji

panstw obcych,
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3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

18)

odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalno$ci kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postéw i senatorow,
odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,

umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata
Skarbnika,

zaswiadczenia

porozumienia w sprawie przyjecia zadan z zakresu administracji rzadowej
I samorzgdowej, a takze porozumienia dotyczace udzielania dotacji celowych.
projekty uchwat (materiaty) kierowane na sesje Rady i posiedzenia Komisji.
wszelkie informacje dotyczace Gminy adresowane do Rady i cztonkéw Komisji
Statych 1 Doraznych,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
o ile nie upowazni pracownikow,

odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne NIK oraz innych organdéw kontrolnych,
pisma stanowigce korespondencj¢ do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

wnioski o nadanie orderéw i odznaczen w trybie okreslonym w obowigzujacych
przepisach,

umowy o prace z pracownikami samorzadowymi oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy,

upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych,

pelnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu (w tym petnomocnictwa
procesowe),

inne sprawy zastrzezone w odrebnym trybie, majace ze wzgledu na swoj charakter

specjalne znaczenie.

§ 43

Wojt moze upowazni¢ swojego Z-c¢, Sekretarza i pracownikow Urzedu do podpisywania

dokumentow dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym

wydawania decyzji administracyjnych.

Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Wojta powinna by¢ zlozona w

kancelarii ogélnej Urzedu do godziny 12%
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§44

1. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi powinny by¢ uprzednio oznaczone na

kopii inicjalem imienia 1 nazwiska pracownika, ktory opracowat i napisat dokument, a w

okreslonych przypadkach parafowane rowniez przez radcg prawnego i kierownika

referatu.

2. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,

sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

umorzenia wierzytelnosci oraz inne okreslone w ustawie 0 radcach prawnych.

§45

Kierownicy Referatow podpisuja:

1)
2)

3)

pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta,

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatow i zakresu zadan

dla poszczeg6lnych stanowisk.

§ 46

Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism do podpisywania, ktorych sa upowaznieni

pracownicy w tych referatach.

§ 47

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

swoim podpisem lub inicjatami imienia i nazwiska.
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§ 48

Dokumenty przedstawione do podpisu Wojta, Sekretarza badz Skarbnika powinny by¢
uprzednio parafowane przez pracownika swoim podpisem , umieszczonym na koncu tekstu z
lewej strony.

§ 49

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i decyzje pozostajace w zakresie zadan

tego stanowiska.

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA PIECZECI
URZEDOWYCH

§ 50

1. Do skladania zaméwien na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych referatow oraz
pieczeci imiennych upowaznieni sg kierownicy referatow.

2. ZamoOwienie na pieczecie nalezy sktada¢ na stanowisku obstugi biura podawczego.

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem zgodnosci z
instrukcja kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez
Wjta upowaznieniami.

4. Zlecenie podpisuje Woijt.

5. Wykonane pieczgcie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze
pieczeci urzgdowych.

6. Rejestr pieczgci zawiera: liczbe porzadkowsa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis
osoby pobierajacej, datg¢ zwrotu i1 podpis osoby zwracajgcej, nr protokotu i datg fizycznej
likwidacji pieczeci. Rejestr ten jest drukiem Scistego zarachowania.

7. Pracownik, z ktorym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ si¢ z
pobranych pieczgci.

8. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane s3a pieczecia
naglowkowa Wojta, pieczecig okragla z godltem panstwowym i napisem w otoku "Wojt
Gminy Stawiguda" oraz pieczgcig imienng Wojta (lub Z-cy Wojta, Sekretarza z
upowaznienia Wojta lub innej osoby dzialajacej na podstawie udzielonego przez Wojta

upowaznienia).
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9. Pieczecie urzegdowe przechowywane sg w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialne

jest stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojta.

OBIEG DOKUMENTOW

§51

1. Szczegélowa organizacj¢ obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzgedow

gmin.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci Urzedu

oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§ 52

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1)
2)

3)

4)

5)

wszystkie pisma (korespondencja) przechodzg przez kancelari¢ 0golna.
korespondencje przyjmuje pracownik biura podawczego rejestrujac ja w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéow. Nastepnie Wojt lub jego Zastepca albo
Sekretarz korespondencje dekretuje na stanowiska umieszczajac odpowiednie
dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowe;j
oraz elektronicznej sa przekazywane kierownikom referatow.

pisma wychodzace z Urzedu sktadane sg do podpisu w teczce whasciwej komorki
organizacyjnej w kancelarii ogolnej do godziny 12:00. Korespondencja wychodzaca
z Urzedu rejestrowana jest przez pracownika kancelarii ogélnej. Przesytki polecone
oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne mie¢ na kopercie uwidoczniony
numer ze spisu spraw oraz symbol komorki organizacyjnej, celem odnotowania w
pocztowej ksigzce nadawczej,

zakopertowang i zaadresowang korespondencje¢ sktada si¢ w kancelarii ogdlnej do
godziny 14:00,

pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich

teczkach i segregatorach oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

39



TRYB PRACY W URZEDZIE

§ 53

1. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracownikow okresla szczegotowo Regulamin
Pracy.

2. Woijt jest bezposrednim przetozonym pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz jest przelozonym pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak rowniez w
zakresie spraw powierzonych przez Wojta.

4. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i1 szczegdtowego podziatu czynnosci.

5. Pracownik, ktéry otrzymal polecenie z pominigciem drogi stluzbowej, winien
niezwlocznie o tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

6. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezb¢dnych danych takze
od innych referatéw 1 jednostek wspotdziatajacych.

7. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi

wyznaczony przez kierownika referatu inny pracownik.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54

Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wylacznie zarzadzeniem Wojta.
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