ZARZADZENIE NR 0050.340.2017
BURMISTRZA SEAWY
z dnia 16 pazdziernika 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stawie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.2016.902

ze zm.) zarzgdza si¢, co nastepuje:

§ 1. Urzedowi Miejskiemu w Stawie nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny stanowigcy zalacznik do ni-
niejszego zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy Referatéw niezwlocznie dostosuja do niniejszego Regulaminu zakresy czynnosci sta-
nowisk pracy.

§ 3. Zobowiazuje si¢ Kierownikdw Referatéw Urzedu Miejskiego do zapoznania wszystkich pracowni-
kéw kierowanych przez nich referatow z trescig Regulaminu Organizacyjnego, o ktérym mowa w ust. 1, oraz
przestrzegania jego postanowien.

§ 4. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Stawie nadany zarzadzeniem Burmi-
strza Stawy Nr 0050.15.2014 z dnia 31 grudnia 2014 r.

§ 5.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Miejskiego w Stawie.



Zatacznik do zarzadzenia
Burmistrza Stawy 0050.340.2017
z dnia 16.10.2017 1.

REGULAMIN URZEDU MIEJSKIEGO

W SEAWIE

DZIAL I
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin okre$la organizacj¢ wewngtrzng Urzedu Miejskiego w Stawie zadania oraz zasady ich reali-

zacji.

§ 2. llekro¢ dalej jest mowa o:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stawa;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Stawie.;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Miejskiego w Stawie;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stawa;

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stawa;

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Stawa.;

urzg¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Stawie;

ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U. 2017.1875 ze zm.);

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Stawy;

10) zastgpcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpc¢ Burmistrza Stawy.

§ 3. Urzad jest zakltadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§ 4. Siedziba urzgdu jest miasto Stawa;

§ 5. Urzad realizuje zadania:

1y
2)
3)
4)

wlasne gminy wynikajace z ustawy;
zlecone 1 powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzadowej;
wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;

pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami burmistrza.

§ 6. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze

przepisy szczegllne stanowig inaczej.



2. Przebieg czynnoS$ci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto regulaminem oraz zarza-

dzeniami burmistrza.

§ 7. Funkcjonowanie urz¢du opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego

podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych

zadan.

§ 8. 1. Pracg urzgdu kieruje burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza, skarbnika, kie-

rownikow referatéw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 9. 1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikdéw na podstawie:

1y
2)
3)
2.

wyboru;
powotania;
umowy o prace.

Okreslone przez burmistrza zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy

o dzielo.

Rozdziat 2

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 10. 1. Urzgdem kieruje burmistrz przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza i skarbnika.

2. Burmistrz jako kierownik urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pra-

cownikéw urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do wylacznej kompetencji burmistrza nalezy:

1y
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

sktadanie o§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien
w tym zakresie;

projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz ocena kadry kierowniczej
urzedu;

udzielanie pelnomocnictw procesowych;

wykonywanie uchwat rady oraz przedkladanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania;
prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych

Z obronnoscig;

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa, regulaminem oraz

uchwatami rady.



§ 11. Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania, zastgpca burmistrza zapewnia
w powierzonym mu zakresie, kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy.

§ 12. 1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. Pod nieobecnos¢ burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydaje zastepca burmistrza, o ile burmistrz nie zarzgdzi inaczej.

3. Pod nieobecno$¢ burmistrza i zastgpcy burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu admini-
stracji publicznej wydaje, sekretarz gminy, lub wtasciwy kierownik referatu, o ile burmistrz nie zarzadzi inaczej.

4. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji ad-
ministracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.

5. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 4, prowadzi Referat Organizacyjny.

§ 13. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kierownictwo, kontrol¢ i nadzdr nad dziatalnoscia referatéw oraz innych jednostek organizacyj-
nych realizujacych te zadania.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczeg6lnoSci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem przez gminne jednostki

organizacyjne;

2) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksieggowe;j

budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

4) dokonywanie kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dot. operacji gospo-

darczych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych; nadzo-

rowanie sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowej;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finanso-

wej gminy;

8) opiniowanie projektéw uchwat rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy;

9) wykonywanie zadan kierownika referatu finansowo-budzetowego;

10) dokonywanie kontroli funkcjonalnej ibiezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej

w przypisanym zakresie;

11) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastgpcy burmistrza.

§ 14.1. Sekretarz prowadzi sprawy gminy powierzone przez burmistrza w okre§lonym zakresie,
w szczegblnos$ci zapewnia wilasciwg organizacje pracy urzedu i biezacg kontrole oséb zatrudnionych
w urzedzie.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektoéw oraz zmian regulamindéw iinnych aktéw wewngtrznych w zakresie

organizacji urzedu;



2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

nadzor nad poprawnoscig projektdéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektow aktow praw-
nych burmistrza i rady;

usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr;

kontrola dyscypliny pracy;

kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu;

nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowg w urzedzie;

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i archiwum zaktadowego oraz terminowego
zalatwiania interpelacji, skarg, wnioskow 1 petycji;

organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

monitorowanie i1 koordynacja systemu kontroli zarzadczej oraz udost¢pniania informacji publicz-

nej;

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu bezposrednio podle-

gtych;

11) petnienie funkcji kierownika urz¢du w razie nieobecnos$ci burmistrza i zastgpcy burmistrza;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastepcy burmistrza.

§ 15. 1. Referatami kierujg kierownicy.

§ 16. 1 Kierownicy referatéw oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych odpowiedzialni sa

przed burmistrzem za sprawng i zgodna z prawem realizacj¢ zadan referatu i stanowiska.

2. Kierownicy referatow w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonuja obowigzki zwierzchnika

stuzbowego wobec podlegtych im pracownikéw.

3. Do zakresu zadan kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7

8)
9)

nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do referatu;
zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegltych im pracownikéw;

biezaca ocena wykonanej pracy przez podlegtych pracownikéw i wystgpowanie z wnioskami w ich
sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);

zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy, w tym ra-
cjonalnego wykorzystania czasu pracy;

przedktadanie projektu podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami;

podejmowanie dziatan korygujacych organizacj¢ pracy w kierunku poprawy jej jakosci;
nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepiséw o ochronie da-
nych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepiséw o bezpieczenstwie i higienie pracy
oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej oraz o zaméwieniach pu-
blicznych;

dbato$¢ o powierzone mienie;

podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisOw gminnych badz innego uregulowania
okreSlonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania referatu, wspotdziatanie w opracowywaniu

projektéw uchwat rady, zarzadzen burmistrza, umdéw, porozumien i innych aktéw prawnych;



10) opracowywanie projektow budzetu w czgsci dotyczacej zakresu dziatania referatu i biezacy nadzor

nad realizacja uchwaty budzetowej w tej czesci;

11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

12) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jed-

nostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkancoéw gminys;

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

upowaznien;

14) zapewnienie wlaSciwej wspotpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy,

w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien
na skargi, wnioski i petycje interesantdw, w trybie przewidzianym przepisami prawa;

15) organizowanie narad z podlegltymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom stuzbowym in-

formacji dotyczacych spraw gminy i urzedu;

16) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze wy-

nikajacym z zakresu dziatania referatu;

17) dokonywanie kontroli funkcjonalnej ibiezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej

w przypisanym zakresie.

§ 17. 1 W sprawach zwiazanych z organizacja pracy kierownicy referatéw podlegaja stuzbowo sekreta-
IZOWi.

2. W przypadku gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowiazkéw, zastgpuje go wyznaczo-
ny przez niego pracownik referatu. W przypadku stanowiska samodzielnego zastepstwo wyznacza sekre-
tarz.

§ 18. Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami referatu w oparciu
0 propozycj¢ rozstrzygnie¢ przedstawiong przez sekretarza.

§ 19. 1. Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecef stuzbowych. Jest indywidualne odpo-
wiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowigzkéw i zadan stosownie do zakresu czynnosci.

2. Pracownicy sg zobowigzani w szczeg6lnosci do:

1) znajomoSci przepisOw prawa materialnego, obowiazujacego w powierzonym im zakresie dziatania;

2) wlasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji kancela-

ryjnej;

3) terminowego zatatwiania spraw;

4) zachowywania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygnigc;

5) proponowania formy isposobu postgpowania, zapewniajagcego prawidlowe i szybkie zalatwienie

spraw;

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

7) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepiséw prawnych, reje-

strow 1 spisdw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.



2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej kierownika referatu,
kierownik referatu zas§ od burmistrza lub zastepcy burmistrza w zaleznosci od hierarchii stuzbowej okreslonej
w schemacie organizacyjnym urzegdu.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pomini¢ciem powyzszej kolejnosci, obowiagzany jest
niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe
lub spowodowatoby zwloke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes obywatela, pracownik winien
niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac o powyzszym swego przetozonego.

5. Pracownikiem referujagcym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest kazdy pracownik za-
fatwiajacy dang sprawe niezaleznie od zajmujacego stanowiska lub petnionej funkcji.

§ 20. 1. Zakres czynno$ci dla kierownikow referatow ustala sekretarz.

2. Zakres czynnoSci dla pracownikow zatrudnionych w referatach ustala kierownik referatu w oparciu
0 propozycj¢ sekretarza.

3. Zakres czynnoS$ci dla pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala burmistrz.

4. Szczegbdtowy zakres czynnosci zastepey, sekretarza, skarbnika, kierownikow referatéw i pozostatych

pracownikéw urzedu okresla burmistrz.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna urzedu

§ 21. 1. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace jednostki organizacyjne;

1) referat;

2) samodzielne stanowisko.

2. Utworzeniem referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza burmistrz.

3. W urzgdzie funkcjonuja: Urzad Stanu Cywilnego, Stanowisko Obstugi Rady, Stanowisko Radcy
Prawnego, Stanowisko Audytu Wewnetrznego, Punkt Obstugi Interesanta, Biuro Ochrony Informacji Nie-
jawnych, Biuro ds. Informatyzacji, archiwum Zakladowe oraz Straz Miejska.

4. W celu realizacji okreslonych zadan w urzgdzie, burmistrz moze powota¢ zespoty i komisje zada-
niowe.

§ 22. 1. Referat jest podstawowa jednostka organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej 2 pracownikéw
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami
spraw, jezeli ich realizacja w jednym referacie utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Referatem kieruje kierownik.

3. W przypadkach uzasadnionych wielo$cig realizowanych przez referat zadafh burmistrz moze utwo-
rzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

4. W referatach, gdzie brak etatowego zastgpcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo petni

wyznaczony przez niego pracownik.



§ 23.1. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjna, ktéra tworzy si¢
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedng kategorie spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza ich struktura.

§ 24. W urzedzie tworzy si¢:

1) Referat Finansowo-Budzetowy (Znak: FB);

2) Referat Organizacyjny (Znak: ORG);

3) Referat Techniczno-Inwestycyjny i Architektury (Znak: TIA);

4) Referat Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (Znak: USCiSO);

5) Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska (Znak: ROS);

6) Referat Gospodarki Mieszkaniowej (Znak: GM);

7) Referat Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy (Znak: RLP);

8) Straz Miejska (Znak: SM);

9) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych (Znak: BO);

10) Biuro ds. Informatyzacji (Znak: BI);

11) Samodzielne Stanowisko Radca Prawny (Znak: RP);

12) Samodzielne Stanowisko do spraw Obstugi Rady (Znak: OR);

13) Samodzielne Stanowisko do spraw Audytu Wewngtrznego (Znak: AW);

14) Archiwum zaktadowe (Znak: AZ).

§ 25. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego, ktérym jest skarbnik;

2) Zastepey Kierownika Referatu Finansowo- Budzetowego, ktory jest zastepcg skarbnika;

3) Kierownika Referatu Organizacyjnego;

4) Kierownika Referatu Techniczno-Inwestycyjnego i Architektury;

5) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;

6) Zastgpey Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

7) Kierownika Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska;

8) Kierownika Referatu Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy;

9) Komendanta Strazy Miejskiej;

10) Zastgpcy Komendanta Strazy Miejskie;j.

§ 26. Zadania i czynnosci wspolne dla wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk sg naste-

ujace:
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz wspétdziatanie z innymi komdrkami
w zakresie sporzgdzania planéw zagospodarowania przestrzennego;
2) opracowywanie szczegblowego preliminarza budzetowego nadzorowanego referatu;
3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji
zadan zawartych w budzecie gminy;

4) wspdtdziatanie z jednostkami i organizacjami tak z terenu gminy, jak i z zewnatrz;



5) opracowywanie propozycji do projektdw programéw rozwoju w zakresie swojego dziatania;

6) przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

7) realizacja zadah dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym od-
rebnymi przepisami, zarzadzania kryzysowego przypisanych burmistrzowi w obszarze przypisa-
nym referatowi/ samodzielnemu stanowisku w tym wspdtpraca z Referatem Urzedu Stanu Cywil-
nego i Spraw Obywatelskich;

8) wykonywanie niezbg¢dnych opracowan i realizacja czynnosci organizacyjnych majacych na celu
przygotowywanie urzedu do dziatania w stanie zagrozenia panstwa i wojny;

9) rozpatrywanie wniesionych do urzgdu skarg, wnioskow i petycji oraz udostepnianie informacji pu-
blicznej odpowiednio do merytorycznego zakresu swego dzialania;

10) wydawanie za§wiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng dziatalno$cig nadzorowanego re-
feratu;

11) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosci i funkcji realizowanych przez
referat;

12) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych do realiza-
cji burmistrzowi;

13) realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacj¢ tresci za-
wartej na stronie i internetowej gminy i w BIP-ie wynikajacych z realizacji zadan, stata wsp6ipraca
z informatykiem:

14) stwarzanie warunkéw do szybkiego rozwoju gospodarczego gminy sprzyjajacych kreowaniu miejsc
pracy;

15) operacyjne reagowanie w sytuacjach awaryjnych i zdarzen losowych dot. infrastruktury gminne;j;

16) wykonywanie na zlecenie burmistrza innych czynnos$ci w zakresie objetym jego kompetencja.

§ 27. Do zakresu dzialania Referatu Finansowo-Budzetowego (FB) nalezy w szczegdlnoSci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy;

2) opracowywanie szczegblowego podziatu dochodéw i wydatkéw budzetu;

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

4) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

5) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7) finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie bieza-
cego nadzoru nad ich gospodarkg finansowa;

8) planowanie $Srodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz bieza-
ca kontrola ich wydatkowania;

9) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy i sporzadzanie materia-

16w w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na posiedzeniach organéw samorzadu;



10) nadz6r nad rachunkowos$cia budzetowa prowadzona przez jednostki organizacyjne objete budzetem
gminy;

11) prowadzenie rachunkowosci urzedu, rachunkowosci jednostek o§wiatowych prowadzonych przez
gmine, rachunkowosci budzetu gminy, rachunkowosci podatkdéw i optat, a takze sporzadzanie
sprawozdan z wykonania budzetu gminy;

12) zaliczanie w szczeg0lnie uzasadnionych przypadkach wsi do innego okrggu podatkowego niz okre-
$lony dla gminy na podstawie upowaznien zawartych w ustawie o podatku rolnym;

13) zapewnienie powszechno$ci opodatkowania poprzez pobieranie podatku: od $rodkéw transportu,
rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

14) nadzdér nad biezacym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu optaty skarbowej, targowej, miej-
scowej i innych stanowigcych dochody gminy;

15) podejmowanie dziatan na rzecz pelnej realizacji wptywOw na poczet nalezno$ci budzetowych
z tytutu podatkéw i optat oraz likwidacji zalegtosci podatkowych;

16) wystawianie upomnien oraz tytutéw wykonawczych bezzwlocznie po uptywie terminéw platnosci
rat podatkowych i optat terenowych a takze zobowigzan;

17) stosowanie ulg i umorzefn w podatkach i optatach od ludnosci w ramach posiadanych uprawnief;

18) wydawanie pisemnych interpretacji co do zakresu isposobu zastosowania prawa podatkowego
w indywidualnych sprawach podatnika w zakresie podatkéw lokalnych;

19) terminowe i wyczerpujace zatatwianie wptywajacych od ludnos$ci skarg, odwotlan ipodan
w sprawach podatkéw i optat;

20) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urz¢du o osiagnig¢tych przez nich dochodach —
PIT 11;

21) obstuga kasowa budzetu;

22) uzgadnianie spisdw inwentaryzacyjnych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia;

23) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi;

24) obstuga ksiegowa Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej i Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjal-
nych;

25) wydawanie i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania (kwitariusze, mandaty, bloczki oplaty tar-
gowej itp.).

26) przeprowadzanie planowanych kontroli dziatalno$ci komérek organizacyjnych urzedu i jednostek orga-
nizacyjnych gminy wedhug zatwierdzonego przez burmistrza planu kontroli;

27) opracowywanie okresowych planéw kontroli w uktadzie przedmiotowo-podmiotowym;

28) przeprowadzanie doraznych kontroli w jednostkach wymienionych w pkt. 26;

29) kontrola wykonania zalecen pokontrolnych;

30) opracowywanie sprawozdan z dziatalnoéci kontrolnej oraz prezentacja jej wynikéw przed organami

gminy;
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31) wskazywanie burmistrzowi przyczyn wystepujacych nieprawidtowosci, propozycji i sposobéw zapo-
biegania im oraz ich eliminacji;

32) zabezpieczenie dowoddw i przygotowanie materialéw kwalifikujacych sprawe do skierowania na
droge postepowania prokuratorskiego lub sgdowego;

33) kontrola wiasciwego wykorzystania przyznanych z budzetu gminy dotacji na realizacje zadan wia-
snych gminy;

34) systematyczna ocena systemu kontroli zarzadczej i przedstawianie burmistrzowi propozycji zmian
w jego funkcjonowaniu.

§ 28. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego (ORG) nalezy w szczegélnosci:

1) obstuga gospodarcza urzedu;
2) zaopatrywanie pracownikéw urzedu w materiaty biurowe i §rodki czystosci;
3) prenumerowanie dziennikéw, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;
4) obstuga urzadzen biurowych;
5) nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czysto§ci w pomieszczeniach budynku;
6) dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic;
7) przygotowywanie duzej sali wg potrzeb rady miejskiej oraz matej sali na potrzeby burmistrza
i protokotowanie jego spotkan;

8) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretariatu burmistrza, zastgpcy burmistrza i sekretarza;
9) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondencji;
10) zamawianie tablic urzedowych, pieczeci, ich wydawanie i brakowanie;
11) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza, wydawanych upowaznien i petnomocnictw;
12) organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskéw, petycji, postulatéw i listéw obywateli;
13) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzg¢du, kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych, przedszkola, szkét podstawowych i zespotu szkét ponadpodstawowych,

w tym z naborem kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze;
14) organizowanie stuzby przygotowawczej i okresowej oceny kwalifikacyjnej w urzedzie
15) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;
16) sporzadzanie wnioskow o staze, prace interwencyjne, roboty publiczne i prace spolecznie
uzyteczne;
17) prowadzenie programu Platnik na rzecz gminy, pracownikdéw urzedu i jednostek oswiatowych;
18) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych
pracownikdw urzedu, jednostek o§wiatowych;

19) inicjowanie organizowania kursoéw, szkolen dla pracownikéw urzedu,
20) wspdtpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen;
21) prowadzenie dziatalnos$ci socjalnej na rzecz pracownikéw urzedu;
22) prowadzenie ewidencji dzieci szkolnych i postgpowania administracyjnego wobec rodzicéw

tych dzieci, ktére nie realizujg obowigzku nauki;
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23) wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego;
24) opracowywanie regulaminu konkursu i powotywanie komisji na stanowiska dyrektoréw
o$wiatowych, kulturalnych i sportowych gminnych jednostek organizacyjnych;
25) przedstawianie opinii w sprawie powotywania wicedyrektora;
26) wspoéldziatanie z kuratorium w opracowaniu oceny pracy dyrektoréw szkét i przedszkola,
przedktadanie do zatwierdzenia burmistrzowi;
27) organizowanie egzamindw o awans zawodowy nauczyciela mianowanego, prowadzenie
ewidencji nauczycieli mianowanych;
28) opracowywanie zasad udzielania znizek oraz zwalnianie od obowigzku realizacji
tygodniowego wymiaru godzin zaj¢¢ nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska kierownicze
w szkole;
29) udzielanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na tere
nie gminy;
30) prowadzenie sprawozdawczosci SIO;
31) zwrot pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw i udzielanie im
pomocy de minimis;
32) realizacja obowigzku gminy w zakresie dowozu dzieci niepetnosprawnych realizujacych
obwigzek szkolny i obowigzek nauki poza miejscem zamieszkania;
33) realizacja obowiazku gminy w zakresie dowozu dzieci realizujacych obowigzek szkolny na
terenie gminy Stawa:
34) prowadzenie rejestréw: niepublicznych placéwek o§wiatowych, zlobkéw i samorzadowych
instytucji kultury;
35) realizacja zadan w oparciu o obowiazujace przepisy BHP na rzecz pracownikéw urzedu i
jednostek organizacyjnych gminy, w szczegdlno$ci: organizowanie szkolen, przygotowywanie
szkolen, projektéw zarzadzen i instrukcji bhp, sporzadzanie dokumentacji powypadkowej, organi-
zowanie badan lekarskich, wspdtdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy;
36) zatatwianie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, organéw gminy, organdéw jednostek
pomocniczych gminy i innych organéw wtadzy publicznej;
37) wspdtpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie realizacji wyboréw i referendum.

§ 29. Do zakresu dzialania Referatu Techniczno-Inwestycyjnego i Architektury (TIA) nalezy w

szczegolnosci:

1) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

2) sporzadzanie prognozy skutkéw wptywu ustalen planu zagospodarowania przestrzennego na
srodowisko przyrodnicze oraz skutkéw budowy duzych obiektéw handlowych w przypadku
ustalenia w planie terenéw przeznaczonych pod te obiekty;

3) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego;
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5) prowadzenie rejestrow planéw miejscowych, gromadzenie materiatdéw zwigzanych z tymi

planami oraz wtasciwe ich przechowywanie;

6) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzenie ich
wygasniecia;

8) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnos$ci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu;

9) planowanie, przygotowanie, realizacja irozliczenie zadan inwestycyjnych iremontowych
w zakresie:

a) zaopatrzenia w wode,

b) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,

¢) zaopatrzenia w energi¢ cieplna,

d) kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

e) oczyszczania §ciekow komunalnych,

f) urzadzen sanitarnych,

g) wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych,
h) gminnych drég i mostow,

1) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

j) budownictwa komunalnego;

10) udzial w opracowaniu lub aktualizacji 1izatwierdzaniu programu gospodarczego gminy
i generalnych koncepcji w zakresie inzynierii miejskiej;

11) udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu gospodarczego gmi-
ny, przy uwzglednieniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych po-
trzeb spotecznych;

12) okre$lanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zamdwien publicznych jednostki projektowej, uzy-
skanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robot;

13) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektow technicznych;

14) ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok;

15) dokonywanie wyboru wykonawcy robdt w trybie zamdwien i zrealizowanie umowy o wykonanie
rob6t lub wykonanie ustug;

16) przygotowywanie uméw lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnodci dla in-
spektora nadzoru inwestorskiego;

17) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na realizacj¢ inwe-
stycji i remontow;

18) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i remontéw podejmowa-

nych na podstawie uchwaty rady i finansowanych z budzetu gminy;
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19) koordynowanie dziatan zwiazanych z przebiegiem robét, o ktérych mowa w pkt 10;
20) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow poprzez:
a) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,
b) sporzadzenie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,
¢) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych,
d) sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do uzytkowania,
e) organizowanie lub udzial w przegladach gwarancyjnych;

21) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestoréw w zakresie zgodnosci z planowanymi
i realizowanymi inwestycjami gminnymi;

22) zapewnianie zgodno$ci przeprowadzania w urzg¢dzie przetargéw na roboty, ustugi i dostawy zgod-
nie z przepisami o zaméwieniach publicznych;

23) opracowywanie planu przeprowadzenia zamowieh publicznych w oparciu o propozycje otrzymane
7 poszczegblnych jednostek organizacyjnych;

24) opiniowanie wniosku o rozpoczecie postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego;

25) opracowywanie ogloszenia o zaméwieniu publicznym;

26) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia;

27) przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego wraz z wyborem
wykonawcy, o ile burmistrz nie postanowi inaczej;

28) przygotowywanie umowy o zamdwienie publiczne;

29) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zaméwienia publicznego;

30) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych;

31) monitorowanie przebiegu zamdéwien publicznych;

32) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych realizacji
zamOwien publicznych;

33) prowadzenie  systematycznej  wspOlpracy zosobami uczestniczacymi ~ w postgpowaniu
o zamdéwienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania
1 przygotowania postgpowan;

34) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi urzedu w opracowywaniu wnioskow doty-
czacych §rodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytéw i innych podobnych
zrodet finansowania;

35) prowadzenie numeracji porzagdkowej nieruchomosci i nadawanie numeracji nowym budynkom;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat planistycznych;

37) wspdtdziatania z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zapewnieniu prawi-
dlowego stanu technicznego komunalnych zabytkéw mieszkaniowych, obiektéw uzytecznosci pu-

blicznej i obiektéw jednostek budzetowych;
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38) wspbldziatanie z Referatem Rolnictwa, Ochrony Srodowiska w zakresie przygotowania terenéw
dla budownictwa komunalnego, jednorodzinnego, letniskowego, rekreacyjnego oraz w zakresie za-
gospodarowania stref ochronnych i lokalizacji inwestycji szczegdlnie szkodliwych dla srodowiska;

39) wspodtdziatanie z Referatem Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie remontdw i napraw budownic-
twa mieszkaniowego bedacego w zasobach gminy;

§ 30. Do zakresu dzialania Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska (ROS) nalezy

w szczegélnoSci:

1) tworzenie zasobéw gruntdw na potrzeby gminy poprzez odptatne i nieodptatne nabywanie od 0s6b
fizycznych i prawnych nieruchomosci oraz komunalizacje;

2) przygotowywanie dokumentacji do sprzedazy, oddanie w trwaly zarzad, uzyczenie uzytkowania
gruntéw osobom fizycznym i prawnym;

3) wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielane pod budowg drég;

4) wydawanie decyzji podziatlowych i rozgraniczeniowych;

5) zlecanie podzialéw oraz wycen nieruchomosci przeznaczonych do zagospodarowania przez gming;

6) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci lub rezygnacja z prawa pierwokupu;

7) zawieranie umow na dzierzawe terendw i nieruchomosdci oraz naliczanie stosownych optat;

8) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci;

9) ustalanie stawek czynszu za grunty, budynki, lokale i urzadzenia;

10) opracowywanie projektow uchwat rady w sprawach: ochrony zwierzat, ochrony $rodowiska,
ochrony przyrody, utrzymania porzadku i czystosci, gospodarki nieruchomos$ciami;

11) informacja o stanie mienia;

12) plan wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

13) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

14) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego i po$§wiadczen o pracy w gospodar-
stwie rolnym;

15) ustanawianie zakresu i warunkow uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz prawa zarzadu;

16) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad i uzytkowanie nieruchomosci;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich;

18) opracowanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych, opracowa-
nie planu ochrony srodowiska;

19) wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu obszardéw
gminy, w szczeg6lno$ci w zakresie ochrony zwierzyny;

20) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi;

21) nakazywanie posiadaczom gruntdw zniszczenia zasiewdw lub zasadzen o nieodpowiedniej zdro-
wotnosci;

22) sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spiséw rolnych;

23) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat;
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24) wyznaczanie biegtego do wyceny zwierzat zabijanych lub padtych w zwigzku z wystgpieniem cho-
roby zarazliwej;

25) finansowanie akcji stosowania Srodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze gminy zwalczajacych
chorobe zarazliwg;

26) opracowanie programu ochrony zwierzat;

27) podawanie do wiadomosci publicznej zarzadzen Panstwowego Lekarza Weterynarii
w zakresie tymczasowych srodkéw zmierzajacych do umiejscowienia choroby i nadzér nad ich
wykonaniem;
28) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za
agresywna;
29) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat gospodarskich i domowych wiascicielowi
i przekazanie ich odpowiednio do schroniska, gospodarstwa rolnego;
30) wytapywanie bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w przytulisku lub schroniskach;
31) zatatwianie spraw zwigzanych ze zgtoszeniem chordb, szkodnikéw i chwastéw, przyznawanie
zasitkow wiadcicielom gruntdw rolnych, ktérzy w wyniku wystgpowania choréb, szkodnikow
i chwastéw poniesli straty materialne;
32) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci, gospodarki,
ochronie wod i §rodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi;
33) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek wiascicieli;
34) utrzymanie urzgdzen wodnych bedacych wtasnoscig gminy;
35) wspétdziatanie z komdrka ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu planéw ochrony
przed powodzia oraz susza;
36) udzial w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony przed powodzia;
37) opiniowanie wnioskow o udzielenie pomocy finansowej spétkom wodnym, zgodnie z przepisami
o finansach publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych, na wykonanie urzadzen melioracji
wodnych na warunkach okre§lonych w prawie wodnym:;
38) wspdtpraca ze spoétkami wodnymi ZWiK Sp z 0.0. 1 LZMiUW w Zielonej Gérze i RZGW we
Wroctawiu 1 IMGW w Warszawie;
39) utrzymanie ciekéw melioracji szczegdtowej nalezacej do gminy;
40) wyznaczanie za odszkodowaniem, na czg¢sci nieruchomosci przylegtej do wod, dostgpu do
wody objetej powszechnym korzystaniem;
41) opiniowanie wnioskow o wydanie pozwolen wodnoprawnych, opiniowanie zrzutu wéd
opadowych i roztopowych;
42) prowadzenie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem projektu uchwaty rady gminy w sprawie
wykazu kapielisk na terenie gminys;
43) prowadzenie i aktualizacja ewidencji kapielisk na terenie gminy;

44) nadz6r nad przedsigbiorstwem wodociggowo-kanalizacyjnym w zakresie zaopatrzenia w wode
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i odprowadzenia $ciekéw na terenie gminy;

45) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ lub zbiorowego
odprowadzenia SciekOw;

46) uchwalanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Stawa przy wspotpracy ze
Zwigzkiem Migdzygminnym EKO — Przyszto$¢ ;

47) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkéw niezbednych do
ich utrzymania poprzez planowanie budowy, utrzymanie i eksploatacje instalacji i urzadzen do
odzysku lub unieszkodliwienia odpadéw komunalnych;

48) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania
oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;

49) prowadzenie ewidencji zawartych uméw na wywdz nieczystosci ciektych przez wtascicieli
nieruchomosci;

50) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czgstotliwosci
1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnych;

51) utrzymanie czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezacych do gminy i na innych
terenach okreslonych w ustawie poprzez:

a) zbieranie i pozbywanie si¢ odpadéw zgromadzonych w urzadzeniach do tego przeznaczonych
i utrzymanie tych urzadzen w odpowiednim stanie sanitarnym, porzgdkowym i technicznym,
b) uprzatanie i pozbywanie si¢ btota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen;

52) nadz6r na realizacja obowiazkéw wiascicieli nieruchomosci okres$lonych w art. 5 ustawy
o utrzymaniu w czysto$ci i porzadku w gminie;

53) nadzér nad prowadzeniem zadan powierzonych, dotyczacych wysypisk komunalnych, szaletéw
publicznych;

54) wydawanie zezwolen na §wiadczenie ustug przez przedsigbiorcoOw w zakresie oprézniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

55) wydawanie decyzji w sprawie zastgpczego wywozu nieczystosci ciektych;

56) sporzadzanie sprawozdan z krajowego programu oczyszczania §ciekéw komunalnych;

57) opiniowanie programéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcéw odpaddw nie
bezpiecznych;

58) opiniowanie wnioskdéw o zezwolenie na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpad6w;

59) program niskoemisyjny:

a) prowadzenie bazy danych, pozyskiwanie informacji od os6b fizycznych, prawnych oraz jednostek
gminnych,

b) edukacja mieszkancéw w zakresie niskiej emisji,

¢) oraz ochrony powietrza;
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60) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS i innych jednostek, z zakresu:

a) ochrony $rodowiska,

b) gospodarki odpadami,

c¢) drogownictwa,

d) ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

e) rolnictwa;
61) prowadzenie edukacji ekologicznej, wspolpraca ze szkotami i Ligg Ochrony Przyrody;
62) opiniowanie projektow prac geologicznych;

63) opiniowanie wnioskéw o udzielenie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin,
uzgadnianie udzielenia koncesji na wydobywanie kopalin ze z16Z i bezzbiornikowe magazynowanie
substancji oraz sktadowanie odpadéw w goérotworze, w tym w podziemnych wyrobiskach gérniczych;

64) opiniowanie planu ruchu zaktadu gérniczego;

65 )wspoétdziatanie w zalesianiu gruntéw os6b fizycznych;

66) opiniowanie wnioskdw: o przyznanie dotacji na zalesienie gruntéw, o uznanie lasu za ochronny;

67) wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu
z powiadamianiem o tym fakcie wlascicieli laséw;

68) przeprowadzanie postgpowania w sprawie wydania decyzji o rodowiskowych uwarunkowaniach;

69) prowadzenie bazy O0S — www.bazaoos.gdos.gov.pl,;

70) naktadanie obowigzkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania oddzialywania

przedsigwziecia na srodowisko;

71) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie §rodowiska w zakresie

objetym wiasciwoscig burmistrza;
72) sporzadzanie gminnych programdéw ochrony $rodowiska uwzgledniajacych wymagania okreslone
w polityce ekologicznej panstwa;

73) sporzadzanie raportdw z wykonania programow 1 przedstawianie ich radzie;

74) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania substancji
stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska i okresowe przedktadanie ich marszatkowi- pro
wadzenie bazy azbestowej www.bazaazbestowa.gov.pl

75) wykonywanie okresowych pomiaréw pozioméw w srodowisku substancji wprowadzanych
w zwigzku z eksploatacjg drog gminnych;

76) udostepnianie informacji o rodowisku i jego ochronie oraz z zakresu referatu ROS znajdujacych sie
w posiadaniu burmistrza;

77) prowadzenie rejestru informacji o sSrodowisku: www.bip.slawa.pl/srodowisko/21/

78) prowadzenie publicznie dost¢pnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku i jego ochronie;

79) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalnosci w dziedzinie ochrony $rodowiska;

80) wydawanie decyzji na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci;
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81) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow;
82) tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejagcych gminnych terenéw zieleni
1 zadrzewien;
83) regulowanie stanéw prawnych drég gminnych;
84) wykonywanie zadan zarzadcy dr6g gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych,
takich jak:
a) opracowanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowe;j,
b) opracowywanie projektow planéw, utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw mostowych,

¢) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych
ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

d) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

e) koordynacja rob6t drogowych,
f) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie optat i kar
pieni¢znych,

g) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych,

h) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektdw mostowych,;

i) wykonywanie rob6t interwencyjnych, rob6t utrzymaniowych i zabezpieczeniowych,

j) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw,

k) wprowadzanie ograniczen badZ zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub
mienia,

1) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

1) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewOw oraz pielegnacja zieleni w pasie
drogowym;

85) wspoéldziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w ich prawidlowym utrzymaniu
oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu;

86) orzekanie o przywrdceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub zarezerwowane
g0 terenu w razie jego naruszenia;

87) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczna, cieplo i paliwa gazo
we, sporzadzanie zatozen i planéw w tym zakresie, wspOtpraca z przedsiebiorstwami
energetycznymi;

88) transport — wydawanie pozwolen i licencji na wykonywanie transportu;

89) nadz6r nad pracami wykonywanymi przez pracownikéw gospodarczych urzedu,

90) nadzér nad pracami spotecznie uzytecznymi i robotami publicznymi oraz skazanymi odpracowujacy
mi kary ograniczenia wolnosci, wyznaczanie podmiotoéw, w ktérych odbywana jest kara

ograniczenia wolnosci;

91) opracowanie ,,rzeczowej” czesci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia na zadania bedace we
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wlasciwosci referatu;

92) udziat w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezace do wtasciwosci

referatu;

93) wspoélpraca z Referatem Techniczno-Inwestycyjnym i Architektury w zakresie zgodno$ci

zbywanych nieruchomosci z planem zagospodarowania przestrzennego;

94) wspétpraca z Referatem Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie doraznej pomocy w pracach

remontowych i naprawczych zasobow mieszkaniowych oraz utrzymania czysto$ci na cmentarzach

i targowisku.

§ 31. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Mieszkaniowej (RGM) nalezy w szczegolnoSci:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspélnoty samorzadowej oraz za-
pewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze zagospodarowanie potrzeb mieszkanio-
wych gospodarstw domowych o niskich dochodach;

zawieranie umoOw na lokale mieszkalne i niemieszkalne oraz ogrédki przydomowe i naliczanie sto-
sownych optat;

dokonywanie okresowych kontroli najmowanych i wydzierzawianych nieruchomosci;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi tworzgcymi miesz-
kaniowy zas6b gminy, w tym wspoéldziatanie z przedstawicielami najemcéw oraz spraw dotycza-
cych dodatkéw mieszkaniowych;

koordynacja biezacych remontéw budynkéw komunalnych i wybér wykonawcdw robdt w trybie
zamOwien publicznych;
przyjmowanie wnioskéw na lokale mieszkalne, sprawdzanie sytuacji materialnej i mieszkaniowej,
przygotowywanie list przydzialdw na lokale mie4szkalne, socjalne i zamienne;

przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawie wieloletniego planu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad

mieszkaniowego zasobu gminy;

8) gospodarowanie mieniem komunalnym, ktére nie zostalo przekazane innym uzytkownikom, w tym

przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie zbywania nieruchomosci: gruntowych i lokalo-
wych oraz lokali mieszkalnych i uzytkowych, nabywanie i zamiana nieruchomosci, a takze przyj-

mowanie nieruchomosci z zasobow Skarbu Panstwa;

9) zlecanie wykonania dokumentacji geodezyjnej i szacunkowej niezbednej do realizacji uchwat rady

w sprawie gospodarowania mieniem gminy;

10) wspotpraca z zarzagdcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi;

11) reprezentowanie gminy we wspdlnotach mieszkaniowych na podstawie odrgbnych upowaznien;

12) nadzoér nad prowadzeniem i utrzymaniem targowiska;

13) sporzadzanie umow dzierzawy i rezerwacji na targowisku;

14) wykonywanie biezacych napraw i remontéw, utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami w tym groba-

mi wojennymi;
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15) naliczanie optat za korzystanie z cmentarzy komunalnych;

16) sporzadzanie faktur optat na targowisku i cmentarzu;

17) wspotpraca z Referatem Techniczno-Inwestycyjnym i Architektury w zakresie zgodnosci zbywa-
nych nieruchomosci z planem zagospodarowania przestrzennego;

18) wspbtpraca z Referatem Rolnictwa, Ochrony, Srodowiska w zakresie doraznej pomocy w pracach
remontowych i naprawczych zasobéw mieszkaniowych oraz utrzymania czysto$ci na cmentarzach
i targowisku.

§ 32. Do zakresu dzialania Referatu Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obvywatelskich nalezy

w szczegolnosci:

1) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
c)powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
d)uznaniu ojcostwa,
e)nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki;
2) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postepowania z urzedu;
3) sktadanie na wezwanie sadu urzedowo po§wiadczonych dokumentow;
4) prowadzenie rejestrow aktdéw stanu cywilnego i akt zbiorowych w oparciu o zgloszenia, decyzje
administracyjne czynnosci administracyjna techniczne , orzeczenia sagdowe i inne dokumenty;
5) wydawanie odpisow z rejestrow aktow i ksiag znajdujacych sie w archiwum USC;
6) prostowanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego;
7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Giéwnego Urzedu Statystycznego;
8) wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstw konkordatowych;
9) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;
10) dokonywanie w rejestrach aktdw stanu cywilnego przypiskow i zmianek dodatkowych;
11) prowadzenie skorowidzéw aktow stanu cywilnego;
12) wydawanie decyzji administracyjnych, ktére sa przewidziane w prawie o akta stanu cywilnego;
13) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska;
14) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placéwkami zagranicznymi;
15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
16) prowadzenie rejestru mieszkancéw i cudzoziemcoé4w oraz inne zadania wynikajace z ustawy
o ewidencji ludnosci;
17) ewidencjonowanie zakupéw dokonywanych przez rady soteckie w ramach przyznanego im
funduszu soteckiego, w porozumieniu z Referatem Finansowo-Budzetowym;
18) organizacja i przeprowadzanie wyboréw sottysow;

19) koordynowanie w porozumieniu z sottysem i radg sotecka korzystania z sal wiejskich; placow
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zabaw, sitfowni zewngtrznych i innych obiektéw rekreacyjnych administrowanych przez sotectwo;

20) przygotowywanie wykazow, zestawien na podstawie rejestru mieszkancow i cudzoziemcow;

21) przyjmowanie zgloszen o majacym si¢ odby¢ zgromadzeniu i zatatwianie spraw zwigzanych z ta

problematyka;

22) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej na terenie Gminy;

23) prowadzenie postgpowan w zakresie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

24) przygotowywanie dokumentéw niezb¢dnych dla ustalenia liczby punktéw sprzedazy napojow
zawierajacych powyzej 4.5 % alkoholu ( z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia poza
miejscem sprzedazy, jak i w miejscu sprzedazy;

25) przyjmowanie o§wiadczen o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych;

26) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci
Gospodarczej;

27) wywieszanie na tablicy ogloszen lokalu Urzedu informacji o ustanowieniu kuratora dla osoby,

ktérej miejsce pobytu jest nieznane;

28) przyjmowanie wnioskéw i przygotowanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych;

29) obstuga dowodéw osobistych;

30) udostepnienie danych z rejestru dowodéw osobistych oraz dokumentacji wydanych dowodéw
osobistych;

31) kwalifikacja wojskowa;

32) prowadzenie postepowan, orzekanie w sprawach wojskowych o uznaniu zotnierza za jedynego

zywiciela rodziny;

33) prowadzenie postepowan dotyczacych rekompensaty utraconego wynagrodzenia zotnierzom

rezerwy;

34) podejmowanie dziatan w celu wykonywania zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, przeciw

powodziowej i innych zdarzen losowych;

35) odpowiedzialno$¢ za gotowos¢ bojowa pojazdéw i sprzgtu przeciwpozarowego w Gminie;

36) nadzorowanie pracy kierowcéw OSP z terenu Gminy;

37) realizacja budzetu w zakresie §rodkéw finansowych przyznanych na rzecz ochrony
przeciwpozarowej w Gminie;

38) realizacja zadan zwigzanych z potrzeba natychmiastowego uzupetniania Sit Zbrojnych poprzez:

a)prowadzenie akcji kurierskiej na rzecz jednostek wojskowych,
b)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z planowaniem i prowadzeniem akcji kurierskiej;
39) zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszaréw, na ktérych przebywanie zagraza lub moze zagra-

za¢ zyciu lub zdrowiu;
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40) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wykonania zadan nalezacych do Szefa Obrony
Cywilnej Gminy Stawa- Burmistrza;
41) realizacja zadah obronnych oraz zwigzanych z planowaniem specjalnym i operacyjnym;
42) prowadzenie reklamacji od stuzby wojskowej pracownikéw Urzedu Miejskiego, Radnych
i pracownikéw jednostek organizacyjnych;
43) prowadzenie magazynu obrony cywilnej;
44) podejmowanie dziatan w celu wykonywania zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
przeciwpowodziowej i innych zdarzen losowych;
45) odpowiedzialno$¢ za gotowos$¢ bojowa pojazddéw i sprzetu przeciwpozarowego w Gminie.
46) nadzorowanie pracy kierowcéw OSP z terenu Gminy;
47) realizacja budzetu w zakresie srodkéw finansowych przyznanych na rzecz ochrony przeciw
pozarowej w Gminie;
48) wspdtpraca z jednostkami OSP na terenie Gminy;
49) nadzér i kontrola nad zabezpieczeniem przeciwpozarowym w jednostkach
budzetowych i instytucjach kultury.

§ 33. Do zakresu dzialania Referatu Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy (RLP) nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci realizacji
zadan infrastrukturalnych gminy na rzecz organizacji pozarzadowych, matych i srednich przedsig-
biorstw oraz rolnictwa;

2) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej
i innych pozabudzetowych;

3) organizowanie wspdtpracy witadz gminy z innymi samorzgdami, instytucjami i organizacjami
w  zakresie zadan promujacych gming;

4) wspdtdziatanie z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywa-
nia projektéw i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze $rodkéw pozabudzeto-
wych;

5) nawigzywanie kontaktow ibiezagca wspolpraca zinwestorami zagranicznymi ikrajowymi
w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy;

6) wdrazanie strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy, w tym opracowywanie programéw
operacyjnych do strategii;

7) sporzadzanie strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie;

8) podejmowanie dziatah ikreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw zmierzajacych do
aktywizacji gospodarczej i przeciwdziatania bezrobociu;

9) wspdtpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw zwiazanych z funduszami

poreczen kredytowych;

23



10) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy, podmiotach gospodarczych oraz
projektowanych zamierzeniach gospodarczych i biezace ich aktualizowanie;
11) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w gminie;
12) koordynowanie zadan z zakresu kultury i sportu;
13) nawigzywanie i rozwijanie kontaktéw z zagranicznymi miastami partnerskimi i blizniaczymi;
14) promocja gminy, w szczegdlnosci poprzez:
a) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie,
b) przygotowywanie materialdw promocyjnych i uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach
i wystawach,
c) przygotowywanie ofert dla inwestorOw krajowych i zagranicznych,
d) wspdtprace z mediami, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem miesigcznika
Biuletyn Stawski;
e) prowadzenie punktu informacji turystycznej, dziatalno$ci wydawniczej i publikatorskiej,
opracowywanie materiatéw reklamowych i informacyjnych o gminie;
f) prowadzenie ewidencji obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie, pdl biwakowych, kolonii
1 obozéw mtodziezowych;
g) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
15) realizacja catoksztattu zagadnien zwigzanych z Stawskim Budzetem Obywatelskim;
16) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi;
17) przygotowanie i konsultowanie aktow prawnych dot. dziatalnosci organizacji pozarzagdowych;
18)wspotpraca z regionalistami i grupami niesformalizowanymi;

§ 34. Do zakresu dzialania Strazy Miejskiej (SM) nalezy w szczegélnoSci:

1) nadzoér nad przestrzeganiem prawa miejscowego, przepisOw porzadkowych;
2) kontrola przestrzegania przepiséw: o ochronie srodowiska , o ochronie przyrody i utrzymaniu
czysto$ci i porzadku w gminie;
3) kontrola przestrzegania przepiséw ppoz i wspotdziatanie w tym zakresie ze strazg pozarng;
4) udzielanie pomocy przy pobieraniu oplat ustalonych na podstawie przepiséw o podatkach
i optatach lokalnych;
5) ochrona spokoju i porzagdku w miejscach publicznych;
6) wspodtdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia ludzkiego, pomoc
w usuwaniu awarii technicznych i skutkdw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen;
7) czuwanie nad porzadkiem i kontrola przestrzegania przepisOw ruchu drogowego;
8) wspoéldziatanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie usuwania skutkow
klesk zywiotowych oraz innych zagrozen;
9) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;
10) wspdtdziatanie z organizatorami iinnymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen

i imprez publicznych;
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11) informowanie o stanie i rodzajach zagrozen, wspétdzialanie w tym zakresie z organami panstwo-
wymi, samorzagdowymi i organizacjami spotecznymi;

12) konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartoSciowych lub wartosci pieni¢znych dla potrzeb
urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych;

13) doprowadzanie os6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, ktérzy
zagrazajg zyciu i zdrowiu swoim lub innych;

14) utrwalanie dowodow popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia za pomocg urzadzen technicznych;

15) nakladanie grzywien w post¢gpowaniu mandatowym za wykroczenia okre§lone w trybie przewi-
dzianym w postepowaniu w sprawach o wykroczenia;

16) dokonywanie czynno$ci wyjasniajacych w prowadzonych sprawach oraz kierowanie wnioskow.

§ 35. Do zakresu dzialania Biura Ochrony Informacji Niejawnych (BO) nalezy w szczegolnoSci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej oraz prawidlowego
obiegu materialéw niejawnych;

2) zapewnienie przestrzegania przepisoOw o ochronie informacji niejawnych;

3) prowadzenie Kancelarii Niejawnej;

4) zapewnienia ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne, w przypadku uzyskania przez jednostke organizacyjng akredytacji bezpieczenstwa tele-
informatycznego,

5) dokonywania okresowej kontroli przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

6) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowania jego realizacji;

7) szkolenia pracownikéw oraz wspOtpracy z komoérkami organizacyjnymi w zakresie pomocy
w przestrzeganiu przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

8) przygotowywanie dla potrzeb burmistrza oraz w celu przedstawienia organom naczelnym projek-
tow sprawozdan i informacji dotyczacych powierzonego odcinka pracy;

I. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych bezposrednio podlega Burmistrzowi i odpowiada za
zapewnienie przestrzegania przepisdéw o ochronie informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej. Do
zadan petnomocnika ochrony nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa fizyczne-
£0;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji,
w szczegllnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu

dokumentow;
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5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelniacych stuzbg w jednostce organiza-
cyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informa-
cji niejawnych, oraz osob, ktérym odmdéwiono wydania po§wiadczenia bezpieczefistwa lub je
cofnigto, zawierajacego wszystkie przewidziane przepisami dane.

9) przekazywanie do ABW do ewidencji, danych oséb uprawnionych do dost¢pu do informacji
niejawnych, a takze oséb, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec
ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu,
o ktérym mowa w pkt 8.

10) opracowanie dokumentacji dotyczacej ochrony informacji niejawnych, a w szczeg6lno$ci: sposo-
bu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w podleglych komdrkach
organizacyjnych, instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone” w podleglych komoérkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkéw
stosowania §rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony, dokumentacji okreslajacej
poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostepem do informacji niejawnych lub ich
utratg.

11) wspdtdziatanie podczas postepowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze Agencji Bezpie-
czenstwa Wewnetrznego.

II. Kierownik kancelarii niejawnej:
Do zadan kierownika kancelarii niejawnej nalezy w szczegélnoS$ci:

1) kierowanie pracg kancelarii niejawnej oraz dokonywanie rejestracji dokumentéw niejawnych
przetwarzanych w Urzedzie;

2) bezposredni nadzér nad obiegiem materialow;

3) udostg¢pnianie materialdéw wylacznie osobom do tego uprawnionym;

4) wydawanie materiatéw osobom do tego uprawnionym, ktdre zapewniajg odpowiednie warunki do
ich przechowywania;

5) egzekwowanie zwrotu materialow;

6) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania materialdéw w jednostce organiza-
cyjnej;

7) archiwizacja dokumentéw niejawnych w Urzgdzie;

8) wspdtpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli

i ochrony informacji niejawnych.
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II1.

Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego

Do zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)

udziat w procesie oceny i zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym,

opracowanie dokumentacji bezpieczenstwa teleinformatycznego.

Po uzyskaniu akredytacji bezpieczenstwa teleinformatycznego:

3)

4)
5)

6)

weryfikacja i biezacg kontrola zgodno$ci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
ze szczeg6lnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksplo-
atacji,

zapewnia niezawodno$¢ transmisji oraz kontrole dostgpu do systemu teleinformatycznego;

analiza stanu bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz usunigcie stwierdzonych nieprawidtowo-
$ci;

szkolenie z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego dla os6b uprawnionych do pracy

w systemie teleinformatycznym.

§ 36. Do zakresu zadan Biura do spraw Informatyzacji (BI) nalezy w szczegélnoSci:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

administrowanie siecig komputerowa urzedu;

gospodarowanie sprzgtem komputerowym urzgdu i materiatami eksploatacyjnymi;
realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem systeméw komputerowych;

prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalno$cia Administratora Bezpieczenstwa Informacji;
analizowanie potrzeb w zakresie systemdw informatycznych;

opracowywanie regulamindéw dotyczacych eksploatacji sprzetu i oprogramowania;

nadzér techniczny nad serwisami internetowymi;

prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego;

zapewnienie bezpieczenstwa danych w systemach komputerowych;

§ 37. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Obslugi Rady (OR) nalezy

w szczegolnosci:

1y

2)

3)
4)

obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady ijej organéw przy wspolpracy
z radcg prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji, opracowywa-
nie materiatéw z obrad oraz prowadzenie rejestréw uchwat, wnioskéw, opinii i interpelacji radnych,
przekazywanie ich burmistrzowi;

zapewnienie prawidlowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikdw materiatow na
sesje 1 posiedzenia komisji;

przedktadanie uchwat rady burmistrzowi;

udzial w opracowywaniu projektdw dziatania rady rocznych i okresowych planéw pracy rady i jej
organdw oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych progra-

méw i plandw;
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5) opracowywanie projektéw uchwat rady;

6) wspotdziatanie z przewodniczacymi wlasciwych komisji rady, w szczeg6lnosci w zakresie zapew-
nienia udziatu komisji w przygotowaniu projektéw wazniejszych uchwal, przepiséw prawa miej-
scowego, koordynacji planéw kontroli realizacji uchwat oraz wspétuczestniczenia w czynnosciach
kontrolnych organéw kontroli panstwowe;j i spotecznej;

7) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

8) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskéw dla potrzeb rady
lub jej organdw;

9) opracowywanie plandéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw radnych dla przyjmowania
wnioskéw, uwag i skarg wyborcow;

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw, petycji obywateli zgtoszonych w czasie dyzuréw przewod-
niczacego rady oraz radnych a takze tych, ktére wplywaja na adres rady lub jej organdw,
podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

11) podejmowanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego rady czynno$ci zmierzajacych do
zapewnienia wspotdziatania rady z organizacjami dziatajagcymi na terytorium gminy;

12) wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczgcego rady w planowaniu i organizowaniu
konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosci publiczne;j;

13) udzial w przygotowywaniu projektow wystapien przewodniczacego rady oraz przewodniczacych
komisji rady;

14) organizowanie i obstuga narad i spotkan zwolywanych przez przewodniczacego rady;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z wygasnigciem mandatéw radnych, zmianami w sktadzie osobo-
wym rady lub jej organéw;

16) promocja dziatalnosci rady;

17) udziat w organizowaniu przez rad¢ uroczystych obchodéw §wiat panstwowych i lokalnych;

18) wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady;

19) przeprowadzanie wyboréw tawnikéw do sadéw wojewddzkich, rejonowych oraz sadu grodzkiego.

§ 38. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Radca Prawny (RP) nalezy

w szczegolnosci:

1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa;

2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacych stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
gminy;

3) wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organéw gminy iurzedu w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien;

4) uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego;

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych projektow uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza;
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6)

7)

8)
9)

opiniowanie projektdow umoéw dlugoterminowych, uméw niestandardowych, uméw z udziatem
podmiotéw zagranicznych oraz uméw dotyczacych zobowigzan znacznej wysokosci;

opiniowanie projektdw aktow burmistrza dotyczacych rozwigzania stosunku pracy z pracownikami
samorzadowymi;

wystepowania w charakterze petnomocnika procesowego gminys;

prowadzenie zbioru publikacji prawnych.

§ 39. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Audytu Wewnetrznego (AW)

nalezy w szczegolnosci:

1y

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

opracowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego oraz sprawozdania z wykonania planu

audytu;

przeprowadzanie zadan audytowych, wynikajacych z rocznego planu audytu i zadan realizowanych

poza planem, w szczeg6lnosci:

a) badanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

b) dokonywanie oceny adekwatno$ci, efektywnosci iskutecznosci systeméw kontroli, w tym
przestrzegania procedur kontroli, zarzgdzania ryzykiem i kierowania jednostka,

¢) dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci 1 oszczgdnosci w dokonywaniu wydat-
kéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych $rodkéw oraz
przestrzegania terminéw realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzan;

prowadzenie niezaleznej oraz obiektywnej dziatalno$ci majacej na celu wspieranie burmistrza

w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej;

wyrazanie opinii na temat skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych w badanym systemie;

dostarczanie burmistrzowi w oparciu o ocen¢ systemu kontroli wewnetrznej racjonalnego zapew-

nienia, ze zbadany obszar dziata prawidiowo;

sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz przedstawianie uwag i wnioskéw dotyczacych

poprawy skuteczno$ci dziatania urz¢du i jednostek organizacyjnych w danym obszarze;

realizacja audytéw sprawdzajacych;

wykonywanie czynno$ci doradczych w zarzadzaniu urzedem i jednostkami organizacyjnymi;

wspolpraca z kontrolami zewnetrznymi.

§ 40. Do zakresu dzialania Archiwum zakladowego (AZ) nalezy w szczegélnoSci:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych komoérek organizacyjnych

urzedu;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym brakowaniu;

5) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wiasciwego

archiwum panstwowego;

29



6) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym;
7) doradzanie komdrkom organizacyjnych w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja.

§ 41. Do osobistej aprobaty i podpisu Burmistrza zastrzezone sa w szczegélnosci sprawy:

1) organizacji wykonania zadan wynikajacych z przepiséw ustaw, rozporzadzen, uchwal, zarzadzen
Rady Ministrow, Prezesa Rady MinistrOw oraz uchwat rady miejskiej i zarzadzen burmistrza;

2) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady miejskiej sprawozdan, informacji i innych materialéw
w sprawach wynikajacych z planu pracy rady;

3) ustalanie kierunkéw realizacji zadan wynikajacych z realizacji budzetu i zadan rzeczowych;

4) udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania;

5) zatwierdzanie planéw kontroli i zalecen pokontrolnych;

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz sktadanie radzie miejskiej informacji
0 sposobie zatatwienia tych wnioskow;

7) korespondencja do postow i senatoréw;

8) podpisywanie korespondenciji kierowanej do:

a) organdéw wiadzy publicznej centralnych i wojewddzkich w sprawach nalezacych do kompeten-
cji burmistrza,

b) przewodniczgcego rady miejskie;j,

¢) wiladz koscielnych,

d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych;

9) odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli i Rzecznika Praw Obywatel-
skich;

10) podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika i pozostatych pracownikéw urzedu,
dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

11) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie;

12) dysponowanie funduszem nagréd dla pracownikéw urzgdu oraz funduszem socjalnym
1 mieszkaniowym;

13) akceptowanie programéw poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek organizacyjnych rozli-
czajacych si¢ z budzetem gminy, ktérych fundusz wlasny w obrocie wynidst na koniec roku poni-
zej ustalonej wielkosci przecigtnego rocznego stanu zapaséw biezacych;

14) przyznawanie premii dla dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

15) organizowanie akcji spolecznych w celu zwalczania klgsk zywiotowych;

16) sprawy wynikajace ze stanowiska burmistrza jako szefa obrony cywilnej;

17) przygotowywanie wnioskdw o tworzenie, zmiany, przeksztalcenia i likwidacje gminnych jednostek

organizacyjnych;
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18) rozpatrywanie projektdw zarzadzen idecyzji kierownikéw jednostek niepodporzadkowanych
radzie miejskiej, majacych istotne znaczenie dla rozwoju gminy oraz zaspokajania potrzeb byto-
wych i socjalno-kulturalnych mieszkancéw;

19) powotywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwotywania i zwalniania oraz
opiniowania pracy pracownikow;

20) przyznawania ryczattéw samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach stuzbowych;

21) wnioski dotyczgce zmian w podziale administracyjnym gminy;

22) zawieranie uméw i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontow;

23) akceptowanie wnioskow o nadawanie medali ,,za dlugoletnie pozycie matzenskie”;

24) powotywanie i odwotywanie Gminnego Komendanta Ochotniczych Strazy Pozarnych;

25) kontakt z mediami.

DZIAL 11
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

Rozdzial 1

Zalatwianie spraw indywidualnych

§ 42. 1. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantdOw przez caly czas urzedowania, z wyjatkiem kasy,
ktéra czynna jest w ustalonych odrebnie godzinach.

2. Postowie na Sejm i senatorowie RP, cztonkowie centralnych i terenowych organéw administracji
rzagdowej oraz cztonkowie organdéw wszystkich jednostek samorzadu terytorialnego przyjmowani sg poza
kolejnoscig.

3. Interesanci spoza terenu gminy powinni by¢, w miar¢ mozliwosci, przyjmowani przed interesantami
zamieszkalymi na terenie gminy.

§ 43. 1. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniaé zasady wsp6t-
zycia spotecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bgdacym w urzgdzie, ale na innym
stanowisku pracy, to czynnosSci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest réwniez
za  potwierdzenie otrzymania dokumentu.

3. Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledéw proceduralnych, jest zobowig-
zany do poinformowania o tym fakcie burmistrza lub sekretarza.

§ 44. 1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw obywateli ponosza kierowni-
cy referatéw i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

2. Kontrole i koordynacje¢ dziatah referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskOw i petycji, sprawuje, w sposob zgodny
zrozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46) oraz ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
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(4.Dz.U.2017.1123) Referat Organizacyjny, a w sprawach dotyczacych rady miejskiej — Samodzielne
Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskie;.

§ 45.1. Sprawy wniesione przez obywateli do urzgdu sa ewidencjonowane w rejestrach spraw
i przydzielane do zatatwienia referatom badz stanowiskom pracy.

2. Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg, wnioskow indywidualnych i petycji
wpltywajacych do urz¢du oraz skarg zgloszonych w czasie przyj¢¢ interesantdw przez burmistrza, zastepce
burmistrza, sekretarza i kierownikoéw referatow.

§ 46. 1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia treSci obowigzuja-

cych przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwos$ci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do

okres$lenia terminu zalatwiania sprawy;

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy;

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej

koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych

rozstrzygniec.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje zgodnie z przepisami o dostepie do informacji
publicznej i statutem gminy.

§ 47. 1. Burmistrz przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczonym przez siebie
dniu tygodnia i w okre$lonych godzinach.

2. Zastepca burmistrza, sekretarz, kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy przyjmujg
interesantdw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy poszczegblnych jednostek organizacyjnych urzedu przyjmujg interesantdw w ciggu

catego dnia pracy urzedu.

Rozdziat 2

Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

§ 48. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia aktow
normatywnych o charakterze przepisOw powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy oraz aktéw
wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:

1) rada w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;

2) burmistrz w formie:

a) zarzadzenia porzadkowego — w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy,
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b) zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje przepis prawa
powszechnie obowigzujacego badz zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwatly
rady.

§ 49 1. Projekt aktu normatywnego sporzadzaja jednostki organizacyjne urzgdu zgodnie z wtasciwoscia
IZEeCZOW3.

2. Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznania i oméwienia burmistrzowi i wlasciwym
komisjom rady — stosownie do ich wlasciwosci rzeczowe;j.

3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radc¢ prawnego.

§ 50. 1. Akty normatywne powszechnie obowiazujace oglasza si¢ zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca
2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (tj. Dz.U.2011.197.1172 ze
zm.).

2. Akty wewnetrzne ogtasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowigzanym do stosowania aktu
lub poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w urzedzie lub budynku gminnej jednostki organizacyjne;j.

3. Referat Organizacyjny prowadzi zbiér aktéw normatywnych burmistrza, Samodzielne Stanowisko

ds. Obstugi Rady prowadzi zbiér aktéw normatywnych rady miejskiej, dostepne do powszechnego wgladu.

Rozdzial 3

Zasady planowania pracy

§ 51. 1. Urzad oraz jego jednostki organizacyjne wykonuja powierzone im zadania w oparciu o roczny
plan celéw finansowo-rzeczowych i strategi¢ rozwoju gminy.
2. Planowanie pracy w urzedzie ma charakter zadaniowy — stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych na
poszczegdlne jednostki organizacyjne urzedu.
3. Podstawe planowania pracy stanowia zadania niemajace charakteru czynno$ci rutynowych
i powtarzalnych, wynikajace w szczeg6lnosci z:
1) budzetu gminy, strategii rozwoju wojewddztwa i powiatu oraz strategii rozwoju gminy;
2) biezacych spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wilasnych gminy, zadan zleconych gminie
z zakresu administracji rzgdowej oraz powierzonych w drodze porozumienia;
3) uchwat rady;
4) aktoéw normatywnych burmistrza;
5) postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych gminy;
6) postulatow zgtoszonych radnym przez mieszkancéw, rozpatrzonych przez organy gminy
i przyjetych do realizacji.
4. Zadania ujete w planach celéw wykraczajace swoim czasookresem wykonania poza dany rok kalen-
darzowy, w czgéci niezrealizowanej w tym roku staja si¢ elementami planu finansowo-rzeczowego na rok
nastgpny, jezeli zachowaly aktualno$¢.

5. Roczny plan celéw finansowych opracowuje skarbnik.
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§ 52. 1. Za realizacj¢ rocznego planu pracy urz¢du odpowiada sekretarz, ktdry przygotowuje pisemne
sprawozdanie z jego wykonania burmistrzowi na kazde jego zadanie.

2. Sprawozdanie z wykonania budzetu skiada skarbnik wedlug procedury okreslonej w przepisach
o gospodarce finansowej gminy.

§ 53. 1. W urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej obejmujacy:

1) kontrolg zarzadcza wewnetrzng, ktérej podlegaja jednostki organizacyjne urzedu;

2) kontrole zarzadczg zewngtrzna, ktdrej podlegaja jednostki organizacyjne gminy.

2. Szczegbdtowy tryb izasady prowadzenia kontroli zarzadczej oraz postgpowania pokontrolnego

okreslaja odrgbne zarzadzenia burmistrza.

Rozdzial 4

Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§ 54. 1. Akta, pieczatki, sprz¢t komputerowy iinne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢
zabezpieczone przed dostgpem os6b postronnych.

2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urz¢du wymaga zgody bezposredniego przeto-
Zonego.

§ 55. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal.

§ 56. 1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela burmistrz lub sekretarz.

2. Pracownik, ktéry uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi, obowigzany
jest zgtosi¢ pracownikowi obstugi, ze po zakonczonej pracy opuszcza biuro.

§ 57. 1. Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urz¢du. Informacje

te stanowig tajemnic¢ stuzbowsa.
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