Zarzadzenie nr 0151-338/2010
Burmistrza Stawy

z dnia 29 stycznia 2010 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 (t.j. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadza sig¢, co
nastepuje: wprowadzam

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Stawie.
Rozdziat 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Stawie, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Stawie, zwanego dalej Urzgdem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i1 poszczegdlnych referatéw, stanowisk pracy
w Urzedzie.
§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stawa,
2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Miejska w Stawie,
3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumiec

odpowiednio Burmistrza Stawy, Zastepce¢ Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu jest budynek potozony w Stawie przy ul. Henryka Poboznego 10,
67 - 410 Stawa.



§4

. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 73° do 153%°.

. Urzad Stanu Cywilnego udziela Slubow takze w niedziele i swigta 1 dni wolne od
pracy w godzinach wczes$niej ustalonych przez zainteresowanych.

Rozdziat II.

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

. Urzad jest aparatem pomocniczym organéw Gminy - Rady i Jej Komisji oraz
Burmistrza.

. Do zadan dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:

1)
2)
3)

4)

zadan witasnych,

zadan zleconych,

zadanh wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowe;j,

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

§6

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

. W szczegdblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

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

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organdw Gminy,

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat i zarzadzen organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,



b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow.
9) realizacja obowigzkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat I11.
ORGANIZACJA URZEDU
§7
1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty, stanowiska pracy i komérki organizacyjne:
- Referat Organizacyjny (ORG)
- Referat Finansowo- Budzetowy (FB)
- Referat Techniczno-Inwestycyjny i Architektury (TTA)
- Referat Spraw Obywatelskich (SO) )
- Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska (ROS)
- Referat Gospodarki Mieszkaniowej (RGM),
- Referat Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy (RLP)
- Urzad Stanu Cywilnego(USC)
- Straz Miejska (SM)
- Biuro ochrony informacji niejawnych (BO)
- Radca prawny (RP)
- Stanowisko ds. obstugi rady (OR).
2. Na czele referatow stoja kierownicy.
§8
1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Podziatu referatow na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz.

§9

Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1
Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 10
Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,



2)
3)
4)
5)
6)

stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,
kontroli wewng¢trznej,
podziatu zadah pomig¢dzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne Referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania.
§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan Urzedu dziataja na

podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani

stuzy¢ Gminie i Pafstwu.

§ 13

Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamOwien publicznych.

§ 14

Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnos$ci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktoérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

Kierownicy poszczegdlnych Referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan Referatbw 1 ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem.

Kierownicy poszczegélnych Referatow Urzgdu s3a bezposrednimi przetozonymi
podlegtych pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikOéw okre$la zatacznik nr 2 do
Regulaminu.
§15

W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty i wykonywania obowigzkow
przez poszczegllnych pracownikéw Urzedu.

Szczegdtowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okre$la odrgbne zarzadzenie
Burmistrza.



1)
2)

3)

4)

§ 16

. W Urzedzie przeprowadza si¢ nabdr kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze.

. Szczegbtowy sposdb przeprowadzania naboru kandydatéw oraz sktad komisji

przeprowadzajacej nabdr okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§ 17

. W Urzedzie organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg dla pracownikéw podejmujacych po raz

pierwszy prace w Urzedzie na stanowisku urzedniczym w tym na stanowisku urzedniczym
kierowniczym , ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

. Szczegbtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§ 18

. W Urzedzie dokonuje si¢ oceny okresowej pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych w tym na stanowiskach kierowniczych urzgdniczych.

. Szczegbtowe zasady oceny okresowej w Urzedzie okresla odrgbne zarzadzenie Burmistrza.

§19

Referaty realizujg zadania wynikajagce z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.

Referaty sg zobowigzane do wspoldziatania z pozostalymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 20
Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

reprezentowanie Urz¢du na zewnatrz,

podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,



5) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikOw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,

6) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspoOlpracy,

7) rozstrzyganie sporOw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami  organizacyjnymi
w szczegOllnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania Radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

9) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzedu,

10) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

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

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy i pracownikOw upowaznionych przez Burmistrza do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych,

13) og6lny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa.

§21

1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci peilnienia obowigzkéw przez
Burmistrza.

2. Zastegpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§22

Do zadah Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegblnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektéw podziatlu referatéw na stanowiska pracy,

3) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy kierownikow,

4) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) nadzor nad przygotowywaniem projektdw zarzadzen Burmistrza,

7) wykonywanie zadan z upowaznienia Burmistrza z zakresu zapewnienia wlasciwej
organizacji pracy Urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

8) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem Srodkéw
trwatych,

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

10) wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza nie zastrzezonych Radzie
i Przewodniczacemu Rady,

11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.



1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

§23

Do zadan Skarbnika nalezy:

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
kierowanie pracg Referatu Finansowo-Budzetowego,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
wspotdziatanie w opracowaniu budzetu,

wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen i upowaznien Burmistrza.

Rozdziat VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§24

. Do wspélnych zadanh Referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy

przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby

organdw Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan — przygotowywanie projektéw zarzadzen i uchwat,

3) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspoétdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikOw danego referatu,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt 1 instrukcji
kancelaryjnej dla gmin,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestrow skarg i wnioskéw 1 listow wptywajacych do danego Referatu,

10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez
obywateli do innych organéw,

11) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

12) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu zachowania
tajemnicy stuzbowej, realizacji ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy
o informacjach niejawnych,

13) wykonywanie zadah przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

14) pozyskiwanie srodkéw pomocowych z programéw, fundacji i funduszy,

15) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego
przypisanych Burmistrzowi w obszarze powierzonym referatowi/samodzielnemu
stanowisku pracy oraz opracowywanie i przekazywanie informacji niezb¢dnych do
planowania w tym zakresie Referatowi Spraw Obywatelskich,



16) wykonywanie niezbednych opracowan 1 realizacja czynno$ci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie Urzedu do dzialania w stanie zagrozenia panstwa
1 wojny.
17) ogbélne obowiazki kierownikéw referatéw jako przetozonych stuzbowych okresla
Regulamin Pracy Urzedu.
§ 25

1. Do zadan Referatu Organizacyjnego (ORG) nalezy:

1.

2.

zapewnienie obslugi organizacyjnej i administracyjnej oraz prowadzenia spraw

kancelaryjno-technicznych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

3) prowadzenie ewidencji korespondencji,

4) prowadzenie rejestrow:
a) skarg i wnioskow,
b) zarzadzen Burmistrza,
c¢) zarzadzen Kierownika Urzedu,
d) wydawanych upowaznien i pelnomocnictw.

5) przygotowanie pomieszczen i obstugi w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza,

6) prenumerata czasopism i dziennikéw urzgdowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczgciami i tablicami urzedowymi,

8) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zaymowanych przez Urzad,

9) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprz¢t i wyposazenie w tym w materialy biurowe
1 kancelaryjne,

10) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych.

prowadzenie spraw kadrowych:
1) pracownikéw Urzedu,
2) kierownikéw jednostek organizacyjnych,
3) pracownikéw jednostek o§wiatowych.
a w szczegblnosci:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw, przygotowywanie i wydawanie S$wiadectw pracy,
b) przygotowywanie planéw urlopéw pracowniczych,
¢) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
d) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,
e) organizowanie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze
f) organizowanie stuzby przygotowawczej w Urzedzie,
g) organizowanie okresowej oceny kwalifikacyjnej w Urzedzie,
h) prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk uczniowskich, studenckich,
stazOw pracy,
i) prowadzenie spraw dotyczacych prac interwencyjnych, robdt publicznych oraz
prac spolecznie uzytecznych,
j) rejestrowanie i wyrejestrowywanie ptatnikéw ZUS.



3.

=

=0 % N

11.

prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez Gmine¢ funkcji organu prowadzacego

przedszkola, szkoty podstawowe, gimnazja i zespdt szk6t ponadgimnazjalnych, a w

szczegOlnosci:

1) prowadzenie rejestru publicznych i niepublicznych placowek o§wiatowych,

2) przygotowywanie konkursow na dyrektorow szkot i przedszkoli,

3) wspoétdziatanie w opracowywaniu oceny pracy dyrektoréw szkot i przedszkoli
1 przedktadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi,

4) wspotdziatanie z dyrektorami przy opracowywaniu i przedktadaniu do zatwierdzenia
Burmistrzowi projektdw arkuszy organizacyjnych szkot,

5) organizowanie egzaminéw o awans zawodowy nauczycieli i prowadzenie ewidencji
nauczycieli mianowanych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw, w tym rozpatrywanie wnioskOw, przygotowywanie projektow
decyzji, rozliczanie przyznanych swiadczen,

7) wspotdziatanie z kuratorium o$Swiaty w zakresie realizacji przez organy gminy zadan
wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i Karty Nauczyciela,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz informacji dot. oswiaty w Gminie,

9) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow, z ktorymi zostaly zawarte umowy o prace¢ w celu przygotowania
zawodowego oraz nauki zawodu, w tym rozpatrywanie wnioskdw, przygotowywanie
projektow decyzji i1 rozliczanie przyznanych dotacji,

10) realizacja zakupu biletow dla uczniéw niepetnosprawnych, ktérzy realizuja obowigzek
szkolny 1 obowiazek nauki poza miejscem zamieszkania,

11) prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku szkolnego i nauki.

wykonywanie zadan w oparciu o obowigzujace przepisy dotyczace bezpieczenstwa

1 higieny pracy, a w szczegdlnosci:

1) planowanie i realizacja szkolen w zakresie bhp,

2) okresowa analiza stanu bhp,

3) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji bhp,

4) rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy,

5) wspoétdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy,

6) doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepiséw dotyczacych bhp,

7) organizowanie okresowych badan lekarskich,

prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony zdrowia i wspoétdziatanie w tym zakresie
z innymi podmiotami i jednostkami,

wspotdziatanie z instytucjami kultury, ktérych organizatorem jest Gmina,
przygotowywanie konkurséw na dyrektoréw samorzagdowych instytucji kultury,
prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury,

. wspltpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie realizacji zadan zwigzanych

z wyborami i referendami,

przechowywanie:

1) os$wiadczen majatkowych,

2) oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;,

3) oswiadczen o umowach cywilnoprawnych,

4) informacji o zatrudnieniu matzonka, wstepnego, zstepnego i rodzenstwa,
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12. prowadzenie dokumentacji i rozliczanie eksploatacji samochodu stuzbowego bedacego
w posiadaniu Urzedu,

13. realizacja tematyczna i odpowiedzialno$§¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje
treSci zawartych na stronie internetowej Gminy i w BIP-ie, wynikajacych z realizacji
zadan, stata wspoltpraca z informatykiem.

§ 26

2. Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy (FB):

1.

2.

*

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy  dochodami wlasnymi
i zasilajacymi,

analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania §rodkami,

prowadzenie obslugi kasowej, ksiegowej, rozliczanie inwentaryzacji 1 ewidencja
majatku gminy oraz ubezpieczenia mienia,

proponowanie wysokosci podatkéw i optat lokalnych, wymiar,

prowadzenie kontroli i windykacji wszelkich naleznos$ci na rzecz gminy,

nadzoér 1 kontrola nad dziatalnoscig finansowa podlegtych Gminie podmiotéw
gospodarczych,

opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

sprawozdawczo$¢ dotyczaca realizacji Narodowego Planu Rozwoju,

rozliczanie realizowanych projektow, funduszy pomocowych, prowadzenie
rachunkowos$ci odrebnej dla kazdego wniosku 1 sporzadzanie wymaganych
sprawozdan,

wspotdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Izbami i Urzedami
Skarbowymi,

obstuga ksiggowa jednostek o§wiatowych,

obstuga ksiggowa Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,

obstuga ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

wydawanie za§wiadczen dotyczacych dziatalnos$ci referatu,

wydawanie i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania (kwitariusze, mandaty, bloczki
oplaty targowej),

realizacja tematyczna 1 odpowiedzialno§¢ merytoryczna za przygotowanie
1 aktualizacje treSci zawartej na stronie internetowej Gminy 1 w BIP-ie wynikajacych
z realizacji zadan, stata wspétpraca z informatykiem.

§27

3. Do zadan Referatu Techniczno-Inwestycyjnego i Architektury (TIA) nalezy :

1.

dokonywanie uzgodnien uzytkowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia
terenu,

opracowywanie planow szczegdélowych zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu,

wspotdziatanie w zakresie nadzoru urbanistyczno-architektonicznego i budowlanego,



10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

11

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania oraz rozbudowa systemow inzynieryjnych
oczyszczania (kanalizacja deszczowa) 1 ustug komunalnych oraz wspétpraca
z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

wspoldziatania z poszczeg6lnymi Referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zapewnieniu prawidlowego stanu technicznego komunalnych zabytkéw
mieszkaniowych, obiektow uzyteczno$ci publicznej 1 obiektéw jednostek
budzetowych,

prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomos$ci i nadawanie numeracji nowym
budynkom,

efektywne wykorzystanie srodkéw finansowych 1 srodkéw produkcji przeznaczonych
na zadania remontowo-budowlane i modernizacyjne,

koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw kapitalnych o znaczeniu
lokalnym i1 zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacji zadah w tym zakresie,

wspotdziatanie z Referatem Rolnictwa, Ochrony Srodowiska w  zakresie
przygotowania terenéw dla  budownictwa komunalnego, jednorodzinnego,
letniskowego, rekreacyjnego,

wspotdziatanie z Referatem Rolnictwa, Ochrony Srodowiska w  zakresie
zagospodarowania stref ochronnych i lokalizacji inwestycji szczegdlnie szkodliwych

dla srodowiska,

wspoldziatanie z Referatem Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie remontOw 1 napraw
budownictwa mieszkalnego bedacego w zasobach Gminy,

budowa, modernizacja drég lokalnych, miejskich i gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja zabytkdw i miejsc pamigci narodowej,

. organizacja przetargdw na zadania inwestycyjne,

realizacja caloksztattu zadan wynikajacych z ustawy o zamdéwieniach publicznych,

wspotdziatanie w pozyskiwaniu $rodkdw pomocowych z programéw, fundacji
1 funduszy na zadania inwestycyjne,

realizacja tematyczna 1 odpowiedzialno§¢ merytoryczna za przygotowanie
i aktualizacj¢ tresci zawartych  na stronie internetowej Gminy i w BIP-ie,

wynikajacych z realizacji zadan, stala wspotpraca z informatykiem.

§28

4.Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich (SO) nalezy :

1.

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach
osobistych i ustawy o ochronie danych osobowych, w tym prowadzenie, aktualizacja



10.

11

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20

21.

22.

12

1 udostepnianie rejestru wyborcow,
prowadzenie rejestru mezczyzn i kobiet podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,
przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych,

dokonywanie kontroli dokumentacji zwigzane] z przeprowadzaniem zbiorek
publicznych,

wydawanie zezwolen na zgromadzenia,
nadzo6r nad dziatalnoscig stowarzyszen i organizacji spotecznych,
przyjmowanie zgloszen o organizowanych zabawach publicznych i dyskotekach,

wspOtpraca z organami sprawiedliwo$ci 1 $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

realizacja zagadnien w dziedzinie ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie,

prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z funkcjonowaniem OSP na terenie Gminy,

. koordynowanie dziatan zmierzajagcych do poprawy ochrony przeciwpozarowej

w Gminie,

odpowiedzialno$¢ za catoksztatt pojazdéw i sprzetu p.poz. w gminie,

. prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych Gminy (sotectwa),

sprawowanie nadzoru nad mieniem $wietlic i lokali $wietlicowych gminnych, w tym
wspotdziatanie z radami soteckimi w zakresie poprawy ich funkcjonowania ,

opracowywanie 1 aktualizacja planu obrony cywilnej oraz innych dokumentow
dotyczacych przygotowania i dzialania obrony cywilnej,

nadzorowanie przygotowania 1 zapewnienia dzialania systemu ostrzegania
1 alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

organizowanie 1 prowadzenie spraw z zakresu przygotowania ludnosci i mienia na
wypadek wojny,

wspotdziatanie z organami wojskowymi i obrony cywilnej,

. prowadzenie magazynu sprzetu OC,

prowadzenie akcji kuriersko — postancze;,

nadawanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz sit zbrojnych,
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23.realizacja tematyczna 1 odpowiedzialno§¢ merytoryczna za przygotowanie
1 aktualizacje tresci zawartych na stronie internetowej Gminy 1 w BIP-ie, wynikajacych
z realizacji zadan, stata wspotpraca z informatykiem.

§29

5. Do zadan Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska (ROS) nalezy:
1. realizacja zadan wynikajacych z ustaw:

- prawo o ochronie §rodowiska,

- 0 ochronie przyrody,

- 0 lasach,

- 0 gospodarce nieruchomosciami,

- prawo wodne,

- prawo towieckie,

- 0 odpadach,

- 0 utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach,

- 0 prawie geologicznym i gorniczym,

- 0 ochronie roslin,

- 0 ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

- 0 ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat,
- o transporcie drogowym,

- o drogach publicznych.

2. realizacja zadan z zakresu melioracji,

3. realizacja zadan zwigzanych z infrastrukturg komunalng, w szczeg6lnosci dotyczacych:
- tworzenia i utrzymania terendw zielonych w tym parkow,
- pracowniczych ogrodéw dziatkowych,
- nadzoru nad eksploatacjag wodociggdéw, kanalizacji, oczyszczalni §ciekoOw oraz utrzymania
wysypisk $mieci, porzadku i czystosci na terenie Gminy,
- przygotowywanie zezwolen na $wiadczenie ustug i odbioru odpadéw komunalnych,

4. dzialanie w zakresie zapobiegania klgskom zywiolowym i zagrozeniom $rodowiska,

5. nadzér nad funkcjonowaniem maszyn i urzadzen w aspekcie ich ucigzliwosci dla
srodowiska oraz podejmowanie decyzji w zakresie ich ograniczenia,

6. prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony §rodowiska,
7. wydawanie decyzji Srodowiskowych,

8. przedstawianie gminnych planéw rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe zatozenia
Rady i Jej Komisji,

9. podejmowanie dziatah na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej,
10. koordynacja gospodarki nasiennej, a w szczegdlnosci:

- wspotdziatanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia wlasciwej rejonizacji
odmian ro$lin uprawnych zgodnych z potrzebami Gminy,
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- wspoldziatanie z inspekcja nasienna w zakresie zapewnienia wymogow fitosanitarnych
i przestrzennych plantacji nasiennych i szkoétkarskich,
11. wspotdziatanie ze stuzbami ODR, kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
wystgpienia chwastéw, choréb i szkodnikow w uprawach i nasadzeniach oraz nadzér nad
ich zwalczaniem,

12. nadz6r nad warunkami zoohigienicznymi chowu 1 hodowli.

14. wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j,

15. opracowywanie wspdlnie ze stuzbami doradczymi planu upowszechniania
wdrozeniowego 1 szkolen oraz kontrola jego realizacji,

16. wspotdziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji inwestycji
technicznych i produkcyjnych w rolnictwie,

17. prowadzenie spraw ewidencji gruntdw komunalnych,

18. gospodarowanie mieniem komunalnym, ktére nie zostato przekazane innym
uzytkownikom, przygotowywanie projektow uchwat w zakresie nabywania 1 zbywania
nieruchomosci:

- sprzedaz 1 wydzierzawianie nieruchomosci gruntowych i lokalowych,

- sporzadzanie uméw uzyczenia na grunty nierolnicze oraz przekazywanie w trwaty
zarzad,

- nabywanie nieruchomosci na rzecz miny i zamiany miedzy Gming, a jednostkami
1 osobami fizycznymi w celu realizacji zadan statutowych Gminy,

- przyjmowanie nieruchomosci od Skarbu Panstwa,

19. zlecanie wykonania dokumentacji geodezyjnej i szacunkowej niezbednej do realizacji
uchwal w sprawie gospodarowania mieniem Gminy,

20. wspétpraca z Referatem Techniczno Inwestycyjnym i Architektury w zakresie zgodnosci
zbywanych nieruchomosci z planem zagospodarowania przestrzennego,

21. wydawanie decyzji w sprawach przeksztatcenia prawa wieczystego w prawo wiasnosci,

22. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniem nieruchomosci
oraz oplat adiacenckich,

23. wydawanie opinii wynikajacych z przepisoéw prawa wodnego,
24. utrzymanie drég lokalnych, miejskich i gminnych,

25. wnioskowanie w sprawach zaliczenia drég do wiasciwych kategorii oraz zmiany tych
klasyfikacji,

26. nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych i lokalnych miejskich oraz
przejazdach kolejowych,
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27. wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych i lokalnych
miejskich,

28. wydawanie zezwolen na korzystanie z drég w sposob szczegdlny,
29. okreslanie strefy taryfowej,
30. sprawy zwigzane z o$wietleniem ulicznym i telekomunikacja,

31. nadz6r nad wykonywaniem rob6t publicznych i prac spotecznie uzytecznych na terenie
Gminy Stawa,

32. nadz6r nad osobami odpracowujacymi wyroki ograniczenie wolnosci orzeczone
wyrokami sgdowymi,

33. utrzymanie czystosci i zieleni na terenie gminy zatrudnionymi pracownikami
gospodarczymi i sprzgtem bedagcym w utrzymaniu Referatu,

31. realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacj¢
tresci zawartych na stronie internetowej Gminy i w BIP-ie, wynikajaca z realizacji zadan,
stala wspotpraca z informatykiem.

§ 30

6. Do zadan Referatu Gospodarki Mieszkaniowej (RGM) nalezy:

1. realizacja zadan wynikajacych z ustaw:

- 0 gospodarce nieruchomosciami,

- 0 wlasnosci lokali,

- 0 ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowy zas6b gminy i zamianie Kodeksu cywilnego,
- o cmentarzach 1 chowaniu zmartych.

2. realizacja zadan zwigzanych z infrastrukturg komunalng, w szczeg6lnosci dotyczacych:
- cmentarzy,

- czynnosci formalno administracyjne zwigzane z pogrzebem i ekshumacja,

- udostgpnianie miejsc grzebalnych zwigzanych z pochéwkiem,

- wydawanie pozwolen na postawienie pomnika,

- wydawanie zezwolen na wybudowanie grobu murowanego,

- targéw 1 targowisk,

- sporzadzania uméw dzierzawy i rezerwacji miejsc na targowiskach,

- pobieranie inkasa i optaty targowej,

- opracowywanie stawek optat.

3. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i niemieszkalnymi
bedacymi w zasobach komunalnych, wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie Gminy, a w szczegd6lnosci:

- przydziat lokali mieszkalnych i socjalnych,

- opracowywania stawek czynszu za mieszkania,

- prowadzenia racjonalnej gospodarki lokalami,
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4. gospodarowanie mieniem komunalnym, ktére nie zostalo przekazane innym
uzytkownikom, przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie zbywania nieruchomosci:
- sprzedaz 1 wydzierzawianie nieruchomosci gruntowych i lokalowych,
- sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych,
- nabywanie nieruchomosci na rzecz Gminy i zamiany miedzy Gmina, a jednostkami
i osobami fizycznymi w celu realizacji zadan statutowych Gminy,
- przyjmowanie nieruchomosci od Skarbu Panstwa.

5. zlecanie wykonania dokumentacji geodezyjnej i szacunkowej niezbednej do realizacji
uchwatl w sprawie gospodarowania mieniem Gminy,

6. wspolpraca z Referatem Techniczno Inwestycyjnym i Architektury w zakresie zgodnosci
zbywanych nieruchomosci z planem zagospodarowania przestrzennego,

7. wspotpraca z Referatem Rolnictwa, Ochrony Srodowiska w zakresie doraznej pomocy
w pracach remontowych i naprawczych zasobéw mieszkaniowych oraz utrzymania czystosci
na cmentarzach i targowisku.

8. realizacja tematyczna 1 odpowiedzialnos¢ merytoryczna za przygotowanie 1 aktualizacje
tresci zawartych na stronie internetowej Gminy i w BIP-ie, wynikajaca z realizacji zadan,
stala wspotpraca z informatykiem.

§ 31

7. Do zadan Referatu Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy (RLP) nalezy:

1. dokonywanie analizy potrzeb miasta i gminy z punktu widzenia mozliwosci ich
sfinansowania ze srodkow europejskich i innych,

2. gromadzenie, analiza i rozpowszechnianie informacji dotyczacych mozliwosci
finansowania projektoéw z funduszy krajowych i zagranicznych,

3. inicjowanie i koordynowanie prac dotyczacych pozyskiwania sSrodkéw pomocowych
z funduszy krajowych i zagranicznych ze szczegélnym uwzglednieniem funduszy UE,

4. wspolpraca z referatami Urzedu Miejskiego w zakresie pozyskiwania dodatkowych zrodet
finansowania zadan zwigzanych z funkcjonowaniem i zarzagdzaniem Gmina,

5. przygotowywanie wnioskoOw o przyznanie srodkéw z funduszy pomocowych,

6. inicjowanie 1 koordynowanie prac jednostek organizacyjnych Gminy zaangazowanych
w realizacje projektow wspotfinansowanych z funduszy europejskich,

7. prowadzenie postgpowan dotyczacych pozyskiwania srodkéw,
8. rozliczanie realizowanych wnioskoéw,
9. wspétpraca z administracjg rzadowa i samorzagdowa, organami zarzgdzajacymi

programami 1 Srodkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju spoleczno-
gospodarczego Gminy,
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10. organizacja szkolen na temat mozliwosci pozyskiwania srodkéw ze zrédet zewnetrznych,
zbieranie i udost¢pnianie mieszkancom Gminy informacji o programach UE,

11. prowadzenie bazy danych o wszystkich programach UE przeznaczonych na rozwdj
lokalny i ponadlokalny,

12. podejmowanie dzialan zwigzanych z rozwojem spotecznym, kulturalnym i gospodarczym
Gminy we wspotpracy z innymi podmiotami,

13.utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,
14.wspdtpraca z Euroregionem SPRAWA-NYSA-BOBR,

15. inicjowanie 1 koordynowanie dziatan promocyjnych, opracowywanie rocznych planéw
imprez promocyjnych z udziatem Gminy,

16.promocja Gminy poprzez gromadzenie informacji i przygotowywanie materiatow
promujacych Gming na zewnatrz,

17. realizacja zadan zwiagzanych z udzialem w regionalnych, krajowych i zagranicznych
targach i wystawach,

18.wspoétpraca z jednostkami kultury, sportu i turystyki, podmiotami gospodarczymi
wspierajacymi dziatania promujace Gming,

19.wspdétpraca z organizacjami pozarzagdowymi, stowarzyszeniami i klubami sportowymi
z terenu Gminy Stawa,

19. prowadzenie punktu informacji turystycznej, dziatalnosci wydawniczej i publikatorskiej,
gromadzenie wiedzy i1 informacji o Gminie, opracowywanie materiatow reklamowych

i informacyjnych o Gminie,

20. prowadzenie ewidencji obiektéw §wiadczacych ustugi hotelarskie, pdl biwakowych oraz
kolonii i obozéw mtodziezowych,

21. realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje
tresci zawartych w BIP-ie, wynikajacych z realizacji zadan, stata wspolpraca z

informatykiem,

22. stala wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie wspolnych dziatan
promocyjnych.

§32

8. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy:

1. rejestracja stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
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2. przyjmowanie os$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski, wyborze imienia
dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznaniu ojcostwa,

3. zmiana imion i nazwisk oraz zatatwianie spraw wynikajacych z przepisow ustawy
0 zmianie imion i nazwisk,

4. wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

5. prowadzenie akt stanu cywilnego i zatatwianie spraw wynikajacych z przepisow
o aktach stanu cywilnego,

6. prowadzenie skorowidzow aktdow stanu cywilnego oraz wydawanie odpiséw tych
aktow,

7. sporzadzanie os§wiadczen ostatniej woli,

8. sporzadzanie zeznan $wiadkéw dla potrzeb rentowych i emerytalnych,

9. prowadzenie archiwum zaktadowego.

10. realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i

aktualizacja tresci zawartych na stronie internetowej Gminy 1 w BIP-ie, wynikajacych
z realizacji zadan, stata wspotpraca z informatykiem.

§33

9. Do zadan Strazy Miejskiej (SM) nalezy:

1. nadzo6r nad przestrzeganiem prawa miejscowego, przepisow porzadkowych,
2. kontrola przestrzegania przepisOw sanitarno — porzadkowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepiséw ustawy- o ochronie srodowiska, ustawy — o ochronie

przyrody 1 ustawy — o utrzymaniu w czystosci 1 porzadku w gminach,

3. kontrola przestrzegania przepisow przeciwpozarowych i wspoétdziatanie w tym zakresie
ze strazg pozarng,

4. udzielanie pomocy przy pobieraniu optat ustalonych na podstawie przepiséw
o podatkach i optatach lokalnych,

5. ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

6. wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych skutkéw klesk zywiotowych
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oraz innych miejscowych zagrozen,

7. zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem 0s6b postronnych lub
zniszczeniem $ladéw 1 dowodéw do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze
ustalenie w miar¢ mozliwosci $wiadkéw zdarzenia,

8. ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznos$ci publicznej,

9. wspétdzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i1 imprez publicznych,

10. informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnieniu
przestgpstw 1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspétdziatanie w tym
zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

11. konwojowanie dokumentéw, przedmiotdw wartosciowych lub warto$ci pieni¢znych
dla potrzeb Gminy,

12. doprowadzanie os6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te swoim zachowaniem dajg powdd do zagrozenia w miejscu publicznym,
znajduja si¢ w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu
lub zdrowiu innych os6b,

13 utrwalanie dowodéw popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia za pomoca urzadzen
technicznych,

14. naktadanie grzywien w postepowaniu mandatowym za wykroczenia okreslone w trybie
przewidzianym przepisami o postgpowaniu w sprawach o wykroczenia,

15. dokonywanie czynnosci wyjasniajacych, kierowanie wnioskow o ukaranie do sadu,
oskarzania przed sagdem 1 wnoszenia srodkéw odwotawczych w trybie i zakresie
okreslonym w Kodeksie postgpowania w sprawach o wykroczenia,

16. kontrola ruchu drogowego w granicach Gminy Stawa,

17. realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacj¢
tresci zawartych na stronie internetowej Gminy i w BIP-ie, wynikajaca z realizacji zadan,

stala wspoétpraca z informatykiem.

§ 34

10. Do zadan Biura Ochrony Informacji Niejawnych (BO) nalezy:

Do zadan wspdélnych Biura nalezy:

1. inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwe;j
1 terminowe]j realizacji zadan okreslonych w planach pracy i wynikajacych z aktéw
prawnych,
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2. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji w Urzedzie,

4. opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, ,,poufne”, ,,tajne”,

5. przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedstawienia organom
naczelnym projektow sprawozdan i informacji dotyczacych powierzonego odcinka pracy,

6. prowadzenie kontroli w referatach, stanowiskach pracy Urzedu i w jednostkach
nadzorowanych.

1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych

1/ kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w Urzegdzie,

2/ okresowa kontrola ewidencji materialow 1 obiegu dokumentéw niejawnych,
3/ szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4/ opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, ,,poufne” i ,,tajne”,

5/ przeprowadzanie zwyktego postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie
Burmistrza, wobec kandydatow na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” lub ,,poufne”,

6/ przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, prowadzonych
w odniesieniu do 0séb ubiegajacych si¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktérymi taczy
si¢ dostep do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice¢ stuzbowa,

7/ w przypadku gdy w odniesieniu do osoby, ktérej wydano poswiadczenie bezpieczenstwa
osobowego zostang ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje ona r¢kojmi zachowania

tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego postgpowania sprawdzajacego,

8/ prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, stanowiskach ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

9/ wspotdziatanie w trakcie postepowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze stuzbami
Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

II. Kierownik kancelarii tajnej

1/ prowadzenie kancelarii tajnej w Urzedzie,
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2/ przygotowywanie, wysytanie i odbieranie przesytek z poczty specjalne;,
3/ dorgczanie korespondencji niejawnej w obrebie Gminy Stawa,
4/ przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom w Urzedzie,

5/ nadz6r nad opracowywaniem i przechowywaniem materiatow zastrzezonych, poufnych
i tajnych przez upowaznionych pracownikéw w Urzedzie,

6/ archiwizacja dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

7/ wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych.

II1. Stanowisko ds. informatycznych

1/ nadz6r nad ochrong systemoéw 1 sieci teleinformatycznych przetwarzajacych informacje
niejawne w Urzedzie,

2/ nadz6r nad wprowadzaniem zalecen Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego dotyczacych
bezpieczenstwa teleinformatycznego,

3/ prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego,

4/ opracowywanie szczegétowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systemow 1 sieci
teleinformatycznych,

5/ kontrola poprawno$ci wprowadzonych poprzez uzytkownikéw systemu indywidualnych
haset dostepu, czestotliwosci ich zmiany oraz przechowywania ich kopii,

6/ wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych.

§35

11. Do zadan Radcy prawnego (RP) nalezy :

1. obstuga prawna Urzedu,
2. zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa.
§ 36

12. Do zadan stanowiska ds. obslugi rady (OR) nalezy:

1. obstuga Rady Miejskiej,

2. obstuga Komisji Rady Miejskiej,
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3. przeprowadzanie wyboréow lawnikéw do sadéw wojewoddzkich, rejonowych oraz
cztonkdéw kolegium ds. wykroczen,

4. realizacja tematyczna 1 odpowiedzialno§¢ merytoryczna za przygotowanie
1 aktualizacje¢ tresci zawartych na stronie internetowej Gminy i w BIP-ie, wynikajace;j
z realizacji zadan, stata wspotpraca z informatykiem.
Rozdzial VII.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 37
Zataczniki nr 1 — 2 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.
§ 38
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 39
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2010 r.
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacg dotychczasowy Regulamin

Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Stawie, wprowadzony zarzadzeniem Kierownika
Urzedu w dniu 30 marca 2007 r. nr 0152/6/2007
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