Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 80/05
W¢jta Gminy Sztabin
zdnia 10 sierpnia 2005 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY SZTABIN

Rozdziaf I.
Postanowienia ogdlne.

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Sztabin, zwany dalegj Regulaminem, okresla:

1. zakresdziataniai zadania Urzedu Gminy Sztabin, zwanego dalg Urzedem;

2. organizacje Urzedu;

3. zasady funkcjonowania Urzedu;

4. zakres dziatania kierownictwa Urze¢du i poszczeg6lnych stanowisk pracy w Urzgdzie.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie— nalezy przez to rozumie¢ Gming Sztabin;
2. Radzie, Wojcie— nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Sztabin i Wojta Gminy Sztabin.

§3.

1. Urzadjest jednostka budzetowa Gminy.
2. Wit jest pracodawca dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw.
3. Siedziba Urzedu jest Sztabin, ul. Augustowska 53.

Rozdziat 1.
Zakres dziafania i zadania Urzedu.

§4.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1. zadan wiasnych;
2. zadan zleconych ustawowo;
3. zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowsj i samorzadowsey;

§5.

1. Do zadan Urzedu nalezy realizacja obowiazkdw i uprawnien wynikajacych z przepisbw prawa oraz
uchwat i zarzadzen organéw Gminy.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatbw niezbednych do podgmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publiczne;
2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan Gminy;
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wni oskOw;
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4) przygotowywanie uchwaleniai wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organéw Gminy;
5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania seji rady i posiedzen jg komisji.
6) prowadzenie zbioru przepisdw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;
7) wykonywanie prac kancearyjnych zgodnie z obowiazujacymi, w tym zakresie przepisami prawa, a
W szczeg0lnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywaniei wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,
d) archiwizowanie akt,
8) redlizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

RozdziaZ I 1.
Organizacja Urzedu.

§6.

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu i zatatwianiu
spraw postuguja sie symbolami:

1/. Gminne Centrum Reagowania—"“WGCR”,
2/. Radca Prawny —“WP”,
4/. Kierownik USC — “USC", oraz stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych -
“WOB”,
5/. Petnomocnik ds. informacji nigjawnych —“WPQO", oraz stanowisko pracy ds. pozamilitarnych ogniw
obronnych —“WW”,
6/. Stanowisko pracy ds. przygotowania inwestycji —“WPI",
7/. Stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji - ,, WRI”,
8/. Stanowisko pracy ds. rolnictwa i srodowiska—*“WR”",
9/. Gtéwny Ksiegowy Budzetu Oswiaty —“WQO”,
10/. Stanowisko pracy ds. ptac i ubezpieczen pracownikow oswiaty —“WOF”,
11/. Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacyjno - Administracyjnego—“O”,
ktoremu podlegaja nastepujace stanowiska pracy:
a). Stanowisko pracy ds. administracyjno-kadrowych —“ OAK”,
b). Stanowisko pracy ds. obstugi rady i ewidencji dziatalnosci gospodarczej —“OR”,
¢). Stanowisko pracy ds. gospodarki mieszkaniowej i bhp —“OM”,
d). Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i transportu—*“0OG”,
€). Stanowisko pracy ds. informatyzacji i unii europejskig —“Ol”.
12/. Skarbnik Gminy — Gtéwny Ksiggowy Budzetu - Kierownik Referatu Finansowo-Ksiegowego —“F”,
ktéremu podlegaja nastepujace stanowiska pracy:
a). Zastepca Gtoéwnego Ksiegowego Budzetu — Zastepca Kierownika Referatu
Finansowo- Ksiggowego —“FB”,
b). Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowe) —“FP”,
¢). Stanowisko pracy ds. wymiaru podatku —“FW”,
d). Stanowisko pracy ds. kasowych oraz ptac i ubezpieczen spotecznych —“FFK”,

2. Urzad Gminy Sztabin ponadto moze zatrudni¢ pracownikdéw obstugi wymienionych w VI tabeli
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan
kwalifikacyjnych pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach
powiatowych i urzedach marszatkowskich

§7.

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



§8.

Wojt Gminy moze powotywa¢ swoich Petnomocnikow do okreslonych spraw, funkcjonujacych w
ramach Urzedu Gminy zatrudnionych stale lub doraznie na zasadzie uméw zlecen lub uméw o innym
charakterze, podlegajacych jego zwierzchnictwu i wykonujacych swoje zadania z reguty koordynacyjno
- opiniujaco - doradcze, wedtug odrebnie ustalonych zasad.

Urzad Gminy moze doraznie zatrudnia¢ pracownikbw na czas okreslony, w ramach porozumien
zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy.

Rozdziaf V.
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§9.

Urzad dziata w oparciu 0 nastepujace zasady:

1
2
3.
4.
5
6

praworzadnosci,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,
kontroli wewnetrznej,
podziatu zadan pomiedzy poszczegolne stanowiska pracy,
wzajemnego wspotdziatania.

§ 10.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na podstawie prawa i
obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Waojtem.

Szczegbdtowe kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

§11.

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, cdowy, z uwzglednieniem
zasady szczegdlngj starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

Zakupy, inwestycje i ustugi realizowane sa po wyborze najkorzystniejszych ofert, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§12.

Jednoosobowe  kierownictwo polega na jednolitosci  przekazywania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegllnych pracownikéw oraz ich indywidualne
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialnosé przed
Wjtem za realizacje swoich zadan.

Kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych Gminy kieruja i zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem Gminy.
Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Gminy sa bezposrednimi  przetozonymi
podiegtych im pracownikom i sprawuja nadzér nad nimi.

§13.
W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna, ktorg celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu i wykonywania obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.
Szczegotowe zasady kontroli wewnetrzngj w Urzedzie okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 14.
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Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do wzajemnego wspoétdziatania, w szczegdlnosci w zakresie
wzajemnych konsultacji.

§ 15.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym sa wykonywane na poszczegdlnych
stanowiskach we wtasnym zakresie.

§ 16.

Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne, dotyczace prowadzenia okreslonych
Spraw.

§17.

1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywatdi ponosza
pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

2. Sprawy wniesione przez obywatdi do Urzgdu sa ewidencjonowane w spisach i rgestrach spraw.

3. Pracownik ds. administracyjno-kadrowych prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, wptywajacych do Urzedu
oraz skarg i spraw zgtaszanych w czasie przyjec interesantow przez Wojtai Sekretarza Gminy.

4. Rejestr skarg i wnioskdw obejmuje réwniez skargi i wnioski na dziatalnos¢ Wdjta kierowane do Rady
Gminy.

5. Zasady i tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

6. Pracownik ds. administracyjno — kadrowych prowadzi reestr wydanych zarzadzen Wojta.

Rozdziat V.
Zakresy zadan Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§18.

Do zakresu zadan Woéjta nalezy:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podegimowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

4) podzial zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska organizacyjne,

5) udzielanie odpowiedzi nainterpelacje i zapytania radnych,

6) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

7) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne,

8) wykonywanieinnych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady.

§19.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego i jego zmian,

2) opracowywanie projektow podziatu zadan na stanowiska pracy,

3) opracowywanie zakresw czynnosci na stanowiskach pracy,

4) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonal eniem kadr,
5) przedktadanie Wdjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podlegtych,
7) koordynacjai nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupami na potrzeby Urzedu,

8) koordynacja przygotowaniai realizacji uchwat Rady Gminy,

9) organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wajta,
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11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

12) nadz6r nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne,

13) nadz6r nad sporzadzaniem wnioskow o zewngtrzne srodki finansowe,

14) nadz6r nad funkcjonowaniem systemu informacji oswiatowej w poszczeg6lnych szkotach publicznych i

w Urzedzie Gminy,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli,
16) nadzor nad postepowaniem z zakresu zamowien publicznych.

§ 20.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

2) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow ksiggowosci budzetowsy,
podatkowsj i finansows ,

3) nadzorowanierealizacji budzetu Gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych zwiazanych z zaciaganiem zobowiazan pienieznych i udzielanie
upowaznien innym asobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) przygotowywanie projektéw uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami oraz projektow uchwat
dotyczacych zmian w budzecie gminy,

6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe,

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wdjta,

8) nadzor nad rozliczaniem finansowym dotacji otrzymanych z jednostek i organizacji rzadowych,
pozarzadowych i funduszy pomocowych,

9) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia finansowa jednostek organizacyjnych gminy,

10) petnieniefunkcji audytora (kontrolera) budzetu gminy.

1.

Rozdzat VI.
Stanowi skowy podzaf zadan.

§21.

Do wspdlnych zadan pracownikéw Urzedu nalezy przygotowywanie materiatbw oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organdéw Gminy aw szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisbw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

3) wspltdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) wspotdziatanie w przygotowaniu projektéw zarzadzen Wojta,

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

6) wspltdziatanie z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy, szkolenia i doskonalenia
zawodowego,

7) przechowywaniei archiwizowanie akt,

8) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

10) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe i skarbowej oraz zasad wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych oraz o ochronie informacji nigjawnych.

11) udzielanie informacji publicznych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w formie papierowej
i eektroniczng.
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§22.

Do zadan Gminnego Centrum Reagowania, bezposrednio podiegtego Wojtowi, nalezy podemowanie
dziatan zapobiegajacych skutkom klesk zywiotowych oraz usuwanie skutkow klesk zywiotowych, awarii i
zdarzen nadzwyczajnych na terenie gminy na zasadach i w trybie okreslonym odrebnymi przepisami.

§23.

Do zadan Radcy Prawnego, bezposrednio podiegtego Wéjtowi, nalezy wykonywanie obstugi prawne
Urzedu na zasadach i w trybie prac okreslonych odregbnymi przepisami, gtéwnie ustawa o radcach prawnych.

§ 24.

Do zadan, wykonywanych w ramach zadan zleconych, Kierownika Urzedu Stanu Cywilhego, nalezy w
szczegOlnosci:
1) przyjmowanie oswiadczen o:
- wstapieniu w zwigzek matzenski,
- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
uznaniu dziecka,
zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia,
nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
2) sporzadzanie aktdw stanu cywilnego,
3) sporzadzanie odpisow,
4) sporzadzanie zaswiadczen,
5) ustalanie, odtwarzaniei uzupetnianietresci aktow stanu cywilnego,
6) nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskow.

Do zadan stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci i dowod6w osobistych, wykonywanych w ramach zadan

zleconych, nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staty, czasowy, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

2) zakladanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancéw i ich aktualizacja oraz spraw zwiazanych z
systemem PESEL,

3) udzielanieinformacji adresowych,

4) prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow,

5) wydawanie poswiadczen zamieszkania,

6) sporzadzanie wykazdw przedpoborowych dla potrzeb rejestragji,

7) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,

§25.

Do zadan Petnomocnika ds. informacji nigawnych, i stanowiska pracy ds. pozamilitarnych ogniw
obronnych, wykonywanych w ramach zadan zleconych, bezposrednio podlegtego Wojtowi, nalezy w
szczegOlnosci:
1) prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu Gminy i innych jednostek organizacyjnych gminy z zasad
ochrony informacji,
2) sprawdzanie pracownikow przewidzianych do korzystania z informacji nigawnych,
3) dopuszczanie sprawdzonych pracownikéw do mozliwosci korzystania z informacji nigjawnych,
4) prowadzenie wykazu osob dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do
informacji nigawnych,
5) nadzér nad realizacja zadan w zakresie ochrony informacji nigawnych przez poszczegdlne komarki
organizacyjne urzedu gminy oraz jednostki organizacyjne Gminy Sztabin poprzez:
- kontrole wytwarzania dokumentow nigjawnych,
- kontrolg obiegu informacji nigjawnych,
- sprawdzanie prawidtowosci archiwizowania dokumentow niejawnych.
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6) wspdlpraca w zakresie odpowiadagjacym redlizacji swoich zadan z wiasciwymi jednostkami i
komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa i biezace informowania Wojta Gminy o przebiegu
tej wspotpracy.

7)  przygotowywanie ludnosci i mienia komunalhego na wypadek wojny,

8) wspdtdziatanie z organami wojskowymi,

9) redlizacja zadan wynikajacych z ustaw i rozporzadzen dotyczacych obronnosci kraju,

10) administracja rezerwami osobowymi, w tym rejestracja poborowych i ewidencja,

11) orzekanie 0 koniecznosci sprawowania bezposrednigj opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzenia
gospodarstwa rolnego i uznania za jedynego zywiciela,

12) tworzenieformacji ochrony ludnosci,

13) naktadanie obowiazkdéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

14) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

15) organizowanie akcji kurierskigj na terenie Gminy,

16) prowadzenie spraw dotyczacych informacji nigjawnych,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 26.

Do zadan stanowiska pracy ds. przygotowania inwestycji, bezposrednio podlegtego Wéjtowi, nalezy w

szczegOlnosci:

1. Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych elektryfikacji wsi.

2. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z realizacja procedur zaméwien publicznych w gminie w
zakresie robdt inwestycyjnych, remontowych, ustug, zakupdw i sprzedazy mienia ruchomego.

3. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem dotacji z jednostek i
organizacji rzadowych, pozarzadowych i funduszy pomocowych.

4. Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z utrzymaniem ulic, chodnikow, oswietlenia ulicznego
wraz z oznakowaniem migjscowosci, ulic i nieruchomosci.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z modernizacja, budowa i utrzymaniem drég powiatowych,
wojewodzkich i kragjowych, w zakresie dotyczacym Gminy Sztabin.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja zwiru ze zwirowni gminnych jak i ze zwirowni
prywatnych, znajdujacych si¢ na terenie gminy.

7. Przggmowanie w zarzad zabytku nieruchomego.

8. Prowadzenie ewidencji w formie opisowe i graficzng obiektéw wymagajacych ochrony a w
szczegblnosci: ewidencjonowanie objetych ochrong zabytkow kultury meaterialngy wraz z biezaca
informacja o ich stanie formalno — prawnym.

9. Planowanie, realizacja i rozliczanie pod wzgl¢dem rzeczowo-finansowym inwestycji gminnych.

10. Prowadzenie, w oparciu 0 porozumienie z Wojewoda Podlaskim spraw zwiazanych z utrzymaniem
grobdéw i cmentarzy wojennych potozonych na terenie gminy.

§ 27.

Do zakresu zadan stanowiska ds. redlizacji inwestycji, bezposrednio podlegtego Wojtowi nalezy w

szczegOlnosci:

1. Prowadzenie spraw zwiagzanych 2z uchwalaniem Migscowych Planbw Zagospodarowania

2.

3.

No

Przestrzennego.

Dokonywanie okresowej oceny skutkOw zmian zagospodarowania przestrzennego, wynikajacych z
realizacji planu migjscowego i oceny aktualnosci tych plandw.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizagji
inwestycji celu publicznego.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Prowadzenie kompleksowych remontéw budynkéw i obiektéw, stanowiacych mienie komunalne
gminy, przeprowadzanie okresowych przegladdw kominiarskich w tych budynkach

Nadzor nad remontami przystankdw znajdujacych si¢ na terenie gminy.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z budowa, modernizacja, utrzymaniem i ochrona drog
gminnych i lokalnych oraz mostéw zlokalizowanych na drogach gminnych.

Prowadzenie ewidencji drog gminnych i mostow, zlokalizowanych na drogach gminnych.
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Wydawanie zaswiadczen, wyrysdw i wypisow 2z migscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy Sztabin. Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen, wyrysow i wypisow.
Wydawanie zaswiadczen, wyrysow i wypisbw ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy Sztabin. Prowadzenie rgestru wydanych zaswiadczen,
WYrysow i wypisow.

Prowadzenie biezace ksiazek obiektow budowlanych poprzez wpisywanie remontéw biezacych,
przegladdw technicznych, kominiarskich itp.

§28.

Do zadan stanowiska pracy ds. rolnictwa i srodowiska, bezposrednio podlegtego Wojtowi, nalezy w
szczegOlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu produkcji zwierzecej i roslinng,

prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu towiectwa, |esnictwa, zieleni gminneg, przyrody oraz
gospodarki wodnej,

prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z ksztattowaniem i ochrona srodowiska,

prowadzenie wtasciwej gospodarki odpadami na terenie gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja obiektdéw i urzadzen oczyszczalni sciekow, uje¢ wodnych
i stacji uzdatniania wody oraz budowli komunalnych,

koordynacja ustalen oraz nadzér nad wykonawstwem zadan wynikajacych z przepisdw ustawy “ Prawo
Wodne”,

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie,

biezace informowanie rolnikdw gminy o mozliwosciach unowoczesnianiai rozwoju produkcji roslinng i
zwierzece z wykorzystaniem srodkow pomocowych, krajowych i unijnych.

§29.

Do zadan Gtownego Ksiggowego Budzetu Oswiaty, bezposrednio podiegtego Wojtowi, nalezy w
szczegOlnosci:

1.

Prowadzenie rachunkowosci szk6t samorzadowych gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami i

zasadami polegajacymi zwilaszcza na zorganizowaniu, Sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu,

archiwizowaniu i kontroli dokumentow w sposdb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji

gospodarczych poszczegdlnych szkét oraz prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

Prowadzenie gospodarki finansowe wszystkich jednostek oswiatowych zgodnie z obowiazujacymi

zasadami polegajacymi na

1) wykonaniu dyspozycji $srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu i gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bgdacymi w dyspozycji
jednostek oswiatowych,

2) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

3) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty
zobowiazan,

4) analiza wykorzystania przez jednostki oswiatowe przydzielonych srodkéw z budzetu gminy lub
srodkdw pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostek oswiatowych,

Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

1) wstepng, biezace i nastgpne kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oswiaty,

2) wstepng kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych prowadzonych w jednostkach oswiatowych gminy.

Opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w

szczegllnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji w jednostkach oswiatowych.

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu jednostek oswiatowych i ich

analiz.

Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga finansowa jednostek oswiatowych w zakresie prenumeraty

czasopism, rozliczanie inwentaryzacji srodkOw rzeczowych

Przygotowywanie okreslonych analiz, informacji i sprawozdan oraz naliczanie dotacji dla szkot

stowarzyszeniowych i kontrola wykorzystania tych dotacji.
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8. Wspdtdziatanie przy opracowywaniu projektu budzetu oswiaty, biezaca analiza jego realizacji i jego
aktualizacja.

9. Wykonywanieinnych czynnosci wynikajacych z obowiazujacych ustaw i rozporzadzen.

10. Prowadzenie zbioru danych o zatrudnionych pracownikach na stanowiskach: Gtownego Ksiggowego
Budzetu O$wiaty oraz ds. ptac i ubezpieczen spotecznych pracownikéw oswiaty, w systemie informacji
oswiatowej oraz udzielanie informacji finansowych i ekonomicznych dyrektorom szkét publicznych w
gminie, niezbgdnych do prowadzenia baz danych w systemie informacji oswiatows.

§ 30.

Do zadan stanowiska pracy ds. ptac i ubezpieczen spotecznych pracownikdéw oswiaty, podiegtego

bezposrednio Gtownemu Ksiggowemu Budzetu Oswiaty, nalezy w szczeg6lnosci:

1. Naliczanie wynagrodzen pracownikéw placowek oswiatowo — wychowawczych tj. szkét, przedszkola i
oddziatéw przedszkolnych.

2. Prowadzenie kart wynagrodzen i kartotek zasitkéw chorobowych pracownikéw oswiaty.

Odprowadzanie w obowiazujacych terminach podatkow od wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenia

spoteczne i innych podatkow i zobowiazan.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Sporzadzanie deklaracji sktadki ZUS.

Wydawanie zaswiadczen w zakresie wynagrodzen pracownikow oswiaty.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacel wyptaty $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan z zakresu wynagrodzen.

O N O A

§ 31.

Do zadan stanowiska pracy ds. administracyjno-kadrowych, bezposrednio podlegtego Sekretarzowi Gminy,

nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

2)  kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych,

3)  przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie spotkan i zebran organizowanych
przez Wdjta,

4)  prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zwiazanych z wydawaniem zarzadzen Wjta,
prowadzenie rgjestru zarzadzen Wojta,

5)  przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie i prowadzenie ewidencji korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz,

6)  prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu,

7)  prowadzenie spraw zwiazanych z zamawianiem i przechowywaniem pieczeci urzedowych i
imiennych,

8)  przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw z
Wojtem, badz kierowanie do wiasciwych pracownikow,

9)  zaopatrywanie Urzedu Gminy w materiaty biurowe i kancelaryjne,

§32.

Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi Rady Gminy i ewidencji dziatalnosci gospodarcze, bezposrednio

podiegtego Sekretarzowi Gminy, nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga:
a) Rady Gminy,
b) Jednostek pomaocniczych gminy (sotectw),

2) wspdidziatanie w przygotowaniu projektéw uchwat Rady oraz ich harmonogramow,

3) wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem referendum,

4) prowadzenie ciagtego monitoringu realizacji uchwat Rady Gminy i sporzadzanie okresowych informagji
0 przebiegu realizacji tych uchwat,

5) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami Prezydenta RP oraz z wyborami do Seimu RP, Senatu RP,
Rady Gminy oraz organdéw samorzaddw mieszkancdw wsi, stosownie do obowiazujacych przepisow,
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6) wykonywanie zadan w zakresie kultury, w tym bibliotek gminnych,

7) prowadzenie, w ramach zadania zleconego ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

8) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza na terenie gminy napojow alkoholowych oraz uczestnictwo
w realizacji przepisow dotyczacych wychowania w trzezwosci,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia mieszkancow gminy.

§33.

Do zadan stanowiska ds. gospodarki mieszkaniowe i bhp, bezposrednio podlegtego Sekretarzowi Gminy,
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu gospodarki mieszkaniows,

2) prowadzenie spraw w zakresie bhp w Urzgdzie Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych gminy,

3) wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym.

§ 34.

Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki gruntami i transportu, bezposrednio podlegtego Sekretarzowi

Gminy, nalezy w szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi wtasnosé gminy,

2) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizyczng, turystyki i rekreacii,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z praca kierowcow jednostek OSP oraz kierowcdéw — pracownikow
obstugi Urzedu Gminy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia jednostek OSP,

5) prowadzenie archiwum zaktadowego, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

6) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiana urzedowych nazw miejscowosci,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dowozu dzieci i mtodziezy do szkét publicznych,

8) kierowanie praca pracownikéw obstugi Urzedu Gminy oraz praca 0sob zobowiazanych orzeczeniem
Sadu do wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne.

§ 35.

Do zadan stanowiska pracy ds. informatyzacji i Unii Europejskigj, bezposrednio podlegtego Sekretarzowi

Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie funkcji administratora sieci komputerows,

2) sprawowanie nadzoru nad sprzetem informatycznym i oprogramowaniem, utrzymanie sprzetu i
oprogramowania w stanie petngl gotowosci do pracy,

3) prowadzenie strony internetowej Gminy Sztabin i jg systematyczna aktualizacja,

4) wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publiczne,

5) wdrazanie nowych projektéw informatycznych na poszczegélnych stacjach roboczych,

6) prowadzenie catoksztattu dziatan informacyjnych, edukacyjnych i promocyjnych wsrdd spotecznosci
Gminy Sztabin zwigzanych z integracja europejska,

7) Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z funkcjonowaniem systemu informacji oswiatowej w
poszczegblnych szkotach publicznych i w Urzedzie Gminy.

§ 36.

Do zadan Zastgpcy Gtéwnego Ksiegowego Budzetu — Zastepcy Kierownika Referatu Finansowo-
Ksiegowego, bezposrednio pod egtego Skarbnikowi Gminy, nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

2) koordynacja prac zwiazanych z realizacja budzetu oraz z jego przygotowaniem,

3) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywéw i ustalanie wyniku finansowego,

4) dokonywanie umorzen $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

5) prowadzenie ksiag rachunkowych.

6) prowadzenie ksiag rachunkowych,

7) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentdw budzetu gminy,

8) prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie podatkow od towardw i ustug VAT.
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§37.

Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci podatkowej, bezposrednio podiegtego Skarbnikowi Gminy,

nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci podatkowe oraz dokumentacji zwiazanej z poborem podatkéw i optat od
osob fizycznych i prawnych,

2) podegmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjng swiadczen pienigznych.

§ 38.

Do zadan stanowiska pracy ds. wymiaru podatkéw, bezposrednio podlegtego Skarbnikowi Gminy, nalezy w

szczegOlnosci:

1) dokonywanie wymiaru naleznosci finansowych od osob fizycznych i prawnych w zakresie podatkéw i
optat lokalnych,

2) prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci,

3) prowadzenie kart gospodarstw rolnych i biezacaich aktualizacja.

§ 39.

Do zadan stanowiska pracy ds. kasowych oraz ptac i ubezpieczen, bezposrednio podiegtego Skarbnikowi

Gminy, nalezy w szczegblnosci:

1) naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz
Gminnego Osrodka Kultury i Gminngj Biblioteki Publiczng,

2) rozliczanie wynagrodzen, o ktorych mowa w pkt. 1 z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatania stanowiska pracy,

4) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen,

5) prowadzenie kasy Urzedu Gminy.

RozdziaZ VI 1.
Postanowienia korcowe.

§ 40.

Integralna czes¢ Regulaminu stanowia zataczniki:

1. Zatacznik Nr 1 — Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Sztabin,

2. Zatacznik Nr 2 — Kontrola wewnetrzna,

3. Zatacznik Nr 3 — Zasady i tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow oraz postgpowania ze
srodkami masowego przekazu,

4. Zatacznik Nr 4 — Zasady podpisywania pism,

5. Zatacznik Nr 5 — Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow uchwat, materiatow na sesje Rady
Gminy oraz sposobu ich realizacji,

6. Zatacznik Nr 6 — Zasady postepowania przy opracowaniu projektow zarzadzen Wéjta oraz sposobu ich
realizacji.

§41.

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



