Zakacznik do

Zarzadzenia Nr 73/07
Wojta Gminy Sztabin

z dnia 19 marca 2007 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY SZTABIN

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1.Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Sztabin, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Ydu Gminy Sztabin, zwanego dalej \ddem;
2) organizact Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Ugdu;

4) zakres dziatania kierownictwa Wdu i poszczegolnych stanowisk pracy w tfizie.
8§ 2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — naley przez to rozumieGming Sztabin;

2) Radzie, Wojcie — naly przez to rozumie odpowiednio Rag Gminy Sztabin i Wojta
Gminy Sztabin.

§ 3.Urzad jest jednostk budzetong Gminy.
1) Wit jest pracodawgdla zatrudnionych w Uezlzie pracownikow;
2) Siedzila Urzedu jest Sztabin, ul. Augustowska 53
Rozpziat 2
Zakres dziatania i zadania Urzdu

8§ 4.Do zakresu dziatania Wgdu naley zapewnienie warunkow nalgego
wykonywania spoczywagych na Gminie:

1) zada wiasnych,;
2) zada zleconych ustawowo;

3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organadministracji radowej i
samoradowej;
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§5.1. Do zada Urzedu naley realizacja obowizkdéw i uprawnié@ wynikajacych z
przepisOw prawa oraz uchwat i zagzer organow Gminy.
2. W szczegdlnéci do zada Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatéw nieztnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowie i innych aktéw z zakresu administracji publicznej;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upémen — czynndéci faktycznych
wchodzacych w zakres zadaGminy;

3) zapewnienie organom Gminy mivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw;

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania ldeth Gminy oraz innych aktow organow
Gminy;

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaesi sady i posiedzejej komisiji.

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dpsiego do powszechnego wdl w
siedzibie Urzdu;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obyanjacymi, w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolia:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanggdspondenciji,
b) prowadzenie wewgirznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) archiwizowanie akt,

8) realizacja obowizkow i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Rozpziat 3

Organizacja Urzedu

8§6.1. W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty i stanowiska pracy, ktore przy
znakowaniu i zatatwianiu spraw postugsje symbolami:

1) Zastpca Wojta — ,WZ";
2) Gminne Centrum Reagowania — “WGCR?”;
3) Radca Prawny — “WP”;

4) Kierownik USC — “USC”, oraz stanowisko pracy ds.i@ewncji ludngci i dowodow
osobistych - “WOB?”;

5) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,rligjecy ,pionem ochrony” — “WPQO”,
oraz stanowisko pracy ds. pozamilitarnych ogniw oobych — “WW”, ktéremu

podlegay:

a) Kierownik kancelarii tajnej — ,WPOT”,

b) Administrator systemu teleinformatycznego — ,WPOI",
c) Inspektor bezpiecastwa teleinformatycznego — ,WPOB?”,
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6) Stanowisko pracy ds. przygotowania inwestycji -PW
7) Stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji - ,\WRI”
8) Stanowisko pracy ds. rolnictwadrodowiska — “WR”;
9) Gtowny Kskgowy Budretu Gwiaty — “WO”, ktéremu podlega:
a) Stanowisko pracy ds. ptac i ubezpiacpeacownikow éwiaty — “WOF”,

10) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacypnddministracyjnego — “O”,
ktoremu podlegajnastpujace stanowiska pracy:

a) Stanowisko pracy ds. administracyjno-kadrowyclOAK”,

b) Stanowisko pracy ds. obstugi rady i ewidencji B#raosci gospodarczej — “OR”,
c) Stanowisko pracy ds. gospodarki mieszkaniowepibHOM”,

d) Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i transpe “OG”,

e) Stanowisko pracy ds. informatyzacji— “Ol”.

11) Skarbnik Gminy — Giéwny Kggowy Budretu - Kierownik Referatu Finansowo-
Ksiggowego — “F”, ktdremu podlegapastpujace stanowiska pracy:

a) Zastpca Gtéwnego Kggowego Budetu — Zasipca Kierownika Referatu
Finansowo- Ksigowego — “FB”,

b) Stanowisko pracy ds. kgjowcdsci podatkowej — “FP”,

c) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatku — “FW”,

d) Stanowisko pracy ds. kasowych oraz ptac i ubezgiespotecznych — “FK”.

2. Urzad Gminy Sztabin ponadto, w zafesci od potrzeb mze zatrudnd
pracownikow obstugi wymienionych w V tabeli rozpgdzenia Rady Ministréw z dnia
2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagradzanimaga kwalifikacyjnych pracownikéw
samoradowych zatrudnionych w ugdach gmin, starostwach powiatowych i ¢dach
marszatkowskich.

§ 7.Struktug organizacyja Urzedu okréla schemat organizacyjny, stanqey
zahkcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 8.1. Wojt Gminy mae powotywa swoich Peinomocnikéw do oldlenych spraw,
funkcjonupcych w ramach Urdu Gminy zatrudnionych stale lub donge na zasadzie
umow zlecé lub umow o innym charakterze, podlegaich jego zwierzchnictwu i
wykonupcych swoje zadania z reguty koordynacyjno - opuuaj - doradcze, wediug
odrebnie ustalonych zasad.

2.Urzad Gminy doranie zatrudnia pracownikbw na czas ckoey, w ramach
porozumié zawartych z Powiatowym Ugdem Pracy.

Rozbziat 4
Zasady funkcjonowania Urzedu

8 9.Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:
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1) praworzdnasci;

2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

3) jednoosobowego kierownictwa,

4) kontroli wewretrznej;

5) podziatu zad@& pomkdzy poszczegolne stanowiska pracy;

6) wzajemnego wspotdziatania.

§ 10.1. Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowikow i zada dziatah na
podstawie prawa i obowdani $ doscistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzdu ponosz odpowiedzialné¢ stuzbowa przed Wojtem.

3. Szczegotowe kompetencje 1 odpowiedzidthopracownikow okréaja zakresy
CZynnaci.

§ 11.1. Gospodarowanigodkami rzeczowymi odbywaesw sposéb racjonalny, celowy,
z uwzgkdnieniem zasady szczegolnej staragchw zarzdzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy, inwestycje i ustugi realizowane po wyborze najkorzystniejszych ofert,
zgodnie z przepisami dotygzymi zamowi@ publicznych.

8 12.1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednditgprzekazywania polegei
stuzbowego podpormikowania, podziatu czyndoi na poszczegoélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialriai za wykonanie powierzonych zada

2. Urzedem kieruje Wdjt przy pomocyZagicy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosz odpowiedzialné przed Wojtem za realizacgwoich zada.

3. Kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjn@iny kierup i zarzadzap
nimi w sposéb zapewnigy optymalm realizacg zada i ponosz za to odpowiedzialrié
przed Wéjtem Gminy.

4. Kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnygminy s bezpdrednimi
przetazonymi podlegtych im pracownikom i spravgujadzér nad nimi.

§ 13.1. W Urzdzie sprawowana jest kontrola wesnzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtiowaci wykonywania zada Urzedu 1 wykonywania obowizkéw przez
poszczegolnych pracownikdéw Wdu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wegtrznej w Urzdzie okrdla zahcznik nr 2 do
Regulaminu.

8§ 14.Pracownicy Urzdu s zobowhzani do wzajemnego wspotdziatania, w
szczegOlnéci w zakresie wzajemnych konsultaciji.

§ 15.Czynnaci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kbnggnym o
wykonywane na poszczegolnych stanowiskach we wirasrgkresie.
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§ 16.Zasady i tryb pogpowania ze sprawami wniesionymi do kltm regulug: kodeks
postpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryraez przepisy szczegoélne, dotyce
prowadzenia ok&onych spraw.

§ 17.1. Odpowiedzialng za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywiduathyspraw
obywateli ponosz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami olaakdw.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do tbtm @ ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.

3. Pracownik ds. administracyjno-kadrowych prowadzjest skarg i wnioskow,
wptywajacych do Urzdu oraz skarg i spraw zgtaszanych w czasie pézgteresantéw przez
Wojta, Zastpce Wojta i Sekretarza Gminy.

4. Rejestr skarg i wnioskow obejmuje rowhiskargi i wnioski na dziataldé Wojta i
Kierownikow Jednostek Organizacyjnych kierowaneRaamy Gminy.

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

6. Pracownik ds. administracyjno — kadrowych prowadgestr wydanych zasdzea
Wojta.
Rozbziat 5

Zakresy zadai Wojta Gminy, Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy

8§ 18.Do zakresu zadeWdjta naley:

1) reprezentowanie Ugdu na zewstrz;

2) podejmowanie czynr$oi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamgch osob
do podejmowania tych czynfm;

3) wykonywanie uprawni@ zwierzchnika statbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

4) podziat zada pomkdzy poszczegodlne stanowiska organizacyjne;
5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaai@ngych;
6) czuwanie nad tokiem i terminodaa wykonywania zadaUrzedu;

7) upowanianie pracownikbw Urglu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej;

8) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Wéjta przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady.

8§ 19.Do zada Zastpcy Wojta naley w szczegolngi:

1) sprawowanie funkcji Wéjta podczas jego nieobédcno
2) zapewnienie wykonywania zati&miny w zakresie jemu powierzonym przez Wojta;

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych w ramapowanienia Wojta;
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4) nadzo6r i kontrola dziatalei gminnych jednostek organizacyjnych i jednostestytuciji
kultury;

5) realizacja ustawy o dagiie do informacji publicznej;

6) nadz6ér nad przestrzeganiem przez pracownikOw posian regulaminow
obowizujacych w Urzdzie, przepiséw bhp i pgq ochrony informacji niejawnych i
ochrony danych osobowych oraz ochrony innych inmjnustawowo chronionych;

7) nadzér nad opracowaniem planéw inwestycyjnych aaliualizacy planéw rozwoju
lokalnego;

8) prowadzenie spraw zwianych z pozyskiwaniem funduszy pomocowych Unii
Europejskigj i innych funduszy zewtnznych, a w szczegols§oi:

a) przygotowywanie strategicznych dokumentéw progragabw niezlgdnych do
aplikowania o fundusze pomocowe Unii Europejskiej,

b) opiniowanie projektéw inwestycyjnych pod wzdém maliwosci wspotfinansowania
z funduszy Unii Europejskiej lub z innyéhodet,

c) opracowywanie projektow i wnioskdw o uzyskanie pegdinansowej zesrodkdw
Unii Europejskiej lub innyclirodet,

d) wspotpraca z innymi  komorkami  organizacyjnymi - gminyjednostkami
organizacyjnymi gminy i innymi partnerami w zakeespozyskiwania funduszy
pomocowych Unii Europejskiej i funduszy z innyaiddet,

e)wspotpraca z instytucjami wdrajacymi programy ogolnokrajowe i regionalne,
finansowane z Unii Europejskiej i z innyzhodet,

f) biezace monitorowanie mdiwosci finansowania zada gminy z funduszy
zewrgtrznych oraz podejmowanie dziate celu ich pozyskiwania dla gminy,

g) rozpowszechnianie materiatbw informacyjnych o ziiveosciach  wsparcia
przedstbiorcéw i organizacji pozasggowych z funduszy Unii Europejskiej i z innych
zrodet,

9) nadzor nad realizacprojektéw inwestycyjnych i ich rozliczeniem rzeeamfinansowym;
10) nadz6r nad wykonaniem zadaynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych.

8§ 20.Do zada Sekretarza Gminy nalg zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegolioi:

1) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnigg@go zmian;
2) opracowywanie projektow podziatu zadaa stanowiska pracy;
3) opracowywanie zakreséw czyriioona stanowiskach pracy;

4) nadz6r nad organizacjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych z
doskonaleniem kadr;

5) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotygzych usprawnienia pracy Wdu;

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikéw bezpednio mu
podlegtych;

2007-03-21 14:36:00



7) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w¢dere i zakupami na potrzeby
Urzedu;

8) koordynacja przygotowania i realizacji uchwat R&iyiny;

9) organizacja spraw zazanych z wyborami i spisami;

10) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowienia Wdjta;
11) przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy;

12) nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Purii;

13)nadzor nad funkcjonowaniem systemu informacfwiatowej w poszczegolnych
szkotach publicznych i w Ugzlzie Gminy;

14) prowadzenie spraw zwaanych z awansem zawodowym nauczycieli;

15) prowadzenie spraw zwaanych z przyjmowaniemswiadczeér maptkowych sktadanych
przez pracownikéw samardowych;

16) wydawanie decyzji — Zaviadczen o wpisie do ewidencji dziataficogospodarczej;
17) wydawanie decyzji — Zaviadczen o wykrédenie z ewidencji dziatalrfgi gospodarczej;

18) wydawanie zezwolena sprzedanapojow alkoholowych.
§ 21.Do zada Skarbnika Gminy nalsy:

1) wykonywanie okrglonych przepisami prawa oboyzkow w zakresie rachunkowd;

2) wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikow kgiowasci
budzetowej, podatkowej i finansowej ,;

3) nadzorowanie realizacji baetu Gminy;

4) kontrasygnowanie czyndc prawnych zwizanych z zagganiem zobowizan
pieniznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

5) przygotowywanie projektéw uchwaty bimtowej wraz z objmieniami oraz projektow
uchwat dotyczacych zmian w bugkcie Gminy;

6) wspotdziatanie w sposzizaniu sprawozdawcgo budzetowej;

7) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zZadegnikajacych z
poleced lub upowanien Woijta;

8) nadzor nad rozliczaniem finansowym dotacji otrzygwmn z jednostek i organizaciji
rzadowych, pozargdowych i funduszy pomocowych;

9) nadzor i kontrola nad dziataléga finansowy jednostek organizacyjnych Gminy;
10) petnienie funkcji kontrolera buétu gminy.

RozbziAt 6
Stanowiskowy podziat zadé
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§ 22.Do wspolnych zada pracownikéw Urgdu naley przygotowywanie materiatow
oraz podejmowanie czynfm organizatorskich na potrzeby organow Gminy a w
szczegolnéci:

1) prowadzenie posgpowania administracyjnego i przygotowywanie matévia oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a tak wykonywanie zada wynikajacych z
przepisOw o pogpowaniu egzekucyjnym w administracj;

2) pomoc Radzie, wkgiwym rzeczowo komisjom Rady oraz jednostkom orgacyjnym i
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zada

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu tamiatdw niezlednych do
przygotowania projektu budtu Gminy;

4) wspotdziatanie w przygotowaniu projektow zgizen Wojta,;
5) przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bigcych informacji o realizacji zada

6) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie organizaicy, szkolenia i doskonalenia
zawodowego;

7) przechowywanie i archiwizowanie akt;
8) stosowanie obowrujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
9) stosowanie zasad dotygzch wewrtrznego obiegu dokumentéw;

10) przestrzeganie tajemnicy showej i skarbowej oraz zasad wynig@ych z ustawy o
ochronie danych osobowych oraz o ochronie infornrmaejawnych;

11) udzielanie informacji publicznych, zgodnie z obegmujacymi przepisami, w formie
papierowej i elektronicznej.

§ 23.Do zada Gminnego Centrum Reagowania, begpdnio podlegtego Wojtowi,
nalezy podejmowanie dziatazapobiegajcych skutkom kisk zywiotowych oraz usuwanie
skutkow kksk zywiotowych, awarii i zdarz@ nadzwyczajnych na terenie gminy na zasadach i
w trybie okrélonym odebnymi przepisami.

8§24.Do zada Radcy Prawnego, bezfgednio podlegtego Wodéjtowi, nalg
wykonywanie obstugi prawnej Ugdu na zasadach i w trybie prac ckomych odebnymi
przepisami, gtdwnie ustayo radcach prawnych.

§ 25.1. Do zada, wykonywanych w ramach zatlaleconych, Kierownika Ukdu Stanu
Cywilnego, naley w szczegolnéci:

1) przyjmowanie éwiadcze o:
a) wstapieniu w zwiazek matenski,

b) powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przedarzaem
makzenstwa,

€) uznaniu dziecka,
d) zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktahwili jego sporzdzenia,
e) nadaniu dziecku nazwiskagtra matki,
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2) sporadzanie aktéw stanu cywilnego;

3) sporadzanie odpisow;

4) sporadzanie zéwiadcze;

5) ustalanie, odtwarzanie i uzupetianiestieaktow stanu cywilnego;
6) nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskéw.

2.Do zada stanowiska pracy ds. ewidencji ludob i dowoddw osobistych,
wykonywanych w ramach zaflaleconych, naley:

1) przyjmowanie zgtoszemeldunkowych na pobyt staty, czasowy, prowadzeniglencji w
tym zakresie, wydawanie decyzji administracyjnych sprawach zameldowania lub
wymeldowania;

2) zaktadanie i prowadzenie kart osobowych miesez&e i ich aktualizacja oraz spraw
zwiazanych z systemem PESEL;

3) udzielanie informacji adresowych;

4) prowadzenie rejestru wyborcow, spgizanie spisow wyborcow;
5) wydawanie péwiadczeé zamieszkania;

6) sporadzanie wykazow przedpoborowych dla potrzeb rejegtra

7) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentowestizajcych tazsamac.

8§ 26.Do zada Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnycherkiacego ,Pionem
Ochrony” oraz stanowiska pracy ds. pozamilitarnggmiw obronnych, wykonywanych w
ramach zadazleconych, bezpoednio podlegtego Wojtowi, natg w szczegolngci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tyrh mchrony fizycznej;

2) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatych , w ktorych g wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane irdoj@miejawne;

3) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informadgjawnych oraz nadzorowanie jego
realizaciji,

4) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kancekgriej;
5) klasyfikacja informacji niejawnych;
6) prowadzenie postepowaprawdzajacych;

7) prowadzenie wykazu stanowisk oraz wykazu os6b damomych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi nie st wiaza¢ dostp do informacji niejawnych;

8) prowadzenie szkotew zakresie ochrony informaciji niejawnych;

9) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesggania przepiséw o ochronie tych
informacji przez pracownikdw uegdu gminy jak i innych jednostek organizacyjnych
gminy;

10) biezaca kontrola zgodrimi funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegOlnymi wymaganiami bezpieageva,;
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11) okresowa kontrola ewidencji materiatdw i obiegu dmlentow;

12) organizowanie w imieniu Administratora Danych Oseloh peilnego systemu ochrony
danych osobowych zgodnie z obamijacymi przepisami, a w szczegOoko

a) opracowanie polityki bezpiecastwa i instrukcji zarzdzania systemem
informatycznym staacym do przetwarzania danych osobowych,

b) kontrola funkcjonowania systemu ochrony danych osgfth, a w szczegolgoi w
zakresie: zbierania, przetwarzania, ugpstania, zabezpieczania przez zniszczeniem,

c) zgtaszanie zbiorow danych Generalnemu Inspektof@gtirony Danych Osobowych
do rejestracji oraz zmian w tych zbiorach,

13)wspoétpraca w zakresie odpowiagtajm realizacji swoich zada z wiasciwymi
jednostkami i komodrkami organizacyjnymi sku ochrony pastwa i bieace
informowanie Wojta Gminy o przebiegu tej wspotpracy

14) przygotowywanie ludnizi i mienia komunalnego na wypadek wojny;

15) wspotdziatanie z organami wojskowymi;

16) realizacja zadawynikajacych z ustaw i rozpoazizer dotyczacych obronnéci kraju;
17) administracja rezerwami osobowymi, w tym rejestagmpborowych i ewidencja;

18) orzekanie o konieczioi sprawowania bezgcedniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzenia gospodarstwa rolnego i uznania za gglyrywiciela,

19) tworzenie formacji ochrony ludioi;
20) naktadanie obowazkéw w ramach powszechnej samoobrony lédino
21) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organomesgialnym;

22) organizowanie akcji kurierskiej na terenie gminy.

8§ 27.Do zada kierownika kancelarii tajnej, bezfrednio podlegtego petnomocnikowi
ds.ochrony informaciji niejawnych naie

1) wytwarzanie, przetwarzanie, rejestrowanie, przegheamie, obieg 1 wydawanie
dokumentow niejawnych oznaczonych klauzypoufne” lub ,zastrzeone”, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami;

2) udostpnianie dokumentow niejawnych osobom posiadan stosowne paviadczenia
bezpieczéstwa,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentow;

4) prowadzenie biecej kontroli posgpowania z dokumentami.

§28.Do zada administratora systemu teleinformatycznego i adshigora
bezpieczastwa informacji, bezpwednio podlegtego petnomocnikowi ds. ochrony infagn
niejawnych nalgy:

1) zapewnienie bezawaryjnego funkcjonowania systemeinfermatycznego;

2) przestrzeganie zasad i wymadaezpieczastwa systemu;
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3) prowadzenie bimcej oraz okresowej konserwacji, przgtpw i napraw systemu
teleinformatycznego.

§ 29.Inspektor bezpiechstwa teleinformatycznego jest odpowiedzialny za:

1) biezaca kontrok zgodndci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegolnymi wymaganiami bezpieageva;

2) kontrok przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacii.

8 30.Do zada stanowiska pracy ds. przygotowania inwestycji,poézdnio podlegtego
Wojtowi, nalezy w szczegolngi:

1) prowadzenie catoksztattu spraw dotycych elektryfikacji wsi;

2) prowadzenie caloksztattu spraw amanych z realizagjprocedur zamoéwie publicznych
w gminie w zakresie robot inwestycyjnych, remontotyyustug, zakupow i sprzeda
mienia ruchomego;

3) prowadzenie catoksztattu spraw zamanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem dotacji z
jednostek i organizacji gelowych, pozargdowych i funduszy pomocowych;

4) prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych z utrzymaniem drog gminnych, ulic,
chodnikdéw, @&wietlenia ulicznego wraz z oznakowaniem miejscésijo ulic i
nieruchomeci;

5) prowadzenie spraw zwianych 2z modernizag) budowa i utrzymaniem drég
powiatowych, wojewddzkich i krajowych, w zakresigytzcym Gminy Sztabin;

6) prowadzenie spraw zwidanych z eksploatagcjzwiru ze zwirowni gminnych jak i ze
zwirowni prywatnych, znajdagych s¢ na terenie Gminy;

7) przejmowanie w zaed zabytku nieruchomego.;

8) prowadzenie ewidencji w formie opisowej i grafiezmbiektow wymagagych ochrony
a w szczegolni: ewidencjonowanie objych ochrom zabytkow kultury materialnej
wraz z bieaca informacp o ich stanie formalno — prawnym;

9) planowanie, realizacja i rozliczanie pod wggm rzeczowo-finansowym inwestycji
gminnych;

10) prowadzenie, w oparciu o0 porozumienie z Wojewvétbdlaskim spraw zwranych z
utrzymaniem grobow i cmentarzy wojennych pahoych na terenie Gminy;

11) prowadzenie publicznie degnego wykazu danych o dokumentach zawaesagh
informacje osrodowisku i jego ochronie w zakresie swoich olxakow.

8§ 31. Do zakresu zadastanowiska ds. realizacji inwestycji, bezmanio podlegtego
Wojtowi nalezy w szczegolngci:

1) prowadzenie spraw zwdanych z uchwalaniem Miejscowych Planéw Zagospodania
Przestrzennego. Dokonywanie okresowej oceny skutkaimian zagospodarowania
przestrzennego, wynikgjych z realizacji planu miejscowego i oceny aktastn tych
plandw.

2007-03-21 14:36:00



2) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmaeania terenu oraz decyzji o
lokalizacji inwestycji celu publicznego;

3) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkaabudowy i zagospodarowania
terenu oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celulghicznego;

4) prowadzenie kompleksowych remontéw budynkéw i ofdiek stanowicych mienie
komunalne gminy, przeprowadzanie okresowych paziégl technicznych budynkow;

5) nadz6r nad remontami przystankow znajdygh sé na terenie Gminy;

6) prowadzenie catoksztattu spraw zménych z budowi modernizagj, drog gminnych i
lokalnych oraz mostow zlokalizowanych na drogachngych;

7) prowadzenie ewidencji drég gminnych i mostow, zl@avanych na drogach gminnych;

8) wydawanie zéwiadcze, wyrysow i wypiséw z miejscowych planéw zagospadenia
przestrzennego Gminy Sztabin;

9) wydawanie zéwiadcze, wyrysow i wypisOw ze studium uwarunkofiva kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy Sztabin;

10) prowadzenie rejestru wydanychsmaadcze, wyryséw i wypisow.;

11) prowadzenie bimce ksizek obiektow budowlanych poprzez wpisywanie remontow
biezacych, przegldow technicznych, kominiarskich itp.;

12) prowadzenie publicznie degnego wykazu danych o dokumentach zawaesagh
informacje osrodowisku i jego ochronie w zakresie swoich olxakow.

§ 32.Do zada stanowiska pracy ds. rolnictwasiodowiska, bezpwednio podlegtego
Wojtowi, nalery w szczegolngi:

1) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu produkdggrzcej i raslinnej;

2) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu towiecl&ajctwa, zieleni gminnej, przyrody
oraz gospodarki wodnej;

3) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z ksztattowaniem i ochrpérodowiska,

4) prowadzenie wisciwej gospodarki odpadami na terenie Gminy ze sxilpgm
uwzgkdnieniem zasad selektywnej zbiorki odpadow statych;

5) prowadzenie spraw zedanych z eksploatacpbiektéw i uradzen oczyszczalnéciekow,
uje¢ wodnych i stacji uzdatniania wody oraz budowli koralnych;

6) koordynacja ustafte oraz nadzér nad wykonawstwem zadaynikajacych z przepisow
ustawy “ Prawo Wodne”;

7) prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych z utrzymaniem czyst i porzadku w
gminie,

8) informowanie rolnikdbw gminy o midiwosciach unowoczaiania i rozwoju produkciji
roslinnej i zwierzcej z wykorzystanierdrodkéw pomocowych, krajowych i unijnych;

9) prowadzenie publicznie daeginego wykazu danych o dokumentach zawaesah
informacje osrodowisku i jego ochronie w zakresie swoich olbxakow.
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§ 33.Do zada Gtownego Kstgowego Budetu Gwiaty, bezpérednio podlegtego
Wojtowi, nalezy w szczegolngi:

1) prowadzenie rachunkowo szkét samorzdowych gminy zgodnie z obowdujacymi
przepisami i zasadami polegeymi zwlaszcza na: zorganizowaniu, Spolzaniu,
przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokentéw w sposéb zapewrjay
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych poszczegoéingzkdt oraz prawidiowe i
terminowe dokonywanie rozlicadinansowych;

2) prowadzenie gospodarki finansowej wszystkich jetElosawiatowych zgodnie z
obowiazujacymi zasadami polegajymi na:

a) wykonaniu dyspozycjgrodkami pienéznymi zgodnie z przepisami dotygzymi zasad
wykonywania budetu i gospodarkérodkami pozabugetowymi i innymi kkdacymi w
dyspozyciji jednosteksaviatowych,

b) przestrzeganiu zasad rozliézgienkznych i ochrony warti pienkznych,

C) zapewnieniu terminowegdiagania nalenosci i dochodzenie roszcaespornych oraz
splaty zobowjzan,

d) analiza wykorzystania przez jednostkiniatowe przydzielonycBrodkéw z budetu
gminy lub srodkéw pozabugzetowych i innych bdacych w dyspozycji jednostek
oswiatowych,

3) dokonywanie w ramach kontroli wewtnzne;j:

a)wstkepnej, biegacej 1 nastpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowyndvaaty,

b) wstepnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentéw dotyceych operacji
gospodarczych i finansowych prowadzonych w jedraadtidwiatowych Gminy,

4) opracowywanie projektow przepisébw westiznych dotycacych prowadzenia
rachunkowéci, a w szczegolnei zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w jestkach éwiatowych;

5) opracowywanie zbiorczych sprawoad@inansowych z wykonania buaetu jednostek
oswiatowych i ich analiz;

6) prowadzenie spraw zwdanych z obstugfinansow jednostek éwiatowych w zakresie
prenumeraty czasopism, rozliczanie inwentaryzaofkow rzeczowych;

7) przygotowywanie okrdonych analiz, informacji i sprawozflaraz naliczanie dotacji dla
szkoét stowarzyszeniowych i kontrola wykorzystaryieht dotacii;

8) wspotdziatanie przy opracowywaniu projektu betl Gwiaty, biezaca analiza jego
realizacji i jego aktualizacja;

9) prowadzenie zbioru danych o zatrudnionych pracoacshkna stanowiskach: Gtownego
Ksiegowego Budetu Giwiaty oraz ds. ptac i ubezpiedzespotecznych pracownikow
oswiaty, w systemie informacji ssviatowej oraz udzielanie informacji finansowych i
ekonomicznych dyrektorom szkét publicznych w gmjméezizdnych do prowadzenia
baz danych w systemie informac§vaatowe;j.;

10) prowadzenie caloksztattu spraw zwmanych z zabezpieczeniem i rozdysponowaniem
srodkow finansowych przeznaczonych na dofinansowapiacodawcom kosztow
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow;
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11) wykonywanie innych czynriai wynikajacych z obowdazujacych ustaw i rozpordzen.

8§ 34.Do zada stanowiska pracy ds. ptac i ubezpieczepotecznych pracownikéw
oSwiaty, podlegtego bezpgeednio Giébwnemu Kggowemu Budetu Gwiaty, naley w
szczegolnéci:

1) naliczanie wynagrodzepracownikéw placowek swiatowo — wychowawczych tj. szkot,
przedszkola i oddziatow przedszkolnych;

2) prowadzenie kart wynagrodzekartotek zasitkbw chorobowych pracownikoénaaty;

3) odprowadzanie w obowzujacych terminach podatkéw od wynagrofizesktadek na
ubezpieczenia spoteczne i innych podatkow i zoboaii

4) sporadzanie deklaracji podatkowych;

5) sporadzanie deklaracji sktadki ZUS;

6) wydawanie za&wiadczé w zakresie wynagrodagpracownikow éwiaty;

7) prowadzenie dokumentacji dotycej wyptatyswiadczeé z ubezpieczenia spotecznego;

8) sporadzanie obowgzujacych sprawozdaz zakresu wynagrodiae

8§ 35.D0 zada stanowiska pracy ds. administracyjno-kadrowych,zplb&ednio
podlegtego Sekretarzowi Gminy, nayew szczegolnsci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach g@inych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw;

2) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych;

3) przygotowywanie pomieszczei obstuga — w tym protokotowanie spoika zebra
organizowanych przez Wijta;

4) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym gminych z wydawaniem zaidzex Waijta,
prowadzenie rejestru zadzen Wojta,;

5) przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie i prowadzerewidencji korespondencji na
zewrntrz i wewnatrz;

6) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosk@hywajacych do Urzdu;

7) prowadzenie spraw zwaanych z zamawianiem i przechowywaniem p¢ecarzedowych
I imiennych;

8) przyjmowanie interesantow zgtasgajch skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wéjtem, 4z kierowanie do wigciwych pracownikéw;

9) zaopatrywanie Urdu Gminy w materiaty biurowe i kancelaryjne.

§ 36.D0 zada stanowiska pracy ds. obstugi Rady Gminy i ewidenlgiatalngci
gospodarczej, bezpednio podlegtego Sekretarzowi Gminy, riglév szczegolngi:

1) prowadzenie spraw zwdanych z obstug

a) Rady Gminy,
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b) Jednostek pomocniczych gminy (sotectw),
2) wspoétdziatanie w przygotowaniu projektow uchwat Radaz ich harmonogramow;

3) wykonywanie zadazwiazanych z przeprowadzeniem referendum;

4) prowadzenie aiglego monitoringu realizacji uchwat Rady Gminy iosmdzanie
okresowych informacji o przebiegu realizacji tyathwat,

5) wykonywanie zada zwiazanych z wyborami Prezydenta RP oraz z wyboram$Sejonu
RP, Senatu RP, Rady Gminy, z wyborem Wdjta Gmingzoorganéw samogdow
mieszkacow wsi, stosownie do obowzujacych przepiséw;

6) wykonywanie zadaw zakresie kultury, w tym bibliotek gminnych;
7) prowadzenie, w ramach zadania zleconego, ewiddnigtalndgci gospodarczej;

8) prowadzenie spraw zwianych ze sprzeda na terenie gminy napojow alkoholowych
oraz uczestnictwo w realizacji przepisow dogmzh wychowania w trzevosci;

9) prowadzenie spraw zeZanych z ochranzdrowia mieszkacow gminy.

§ 37.Do zada stanowiska ds. gospodarki mieszkaniowej i bhppbeednio podlegtego
Sekretarzowi Gminy, natg w szczegOIngi:

1) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu gospodadszkaniowej;

2) prowadzenie spraw w zakresie bhp w ¢&lze Gminy oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy;

3) wydawanie z&wiadcze o pracy w gospodarstwie rolnym.

8§ 38.Do zada stanowiska pracy ds. gospodarki gruntami i trartspdoezpérednio
podlegtego Sekretarzowi Gminy, nayew szczegolnsci:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruckoigmi stanowqicymi wilasndé
gminy;
2) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej, $tyki i rekreacji;

3) prowadzenie spraw zwdanych z prac kierowcéw jednostek OSP oraz kierowcow
pracownikow obstugi Urdu Gminy;

4) prowadzenie spraw zwaanych z dziatalniia jednostek OSP;
5) prowadzenie archiwum zaktadowego, zgodnie z olhowjacymi przepisami;
6) prowadzenie spraw zaZanych ze zmianurzedowych nazw miejscowai;

7) prowadzenie spraw zwianych z organizagj dowozu dzieci i miodziey do szkoét
publicznych;

8) kierowanie prag pracownikéw obstugi Urkdu Gminy oraz pracoséb zobowizanych
orzeczeniem &lu do wykonywania nieodptatnej kontrolowanej praeycele spoteczne;

9) wspétpraca z organizacjami pozapwymi oraz innymi podmiotami prowagtzymi
dziatalnag¢ pazytku publicznego funkcjonagymi na terenie gminy.

2007-03-21 14:36:00



§39.Do zada stanowiska pracy ds. informatyzacji i integracjur@ejskiej,
bezpdrednio podlegtego Sekretarzowi Gminy, rgl&v szczegolngi:

1) wykonywanie funkcji administratora sieci komputegw

2) sprawowanie nadzoru nad sgem informatycznym i oprogramowaniem, utrzymanie
Sprztu i oprogramowania w stanie petnej gotdaialo pracy;

3) prowadzenie strony internetowej Gminy Sztabin spgtematyczna aktualizacja;
4) wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Pubieg
5) wdrazanie nowych projektow informatycznych na poszczegdh stacjach roboczych;

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwmanych z funkcjonowaniem systemu informacji
oswiatowej w poszczegolnych szkotach publicznychWrzedzie Gminy.

8§ 40.Do zada Zastpcy Gtownego Ksigowego Budetu — Zasipcy Kierownika
Referatu Finansowo-Kgjowego, bezpwednio podlegtego Skarbnikowi Gminy, nayew
szczegolnéci:

1) wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboyzkéw w zakresie rachunkowd;
2) koordynacja prac zwranych z realizagjbudzetu oraz z jego przygotowaniem;
3) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanyaiku finansowego;

4) dokonywanie umorze srodkéw trwatych oraz warksi niematerialnych i prawnych;
prowadzenie kag rachunkowych;

5) uruchamianigrodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentddiétu Gminy;

6) prowadzenie ewidencji i rozlicaen zakresie podatkdéw od towardw i ustug VAT.

8 41.Do zada stanowiska pracy ds. kgiowasci podatkowej, bezpoednio podlegtego
Skarbnikowi Gminy, naltey w szczegolngci:

1) prowadzenie kggowasci podatkowej oraz dokumentacji zwanej z poborem podatkow i
optat od osob fizycznych i prawnych;

2) podejmowanie czynroi zmierzagcych do egzekucji administracyjnejwiadcze
pienigznych.

8§ 42.Do zada stanowiska pracy ds. wymiaru podatkéw, bérpdnio podlegtego
Skarbnikowi Gminy, naley w szczegolngi:

1) dokonywanie wymiaru nak@osci finansowych od o0s6b fizycznych i prawnych w zsie
podatkéw i optat lokalnych;

2) prowadzenie obowrujacej sprawozdawczoi;

3) prowadzenie kart gospodarstw rolnych izaEa ich aktualizacja.

8§ 43.Do zada stanowiska pracy ds. kasowych oraz ptac i ubezpiedezpdrednio
podlegtego Skarbnikowi Gminy, nakew szczegolngci:

1) naliczanie wynagrodzedla pracownikow Urgdu Gminy,
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2) rozliczanie wynagrodze o ktérych mowa w pkt. 1 z Ugdem Skarbowym i Zaktadem
Ubezpieczé Spotecznych;

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatania stési@ pracy;

4) sporadzanie sprawozdiez zakresu wynagrodiag

5) prowadzenie kasy Ugdu Gminy.

8 44.Na czas zewgirznego zagrgenia bezpieczestwa pastwa i wojny w Urzdzie
Gminy wprowadza sgi,Regulamin Urzdu Gminy Sztabin na czas zeytrznego zagreenia
bezpieczastwa pastwa i wojny”.

Rozpziar 7
Postanowienia kaicowe

8 45.Integralriy, cz¢$¢ Regulaminu stanowizahczniki:

1) Zalacznik Nr 1 — Schemat organizacyjny @dn Gminy Sztabin;
2) Zafcznik Nr 2 — Kontrola wewgtrzna;

3) Zalacznik Nr 3 — Zasady i tryb rozpatrywania i zatatwé skarg i wnioskdéw oraz
postpowania z&rodkami masowego przekazu;

4) Zakacznik Nr 4 — Zasady podpisywania pism;

5) Zalacznik Nr 5 — Zasady pagiowania przy opracowywaniu projektéw uchwat,
materialéw na sesje Rady Gminy oraz sposobu idizaeg;

6) Zalacznik Nr 6 — Zasady pogiowania przy opracowaniu projektow zgizer Wojta oraz
sposobu ich realizacji.

8§ 46.Zmiany Regulaminu nagbuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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