Zarzadzenie Nr 44.2003

Wajta Gminy Stolno
z dnia 22 pazdziernika 2003 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stolno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. (. z 2001 r.. Nr 142, poz. 1591 z pdin.zm.)

nadaje:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stolno
Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stolno, zwany dalej Regulaminem,

okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Stolno, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, referatow i samodzielnych stanowisk
pracy w Urzedzie.

§2

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Stolno,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Stolno,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Stolno, Sekretarza Gminy Stolno oraz Skarbnika Gminy
Stolno.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy,
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracowmkow.
_Siedziba Urzedu jest miejscowosé Stolno.

Lad



§4

I. Urzad jest czynny w dniach mbnczyugl w I}aslgpujacych godzinach:
poniedzialek, sroda, czwartek i piatek od 7"° do 15", wtorek od 8" do 16™

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, swieta i dni
powszednie wolne od pracy w godzinach dowolnych dla interesantow.

Rozdzial 11.

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

I. Urzad stanow1 aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych
organow funkcjonujgeyeh w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administrac)i rzadowe) (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gmmie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym
Jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umow.

§6

I. Do zadan Urzedu nalezy zapewnieniec pomocy organom Gminy,

w wykonywaniu ich zadan 1 kompetencji.

2. W szezegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

l) przygotowywanie matenalow niezbednych do podejmowania uchwal,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publiczne) oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonveh upowaznienn - czynnosci
faktycznych wehodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg | wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz
innych aktow organow Gminy,



5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wymkajacych z przepisow
prawa oraz uchwal organow Gminy,

6) zapewnienic warunkow organizacyjnych do odbywania sesji  Rady,
posiedzei jej komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze
Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzgdu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnoscr:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkow i uprawnien sluzacych Urzgdowi jako pracodawcy
- zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111.

ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty 1 samodzielne stanowiska
pracy.
- Referat Planowania i Finansow,
- Urzad Stanu Cywilnego,
- Stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych,
- Stanowisko ds. samorzadu terytorialnego oraz obrony cywilne);
- Stanowisko ds. oswiaty,
- Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej,
- Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych,
- Stanowisko ds. infrastruktury 1 zagospodarowania przesirzennego,
- Stanowisko ds. gospodarki gruntami,
- Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska,
- Stanowisko ds. administrowania siecia informatyczng, zamowien
publicznych 1 pozyskiwania funduszy uniynych,
- Radca Prawny.
2. W urzedzie tworzy sig nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Planowania i Finansow - funkcja pelmona przez
Skarbnika Gminy,
2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.



§8

1. W skiad referatu Planowania i Finanséw wehodza nastepujace stanowiska:
|) Skarbnik Gminy,
2) trzy Stanowiska ds. rozliczen ksiggowych,
3) Stanowisko ds. poboru podatkow,
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkow.
2. Zmiany w podziale referatu na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze
zarzadzenma wewnetrznego.

§9

Strukturg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zatacznik nr 1 do Regulaminu,

Rozdzial 1V.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 10

Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) sluzebnodci wobec spolecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznvm,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroh wewngtrznej,

7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu 1 poszezegolne Referaty oraz
wzajemnego wspoldzialania.

§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu
dzialaja na podstawie 1 w granicach prawa i obowiazani sa do scislego jego
przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sg
obowigzam stuzyé Gminie 1 Panstwu.



§13

: Gospu-dm‘uwame érodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 uszczqdny, z uwzglednieniem zasady szczegolne] starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§14

_ Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
i sluzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegolnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

. Kierownicy Referatéw oraz Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego kierujg i
zarzadzaja referatami w sposob zapewniajacy optymalna realizacje zadan
Referatow i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

. Kierownicy Referatow sa bezposrednimi przelozonym podleglych 1m
pracownikow 1 sprawuja nadzor nad nimi.

. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Sekretarza, kierownikow referatow
oraz pozostalych pracownikow okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 15

. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne Referaty
oraz samodzielne stanowiska pracy iwykonywania obowigzkow przez
poszczegolnych pracownikow Urzedu.

. Szezegolowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 3
do Regulaminu.

§ 16

. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujq zadania wynikajace z
przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspoldziatania
z pozostalymi komaorkami organizacyjnymi Urzedu w szczegolnoscr w
zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.



Rozdzial V.

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§17

Do zakresu zadan | kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) reprezentowanie gminy w postgpowaniu konstytucyjnym i przed organami
administracji rzadowe],

3) odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego
przeznaczeniem oraz skladanie w tych sprawach wnioskow i propozyeji,

4) uczestniczenie w pracach zwiazku gmin i porozumien migdzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien,

5) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosei publicznej,

6) wykonywanie uchwal rady gminy,

7) podeymowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
mnych osob do podejmowania tveh ezynnosei,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikow
Urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

9) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesiacu - narad z
udzialem kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadmania ich wspoldzialania i realizacji zadan,

10) rozstrzyganie  sporow pomigdzy  poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi w szczegolnosci dotyczacymi podzialu zadan,

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne) oraz upowaznianie innych pracownikow Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publiczne,

13) przyjmowanie oSwiadczen o stanie majatkowym na podstawie przepiséw
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ograniczeniu prowadzenia
dziatalnosel gospodarcze) przez osoby pelniace funkcje publiczne oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta
przepisami prawa, regulaminem i uchwalami Rady.



§18

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a

w szezegolnosel:

1) wykonywanie w imieniu Wojta funkeji kierownika administracyjnego
Urzedu,

2) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

3) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzeme spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

5) zapewnienie wlasciwej dyscypliny pracy w Urzgdzie,

6) zapewnienic prawidlowego zalatwiania spraw Obywateli w Urzedzie oraz
skarg 1 wnioskow,

7) sprawowanie nadzoru nad poprawnoscig formalno - prawng
przygotowywanych spraw 1 decyzji w tym przesirzegania praworzadnosci,

8) prowadzenie wewnetrznej kontroli w Urzedzie oraz organizowanie kontroli
zewnetrznej,

9) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

10) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyezacych usprawnienia pracy Urzedu,

11) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady 1 Zarzadzen Wojta,

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

13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowazmiemia Wojta,

§19

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosei,

2) kierowanie praca Referatu Planowania i Finansow,

3) nadzorowanie i1 kontrola realizacji budzetu gminy.

4) dokonywanie analizv budZetu i na biezaco informowanie Wojta o jego
realizacji,

5) wspoldzialanie w opracowywaniu budzetu,

6) przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych, referatow i
samodzielnym stanowiskom pracy wytycznych i danych niezbgdnych do
opracowania projektu budzetu,

7) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

9) wspoldzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,



10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial V1.

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYM]

STANOWISKAMI PRACY

§ 20

I. Do wspolnych zadan Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materialow oraz podeymowanie CEYNNOSCi

[ o]

or;

1

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

gamzatorskich na potrzeby organow gminy, a w szczegolnosei:
prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie
materialow oraz projektow  decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,
pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i
Jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowvwanin  materialow
mezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o
realizacji zadan,
wspoldzialanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow,
przechowywanie akt,
stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.
Ogolne obowiazki Kierownikow Referatow jako przetozonych stuzbowych
okresla Regulamin Pracy Urzgdu.

§21

Do zadan pracownika na stanowisku ds. obywatelskich i organizacyjnych nalezy
w szczegolnosce:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikdow,

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,

przygotowywame projektow planéw urlopow wypoczynkowych,



5)
6}
7)
8)

10)
1)
12)
13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)
21

22)
23)
24)
23)
26)

przygotowywanie 1 wydawanie Swiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych,

prowadzenie rejestru zarzadzen Waojta

prowadzenia spraw zwiazanych z ochrong zdrowia,

prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen,

prowadzenie spraw dotyczacych zbiorek publicznych,

prowadzenie spraw dotyczacych zwalczania chorob zakaznych,
prowadzenie spraw dotyczacych wspoldzialania z organami wojskowymi,
prowadzenie spraw dotvezacych administrac)i rezerw osobowych w tym
rejestracji, poboru 1 ewidency,

prowadzenie spraw dotyczacych orzekania o koniecznoscr sprawowania
bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa
rolnego 1 uznaniem za jedynego zywiciela,

prowadzenie spraw dotyczacych przyshugwacym zolnierzom 1 czlonkom
ich rodzin zasitkéow na utrzymanie rodziny oraz pokrywania naleznosci
mieszkaniowych 1 oplat eksploatacyjnych,

prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen na rzecz obrony,

prowadzenic spraw dotyczacych udzielamia pomocy 1 informacy
wojskowym organom emeryvtalnym,

prowadzenie spraw dotyczacych zakwaterowania sit  zbrojnych-
swiadczenia,

obsluga kasowa urzedu 1 szkol oraz sprzedaz znakow skarbowych,
prowadzenie spraw wynikajgeych z przepisow o ochronie tajemnicy
panstwowe] 1 stuzbowej,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow obywatel,

prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej,

prowadzenie spraw zwiazanych z orgamzacja form zapobieganiu
bezrobociu,

sprawy zwigzane z prowadzeniem imprez masowych,

organizacja akcji kurierskie).

§22

Do zadan pracownika na stanowisku ds, samorzadu terytonalnego oraz obrony
cywilne) nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

przygotowywanie pomieszczen 1 obsluga spotkan 1 zebran
organizowanych przez Waijta i Sekretarza oraz posiedzen i spotkan Rady i
Je) komisji,

prowadzenie archiwum zakladowego,

prowadzenie i1 nadzor nad dokumentacja jednostek pomocniczych gminy,
protokolowanie spotkan 1 zebran organizowanych przez Wojta |
Sekretarza,



5)

6)
7)
8)
9
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)

Do

przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi  mervtorveznie
Referatami materialow dotyczacych projektow uchwal Rady i jej komisji
oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organow,
przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy i jej
komisje.

przekazywanie korespondencji do 1 od Rady, jej komisji oraz
poszczegblnych radnych,

przygotowywanie materiatow do projektow plandw pracy Rady i jej
komisji,

protokolowanie sesji Rady i posiedzen komisji,

prowadzenie rejestru uchwal i innych postanowien Rady i jej komisji,
prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skladanych przez
radnych,

orgamzowanie szkolen radnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojow
alkoholowych,

prowadzenie spraw dotyczacych tworzemia formacii obrony cywilnej,
organizacja wyborow,

prowadzenie spraw dotyczacyeh przygotowania ludnosci i mienia
komunalnego na wypadek wojny,

prowadzenie spraw dotyczacych nakladania obowiazkéw w ramach
powszechne) samoobrony ludnosci.

§23

zadan pracownika na stanowisku ds. o$wiaty nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola
I szkoly, a w szczegdlnosci spraw dotyczacych:

a) zakladama, przeksztalcania 1 likwidowania gminnych jednostek
oswiatowych,

b) utrzymywama tych jednostek,

¢) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkol podstawowych i gimnazjow,

d) zatwierdzania  arkuszy  organizacvjnych  przedszkoli,  szkol
podstawowych 1 gimnazjow,

¢) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania tzw. zerowek,

f) zapewniania bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly,
opracowywanie organizacji dowozu oraz dbanie o prawidlowa
cksploatacj¢, sprawnos¢ i stan techniczny srodkow transportu bedacych
w dyspozveji szkol,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowiazku organu
prowadzacego w zakresie sprawozdawczosei statystycznej oraz kontrola
wykonania tego obowiazku przez szkoly,



h)

powierzania stanowisk kierowniczych w  oSwiacie gminne] |
odwolywania z tych stanowisk,

i) oceniania dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,

i)
K)
)

zatrudmania dyrektorow tych jednostek jako pracownikow — nauczyciell,
awansu zawodowego nauczycieli,
organizowanie przetargow na roboty, ustugi i dostawy,

m) sprawowanie nadzoru w zakresie remontow 1 inwestvepi w szkolach,

i)

sporzadzanie list plac.
§24

Do zadan pracownika na stanowisku ds. dzialalnosci gospodarczej nalezy w
szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo o ruchu drogowych

zgodnie z porozumieniem Nr 1/99 z dnia 1.04.1999 r. zawartym
pomiedzy Zarzadem Powiatu Chelminskiego, a Zarzadem Gminy Stolno,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidenc)jq przedsigbiorcow,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z okreslaniem cen urzgdowych za ushugi

przewozowe gminnego Iransporiu zbiorowego oraz za przewozy
taksowkami a takze okreslame stref cen obowigzujacych przy przewozie
0sob i ladunkow taksowkami osobowymi 1 bagazowymi,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem czasu pracy placowek

handlowych, ushugowych i gastronomicznych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z targami i targowiskami.

§ 25

Do zadah pracownika na stanowisku ds. admimistracyjno — gospodarczych
nalezy w szczegdlnosc:

1)
2)
3)
4)

J)
6)

7)

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz |
wewnatrz Urzedu,

prowadzenie ewidenciji korespondenci,

prenumerata czasopism 1 dziennikow urz¢dowych,

prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad przechowywaniem pieczec
urzgdowvych,

przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi | wnioski,
organizowanie kontaktow interesantow z Wojtem lub Sekretarzem badz
kierowanie ich do wlasciwych referatow,

prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz rejestru wyjsc
stuzbowych 1 prywatnych w godzinach pracy, a takze rejestru
wykonywane] pracy na zlecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych,
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8) prowadzeme spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
centrali telefonicznej, kserokopiarki, faksu i innych urzadzen biurowych
bedacych w dyspozyeji urzedu,

9) prowadzenie biblioteki zakladowej oraz jej uzupelnianie o zasoby
miezbedne do funkcjonowania urzedu.

§ 26

Do zadan Referatu Planowania i Finansoéw nalezy w szczegolnoscei:

1) przygotowywania materialow niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy
oraz podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Wijta,

2) udzielame pomocy Wojtowi w wykonywaniu budizetu Gminy,

3) zapewnianic obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu, Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej | Gminnego Zespotu Komunalnego,

4) zapewmanie warunkow do prowadzema dzalalnosei w  ramach
zakladowego funduszu swiadczen socjalnych Urzedu jako pracodawcy,

5) wruchamianie sSrodkow finansowych dla poszezegolnych dysponentow
budzetu Gminy,

6) przygotowywanic materialow niezbgdnych do wykonania obowiazkéw z
zakresu sprawozdawczoscl,

7) sprawowame kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych
Jjednostek organizacyjnych oraz Gminnego Osrodka Zdrowia,

8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

9) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet | wyposazenie, w tym materialy
biurowe i kancelaryjne,

10) prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnveh oraz
ewidencji wydawanych materialow  biurowych i kancelaryjnych
pracownikom urzedu,

11) prowadzenie gospodark: drukami i formularzami,

12) prowadzemie ksiggi inwentarzowe) urzedu,

13) prowadzenie ksiag rachunkowych,

14) rozliczanie inwentaryzaci,

15) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku
finansowego,

16) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

17) wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym w postepowaniu o
zwolnienie od kosztow sadowych,

18) dokonywanie umorzen srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnvech i
prawnych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i oplat
lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkdw i oplat
pozostajaeych w zakresie wlasciwosei Gminy, a w szezegolnosei:

a) prowadzenie ewidenc)i podatnikéw 1 inkasentow,



b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci
ze stanem prawnym i rzeczywistym deklarac)i podatkowych sktadanych
organow: podatkowemu,

¢) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow 1
aplat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjne
$wiadczen pienigznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow
oplat,

g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat.

20) prowadzenie spraw zwigzanych z obshugy ekonomiczno - finansows
gminnych jednostek oswiatowych i nadzor nad nimi w tym zakresie.

§27

Do zadan pracownika na stanowisku ds. infrastruktury i zagospodarowania

przestrzennego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanvch z planowaniem 1 zagospodarowaniem
przestrzennym oraz sprawy nazw miejscowosci 1 obiekiow fizjograficznych,

a w szczegolnosei:

a) przygotowywanie materialow do dokumentow planistycznych Gminy,

b) koordynacja 1 obsluga dzialan zwigzanych z opmiowaniem |
uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,

¢) koordynacja i1 obstuga dzialan zwigzanych z wprowadzamiem zadan
rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) przechowywanie planu  zagospodarowama  przestrzennego  oraz
wydawanie odpisow 1 wyrysow,

e) prowadzeme 1 aktualizacja  rejestru  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego,

f) ocena zmian w zapospodarowaniu przestrzennym Gminy i
przygotowanie wynikow g oceny,

¢) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany
migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzeme spraw zwigzanych z roszezeniami  finansowymi
wynikajagcymi  z ustalen miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy 1
zagospodarowania terenu,

j) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania
teren,

k) rejestrowanie  decyzji  dotyczacych  zagospodarowamia  terenu,
wydawanych przez inne organy administracyi publiczne) oraz



3)
4)

5)

6)

7)

analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy 1|
zagospodarowama trenu,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i
obiektow fizjograficznych oraz numerac)i nieruchomosei,

prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, a w

szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow 1 stanowisk
organow Gminy, dotyvczacych zaliczenia drog 1 ulic do poszczegblnych
kategorii,

b) projektowanie przebiegu drog,

¢) budowa. modernizacja 1 ochrona drog,

d) zarzadzanie drogami,

¢) okreslame szczegolnego korzystamia z drog, w tym wykorzystywania
pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,

f) koordynacja 1 obstuga we wspolpracy z innymi zarzadcami drog
publicznych,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem ulicznym,

prowadzenie 1 nadzorowanie inwestycji gminnych;

opracowywania programow gospodarczych, w tym wykonywania prac

studialnych 1 prognostycznych,

prowadzenie sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w

szczegolnosc: dotyczace:

a) administrowania, gospodarowamia 1 zarzadzania gminnym zasobem
lokalowym oraz nieruchomosciami budynkowymi,

b) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz
zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania o0sob
zwolnionych z zakladow karnych,

¢) zarzadu nieruchomosciami wspélnymi,

d) egzekucji w sprawach lokalowych 1 usuwania skutkow samowoli
lokalowe),

e) stawek czynszow 1 oplat za lokale 1 nieruchomosci budynkowe,

przygotowywanie wnioskow w sprawie pozyskiwania srodkow unijnych 1

innych zewnetrznych srodkow,

inicjowanie udzialu gminy w otwartych konkursach i programach

zwiazanych z funduszami strukturalnymi.
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§ 28

Do zadan pracownika na stanowisku ds. gospodarki gruntami nalezy w
szczegolnosel ;

1) prowadzenie spraw zwiazanych z przejmowaniem gruntow zajetych pod
drogi gminne,

2) ochrony gruntow rolnych i lesnych w tym :
- przeznaczenia gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,
- wylaczama gruntow z produkeyi,
- rolniczego wykorzystama gruntow,
- rekultywacji nieuzvikow oraz zdewastowanych i zdegradowanych oraz
uzyZnianie innych gruntow,
3) przejmowania zakladowych budynkéw mieszkalnych,
4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w
szezegolnosct zwiazanych z:

a) gospodarowaniem 1 zarzadzaniem komunalnymi gruntami
zabudowanymi 1 przeznaczonymi w planach zagospodarowania
przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg, najem, uzyczenie, w
trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne, a takze
spraw zwiazanych z oplatam za korzystanie z nich,

b) organizowaniem przetargow na zbywanie prawa wlasnosci, prawa
uzvtkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych wlasnosé gminy,

¢) nabywaniem mieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

d) komunalizacjs gruntow,

e) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

f) tworzeniem zasobu gruntow i gospodarowaniem nim — zgodnie z
zasadami okreslonymi w przepisach obowiazujacego prawa,

g) wyposazaniem gruntow w urzadzenie komunalne,

h) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

1) opracowywaniem planu wykorzystania zasobu,

}) podzialem meruchomosci,

k) wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomoset,

1) rozgraniczeniem nieruchomosci,

m) wydawaniem zaSwiadczen o przyznanie meodplatnie wlasnosci dziatki
gruntu z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego Skarbowi Panstwa.,

n) wydawanie dokumentow, o ktorych mowa w ustawie o ustroju rolnym.



§29

Do zadan pracownika na stanowisku ds. rolnictwa, lesnictwa 1 ochrony
srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw ochrony srodowiska 1 rolnictwa, a w szczepgolnosci:

2)

3)

4)

a) lowiectwo,
b) zwalczanie zarazliwych chorob zwierzecych,
¢) ochrona i ksztaltowanie srodowiska w tym:
- selektywna zbiorka odpadow statveh,
- zezwolenia na usuwanie drzew 1 krzewow,
- ograniczema dotyczace maszyn 1 urzadzen technicznych |
- ochrona srodowiska przed odpadamu,
- utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy,
d) tworzenie 1 utrzymanie terendow zielonych;
prowadzenie spraw z =zakresu meliorac)i szczegolowe] zgodnie =z
porozumieniem Nr 1/99 z dnia 1.04.1999 r. zawartym pomiedzy
Zarzadem Powiatu Chelminskiego, a Zarzadem Gminy Stolno;
przy gotowywanie wnioskow w sprawie pozyskiwania Srodkéw unijnych 1
mnych zewngtrznych srodkow,
inicjowanie udzialu gminy w ofwartych konkursach 1 programach
zwigzanych z funduszami strukturalnymi.

§ 30

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt
stanu cywilnego 1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w
szezegolnosel dotyvezacyeh:

1)
2)
3)
4)
)
6)

7
8)

rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonow 1 innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny osob,

sporzadzania aktow stanu cywilnego 1 prowadzenia ksiag stanu
cywilnego,

sporzadzanie 1 wydawame odpisow aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,
stwierdzania legitymac) procesowe) do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,



9) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci i dokumentow
stwierdzajacych tozsamosc,

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

11) prowadzenie spraw dotyczacych postgpowan cywilnych 1 karmmych, w tym:
a) ustanawiania pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa 1
roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,

b) przyjmowania pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu
kuratora,
¢) udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii 0
wystawianiu na licytacje.
d) przyjmowania obwieszczen.
2. Do zadan USC nalezy rowniez prowadzenie spraw wynikajacych 2z
obowiazku opieki nad cmentarzami, w tym cmentarzami wojennymi oraz
miejscami pamigci narodowe).

§ 31

Sprawy kultury i kultury fizycznej nalezgce do kompetencji Wajta prowadzi
pracownik zatrudniony w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoleczne). Sa to w
szezegolnosci sprawy dotyezace:
1) prowadzenia spraw zwiazanych z realizacjq zadan z zakresu ochrony dobr
Kultury 1 muzeow,
2) gromadzenie informacji o Gmunie 1 przygotowywanie materialow
promujacych Gming na zewnatrz,
3) utrzymywanie biezacych kontaktow 2z przedstawicielami  Srodkow
masowego przekazu,
4) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizyczne) w tym sportu, rekreacji
1 wypoczynku za wyjatkiem pracowniczych ogrodow damalkowych.

§32

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstug prawne) Urzedu.

§33

Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacp miejawnych naleza sprawy

zwiazane z ochrong tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, a w szezegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji mejawnych,

2} ochrona systemow i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizyczne] Urzedu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tvch informacj,
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5) okresowa kontrola ewidenc)i, materialow i obiegu dokumentiow,
6) opracowanie planu ochrony Urzedu 1 nadzorowanie jego realizacj,
7) szkoleme pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 34

Do zadan pracownika na stanowisku ds. administrowania siecia informatyczna,
zamowien publicznych 1 pozyskiwania funduszy uninych naleza sprawy
dotyczace w szczegolnose:

1)

2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)

administrowania siecig informatyezng oraz nadzorowania prawidlowosc
funkcjonowania sprzetu komputerowego bedacego w posiadanmiu Urzedu
Gminy,

najomosci obstugi programow operacyjnych 1 uzytkowych bedacveh w
dyspozycji Urzedu Gminy,

aktualizacp strony WWW Gminy Stolno,

obstugi Biuletynu Informacyi Publicznej,

prowadzema spraw zwiazanych z zamowieniami publicznymi,
przygotowywanie wnioskow w sprawie pozyskiwama srodkow umijnveh i
innych zewngtrznych srodkow,

inicjowania udzialu gminy w otwartych konkursach | programach
zwiazanych z funduszami strukturalnymi oraz preygotowywanie wnioskow
w tych sprawach;

prowadzenia spraw z zakresu integracji europejskie);

wspdlpracy z  instyvtucjamu  wspierajacymi  dzialania na  rzecz  Unii
Europejskigj.

§35

. Do zadan Sluzby BHP nalezy pelnienie funkeji doradezych i kontrolnyech w

zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a w szczegdlnoscr:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzame zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontrol warunkow pracy,

4) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektow  wewnetrznych  zarzadezen, instrukcji
dotyczacych bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan
srodowiska pracy,

7)  udzial w dochodzeniach powypadkowych,

8) prowadzenie szkolen z zakresu bhp i p poz.

Do zadan shizby BHP naleza takie zadania zwiazane 2z ochrong

przeciwpozarowa Urzedu.



Rozdzial VII.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 36
Zataczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowia jego integralng czgsc.
§ 37
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2003 roku.
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujacy

dotychezasowy Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Stolno, uchwalony
przez Rad¢ Gminy Stolno w dniu 27 lutego 1999 roku.
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ZALACZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Waijt podpisuje:

1) zarzadzemia, regulaminy i okolniki wewngtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz,

3} pisma zawierajace oswiadezenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow i
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego
imieniu nie upowazml pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imiemu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowamia czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

8) pelmomocnictwa do reprezentowamia Gminy przed sadami 1 organami
admimstrac)i publiczne),

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posredniciwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegl dla siebie.

§2
Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Waojta,

§3

Kierownicy Referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dzialama Referatow 1 stanowisk mie zastrzezone
do podpisu Wajta,

2) decvzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktorych
zostali upowazniem przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych orgamizacji wewngtrznej Referatow 1
zakresu zadan dla poszczegolnych stanowisk.

§4
Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywama ktorych sa
UpOWaznieni pracownicy.
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ZALACZNIK NR 3

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikow 1 poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

g) terminowosci,

f) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest wustalanie przyczyn 1 skutkow ewentualnych
nieprawidlowosci, ustalanie osob  odpowiedzialnych za  stwierdzone
nieprawidlowosci oraz okreSlanie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdzialania im w przysziosci,

§3

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace calos¢ lub obszerna czes¢ dzialalnosci
poszczegolnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komarki lub stanowiska, stanowiace niewielki
fragment jego dzialalnosci,

3) wstepne - obeymujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czyvnnosci, w szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki
poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.
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§4

Postgpowanie kontrolne przeprowadza sig w sposob umozliwiajacy
bezstronne | rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosc
kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie 1 ocene dzialalnosci wedhug kryteriow okreslonych w § 3.
Stan faktyczny ustala sig na podstawie dowodow zebranych w toku
postgpowania kontrolnego.

Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem. Jako dowody moga by¢é wykorzystane w szczegolnosci:
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz
pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

=)
Lh

Kontroh dokonuja:

1)

2)

L,

- 3

Wajt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Wojta - w odniesieniu do kierownikéw poszezegdlnych komérek
organizacyjnych lub stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych),
kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.

§6

Z przeprowadzone) kontroh kompleksowe) sporzadza sig, w terminie 7 dm

od daty jej zakonczema, protokol pokontrolny,

Protokol pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komaorki lub stanowiska,

b) imie 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujgeych),

c¢) daty rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroh 1 okresu objgtego kontrola,

e) imig 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo
osoby zajmujace) kontrolowane stanowisko,

f) przebieg 1 wynik czvnnosci kontrolnvch, a w szczegolnosci wnioski
kontrolh wskazujace na stwierdzone meprawidlowosci oraz wskazame
dowodow potwierdzajaeych ustalema zawarte w protokole,

g) datg 1 miejsce podpisamia protokolu,

h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowane)
komorki organizacyijne) albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatk¢ o odmowie podpisania protokolu z podaniem
przyczyn odmowy,



i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw 1 propozyc)i pokontrolnych decyduje
Wajt.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika kontrolowane)
komorki lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane
do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego

wyjasnienia jej przyczyn.
§8

Protokél sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja: Wojt, Kierownik
Referatu oraz kontrolowany pracownik.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa
zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla  protokétu
pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa
































































