ZARZADZENIE NR 52/2013
Waéjta Gminy w Czastarach
z dnia 09.12,2013 r.

w sprawie : nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Czastarach

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

2013 r.poz.594,zm.645/

nadaje :
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W CZASTARACH

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy CZASTARY, zwany dalej

Regulaminem, okreéla:

1.

Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy CZASTARY, zwanego dalej
Urzedem,

.Organizacje Urzedu,

3. Zasady funkcjonowania Urzedu,

e
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Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdinych Referatow i
Samodzielnych Stanowisk pracy w Urzedzie.

. Zasady podpisywania pism i dokumentow,
. Obieg dokumentéw .

. Zasady zatatwiania skarg i wnioskow.

. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie.

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czastary,
. Radzie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Gminy Czastary,

3. Wdjcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu

Cywilnego,Kierownika Referatu - nalezy przez to rozumiec odpowiednio:



Waéjta Gminy Czastary, Sekretarza Gminy Czastary, Skarbnika Gminy
Czastary, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Czastarach,Kierownika
Referatu w Urzedzie Gminy w Czastarach.

. Polityka jakosci nalezy przez to rozumiel zespdt dziatat i deklaracji
kierowniczych, ktérego celem jest podnoszenie jakosci $wiadczonych
przez urzad ustug,

. Klient zewnetrzny nalezy przez to rozumieé wszelkie osoby i instytucje
(poza organami gminy i jednostkami organizacyjnymi gminy), ktdrych
sprawy, zgodnie ze swojq wiasciwoscig zatatwia urzad,

. Klient wewnetrzny nalezy przez to rozumiec¢ organy gminy oraz jednostki
organizacyjne gminy, komérki organizacyjne urzedu

.Kierownik nalezy przez to rozumiec Kierownik Referatu
. USC nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego

§3
. Urzgd jest jednostka budzetowg Gminy.

. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

.Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,
Statutu Gminy, niniejszego Regulaminu, aktow prawnych uchwalanych
przez Radg oraz na podstawie zarzadzen wydawanych przez Woijta.

. Urzad obstuguje klientdw zewnetrznych i wewnetrznych, kierujac sie
przepisami prawa i politykq jakosci, okreslona przez Woijta.

. Siedzibg Urzedu jest wies Czastary.

&4

.Kierownikiem Urzedu jest Wait.

2.Wéijt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okdélnych i
polecen stuzbowych.

.Wéjt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do

pracownikow Urzedu na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami
oraz wykonuje w stosunku do nich uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.



§5
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych;
od poniedziatku do piatku w godzinach od 730 do 1530,

2.Urzad Stanu Cywilnego udziela &lubbw takze w niedziele, Swigta i dni
powszednie wolne od pracy w godzinach od 900 do 2090,

Rozdziat XI.

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

MISJA URZEDU

Misjg Urzedu Gminy w Czastarach jest skuteczna, kompetentna 1 sprawna
realizacja zadan publicznych w zakresie zaspakajania zbiorowych potrzeb
wspolnoty samorzadowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju spoteczno - gospodarczego Gminy
Czastary.

§6

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych
organdw funkcjonujacych w strukturze Gminy.

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

1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzadowej (zadan powierzonych)



4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

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

§7

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, W
wykonywaniu ich zadan 1 kompetencji oraz realizacja celéw i strategii
Gminy.

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania
uchwat, wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

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

4) przygotowywanie projektu budzetu i wykonywanie budzetu Gminy,
oraz innych aktéw organdow Gminy,

S)realizacja innych obowigzkéw | uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych spotkan organizowanych przez
Wojta Gminy,

7)prowadzenie  zbioru przepisdbw  gminnych dostepnego  do
powszechnego wdgladu w siedzibie Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej

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

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,



uprawnien stuzgcych Urzedowi jako

9) realizacja obowigzkow |
w tym zakresie

pracodawcy - zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa pracy.

10) wspéidziatanie z wiasciwymi orga
samorzadowej,

nami administracji rzagdowej |

Rozdzial I11.

ORGANIZACIA URZEDU

§8

1. W Urzedzie pracownicy samorzadowi zatrudnieni sg na podstawie:

1. Wyboru - Wéjt Gminy
> Powotania - Skarbnik

3. Umowy 0 pracg — pozostali pracownicy

II. W Urzedzie pracownicy samorzadowi s zatrudnieni na stanowiskach:

1. Urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

2 .Pomocniczych i obstugi
I11. Strukture organizacyjng Urzedu tworza:

1. Kierownictwo Urzedu:

1) wéjt Gminy

2) Sekretarz Gminy -symbol -"ZP" /zamdbwienia publiczne/

-symbol -"pp”/planowanie przestrzenne/
-symbol - ,I” Jinwestycje/

~-symbol - ,,ODO"/ochrona danych osobowych/
-symbol - ,OM" Joswiadczenia majatkowe”

3) Skarbnik Gminy - Giowny ksiegowy budzetu

2. Referaty:



1) Referat Finanséw i Podatkdéw - symbol ,FP”
2) Urzad Stanu Cywilnego - symbol ,USC" i ,,SO"
4) Referat Administracyjno-Organizacyjny— symbol ,,AQ”

5) Referat Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska - symbol
JATOS"

3.Samodzielne Stanowiska:

1) Radca Prawny — symbol ,RP”
2) Informatyk - symbol ,,IN”
4. Pelnomocnicy:

1) Petnomocnik Wyborczy - Urzednik Wyborczy ,PW”

5.Pion Ochrony /wpisany w zakresy czynnosci wyznaczonych
pracownikow /:

1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - symbol ,POIN"
2) Kancelaria Tajna - symbol ,KT”
3) Administrator Bezpieczenistwa Informacji - symbol ,ABI”

6.Zadania Pionu Ochrony wchodza w zakresy czynnosci wyznaczonych
pracownikow.

7.Zadania Pionu Ochrony okresla ustawa o ochronie informacji
niejawnych oraz ustawa o ochronie danych osobowych.

8. Obstuga gospodarcza -/pracownicy obstugi gospodarczej/ - symbol
«ZG” - wchodzi w sktad referatu Infrastruktury Technicznej |
Ochrony Srodowiska , ktérego zadaniem jest utrzymanie porzadku
i czystoéci oraz odpowiednich warunkdéw pracy i przyjmowania
klientow, w pomieszczeniach Urzedu Gminy i wokét budynku, oraz
realizacja spraw z zakresu zabezpieczenia budynku Urzedu Gminy

9. Gminny Zespét Zarzadzania Kryzysowego — zakres jego dziatania
okreéla odrebne Zarzadzenie Waijta.

10. Oznaczenia graficzne, okreslone w ust.2, 3, 4, 5,8 obowigzuja w
zakresie oznaczania pism .



9.

§9

. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

Na czele referatdow stoja kierownicy, a w zakresie okreSlonym w
regulaminie odpowiednio Kierownik USC.

Podziatu Referatow na stanowiska zostat okreslony w zatgczniku nr
1 /schemat organizacyjny/.Sekretarz Gminy, Kierownik
USC,Kierownicy Referatébw dokonujg szczegolowego podziatu
zadan/czynnosci /pomiedzy pracownikami podleglymi odpowiednio-
Sekretarzowi Gminy ,Kierownikowi USC,Kierownikom Referatdw.

W celu zapewnienia realizacji zadan o istothym znaczeniu i
wykonywania zadann okresowych, Wéjt moze w drodze zarzadzenia
tworzy¢ samodzielne stanowiska pracy do okreélonych spraw oraz
powotywaé petnomocnikdéw, koordynatoréw, state lub zadaniowe
zespoly.

Wojt powotuje petnomocnikow, zespoty i inne wewnegtrzne formy
organizacyjne w  przypadkach  okreslonych w  przepisach
szczegblnych, okredlajac zakres zadan zespotu oraz pracownikow
odpowiedzialnych za jego dziatanie.

. Zakres dzlatania petnomocnika i zespotu oraz sklad osobowy zespotu

ustala Wéjt w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

Zespoly dorazne powotywane sg w czasie narad kierownikéw i nie
wymagaja formalizacji zarzadzeniem.

W celu zaopiniowanla projektéw, waznych przedsiewzie¢ Ilub
wykonania zadah wymagajacych wspétdziatania kilku Referatdw,
Wéjt moze powotywaé w drodze zarzadzenia komisje pod
przewodnictwem wyznaczonych przez siebie 0séb.

Okreslone przez Wajta zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie
umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

10. Formy organizacyjne wyodrebnione w strukturze Urzedu, okreslone

w § 8 ust.2 i 3 niezaleznie od nazwy sg w jego strukturze
rownorzednymi wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi.

§ 10

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.




Rozdzial IV
7ASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU
g§11
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1. praworzadnosci,
2. jawnosci dziatania,
3. etycznego dziatania
4. stuzebnosci wobec spotecznoséci lokainej | klientow
. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

5
6. jednoosobowego kierownictwa,
7. planowania pracy,

8

. kontroli wewnetrznej,

9. podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegoine Referaty |
samodzielne stanowiska oraz wzajemnego wspoétdziatania,

10. podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug

§12

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu
dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego
jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkdw
sgq obowigzani stuzy¢é Gminie i Panstwu.



. Pracownicy Urzedu wykonuja obowigzki wynikajace Z ustawy O
pracownikach samorzadowych, wykonujg czynnosci i zadania okreslone w
niniejszym Regulaminie oraz w zakresach czynnosci - opisach stanowisk
na podstawie obowigzujacych przepisow.

§13

.Gospodarowanie &rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonainy,
celowy i oszczedny, Z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci W
zarzadzaniu mieniem komunalnym.

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

§ 14

_Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdinych
pracownikow oraz ich indywidualinej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

.Urzedem kieruje WOojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszg, odpowiedzialnos¢ przed wéjtem za realizacjg swoich zadan i
stanowig najwyzsze kierownictwo.

.Kierownicy poszczegélnych Referatdw kieruja i zarzadzaja nimi W sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan Referatéw i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Woijtem.

4.Kierownicy poszczegoélnych Referatéw Urzedu s bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikow | sprawuja nadzér nad nimi.

5.Zasady podpisywania pism przez Wéjta i Kierownikow Referatow okresla
zatacznik nr 2 do Regulaminu.



§15

Obieg dokumentow i postepowanie z dokumentacja, okresla Instrukcja

Kancelaryjna. Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu aktow
prawnych, ich rejestracje i organizacje ich wykonania okreéla zatacznik nr 3 do

Regulaminu.

§ 16

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegoine Referaty,
samodzielne stanowiska i wykonywania obowigzkdéw przez poszczegdinych
pracownikow Urzedu.

2. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresdla zatgcznik nr 4
do Regulaminu.

3. W Urzedzie mogq byé przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego
organy kontroli zewnetrznej.

4. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontroine udziela Wwéit.

5. Nadzor nad realizacja zalecen | whioskéw pokontrolnych sprawuje Wit za

posrednictwem Referatu Administracyjno-Organizacyjnego i Referatu
Finanséw i Podatkow.

6. Tryb ewidencjonowania | realizacji zalecen, wnioskow pokontrolnych organow
prowadzacych kontrole zewnetrzne w Urzgdzie:

a) protokoty, wystgpienia i inne materiaty pokontrolne organow kontroli
podlegaja rejestracji w -biorze dokumentow Referatu Administracyjno-

Organizacyjnego,
b) Kancelaria prowadzi dziennik kontroli zewnetrznych,
c) Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego koordynuje

wykonanie zalecen | wnioskéw pokontrolnych, w tym zachowanie
terminéw wynikajacych z tych zalecen,

d) Kierownicy Referatéw i rownorzednych komorek organizacyjnych, ktorym
przekazano do realizacji materiaty pokontrolne, zapewniaja terminowe
wykonanie wnioskow | saleceft oraz przygotowujg informacje o ich
wykonaniu, ktorg przedktadaja Wojtowi.
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§17

1. Referaty i Samodzielne Stanowiska realizujg zadania wynikajace z
przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej.

2. Referaty i samodzielne stanowiska sa zobowigzane do wspoldziatania z
pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsuitacji.

Rozdzial V

ZAKRES DZIALANIA, KOMPETENCIE I ODPOWIEDZIALNOSC
KIEROWNICTWA URZEDU

§18
Do zakresu zadan Wojta nalezy:

. Kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
Wykonywanie uprawniefn zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

3. Koordynowanie dziatalnosci komérek i jednostek organizacyjnych oraz

organizowanie ich wspotpracy,

4. Rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdinymi komoérkami |
jednostkami organizacyjnymi, w szczegblnosdci dotyczacymi podziatu
zadan,

. Udzielanie odpowledzi na interpelacje i zapytania radnych,
. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

. Upowaznianie Sekretarza i pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

8. Zatwierdzanie zakres6w czynnosci i odpowiedzialnoSci pracownikow

Urzedu oraz prowadzenie oceny kadry kierownicze] Urzedu,

N

~N Gy i
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9. Udzielanie petnomocnictw procesowych,

10

11.

12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

. Wydawanie zarzadzen dotyczacych przepiséw porzadkowych w sprawach

zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego,
ktére podlegaja zatwierdzeniu przez Rade na najblizszym posiedzeniu,

Skiadanie odwiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem
i biezacym funkcjonowaniem gminy, udzielanie upowaznien w tym
zakresie,

Skiadanie sprawozdan z wykonywania uchwat Rady,
Prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

Projektowanie i realizacja polityki i strategii gminy,
Monitorowanie ustug $wiadczonych przez Urzad,

Okreslanie standardéw jakosci ustug $wiadczonych przez Urzad,
Okreslanie polityki kadrowej nadzor ptacowej,

Przyjmowanie oswiadczert o stanie majatkowym od podlegtych
pracownikéw zobowigzanych przepisami prawa do ich sktadania i
udzielanie upowaznief w tym zakresie,

Nadzér i realizacja celéw dotyczacych BHP oraz ochrony
przeciwpozarowej,
Pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad

wykonywaniem zadan zwigzanych z obronnoscia,

Wykonywanie innych zadaf zastrzezonych dla Wajta przez przepisy
prawa, regulamin oraz uchwaty Rady.

§19

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

4.

.Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu w czasie dtugotrwatej

nieobecnosdci Wéjta lub niemoznosci petnienia obowigzkow przez Woijta z
innych przyczyn.

. Wykonywanie zadan w zakresie upowaznied i polecen stuzbowych

wydawanych przez Wdjta oraz nadzor 1 odpowiedzialnos¢ za sprawy
realizowane przez komorki organizacyjne, przyporzadkowane mu
w strukturze organizacyjnej Urzedu, ktora stanowi zatacznik nr 1 do
regulaminu.

. Nadzér nad praca podporzadkowanych mu jednostek wymienionych

w zataczniku nr 1 do regulaminu.
Realizacja zadan wynikajgcych z zarzadzen Wojta i uchwat Rady.

12



5 Nadzér nad opracowaniem programow rozwojowych, wykonywaniem prac

studialnych i prognostycznych oraz analizowaniem zjawisk spotecznych i

r

gospodarczych niezbednych do opracowania dokumentow strategicznych
Gminy.

6. Nadz6r nad pracg zespotu przygotowujacego wnioski oraz realizacjg
zadan finansowanych ze érodkéw zewnetrznych, W szczegblnosci Unii
Europejskiej.

7. Nadz6r nad organizacja pracy Urzedu

8. Przygotowywanie projektéw oraz zmian Statutu, regulaminéw, zarzadzen
i innych aktéw wewnetrznych,

9. Opracowywanie sakresdéw czynno$ci — opisow stanowisk dla Kierownikow
Referatow  oraz pracownikow bezposrednio podlegtych ~ oraz
nadzorowanie opracowania sakresdw czynnosci przez Kierownikéw

Referatow dla podlegtych im pracownikow
10. Nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat,

11, Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry, inicjowanie i
tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych,

12. Przedkiadanie Woéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w
Urzedzie,

13. Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
14. Budowanie kultury etycznej urzedu,
15. Tworzenie jasnych zasad dziatania urzedu i przejrzystych procedur,

16. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw i
komorek organizacyjnych bezposrednio podlegtych,

17. Nadzorowanie przestrzegania rzetelnego | terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg i wnioskdw,

18. Przyjmowanie ustnych oéwiadczen woli spadkodawcy,

19. Wykonywanie czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec woéijta
innych niz zwigzanych z nawigzaniem | rozwigzaniem stosunku
pracy oraz wynagrodzenia Wiita. Zatwierdzanie wyjazdéw
stuzbowych oraz kart uriopowych pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych,

20. Wykonywanie sadafn  Pelnomocnika ds. Wyboréw - Urzednika

Wyborczego, a W szczegdInosci: koordynowanie prac przygotowawczych
do przeprowadzania wyborow, referendum, spisow

21. Prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem i analizg oéwiadczen
majatkowych i innych informacji z zakresu przepisow antykorupcyjnych
przez pracownikow samorzadowych i kierownikow  jednostek

organizacyjnych,
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22. Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Wéjta.

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym w tym
wydawanie decyzji  celu publicznego oraz decyzji o warunkach
zabudowy

24. Prowadzenie i nadzorowanie Spraw zwigzanych z zamowieniami
publicznymi

§ 20
Do zadan Skarbnika - Gidwnego ksieggowego budzetu naiezy:

{. Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu | wykonuje zadania i
obowigzki wynikajace w szczegoinosci z ustawy 0 finansach publicznych
( Dz. U, z 2013 r. poz.885 Z pdz.zm.)oraz ustawy O rachunkowosci
( Dz. U. z 2013, poz. 330 z p6zn. zm.).

2. Nadzorowanie wykonywania obowigzkdéw i sprawowanie
odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia rachunkowosci 1 obstugi
ksiegowe]j budzetu gminy,

3. Przygotowywanie projektu budzetu gminy,
4. Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

5. Kontrasygnowanie czynnoéci  prawnych powodujacych powstanie
zobowiazan pienieznych (ewentualnie udzielanie upowaznien dla innych
os6b do dokonywania kontrasygnaty),

6. Wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi,
7. Nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

8. Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen | biezacych
informacji o sytuacji finansowej gminy,

9. Opiniowanie projektéw uchwat organéw gminy wywotujacych skutki
finansowe dla gminy,

10.Petnienie organu kontroli finansowej i obiegu dokumentow finansowych
w zakresie kompletnodci i rzetelnosc sporzadzanych dokumentow
dotyczacych operadji gospodarczych i finansowych,

11.Kierowanie pracg Referatu Finansow i Podatkow

12.Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen i upowaznien Wéjta.

§ 21
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Do zakresu zadan kierownikow komorek organizacyjnych/ referatow/

nalezy:

1. Kierowanie pracq podlegtych im Komorek organizacyjnych Urzeduy,

. Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw
nalezacych do komoérek organizacyjnych,

3. Kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podlegtych pracownikow,

dokonywanie oceny pracownikow i wystgpowanie Z wnloskami w ich
sprawie (nagrody, kary, awanse),

4. Koordynowanie racjonainego wykorzystania czasu pracy pracownikéw,

5. Nadzorowanie dokumentacji systemu, wprowadzanie zmian Z wiasnej
inicjatywy lub w wyniku dziatan korygujacych,

6. Nadzorowanie przestrzegania przepisow 0 ochronie danych osobowych,
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepisow bhp i ppozZ.,

N

7. Dbatoéé o powierzone mienie Urzedu,

8. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wéjta oraz aktow
wiasnych Urzedy,

9, Opracowywanie projektow budzetu w czeécl dotyczacej zakresu dziatania
komérek i nadzér nad ich realizacja,

10. Opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych
dziatan i spraw,

11. Wspoidziatanie Z innymi  komorkami Urzedu z jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami, organami administracji i organizacjami
spotecznymi,

12. Wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych
w ramach uzyskanych upowazniet,

13. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
udzielanie wyjasnien na skargi | wnioski interesantéw, w trybie
przewidzianym procedura,

14. Wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nie objetych
zakresem dziatania,

15. Uczestnictwo w sesjach Rady Gminy i naradach kierownictwa Urzedu,
przekazywanie informacji podlegtym pracownikom dotyczacych spraw
Gminy i Urzedu.

§ 22
Merytoryczny nadzér nad pracq Kancelarii Rady Gminy sprawuie
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Przewodniczacy Rady.

ROZDZIAL VI

WSPOLNE ZADANIA I OBOWIAZKI
WSZYSTKICH PRACOWNIKOW URZEDU

§ 24

Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o
wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

Do zadan i obowigzkow wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:

1) Posiadanie, znajomos$¢ i przestrzeganie przepiséw prawa w szczegodinosci, w
zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania administracyjnego i
innych przepisow,

2) Systematyczne uwzglednianie w biezacej pracy nowelizacji obowigzujacych
przepiséw, w tym orzecznictwa Trybunatu Konstytucyjnego, Naczelnego
Sadu Administracyjnego, Sadu Najwyzszego, w zakresie dotyczacym zadan
realizowanych przez Gming,

3) Uzyskiwanie wykfadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych
norma prawna,

4) Przestrzeganie obowigzujqcych przepiséw w zakresie powierzonych do
wykonania zadan, biezaca znajomosé przepiséw i podnoszenie kwalifikacji
zawodowych w drodze samoksztatcenia,

5) Przestrzeganie postanowied Regulaminu oraz innych regulaminéw i
instrukcji wewnetrznych ustalonych przez Woéjta, a takze zarzadzen
wewnetrznych,

6) Stosowanie przepisdw Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
Instrukcji Kancelaryjnej,

7) Zapewnienie wiadciwej realizacji przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych,

8) Zapewnienie wilasciwej realizacji przepisow dotyczacych informacji
niejawnych, w tym przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona
innych, ustawowo chronionych informacji,

9) Zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych na zajmowanym stanowisku
pracy przed dostepem osdb nieupowaznionych,
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10) Realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej, w tym
przygotowywanie informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu
Informacji Publicznej w odniesieniu do zadan realizowanych przez Referat
lub Samodzielne Stanowisko

11) Prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku
pracy,

12) Prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow
decyzji w indywidualnych sprawach administracji publicznej w zakresie
kompetencji Wodjta, w odniesieniu do spraw objetych powierzonym na
danym stanowisku zakresem zadan,

13) Realizacja przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracii,

14) Uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, w zebraniach
wiejskich — w niezbednym zakresie na polecenie Wéjta,

15) Opracowywanie projektéw uchwat i wykonywania uchwatl Rady, zarzadzen
Wiita,

16) Analiza uzyskiwanych dochodéw badz realizowanych wydatkow

budzetowych w zakresie realizowanych zadan, zgtaszania wnioskéw, co do
mozliwych oszczednosci lub zrédet dochoddw,

17)  Sygnalizowanie  wszelkich  spostrzezonych lub stwierdzonych
nieprawidlowosci Wojtowi lub bezposredniemu przetozonemu,

18) Informowanie Woéjta o wszelkich zdarzeniach, ktére mogg skutkowad
naruszeniem réwnowagi budzetowej,

19) Przekazywanie oryginatéw wszelkich zawartych umoéw lub dokonanych
zlecen w celu wprowadzenia do centralnego rejestru umdéw /nadanie
numeru/,

20) W przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radce prawnego,
udzielanie radcy prawnemu wszelkich wyjasnien oraz przedstawianie i
wydawanie kompletnej dokumentacji majacej znaczenie w sprawie,

21) Pracownicy w ramach przygotowywania i nadzorowania umow cywilno-
prawnych w zakresie realizacji swoich zadan:

a) sprawdzaja kontrahentébw w odpowiednich rejestrach (KRS lub
ewidencji ), przed nawigzaniem umowy

b) zapewniaja sprawdzenie prawidtowej reprezentacji podmiotu, z ktérym
ma by¢ zawarta umowa, m.in. na podstawie wypisow z rejestru, wypisow
i innych dokumentow,

c) monitoruja | kontroluja wykonywanie umdw, przygotowuja negocjacje,

d) informujg bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszania
postanowien umoéw zawartych w imieniu Gminy.

22) Przestrzeganie przepiséw dotyczacych przebywania na terenie urzedu po
godzinach pracy i przepiséw bhp,
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23) Dbanie o przyjaznq atmosfere w pracy i jak najlepsza obstugg klientow,
24) Przestrzeganie zasad etycznego postepowania
26) State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

27) Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie. Oceny na
piémie sporzadza bezpoéredni przetozony pracownika nie rzadziej niz raz na
2 lata i nie czesciej niz 6 miesiecy. Regulamin oceny pracownika okresla
Wéjt w zarzadzeniu wewngtrznym

28) Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywa¢ zajeé
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w
ramach obowiazkdw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie 0O

stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy O pracownikach samorzadowych.

Obowiazki kazdego pracownika wobec klientow:

1) Obstugiwanie Kklientdéw rzeczowo, sprawnie, grzecznie, dyskretnie i
taktownig,

2) We wiasciwym czasie i formie informowanie klientéw o spetnieniu
obowigzku wobec Gminy - takiego zachowania sig pracownika
wymaga kazda sprawa jezeli brak dziatania zaréwno pracownika jak i -
Klienta moze spowodowac straty Gminy a klienta narazi¢ na wigksze
koszty,

3) Jezeli sprawa prowadzona przez pracownika wymaga uzupetnienia jej
dodatkowymi dokumentami, obowigzkiem pracownika jest wskazanie
jakie to maja by¢ dokumenty, kto je wyda i jakie sq oplaty z tytutu
uzyskania tych dokumentow,

4) Jezeli w trakcie prowadzenia sprawy W obecnoéci klienta zajdzie
konieczno$¢ konsultacji sprawy Z inng osobg lub przedstawicielem
innego organu lub urzedu, rozmowa bezpoérednia lub telefoniczna
musi by¢ uprzejma, krotka i rzeczowa, i nie moze porusza¢ zadnych
spraw prywatnych,

5) Kazdorazowo przed rozpoczeciem zasadniczej rozmowy z klientem
pracownik obowiazany jest przedstawic’: sie imieniem | nazwiskiem a
takze podaé nazwe zajmowanego stanowiska,

6) Dbanie o wyglad zewnetrzny,
7) Zachowanie sig godnie w pracy i poza nia.
8) Przestrzeganie etyki pracownikow samorzgadowych
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ROZDZIAL VI'

UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

Uprawnienia pracownikow samorzadowych:

1) Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacjl zawodowych

2) Pracownikowi moze zostal przyznany dodatek funkcyjny oraz Z tytutu
okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan dodatek specjainy oraz inne dodatki okresione w
regulaminie wynagradzania

3) Pracownikowi za szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowej pracodawca
moze przyznac nagrode

4) Wéjt w drodze zarzadzenia ustala regulamin wynagradzania w ktorym
okresli:
a) Wymagania kwalifikacyine pracownikow samorzadowych

b) Szczegbtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego

c) Warunki przyznawania oraz warunki | sposoéb wyptacania premii i
nagréd innych niz nagroda jubileuszowa

d) Warunki i sposOb przyznawania dodatkow.

Rozdzial VII

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATY I SAMODZIELNE STANOWISKA

§ 25

Do zadan referatu Administracyjno-Organizacyjnego w
szczegolinosci nalezy :
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1. W zakresie spraw dotyczacych Rady Gminy i Komisji Rady Gminy:

1) opracowywanie wspoinie  Z Przewodniczacym  Rady Gminy oraz
przewodniczacymi komisji Rady Gminy projektéw rocznych plandéw pracy
Rady Gminy oraz Komisji Rady Gminy,

2) ustalanie w porozumieniu  Z Waijtem i przewodniczacym Rady Gminy
rerminow sesji, porzadku obrad, materiatow i projektéw uchwat na sesje,

3) przygotowywanie projektow porzadku posiedzen komisji,

4) przygotowywanie catoéci materiatu wspélnie z pracownikami Urzedu Gminy i

kierownikami jednostek podlegtych gminie na sesje Rady Gminy |
posiedzenia komisji,

5) sporzadzanie uchwat i zarzadzen,

6) sporzadzanie uchwat w edytorze aktéw prawnych — |egisiator,

7) organizowanie CzZynnosci kontrolnych komisji Rady Gminy,

8) przechowywanie i prowadzenie pelnej dokumentacji Rady Gminy i je]
komisiji,

9) sporzadzanie protokotdw z obrad Sesji Rady Gminy i obrad komisji,

10)sporzadzanie sprawozdan z dziatalnoéci Rady Gminy oraz pracy komisji Rady
Gminy,

11) prowadzenie ewidencji sktadu osobowego radnych oraz softysow,

12) organizowanie szkoleri dla radnych w porozumieniu  Z Wojtem,
przewodniczacym Rady Gminy oraz przewodniczacymi komisii,

13) przygotowywanie projektow Statutu Gminy,

14) przygotowywanie projektow statutow samorzgdow mieszkancdéw wsi,

15)prowadzenie rejestrow:
- uchwat Rady Gminy,
- zarzadzen Wojta,
- wnioskéw i opinii komisji Rady Gminy,
- interpelacji | wnioskow zgtaszanych przez radnych i udzielanie na nie
odpowiedzi po uzgodnieniu z Wojtem.

2. W =zakresie spraw dotyczacych Jednostek Pomocniczych Rady
Gminy:

1) przygotowywanie wspolnie z softysami projektow porzadkdw zebran
wiejskich,

2) przechowywanie i prowadzenie petnej dokumentacji z zebran wiejskich,

3) prowadzenie rejestrow wnioskow mieszkahcow Gminy Czastary zgtoszonych
podczas zebran wigjskich,

4) sporzadzanie kurend,

5) przygotowywanie projektow statutow samorzadéw mieszkancow wsi

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga Rad Soteckich.
3. W zakresie Wyborow:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu,
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4.

wyborami Prezydenta, wyborami do samorzaddéw, wyborami Soitysow,
referendami i wyborami tawnikéw do Sadu.

W zakresie Scentralizowanego Funduszu Mieszkaniowego

Nauczycieli i Pracownikow Oswiaty:

1)
2)

3)
4

| —

uhwN

przyjmowanie wnioskdéw o pozyczke ,

sporzadzanie umow pozyczek ze scentralizowanego funduszu
mieszkaniowego nauczyciel i pracownikow oswiaty z nauczycielami
i pracownikami o$wiaty,

sporzadzanie wyciggu z karty zadtuzen,

prowadzenie ewldencji spfat rat pozyczek nauczycieli i pracownikéw oswiaty.

. W zakresie spraw pozostalych:

umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Czastarach
wszystkich informacji przekazanych przez pracownikow Urzedu Gminy,
administrowanie programem informacji prawnej — LEX,

prenumerowanie i przechowywanie dwutygodnika ,Wspélnota”,
archiwizowanie materiatéw Rady Gminy oraz dokumentéw z wyborow
przygotowywanie materiatdw zleconych przez Wojta, Przewodniczgcego
Rady Gminy i Sekretarza

. W zakresie obslugi sekretariatu:

1. przyjmowanie interesantow, organizowanie ich kontaktéw z Wéjtem lub
Sekretarzem oraz informowanie o sprawach zatatwianych w Urzedzie
Gminy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,prowadzenie rejestrow
oraz wszelkich czynnosci zwigzanych z korespondencjg przychodzacg
wychodzaca do i z Urzedu Gminy i Rady Gminy,

2. prowadzenie rejestru faktur,

3. prowadzenie ewidencji wyjazddw stuzbowych,

4, prowadzenie rejestru skarg wplywajacych do Urzedu Gminy,

5. zamawianie i nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,

6. prenumerata czasopism, publikacji i dziennikow urzedowych,

7. zaopatrywanie w materiaty biurowe | kancelaryjne,

8. obstuga centrali telefonicznej i faxu,

9. ewidencjonowanie i podawanie do wiadomosci publicznej informacji
organdéw $cigania i wymiaru sprawiedliwoéci oraz aktualizowanie w/w
informacji na tablicy ogtoszen,

10. wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na

sprzedaz napojow alkoholowych.
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

. W zakresie oswiaty i kultury:

prowadzenie dokumentacji i postepowant egzaminacyjnych zwigzanych z
awansem zawodowym nauczycieli,

prowadzenie dokumentacji i organizowanie konkursu na dyrektora placowki
oswiatowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowiazku nauki przez miodziez
w wieku 16 ~ 18 lat,

prowadzenie ewidencji szkdt | placowek niepublicznych  danych
identyfikacyjnych,

przygotowanie oceny pracy dyrektora szkoly i przedszkola,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programu ,Wyprawka szkolna”,
przekazywanie do bazy danych SIO danych identyfikacyjnych placowek
oswiatowych w gminie,

przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych w gminie
za poprzedni rok szkolny,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego pracownikéw miodocianych oraz rozliczaniem
dofinansowania,

10) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych organizacji pracy

szkét i przedszkoli,

11) sporzadzanie projektéw uchwat i sprawozdan z zakresu prowadzonych zadan

o$wiatowych,

12) prowadzenie ewidencji obiektéw turystycznych i bazy noclegowej na terenie

gminy,

13)sporzadzanie sprawozdan statystycznych i informacji o gminnych obiektach

sportowych,

14) prowadzenie ksiag rejestrowych GOK i GBP.

3.

1)

2)
3)
4

5)
6)
7)
8)

W zakresie archiwum zaktadowego:

nadzér nad stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt w zakresie
prawidlowego tworzenia teczek spraw,

przejmowanie akt z poszczegdlnych stanowisk w Urzedzie,
ewidencjonowanie posiadanych i przejmowanych akt,

prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania juz uptynat,

przekazywanie materiatow arch:wa!nych do archiwum panstwowego,
prowadzenie ewidencji wypozyczen zasobéw archiwainych,

porzadkowanie akt niewlasciwie opracowanych,

utrzymywanie statych kontaktéw z archiwum panstwowym nadzorujacym
archiwum zakfadowe.
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4. W zakresie BHP:

1) organizowanie szkolen okresowych w zakresie BHP,

2) organizowanie wstepnych | okresowych badan lekarskich pracownikéw i
prowadzenie dokumentacjl w tym zakresie,

3) zaopatrzenie rzeczowe pracownikéw w odziez roboczg i ochronna, srodki
czystosci | prowadzenie ewidencji kart przydziatu,

4) sporzadzanie listy wyptaty pracownikom ekwiwalentu za pranie odziezy,

5) udziat W ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
prowadzenie rejestrow,

6) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkoéw przy

pracy

6. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzi ewidencje urlopow wypoczynkowych,

2) ewidencjonuje obecnosci pracownikéw na rocznych kartach obecnosci,

3) opracowuje plan urlopow wypoczynkowych oraz miesieczne informacje o ich
realizacji

4) prowadzi ewidencje list obecnosci,

5) sporzadza kwartalne zestawienie wyjaé osobistych pracownikéw na
podstawie ksigzki wyjse,

6) prowadzi ewidencje godzin nadpracowanych oraz godzin pozostajacych do
odpracowania oraz ich kwartalne rozliczenie,

7) sporzadza nowe angaze dla pracownik(’)w nowo zatrudnionych oraz
pracownikow, Uu ktorych nastepuje -miana wynagrodzenia po akceptacji
przez Sekretarza Gminy,

8) sporzadza dokumenty dotyczace wystugi lat, odpraw emerytainych i innych,

9) prowadzi sprawy zwigzane z dokumentacja przyjecia do pracy i zwolnienia z
pracy,

10ywydaje zaéwiadczenia o zatrudnieniu, dwiadectwo pracy, zadwiadczenie O
wysoko$ci zarobkow i innych zwigzanych z sakresem prowadzonych spraw,

11) prowadzi teczki osobowe pracownikéw,

12) przygotowuje wnioski do nadania odznaczen, nagrdd itp. dia pracownikow
Urzedu Gminy i kierownikéw jednostek podlegtych,

13)sporzadza umowy O pracg oraz zakresy czynnosci w uzgodnieniu z
Sekretarzem Gminy,

14)sporzadza sprawozdania oraz inne opracowania dotyczace spraw osobowych
satrudnionych pracownikow,

15)sporzadza dokumentacje zwiazana Z przejsciem pracownikow na rente fub
emeryture,

16) prowadzi sprawy zwigzane Z zatrudnieniem bezrobotnych W ramach robot
publicznych lub interwencyjnych oraz wspoipracuje Z PUP w tym
przedmiocie,

17) wspotpracuje z Dyrektorami SP i Przedszkoli w zakresie prowadzonych
spraw kadrowych.

2. W zakresie spraw ptacowych:
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1) prowadzi dokumentacje zwiazang z zasitkami rodzinnymi,

2) sporzadza listy wynagrodzen pracownikow Urzedu Gminy i jednostek
podlegtych oraz prowadzi karty wynagrodzen,

3) sporzadza listy wyptat jubileuszowych i prowadzi w tym zakresie wymagang
dokumentacje,

4) sporzadza listy wypfat zasitkéw oraz rozliczenia zwolnien lekarskich,

5) sporzadza sprawozdania i inne opracowania dotyczace spraw placowych,

6) wspoipracuje z Dyrektorami SP i Przedszkoli w zakresie prowadzonych
spraw placowych,

7) przestrzega obiegu dokumentéw finansowych zgodnie z instrukcja,

8) przygotowuje niezbedne materiaty dla potrzeb Rady Gminy i jej organdw,

1. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowuje, uzgadnia i aktualizuje plan operacyjny funkcjonowania gminy,

2) opracowuje programy i roczne plany szkolen obronnych, prowadzi
dokumentacje szkolen,

3) opracowuje regulamin organizacyjny Urzedu Gminy na Czas woiny,

4) opracowuje i aktualizuje dokumentacjg statego dyzuru na potrzeby Waijta
Gminy,

5) opracowuje i na biezaco aktualizuje dokumentacje akcji kurierskiej,

6) opracowuje roczne plany zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania
zadan obronnych,

7) opracowuje | uaktualnia plan przygotowan podmiotow medycznych na
potrzeby obronne,

8) realizuje przedsigwzigcia zwigzane z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wojta Gminy zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowosci obronne] panstwa,

9) opracowuje sprawozdania | informacje z zakresu spraw obronnych,

10) opracowuje decyzje 1 wystawia wezwania do wykonania éwiadczen
osobistych oraz etatowych i doraznych $wiadczen rzeczowych dla potrzeb
Sit  Zbrojnych, jednostek przewidzianych do militaryzacji oraz innych
jednostek wykonujacych -adania w zakresie obrony,

11) opracowuje roczne plany &wiadczen osobistych i doraznych éwiadczen
rzeczowych oraz plany &wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/
éwiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia
mobilizaciji i wojny,

12) wspotpracuje z organami Policji, WKU | WSzW w zakresie spraw obronnych,

13)opracowuje projekty aktéw normatywno - prawnych w zakresie realizacji
przedsiewzigl obronnych,

14)wykonuje inne sadania obronne wynikajace Zz obowigzujacych aktow
normatywno - prawnych.

2. W zakresie spraw wojskowych:
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1) przygotowuje i przeprowadza rejestracje przedpoborowych,

2) przygotowuje listy i wezwania do zgloszenia sig do kwalifikacji wojskowej,

3) bierze udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

4y wydaje decyzje W sprawie koniecznodci sprawowania przéz zoinjerza lub
osobe spefniajaca zastgpcza stuzbe wojskowa, bezposrednie] opieki nad
cztonkiem rodziny, uznania zoinierza za jedynego zywiciela rodziny,

5) przyznaje | wyptaca ekwiwaient za utracone dochody w tracie odbywania
éwiczen wojskowych zotnierzy rezerwy,

6) prowadzi sprawy zwigzane Z reklamowaniem  zolnierzy rezerwy od
obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej W czasie ogtoszenia

mobilizacji i wojny.

W zakresie Obrony Cywilnej:

opracowuje, uzgadnia i na biezaco aktualizuje plan obrony cywilnej,

opracowuje roczny plan zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania

zadan obrony cywilnej,

opracowuje i na biezaco uaktualnia plan ochrony zabytkow na wypadek

woijny i sytuacji kryzysowych,

opracowuje sprawozdania i informacje z zakresu obrony cywilnei,

organizuje formacje obrony cywilnej na terenie gminy,

prowadzi ewidencjg osob, ktérym nadano przydziaty organizacyjno-

mobilizacyjne do formacji obrony cywilnej,

opracowuje plany dziatania formacji obrony cywilnej,

planowanie | organizowanie szkolen formacii obrony cywilnej oraz ludnosci

w zakresie powszechnej samoobrony,

9, opracowanie dokumentacji  potrzebnej do przeprowadzenia procesu
ewakuacji /przyjecia/ judnosci,

10. przygotowuje dokumentacje | zapewnia dziatanie systemu wykrywania i
alarmowania o zagrozeniach,

11. prowadzi o odpowiada materialnie za magazyn sprzetu obrony cywilnej,

i2. opracowuje projekty aktéw normatywno prawnych w zakresie realizacji
przedsiewzigC obrony cywiinej,

13. wykonuje inne sadania obrony cywilnej wynikajace Z obowigzujacych

aktéw normatywno-prawnych.

w o NEw

ounh

®© XN

4. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowuje i na biezaco aktualizuje plan zarzadzania kryzysowego,

2) opracowuje i prowadzi dokumentacje zwiazang Z funkcjonowaniem
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

3) opracowuje i aktualizuje na biezaco dokumentacje Gminnego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

4) gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach  oraz $rodkach
zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom
kryzysowym, uaktualnianie bazy danych LARCUSY,

5) opracowuje projekty aktéw normatywno prawnych w zakresie realizacji
przedsigwzigC 7 zakresu zarzadzania Kryzysowego,
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6)

5.

1)
2)

6.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9

wykonuje inne zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajace z
obowigzujacych aktédw normatywno-prawnych.

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

wspdtpracuje z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
prowadzi kancelarie dokumentéw niejawnych.

W zakresie spraw P.Poz.:

opracowuje projekt budzetu na ochroneg przeciwpozarowa na terenie gminy,
prowadzi ksiegi inwentarzowe i materiatowe OSP,

prowadzi zakup sprzetu i materiatéw dla potrzeb OSP finansowane ze
$rodkdéw budzetu gminy,

nadzoruje prawidtiowe zabezpieczenie sprzetu i materiatdw w jednostkach
OSP,

prowadzi karty materiatowe zwigzane z eksploatacjg samochodow i sprzetu
pozarniczego,

rozlicza, co miesigc karty drogowe samochodéw i sprzetu p.poz, oraz
sporzadza protokot zuzycia materiatéw z jednostek OSP,

prowadzi dokumentacje kierowcéw samochodéw pozarniczych,

nalicza ekwiwalent dla strazakéw za udziat w akcjach ratowniczo-
gasniczych,

kieruje strazakéw na okresowe badania lekarskie i szkolenia pozarnicze,

10ywspdldziala w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego z Zarzadem

7l

1)

2)
3)
4)

3)
6)
7)
8)

9)

Oddziatu Gminnego ZOSP RP w Czastarach oraz z Komendantem Gminnym
Zwiazku.

W zakresie innych spraw:

opracowuje informacje dot. Realizacji Powiatowego Programu Zapobiegania
Przestepczosci, Porzadku Publicznego i Bezpieczeristwa Obywateli,

prowadzi dokumentacje dot. niewypatdw i materiatdéw wybuchowych,

wydaje zezwolenia na organizowanie zbiérek publicznych,

nadzoruje prace kierowcy autobusu szkolnego i osoby sprawujacej opieke
nad dzieémi w autobusie,

prowadzi karty materiatowe zwigzane z eksploatacja autobusu,

wydaje | rozlicza dzienne karty drogowe autobusu,

miesiecznie rozlicza zakupy i zuzycie materiatdéw pegdnych,

prowadzi miesieczne karty eksploatacji zuzycia paliwa [ przebiegu
kilometrow,

prowadzi dokumentacje zwigzang z dowozem dzieci niepetnosprawnych do
Szkoty Specjalnej,

10) prowadzi dokumentacje zwigzang z wynajem autobusu,
11) prowadzi ksigzke inwentarzowg zwigzana ze sprzgtem znajdujacym sie w

garazu autobusu,
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D

2)

3)
4

3)

D
2)

3)
4
5)
6)
7
8)

9

8.W zakresie wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi:

coroczne  opracowywanie  programu  wspolpracy z  organizacjami
pozarzadowymi,

opracowywanie ogltoszenia o konkursie ofert dla organizacji pozarzadowych
oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, prowadzacych
dziatalno$é pozytku publicznego na rzecz mieszkancéw Gminy Czastary na
realizacje zadan publicznych,

opracowywanie regulaminu pracy komisji konkursowej do wyboru oferty na
wsparcie realizacji zadania publicznego,

sporzadzanie umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego z organizacja
pozarzadowa, ktora wygrata konkurs,

prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkdw
i dziatanie w porozumieniu z Wojewodzkim Konserwatorem
Zabytkow w zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego, zgodnie z zasadami
opieki nad zabytkami, w sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej,

. W zakresie dowozu dzieci,i obstugi autobusu szkolnego i opieki nad

dzieémi dowozonymi

wykonuje obstuge codzienng i technicznag autobusu,

dowozi dzieci do Szkoty Podstawowej i Publicznego Gimnazjum Ww
Czastarach z rejonu objgtego dowozem,

wykonuje drobne naprawy i remonty autobusu,

zgtasza kazdorazowe zauwazone uszkodzenie autobusu majace majacego
powazny wplyw na stan techniczny autobusu | bezpieczeristwo przewozenia
0s0b,

rozlicza sie w terminie do 5 - tego dnia kazdego miesigca z kart pracy
pojazdu,

zaopatruje autobus w niezbedne czesci zamienne, Ssrodki konserwacji,
paliwa oleje i inne materiaty eksploatacyjne,

rozlicza zapasy i rozchody paliw, olejéw i innych materiatow
eksploatacyjnych,

przygotowuje i doprowadza autobus na badania techniczne (przeglad
techniczny),

dba o porzadek i czysto$é¢ w miejscu garazowania autobusu,

10) prowadzi naprawy i konserwacje garazu,
11) ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony sprzet,
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Opiekun dowozu dzieci./obowiazki/

1) Do stojacego pojazdu osoba odpowiedzialna odprowadza grupg miodziezy
szkolnej i pilnuje, aby miodziez wsiadta do pojazdu pojedynczo.

2) W pojezdzie posiadajacym 5 drzwl - przednie i tylne - W czasie jazdy
drzwi tylne winny by¢ pilnowane przez osobe odpowiedzialng za miodziez.

3) Po zajeciu miejsc W pojezdzie przez miodziez, osoba odpowiedzialna
wsiada do autobusuy, zamyka drzwi | zawiadamia kierowcg O gotowosci do
odjazdu.

4) Po przejechaniu do miejsca docelowego kierowca zatrzymuje pojazd w
miejscu pozwalajacym miodziezy bezpiecznie pojedynczo wsigsé. Nastepnie
osoba odpowiedzialna /tytko przy dowozie/ ustawia miodziez parami i
doprowadza mtodziez do budynku szkolnego. W wypadku dowiezienia
miodziezy bezposrednio na plac szkolny miodziez winna sama udac sig do
szkoty po wyjsciu z autobusu. Przy odwozie osoba odpowiedzialna dba o
bezpieczne opuszczenie autobusu przez miodziez szkolng i
bezpieczne przejscie przez droge.

5) Kontroluje w czasie jazdy prawid%owoéc’: sachowania sie dzieci.

6) Zapewnienie tadu, porzadku i czystosci W autobusie.

§ 26
Do zadan referatu Finansow i Podatkow nalezy
1. W zakresie wymiaru podatkéw, oplat oraz obstugi kasy/1:

1. Sporzadzanie wymiaru facznego zobowigzania pienigznego dla oso6b
fizycznych z miejscowosci potozonych na terenie Gminy Czastary
2. Przyjmowanie deklaracji od os6b prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowoéci prawnej w sakresie podatku rolnego, lesnego i od

nieruchomosci.
3. Wprowadzanie zmian W ewidencji gruntéw na podstawie zawiadomien ze

Starostwa Powiatowego - weryfikacja wymiaru podatkow z terenu miejscowosci
nalezacych do Gminy Czastary.

4. Zbieranie materiatow informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkow.
5. Przygotowywanie niezbednych materiatow przy rozpatrywaniu odwotan od

decyzji Wojta Gminy oraz przestanie kompletnych materiatéw do
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Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

6. Prowadzenie kontroli i lustracji podmiotow prowadzacych dziatainos¢
gospodarczg oraz ustalenie uzytkownikow gruntow.

7. Potwierdzenie oéwiadczeth oraz wystawienie saéwiadczen o stanie
majatkowym podatnikow (dotyczy posiadania i uzytkowania gruntow).

8. Obliczanie skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkéw oraz skutki
udzielonych przez gming ulg, odroczen, umorzen, swolnien, zaniechania
poboru podatkow w okresach sprawozdawczych.

9. Przygotowanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkow i optat
lokalnych

10. Wspétpraca z Kasg, Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego oraz ZUS w
sakresie udzielania informacji o wielkodci uzytkdw rolnych podatnikow i
okresach optacania sktadek w latach 1984-1993

11. Prowadzenie obstugi kasowej jednostek budzetowych gminy na podstawie
dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty.

12. Przechowywanie statego zapasu gotowki w kasie W wysokosci ustalonej
przez Wéjta Gminy.

13. Prowadzenie ewidencji przychoddw i rozchoddw drukdw scistego
zarachowania.

14. Dokonywanie poboru optaty skarbowej.

15. Weryfikacja pod wzgledem merytorycznym { rachunkowym wnioskow
zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji roinej.

16. Zastepstwo na stanowisku pracownika ds. ksiegowosci podatkowe;j.
17. Prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
wykazem rzeczowym akt.

18. Przekazywanie do archiwum -akladowego akt zgodnie Z obowigzujacymi

przepisami i instrukcja.
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2. W zakresie ksiegowosci podatkowej/2:

1. Ksiegowanie wplat dokonywanych za po$rednictwem banku lub poczty
2. Scigganie zalegtosci podatkowych w tym :

a. wystawianie upomnien,
b. prowadzenie ewidencji upomnien ,
c. sporzadzanie tytutdw wykonawczych,

b. wspoétpraca z dziatem egzekucji przy Urzedzie Skarbowym oraz
biezaca aktualizacja wystawionych tytutow wykonawczych i pisemne
informowanie Urzedu Skarbowego o stanie zalegtosci.

3. Sporzadzanie wydrukow dowoddw wptat (kwitariuszy) dla inkasentow
podatkow:

(roinego, lesnego, podatku od nieruchomoéci) od 0séb fizycznych, zgodnie z

uchwatg Rady Gminy Czastary.

4. Kontrola i rozliczanie soltysOw - inkasentéw zobowigzan pienieznych,
obliczanie naleznego im wynagrodzenia prowizyjnego brutto, oraz przekazanie

naliczonych wynagrodzen brutto ksiegowej celem sporzadzenia list plac.
5. Dokonywanie wymiaru podatku od 4rodkéw transportowych

6. Wydawanie postanowier’\ o zarachowaniu wptat dokonywanych za
posrednictwem banku lub poczty po uplywie terminu ptatnosci w zakresie
saliczania czesci patnosci na odsetki i koszty zgodnie z ustawg
Ordynacja Podatkowa

7. Wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu powstatych nadptat.

8. Prowadzenie ewidencji podatku od nieruchomoséci od 0s6b prawnych i
jednostek nieposiadajacych osobowosci prawnej zgodnie ze zfozong deklaracjq
(ksiegowanie wplywow, kontrola regulowania zobowigzan podatkowych,

sporzadzanie tytutow wykonawczych).

9. Sporzadzanie informacji do sprawozdaﬁ finansowych (Rb - PDP i Rb - 27S)
dotyczacych wykonania dochoddw podatkowych oraz zalegtosci i nadptat .

30



10. Wspotpraca z ksiegowoscig budzetowq przez miesigczne uzgodnienie
wplywow podatkowych.
11. Podejmowanie wszystkich czynnosci w celu zabezpieczenia naleznosci

podatkowych,

12. Wymieniony zakres czynnoéci w punktach od 1 do 11 dotyczy

podatnikéw wszystkich miejscowosci Gminy Czastary.

13. Weryfikacja pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym wnioskoéw

zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji roinej.

14. Zastepstwo na stanowisku wymiaru podatkdw i optat oraz obstugi kasy

15. Prowadzenie kartotek i ksiegowanie przypisow i opfat eksploatacyjnej od
0s6b fizycznych, od oséb prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej.

16. Prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania srodkow krajowych i

zagranicznych

17. Przygotowanie wnioskéw i projektéw dotyczacych inwestycji gminnych
celem uzyskania dofinansowania ze $rodkow krajowych i zagranicznych

18. Prowadzenie, monitorowanie i rozliczanie dokumentacji zwigzanej z

realizacjg  inwestycji gminnych celem ztozenia wnioskow o pfatnosc z

funduszy zagranicznych
3. W zakresie ksiegowosci budzetowej/3

1. Terminowe regulowanie zaciggnietych zobowigzan wynikajacych z zawartych
uméw oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.

2. Dekretowanie wyciagéw bankowych z rachunku jednostki budzetowej Urzad
Gminy,

3. Ksiegowanie w systemie informatycznym dowodow ksiegowych:

a) wyciagow bankowych,

b) polecen ksiegowania,

c) dotyczacych $rodkéw trwatych, w szczegdlnosci OT, PT, LT.
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4, Sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz
na koniec

miesigca w formie przewidzianej w Polityce rachunkowosci:

a) zestawienia obrotéw dziennikéw czesciowych,

b) zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtdwnej oraz sald kont ksiag
pomochniczych.

5. Sporzadzanie na koniec roku obrotowego w formie przewidzianej w Polityce
rachunkowosci wydruku ksiegi gtéwnej (kont syntetycznych) oraz ksiag
pomocniczych (kont analitycznych).

6. Uzgadnianie prawidtowosci zapisow na kontach:

011, 013, 071, 072, 020 zespotu |, 221, 224, 225, 229, 231, 800, 810,860,
7. Weryfikacja aktywow i pasywow Urzedu Gminy nie podlegajacych spisowi z
natury i potwierdzeniu sald wedtug stanu na koniec roku obrotowego w

zakresie kont z ust. 5 zakresu czynnosci.

8. Sprawdzanie dowoddéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i

rachunkowym

9, Prowadzenie ksiag pomocniczych w zakresie iloéciowo-wartosciowej
ewidencji analitycznej do konta 310 Materiaty wedtug osob materialnie
odpowiedzialnych w zakresie materiatow inwestycyjnych i paliw oraz

prowadzenie ksiag inwentarzowych.

10.Wycena spiséw z natury w zakresie prowadzonej ewidencji ilosciowo-

wartoéciowej oraz  wyliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

11. Obstuga rachunku dotyczacego dofinansowania doksztatcania pracownikow

mtodocianych
12. Sporzadzanle w systemie Bestia sprawozdan budzetowych, sprawozdan w

zakresie
operacji finansowych oraz sprawozdarn finansowych w terminach i w zakresie

ustalonym przez Ministra Finansow.
13. Obstuga programu Bestia w zakresie sprawozdar, uchwat rady gminy,
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zarzadzeh wéjta gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej.
14. Kompleksowa obstuga merytoryczna i ksiegowa Pracowniczej Kasy

Zapomogowo-PoZyczkowej
4. W zakresie ksiegowosci budzetowej/4

1 Terminowe regulowanie zobowiagzan finansowych w tym przekazywanie
wynagrodzen nauczycielom i pracownikom obstugi, rozliczen z Urzedem
Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

2. Dekretowanie wyciggow bankowych z rachunkow jednostek szkot
podstawowych | gimnazjum i kontrola formalno-rachunkowa dokumentow
ksiegowych.

3. Ksiegowanie W systemie informatycznym dowodow ksiegowych:

a) wyciggow bankowych,

b) polecen ksiegowania,

c) dotyczacych Srodkow trwatych, w szczegblnosci OT, PT, LT.

3. Sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, wydruku w
formie przewidzianej w Polityce rachunkowosci:

a) zestawienia obrotéw dziennikow czesciowych,

b) zestawienia obrotow i sald kont ksiegl gtownej oraz sald kont ksiag
pomocniczych.

4, Sporzadzanie na koniec roku obrotowego W formie przewidzianej w Polityce
rachunkowosci wydruku ksiegi gtéwnej (kont syntetycznych) oraz ksiag
pomocniczych (kont analitycznych).

5.Uzgadnianie prawidfowosci zapisow na kontach:

011, 013, 071, 072, 020, zespotu |, 221, 224, 225, 229, 231, 800, 810,860,
6. Prowadzenie ksiag pomocniczych w zakresie ilos’;ciowo—wartoéciowej
ewidencji analitycznej do konta 310 Materialy wg 0s6b materiainie
odpowiedzialnych w sakresie materiatow inwestycyjnych i paliw oraz ksiag
inwentarzowych .

7. Weryfikacja aktywow i pasywow w jednostkach szkét podstawowych i
gimnazjum nie podlegajqcych spisowi z natury i potwierdzeniu sald wediug

stanu na koniec roku obrotowego w zakresie kont z ust. 5 zakresu czynnosci.
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8. Planowanie rocznego budzetu dla jednostek organizacyjnych szkot

9. Naliczanie rocznego odpisu na Zaktadowy Fundusz Socjainy dla
pracownikéw i nauczyciel zatrudnionych we wszystkich jednostkach
organizacyjnych gminy Czastary oraz emerytow i rencistow.

10. Prowadzenie Funduszu Mieszkaniowego dla pracownikow szkot | przedszkoli
wraz z ewidencja ksiggowa .

i1. Prowadzenie rejestru umow zlecenia.

12. Sporzadzanie W systemie Bestia sprawozdaﬁ budzetowych, sprawozdar’x W
zakresie

operacii finansowych oraz sprawozdarﬁ finansowych w terminach i w zakresie
ustalonym przez Ministra Finansow.

13. Sporzadzanie sprawozdaﬁ zbiorczych w zakresie operacji finansowych

samorzadowej instytucji kultury zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

5. W zakresie ksiegowoScCi budzetowej/5

1. Dekretowanie wyciagow bankowych z rachunkow jednostek organizacyjnych
przedszkoli oraz Gminnej Biblioteki Publicznej.

2. Ksiegowanie W systemie informatycznym dowoddéw ksiegowych:

a) wyciagow bankowych,

b) polecen ksiegowania,

¢) dokumentow dotyczacych érodkow trwatych, w szczegbinosci OT, PT, LT.

3. Sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, W formie
przewidzianej W Polityce rachunkowosci:

a) zestawienia obrotéw dziennikow czesciowych,

b) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne]j oraz sald kont ksiag
pomocniczych.

4, Sporzadzanie na koniec roku obrotowego W formie przewidzianej w polityce
rachunkowosci wydruku ksiegi gtéwnej (kont syntetycznych) —oraz ksiag
pomocniczych (kont analitycznych).

5.Uzgadnianie prawidtowosc zapisow na kontach:

- 011, 013, 071, 072, 020, zespotu |, 221, 224, 225, 229, 231, 800, 810,860,
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6. Weryfikacja aktywow | pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i
potwierdzeniu sald wediug stanu na koniec roku obrotowego W zakresie kont Z
ust. 5 zakresu czynnosci.

7.Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
zgodnie z wydanym Zarzadzeniem Wajta w tej sprawie.

8.Sporzadzanie W systemie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie
operacji finansowych oraz sprawozdan finansowych w terminach | w zakresie
ustalonym przez Ministra Finansow.

9. Sporzadzanie sprawozdar’\ zbiorczych w zakresie operacji finansowych

Gminnej Biblioteki publicznej zgodnie Z obowigzujacymi przepisami.

10. Sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji dotyczacych wptat na
PFRON zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
11. Imienne rozliczanie wptat za czesne i wyzywienie dzieci uczeszczajqcych do

przedszkoli.

12.Prowadzenie ksiag pomocniczych do konta 330 Towary Wg osdb materiainie

odpowiedzialnych w zakresie artykutow zywnosciowych.

13.Sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych PIT 40 i PIT 11 dla
pracownikéw zatrudnionych we wszystkich jednostkach organizacyjnych

gminy.
g 27

Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska
nalezy:

W zakresie ochrony érodowiska:
1) prowadzenie spraw Zz sakresu ochrony $rodowiska oraz sprawowanie

kontroli przestrzegania przepisow 0 ochronie $érodowiska W zakresie
objetym wiasciwoscig Gminy;

2) wspomaganie dziatah majacych na celu tworzenie | aktualizacje
Gminnego Programu Ochrony Srodowiska oraz raportdw  Z jego
wykonania;

3) wydawanie osobom fizycznym decyzji nakazujacych w okredlonym czasie
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wykonanie czynnoéci zmierzajacych do ograniczenia negatywnego
oddziatywania instalacji lub urzadzenia na $rodowisko;

4) wydawanie decyzji o wstrzymaniu uzytkowania instalacji lub urzadzenia
eksploatowanego przez osobg fizyczng, w ramach zwyktego korzystania
ze érodowiska | decyzji wyrazajacej zgode na podjecie uprzednio
wstrzymanej dziatalnosci;

5) ustanawianie ograniczen co do czasow funkcjonowania instytucji lub
korzystania z urzadzen, z ktérych emitowany hatas lub
wibracje moga negatywnie oddziatywac na srodowisko;

6) wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska o©
podjecie dziatann bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli
wiasnej stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepiséw o
ochronie $rodowiska lub wystepuje uzasadnienie, ze takie naruszenie
mogto nastapic;

7) prowadzenie nadzoru nad inwestycjami remontami, modernizacjg, |
innymi pracai we wszystkich jednostkach podiegtych gminie w zakresie
ochrony srodowiska

8) koordynowanie czynnosci zwiazanych z wdrazaniem Programu usuwania
wyrobdw zawierajacych azbest z terenu gminy Czastary i eliminacja ze
érodowiska wyrobdw zawierajacych azbest;

9) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na usuwanie drzew i krzewow z
terenéw nieruchomosci,

10) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na usunigcie drzew i
krzewbéw z terenu wpisanego do rejestru zabytkdéw po zasiegnieciu opinii
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;

11) wymierzanie administracyjnych kar pienigznych za niszczenie
terenéw zieleni albo drzew i krzewéw, powodowane niewtasciwym
wykonywaniem  rob6t ziemnych  lub wykorzystaniem  sprzetu
mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz zastosowanie $rodkow
chemicznych w sposéb szkodliwy dla roslinnoéci oraz za usuwanie drzew
lub krzewdéw bez wymaganego zezwolenia,

12) sprawowanie  nadzoru nad  przeprowadzaniem zabiegow
pielegnacyjnych drzew na terenach gminy;
13) wnioskowanie o wprowadzenie przez Rade Gminy odpowiednich

form ochrony przyrody lub o zniesienie ustanowion€] formy ochrony.
Prowadzenie rejestru form ochrony przyrody wystepujacych na terenie

gminy;

14) wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Przyrody w zakresie
utrzymania pomnikéw przyrody ,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem parkéw gminnych,

okresleniem ich granic oraz sposobem wykonywania ochrony, a takze
uznaniem za park terendéw, na ktérych znajduje sig starodrzew;

16) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach, w tym
dotyczacych opracowywania i wydawania postanowien opiniujacych:
a) zatwierdzanie programdw gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

36



b) udzielanie dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpaddw;

c) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpaddw usunigcie
odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania lub
magazynowania, wskazywanie sposobu wykonania tej decyzji;

17) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo geologiczne |
gbrnicze przewidzianych jako zadania Gminy;
18) ustalanie wysokosci naleznych optat za korzystanie ze

srodowiska :

a) za wprowadzanie gazéw | pytéw do powietrza ,
b) za odprowadzanie sciekow;

c) za sktadowanie odpadow.

19) sporzadzanie  wykazéw  zawierajacych informacje | dane
wykorzystywane do ustalania wysokosci optat za korzystanie ze
Srodowiska, przedkfadanie tych informacji w ustawowym terminie
Marszatkowi Wojewddztwa;

20) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy O udostepnieniu
informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spofeczenistwa w
ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania decyzji ©
$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwziecia;
b}y prowadzenie postepowan Ww sprawie oceny oddziatywania na
$rodowisko dla planowanych przedsiewzie¢ oraz projektow, strategii i
programéw w dziedzinach zwigzanych z ochrong érodowiska;

¢) udostepnianie informacji o érodowisku i jego ochronie oraz
prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o srodowisku;

21) prowadzenie catoksztattu spraw merytorycznych i technicznych
zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg sieci kanalizacyjnej i
oczyszczalni $ciekdw, w szczegblnosci:

a) nadzér i koordynowanie pracy konserwatora oczyszczaini Sciekdw;

b) naliczanie | windykacja optat za 4cieki odprowadzane systemem
kanalizacyjnych i $cieki dowozone, w tym $cista wspotpraca z referatem
finansowym,

c) sporzadzanie | zawleranie umow na odprowadzenie éciekéw z
podmiotami indywidualnymi i zbiorowymi,

d) prowadzenie rozliczen inkasentéw z tytutu zebranych naleznosci za
odprowadzane $cieki od odbiorcéw indywidualnych wg .odczytu wskazan
urzadzenia pomiarowego ( o najmniej raz w kwartale );

22) prowadzenie catoksztatt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
gminnego sktadowiska odpaddéw w m. Krzyz w fazie jego rekultywacji i w
fazie poeksploatacyjnej w zakresie ochrony érodowiska we wspdipracy z
Inspektorem ds. Gospodarki Komunalnej;

23) nadzorowanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych
wode przed zanieczyszczeniami lub zakazywanie wprowadzania $ciekdw
do wody w przypadku wprowadzania przez wladciciela gruntu sciekow
niewtasciwie oczyszczonych;

24) ustanawianie ograniczen, co do czasu pracy urzadzen technicznych
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oraz $érodkow transportowych stwarzajacych ucigzliwoscl W zakresie
hatasu | wibracji tacznie z unieruchomieniem takiego urzadzenia;

25) wydawanie tymczasowych zarzadzen o wprowadzeniu ograniczen
wymienionych W ustawie o ochronie przyrody, w tym miedzy innymi:
zakazu wnoszenia budowli, prowadzeniu zaktadow przemys}owych,
handlowych, polowania rybotéwstwa

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1)prowadzenie ewidencji i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,
zgodnie z ustawa Z dnia 21 sierpnia 1997 r. © gospodarce nieruchomosciami,
2) przygotowywanie decyzji zwigzanych 2 przekazaniem jednostkom
organizacyjnym, nieruchomosci w trwaly zarzad,
3) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;
4) prowadzenie sprawozdawczoéci statystycznej W zakresie zmiany zasobu
gminnego mienia komunalnego;
5) pozbawianie prawa uzytkowania mienia gminnego;
6) prowadzenie postepowaﬁ w sprawie rozgraniczenie nieruchomosci,
7) prowadzenie poste;powar'l w sprawie podziatu nieruchomosci ( na wniosek i z
urzedu)w tym @

a) opiniowanie zgodnoSCi proponowanego podziatu;

b) opracowanie decyzji zatwierdzajace] projekt podziatu,
8) regulowanie W ksiegach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci
stanowiacych wiasno$¢ Gminy i Skarbu panstwa;
9) przygotowanie i sktadanie wnioskow © ujawnienie W ksiegach wieczystych
prawa wiasnosci nieruchomosci jednostek samorzadu terytorialnego oraz O
wykreslenie z ksiag wieczystych diugow i ciezar6w na gruncie oddanym w
uzytkowanie wieczyste;
10) wystepowanie do Wojewody © nieodptatne nabycie przez gmine prawa
whasnodcl nieruchomosci stanowigcych wlasnoéé Skarbu Panstwa;
11) przeprowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z gospodarowaniem i
zarzadzaniem gminnym zasobem nieruchomosci (gruntami, budynkami,
lokalami), w tym, W szczegblnosci:
a) nabywanie nieruchomosci do zasobu,
b) komunalizacja mienia, przygotowanie peinej dokumentacji do komunalizacji
mienia gminnego;
c) zbywanie nieruchomosci { sprzedaz , darowizna, zamiana, oddawanie w
uzytkowanie wieczyste i zarzad)
d) prowadzenie ewidencji i windykacji optat za uzytkowanie wieczyste i zarzad,
czynszow z tytutu dzierzawy i najmu lokali uzytkowych i mieszkalnych,
bonifikat, wywtaszczen, odszkodowan,
e) przeprowadzenie przetargéw na wydzier'zawianie i zbywanie nieruchomosci,
f) wykonywania prawa pierwokupu,
12) wspotdziatanie z kancelariami notarialnymi, jednostkami wykonawstwa
geodezyjnego, rzeczoznawcami majatkowymi W zakresie wykonywania
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opracowar'\ geodezyjno - kartograficznych, operatow szacunkowych, wycen

gruntdw, budynkoéw, fokali i urzadzen oraz inwentaryzacji nieruchomosci;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci na terenach

wiejskich, gruntow zabudowanych obiektami zabytkowymi, wymagaja_cymi

odbudowy lub remontu - osobom fizycznym,;

14) prowadzenie Spraw zwigzanych 2z przekazywaniem w uzytkowanie

wieczyste nieruchomosci aktualizowanie i ustalanie rocznych optat z tytutu

uzytkowania wieczystego nieruchomosci, zarzadu  oraz uzytkowania

nieruchomosci;

15) prowadzenie ewidencji u'zytkown‘ikéw wieczystych oraz kontrolowanie

nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste pod wzgledem wykonywania

obowigzkow zagospodarowania nieruchomosci wynikajqcych z  aktu

notarialnego;

16) prowadzenie spraw zwigzanych Z przekszta&cenie prawa uzytkowania

wieczystego w prawo wiasnosci;

17) przyjmowanie zgtoszenia i roszczenia o odszkodowanie od osob, ktorym
przystugiwa&o ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomosciach oddanych
w uzytkowanie wieczyste

18) przygotowanie decyzji © przekazaniu gruntéw z zarzadu, uzytkowania
lub uzytkowania wieczystego posiadaczom gruntow, ktérzy nie legitymuja
sie dokumentami O przekazaniu gruntow wydanymi w formie przewidzianej
prawem i nie wystapili do dnia 31 grudnia 1988 . O uregulowanie stanu
prawnego

19) prowadzenie postgpowan W zakresie przeznaczenia nieruchomosci
rolnych i lesnych bedacych wiasnoécig Gminy na cele nierolnicze;

W zakresie rolnictwa, lowiectwa i lesnictwa:

12) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo towieckie:

a) wydawanie opinii W sprawie rocznych planow towieckich 1 W sprawie

dzierzawy obwodow towieckich;

b) wspbtdziatanie Z dzierzawcq lub zarzgdcq obwodu ‘owieckiego W

zagospodarowaniu towieckim obszaru Gminy, W szczegdInosci zaé w zakresie

ochrony zwierzyny townej bytujacej na jej terenie;

c) prowadzenie mediacji pomiedzy wladcicielem gruntu a zarzadcy, obwodu

towieckiego  dla polubownego rozstrzygniecia sporow 0 wysokos¢

wynagrodzenia za szkody w uprawach spowodowane przez swierzyne lesna;

13) nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewow  ub
zasadzen O nieodpowiedni€] zdrowotnosci;

14)organizowanie i nadzorowanie czynnosci swigzanych Z ochrona rosiin
uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami, m.in. wzywanle do
wykonywania czynnosci zwigzanychz ochrond rodlin, a w razie ich
niewykonania- zlecanie osobom prawnym lub fizycznym wykonanie
powyzszych czynnosci na koszt uzytkownika uprawy;

15) wspobidziatanie z innymi jednostkami W zakresie spraw rolniczych m.in. z&
zwigzkami hodowcow zwierzat, WODR-em i ARIMR;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z lasami, zalesieniami 1 zadrzewieniami
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wynikajacych z ustawy 0 lasach;

17) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong zwierzat wynikajacych z ustawy
o ochronie zwierzat m.in. prowadzenie postepowan administracyjnych w
sprawie odebrania wiadcicielowi lub opiekunowi zwierzgcia — Czasowo lub na
stale - razgco zaniedbywanego | okrutnie traktowanego;

18) realizowanie zadah przypisanych ustawg o ochronie zdrowia zwierzal oraz
swalczaniu choréb zakaznych u zwierzat, wspotpraca w tym zakresie z
odpowiednimi instytucjami i organizacjami:

a) podawanie do publicznej wiadomoséci zarzadzen lekarza weterynarii 0

umiejscowieniu i zwalczaniu choréb zakaznych;

b) podawanie do publicznej wiadomoséci o zarzadzonych przez panstwowego

lekarza weterynarii tymczasowych érodkach w celu umiejscowienia choroby i

dopilnowania ich wykonania;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg spisow rolnych oraz innych
badari statystycznych, wspétpraca w tym zakresie z innymi stanowiskami.
Opracowywanie sprawozdan dotyczacych rolnictwa;

20) organizowanie | koordynowanie pracami w zakresie szacowania i usuwania
szkéd w gospodarstwach rolnych spowodowanych kleskami zywiotowymi;
21)wspoidziatanie W przeprowadzaniu wyboréow do Izb Rolniczych oraz

wspétpraca z Izbami Rolniczymi;

22)wydawanie zezwolefi na uprawg maku lub konopii widknistych, nadzor nad
tymi uprawami | wydawanie nakazow ich zniszczenia, W przypadku
stwierdzenia prowadzenia tych upraw Ww sposdb niezgodny z przepisami
prawa. Sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

W zakresie zaopatrzenia w wode:

7) prowadzenie caloksztattu spraw merytorycznych i technicznych zwigzanych z
utrzymaniem i eksploatacjg siecl wodociagowych i stacji uzdatniania
wody, oraz zaspokojeniem potrzeb mieszkaricow Gminy W zakresie
dostarczania wody z wodociagow gminnych W szczegOlnosci:
a) nadzér i koordynowanie pracy konserwatoréw sieci wodociqgowej;
b) naliczanie i windykacja optat za pobdr wody, w tym écista wspdtpraca z

referatem finansowym,
c) sporzadzanie | zawieranie umow na pobér wody z podmiotami
indywidualnymi i zbiorowymi,
d) prowadzenie rozliczert inkasentéw za pob6r wody u odbiorcow
indywidualnych wg .odczytu wskazan urzadzenia pomiarowego, ( co
najmniej raz W kwartale Y;

e) prowadzenie ewidencji optat za pobér wody oraz wystawianie wezwan do
zaptaty i prowadzenie egzekucji.
d) naliczanie optat z tytutu gospodarczego korzystania ze $rodowiska w
zakresie poboru wod podziemnych;

8) realizowanie zadan wynikajacych z zapiséw ustawy Prawo wodne m.in.
wydawanie decyzji nakazujgcych przywrocenie stosunkéw wodnych (stanu
wody) na gruncie do stanu poprzedniego lub nakazujacych wykonanie

40



urzadzen zapobiegajacych szkodom oraz wydawanie decyzji
zatwierdzajacych ugody wiadcicieli gruntow ustalajace zmiany stanu wody
na gruncie.

W zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z organizowaniem |
funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy
Czastary zgodnie z postanowieniami ustawy o utrzymaniu czystosci | porzadku
w gminach oraz innymi ustawami i aktami prawnymi regulujacymi zagadnienia
tego zakresu;

2) obstuga systemu informatycznego do odbioru odpadéw komunalnych, z
terendw zamieszkatych | niezamieszkatych w Gminie Czastary; prowadzenie
ewidencji optat przy pomocy oprogramowania komputerowego;

3) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wiadcicieli nieruchomosci zamieszkatych | niezamieszkatych objgtych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi,

4) wspbludziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowant 0 udzielenie
zaméwien publicznych na  odbidr i zagospodarowanie odpaddw
komunalnych,

5) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom
przewidzianych prawem sprawozdan, informacji i analiz dot. gospodarowania
odpadami komunalnym,

6) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji przez wiascicieli nieruchomosci
obowigzkéw wynikajacychz przepisow prawa, dotyczacych funkcjonowania
systemu odbierania odpaddéw komunalnych oraz przestrzegania regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Czastary,

7) wspétpracowanie z organami administracji publicznej, organami ochrony
érodowiska oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,
8) koordynowanie i nadzorowanie sposobu Swiadczenia ustug przez firme
wykonujacg ustugi w zakresie odbioru i zagospodarowania odpadéw
komunalnych;

9) organizowanie | nadzorowanie funkcjonowania Punktu Selektywnej Zbidrki
Odpadow;

10) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych wérod mieszkancow w
zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami  komunalnymi, W
szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

11) wydawanie z urzgdu decyzji ustalajacych obowiazek uiszczania optat za
odbieranie odpaddéw komunalnych, oraz prowadzenie catosci spraw zwiazanych
z windykacja naleznosci za odpady komunalne;

12) przyjmowanie | weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami;

13) prowadzenie ewidencji faktur; umoéw i deklaracji;

14) weryfikacja i nadzér nad kosztami gospodarowania odpadami;
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15) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej;
W zakresie utrzymania czynnosci i porzadku w gminie:

1) prowadzenie nadzoru nad realizacja obowiazkéw natozonych na whascicieli
nieruchomoéci w zakresie utrzymywania czystosci i porzadku, a takze
obowlazkéw wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy ;

2) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy,oraz nadzorowanie i koordynowanie postanowien

zawartych w tym regulaminie;

3) realizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pozostatych zadan lezacych w
kompetencji gminy wynikajacych z ustawy 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach, w szczegdinosci;

a) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych | przydomowych
oczyszczalni $ciek6w,

b) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:
- oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciekiych ;

- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami ;

- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwiok zwierzecych lub ich czesci;

c) opracowywanie projektéw uchwal w sprawie wymagan; jakie powinien
spetniaé przedsigbiorca ubiegajacy sig 0 uzyskanie zezwolenia na Swiadczenie
ustug w zakresie:

- oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych
- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami

- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych lub ich czesci;

d) podejmowanie zastepczego wykonywania obowigzku ysuwania z terenu
nieruchomosci odpaddéw komunalnych i nieczystosci ciektych, w przypadkach
nie wywigzania sie wiascicieli nieruchomoséci z ciazacych na nich w tym
zakresie obowigzkow;

e) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z ustawy i zwigzanych z
wiaéciwoscig rzeczowg stanowiska;

4) wspblpracowanie i wspotdziatanie z Inspektorem ds. ds. Gospodarki
Mieszkaniowej, Komunalnej, Drég Lokalnych i Komunikacji w zakresie
realizacji zadan :
a) rozwigzywania problemu bezdomnych zwierzat;
b)zapewnienia  zbierania, transportu | unieszkodliwiania zwiok
bezdomnych zwierzat lub ich czeéci oraz wspOidziatanie z
przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno$¢ w tym zakresie;
c) zaktadania i utrzymywanie w nalezytym stanie terendw zieleni gminnej
i zadrzewien;
d) zapobiegania zanieczyszczeniu ulic, placéw i terendéw otwartych,
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zapobieganie 1 likwidacja nielegainych sktadowisk odpadow;
e) prowadzenia nadzoru nad realizacja obowigzkow natozonych na
wilascicieli nieruchomoséci w zakresie ytrzymywania czystosci i porzadku ;

W zakresie drog lokalnych i komunikacji:

1) Koordynowanie i prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z oswietleniem
ulicznym;
zgtaszanie awarii | konserwacji oéwietlenia ulicznego na terenie Gminy
oraz potwierdzanie wykonania tych napraw,;

2) realizacja sadan wynikajacych z ustawy prawo energetyczne;

3) prowadzenie ewidenciji drég gminnych i obiektow mostowych;

4) prowadzenie catosci spraw zwigzanych Z drogami, a W szczegoInosci
dotyczacych zgtaszania wnioskow w sprawie saliczenia drog do wihasciwej
kategorii oraz zmiany tych
klasyfikacji;

5) zarzadzanie drogami gminnymi; zapewnienie prawidtowego stanu
technicznego drog gminnych | obiektow mostowych, zapewnhienie
prawidiowego oznakowania pionowego i poziomego celem uzyskania
stanu bezpieczenstwa na drogach

6) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem Ww nalezytym stanie, a
takze z konserwacja i remontami nawierzchni droég gruntowych,
utwardzonych, chodnikéw, obiektow mostowych oraz innych urzadzen
zwigzanych Z drogami na terenie  Gminy. Opracowanie planow
finansowych w tym zakresie oraz ustalenie formy finansowania budowy,
modernizacii i utrzymania drég lokalnych i gminnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych Z parkowaniem pojazdow na terenie
gminy, wraz Z ustalaniem miejsc, za ktore pobiera sig oplaty za
parkowanie pojazdow, ich  wysokosci, sposdb pobierania  0raz
przeznaczania;

8) prowadzenie sadan zwiazanych Z jetnim i zimowym utrzymaniem
czystosci i przejezdnoéci drég gminnych, slecenie, rozliczenie i kontrola
éwiadczonych w tym zakresie ustug oraz wspotpraca z innymi zarzadcami
drég. Opracowywanie zimowego planu odéniezania terenu gminy |
kontrola jego realizacii;

9) prowadzenie sadath zwigzanych Z ewldencjonowaniem i prawidiowym
funkcjonowaniem kanalizacijl deszczowej | przydroznych rowow
melioracyjnych odprowadzajacych wody opadowe Z drég gminnych.

10)prowadzenie postepowar’\, wydawanie sezwolen, naliczanie optat za:

a) ustawianie reklam badz innych obiektow niezwigzanych z gospodarka
drogowg - W pasie drogowym drég gminnych

b) za zajecie pasa drogowego na cele nie zwigzane 2 budowa,
modernizacjg i utrzymaniem drog
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C) przeprowadzenie imprezy MasowWe] powodujqcej czasowa, zmiang lub
ograniczenie ruchu.

11) wymierzanie kar za zajecie pasa drogowego pez wymaganego
zezwolenia oraz orzekanie O przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej

i lokalnej do stanu poprzedniego W razie jego naruszenia;

12) umieszczanie tablic z nazwami ulic i placow.

13) koordynowanie | uzgadnianie projektow organizacji ruchu
zwiazanych z robotami w pasie drogowym;

14) prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem czystosci przystankéw;

W zakresie gospodarki mieszkaniowe]j i komunalnej:

1) koordynowanie | nadzorowanie prac zwigzanych Z prowadzonymi
inwestycjami, remontami | modernizacja Wwe wszystkich jednostkach
podlegtych gminie;

2) wnioskowanie W sprawie ustalenia lokalizacji targowisk wraz z ustaleniem

ich regulaminu;
3) nadzorowanie i utrzymania obiektow bedacych wilasnosécia gminy;

4) nadzorowanie, organizacja | sprawowanie opieki nad cmentarzami
wojennymi i grobami polegtych 0az miejscami pamieci,
5) prowadzenie spraw zwigzanych Z nazewnictwem ulic 1 numeracjg

porzadkowaq, nieruchomosci;
6) prowadzenie catloksztaltu spraw zwiazanych z wynajmem lokali uzytkowych

na terenie gminy;
7) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy O ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym sasobie gminy 1 0O smianie kodeksu cywilnego , a W
szczegdInosci ¢

a) przygotowywanie i realizacja wieloletnich programéw gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy,

b) opracowywanie sasad wynajmowania lokali wehodzacych W sktad

mieszkaniowegO zasobu Gminy,
C) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie przyznawania

lokalu mieszkalnego wW tym socjalnego i zastepczego,
d) prowadzenie postgpowania W celu ustalenia uprawnien do lokalu os6b
pozostajacych W nim po $mierci lub wyprowadzeniu sie najemcy,

e) przygotowanie propozycii stawek czynszu dla sasobu mieszkaniowego
Gminy,
W zakresie innych spraw

1) wspétpracowanie i wspbtdziatanie z podinspektorem ds. gospodarowania
odpadami komunalnymi W sakresie realizacji zadan wynikajacych Z
ustawy O utrzymaniu czystosci | porzadku W gminach w tym:
a) rozwigzywanie problemu bezdomnych zwierzat oraz zapewnienie
sbierania, transportu i unieszkodliwiania zwiok bezdomnych zwierzagt tub
ich czesci oraz wspbtdziatanie  Z przedsiqbiorcami podejmujacymi
dziatainos¢ w tym zakresie;
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b) zaktadanie | utrzymywanie Ww nalezytym stanie terenéw zieleni
gminnej | zadrzewien;
c) zapobieganie zanleczyszczeniu ulic, placow | terendow otwartych,
zapobieganie i likwidacja nielegainych sktadowisk odpadow;
d) prowadzenie nadzoru nad realizacja obowigzkoéw nalozonych na
wiascicieli nieruchomoscl w sakresie utrzymywania czystoéci | porzadku ;

2) prowadzenie i nadzor nad wykorzystaniem ciggnika | osprzgtu, oraz
nadzorowanie i rozliczanie kosztéw eksploatacyinych zwigzanych z praca
tych pojazdow, prowadzenie kart drogowych pojazdow gminnych z
wylaczeniem transportu osobowego oraz rozliczanie zakupdéw paliwa na
w/w pojazdy;

3) sprawowanie nadzoru nad majatkiem inwentarzowym Gminy;

4) koordynowanie | nadzorowanie prac pracownikow zatrudnionymi W

i

ramach robét publicznych i interwencyjnych oraz  prac spofecznie-

uzytecznych;

5) prowadzenie podrecznego magazynu narzedzi, sprzetu i materiatow do
biezacego  utrzymania porzadku i prowadzenie odpowiednie]j
dokumentacji w tym zakresie;

6) wnioskowanie do komisji inwentaryzacyjnej o likwidacije fub

zmniejszenie wartosci wyposazenia ;

7) sporzadzanie wykazu sprzegtu sniszczonego na podstawie protokotu
sniszczenia | wspdlpraca w tym zakresie z komisjg inwentaryzacyjng
oraz dziatem finansowym;

8) prowadzenie zaopatrzenie narzedzi | innych $rodkow do utrzymania
porzadku i czystosci;

9) rozliczanie zuzycia materiatdw w Urzedzie Gminy na podstawie norm i
cennikdw;

10) nadzoruje sprawy zwigzane z realizacjg Gminnej Spotki Wodnej
tylko w zakresie zleconym bezposrednio przez Wéita ;

11) przygotowywanie projektow aktow, zarzadzen i uchwat zwigzanych
, wiadciwoscia rzeczowq stanowiska i przedkiadanie ich wojtowi badz
Radzie Gminy;

W zakresie Konserwacji Sieci Wodociagowej i Stacji Uzdatniania Wody

1) utrzymywanie optymainych warunkow pracy urzadzen wodociagowych i
nadzor nad ich pracg;

2) wykonywanie biezgcej konserwacji urzadzen w obiekcie stacji uzdatniania
wody i na sieci, w tym wykonywanie drobnych prac naprawczych;

3) w przypadku zaistnienia awarii podjecie natychmiastowych dziatan w celu
jej usunigcia;

4) nadzorowanie nad wszystkimi pracami prowadzonymi na sieci i na SUW-
ie (przytacza, rozbudowa sieci, remonty studni i Stacji Uzdatniania Wody

5) dokonywanie odbiordéw technicznych oraz sporzadzanie protokotow z
odbioru nowych przytaczy oraz siecl wodociagowych;

45



6) zgtaszanie na blezaco potrzeby wykonywania wymiany jub naprawy
urzadzen, ktorych stan techniczny budzi sastrzezenia | odbiega od norm
technicznych;

7) nadzorowanie eksploatacji sieci wodociggowej | stata kontrola nad
korzystaniem z wody przez odbiorcow;

8) podejmowanie natychmiastowych interwencji w przypadku stwierdzenia
nielegalnych poboréw wody;

9) dokonywanie kontroli istniejacych wodomierzy; wymiana wodomierzy
uszkodzonych, wymiana uszkodzonych plomb;

10) dbatosé o czystos¢ i porzadek w obiekcle stacji wodociggowej |
terenu w obrebie ogrodzenia stacji;

11) prowadzenie ksigzek przegladdw | zalecen oraz ksigzek eksploatacji
studni. Dokonywanie W nich WpisOW O wykonywanych czynnosciach
obstugi | przegladu sieci i urzadzen; zapisywanie stwierdzonych
nieprawidtowosci 1 awarii, uwag o ich usunieciu oraz poborze prébek
wody do badan;

12) sporzadzanie catomiesiecznych raportow z codziennych odczytow
wodomierzy na studniach i na stacji wodociagowej oraz Zz odczytow
miernikow pradu;

13) éciste przestrzeganie instrukcji obstugi poszczegdlnych urzadzen
znajdujacych sig na stacji uzdatniania wody;

14) czuwanie nad wskazaniami armatury kontrolnej 1 utrzymanie jej w
stanie peinej sprawnosci i czystosci ( wodomierze, manometry,
szkta wodowskazowe);

15) okresowe ptukanie urzadzen do uzdatniania wody wykonywane
écidle wg instrukcji opracowanej dla tego typu urzadzenia;

16) kontrolowanie stanu sieci 1 jej funkcjonowania, sprawdzanie stanu
ciénienia na sieci oraz okresowe przeprowadzanie ptukania sleci
wodociagowej z koncowych i najnizej potozonych hydrantow;

17) dokonywanie okresowego przegladu uzbrojenia zewngtrznego sieci,
przynajmniej raz w roku dokonywanie sprawdzenia wszystkich
hydrantow przeciwpoiarowych. Wykonywanie biezace] konserwacji
hydrantéw.

18) czynny udziat w usuwaniu awarii przez jednostki specjalistyczne;

19) wspbipracowanie z Powiatowg Stacig Sanitarno-Epidemiologiczna;

20) przeprowadzenie chlorowania wody zgodnie Z zaleceniami
Sanepidu;

21) pobieranie | dostarczanie probek wody do badan;

22) utrzymanie w czystoéci urzadzen uzdatniajgcych i hydroforéw oraz
odpowietrzanie urzadzen do uzdatniania wody;

23) troska o wilasciwe zabezpieczenie hydroforni przed kradzieza,
uszkodzeniem, sabotazem;

24) zbieranie naleznoéci za pobrang wode raz na kwartat po dokonaniu

odczytu wodomierzy tj. do 15 marca, 15 czerwca, 15 wrzesdnia 1 15
grudnia kazdego roku;
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25) wzajemna pomoc z innymi konserwatorami przy usuwaniu awarii, W
ramach posiadanych materiatow i mozliwosci;

W zakresie Konserwacji i Oczyszczania Sciekéw

1. W zakresie dowozu Sciekéw

a) Petni nadzodr i kontrolg nad odbiorem nieczystosci ptynnych
dowozonych na oczyszczalnig przez indywidualnych dostawcow
. dokonuje pomiaru objetosci dowozonych $ciekéw
. nadzoruje jako$¢ i sktad dowozonych $ciekéw w sposob
uniemozliwiajacy zrzut sciekow przekraczajacych wymagane
parametry lub zabronionych do dostarczania na oczyszczalnig jak
gnojowica, gnojowka Itp.
» prowadzi ewidencje dowozonych sciekow
« nadzoruje i dba o utrzymanie porzadku i czystosci w miejscu zrzutu
dowozonych $ciekow
2. W zakresie oczyszczalni Sciekow

Czynnosci ogolne

« utrzymuje w nalezytej czystosci urzadzenia znajdujace sig na
oczyszczalni $ciekdw, porzadek w obiekcie i wokot obiektu,

. przestrzega przepisy BHP oraz realizuje zadania eksploatacyjne i
uzytkowe oczyszczaini &ciekow zgodnie z instrukcjami eksploatacyjnymi i
instrukcjami procesow technologicznych

« pelni nadzoér nad prawidfowym dziataniem i praca urzadzen i instalacii,

. przestrzega aby urzadzenia byty eksploatowane w sposéb nie zaktdcajacy
procesdw biologiczno - mechanicznych w stosowanej technologii
oczyszczania éciekow,

. odpowiada za obstuge wszystkich urzadzen technicznych, przeprowadza
ich konserwacje i w miarg mozliwosci i posiadanych uprawnien réwniez
ich naprawe,

« dokonuje odczytdéw zuzycia energii elektrycznej Joczyszczalnia +
przepompownie/ oraz odczytdw ilosci odprowadzanych do odbiornika
4ciekdw i przedktada informacje na temat w formie raportu w terminie
do dnia 5 kazdego miesigca do Urzedu Gminy na stanowisko ds. ochrony
srodowiska

- prowadzenie ksigzki eksploatacji oczyszczalni

« prowadzenie rejestru pracy agregatu pradotwdrczego

+ kontroluje prawidtowo$C przebiegu procesu oczyszczani
opadania osadu

a m. in. préba

Czynnosci codzienne
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sprawdzanie pracy maszyn | urzadzen

dokonywanie ogledzin zbiornikow

pobieranie prébek i ocena wizuaina w zlewie:

* probki doptywu Sciekdw z osadem czynnym do osadnika wtbrnego

* probki $ciekow oczyszczonych po osadniku wtornym

wygarnigcie z kratek, ich dezynfekcja i zatadunek w workach do
kontenera

odczytywanie wartosci przeptywu éciekow

dokonywanie stosownych wpisow do ksigzKi obstugi

wykonywanie operacji odwadniania czesci osadu oraz sktadowania osadu
pod zadaszeniem

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjeciem éciekdw dowozonych
wraz z wpisem kazdego zrzutu do formularza zgtoszeniowego,

Czynnoéci wykonywane raz lub dwa razy W tygodniu

kontrola osadu czynnego
pobieranie probek 4ciekow z osadem czynnym na odptywie do osadnika
wtornego | sprawdzanie W leju Imhoffa stezenia | kinetyki opadania

osadu
regulowanie stezenia osadu /W zaleznoéci od potrzeb/

Czynnosci wykonywane raz w miesigcu

pobieranie probki &redniej dobowe] sciekow oczyszczonych i przekazanie
ich do laboratorium dla wykonania stosownych oznaczen / lub rzadziej W

zaleznoéci od RLM/
oproznianie kontenerow ze skratkami i piaskiem - wywoz na wysypisko

odpadow statych,

Czynnosci kilka razy w roku

wywoz osuszonego osadu;
dbanie 0 okresowe przeglady urzadzen instalacji zgodnie z DTR wytworcy
urzadzen /przeglady winny by¢ wykonane systemem zleconym/

W zakresie kanalizacji

dokonuje odbioru przytaczy do kanalizacji oraz kontroluje przykaczenia
pod wzglgdem ich prawidiowoéci

petni nadzdr nad eksploatacia sieci kanalizacyjnej

dokonuje kontroli ~ stanu technicznego | prawid%owoéci dziatania
przepompowni kanalizacyjnych oraz innych urzadzen wigzanych z praca
sieci kanalizacyjnej
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w zakresie Spraw Gospodarczych i Utrzymania Obiektow

1.odpowiada za napraweg i konserwaci drég gminnych

2.odpowiada za naprawe i wymiang przepustéw na drogach gminnych
3.4.zwalcza gotoledz poprzez zabezpieczenie materiatow do posypywania
drdg

4.,odpowiada za odéniezanie drog; ulic ,placow bedacych wiasnoscia
Gminy

5.dba o wtasciwy stan oznakowania drog gminnych

6.wykasza rowy, tereny wokot przystankéw autobusowych | teren przy
Urzedzie Gminy oraz paru wiejski

7.w okresie sezonu odpowiada za ogrzewanie Urzedu Gminy i Gminnego
Oérodka Kultury oraz prowadzi rejestr uzytych materiatow opatowych
oraz je rozlicza

10.dba o porzadek i czystos¢ wokot budynku Urzedu Gminy

11.dba o urzadzenia zwigzane Z funkcjonowaniem budynku Urzedu
Gminy | odpowiednio je konserwuje

12.odpowiada za porzadek w parku wiejskim w Czastarach
13.obstuguje wysypisko gminne w m. Krzyz oraz dba 0O porzadek na
wysypisku i wiasciwe sktadowanie odpadow

14.0dpowiada za ciagnik i sprzet ciggnikowy oraz prowadzi karty
drogowe oraz rozlicza sie z pracy ciggnikiem i Z zuzytego paliwa oraz
materialow eksploatacyjnych

15.ponosi materialng odpowiedzialnoéé za powierzony sprzet

1. Utrzymuje w nalezytej czystosci obejécie budynku w szczegbInosci przez
. pielegnacig rodlin przed budynkiem biurowym
» biezgce niszczenie chwastow | spulchnianie gruntu przy roslinach

2 .Utrzymuje czystosc pomieszczer'\ budynku Urzedu Gminy i pomieszczer’\
biblioteki

w szczegolnosci przez .
. codzienne sprzatanie pomieszczerﬁ biurowych, sanitarnych i korytarzy
. odkurzanie mebli, wyktadzin, chodnikow itp.
. wyproznianie koszy biurowych
. pielegnaci rodlin kwiatowych W korytarzach i biurach
. okresowe mycie okien
. okresowe pranie firan i zaston oraz ich prasowanie
» okresowe nawoskowanie korytarzy i klatki schodowe]
+ okresowo dezynfekowanie sanitariatow

. okresowe wykladanie W sanitariatach Srodkow dezynfekujaco -
zapachowych i higienicznych
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3. utrzymuje w nalezytym stanie flag i innych materialow /obrusy,narzuty,/

4.

wiadciwie zabezpiecza pomieszczenia budynku Urzedu Gminy W

szczegblnosci przez:

zamykanie na wszystkie zamki pomieszczer’\ biurowych i korytarzy oraz
drzwi zewnetrznych

zamykanie okien zewnetrznych
wylacznie urzadzen z sieci elektrycznej
wiaczanie i wytgczanie oéwietlenia zewngtrznego budynku

W ZAKRESIE USC:

WY ARSI 22—

Wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie
sporzadzania aktow stanu cywilinego, wydawania decyzji
administracyjnych | postanowieﬁ oraz pisemnych powiadomieﬁ, W
ustawowo  okresionych przypadkach, odmowy dokonania takich
czynnosci.

Prowadzenie skorowidzéw sporzadzonych aktow, rejestrow przyjetych
odwiadczeh woli, wydanych decyzji | postanowien oraz przypiskow
odnotowanych w aktach stanu cywilnego.

Przyjmowanie oéwiadczenia woli, zgtoszen lub innych dokumentow
stanowiacych podstawg sporzadzenia aktu urodzenia, matzefistwa |
zgonu lub podlegajacych wpisaniu do istniejacych aktow stanu
cywilnego, badz stanowigcych  podstawg wydania okreslonego
zaswiadczenia.

Prowadzenie postepowaﬁ administracyjnych W sprawach dotyczacych
wpisania i odtwarzania aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicg
oraz w razie zaginigcia lub zniszczenia ksiggi stanu cywilnego.
Prowadzenie postepowan administracyinych W sprawach dotyczacych
prostowania oczywistych bteddw pisarskich i uzupetniania brakujacych
danych w aktach stanu cywilnego.

Orzekanie w sprawach zmian imion i nazwisk oraz zawiadamianie W tych
sprawach wiasciwych urzedow stanu cywilnego, organdéw ewidencji
ludnoéci | dowodow osobistych.

Orzekanie w sprawach dotyczacych odnotowywania W aktach stanu
cywllnego zmian na podstawie dokumentéw zagranicznych, orzeczen
sgdowych oraz decyzji innych uprawnionych organdw.

Wydawanie sadwiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych
sawarcie matzenstwa w formie wyznaniowej ze skutkami cywilnymi.
Wydawanie sadwiadczen stwierdzajace -dolnoé¢ prawng do zawarcia
matzenstwa przez obywatel polskich za granica,.

Wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajgcych na zawarcie
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matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu oczekiwania.
whnioskowanie do Wojewody Lodzkiego w sprawach wyrazenia zgody na
wyniesienie ksiag stanu cywilnego poza lokal USC oraz uniewaznienia
aktu stanu cywiinego, jezeli dwa akty stwierdzaja to samo zdarzenie.
Whnioskowanie do Sadu Rejonowego W Wieluniu W sprawach
uniewaznienia, sprostowania - W przypadkach btednego zredagowania -
lub w celu ustalenia tredci aktu stanu cywiinego.
Wszczynanie postepowan sgdowych - jako wytgczna legitymacja
procesowa Kierownika USC - W sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia matzenstwa.
Wydawanie odpiséw skréconych i zupeinych z aktow stanu cywilnego
oraz zaswiadczen 0 dokonanych w ksiggach stanu cywiinego wpisach lub
ich braku i sadwiadczenn o zaginigciu lub zniszczeniu ksiag stanu
cywilnego.
Prowadzenie korespondenciji z osobami fizycznymi i prawnymi w formie
tradycyjnei, mailowej badz z wykorzystaniem innych teleinformatycznych
érodkow przekazu W sprawach - okreslonych przepisami prawa -
przesytanie stosownych dokumentow  badz informacji o danych
zawartych w ksiggach badz rejestrach USC.
Archiwizacja dokumentow stanu cywilnego, prowadzenie archiwum akt
zbiorowych oraz wspéipraca W tym zakresie z Archiwum Pafstwowym W
Kaliszu i kodzi;
Prowadzenie sprawozdawczoécl statystycznej, W uzgodnieniu z GUS, w
zakresie zarejestrowanych urodzen, matzenstw i ZgoNOw.
Przyjmowanie zgtoszen oraz organizacii uroczystosci zwigzanych Z
nadaniem medali ,Za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie”.
Organizowanie okolicznosgciowych — wizyt Wajta  Gminy, Starosty,
przedstawicieli Wojewody r6dzkiego oraz ZUS lub KRUS u mieszkafncow
- Jubilatéw obchodzacych setne oraz kolejne urodziny.
Wspétpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicq oraz
zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej
wymiany informacji i dokumentow dotyczacych stanu cywilnego
obywateli polskich oraz cudzoziemcdw.
Wykonywanie postanowier'\ i zadaft wynikajacych z czlonkostwa Polski W
Unii Europejskiej na podstawie umow miedzynarodowych, konwencji
konsularnych i rozporzadzen Rady Europy dotyczacych obrotu prawnego
7 zagranicg W sprawach cywilnych i rodzinnych.
Wspotpraca z bazg PESEL, organami ewidencji ludnosci | dowodow
osobistych w zakresie przekazywania informacji o -aistniatych zmianach
stanu cywilnego oraz innych zmianach w aktach stanu cywilnego.
Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych Z dziatalnoscia USC,
wynikajacych z przepisow prawa.

Obstuga programu Komputerowego USC-System, jego aktualizacja,
tworzenie kopii zapasowych.
Tworzenie bazy informatycznej USC na podstawie istniejacych aktow
stanu cywilnego W miejscowym ksiegozbiorze Oraz biezaca je€j
aktualizacja.
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WZ

AKRESIE EWIDENCII LUDNOSCI I powoDpOwW OSOBISTYCH

Prowadzenie ewidenci ludnosci w systemie teleinformatycznym
SELWIN i RWWIN i kartotecznym w formie gminnego zbioru
meldunkowego, w tym :

- zbiér danych statych mieszkancow;

- zbi6r danych bytych mieszkancow;

- zbiér danych osdb sameldowanych na pobyt czasowy ponad 3
miesigce.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencja ludnosci i
wydawaniem dokumentéw tozsamosci (obstuga ludnosci).
Prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych w systemie teleinformatycznym.
Aktualizacja kart KOM i danych w systemie teleinformatycznym na
podstawie zgtoszen meldunkowych oraz decyzji administracyjnych w
tych sprawach, odpisow skréconych aktéw stanu cywilnego ©
smianach w tych aktach przekazywanych przez wihasciwe USC,
decyzji o zmianie imienia lub nazwiska, obywatelstwa, zmianie
numeru dowodu osobistego, numeru PESEL.
Prowadzenie archiwum dowodow  osobistych 1 stata jego
aktualizacja.
Wspodtpraca z Wydziatem Udostepniania Informacji w Departamencie
Centralnych  Ewidencii panstwowych MSWIA  oraz Centrum
Personalizacji Dokumentow (CPD), policia, biurem paszportowym,
zaktadami karnymi, biurami ewidenci tudnoéci innych gmin, itp. W
sakresie zmian ewidencyjno - adresowych i osobowych,
Wwydawanie decyzji administracyjnych w I instancji w zakresie spraw
meldunkowych.
Zalatwianie skarg i wnioskdw W sprawach ewidencyjno -~
dowodowych.
Prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow WybOrcow i
ich aktualizacja.
Udostepnianie rejestru i spisGW Wyborcow.
Wydawanie decyzji o wpisaniu lub o odmowie wpisania do rejestru
wyborcow.
Wydawanie sadwiadczeh o prawie do gtosowania na podstawie
przepisOw ustawy - Kodeks wyborczy.
Wydawanie petnomocnictw 0 prawie do gtosowania.
Udostepnianie danych osobowych ze sbioréw meldunkowych oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych.
Wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych ze
sbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych
dowoddw osobistych.
wydawanie sadwiadczen 1 kserokopii dokumentéw z akt ewidencji
ludnoéci | dowodéw osobistych.
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o Przyjmowanie zgtoszen O utracie dowodu osobistego | wydanie
saéwiadczenia 0 jego utracie oraz jednoczesne uniewaznienie tego
dowodu W systemie teleinformatycznym W ewidencji wydanych i

uniewaznionych dowoddw osobistych | ewidencj ludnosci.

« Uniewaznianie dowodow osobistych W systemach
teieinformatycznych ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodOow
osobistych | ewidencji ludnosci W zwigzku zZ:

zmiang danych samieszczonych W dowodzie osobistym;
zgonem jego posiadacza;
utrata obywatelstwa polskiego przez jego posiadacza;
odbiorem nowego dowodu osobistego W miejsce poprzedniego;
uptywu terminu waznoscl dowodu osobistego;
uptywem 3 miesiecy od zmiany danych w dowodzie osobistym, W
przypadku nie ziozenia Pprzez posiadacza dowodu osobistego

whniosku o jego wymiane( 4 miesigce dla obywateli
przebywajqcych poza granicami kraju.

o Wspbipraca Z innymi urzedami gminnymi dotyczaca poérednictwa W
przekazywaniu dowoddw osobistych.

o Sporzadzanie dla szkot wykazow dzieci podlegajqcych obowigzkowi
szkolnemu zgodnie Z ustawg O systemie oswiaty.

. Obstuga systemu komputerowego do wydawania dowodow
osobistych (SWDO).

. Przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdar’\ statystycznych
dotyczacych akt stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych.

o Przyjmowanie i opracowywanie wnioskow O wydanie dowodow
osobistych.

. Prowadzenie rejestru numerowego oraz zbioru dokumentow
dotyczacych dowoddw osobistych.

« Obstuga portalu PIA .

« Systematyczna aktualizacja Rejestrow Pafistwowych  pOprzez
przekazywanie zmian danych do WBD.

. Przygotowywanie niezbednych informacji dia potrzeb Rady Gminy |
jej Komisji,

§ 28

Do zadan samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego nalezy
wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.

Szczegotowy zakres dziatah objetych pojeciem obstugi prawnej sprawowanej
przez Radce Prawnego okreéla ustawa Z dnia 6 lipca 1982 r. © radcach

4

prawnych (Dz. U. z 2002r., Nr 123, poz. 1059 ze zm.), a W szczegbinosci

1. Udzielanie Radzie Gminy, Wojtowi, komoérkom organizacyjnym Urzedu,
Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy opinil i porad prawnych oraz
wyjaénieﬁ w zakresie stosowania prawa.

2. Opiniowanie projektow | dokonywanie oceny legalnosci aktow prawnych,
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umow, porozumien, upowaznien | petnomocnictw.
3. Prowadzenie zbioru aktow prawa powszechnego.

4. Udzielanie wyjasnied W sprawach ohowigzujacego stanu prawnego W
sakresie dziatania Gminy | jej organow.

5. Informowanie W ustalonym trybie © zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym dotyczacym przedmiotu dziatania Gminy i Urzedu.

6. Wspotdziatanie z Sekretarzem W organizowaniu doskonalenia zawodowego
pracownikow.

7. Reprezentacja Gminy przed organami administracji | sgdami W sprawach
wymagajacych zastepstwa prawnego

8. Uczestniczenie W sesjach Rady Gminy.

9. Udzielanie opinii i porady prawnej klientom W sprawach ustug publicznych,
ktére Gmina zobowigzana jest dostarczy¢ obywatelom.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Informatycznych nalezy:

1. Administrowanie informatycznym systemem sieciowym Urzedu;

2. Administrowanie serwerem poczty elektronicznej;

3. Nadzér nad techniczng infrastrukturg informatyczng Urzedu;

4. Prowadzenie wspoinie z Kierownikiem Referatu Finanséw i Podatkow spraw
zwigzanych z zakupem sprzetu komputerowego zgodnego Z potrzebami sieci
informatycznej Urzedu;

5. Przeprowadzanie szkolen dla pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego;

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong baz danych;

7. Prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego, oprogramowania oraz sieci
teleinformatycznej;

8. Biezace uaktualnianie danych zawartych na stronie internetowej urzedu;
9. Nadzdr nad prawid%owoéciq funkcjonowania drukarek i kserokopiarek
bedacych w posiadaniu Urzedu Gminy;

10. Nadzér nad prawidiowoéciq funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu
komputeroweg0o zainstalowanego w Urzedzie Gminy:

11.Wiasciwe rozmieszczenie sprzgtu komputerowego zgodnie z potrzebami
organizacji pracy Urzedu Gminy;

12. Przeprowadzanie okresowych przeglqdéw i konserwacji sprzetu
komputerowego;

13. Usuwanie awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom;
14.Wnioskowanie W -akresie zakupu nowego sprzetu komputerowego;

15. Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania:

16. Wnioskowanie 0O wprowadzenie zmian w oprogramowaniu;

17. Instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkoweqgo;

18. Porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnoéci
struktur danych;
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19. Prowadzenie szkolenia pracownikow w zakresie obstugi programow
komputerowych;

20. Administrowanie systemem komputerowym i baza danych:

planowanie i wspottworzenie sieci informatycznej, przenoszenie i podtaczanie
stanowisk roboczych;

21. Realizacja funkcji globalnych oprogramowania zastrzezonych dia
administratora, w tym miedzy innymi ustalanie praw dostepu i haset nowych
uzytkownikow oraz wprowadzanie biezacych zmian w tym zakresie;

22, Wiasciwe gospodarowanie zasobem sieciowym, tworzenie niezbednych
kopii zapasowych | zabezpieczanie zbiorow;

23.Nadzér nad wrasciwym i prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegdinych stanowiskach pracy.

24.0bstuga informatyczna jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie W
zakresie ustalonym z poszczegblnymi Kierownikami jednostek za zgoda,
Sekretarza Gminy

25.Prowadzi strone internetowa Gminy i oraz odpowiada za biezgce
uaktuainianie strony.

26.Zbiera informacje dotyczace priorytetowych dziatan podejmowanych
przez Sekretarza Gminy, poszczegoine referaty,Kierownika UsC i
samodzielne stanowiska oraz umieszcza je na stronie internetowej
Gminy

27 .Administruje zadania z zakresu Administratora Bezpleczenstwa
Informacji (ABI ) i prowadzi nadzér nad realizacja zadan natozonych na
administratora danych

§ 29

1. Celem Pionu Ochrony - wyodrebnionej, wyspecjalizowanej komorki
organizacyjnej jest realizacja zadan w zakresie ochrony informacii
niejawnych i ochrony danych osobowych.

11. Do zadan naleza w szczegbinosci sprawy Z zakresu:

1) opracowania szczegbtowych wymagan w zakresie ochrony informacii

niejawnych i ochrony danych osobowych oraz zapewnienie ich ochrony
fizycznej;

2) zapewniania ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, W ktorych
sg wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane
informacje niejawne i dane osobowe;

3) opracowania dokumentdéw szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa

i procedury bezpiecznej eksploatacji systemu lub  sieci

teleinformatycznej W urzedzie oraz biezace] kontroli  zgodnosci
funkcjonowania systemu ub sieci z wymogami;

4) aktualizacji wykazu stanowisk, prac zleconych oraz osdb majacych
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dostep do informacji niejawnych i danych osobowych;
5) biezace] kontroli ochrony informacji niejawnych i danych osobowych

oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji i danych w
urzedzie;

6) okresowej kontroli ewidencii, materiatébw i oblegu dokumentow
zawierajacych informacje niejawne i dane osobowe;

7) wspotpracy przy zapewnieniu ochrony fizyczne]j urzedu, w tym
opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji;

8) szkolenia pracownikow w zakresie informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych;

9) prowadzenia kancelarii tajnej;

10) opracowywania i aktualizacji polityki bezpieczenstwa i instrukci
zarzadzania systemem informatycznym Ww zakresie ochrony danych
osobowych.

II1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworza:
1) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, podlegty bezposrednio
wojtowi;
2) pracownik kancelarii tajnej, podiegty bezposrednio peinomocnikowi;

3) administrator bezpieczenstwa informacji, podiegty bezposrednio
wojtowi;

1V. Do zadan Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych
naleza sprawy zwigzane z ochrong tajemnicy panstwowe]j i stuzbowe]j a
w szczegOInosci

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) Ochrona systemow | sieci informatycznych,
3) Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacii,

5) Okresowa kontrola ewidenci, materiatow 1 obiegu dokumentéw,
6) Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacii,
7) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
8) Przeprowadzanie postepowania sprawdzajacedgo

9) Wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach prawa
dotyczacych ochrony informacji niejawnych.
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V. Kancelaria Tajna

1. W Urzedzie funkcjonuje kancelaria tajna, ktéra stanowi wyodrebniona

komorke organizacyjna podlegty bezposrednio peinomocnikowi ochrony
informacji niejawnych,
2. Kancelaria tajna odpowiada za wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie,
obieg | wydawanie uprawnionym osobom dokumentow zawierajacych
informacje niejawne oznaczone klauzula "poufne” lub stanowiacych
tajemniceg panstwowa.
3. Kancelaria tajna funkcjonuje W wyodrebnionym pomieszczeniu,

zabezpieczonym zgodnie Z przepisami 0 érodkach ochrony fizycznej

Informacji niejawnych.

§ 30

Do zadah Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI ) nalezy
nadzér nad realizaciq -adafi natozonych na administratora danych w tym W

szczego6lnosci:
a) przeciwdziatanie dostepowi 0s0D niepowotanych do systemu, W ktérym
przetwarzane sg dane osobowe,

b} podejmowanie odpowiednich dziatarh w przypadku wykrycia naruszen w
systemie zabezpieczefi lub podejrzenia naruszenia,

c) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, W ktorych
przetwarzane s dane osobowe oraz nadzor nad kontrolg przebywajqcych W
nich osob.

d) nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacia urzgdzen
komputerowych na ktorych zapisane sg dane osobowe.

e) zarzadzanie hastami u'zytkownikéw, systemami antywirusowymi {ich
procedurami.

f) nadzor nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalsze] przydatnoéci,

g) nadzo6r nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentdw zawierajacych
dane osobowe,

h) nadzoér nad prawid%owoécia archiwizacji oraz usuwania danych osobowych.
i) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony
danych osobowych

j) nadzor nad prowadzeniem wymagane] dokumentacji, wdrozenie szkoleh z
sakresu przepisow dotyczacych ochrony danych oraz stosowania $rodkow
technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w systemach

informatycznych
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Rrozdziat VIII

ORGANIZACIA PRZYJMOWANIA, ROZPATBYWANIA 1 ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 30

1.Rozpatrywanie oraz satatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sig

zgodnie Z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2.Wojt przyjmuje Klientow w sprawach skarg i wnioskow ww wtorek i
cswartek w godz. 8% -10090,

3. Sekretarz przyjmuje klientobw W sprawach skarg i wnioskow od
poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu.

4. pracownicy Urzedu przyjmuia klientdw W sprawach skarg i wnioskow
codzlennie W godzinach pracy Urzedu.

§ 31

1.Pracownicy Urzedu sa -obowiazani do rzetelnego | terminowego
zatatwiania zgtoszonych skarg | wnioskow, zgodnie Z obowiazujacymi
przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

2.Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane hez zbednej zwioki, nie pozniej

jednak niz w ciaggu miesiaca, a W sprawach szczegolnie skomplikowanych

_ nie pozniej niz W ciggu dwoch miesiecy od dnia whiesienia skargi lub
wniosku.

3. Postowie na sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge lub wniosek

we wiasnym imieniu lub przekazali skarge fub wniosek innej osoby,

powinni by¢ zawiadomieni 0 sposobie zalatwienia skargi lub whniosku, a
gdy ich zatatwienie wymaga sebrania dowodow, informacji 1ub wyjasénien
- takze o stanie ich rozpatrywania, najpozniej W terminie 14 dni od dnia
ich wniesienia albo przekazania.
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4.0 sposobie zalatwienia skargi lub whniosku zawiadamia sig skarzacego lub

5.

wnoszacego wniosek.

W razie nie zatatwienia skargi lub wniosku W terminie okreslonym w ust.
2 stosuje Si€ odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego.

. Z przyjetych skarg i wnioskow obywateli zgtoszonych ustnie sporzadza

sie protokoét i satatwia sie tak jak skargi wniesione pisemnie.

§ 32

. Rejestr skarg i whnioskéw prowadzony jest przez Referat Administracyjno-

Organizacyijny.

. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i ewidencjonowanie skarg i

wnioskow w Urzedzie koordynuje Kierownik Referatu AO.

_Nadzor i kontrole nad prawidfowym i terminowym zafatwianiem skarg |

wnioskéw sprawuje w imieniu wéijta Sekretarz Gminy.

Rozdziat IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33

Zataczniki nr 1 - 4 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.

§ 34

Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy | pracownikow okredla zarzadzenie Wojta w sprawie
regulaminu pracy Urzedu Gminy Czastary.
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§ 35

1. Wszelkie zmiany W Regulaminie moga by¢é dokonywane W trybie
przewidzianym do jego uchwalenia.

7. Rozszerzenie i zmiany opiséw  stanowisk ( zakresow czynnosci)
wynikajace z przepisow wydanych lub obowigzujacych po wejsciu w zycie
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego lub tez podpisanych w tym
czasie porozumien administracyjnych oraz przeniesienie pojedynczych
czynnoéci migdzy stanowiskami nie wymagaja zmian o ktorych mowa W
punkcie 1.

§ 36

Zarzadzenie wchodzi W zycie z dniem 01.01.2014 r.
§ 37

Traci moc Zarzadzenie nr 20 Wojta Gminy z dnia 10 czerwca 2003 rw
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy W Czastarach ,
Zarzgdzanie nr 47/2004 Wojta Gminy W Czastarach w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy W
Czastarach , Zarzadzenie nr 134/2010 Wajta Gminy W Czastarach w
sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Czastarach.

Czastary dnia 09.12.2013 &k
Wit Gminy Czastary/
S

-

Dariusz Rej

an
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Zatacznik nr 2 do
ZARZADZENIA NR 52/2013
Wwojta Gminy W Czastarach
- dnia 05.12.2013 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wéijt podpisuje :
1) zarzadzenia, regulaminy i okdiniki wewnetrzne
2) pisma zwigzane Z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz

3) pisma zawierajace odwiadczenia woli W zakresie biezace] dziatalnosci
Gminy

4) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow Gminy

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

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu ,w tym pisma
wyznaczajace

osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oéwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami
administracii

publicznej
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow,

zgtaszane za po$rednictwem

radnych
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie



P

§ 2

Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zada#n,nie

zastrzezone do podpisu Wojta i pisma do ktérych zostali upowaznieni.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ,Kierownicy Referatow  oraz
pracownicy Urzedu podpisuja pisma i odpowiedzi w sprawach okreslonych w
zakresach czynnosci do ktérych zostali upowaznieni przez Woijta za wyjatkiem
pism | odpowiedzi zastrzezonych do kompetencji Wojta

i Sekretarza Gminy oraz nie majgacych charakteru decyzji administracyjnych.

Wojt moze upowazni¢ Kierownika USC,Kierownikow referatow jak |
pracownikéw Urzedu /tylko na wniosek Kierownikéw Referatu / do
podpisywania decyzji administracyjnych w Jego imieniu.

§4

Pracownicy przygotowujacy projekty pism i pisma , W tym decyzje
administracyjne parafujg, je swoim podpisem, wpisuja informacjg kto prowadzi
sprawe oraz nr telefonu kontaktowego. Informacje te umieszczajg na koricu
tekstu projektu z lewej strony.




Zalgeznik nr 3 do
ZARZADZENIA NR 52/2013
Wajta Gminy w Czastarach
zdnia 05.12.2013 r.

Zasady i tryby przygotowania, wydawania i przekazywania do

realizacji aktéw prawnych

§1

Projekt aktu prawnego nalezy opracowaé wedtug zasad techniki prawodawczej,
a w szczegbinosci:

1. postanowienia aktu prawnego nie moga by¢ sprzeczne z prawem,

2. akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze wkraczaé w sfere spraw
zastrzezonych do kompetencji innych organow administracji publicznej,

3. akt prawny nie moze zawiera¢ postanowier stanowigcych powtdrzenie
przepisow zawartych w aktach prawnych wyzszego rzedu,

4. uktad przepiséw powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, 4cista i
zwigzta oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej,

5. dla oznaczenia jednakowych pojeé nalezy uzywaé takich samych wyrazow
I okreslers prawnych, jakie przyjete saq w obowigzujacym
ustawodawstwie,

6. okreslenie dotyczace woli prawodawcy powinny by¢ redagowane w formie

!

bezosobowej (np. ,uchwala sie”, ,zarzadza sie”, ,zatwierdza sie”, ,ustala

sig” itp.),
| §2
Projekt aktu prawny zawiera:
1. tytut,
2. podstawe prawng,
3. tre$¢ merytoryczna,
4. przepisy o wejsciu w zycie.
§3
1. Tytut projektu aktu prawnego powinien sktadac sie z nastepujacych
czesci:
1. oznaczenie rodzaju aktu (np. ,Uchwata nr ..., Zarzadzenie nr ...,
OkdlInik nr ...),

2. 0znaczenie organu wydajgcego akt (np. Rada Gminy, Wéjt Gminy),
3. datg aktu (w stownym brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu
znaku ,r.” jako skrétu wyrazu rok),
4. 0golne okredlenie przedmiotu normowanego danym aktem.
2. Poszczegdine czesci tytutu nalezy podawaé w oddzielnych wierszach w
kolejnosci okresionej w ust. 1.



3. W projekcie aktu prawnego zamieszcza sie wyrazy ,Nr” i,z dnia” z
pozostawieniem miejsca na wpisanie numeru i daty.

g4

1. Podstaweg prawng zamieszczac nalezy w akcie prawnym bezposrednio po
tytule, przyktadowo przez uzycie okresleid ,Na podstawie art. .... ustawy z
dnia .... w sprawie. .....(Dz. U, z ....... Nr ........ Poz, ........... ) uchwala sie /
zarzadza sig / zatwierdza sie / ustala sie co nastepuje:”

2. Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie
przepisy prawa materialnego oraz przepisy okreslajace kompetencje
danego organu do wydania aktu.

3. W podstawie prawnej nalezy powotaé odpowiednie przepisy prawne przez
podanie konkretnego artykutu (paragrafu, ustepu, punktu, litery), petnej
nazwy | daty aktu (ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, uchwaly itp.)
stanowigcego podstawe prawng do wydania danego aktu, miejsce jego
ogtoszenia oraz numeru I pozycji organu promulgacyjnego.

§5

1. Tres¢ aktu prawnego powinna zawieraé:

1. osnowe, to jest wlasciwe unormowanie lub rozstrzygniecie sprawy,

2. wskazanie wykonawcy lub wykonawcdw,

3. wskazanie - w miare potrzeby - przepisow uchylanych danym
aktem, z podaniem rodzaju, daty i tytutu uchylonego aktu oraz w
przypadku, gdy akt ten byt publikowany w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa — numeru | pozycji Dziennika.

4. Okreslenie terminu wejécia w zycie aktu prawnego, ktore moze
mie¢ nastepujgce brzmienie:

5. »....wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa ddzkiego”,

6. ,,....wchodzi w zycie z dniem ......",

7. ,....wchodzi w zycle z dniem podjecia”,

8. ......wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lodzkiego”,

9. ,....wchodzi w zycie z dniem podpisania”.

2, Tres¢ aktu prawnego dzieli sie na paragrafy, w ktérych ujmowa¢ nalezy
kazda samodzielng mysl. Jezeli za przejrzystosciq tresci aktu przemawia
jego dalszy podzial, to paragrafy mogg by¢ dzielone na ustepy rozumiane
jako samodzielne zdania, oznaczone cyfrg arabska z kropka, a gdy
zachodzi potrzeba - ustgpy mogg by¢ dzielone na punkty, oznaczone
cyframi arabskim z nawiasem z prawej strony. Punkty natomiast mogg
by¢ dzielone na litery z nawiasem z prawej strony, z tym, ze kazdy punkt
| litere pisze sie od nowego wiersza.

3. Przy cytowaniu (powotywaniu) odpowiedniego przepisu stosowad nalezy
nastepujace skroty:

1.dla artykutu - ,art.”
2.dla paragrafu - ,§”
3.dla ustepu - ,ust.”
4.dla punktu - ,pkt”



5.dla litery - ,lit.”

§6

1. Do aktu prawnego dotacza sie uzasadnienie sporzadzone na osobnej
karcie.

2. Uzasadnienie do projektu powinno w sposéb jasny i wyczerpujacy a
jednoczesnie zwigzty i konkretny przedstawié¢ sytuacje faktyczng w
dziedzinie stanowiacej przedmiot objety uregulowaniem, przytoczy¢ w
formie syntetycznej argumenty przemawiajace za potrzebg i celowoscig
wydania danego aktu oraz wskazaé - w razie potrzeby - na
przewidywane efekty i nastgpstwa finansowe, a takze poda¢ czy wydatki
zwigzane z realizacjq aktu prawnego znajdujg pokrycie w budzecie
gminy.

3. Uzasadnienie podpisuje wnioskodawca projektu.

§7

1. W razie potrzeby do aktu prawnego dotacza sie zataczniki, w ktérych
zamiesza sig w szczegdlnosci wzory formularzy, schematéw, a takze
teksty o charakterze specjalistycznym (np. regulaminy).

2. Odestania do zatacznikéw zamieszcza sie w przepisach aktu prawnego.

§8
W przypadku, gdy wynika to w sposéb wyrazny z przepiséw, badz tez, gdy
wymaga tego charakter i waga normowanej danym aktem prawnym sprawy,
nalezy jego projekt uzgodni¢ z zainteresowanymi komorkami.
§9
Projekt aktu prawnego przedktada sie radcy prawnemu do zaopiniowania.
g 10
Biuro Rady Gminy nadaje projektowi uchwaty numer kolejny wynikajacy z
rejestru projektéw i w odpowiedniej ilosci przekazuje radnym.
§ 11
Podjete zarzgdzenia, okolniki winny byé podpisane przez Wéjta i
zarejestrowane w rejestrze prowadzonym przez Referat Administracyjno-
Organizacyjny.
§ 12
1. Projekt zarzadzenia Wdjta sporzadza sie w 4 egzemplarzach.

2. Kierowniki Referatu Administracyjno- Organizacyjnego nadaje po
podpisaniu przez Wéjta, numer zarzadzenia.

§ 13

1. Rejestr aktow prawnych powinien zawiera¢ nastepujace rubryki:
1. numer porzgadkowy,



2. data wydania aktu,
3. przedmiot sprawy,
4. wnioskodawca (wykonawca),
5. data wejscia w zycle,
6. uwagi.
2. Przy rejestrowaniu aktu nalezy wpisa¢ w nazwie danego aktu numer
porzadkowy, wynikajacy z zapisu w rejestrze, tfamany przez rok.

§ 14

Kierownik Referatu Administracyjno- Organizacyjnego przechowuje oryginaty
aktéw prawnych oraz przekazuje ich kopie wlasciwym komorkom
(wykonawcom) do realizacji.

§ 15

. Akt prawny zmienia sie poprzez jego nowelizacjg.

2. Przy znacznej iloci zmian tego samego aktu prawnego nalezy rozwazy¢
mozliwos¢ podjecia nowego aktu.

3. Nowelizuje sie zawsze pierwotny akt prawny przy uwzglednieniu

pézniejszych zmian.

[y

§ 16

1. Jezeli liczba zmian aktu prawnego byta duza, mozna w kolejnym akcie
nowelizujgcym zamiesci¢ upowaznienie do ogloszenia tekstu jednolitego.

2. Ogtoszenie tekstu jednolitego nastepuje w drodze obwieszczenia
wydanego przez whasciwy organ, a tekst jednolity jest zatacznikiem do
tego obwieszczenia.

3. Tytul obwieszczenia otrzymuje brzmienie: ,Obwieszczenie Wéjta Gmlny
......... z dnia ....... W sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu ...,

§17
Tekst jednolity redaguje sie w nastepujacy sposéb:

1. zachowuje sie numeracje pierwotnego tekstu aktu prawnego, bez
wprowadzania w tej numeracji zmian wynikajacych z dokonanej
nowelizacji,

2.w miejsce przepiséw uchylonych wpisuje sie okreslenie ,skreslony”, a w
odnosniku podaje sie numer i tytut aktu uchylajacego oraz date jego
wejscia w zycie,

3. przy przepisach zmienianych albo przepisach nowych podaje sig w
odnosniku tytut aktu nowelizujacego w calosci oraz wskazuje przepis aktu
nowelizujacego i date jego wejscia w zycie.



Zalgcznik nr 4 do

ZARZADZENIANR 52/2013
Wojta Gminy w Czastarach
z dnia 05.12.2013 1.

Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie

g1

Kontrola pracownikéw i poszczegblnych komérek organizacyjnych
Urzedu dokonywana jest pod wzgledem :

a/legalnosci,
b/gospodarnosci,
¢/rzetelnosci
d/celowosci
e/terminowosci
f/skutecznosci

§ 2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych
nieprawidtowosci,ustalenie osob odpowiedzialnych Za stwierdzone
nieprawidiowoséci oraz okreslenie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci | przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace kontrole :

1/kompleksowe obejmujace caloéé lub obszerna, czes¢ dziatalnosc
poszczegdinych stanowisk pracy.

2/problemowe- obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnodci  kontrolnej stanowiska,stanowigce niewielki fragment jego
dziatalnosci,

3/wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnoéci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przegotowania,




4/biezace - obejmujace czynnosci w toku

5/sprawdzajgce/nastepne/ - majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnosci,w szczegdlnosci majace na celu ustalenie,czy wyniki poprzednich
kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego
stanowiska.

84

1.Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanego stanowiska pracy,rzetelne jego udokumentowanie i ocene
dziatalnosci wg kryteridw okresionych w § 3.

2.Stan faktyczny ocenia sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku
postepowania kontrolnego

3.Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko,co nie jest sprzeczne z
prawem.Jako dowdd mogg by¢ wykorzystane w  szczegdinosci
dokumenty,wyniki ogledzin ,zeznania $wiadkdw,opinie biegtych oraz pisemne
wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonujq :
1/Wéit lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Wajta
2/Sekretarz Gminy

3/Skarbnik Gminy w stosunku do stanowisk pracy zwigazanych bezposrednio z
gospodarka finansowg Gminy.

4/Klerownicy referatéw w stosunku do stanowisk pracy przypisanych referatowi
§6

1.Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzgdza sig,w terminie 14
dni od daty jej zakonczenia protokdt pokontrolny.

2 .Protokdt pokontrolny powinien zawierac :
a/okreslenie kontrolowanego stanowiska
b/imie i nazwisko kontrolowanego
c/data rozpoczecia i zakonczenia kontroli
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d/okresienie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola
e/imig i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko

f/przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnodci wnioski kontroli
wskazujgce na potwierdzenie nieprawidiowoéci oraz wskazanie dowoddw
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokdle. ‘
g/date | miejsce podpisania protokétu

h/podpisy  kontrolujacego oraz pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko Iub notatke o odmowie podpisania protokéiu z podaniem przyczyn
odmowy.

i/wnioski oraz propozycje co do sposobu unikniecia  stwierdzonych
nieprawidtowosci.

3.0 sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji oraz wyciggniecia
sankcji stuzbowych decyduje Wéit.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez osobe zajmujaca
kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia
przyczyn.

§8

Protokét sporzadza sie w dwoch egzemplarzach z ktérych po jednym
otrzymuja : kontrolujacy i kontrolowany.

§9

1.Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowgq
zawierajacg odpowiednio elementy przewidziane do protokétu.

2.Wéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takie z
innych kontroli niz kompleksowa



