ZARZADZENIE
NR 13372016
Wojta Gminy w Czastarach
z dnia 30 grudnia 2016 r.
w sprawie : nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Czastarach

Na podstawie: art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

( tekst jednolity Dz. U. z 2016, poz. 446 ze zm.)

§ 1. Nadaje Urzedowi Gminy Czastary ,.Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Czastary”,

w brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do bezwzglednego przestrzegania zasad okreslonych

w ,,Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Czastary”.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czastary.

§ 4. .Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2017 roku.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 52/2013 Wojta Gminy Czastary z dnia 09 grudnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego







Zalacznik do zarzgdzenia
Nr 133/2016

Weéjta Gminy Czastary

z dnia 30 grudnia 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY URZEDU GMINY
W CZASTARACH

Rozdziat I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czastary, zwany dalej ,, Regulaminem”,
okresla szczegétowa organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Czastary,

zwanego dalej ,, Urzedem”.

§2.

Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy ktérej Wojt realizuje zadania
wlasne - okreslone ustawami, Statutem Gminy Czastary, uchwalami Rady Gminy oraz zadania
zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane gminie z mocy przepisow powszechnie
obowigzujacych, a takze zadania powierzone - realizowane na podstawie porozumien zawartych
z wlasciwymi organami administracji rzadowej lub jednostkami samorzadu terytorialnego i inne
zadania wynikajace z przepisow szczegllnych, badz okreslone uchwatami Rady Gminy

1 zarzadzeniami wojta.
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§ 3.
1. Siedzibg Urz¢du Gminy Czastary jest miejscowos¢ Czastary.

2. Urzad miesci si¢ w budynku, przy ul. Wolnosci 29; 98-410 Czastary.

§ 4.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czastary, okresla :

zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Czastarach.

strukture organizacyjng Urzedu oraz zasady sprawowania nadzoru nad jego dziatalnoscia.
zadania wykonywane przez Wojta i kierownictwo Urzedu oraz podziat zadan i kompetencji
na poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska pracy.

zasady wymiany informacji i wspétdziatania.

zasady podpisywania pism i dokumentéw.

zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

zasady sporzadzania projektow aktéw prawnych.

obieg 1 przechowywanie dokumentow.

ogolne zasady obslugi interesantéw.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Czastary.
. Radzie Gminy - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Czastary.

. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego, Kierowniku Referatu

— nalezy przez to rozumie¢ - Wojta Gminy Czastary; Sekretarza Gminy Czastary, Skarbnika
Gminy Czastary, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Czastarach, Kierownika Referatu

w Urzedzie Gminy w Czastarach.

. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czastary.

. Komérce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony organizacyjnie

element struktury urzedu, realizujacy zadania okreslone w regulaminie, a w szczegdlnoSci:

referaty, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy.



6. Gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé¢ jednostki organizacyjne
utworzone przez Gmine w celu realizacji jej zadan, nie wchodzace w sktad Urzedu Gminy

1 nie bedace spotkami prawa handlowego;

7. Kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé osoby kierujace

komorka organizacyjna.

§ 6.

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

o

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

3. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa,

a w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy o samorzqdzie gminnym,
2) ustawy o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organow
administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojowq panstwa,

3) ustawy o pracownikach samorzqdowych,

4) ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,

5) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej

Jjednolitych rzecéowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwdw zaktadowych,

6) Statutu Gminy Czastary,

7) niniejszego regulaminu,

8) uchwal Rady Gminy Czastary oraz zarzadzen Wojta Gminy Czastary,

9) innych przepiséw szczego6lnych.

4. Wojt 1 pozostali pracownicy Urzedu sa pracownikami samorzadowymi, do ktérych ma
zastosowanie ustawa o pracownikach samorzqdowych a w sprawach nieuregulowanych,
w tej ustawie — Kodeks Pracy.

5. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie podporzadkowania stuzbowego
okreslonego w strukturze organizacyjnej Urzedu, podzialu czynnosci i indywidualnej

odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw za wykonanie powierzonych zadan.
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§7.

1. Wéjt jest z mocy ustawy kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich

jego pracownikéw, kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism i polecen stuzbowych.

2. Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz wykonuje w stosunku do nich uprawnienia

zwierzchnika stuzbowego

3. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika oraz Kierownikow

Referatow, ktorzy wspdhtworza Kierownictwo Urzedu.

§8.

Urzad Gminy Czastary posiada:
1) numer identyfikacji REGON,
2) numer identytfikacji podatkowej NIP,

3) numer klasyfikacji PKD.

§9.

1. Urzad Gminy jest czynny w dniach roboczych;
1) poniedzialek, wtorek, Sroda, piatek w godzinach od 79 do 15,
2) czwartek - od 990 go 1709

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne

od pracy w godzinach od 990 4o 200,




Rozdziat IT

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

MISJA URZEDU

§ 10.

Misja Urzedu Gminy w Czastarach jest skuteczna, kompetentna i sprawna realizacja zadan
publicznych w zakresie zaspakajania zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa oraz podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju spoleczno —

gospodarczego Gminy Czastary.

§ 11.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady Gminy i jej komisji oraz innych

organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.

o

Do zakresu dzialania Urzedu nalezy =zapewnienie warunkéw 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, ktore nie zostaly powierzone gminnym
o P,

jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym

podmiotom na podstawie umow.
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§ 12.

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

zadan 1 kompetencji oraz realizacja celow i strategii Gminy.

2. W szczegdlnosei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania

3)

decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publiczne] oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

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

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz

zatatwiania skarg i wnioskow,

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

aktow organow Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz

6)

7

8)

9)

uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen

jej komisji oraz innych spotkan organizowanych przez Wojta Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwdw,

realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10) wspotdziatanie z whasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,



Rozdziat III

ORGANIZACJA URZEDU

§ 13.

1. W Urzedzie pracownicy samorzadowi zatrudnieni sg na podstawie:
1) Wyboru — Wéjt Gminy,
2) Powolania — Skarbnik,
3) Umowy o pracg — pozostali pracownicy.

2. W Urzgdzie pracownicy samorzadowi sg zatrudnieni na stanowiskach:
1) Urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
2) Pomocniczych i obstugi.

3. Strukture organizacyjng Urzedu tworza:

1) Kierownictwo Urzedu Gminy Czastary w sktad, ktérego wchodza:
a) Wojt Gminy,
b) Sekretarz Gminy,

c¢) Skarbnik Gminy.

2) Referaty:
a) Referat Finanséw i Podatkow,
b) Referat Administracyjno-Organizacyjny 1 Oswiaty,
¢) Referat Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska,

d) Urzad Stanu Cywilnego.



3) Samodzielne Stanowiska:

a) Radca Prawny

4) Pelnomocnicy:

a) Pelnomocnik Wyborczy — Urzednik Wyborczy

5) Pion Ochrony /wpisany w zakresy czynnosci wyznaczonych pracownikdw /:

a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,
b) Kancelaria Dokumentow Niejawnych,

¢) Administrator Systemu Teleinformatycznego.

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

5. Zadania Pionu Ochrony okresla ustawa o ochronie informacji niejawnych oraz ustawa

0 ochronie danych osobowych.

6. Obstuga gospodarcza - /pracownicy obstugi gospodarczej/ - wchodzi w sktad referatu
Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska, ktdérego zadaniem jest utrzymanie
porzadku i1 czystosci oraz odpowiednich warunkow pracy i przyjmowania klientow,
w pomieszczeniach Urzedu Gminy i wokot budynku, oraz realizacja spraw z zakresu

zabezpieczenia budynku Urzedu Gminy.

7. Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego — zakres jego dzialania okresla odrgbne

Zarzadzenie Wojta.

§ 14.
1. Referaty dzielq si¢ na stanowiska pracy.

2. Na czele referatow stoja kierownicy, a w zakresie okreslonym w regulaminie
odpowiednio Sekretarz, Skarbnik, Kierownik USC, Kierownik Referatu Administarcyjno-

Organizacyjnego 1 O$wiaty.

3. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane z realizacja

zadan gminnych i spraw zleconych.



4. Podzial Referatow na stanowiska zostal okreslony w zalgezniku nr 1 /schemat
organizacyjny Urzedu Gminy Czastary/. Sekretarz Gminy, Skarbnik i Kierownicy Referatow
dokonuja szczegélowego podziatu zadan /czynnosci/ pomiedzy pracownikami podlegltymi

odpowiednio - Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy i1 Kierownikom Referatow.

5. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu i wykonywania zadan
okresowych, Wojt moze w drodze odrebnego zarzadzenia utworzy¢ samodzielne stanowisko pracy
do okreslonych spraw oraz powotywacé petnomocnikow, koordynatorow, state lub zadaniowe

zespoly.

6. Wojt powoluyje pelnomocnikéw, zespoty i inne wewnetrzne formy organizacyjne
w przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnych, okreslajac zakres zadan zespotu oraz

pracownikow odpowiedzialnych za jego dzialanie.

7. Zakres dzialania pelnomocnika i zespotu oraz sktad osobowy zespolu ustala Wojt

w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

8. Zespoly dorazne powolywane sa w czasie narad kierownikow 1 nie wymagaja

formalizacji zarzadzeniem.

9. W celu zaopiniowania projektow, waznych przedsigwzie¢ lub wykonania zadan
wymagajacych wspdtdziatania kilku Referatow, Wojt moze powolywaé w drodze zarzadzenia

komisje pod przewodnictwem wyznaczonych przez siebie oséb.

10. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane rowniez na podstawie umowy

zlecenia lub umowy o dzieto.

11. Ustanowienie petnomocnika, koordynatora lub powotanie zespotu zadaniowego nie

wymaga zmiany regulaminu.

12. Utworzenie nowego urzedniczego stanowiska pracy wigze si¢ ze zmiana regulaminu
organizacyjnego.

13. Nabor na nowe stanowiska urzednicze zwigzany jest z przeprowadzeniem naboru

zgodnie z regulaminem naboru okreslonym odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

14. Formy organizacyjne wyodrebnione w strukturze Urzedu, okreslone w § 13 ust.3 pkt. 2
lit.a, b, ¢ 1 d niezaleznie od nazwy sa w jego strukturze rdéwnorzednymi wewnetrznymi komorkami

organizacyjnymi.

15. Obstuge Prawna urzedu zleca si¢ na zewnatrz, a jej podstawg jest zawarcie

z wybranym Radcg Prawnym, Adwokatem lub osobg o wyksztalceniu prawniczym stosownej



umowy — zlecenia lub zawarcie umowy z wybrang kancelaria prawna. Mozliwe jest tez
zatrudnienie radcy prawnego w oparciu o umowe o pracg. Obstuga prawna wykonuje zadania

1 obowigzki radcy prawnego wynikajace z Regulaminu oraz ustawy o radcach prawnych.

§ 15.

Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalaeznik nr 1

do Regulaminu.

§ 16.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw

zakladowych.

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi stanowisko ds. organizacyjno-administracjnych,
dzialalnosci gospodarczej 1 o§wiaty.

3. W komorkach organizacyjnych obowigzuje tradycyjny system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt, wykazie hasel klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego
i trzeciego rzedu stanowigc zalacznik nr 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

4. Sygnatury spraw prowadzonych na poszczegolnych stanowiskach okresla zalaeznik nr

2 do niniejszego regulaminu.
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Rozdziat IV

ZASADY FUNKCIJONOWANIA URZEDU

§17.
Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:

1. praworzadnosci,

[\

. jawnosci dzialania,

(O8]

. etycznego dziatania

4. shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej 1 klientow,

wn

. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

(o)

. jednoosobowego kierownictwa,
7. planowania pracy,
8. kontroli wewnetrznej,

9. podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu, poszczegdlne Referaty

1 samodzielne stanowiska oraz wzajemnego wspoldziatania,

10. podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug.

§ 18.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja na

podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sg obowigzani

stuzy¢ Gminie i Panstwu.

-

3. Pracownicy Urzedu wykonujg obowiazki wynikajace z ustawy o pracownikach
samorzqdowych, wykonuja czynnosci 1 zadania okreslone w niniejszym Regulaminie oraz

w zakresach czynnosci — opisach stanowisk na podstawie obowiazujacych przepisow.

11
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§ 19.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu

mieniem komunalnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych i Kodeksu Cywilnego.

§ 20.

Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci decyzyjnosci i stuzbowego
= =]
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikdéw oraz ich

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika i Kierownikow
Referatow, ktérzy ponoszg odpowiedzialnosé przed Wojtem za realizacje swoich

zadan i stanowia kierownictwo urzedu.

Kierownicy poszczegdlnych Referatéw kieruja i zarzadzaja nimi w  sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan Referatdéw 1 ponosza za to

odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi
podleghtych im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.
Zasady dekretacji (podpisywania) pism przez Wéjta, Sekretarza i Kierownikow

Referatow okresla zalaeznik nr 3 do Regulaminu.

§21.

Obiég dokumentéw i postepowanie z dokumentacjg okresla Instrukcja Kancelaryjna.
Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu aktéw prawnych, ich

rejestracje i organizacj¢ ich wykonania okresla zalgceznik nr 4 do Regulaminu.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja

referaty/zespoly 1 samodzielne stanowiska we wlasnym zakresie.

. Obsluge kancelaryjng zwiazang z przyjmowaniem, wysylaniem i dor¢czaniem

przesytek wykonuje referat Administracyjno-Organizacjny 1 Oswiaty

12



4. Na wniosek Skarbnika (gtownego ksiegowego Urzedu) Wojt okresla zasady
obiegu 1 kontroli dowodow ksiggowych.
5. W Urzedzie prowadzone jest archiwum zaktadowe.

6. Zasady gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostg¢pniania
akt archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla Wojt — z uwzglednieniem
postanowien Instrukcji archiwalnej, bedacej zatacznikiem do rozporzadzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,

§22

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty, samodzielne stanowiska

1 wykonywania obowiazkéw przez poszczegolnych pracownikow Urzedu.

2. Szczegolowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 5

do Regulaminu.

3. W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy

kontroli zewngtrznej.
4. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Wajt.

5. Nadzor nad realizacjqa zalecen i wnioskéw pokontrolnych sprawuje Wojt za
posrednictwem Referatu Administracyjno - Organizacyjnego i Oswiaty oraz Referatu
Finanséw 1 Podatkow.

6. Tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen, wnioskéw pokontrolnych organdéw

prowadzacych kontrole zewnetrzne w Urzedzie:

1) protokoly, wystapienia i inne materiaty pokontrolne organdéw kontroli podlegaja

rejestracji  w zbiorze dokumentow Referatu Administracyjno-Organizacyjnego i Oswiaty,
2) Kancelaria prowadzi dziennik kontroli zewnetrznych,

3) Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego i Oswiaty koordynuje
wykonanie zalecen i wnioskdw pokontrolnych, w tym zachowanie terminéw wynikajacych

z tych zalecen,

4) Kierownicy Referatow i réwnorzednych komérek organizacyjnych, ktorym



przekazano do realizacji materialy pokontrolne, zapewniajg terminowe wykonanie
wnioskow 1 zalecen oraz przygotowuja informacje o ich wykonaniu, ktéra przedkiadaja

Wojtowi.

§ 23.

1. Referaty 1 Samodzielne Stanowiska realizuja zadania wynikajace z przepisdw prawa

i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Referaty i samodzielne stanowiska sa zobowigzane do wspoldziatania z pozostalymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji

1 wzajemnych konsultacji.
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Rozdziat V

ZAKRES DZIALANIA, KOMPETENCJE I ODPOWIEDZIALNOSC
KIEROWNICTWA URZEDU

§ 24.
1. Wéjt jest kierownikiem urzedu oraz zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéow
urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.
2. Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu

1 kierownikéw jednostek organizacyjnych,

3) koordynowanie dziatalnosci komérek i jednostek organizacyjnych oraz organizowanie ich

wspolpracy,

4) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi komdrkami i jednostkami organizacyjnymi,
w szczegbOlnosci dotyczacymi podziatu zadan, zatwierdzanie zakreséw czynnosei dla

poszczegolnych stanowisk,

5) kierowanie polityka kadrowa 1 placowa urzedu, nadzér nad prowadzeniem spraw

wynikajacych ze stosunku pracy,
6) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,

7) upowaznianie Sekretarza, Skarbnika i pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
9) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

10) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow  Urzedu

oraz prowadzenie oceny kadry kierowniczej Urzedu,
11) udzielanie petnomocnictw procesowych,

12) wydawanie zarzadzen dotyczacych przepisow porzadkowych w sprawach zwiazanych
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z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, ktore podlegajg zatwierdzeniu

przez Rade na najblizszym posiedzeniu,

13) sktadanie os$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i1 biezacym

funkcjonowaniem gminy, udzielanie upowaznien w tym zakresie,

14) opracowywanie projektow uchwat i przedstawianie ich Radzie Gminy, okreélanie sposobu

wykonania uchwat,
15) skladanie sprawozdan z wykonywania uchwat Radzie Gminy,

16) przedstawianie projektu budzetu Radzie Gminy i jego wykonanie, przedktadanie uchwat
i zarzadzen podejmowanym w tym zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do

wiadomosci publicznej,

17) wspétdziatanie z wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji

rzagdowej w ramach podpisanych porozumien,
18) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,
19) gospodarowanie mieniem komunalnym,
20) projektowanie i realizacja polityki i strategii gminy,
21) monitorowanie ustug $wiadczonych przez Urzad,
22) okreslanie standardow jakosci ustug swiadczonych przez Urzad,

23) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od podleglych pracownikow

zobowigzanych przepisami prawa do ich skladania i udzielanie upowaznien w tym zakresie;
24) nadzoér i realizacja celow dotyczacych BHP oraz ochrony przeciwpozarowej,

25) pehienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan

zwigzanych z obronnoscia,
26) wydawanie przepiséw wewngtrznych ( regulamindw, instrukeji, zarzadzen),
27 ) ustalanie regulaminu pracy urzedu,

28) zapewnienie realizacji zadan urzedu okreslonych regulaminem organizacyjnym i przepisami

normatywnymi,
29) przyjmowanie skarg 1 wnioskéw od mieszkancow,

30) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, regulamin oraz

uchwaty Rady.
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)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

§ 25.
1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie urz¢du oraz nadzoruje jego prace.

2. Sekretarz wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, udzielonym

upowaznieniem i poleceniami Wojta.

3. Sekretarz pelni jednoczesnie funkcje kierownika referatu infrastruktury technicznej

i ochrony $rodowiska.

4. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

zapewnienie warunkow organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania urzedu a zwlaszceza

dbanie o efektywnos¢ 1 dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw,

podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu w czasie dtugotrwatej nieobecnosci Wojta lub
niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Wojta z innych przyczyn, z wylaczeniem

kompetencji do zwalniania z pracy pracownikéw urzedu,

wykonywanie zadan w zakresie upowaznien i polecen sluzbowych wydawanych przez
Wojta oraz nadzor i odpowiedzialnos$é za sprawy realizowane przez komorki organizacyjne,
przyporzadkowane mu w strukturze organizacyjnej Urzedu, ktora stanowi zatacznik nr 1 do

regulaminu;

nadzor nad praca podporzadkowanych mu jednostek wymienionych w zataczniku nr 1 do

regulaminu,
realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Wéjta i uchwat Rady,

nadzor nad opracowaniem programéw rozwojowych, wykonywaniem prac studialnych
i prognostycznych oraz analizowaniem zjawisk spotecznych i gospodarczych niezbednych

do opracowania dokumentow strategicznych Gminy,

nadzor nad praca zespotu przygotowujacego wnioski oraz realizacja zadan finansowanych

ze $srodkow zewnetrznych, w szczegolnosci Unii Europejskiej,

przygotowywanie projektow oraz zmian Statutu, regulaminow, zarzadzen i innych aktow

wewngtrznych,

opracowywanie zakresdw czynnos$ci — opisdéw stanowisk dla Kierownikéw Referatow oraz

pracownikow bezposrednio podlegltych oraz nadzorowanie opracowania zakresow

17



czynnosci przez Kierownikow Referatow dla podlegtych im pracownikow,
10) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwal,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadry, inicjowanie i tworzenie warunkow

do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,
12) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,
13) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
14) budowanie kultury etycznej urzedu,

15) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw 1 komorek

organizacyjnych bezposrednio podlegtych,

16) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg

1 wnioskow,
17) sporzadzanie protokotdéw z oswiadczen spadkodawcow,

18) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta innych niz zwigzanych
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz wynagrodzenia Wéjta. Zatwierdzanie
wyjazdow stuzbowych oraz kart urlopowych pracownikéow Urzedu oraz kierownikow

jednostek organizacyjnych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem i analiza o$wiadczen majatkowych i innych
informacji z zakresu przepisow antykorupcyjnych przez pracownikow samorzadowych

i kierownikow jednostek organizacyjnych,
20) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Wojta,

21) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z ochrong srodowiska, wydawaniem decyzji

srodowiskowych i zezwolen na usunigcie drzew,

22) kierowanie referatem infrastruktury technicznej i ochrony S$rodowiska, bezposrednio

organizuje, koordynuje i nadzoruje sprawy wchodzace w zakres dziatalnosci tego referatu.

§ 26.

1. Skarbnik wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, udzielonym

upowaznieniem i poleceniami Wojta.

2. Skarbnik pelni funkcje kierownika referatu Finansow i Podatkéw.
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3. Do zadan Skarbnika — Gléwnego ksiggowego budzetu nalezy:

1) Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu i wykonuje zadania i obowiazki
wynikajace w szczegdlnosci z ustawy o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz.885

z poz.zm.)oraz ustawy o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016. poz. 1047 z p6zn. zm.),

2) nadzorowanie wykonywania obowiazkéw 1 sprawowanie odpowiedzialnosci

w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiggowej budzetu gminy,
3) przygotowywanie projektu budzetu gminy,
4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan

pienigznych (ewentualnie udzielanie upowaznien dla innych os6b do dokonywania kontrasygnaty),
6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
7) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;,

8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji

o sytuacji finansowej gminy,

9) opiniowanie projektéw uchwat organdw gminy wywotujacych skutki finansowe

dla gminy,

10) pelnienie organu kontroli finansowej i obiegu dokumentdéw finansowych
w zakresie kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen i upowaznien Wojta,

12) wykonywanie czynnosci w ramach przepisow zapobiegajacych ,, praniu

brudnych pieniedzy™.

§ 27.
Do zakresu zadan kierownikéw komérek organizacyjnych /referatow/ nalezy:
1. Kierowanie praca podlegtych im komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Nadzorowanie terminowego 1 zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do

komorek organizacyjnych.
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3. Kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw, dokonywanie

oceny pracownikow 1 wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse).
4. Koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow.

5. Nadzorowanie dokumentacji systemu, wprowadzanie zmian z wiasnej inicjatywy lub

w wyniku dziatan korygujacych.

6. Nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy

panstwowej i stuzbowej oraz przepiséw bhp 1 ppoz.
7. Dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu.
8. Przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta.

9. Opracowywanie wnioskow do budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania komoérek

1 nadzor nad ich realizacja.
10. Opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw.

11. Wspotdziatanie z innymi komérkami Urzedu z jednostkami organizacyjnymi,

instytucjami, organami administracji i organizacjami spotecznymi.

12. Wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach

uzyskanych upowaznien.

13. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie

wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym procedura.

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

dzialania.

15. Uczestnictwo w sesjach Rady Gminy 1 naradach kierownictwa Urzedu,

przekazywanie informacji podlegtym pracownikom dotyczacych spraw Gminy i Urzedu.

§ 28.

1. Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego i O$wiaty bezposrednio
organizuje, koordynuje, nadzoruje i kontroluje sprawy wchodzace w zakresu dziatalnosci

Referatu Administracyjno-Organizacyjnego i Oswiaty, a w szczegolnosci:
1) obstuge Rady Gminy i Komisji Rady Gminy,

2) obstuge kancelaryjna Urzedu i dostarczanie korespondencji,



3) ewidencje dzialalnosci gospodarczej i zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
4) bezpieczenstwo i higiene pracy,

5) archiwum Urzedu,

6) sprawy kadrowe oraz szkolenia pracownikow,

7) dziatalnos¢ socjalng w Urzedzie,

8) informatyzacje Urzedu i promocje,

9) sprawy oswiaty,

10) sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych.

2. Na podstawie zakresu czynnosci przydzielonego przez Wojta nadzoruje i koordynuje

prace wszystkich placéwek oswiatowych znajdujgcych si¢ na terenie gminy Czastary.




ROZDZIAL VI

WSPOLNE ZADANIA I OBOWIAZKI

WSZYSTKICH PRACOWNIKOW URZEDU

§ 29.

Do podstawowych obowiazkéw  pracownika samorzadowego nalezy  dbalos¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego

oraz indywidualnych interesow obywateli.

Do zadan i obowigzkéw wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:

1) Posiadanie, znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisdw prawa w szczegolnosci, w zakresie
prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania administracyjnego 1 innych przepisow,

2) Systematyczne uwzglednianie w biezacej pracy nowelizacji obowiazujacych przepisow,
w tym orzecznictwa Trybunatu Konstytucyjnego, Naczelnego Sadu Administracyjnego,

Sadu Najwyzszego, w zakresie dotyczacym zadan realizowanych przez Gming,

3) Uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych norma

prawna,

4) Przestrzeganie obowiazujacych przepisdéw w zakresie powierzonych do wykonania zadan,
biezaca znajomos$¢ przepisow i podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze

samoksztatcenia,

5) Przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulaminéw 1 instrukcji

wewngtrznych ustalonych przez Wéjta, a takze zarzadzen wewngtrznych,

6) Stosowanie przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Instrukcji

Kancelaryjnej,
7) Zapewnienie wlasciwej realizacji przepisoOw ustawy o ochronie danych osobowych,
8) Zapewnienie wlasciwej realizacji przepisow dotyczacych informacji niejawnych, w tym

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych, ustawowo chronionych
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a)

informacji,

9) Zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy przed

dostgpem 0s0b nieupowaznionych,

10) Realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej, w tym przygotowywanie
informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publiczne;j

w odniesieniu do zadan realizowanych przez Referat lub Samodzielne Stanowisko,

11) Prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku pracy,

12) Prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
w indywidualnych sprawach administracji publicznej w zakresie kompetencji Wojta,

w odniesieniu do spraw objetych powierzonym na danym stanowisku zakresem zadan,
13) Realizacja przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

14) Uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, w zebraniach wiejskich —

w niezbednym zakresie na polecenie Wojta,
15) Opracowywanie projektow uchwat i wykonywania uchwal Rady, zarzadzen Wojta,

16) Analiza uzyskiwanych dochodéw badz realizowanych wydatkéw budzetowych
w zakresie realizowanych zadan, zgtaszania wnioskdéw, co do mozliwych oszczednosci lub

zrodel dochodow,

17) Sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidlowosci

Wojtowi lub bezposredniemu przelozonemu,

18) Informowanie Wéjta o wszelkich zdarzeniach, ktore moga skutkowaé naruszeniem
rownowagi budzetowej,

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

20) W przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radcg prawnego, udzielanie
radcy prawnemu wszelkich wyjasnien oraz przedstawianie i wydawanie kompletnej

dokumentacji majgcej znaczenie w sprawie,

21) Pracownicy w ramach przygotowywania i nadzorowania uméw cywilno-prawnych

w zakresie realizacji swoich zadan:

sprawdzaja kontrahentow w odpowiednich rejestrach (KRS Ilub ewidencji ), przed

nawigzaniem umowys;
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b) zapewniaja sprawdzenie prawidtowej reprezentacji podmiotu, z ktérym ma by¢ zawarta

umowa, m.in. na podstawie wypisow z rejestru, wypisow i innych dokumentow;

¢) monitoruja i kontroluja wykonywanie uméw, przygotowuja negocjacje;

d) informujg bezposredniego przelozonego o kazdym przypadku naruszania postanowien umow
zawartych w imieniu Gminy.
22) Przestrzeganie przepisow dotyczacych przebywania na terenie urzedu po godzinach
pracy 1 przepisow bhp,
23) Dbanie o przyjazna atmosfer¢ w pracy i jak najlepsza obstuge klientdw,
24) Przestrzeganie zasad etycznego postepowania,

25) State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

26) Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urz¢dniczym, podlega okresowej ocenie,

27) Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$é oraz zajec sprzecznych

z obowiazkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

Obowiazki kazdego pracownika wobec klientow:

1) Obstugiwanie klientow rzeczowo, sprawnie, grzecznie, dyskretnie i taktownie,

2) We wiasciwym czasie i formie informowanie klientéw o spetnieniu obowigzku wobec
Gminy — takiego zachowania si¢ pracownika wymaga kazda sprawa jezeli brak dzialania
zarowno pracownika jak i klienta moze spowodowac straty Gminy a klienta narazi¢ na

wigksze koszty,

3) Jezeli sprawa prowadzona przez pracownika wymaga uzupelnienia jej dodatkowymi
dokumentami, obowiazkiem pracownika jest wskazanie jakie to maja by¢ dokumenty,

kto je wyda i jakie sq oplaty z tytutu uzyskania tych dokumentdw,

4) Jezeli w trakcie prowadzenia sprawy w obecnosci klienta zajdzie koniecznosc¢

konsultacji sprawy z inng osoba lub przedstawicielem innego organu lub urzedu,

24



6)
7

8)

rozmowa bezposrednia lub telefoniczna musi by¢ uprzejma, krétka i rzeczowa.

Kazdorazowo przed rozpoczgciem zasadniczej rozmowy z klientem pracownik
obowigzany jest przedstawi¢ si¢ imieniem 1 nazwiskiem, a takze poda¢ nazwg

zajmowanego stanowiska,
Dbanie o wyglad zewngetrzny,
Zachowanie si¢ godnie w pracy i poza nia,

Przestrzeganie etyki pracownikéw samorzadowych.




ROZDZIAL VII

UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§ 30.
Uprawnienia pracownikéw samorzadowych:

1) Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz

posiadanych kwalifikacji zawodowych,

2) Pracownikowi moze zosta¢ przyznany dodatek funkcyjny oraz z tytulu okresowego
zwiekszenia obowiazkow sluzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan dodatek

specjalny oraz inne dodatki okreslone w regulaminie wynagradzania,

3) Pracownikowi za szczeg6lne osiagniecia w pracy zawodowej pracodawca moze przyznac

nagrode,
4) Wéjt w drodze zarzadzenia ustala regulamin wynagradzania, w ktérym okresli:
a) Wymagania kwalitikacyjne pracownikéw samorzadowych,

b) Szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia

zasadniczego,

¢) Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagréd innych niz

nagroda jubileuszowa,

d) Warunki i sposob przyznawania dodatkéw.




10.

11.
12.

14.

Rozdziat VIII

PODZIAt ZADAN POMIEDZY REFERATY I SAMODZIELNE
STANOWISKA

§31.

Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnoscei:
wykonywanie zadan w zakresie wtasciwosci rzeczowej, wynikajacych z przepisow,
przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady, oraz dla
potrzeb Wojta, a takze wspotdziatanie z Sekretarzem i Skarbnikiem w tym zakresie,
realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i oraz aktow wydawanych przez Wojta,
wspoéluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Gminy, a zwlaszcza
wspotdziatanie w opracowywaniu 1 realizacji strategii rozwoju Gminy oraz planow
inwestycyjnych,
wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu, wieloletniej
prognozy finansowej oraz realizacji uchwaty budzetowej,
zatatwianie w porozumieniu ze stanowiskiem wiasciwym do spraw obstugi Rady interpelacji,
zapytan i wnioskow radnych, '
prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérek organizacyjnych oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu,
wspolpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komorki organizacyjne,
przygotowywanie propozycji realizacji wnioskéw komisji oraz ich merytoryczna ocena,
ochrona danych osobowych, informacji niejawnych oraz innych danych prawnie
chronionych,
ochrona majatku Urzedu powierzonego do uzytkowania,
wspoltdziatanie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz innymi podmiotami
dla realizacji zadan,
. wspoldziatanie w organizowaniu imprez z okazji obchodéw $wiat, rocznic itp.,

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania ofert do



15.
16.
17.

18.

19.

20.

programéw pomocowych oraz ich realizacji,

opracowywanie sprawozdan ocen 1 analiz,

wspoldziatanie z wiasciwymi urzedami administracji panstwowej 1 samorzadowej,
wykonywanie obowigzkow stuzacych realizacji jawnosci dziatania organdéw Gminy
1 prawa dostepu do informacji publiczne;j,

wykonywanie stosownie do wlasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej czynnosci
polegajacych na nadzorowaniu wydatkowania oraz weryfikacji rozliczen wykorzystania
dotacji celowych udzielanych Gminie z budzetu panstwa na realizacje zadan,

wspoéldziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej, ochrony ludnosci
1 zarzadzania kryzysowego wynikajacych ze sprawowanego merytorycznego zakresu
dziatania oraz specytiki dziatania komorki organizacyjnej,

wspotdziatanie w realizacji strategii wdrazania systemu zarzadzania jakoscia,

. wspéldzialanie w realizacji zadan zwiazanych z funkcjonowaniem systemu kontroli

zarzadczej,

. przestrzeganie ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
. realizacja polityki bezpieczenstwa obowigzujacej w Urzedzie,
. dbanie o majatek powierzony do uzytkowania oraz przekazany do nadzorowania,

. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 32.

Do zadan referatu Administracyjno-Organizacyjnego i Oswiaty w szczegdlnosci nalezy :

1. W zakresie spraw dotyczacych Rady Gminy i Komisji Rady Gminy:

)

4)
3)
6)

opracowywanie wspolnie z Przewodniczacym Rady Gminy oraz przewodniczacymi komisji

Rady Gminy projektéw rocznych plandéw pracy Rady Gminy oraz Komisji Rady Gminy,

przygotowywanie projektow porzadku posiedzen komisji,

przygotowywanie catosci materialu wspoélnie z pracownikami Urzedu Gminy i kierownikami

jednostek podleglych gminie na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji,

sporzadzanie projektéw uchwat 1 zarzadzen,

sporzadzanie uchwat w edytorze aktow prawnych — Legislator,

organizowanie czynnosci kontrolnych komisji Rady Gminy,
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7) przechowywanie i prowadzenie petnej dokumentacji Rady Gminy i jej komisji,
8) sporzadzanie protokoldéw z obrad Sesji Rady Gminy 1 obrad komisji,
9) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Rady Gminy oraz pracy komisji Rady Gminy,
10) prowadzenie ewidencji sktadu osobowego radnych oraz sottysow,
11) organizowanie szkolen dla radnych w porozumieniu z Wéjtem, Przewodniczacym Rady Gminy
oraz przewodniczacymi komisji,
12) przygotowywanie projektéw Statutu Gminy,
13) przygotowywanie projektow statutow samorzaddéw mieszkancoédw wsi,
14) prowadzenie rejestréw:
a) uchwal Rady Gminy,
b) zarzadzen Wojta,
c) wnioskow i opinii komisji Rady Gminy,
d) interpelacji i wnioskow zglaszanych przez radnych i udzielanie na nie odpowiedzi po

uzgodnieniu z Wojtem.

2. W zakresie spraw dotyczgcych Jednostek Pomocniczych Rady Gminy:

1) przygotowywanie wspdlnie z soltysami projektow porzadkow zebran wiejskich,

,2-) przechowywanie i prowadzenie petnej dokumentacji z zebran wiejskich,

3) prowadzenie rejestrow wnioskow mieszkancow Gminy Czastary zgloszonych podczas zebran
wiejskich,

4) sporzadzanie kurend,

5) przygotowywanie projektow statutoéw samorzadow mieszkancoéw wsi,

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga Rad Soteckich,

7) Przeprowadzanie konsultacji spotecznych.

3. W zakresie Wyborow:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, wyborami
Prezydenta, wyborami do samorzadow, wyborami Sottyséw, referendami i wyborami tawnikow

do Sadu.



4. W zakresie Scentralizowanego Funduszu Mieszkaniowego Nauczycieli i Pracownikow

Oswiaty:

1) przyjmowanie wnioskéw o pozyczke ,

2) sporzadzanie umow pozyczek ze scentralizowanego funduszu mieszkaniowego nauczycieli
i pracownikéw o$wiaty z nauczycielami i pracownikami oswiaty,

3) sporzadzanie wyciagu z karty zadtuzen,

4) prowadzenie ewidencji sptat rat pozyczek nauczycieli i pracownikow oswiaty.

5. W zakresie obslugi sekretariatu:

1) przyjmowanie interesantdw, organizowanie ich kontaktéw z Wojtem lub Sekretarzem oraz

informowanie o sprawach zatatwianych w Urzedzie Gminy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

2) prowadzenie rejestrow oraz wszelkich czynnosci zwigzanych z korespondencja przychodzaca

1 wychodzaca do i1 z Urzedu Gminy 1 Rady Gminy,

3) prowadzenie rejestru faktur,

4) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu Gminy,

6) zamawianie i nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych oraz prowadzenie rejestru

pieczecl,
7) zaopatrywanie w materiaty biurowe i kancelaryjne,
8) obstuga centrali telefonicznej i faxu,

9) ewidencjonowanie i podawanie do wiadomosci publicznej informacji organow Scigania

1 wymiaru sprawiedliwosci oraz aktualizowanie w/w informacji na tablicy ogloszen,
10) wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,



12) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych.

6.

D)

2)

6)

7)
8)

9)

W zakresie oswiaty i kultury:

organizowanie, koordynowanie 1 nadzorowanie caloksztaltu spraw  zwiazanych

z funkcjonowaniem placoéwek oswiatowych w gminie Czastary,

prowadzenie dokumentacji 1 postgpowan egzaminacyjnych zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli,

prowadzenie dokumentacji i organizowanie konkursu na dyrektora placowki oswiatowej,
prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola realizacji obowiazku nauki przez mlodziez w wieku
16 — 18 lat,

prowadzenie ewidencji danych identyfikacyjnych szkol 1 placowek oswiatowych
niepublicznych w gminie,

prowadzenie procedur i dokumentacji zwiazanej z ocenianiem dyrektoréw placowek
oswiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programu ,,Wyprawka szkolna”,

przekazywanie do bazy danych SIO danych identyfikacyjnych placowek oswiatowych
w gminie,

przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych w gminie za poprzedni rok

szkolny,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw przygotowania

zawodowego pracownikéw miodocianych oraz rozliczaniem dofinansowania,

11) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych organizacji pracy szkot

1 przedszkoli,

12) sporzadzanie projektéw uchwat i sprawozdan z zakresu prowadzonych zadan oswiatowych,

13) prowadzenie ewidencji obiektdw turystycznych i bazy noclegowej na terenie gminy,

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i informacji o gminnych obiektach sportowych,

15) prowadzenie ksiag rejestrowych jednostek kultury, bibliotek,

16) prowadzenie rejestru placowek oswiatowych.



7. W zakresie archiwum zakladowego:

D

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

przejmowanie akt z poszczegodlnych stanowisk w Urzgdzie,

ewidencjonowanie posiadanych i przejmowanych akt,

prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania juz
uplynat,

przekazywanie materiatdéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

prowadzenie ewidencji wypozyczen zasobdw archiwalnych,

porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych,

utrzymywanie statych kontaktow z archiwum panstwowym nadzorujacym archiwum

zaktadowe.

8. W zakresie BHP:

1y
2)

3)

4)

5)
6)

organizowanie szkolen okresowych w zakresie BHP,

organizowanie wstepnych i okresowych badan lekarskich pracownikéw i prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie,

zaopatrzenie rzeczowe pracownikow w odziez robocza 1 ochronna, S$rodki czystosci
i prowadzenie ewidencji kart przydziatu,

sporzadzanie listy wyplaty pracownikom ekwiwalentu za pranie odziezy,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz prowadzenie rejestrow,

kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy.

9. W zakresie spraw kadrowych:

1)
2)

3)

4)
S)

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,

ewidencjonowanie obecnosci pracownikéw na rocznych kartach obecnosci,

opracowywanie  planow urlopéw wypoczynkowych oraz miesigcznych informacje o ich
realizacji,

prowadzenie ewidencji list obecnosci,

sporzadzanie kwartalnych zestawien wyj$¢ osobistych pracownikéw na podstawie ksiazki

wyjse,



6) prowadzenie ewidencji godzin nadpracowanych oraz godzin pozostajacych do odpracowania
oraz ich kwartalne rozliczanie,

7) sporzadzanie i przekazywanie nowych angazy dla pracownikéw nowo zatrudnionych oraz
pracownikow, u ktérych nastgpita zmiana wynagrodzenia po akceptacji przez Wojta Gminy,

8) sporzadzanie i przekazywanie wszystkim pracownikom, zleceniobiorcom, $wiadczeniobiorcom
raportow dla osoby ubezpieczonej / RMUA/,

9) sporzadzanie dokumentow dotyczacych wystugi lat, odpraw emerytalnych i innych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z dokumentacja przyjecia do pracy i zwolnienia z pracy,

11) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu, Swiadectw pracy, zaswiadczen o wysokosci zarobkow
1 innych zwigzanych z zakresem prowadzonych spraw,

12) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

13) przygotowywanie wnioskow do nadanie odznaczen, nagréd itp. dla pracownikow Urzedu
Gminy 1 kierownikéw jednostek podleglych,

14) sporzadzanie umdw o pracg oraz zakresow czynnosci w uzgodnieniu z Woéjtem Gminy,

15) sporzadzanie sprawozdan oraz inne opracowan dotyczacych spraw osobowych zatrudnionych
pracownikow,

16) sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z przejsciem pracownikoéw na rentg lub emeryture,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem bezrobotnych w ramach robét publicznych
i interwencyjnych oraz wspotpraca z PUP w tym przedmiocie,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnienierh 0s0b w ramach prac spotecznie uzytecznych,

19) wspétpraca z Dyrektorami SP i1 Przedszkoli w zakresie prowadzonych spraw kadrowych.

10. W zakresie spraw placowych:

1) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy, Gminnego Osrdka Pomocy

Spotecznej i Gminnej Biblioteki Publicznej oraz prowadzenie kart wynagrodzen,

2) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zasitkami rodzinnymi,

3) sporzadzanie list wyptat nagréd jubileuszowych i1 prowadzenie w tym zakresie wymaganej
dokumentaciji,

4) sporzadzanie list wyptat zasitkdw oraz rozliczen zwolnien lekarskich,

5) sporzadzanie sprawozdan i innych opracowania dotyczacych spraw placowych,

6) sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT,

(U8
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i wykonywaniem prac na cele spoleczne,

8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami podatkowymi i
placami Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

9) przestrzeganie obiegu dokumentéw finansowych zgodnie z instrukcja,

10) przygotowywanie niezbednych materiatow dla potrzeb Rady Gminy i jej organow.

11. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy;

2) opracowywanie programow i rocznych planow szkolen obronnych, prowadzenie dokumentacji
szkolen,

3) opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny,

4) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru na potrzeby Wojta Gminy,

5) opracowywanie i na biezaco aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej,

6) opracowywanie rocznych planéw zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania zadan
obronnych,

7) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan podmiotdéw medycznych na potrzeby
obronne,

8) realizacja przedsiewzie¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta Gminy
zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

9) opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu spraw obronnych,

10) opracowywanie decyzji i wystawianie wezwan do wykonania swiadczen osobistych oraz
etatowych i doraznych $wiadczen rzeczowych dla potrzeb Sit Zbrojnych, jednostek
przewidzianych do militaryzacji oraz innych jednostek wykonujacych zadania w zakresie
obrony,

11) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych
oraz planéw Swiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ s$wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji 1 wojny,

12) wspotpraca z organami Policji, WKU i WSzW w zakresie spraw obronnych,

13) opracowywanie projekty aktdow normatywno — prawnych w zakresie realizacji przedsigwziec¢
obronnych,

14) wykonywanie innych zadan obronny wynikajgcych z obowigzujacych aktow normatywno —

prawnych.



12.

1)
2)
3)
9

o

10.

11.
12.

W zakresie spraw obronnych ( wojskowych):

przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

przygotowywanie list i wezwan do zgloszenia si¢ do kwalifikacji wojskowej,

udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

wydawanie decyzji w sprawie koniecznosci sprawowania przez zotnierza lub osobe spelniajaca
zastepcza stuzbe wojskowa, bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, uznania zoinierza za
jedynego zywiciela rodziny,

przyznawanie i wyptacanie ekwiwalentu za utracone dochody w tracie odbywania ¢wiczen
wojskowych zolnierzy rezerwy,

prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowiazku petnienia

czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

. W zakresie Obrony Cywilnej:

opracowywanie, uzgadnianie i biezaca aktualizacja planu obrony cywilnej,

opracowywanie rocznego planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania zadan
obrony cywilne;j,

'opracowywanie 1 na biezaco uaktualnianie planu ochrony zabytkow na wypadek wojny
1 sytuacji kryzysowych,

opracowywanie sprawozdania i informacji z zakresu obrony cywilne;j,

organizowanie formacji obrony cywilnej na terenie gminy,

prowadzenie ewidencji o0sob, ktéorym nadano przydzialy organizacyjno-mobilizacyjne do
formacji obrony cywilne;j,

opracowywanie plandw dziatania formacji obrony cywilne;j,

planowanie i organizowanie szkolen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji /przyjecia/
ludnosci,

przygotowywanie dokumentacji i zapewnianie dzialan systemu wykrywania i alarmowania
0 zagrozeniach,

prowadzenie i odpowiedzialno$¢ materialna za magazyn sprzetu obrony cywilne;j,

opracowywanie projektow aktéw normatywno prawnych w zakresie realizacji przedsiewzieé
1 p



14.

Ly
2)

6)

15.

D
2)

16.

obrony cywilne;j,

. wykonywanie inne zadania obrony cywilnej wynikajace z obowiazujacych aktéw normatywno-

prawnych.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

opracowywanie i biezaca aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,

opracowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

opracowywanie i aktualizacja na biezaco dokumentacji Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz $rodkach zapobiegania
1 przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym, uaktualnianie bazy danych ,,ARCUS”,
opracowywanie projektow aktdw normatywno prawnych w zakresie realizacji przedsigwzie¢
z zakresu zarzadzania kryzysowego,

wykonywanie inne zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajace z obowigzujacych

aktow normatywno-prawnych.

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych.

W zakresie spraw ochrony przeciwpozarowej:

opracowywanie projektu budzetu na ochrong przeciwpozarowa na terenie gminy,

prowadzenie ksiag inwentarzowych i materialowych OSP,

prowadzenie zakupu sprzetu i materiatlow dla potrzeb OSP finansowane ze srodkéw budzetu
gminy,

nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem sprzetu 1 materiatow w jednostkach OSP,
prowadzenie kart materialowych zwiazanych 2z eksploatacja samochodéw 1 sprzgtu
pozarniczego,

rozliczanie kart drogowych samochodéw i sprzgtu p.poz, oraz sporzadzanie protokotow



zuzycia materialdw z jednostek OSP,
7) prowadzenie dokumentacji kierowcdw samochoddéw pozarniczych,
8) naliczanie ekwiwalentu dla strazakéw za udzial w akcjach ratowniczo-gasniczych,
9) kierowanie strazakow na okresowe badania lekarskie i szkolenia pozarnicze,
10) wspoétdziatanie w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego z Zarzadem Oddziatu Gminnego

ZOSP RP w Czastarach oraz z Komendantem Gminnym Zwiazku.

17. W zakresie wspoélpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

1) coroczne opracowywanie programu wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi,

2) opracowywanie ogloszenia o konkursie ofert dla organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r o dziatalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie, prowadzacych dzialalnos¢ pozytku publicznego na rzecz mieszkancéw Gminy
Czastary na realizacj¢ zadan publicznych,

3) opracowywanie regulaminu pracy komisji konkursowej do wyboru ofert na wsparcie realizacji
zadania publicznego,

4) sporzadzanie umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego z organizacja pozarzadowa, ktora

wygrata konkurs.

18. W zakresie obstugi informatycznej urzedu i promocji:

1). Administrowanie informatycznym systemem sieciowym Urzedu,

2). Administrowanie serwerem poczty elektronicznej,

3). Nadzor nad techniczng infrastrukturg informatyczna Urzedu,

4). Prowadzenie wspolnie z Kierownikiem Referatu Finanséw i1 Podatkéw spraw zwigzanych
z zakupem sprzetu komputerowego zgodnego z potrzebami sieci informatycznej Urzedu,

5). Przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzgtu komputerowego,

6). Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong baz danych,

7). Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz sieci teleinformatycznej,

8). Biezace uaktualnianie danych zawartych na stronie internetowej urzedu,

9). Nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania drukarek i kserokopiarek bedacych w posiadaniu
Urzgdu Gminy,

10). Nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego

zainstalowanego w Urzgdzie Gminy,
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11).Wiasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji pracy
Urzedu Gminy,

12). Przeprowadzanie okresowych przegladow i konserwacji sprzg¢tu komputerowego,

13). Usuwanie awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

14).Wnioskowanie w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego,

15). Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

16). Wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

17). Instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

18). Porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktur danych,

19). Prowadzenie szkolenia pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych,

20). Administrowanie systemem komputerowym i bazg danych,

21). Realizacja funkcji globalnych oprogramowania zastrzezonych dla administratora, w tym
miedzy innymi ustalanie praw dostepu i hasel nowych uzytkownikéow oraz wprowadzanie
biezacych zmian w tym zakresie,

22). Wiasciwe gospodarowanie zasobem sieciowym, tworzenie niezbgdnych kopii zapasowych
i zabezpieczanie zbiorow,

23). Nadz6r nad wiasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

24). Obstuga informatyczna jednostek organizacyjnych podlegltych Gminie w zakresie ustalonym
z poszczegdlnymi kierownikami jednostek za zgoda Sekretarza Gminy,

25). Prowadzenie strony internetowej Gminy i odpowiedzialnos¢ za biezace uaktualnianie strony,
26). Administrowanie bezpieczenstwem informacji,

27) Kontrola i aktualizacja licencﬁ na programy komputerowe,

28) Planowanie i wspoltworzenie sieci informatycznej, przenoszenie i podlaczanie stanowisk

roboczych.

19. W zakresie opieki nad dzieémi dowozonymi i obslugi autobusu szkolnego:

1) opieka i nadzor nad bezpiecznym dowozem dzieci do Szkoly Podstawowej i Publicznego
Gimnazjum w Czastarach z rejonu objgtego dowozem,

2) obstuga techniczna autobusu, wykonywanie drobnych napraw i remontow,

3) zglaszanie kazdorazowo zauwazonych uszkodzen autobusu, majace powazny wplyw na stan
techniczny autobusu i bezpieczenstwo przewozenia 0sob,

4) rozliczanie si¢ w terminie do 5 — tego dnia kazdego miesiaca z kart pracy pojazdu,



5)
6)
7

8)

9)

zaopatrywanie autobus w niezbedne czesci zamienne, srodki konserwacji, paliwa oleje i inne
materialy eksploatacyjne,

rozliczanie zapasow i rozchodow paliw, olejow i innych materialow eksploatacyjnych,
przygotowywanie i doprowadzanie autobus na badania techniczne (przeglad techniczny),
dbatos¢ o porzadek i czystos¢ w miejscu garazowania autobusu oraz o porzadek i1 czystos¢
autobusu,

prowadzenie napraw i konserwacji garazu,

10) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony sprzegt,

20.

D

8)
9)

W zakresie innych spraw:

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czastary oraz umieszczanie
w nim wszystkich informacji przekazanych przez pracownikéw Urzgdu Gminy,
administrowanie programem informacji prawnej,

archiwizowanie materialdéw Rady Gminy oraz dokumentéw z wyborow,

opracowywanie informacji dot. Realizacji Powiatowego Programu Zapobiegania
Przestepczosci, Porzadku Publicznego i Bezpieczenstwa Obywateli,

prowadzenie dokumentacji dot. niewypatéw i materiatow wybuchowych,

wydawanie zezwolen na organizowanie zbiorek publicznych,

nadzor nad praca kierowcy autobusu szkolnego i osoby sprawujacej opieke nad dzie¢mi
w autobusie,

prowadzenie kart materialowych zwiazane z eksploatacja autobusu,

wydawanie i rozliczanie dziennych karty drogowe autobusu,

10) miesieczne rozliczanie zakupu i zuzycie materiatow pednych,

11) prowadzenie miesigcznych karty eksploatacji zuzycia paliwa i przebiegu kilometrow,

12) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dowozem dzieci niepelnosprawnych do Szkoty

Specjalnej,

13) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wynajmem autobusu,

14) prowadzenie ksigzki inwentarzowa zwigzanej ze sprzgtem znajdujacym si¢ w garazu autobusu,

danych identyfikacyjnych,

15) prowadzenie spraw zwiazanych promocja gminy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzgdzie Gminy.



§ 34.

Do zadan Referatu Finanséw i Podatkow nalezy:

1. W zakresie wymiaru podatkéw, oplat:

1). Sporzadzanie wymiaru lacznego zobowiazania pienieznego dla oséb fizycznych z terenuGminy
Czastary,

2). Przyjmowanie deklaracji od osob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

3). Wprowadzanie zmian w ewidencji gruntow na podstawie zawiadomien ze Starostwa
Powiatowego - weryfikacja wymiaru podatkéw z terenu miejscowosci nalezacych do Gminy
Czastary,

4). Zbieranie materiatow informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkow,

5). Przygotowywanie niezbednych materialdéw przy rozpatrywaniu odwotan od decyzji Wojta
Gminy oraz przestanie kompletnych materiatéw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

6). Prowadzenie kontroli i lustracji podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza oraz
ustalenie uzytkownikéw gruntow,

7). Potwierdzenie oswiadczen oraz wystawienie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikéw
(dotyczy posiadania i uzytkowania gruntow),

8). Obliczanie skutkdw obnizenia gérnych stawek podatkéw oraz skutki udzielonych przez gming
ulg, odroczen, umorzen, zwolnien, zaniechania poboru podatkoéw w okresach sprawozdawczych,

9). Przygotowanie projektéw uchwat w sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych,

10). Wspotpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego oraz ZUS w zakresie udzielania
informacji o wielkosei uzytkéw rolnych podatnikéw 1 okresach optacania sktadek w latach 1984-
1993,

11). Prowadzenie obstugi kasowej jednostek budzetowych gminy na podstawie dokumentow
zatwierdzonych do wyptaty,

12). Przechowywanie stalego zapasu gotéwki w kasie w wysokosci ustalonej przez Wéjta Gminy,
13). Prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodow drukow scistego zarachowania,

14). Dokonywanie poboru optaty skarbowej,

15). Weryfikacja pod wzgledem merytorycznym i1 rachunkowym wnioskow zwigzanych ze zwrotem

podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,
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2. W zakresie ksiggowosci podatkowej:

1). Ksiggowanie wptat dokonywanych za posrednictwem banku lub poczty,

2). Sciaganie zaleglosci podatkowych w tym :
a) wystawianie upomnien,
b) prowadzenie ewidencji upomnien ,
¢) sporzadzanie tytulow wykonawczych,

d) wspdtpraca z dziatem egzekucji przy Urzedzie Skarbowym oraz biezaca aktualizacja
wystawionych tytuldw wykonawczych 1 pisemne informowanie Urzedu Skarbowego

o stanie zalegtos$ci.

3). Przygotowanie kont kwitariuszy przychodowych dla inkasentéw podatkdw:(rolnego, lesnego,

podatku od nieruchomosci) od 0s6b fizycznych,
4). Kontrola i rozliczanie sottysow - inkasentow zobowiazan pienig¢znych,

5). Przyjmowanie deklaracji od odéb fizycznych 1 prawnych na podatek od $rodkow

transportowych oraz dokonywanie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych,

6). Wydawanie postanowien o zarachowaniu wplat dokonywanych za posrednictwem banku lub
poczty po uplywie terminu ptatnosci w zakresie zaliczania czesci ptatnosci na odsetki 1 koszty

zgodnie z ustawa Ordynacja Podatkowa ,
7). Wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu powstatych nadptat,
8) Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie stawek podatku od srodkéw transportowych

9). Prowadzenie ewidencji podatku od nieruchomosci od o0séb prawnych i jednostek
nieposiadajacych osobowosci prawnej zgodnie ze zlozona deklaracja (ksiggowanie wplywow,

kontrola regulowania zobowigzan podatkowych, sporzadzanie tytuléw wykonawczych),

10) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych.
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11). Sporzadzanie informacji do sprawozdan finansowych (Rb - PDP i Rb- 27S) dotyczacych

wykonania dochodéw podatkowych oraz zaleglo$ci 1 nadptat,

12). Wspolpraca z ksiegowoscig budzetowq przez miesieczne uzgodnienie wpltywow podatkowych,

13). Podejmowanie wszystkich czynnosci w celu zabezpieczenia naleznosci podatkowych,

14). Weryfikacja pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym wnioskoéw zwigzanych ze zwrotem

podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

15). Prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania srodkéw krajowych i zagranicznych,

16). Przygotowanie wnioskow i projektow dotyczacych inwestycji gminnych celem uzyskania
dofinansowania ze Srodkow krajowych i zagranicznych,

17). Prowadzenie, monitorowanie i rozliczanie dokumentacji zwiazanej z realizacja  inwestycji

gminnych dofinansowanych ze zrédel zewngtrznych.

3. W zakresie ksiggowosci budzetowej:

1). Dekretowanie wyciagdw bankowych z rachunkéw wszystkich jednostek organizacyjnych
2) Ksiegowanie w systemie informatycznym dowodoéw ksiegowych:

a) wyciagdéw bankowych,

b) polecen ksiegowania,

¢) dotyczacych srodkéw trwatych, w szezegélnosci OT, PT, LT.
3). Sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, w formie przewidzianej w Polityce
rachunkowosci:

a) zestawienia obrotéw dziennikéw czesciowych,

b) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg

pomocniczych.
4). Sporzadzanie na koniec roku obrotowego w formie przewidzianej w Polityce rachunkowosci
wydruku ksiegi glownej (kont syntetycznych) oraz ksiag pomocniczych (kont analitycznych).
5). Uzgadnianie prawidtowosci zapiséw na kontach: 011, 013, 071, 072, 020 zespotu 1, 221, 224,
225,229, 231, 800, 810,860,
6). Weryfikacja aktywow i pasywow Urzedu Gminy nie podlegajacych spisowi z natury
i potwierdzeniu sald wedlug stanu na koniec roku obrotowego w zakresie kont z ust. 5 zakresu

czynnosci,
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7). Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym zgodnie

z wydanym w tej sprawie Zarzadzeniem Wojta,

8) sporzadzanie w systemie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan tfinansowych w terminach i w zakresie ustalonym przez Ministra

Finansow,

9) sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji dotyczacych wptat na PFRON zgodnie

z obowiazujacymi przepisami,
10) imienne rozliczanie wpflat za czesne i wyzywienie dzieci uczgszczajacych do przedszkoli,

11) Prowadzenie ksiag pomocniczych w zakresie ilosciowo-wartosciowej ewidencji analityczne]
do konta 330 Towary wedlug osdb materialnie odpowiedzialnych w zakresie artykulow

zywnosciowych,

12) Sporzadzanie rocznych deklaracji  podatkowych PIT 40 i PIT 11 dla pracownikow

zatrudnionych w urzedzie oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy,

13) udzial w opracowywaniu projektu rocznego budzetu dla jednostek organizacyjnych gminy

Czastary,

14) naliczanie rocznego odpisu na Zaktadowy Fundusz Socjalny dla nauczycieli i pracownikéw
zatrudnionych we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy Czastary oraz emerytow

1 rencistow,

15) prowadzenie Funduszu Mieszkaniowego dla pracownikéw szkot i przedszkoli wraz z ewidencja

ksiegowa,

16) regulowanie zaciggnietych zobowiazan wynikajacych z zawartych umow oraz rozliczen

z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

17) prowadzenie ksiag pomocniczych w zakresie ilosciowo-warto$ciowej ewidencji analitycznej do
konta 310 Materialy wedlug osob materialnie odpowiedzialnych ~w zakresie materiatlow

inwestycyjnych i paliw oraz prowadzenie ksiag inwentarzowych,

18) wycena spisow z natury w zakresie prowadzonej ewidencji ilosciowo-wartosciowej oraz

wyliczenie roznic inwentaryzacyjnych,
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19) obsluga rachunku dotyczacego dofinansowania doksztalcania pracownikdéw miodocianych,

20) sporzadzanie w systemie Bestia sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie
operacji finansowych oraz sprawozdan finansowych w terminach i w zakresie ustalonym przez

Ministra Finansow,

21) obstuga programu Bestia w zakresie sprawozdan, uchwat rady gminy, zarzadzen wojta gminy

oraz wieloletniej prognozy finansowe;j,

22) kompleksowa obstluga  merytoryczna 1 ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-

Pozyczkowe;,

23) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z rachunkowoscia, zobowiazaniami podatkowymi,
ubezpieczeniami i placami szkol i przedszkoli z terenu gminy, wspolpraca z dyrektorami szkot i

przedszkoli w zakresie spraw ptacowych,

24) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi.

§ 35.

Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska nalezy:

1. W zakresie ochrony Srodowiska:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska oraz sprawowanie kontroli przestrzegania
przepisdw o ochronie srodowiska w zakresie objetym wiasciwoscia Gminy,

2) wspomaganie dzialan majacych na celu tworzenie i aktualizacje Gminnego Programu
Ochrony Srodowiska oraz raportéw z jego wykonania,

3) wydawanie osobom fizycznym decyzji nakazujacych w okreslonym czasie wykonanie
czynnosci zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddziatywania instalacji lub

urzadzenia na srodowisko,

4) wydawanie decyzji o wstrzymaniu uzytkowania instalacji lub urzadzenia eksploatowanego
przez osobe fizyczna, w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska i decyzji wyrazajace;j

zgode na podjecie uprzednio wstrzymanej dziatalnosci,
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5) ustanawianie ograniczen co do czaséw funkcjonowania instytucji lub korzystania
z urzadzen, z ktorych emitowany hatas lub wibracje moga negatywnie oddziatywaé na
srodowisko,

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

7) prowadzenie nadzoru nad inwestycjami remontami, modernizacja 1 innymi pracami
we wszystkich jednostkach podleglych gminie w zakresie ochrony $rodowiska,

8) koordynowanie czynnosci zwigzanych z wdrazaniem Programu usuwania wyrobow
zawierajqcych azbest z terenu gminy Czastary i eliminacja ze srodowiska wyrobow
zawierajacych azbest,

9) przygotowywanie decyzji zezwalajgcych na usuwanie drzew i krzewow z terendw
nieruchomosci oraz wydawanie zaswiadczen,

10) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na usunigcie drzew i krzewow z terenu wpisanego
do rejestru zabytkow po zasiegnigciu opinii Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow,

11) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za niszczenie terendw zieleni albo drzew
i krzewdw, powodowane niewlasciwym wykonywaniem robdt ziemnych lub
wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz zastosowanie
srodkéw chemicznych w sposob szkodliwy dla roslinnosci oraz za usuwanie drzew lub
krzewow bez wymaganego zezwolenia,

12) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem zabiegdw pielggnacyjnych drzew na terenach
gminy,

13) wnioskowanie o wprowadzenie przez Rad¢ Gminy odpowiednich form ochrony przyrody
lub o zniesienie ustanowionej formy ochrony. Prowadzenie rejestru form ochrony przyrody
wystepujacych na terenie gminy,

14) wspdtdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Przyrody w zakresie utrzymania
pomnikow przyrody,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem parkéw gminnych, okresleniem ich granic
oraz sposobem wykonywania ochrony, a takze uznaniem za park terenéw, na ktorych
znajduje sig starodrzew,

16) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach, w tym dotyczacych
opracowywania i wydawania postanowien opiniujacych:

a) zatwierdzanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
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b) udzielanie dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

¢) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usunigcie odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania, wskazywanie sposobu
wykonania tej decyzji,

17) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze przewidzianych
jako zadania Gminy,

18) ustalanie wysokosci naleznych optat za korzystanie ze srodowiska :

a) za wprowadzanie gazéw i pytow do powietrza,
b) za odprowadzanie Sciekow;
c) za sktadowanie odpadow.

19) sporzadzanie wykazow zawierajacych informacje i dane wykorzystywane do ustalania
wysokosci optat za korzystanie ze srodowiska, przedktadanie tych informacji w ustawowym
terminie Marszatkowi Wojewddztwa,

20) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o udostepnieniu informacji o Srodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziahwania na
Srodowisko:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia,

b) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko dla
planowanych przedsiewzig¢ oraz projektow, strategii i programéw w dziedzinach
zwiazanych z ochrona srodowiska,

¢) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie
dostepnego wykazu danych o srodowisku,

21) prowadzenie catoksztaltu spraw merytorycznych i technicznych zwigzanych
z utrzymaniem i eksploatacja sieci kanalizacyjnej i oczyszczalni $ciekdw, w szczegdlnosci:

a) nadzor i koordynowanie pracy konserwatora oczyszczalni $ciekow,
b) naliczanie i windykacja optat za $cieki odprowadzane systemem kanalizacyjnych 1
scieki dowozone, w tym S$cista wspolpraca z referatem finansowym,
¢) sporzadzanie 1 zawieranie umow na odprowadzenie Sciekéw z podmiotami
indywidualnymi 1 zbiorowymi,
d) prowadzenie rozliczen inkasentow z tytulu zebranych naleznosci za
odprowadzane s$cieki od odbiorcéw indywidualnych wg .odczytu wskazan
urzadzenia pomiarowego ( co najmniej raz w kwartale ),

22) prowadzenie catoksztalt spraw zwiazanych z funkcjonowaniem gminnego sktadowiska
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odpadow w m. Krzyz w fazie jego rekultywacji i w fazie poeksploatacyjnej w zakresie
ochrony srodowiska we wspdtpracy z Inspektorem ds. Gospodarki Komunalnej,

23) nadzorowanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniami lub zakazywanie wprowadzania $ciekéw do wody w przypadku
wprowadzania przez wiasciciela gruntu sciekéw niewtasciwie oczyszczonych,

24) ustanawianie ograniczen, co do czasu pracy urzadzen technicznych oraz srodkow
transportowych stwarzajacych ucigzliwosci w zakresie halasu i wibracji lacznie
z unieruchomieniem takiego urzadzenia,

25) wydawanie tymczasowych zarzadzen o wprowadzeniu ograniczen wymienionych
w ustawie o ochronie przyrody, w tym migdzy innymi: zakazu wnoszenia budowli,

prowadzeniu zaktadéw przemystowych, handlowych, polowania rybotowstwa.

2. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

1) prowadzenie ewidencji i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, zgodnie
z ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce nieruchomosciami,
2) przygotowywanie decyzji zwigzanych z przekazaniem jednostkom organizacyjnym,
nieruchomosci w trwaly zarzad,
3) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,
4) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zmiany zasobu gminnego
mienia komunalnego,
5) pozbawianie prawa uzytkowania mienia gminnego,
6) prowadzenie  postgpowan w  sprawie rozgraniczenie  nieruchomosei,
7) prowadzenie postepowan w sprawie podziatu nieruchomosei ( na wniosek i z urzedu) w
tym:

a) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu;

b) opracowanie decyzji zatwierdzajacej projekt podzialu,
8) regulowanie w ksiegach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci stanowiacych
wiasnos¢ Gminy i Skarbu Panstwa,
9) przygotowanie 1 sktadanie wnioskéw o ujawnienie w ksiggach wieczystych prawa
wlasnosci nieruchomosci jednostek samorzadu terytorialnego oraz o wykreslenie z ksiag
wieczystych dlugow i ciezarow na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste,
10) wystepowanie do Wojewody o nieodplatne nabycie przez gming prawa wlasnosci
nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa,

11) przeprowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z gospodarowaniem i zarzadzaniem
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gminnym zasobem nieruchomosci (gruntami, budynkami, lokalami), w tym, w
szczegdlnoscei:
a) nabywanie nieruchomosci do zasobu,
b) komunalizacja mienia, przygotowanie petnej dokumentacji do komunalizacji
mienia gminnego,
¢) zbywanie nieruchomosci ( sprzedaz , darowizna, zamiana, oddawanie w
uzytkowanie wieczyste 1 zarzad),
d) prowadzenie ewidencji i windykacji oplat za uzytkowanie wieczyste i zarzad,
czynszow z tytutu dzierzawy i najmu lokali uzytkowych i mieszkalnych, bonifikat,
wywlaszczen, odszkodowan,
e) przeprowadzenie przetargdéw na wydzierzawianie i zbywanie nieruchomosci,
) wykonywania prawa pierwokupu,
12) wspotdziatanie z kancelariami notarialnymi, jednostkami wykonawstwa geodezyjnego,
rzeczoznawcami majatkowymi w zakresie wykonywania opracowan geodezyjno —
kartograficznych, operatéw szacunkowych, wycen gruntow, budynkow, lokali i urzadzen
oraz inwentaryzacji nieruchomosci,
13) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza nieruchomosci na terenach wiejskich,
gruntéw zabudowanych obiektami zabytkowymi, wymagajacymi odbudowy lub remontu -
osobom fizycznym,
14) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci , aktualizowanie i ustalanie rocznych optat z tytutu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci, zarzadu oraz uzytkowania nieruchomosci,
15) prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych oraz kontrolowanie nieruchomosci
oddanych w uzytkowanie wieczyste pod wzgledem wykonywania obowigzkow
zagospodarowania nieruchomosci wynikajacych z aktu notarialnego,
16) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci,
17) zgtoszenia i roszczenia o odszkodowanie od o0sob, ktérym przystugiwato ograniczone
prawo rzeczowe na nieruchomosciach oddanych w uzytkowanie wieczyste,
18) przygotowanie decyzji o przekazaniu gruntéw z zarzadu, uzytkowania lub uzytkowania
wieczystego posiadaczom gruntow, ktdrzy nie legitymuja si¢ dokumentami o przekazaniu
oruntow wydanymi w formie przewidzianej prawem i nie wystapili do dnia 31 grudnia 1988
r. o uregulowanie stanu prawnego,

19) prowadzenie postgpowan w zakresie przeznaczenia nieruchomosci rolnych 1 lesnych
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bedacych wtasnoscia Gminy na cele nierolnicze.

3. W zakresie rolnictwa, lowiectwa i lesSnictwa:

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo lowieckie:
a) wydawanie opinii w sprawie rocznych planéw towieckich i w sprawie dzierzawy
obwodow towieckich,
b) wspoldziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu fowieckiego w
zagospodarowaniu towieckim obszaru Gminy, w szczegélnosci zas w zakresie
ochrony zwierzyny townej bytujacej na jej terenie,
¢) prowadzenie mediacji pomigdzy wlascicielem gruntu a zarzadcg obwodu
towieckiego dla polubownego rozstrzygnigcia sporéw o wysokos$¢ wynagrodzenia za
szkody w uprawach spowodowane przez zwierzyng lesna,

2) nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewow lub zasadzen

o nieodpowiedniej zdrowotnosci,

3) organizowanie i nadzorowanie czynnos$ci zwiazanych z ochrong roslin uprawnych przed

chorobami, szkodnikami i chwastami, m.in. wzywanie do wykonywania czynnosci

zwiazanych z ochrong roslin, a w razie ich niewykonania- zlecanie osobom prawnym

lub fizycznym wykonanie powyzszych czynnosci na koszt uzytkownika uprawy,

4) wspétdziatanie z innymi jednostkami w zakresie spraw rolniczych m.in. ze zwiazkami

hodowcow zwierzat, W ODR-em 1 ARIMR,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z lasami, zalesieniami i zadrzewieniami wynikajacych

z ustawy o lasach,

6) realizowanie zadan zwiazanych z ochrona zwierzat wynikajacych z ustawy o ochronie

zwierzqt m.in. prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie odebrania

wiascicielowi lub opiekunowi zwierzgcia — czasowo lub na stale — razaco zaniedbywanego

1 okrutnie traktowanego,

7) realizowanie zadan przypisanych ustawa o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu

choréb zakaznych u zwierzat, wspolpraca w tym zakresie z odpowiednimi instytucjami

1 organizacjami:
a) podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzen lekarza weterynarii o
umiejscowieniu i zwalczaniu chordb zakaznych,
b) podawanie do publicznej wiadomosci o zarzadzonych przez panstwowego lekarza
weterynarii tymczasowych srodkach w celu umiejscowienia choroby i dopilnowania

ich wykonania,
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8) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja spisow rolnych oraz innych badan

statystycznych, wspolpraca w tym zakresie z innymi stanowiskami. Opracowywanie

sprawozdan dotyczacych rolnictwa,

9) organizowanie i koordynowanie pracami w zakresie szacowania i usuwania szkdd
w gospodarstwach rolnych spowodowanych kleskami zywiotowymi,

10) wspoltdziatanie w przeprowadzaniu wyboréw do Izb Rolniczych oraz wspdtpraca

z [zbami Rolniczymi,

11) wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi widknistych, nadzor nad tymi

uprawami i wydawanie nakazow ich zniszczenia, w przypadku stwierdzenia prowadzenia
tych upraw w sposéb niezgodny z przepisami prawa. Sporzadzanie sprawozdan w tym

zakresie.

4. W zakresie zaopatrzenia w wode¢ i eksploatacji gminnych sieci wodociggowych i Stacji

Uzdatniania Wody:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw merytorycznych i technicznych zwiazanych z utrzymaniem
i eksploatacjg sieci wodociggowych i stacji uzdatniania wody, oraz zaspokojeniem potrzeb
mieszkancow Gminy w zakresie dostarczania wody z wodociggdw gminnych w szczegdlnosci:
a) nadzér i k_oordynowahie pracy  konserwatoréw  sieci  wodociagowe;j,
b) naliczanie i windykacja optat za pobor wody, w tym S$cista wspdlpraca z referatem
finansowym,
c) sporzadzanie i zawieranie uméw na pobor wody z podmiotami indywidualnymi
izbiorowymi,
d) prowadzenie rozliczen inkasentéw za pobor wody u odbiorcow indywidualnych wg .
odczytu wskazan urzadzenia pomiarowego, ( co najmniej raz w kwartale),
e) prowadzenie ewidencji optat za pobér wody oraz wystawianie wezwan do zaplaty
1 prowadzenie egzekucji,
f) naliczanie oplat z tytutu gospodarczego korzystania ze srodowiska w zakresie poboru wod
podziemnych,
2) realizowanie zadan wynikajacych z zapisow ustawy Prawo wodne m.in. wydawanie decyzji
nakazujacych przywrocenie stosunkow wodnych (stanu wody) na gruncie do stanu poprzedniego
lub nakazujacych wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom oraz wydawanie decyzji

zatwierdzajacych ugody wiascicieli gruntow ustalajace zmiany stanu wody na gruncie.
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5. W zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z organizowaniem i funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy Czastary zgodnie z postanowieniami ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzqdku w gminach oraz innymi ustawami 1 aktami prawnymi
regulujacymi zagadnienia tego zakresu,

2) obstuga systemu informatycznego do odbioru odpadéw komunalnych, z terenéow zamieszkalych
1 niezamieszkalych w Gminie Czastary; prowadzenie ewidencji oplat przy pomocy
oprogramowania komputerowego,

3) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkalych 1 niezamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

4) wspbtudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych na
odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

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

6) kontrolowanie 1 nadzorowanie realizacji przez wiascicieli nieruchomosci obowigzkow
wynikajacych z przepisow prawa, dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadow
komunalnych oraz przestrzegania regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie Gminy
Czastary,

7) wspblpracowanie z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

8) koordynowanie i nadzorowanie sposobu $wiadczenia ustug przez firm¢ wykonujacg ustugi
w zakresie odbioru i1 zagospodarowania odpadow komunalnych,

9) organizowanie 1 nadzorowanie tfunkcjonowania Punktu Selektywnej Zbiorki Odpaddw,

10) prowadzenie dzialan informacyjnych 1 edukacyjnych wsrod mieszkancow w zakresie
prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpaddéw komunalnych, \

11) wydawanie z urzedu decyzji ustalajacych obowiazek uiszczania oplat za odbieranie odpaddw
komunalnych, oraz prowadzenie catosci spraw zwigzanych z windykacja naleznosci za odpady
komunalne,

12) przyjmowanie i1 weryfikacja deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami,

13) prowadzenie ewidencji faktur; umoéw i deklaracji,
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14) weryfikacja i1 nadzdr nad kosztami gospodarowania odpadami,

15)  prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowane;j.

6. W zakresie utrzymania czynno$ci i porzadku w gminie:

1) prowadzenie nadzoru nad realizacja obowigzkéw natozonych na wiascicieli nieruchomoscei
w zakresie utrzymywania czystosci 1 porzadku, a takze obowigzkéw wynikajacych z regulaminu
utrzymania czystosci 1 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 pozostalych zadan lezacych w kompetencji gminy
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekdw,
b) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie:

- oprozniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,
- ochrony przed bezdomnymi zwierzg¢tami,

- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni

zwlok zwierzecych lub ich czesci,

c) opracowywanie projektow uchwal w sprawie wymagan, jakie powinien spelnia¢

przedsiebiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia na $wiadczenie ustug w zakresie:

- oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystoscei cieklych,

- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk 1 spalarni

zwlok zwierzecych lub ich czesci,

d) podejmowanie zastgpczego wykonywania obowigzku usuwania z terenu nieruchomosci
odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych, w przypadkach nie wywigzania sig
wlascicieli nieruchomoscei z cigzacych na nich w tym zakresie obowigzkow,
¢) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z ustawy 1 zwigzanych z wlasciwoscia rzeczowg
stanowiska,

4) rozwigzywania problemu bezdomnych zwierzat,

5) zapewnienia zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czesci

oraz wspodldziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno$¢ w tym zakresie,
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6) zaktadania i utrzymywanie w nalezytym stanie terendéw zieleni gminnej 1 zadrzewien,

7) zapobiegania zanieczyszczeniu ulic, placow 1 terendw otwartych, zapobieganie i likwidacja
nielegalnych skladowisk odpaddw,

8) prowadzenia nadzoru nad realizacja obowigzkéw nalozonych na wilascicieli nieruchomoscei

w zakresie utrzymywania czystosci i porzadku.

7. W zakresie infrastruktury technicznej i gospodarki komunalnej:

1) prowadzenie spraw w zakresie infrastruktury technicznej i gospodarki komunalnej,
2) zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej zwigzane] z gospodarkg
komunalng na terenie Gminy Czastary,
3) planowanie i realizacja remontdw i inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca eksploatacja mienia komunalnego i infrastruktury
technicznej bedacej w administrowaniu przez Urzad Gminy,
5) koordynowanie i obstuga dziatan w zakresie infrastruktury technicznej gminy w tym:
a) prowadzenie caloksztaltu spraw merytorycznych 1 technicznych zwiqzanyéh

z utrzymaniem i eksploatacja oczyszczalni $ciekdw 1 sieci kanalizacyjnej,
b) nadzor i koordynowanie pracy konserwatoréw oczyszczalni Sciekow,

¢) naliczanie i windykacja oplat za $cieki odprowadzane systemem kanalizacyjnym 1 $cieki
dowozone, w tym Scista wspolpraca z referatem finansowym,

d)  sporzadzanie 1 zawieranie umoéw na odprowadzenie $ciekow z podmiotami
indywidualnymi i zbiorowymi,

e) prowadzenie rozliczen inkasentow z tytutu zebranych naleznosci za odprowadzane scieki
od odbiorcoéw indywidualnych wg .odczytu wskazan urzadzenia pomiarowego ( co najmniej
raz w kwartale ),

) prowadzenie catoksztalt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego skladowiska
odpadow w m. Krzyz w fazie jego rekultywacji i w fazie poeksploatacyjnej w zakresie
ochrony srodowiska,

g) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,

h) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego gminy,

koordynowanie i prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym,
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0)

7)

8)

9)

1) zglaszanic awarii 1 konserwacji o$wietlenia ulicznego na terenie Gminy oraz

potwierdzanie wykonania tych napraw,

koordynacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem lokalnego publicznego transportu
zbiorowego,
prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z systemem informacji przestrzennej (program

Geosystem),

koordynowanie zadan zwiazanych z wdrazaniem Programu usuwania wyrobow

zawierajqcych azbest z terenu gminy Czastary,

prowadzenie spraw wynikajacych z prawa gorniczego i geologicznego w  zakresie

kompetencji nalezacych do gminy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy

Czastary.

8. W zakresie drog lokalnych i komunikacji:

1)
2)

3)

4)

3)

0)

prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektdéw mostowych,

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z drogami, a w szczegolnosci dotyczacych
zglaszania wnioskdw w sprawie zaliczenia drég do whasciwej kategorii oraz zmiany tych
klasyfikacji,

zarzadzanie drogami gminnymi; zapewnienie prawidlowego stanu technicznego drog
gminnych i obiektéw mostowych, zapewnienie prawidlowego oznakowania pionowego
i poziomego celem uzyskania stanu bezpieczenstwa na drogach,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie, a takze z konserwacja
i remontami  nawierzchni drog 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,
modernizacji i utrzymania drég lokalnych i gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z parkowaniem pojazdéw na terenie gminy, Wwraz
z ustalaniem miejsc, za ktére pobiera si¢ oplaty za parkowanie pojazdéw, ich wysokosci,
sposdb pobierania oraz przeznaczania,

prowadzenie zadan zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem czystodci i przejezdnosci
drég gminnych, zlecenie, rozliczenie i kontrola $wiadczonych w tym zakresie ustug oraz

wspdlpraca z innymi zarzadcami drég. Opracowywanie zimowego planu od$niezania terenu
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gminy i kontrola jego realizacji,

7) prowadzenie zadan zwigzanych z ewidencjonowaniem i prawidtowym funkcjonowaniem
kanalizacji deszczowej i przydroznych rowow melioracyjnych odprowadzajacych wody

opadowe z drog gminnych,

8) prowadzenie postgpowan, wydawanie zezwolen, naliczanie oplat za:
a) ustawianie reklam bgdZ innych obiektéw niezwigzanych z gospodarky drogowa -
w pasie drogowym drég gminnych,
b) za =zajecie pasa drogowego na cele nie zwigzane z budowa, modernizacja
1 utrzymaniem drog,
¢) przeprowadzenie imprezy masowej powodujace] czasowa zmiang lub ograniczenie ruchu.

9) wymierzanie kar za zajecie pasa drogowego bez wymaganego zezwolenia oraz orzekanie
o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej do stanu poprzedniego w razie

jego naruszenia,
10) umieszczanie tablic z nazwami ulic 1 placow,

11) koordynowanie i uzgadnianie projektéw organizacji ruchu zwigzanych z robotami w pasie
drogowym,

12) prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem czystosci przystankow.

9. W zakresie gospodarki mieszkaniowej i komunalnej:

1) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z prowadzonymi inwestycjami, remontami
i modernizacja we wszystkich jednostkach podleglych gminie,

2) wnioskowanie w sprawie ustalenia lokalizacji targowisk wraz z ustaleniem ich regulaminu,

3) nadzorowanie utrzymania obiektow bedacych wlasnoscig gminy,

4) nadzorowanie, organizacja i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi i grobami
polegtych oaz miejscami pamigci,

5) prowadzenie spraw zwiagzanych z nazewnictwem ulic 1 numeracjq porzadkowa nieruchomosci,

6) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wynajmem lokali uzytkowych na terenie gminy,
7) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie kodeksu cywilnego, a w szczegdlnosci :

a) przygotowywanie i realizacja wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym
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zasobem Gminy,
b) opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego
zasobu Gminy,
¢) przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskdw w sprawie przyznawania lokalu mieszkalnego
w tym socjalnego i zast¢pezego,
d) prowadzenie postgpowania w celu ustalenia uprawnien do lokalu 0séb pozostajgcych
w nim po $mierci lub wyprowadzeniu si¢ najemcy,
e) przygotowanie propozycji stawek czynszu dla zasobu mieszkaniowego Gminy,
8) sprawowanie nadzoru nad majatkiem inwentarzowym Gminy,
9) koordynowanie i nadzorowanie prac pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych

1 interwencyjnych oraz prac spolecznie-uzytecznych.

10. w zakresie ochrony zabytkow
1) prowadzenie caloksztaltu spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i dziatanie
w porozumieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie uzytkowania obiektu
zabytkowego, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami, w sposéb odpowiadajacy jego

wartosci zabytkowe;,
2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

3) przygotowanie i koordynowanie prac gminnego programu opieki nad zabytkami,
4) przygotowanie sprawozdan z realizacji gminnego programu opicki nad zabytkami,

5) wspdlpraca z wojewddzkim  konserwatorem  zabytkéw w  zakresie dotyczacym

zabezpieczenia i uzytkowania obiektéw zabytkowych.

11. W zakresie kanalizacji i oczyszczania Sciekow:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw merytorycznych i technicznych zwigzanych z eksploatacjq sieci
kanalizacyjnej 1 oczyszczalni $ciekow zapewniajacych sprawne funkcjonowanie i wilasciwe
uzytkowanie urzadzen komunalnych, w sposob gwarantujacy ciaglos¢ s$wiadczonych ustug
odprowadzania i oczyszczania $cickow,

2) pelnienie nadzoru i kontroli nad odbiorem nieczystosci ptynnych dowozonych do punktu
zlewnego na oczyszczalni,

3) pelnienie nadzoru nad prawidlowym dziataniem i pracg urzadzen i instalacji,
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4) dokonywanie odbioru przylaczy do kanalizacji oraz kontroluje przylaczenia pod wzgledem ich
prawidlowosci,
5) dokonywanie kontroli stanu technicznego 1 prawidlowosci dzialania przepompowni

kanalizacyjnych oraz innych urzadzen wiazanych z pracq sieci kanalizacyjne;.

12. W zakresie spraw gospodarczych i utrzymania obiektow:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z realizacjg wszelkich prac gospodarskich
i porzadkowych wykonywanych w budynku Urz¢du Gminy i jego obejsciu,

2) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wykonywaniem napraw i konserwacji lub
remontdéw w obiektach komunalnych bedacych wlasnoscig gminy,

3) dbalo$¢ o utrzymanie czystosci i porzadku na przystankach autobusowych w parku wiejskim

oraz na pozostatych terenach nalezacych do gminy.

13. w zakresie zamowien publicznych:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych gminy pod
wzgledem procedury okreslonej zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych 1 innymi

wlasciwymi przepisami prawa,

2) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z udzielaniem zamodwien na roboty, ustugi 1 dostawy

w trybie bez stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

3) przeprowadzanie procedury realizacji zamowien zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych
4) prowadzenie prac, organizowanie i udziat w Komisjach Przetargowych,

5) przygotowywanie dokumentdéw niezbgdnych do prac Komisji Przetargowe;,

6) prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie niezbgdnej dokumentacji zwigzanej

z przeprowadzonymi przetargami,

7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, oraz wymaganej sprawozdawczosci w tym

zakresie,

8) gromadzenie informacji o przygotowywanych irealizowanych postgpowaniach o udzielenie

zamowien publicznych Urzedu,

9) udzielanie pomocy merytorycznej jednostkom organizacyjnym Gminy w zakresie zamowien
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publicznych,

10) archiwizowanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowien publicznych dokonywanych

w Urzedzie,

11) administrowaniec umowami bedacymi efektem udzielenia zaméwienia publicznego oraz

gromadzenie dokumentacji dotyczacej zamdwien publicznych,

12) przyjmowanie i rejestracja umow cywilnoprawnych; ich opiniowanie zgodnie z ustawg Prawo

zamowien publicznych.

14. w zakresie planowania przestrzennego:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym w gminie,

2) przygotowywanie materiatdéw iuzgadnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkow

zagospodarowania przestrzennego oraz plandw zagospodarowania przestrzennego,
3) przechowywanie i udost¢gpnianie planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego,

4) wydawanie opinii izaswiadczen o funkcji nieruchomosci  w miejscowym  planie
zagospodarowania przestrzennego, nadzor nad realizacjg ustalen miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego,

5) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,
6) udzielanie informacji o mozliwosciach  inwestycyjnych  na  terenie =~ Gminy,
7) zlecanie opracowan planistycznych, nadzér nad podpisanymi umowami z urbanistami,

8)  prowadzenie procedury planistycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
9)  wydawanie opinii i zaswiadczen o zgodnosci uzytkowania lub podzialu nieruchomosci
z planem zagospodarowania przestrzennego,

10) wydawanie wypiséw i wyrysdéw z planu zagospodarowania przestrzennego oraz zaswiadczen

0 przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego gminy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych zwydawaniem decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, prowadzenic spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu

lokalizacji inwestycji celu publicznego,
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12) prowadzenie rejestrow wymaganych przepisami prawa: wydanych decyzji o warunkach

zabudowy izagospodarowania terenu 1decyzji o ustaleniu inwestycji celu publicznego.

15. w zakresie budownictwa i inwestycji:

1) udziat w opracowaniu Strategii Rozwoju Gminy, Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,
Lokalnego Planu Rozwoju Gminy Czastary,
2) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z inwestycjami realizowanymi przez Gming

Czastary oraz nadzér nad ich realizacja,

3) przygotowywanie zadan inwestycyjnych gminy do realizacji, pelnienie obstugi inwestorskiej
w zakresie zadan inwestycyjnych 1 remontowych prowadzonych przez —gming,
4) wspoldzialanie z administracjq rzadowsg iinnymi jednostkami w sprawach budownictwa

i nadzoru budowlanego.

§ 36.

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. W zakresie USC:

1) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie sporzadzania aktow
stanu cywilnego, wydawania decyzji administracyjnych 1 postanowien oraz pisemnych
powiadomien, w ustawowo okreslonych przypadkach, odmowy dokonania takich czynnosci,

2) prowadzenie skorowidzéw sporzadzonych aktow, rejestrow przyjetych os$wiadezen woll,
wydanych decyzji i postanowien oraz przypiskéw odnotowanych w aktach stanu cywilnego,

3) przyjmowanie o$wiadczenia woli, zgloszen lub innych dokumentéw stanowigcych podstawg
sporzadzenia aktu urodzenia, malzefstwa i zgonu lub podlegajacych wpisaniu do istniejacych
aktow stanu cywilnego, badz stanowigcych podstawe wydania okreslonego zaswiadczenia,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych wpisania i odtwarzania
aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicg oraz w razie zaginigcia lub zniszczenia ksiggl
stanu cywilnego,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych prostowania oczywistych
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bleddw pisarskich 1 uzupetniania brakujacych danych w aktach stanu cywilnego,

6) orzekanie w sprawach zmian imion i nazwisk oraz zawiadamianie w tych sprawach wtasciwych
urzedow stanu cywilnego, organow ewidencji ludnoscei i dowoddw osobistych,

7) orzekanie w sprawach dotyczacych odnotowywania w aktach stanu cywilnego zmian na
podstawie dokumentdéw zagranicznych, orzeczen sadowych oraz decyzji innych uprawnionych
organow,

8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa
w formie wyznaniowej ze skutkami cywilnymi,

9) wydawanie zaswiadczen stwierdzajagce zdolno$é prawng do zawarcia malzenstwa przez
obywateli polskich za granica,

10) wydawanic decyzji administracyjnych zezwalajacych na zawarcie malzenstwa przed uplywem
ustawowego terminu oczekiwania,

11) wnioskowanie do Wojewody Lodzkiego w sprawach wyrazenia zgody na wyniesienie ksiag
stanu cywilnego poza lokal USC oraz uniewaznienia aktu stanu cywilnego, jezeli dwa akty
stwierdzajg to samo zdarzenie,

12) wnioskowanie do Sadu Rejonowego w Wieluniu w sprawach uniewaznienia, sprostowania —
w przypadkach btednego zredagowania - lub w celu ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

13) wszczynanie postepowan sadowych - jako wyltaczna legitymacja procesowa Kierownika USC -
w sprawach moznos$ci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

14) wydawanie odpisow skroconych i zupetnych z aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen
o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich braku i zaswiadczen o zaginig¢eiu lub
zniszczeniu ksigg stanu cywilnego,

15) prowadzenie korespondencji z osobami fizycznymi i prawnymi w formie tradycyjnej, mailowej
badZ z wykorzystaniem innych teleinformatycznych $rodkow przekazu w sprawach - okreslonych
przepisami prawa - przesytanie stosownych dokumentow badz informacji o danych zawartych
w ksiggach badz rejestrach USC,

16) archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, prowadzenie archiwum akt zbiorowych oraz
wspoélpraca w tym zakresie z Archiwum Panstwowym w Kaliszu 1 Lodzi,

17) prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej, w uzgodnieniu z GUS, w zakresie
zarejestrowanych urodzen, malzenstw 1 zgonow,

18) przyjmowanie zgloszen oraz organizacji uroczystosci zwigzanych z nadaniem medali
,, Za Dhugoletnie Pozycie Malzenskie”,

19) organizowanie okolicznosciowych wizyt Wojta Gminy, Starosty, Przedstawicieli Wojewody

bodzkiego oraz ZUS lub KRUS u mieszkancoéw — Jubilatow obchodzacych setne oraz kolejne
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urodziny,

20) wspolpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg oraz zagranicznymi urz¢dami
stanu cywilnego w zakresie mi¢dzynarodowej wymiany informacji 1 dokumentow dotyczgcych
stanu cywilnego obywateli polskich oraz cudzoziemcdw,

21) wykonywanie postanowien i zadan wynikajacych z czlonkostwa Polski w Unii Europejskiej na
podstawie umow migdzynarodowych, konwencji konsularnych 1 rozporzadzen Rady Europy
dotyczacych obrotu prawnego z zagranicg w sprawach cywilnych i rodzinnych,

22) wspolpraca z baza PESEL, organami ewidencji ludnosci 1 dowoddéw osobistych w zakresie
przekazywania informacji o zaistnialych zmianach stanu cywilnego oraz innych zmianach w aktach
stanu cywilnego,

23) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z dzialalnoscig USC, wynikajacych z przepisow
prawa,

24) obsluga programu Komputerowego USC—System, jego aktualizacja, tworzenie kopii
zapasowych,

25) tworzenie bazy informatycznej USC na podstawie istniejacych aktéw stanu cywilnego

w miejscowym ksi¢gozbiorze oraz biezaca jej aktualizacja.

2. W zakresie ewidencji ludno$ci i dowodéw osobistych.
1) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym SELWIN 1 RWWIN
1 kartotecznym w formie gminnego zbioru meldunkowego, w tym :

a) zbiér danych statych mieszkancow;

b) zbiér danych bylych mieszkancow;

¢) zbiér danych oséb zameldowanych na pobyt czasowy ponad 3 miesigce,
2) wykonywanie czynnoscl zwigzanych z ewidencjq ludnosci 1 wydawaniem dokumentow
tozsamosci (obsluga ludnoscei),
3) prowadzenie ewidencji wydanych 1 uniewaznionych dowoddéw osobistych w systemie
teleinformatycznym,
4) aktualizacja kart KOM 1 danych w systemie teleinformatycznym na podstawie zgloszen
meldunkowych oraz decyzji administracyjnych w tych sprawach, odpiséw skroconych aktow stanu
cywilnego o zmianach w tych aktach przekazywanych przez wlasciwe USC, decyzji o zmianie
imienia lub nazwiska, obywatelstwa, zmianie numeru dowodu osobistego, numeru PESEL,
5) prowadzenie archiwum dowodow osobistych i stala jego aktualizacja,

6) wspolpraca z Wydziatem Udostgpniania Informacji w Departamencie Centralnych Ewidenc)i
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Panstwowych MSWiA oraz Centrum Personalizacji Dokumentow (CPD), policja, biurem
paszportowym, zakladami karnymi, biurami ewidencji ludnosci innych gmin, itp. w zakresie zmian
ewidencyjno — adresowych 1 osobowych,
7) wydawanie decyzji administracyjnych w I instancji w zakresie spraw meldunkowych,
8) zalatwianie skarg i wnioskow w sprawach ewidencyjno — dowodowych,
9) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcdw i ich aktualizacja,
10) udostepnianie rejestru i spisdéw wyborcow,
11) wydawanie decyzji o wpisaniu lub o odmowie wpisania do rejestru wyborcow,
12) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania na podstawie przepisow ustawy — Kodeks
wyborczy,
13) wydawanie pelnomocnictw o prawie do glosowania,
14) udostgpnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodédw osobistych,
15) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych ze zbioréw meldunkowych
oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,
16) wydawanie zaswiadczen i kserokopii dokumentow z akt ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych,
17) przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego 1 wydanie zaswiadczenia o jego utracie
oraz jednoczesne uniewaznienie tego dowodu w systemie teleinformatycznym w ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci,
18) uniewaznianie dowodow osobistych w systemach teleinformatycznych ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowoddow osobistych i1 ewidencji ludnosci w zwiazku z:

a) zmiang danych zamieszczonych w dowodzie osobistym,

b) zgonem jego posiadacza,

¢) utrata obywatelstwa polskiego przez jego posiadacza,

d) odbiorem nowego dowodu osobistego w miejsce poprzedniego.

¢) uplywu terminu waznosci dowodu osobistego,

) uptywem 3 miesiecy od zmiany danych w dowodzie osobistym, w przypadku nie

zlozenia przez posiadacza dowodu osobistego wniosku o jego wymiang
( 4 miesigce dla obywateli przebywajacych poza granicami kraju.

19) wspolpraca z innymi urzedami gminnymi dotyczaca posrednictwa w przekazywaniu dowodow
osobistych,
20) sporzadzanie dla szkol wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu zgodnie

z ustawg o systemie oswiary,
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21) obsluga systemu komputerowego do wydawania dowoddw osobistych (SWDO),

22) przygotowywanie informacji. analiz 1 sprawozdan statystycznych dotyczaeyeh akt stanu
cywilnego, ewidencji ludnosel 1 dowodow osobistych,

23) przyjmowanie 1 opracowywanic wnioskow o wydanie dowoddw osobistych,

24) prowadzenie rejestru numerowego oraz zbioru dokumentow dotyezacych dowodow osobistych,
25) obstuga portalu PIA |

20) systematyczna aktualizacja Rejestrow Panstwowych poprzez przekazywanie zmian danych do
WRD,

29) przygotowywanic niezbednych informacji dla potrzeb Rady Gminy 1 j¢j Komisji.

wn
w
e

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obslugi
prawnej Urzedu.

Szczegotowy zakres dziatan objgtych pojeciem obstugi prawnej sprawowanej przez Radce

Prawnego okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2016r., poz. 233, ze

zm.), a w szezegdlnosei :

1) Udzielanie Radzie Gminy, Wojtowi, komoérkom organizacyjnym Urz¢du, Kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,

2) Opiniowanie projektow 1 dokonywanie oceny legalnosci aktow prawnych, umoéw, porozumien,
upowaznien i petnomocnictw,

3) Udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dzialania Gminy
1jej organdw,

4) Informowanie w ustalonym trybie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym dotyczacym
przedmiotu dzialania Gminy i Urzedu,

5) Wspotdzialanie z Sekretarzem w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikdw,

6) Reprezentacja Gminy przed organami administracji 1 sadami w sprawach wymagajgcych
zastepstwa prawnego,

7) Uczestniczenie w sesjach Rady Gminy ( w razie koniecznosci),
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8) Udzielanie opinii 1 porady prawnej klientom w sprawach ustug publicznych, ktore Gmina

zobowigzana jest dostarczy¢ obywatelom,
9) udzielanie opinii, porad, konsultacji prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
10) Udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci tej jednostki,
b) uchybieniach w jej dziatalno$ci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien,
¢) uczestnictwo w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego.

12) Wydawanie opinii pisesmnych w sprawach:
a) projektéow uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta - pomoc w redagowaniu bardziej
skomplikowanych projektow,
b) zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej
wartosci,
¢) rozwigzywania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
e) zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi zawarcia i rozwigzania
umowy z kontrahentem zagranicznym,
f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
g) umorzenia wierzytelnosci,
h) zawiadomienia organu powolanego do scigania przestepstw o stwierdzeniu przestgpstwa

$ciganego z urzedu.

§ 38.

1. Celem Pionu Ochrony — wyodrebnionej, wyspecjalizowanej komorki organizacyjnej

jest realizacja zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych.
2. Do zadan nalezg w szczegdlnosci sprawy z zakresu:

1) opracowania szczegolowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych

i ochrony danych osobowych oraz zapewnienie ich ochrony fizycznej,

2) zapewniania ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,

przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne i dane osobowe,

3) opracowania  dokumentow szczegolnych wymagan bezpieczenstwa
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i procedury bezpiecznej eksploatacji systemu lub sieci teleinformatycznej w urzgdzie

oraz biezacej kontroli zgodnosci funkcjonowania systemu lub sieci z wymogami,

4) aktualizacji wykazu stanowisk, prac zleconych oraz 0s6b majacych dostgp do informacji

niejawnych i danych osobowych,

5) biezacej kontroli ochrony informacji niejawnych i danych osobowych oraz przestrzeganie

przepisow o ochronie tych informacji i danych w urzedzie,

6) okresowej kontroli ewidencji, materialdéw i obiegu dokumentéw zawierajacych

informacje niejawne 1 dane osobowe,

7) wspélpracy przy zapewnieniu ochrony fizycznej urzedu, w tym opracowanie planu

ochrony informacji nigjawnych 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 instrukcji zarzadzania systemem

informatycznym w zakresie ochrony danych osobowych.

3. Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworzy:
1) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, podlegly bezposrednio wojtowi,
2) pracownik kancelarii tajnej, podlegly bezposrednio pelnomocnikowi,

3) administrator bezpieczenstwa informacji, podlegly bezposrednio wojtowi.

4. Do zadan Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy

zwigzane z ochrong tajemnicy panstwowej 1 shuzbowej a w szczegdlnosci
1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) Ochrona systeméw i sieci informatycznych,
3) Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

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

informacji,
5) Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
6) Opracowanie planu ochrony Urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji,
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7) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji nicjawnych,
8) Przeprowadzanie post¢powania sprawdzajacego,

9) Wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach prawa dotyczacych ochrony

informacji niejawnych.

5. Kancelaria Dokumentéw Niejawnych

1. W Urzedzie funkcjonuje kancelaria tajna, ktéra stanowi wyodrgbniong komorke
organizacyjng podlegly bezposrednio pelnomocnikowi ochrony informacji niejawnych,
2. Kancelaria tajna odpowiada za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie

uprawnionym osobom dokumentow zawierajacych informacje niejawne oznaczone

klauzulg "poufne" lub stanowigcych tajemnice panstwowa.

(U8

. Kancelaria tajna funkcjonuje w wyodrebnionym pomieszezeniu, zabezpieczonym zgodnie

z przepisami o $rodkach ochrony fizycznej informacji niejawnych.

§39.

Do zadan Administratora Systemu Teleinformatycznego (ASI ) nalezy nadzoér nad

realizacja zadan nalozonych na administratora danych w tym w szczegdlnosci:

1) przeciwdzialanie dostgpowi 0sdb niepowolanych do systemu, w ktérym przetwarzane sa dane

osobowe,

2) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen

lub podejrzenia naruszenia,

3) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszezen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe

oraz nadzor nad kontrolg przebywajacych w nich oséb,

4) nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych na ktorych

zapisane sa dane osobowe,
5) zarzadzanie haslami uzytkownikow, systemami antywirusowymi i ich procedurami,

6) nadzor nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
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sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,
g) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe,
7) nadzor nad prawidlowoscia archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,
8) monitorowanie tunkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych,

9) nadzor nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji, wdrozenie szkolen z zakresu przepisow
dotyczacych ochrony danych oraz stosowania $rodkow technicznych 1 organizacyjnych przy

przetwarzaniu danych w systemach informatycznych.
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Rozdziat IX

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie

indywidualnych spraw obywateli

§ 40.

1 . Indywidualne sprawy interesantow zatatwiane sa na zasadach i w terminach okreslonych
w ustawie Kodeks postgpowania administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sq do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
interesantoéw, kierujac si¢ obowiazujacymi przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia
spolecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw

ponosza pracownicy odpowiednio do ustalonych zakreséw obowigzkow.

§41 .

1.Pracownicy obstugujacy interesantéw w szczegdlnosci sg zobowiazani do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostalych
przypadkach zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw,
4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygania spraw, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia wydanych decyzji.
2. Interesanci majaq prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektronicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci zgodnie z ustawg

o dostepie do informacji publicznej.
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Rozdziat X

ORGANIZACJIA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 42.
Przyjmowanie, koordynowanie oraz rozpatrywanie skarg 1 wnioskow, skladanych
w Urzedzie Gminy Czastary w formie zlozonych pisemnej, telegraficznie lub za pomocyg
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu, odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r., poz.23, z pézn. zm.) oraz w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia §
stycznia 2002 . w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéow ( Dz. U. Nr
5, poz.46).
§ 43.
1. Wojt przyjmuje klientdéw w sprawach skarg 1 wnioskow we wtorki w godz. 800 1090

i czwartki w godz. 900 1100,

2. Sekretarz przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskow od poniedziatku do pigtku

w godzinach pracy Urzedu.

3. Pracownicy Urzedu przyjmujg klientow w sprawach skarg 1 wnioskow codziennie

w godzinach pracy Urzedu.

§ 44.
1. Pracownicy Urzedu sq zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgtoszonych
skarg 1 wnioskow, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa i zasadami wspOizycia
spotecznego.

2. Skargi 1 wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz
w clagu miesigca, a w sprawach szczegolnie skomplikowanych - nie p6zZniej niz w ciagu dwoch

miesi¢cy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Poslowie na sejm, senatorowie 1 radni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek we witasnym
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imieniu lub przekazali skarge Iub wniosek innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie
zafatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich zalatwienie wymaga zebrania dowoddw, informaciji lub
wyjasnien - takze o stanie ich rozpatrywania, najpdzniej w terminie 14 dni od dnia ich wniesienia

albo przekazania.

4. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego

wniosek.

5. W razie nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 2 stosuje sig¢

odpowiednio przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego.

6. Skargi dotyczace Wojta i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych rozpatruje

Rada Gminy.

§ 45.

1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdéw powierza si¢ Referatowi
Administracyjno-Organizacyjnemu i Os$wiaty Urzgdu Gminy wlasciwemu do spraw
organizacyjnych i obstugi Rady.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i ewidencjonowanie skarg 1 wnioskow
w Urzgdzie koordynuje Kierownik Referatu AO.

3. Pracownik na stanowisku organizacyjno-administracyjnym, dzialalnosci gospodarczej
i oswiaty w referacic wskazanym w pkt. 1 odpowiedzialny jest za przyjmowanie i koordynowanie
rozpatrywania skarg 1 wnioskow.

4. Pracownik, o ktéorym mowa w pkt 3 prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow.

5. Wzdr centralnego rejestru skarg 1 wnioskow ustala Wojt w oparciu o ponizsze zasady

prowadzenia rejestru skarg i wnioskow, w sposob ulatwiajacy nadzdér oraz kontrole

przebiegu i termindéw zalatwiania skarg 1 wnioskow a takze zbieranie niezbednych
materialéw i wyjasnien.

6. Rejestr skarg dotyczgcych Wojta i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

prowadzony jest odr¢bnie.

§ 46.

1. Skargi i wnioski rejestrowane s przez wyznaczonego pracownika komodrki organizacyjnej

Urzedu wiasciwej do spraw organizacyjnych i obstugi Rady w centralnym rejestrze skarg
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1 wnioskow pod znakiem sprawy zawierajgcym symbol zgodny 2z zasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjnej.
2. Rejestr skarg 1 wnioskéw winien zawiera¢ minimum nastgpujgce dane:

a) liczbe porzadkowa,

b) dat¢ wptywu skargi lub wniosku,

¢) dane nadawcy (nazwisko 1 imi¢ lub nazwe),

d) adres lub siedzib¢ nadawcy,

e) przedmiot sprawy (skargi lub wniosku),

f) komu 1 kiedy zlecono zatatwienie sprawy lub przygotowanie materiatow wyjasniajacych,
g) sposob zatatwienia skargi lub wniosku,

1) date zatatwienia (lub rozpatrzenia skargi) skargi lub wniosku,

J) uwagi.

2. Kazda skarga lub wniosek wplywajaca do Urzedu jest rejestrowana w centralnym rejestrze
kancelaryjnym (rejestrze przesylek wplywajacych) prowadzonym przez pracownika wlasciwego ds.
obstugi kancelaryjnej, a nastepnie podlega ujawnieniu w rejestize o ktorym mowa w pkt 1.

3. Wyznaczeni przez Wojta pracownicy komorki organizacyjnej, o ktoérej mowa w pkt 1 prowadza
na zasadach wskazanych w pkt 2 pomocniczy rejestr skarg i wnioskow kierowanych do Rady

Gminy Czastary.

§ 47.

1. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy skarge sporzadza protokot,
ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujacy zgloszenie. W protokole zamieszcza
sie date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ 1 nazwisko /nazwe/ i adres zglaszajacego oraz zwigzly
opis tresci sprawy.

2. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku pracownik, o ktérym mowa w § 45 ust. 3.
przekazuje go do zalatwienia wlasciwej merytorycznie komoree organizacyjnej (stanowisku pracy)
z zastrzezeniem § 44 ust. 6. Kopia skargi lub wniosku jest przekazywana Wéjtowi.

3. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych, Wojt ustala komorke (stanowisko) wiodaca, odpowiedzialng za zalatwienie
sprawy 1 terminowe udzielenie odpowiedzi.

4. Komorki organizacyjne wspolpracujace odpowiadaja za strone merytoryczng ze swego
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zakresu dziatania.

5. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskdw winna by¢ opatrzona numerem ,rejestru”
1 zawiera¢ kolejny numer sprawy.

6. Skarga dotyczaca okreslonego pracownika nie moze byé przekazana do rozpatrzenia temu
pracownikowi ani pracownikowi, wobec ktdrego pozostaje on w stosunku nadrzednosci stuzbowej.
7. Skarga na pracownika moze by¢ przekazana do ostatecznego zalatwienia jego bezposredniemu
przelozonemu z obowigzkiem zawiadomienia Wojta za posrednictwem Sekretarza o sposobie jej
zalatwienia. O wskazanym fakcie zawiadamia si¢ skarzacego.

8. Pracownik Urzedu, ktorego dotyczy skarga niezaleznie od wyjasnien ustnych sktada Wojtowi
w ciggu 5 dni od daty otrzymania skargi, wyjasnienia na pismie, ktére sa analizowane w toku
prowadzonego post¢powania wyjasniajgcego.

9. Skargi 1 wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia
si¢ bez rozpatrzenia.

10. Jezeli w tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnien lub uzupehien. z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

11. Skargg lub wniosek skierowany niezgodnie z wlasciwg rzeczowg przekazuje si¢ niezwlocznie,
nie pdzniej niz w terminic 7 dni wlasciwemu organowi, zawiadamiajgc réwnoczesnie o tym
skarzacego lub wnioskodawce. W przypadku skargi mozna tez zamiast wykonania czynnosci,
o ktérych mowa w zdaniu pierwszym wskaza¢ skarzacemu wlasciwy do jej rozpatrzenia organ.

12. Przekazywanie tresci skarg i wnioskéw miedzy wilasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi oraz obieg dokumentéw zwigzanych z ich zatatwieniem winien odbywac sig
w sposob gwarantujacy sprawne i terminowe ich zalatwienie.

13. Najp6zniej na 10 dni przed uplywem terminu zatatwienia sprawy nalezy ztozy¢ na stanowisku
ds. organizacyjnych i obstugi Rady projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek.

14. Najp6zniej w dniu, w ktdrym uptywa termin zalatwienia sprawy nalezy ztozy¢ na stanowisku
ds. organizacyjnych i obstugi Rady kopie odpowiedzi udzielonej skarzacemu oraz kopie pism,
materialéw oraz i catosci dokumentacji spraw ostatecznie zalatwionych.

15. Na poszczegdlnych stanowiskach. niezaleznie od ,rejestru” prowadzonego na stanowisku
ds. organizacyjno-administracyjnym, dzialalnosci gospodarczej i oswiaty, prowadzone sg spisy
zalatwionych skarg i wnioskow (spisy spraw) oraz odpowiadajace tym spisom teczki rzeczowe,
w ktorych przechowywane sg oryginaly pism 1 materialow zalatwianych skarg i wnioski.

16. Odpowiedz na skarge lub wniosek winna zawiera¢ wyjasnienie istotnych okolicznosci sprawy,



ustosunkowanie  si¢  do  wszystkich  zarzutéw  podniesionych ~ w  skardze
lub propozycji zawartych we wniosku oraz jednoznaczng informacj¢ o podjetych rozstrzygnigciach.

17. Rozpatrzenie skargi i udzielenie odpowiedzi nalezy:

1) Do Wojta, jezeli skarga dotyczy niewlasciwego dziatania Urzedu badz jego komorek

organizacyjnych oraz okreslonych pracownikow,

2) Do Rady, jezeli skarga dotyczy zadan lub dziatalno$ci Wojta i kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych.

3) Do Wojewody lub organu wyzszego stopnia, jezeli skarga dotyczy zadan lub dziatalnosci

Wojta w sprawach nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe,

4) Do Wojewody jezeli skarga dotyczy zadan lub dzialalnosci Rady Gminy a w zakresie

spraw finansowych do regionalnej izby obrachunkowe;.
18. Skarge na pracownika gminnej jednostki organizacyjnej rozpatruje kierownik tej jednostki.

19. Odpowiedz na skargi i wnioski przygotowuje merytorycznie pracownik wlasciwego rzeczowo
stanowiska. Propozycja odpowiedzi powinna by¢ przedstawiona do podpisu osobom upowaznio-

nym.

20. Odpowiedzi na skargi podpisuje Wojt a w przypadku skarg na pracownikéw j.o. gminy — kie-

rownik jednostki organizacyjne;j.

§ 48.
Biezacy nadzor i kontrole nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow sktadanych w Urzedzie
Gminy a w szczegbdlnosci w zakresie terminowosci ich zalatwiania, sprawuje w imieniu Wojta
Sekretarz Gminy. Wskazany nadzor nie dotyczy skarg i wnioskow kierowanych do Rady Gminy

Czastary.



Rozdziat XI

Petnomocnictwa i upowaznienia

§ 49.
1.Wéijt udziela indywidualnych pelnomocnictw i upowaznien pracownikom Urzedu Gminy
w granicach jego umocowania, w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy

w zakresie zarzadu mieniem.

2. Wojt moze réwniez udzieli¢ indywidualnych pelnomocnictw i upowaznien osobom nie

bedacymi pracownikami Urzedu, jezeli wykonujg zlecone przez Gming zadania.

3. Skarbnik moze upowazni¢ podlegtego sobie pracownika do sktadania kontrasygnaty przy
dokonywaniu czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzania pieni¢znego.

4. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane w imieniu organu gminy oraz Kierownika
Urzedu Gminy podpisuje Wojt.

5. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydaje si¢ wylacznie w przypadkach dozwolonych

przepisem prawa.
§ 50.

1. Za wyjatkiem wzoréw okre$lonych odrgbnymi przepisami prawa pelnomocnictwo lub
upowaznienie winno zawiera¢ w szczegdlnoscei:
a) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz nazwe komorki organizacyjnej lub
nazw¢ podmiotu wykonujgcego zlecone przez Gming zadania;
b) rodzaj oraz numer dokumentu, ktorym legitymuje si¢ osoba upowazniona;
¢) podstawg prawna udzielenia pelnomocnictwa lub upowaznienia;
d) rodzaj sprawy (decyzji) objetej pefnomocnictwem lub upowaznieniem.
2. Zaparatowany projekt pelnomocnictwa lub upowaznienia przedkladany jest Wojtowi do
podpisu. Po podpisaniu dokument jest rejestrowany w rejestrze pelnomocnictw i upowaznien.
3. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw | prowadzony jest oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.

4. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowdzi Referat Administracyjno-Organizacyjny
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1 Oswiaty.

5. Upowaznienia i pelnomocnictwa sporzadza si¢ w minimum dwoéch egzamplarzach: jeden
dla osoby upowaznionej, drugi egzemplarz do rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

6. W przypadku stalego upowaznienia sporzadza si¢ dodatkowy egzemplarz, ktory

umieszczany jest w aktach osobowych upowaznionego pracownika.

§ 51

1. Upowaznienie lub petnomocnictwo ustaje z powodu:
a) cofnigcia przez osobe, ktora go udzielita,
b) wygasniecia wraz z uptywem terminu, na jaki zostato udzielone,
¢) realizacji czynnosci okreslonych w tresci dokumentu,
d) ustania stosunku pracy osoby, ktérej udzielono upowaznienie lub pelnomocnictwo.

2. Kazde upowaznienie upowazniajacy ma prawo cofngé¢ lub zmieni¢é w kazdym czasie,

z zachowaniem formy pisemne;j.
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Rozdziat XII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 52.
1. Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowig jako zalgezniki:

1) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Czastary — zalgeznik Nr 1.

2) Wykaz stanowisk i sygnatur literowych spraw w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych
i na samodzielnych stanowiskach —zalgcznik Nr 2.

3) Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych organow gminy —
zalgcznik nr 3.

4) Zasady podpisywania pism i dokumentéw w Urzedzie Gminy Czastary — zalgcznik nr 4.

5) Zasady oraz tryb prowadzenia dziatalnosci kontrolnej — zalgcznik nr 5.

§ 53.
Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow okresla zarzadzenie Wojta w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy

Czastary.

§ 54.
1. Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.
2. Rozszerzenie i zmiany opisdéw stanowisk ( zakreséw czynnosci) wynikajace z przepisow
wydanych lub obowiazujacych po wejsciu w zycie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego lub
tez podpisanych w tym czasie porozumien administracyjnych oraz przeniesienie pojedynczych

czynnosci migdzy stanowiskami nie wymagajg zmian o ktérych mowa w punkcie 1.

Czastary dnia 31.12.2016r.
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