ZARZADZENIE Nr W.0050. 367 .2017
Wojta Gminy Charsznica

z dnia 27 grudnia 2017 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Charsznica.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(4. Dz. U. z 2017 roku poz.1785) — zarzadzam:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Charsznica ,okredlony w zalaczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia .

§2

Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Charsznica stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania z mocy obowiazujacg od 1 stycznia 2018 roku.
§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5

Traca moc Zarzadzenie Nr. W.0050.121.2011 z dnia 21 grudnia 2011 roku w sprawie:Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Charsznica oraz zarzadzenia wydane na jego podstawie.

/)
A Vs

A



Zalacznik
do zarzadzenia nr W.0050.367.2017
Wjta Gminy Charsznica
z dnia 27 grudnia 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY Charsznica

Rozdzial I
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU GMINY

§ 1. Regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy Charsznica okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu.

§2. 1. Urzad Gminy Charsznica zwany dalej ,,Urzedem” realizuje zadania:
1) wilasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ,
2) zlecone i powierzone przez organy administracji rzadowej,
3) wynikajace z porozumieri zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego lub ich
zwigzkami,
4) wynikajace z innych aktéw prawnych.

2. Urzad dziata w oparciu o zasady:
1) jednoosobowego kierownictwa,
2) jawnosci i przejrzystosci dziatan,
3) racjonalnego gospodarowania majatkiem publicznym,
4) shizebnosci wobec mieszkaficdw.

§ 3. 1. Urzad jest jednostky organizacyjna i jednostka budzetowg gminy Charsznica.
2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$é Miechéw-Charsznica.
3. Adres Urzedu: ul. Kolejowa 20, 32-250 Charsznica.
4. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.

§ 4. 1. Pracg Urzedu kieruje Wéjt Gminy przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. WOJT GMINY:

1) jest kierownikiem Urzedu

2) gospodaruje mieniem komunalnym,

3) kieruje biezagcymi sprawami Gminy,

4) reprezentuje gmine na zewnatrz,

5) prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Gminy,



6) przedstawia Radzie Gminy projekty uchwal,

7) przedklada Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly Rady Gminy w
okreslonych ustawowo terminach,

8) realizuje we wspdldziataniu z Woj ewodg zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej w ramach podpisanych porozumief,

9) sprawuje funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu Gminy
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10) wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

11) prowadzi polityke kadrows i gospodaruje funduszem plac,

12) realizuje budzet Gminy,

13) wydaje zarzadzenia, okélniki (pisma okélne), decyzje i polecenia stuzbowe,

14) zatwierdza zakresy czynnosci pracownikéw i kierownikéw Jjednostek organizacyjnych,

15) przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw,

16) peni funkcjg szefa Obrony Cywilnej Gminy,

17) kieruje dziataniami w czasie stanu kleski zywiolowej na terenie Gminy,

18) nadzoruje dziatalno$¢ samorzadu wiejskiego,

19) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wéjta przepisami prawa i uchwatami Rady
Gminy.

3. Sekretarz Gminy — w zakresie ustalonym przez Wéjta — zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzgdu i warunki jego dzialania, organizuje prace Urzedu a takze koordynuje dziatania na rzecz
technicznego zabezpieczenia i utrzymania budynku administracyjnego

4. Skarbnik Gminy jest réwnoczesnie Giéwnym Ksiegowym budzetu i Kierownikiem Referatu
Finansowego.

Rozdziat II

ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI DLA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 5. W strukturze Urzgdu tworzy sig referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz stanowiska
Petnomocnik6w.

§ 6. W strukturze Urzedu, jesli wynikaé to bedzie z potrzeby realizacji zadah, mogg byé réwniez
tworzone samodzielne stanowiska pracy podlegte bezposrednio Wojtowi.

§ 7. 1.Do wspélnych zadan referat6w, samodzielnych stanowisk i innych jednostek organizacyjnych
naleza w szczegdlnosci :

1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoleczno -gospodarczego gminy,

2) zapewnienie whasciwej i terminowej realizacji zadaf,

3) wspdldziatanie z organami administracji rzadowe;j,

4) wspéldziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi
(NGO),

5) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wiasciwosci,

6) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swego dziatania,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

8) znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa,

9) przestrzeganie przepiséw dotyczacych tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych,

10) podejmowanie dziatah majacych na celu pozyskiwanie zewngtrznych $rodkéw finansowych
na realizacj¢ zadan prowadzonych przez gmine,

11) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie metod pracy,



12) wspétudzial w pracach zwigzanych z obronnoscia kraju — w tym obrona cywilng i ochrona
przeciwpozarows / w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami / oraz w przypadku klesk
zywiolowych, ekologicznych oraz innych zdarzen nadzwyczajnych.

§ 8.1. Referatami kierujg kierownicy referatow, ktorzy sa odpowiedzialni przed Wéjtem za nalezyta
organizacj¢ pracy oraz prawidlowe i terminowe , zgodne z obowiazujgcymi przepisami wykonywanie
zadan przez referat.

2. W szczegblnoscei kierownicy referatéw odpowiedzialni sa za:

§9.1.

1)
2)
3)
4
5)
6)

pelng realizacj¢ zadan referatu,

nalezyte zorganizowanie pracy (opracowanie i podziat zakreséw czynnosci dla podlegltych
pracownikéw) i zapoznawanie podleglych pracownikéw z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz za porzadek i dyscypling pracy,

poprawnos¢ zalatwianych spraw pod wzgledem prawnym i merytorycznym oraz za ich
zgodnos¢ z wytycznymi i dyspozycjami przetozonych,

nadzér nad wilasciwym wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikéw oraz pehna
realizacje¢ zadan,

koordynowanie dziatalnosci referatu z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
spraw wspdlnych,

terminowe wykonywanie wszelkich zaleceri pokontrolnych.

Pracownicy referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy przygotowuja zatatwianie

poszczegblnych spraw i ponosza odpowiedzialnosé za:

1)
2)
3)
4)
3)

dokladna znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych z powierzonymi im obowigzkami,
wlasciwe stosowanie przepiséw instrukcji kancelaryjnej,

terminowos$¢ zatatwianych spraw,

nalezyte zalatwianie spraw obywateli,

prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, aktéw prawnych, urzadzen
oraz wyposazenia biurowego.

2. Pracownicy referatéw pozostaja w bezposredniej zaleznoéci stuzbowej od kierownika referatu,a
pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowe;j
od Wojta lub Sekretarza.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 wykonuja polecenia stuzbowe kierownika referatu,
Sekretarza i Wojta.

4. Wojt moze w formie pisemnej upowaznié pracownikéw Urzedu do zalatwiania okreslonych
spraw w jego imieniu, a takze do wydawania decyzji administracyjnych.

Rozdziatl 1II
STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU

§ 10. W skiad Urzedu wchodzg nastgpujace komérki organizacyjne:

1. Sekretarz Gminy symbol: ,,SG”
2. Urzad Stanu Cywilnego ,Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych symbol: ,,USC”
3. Referat Finansowy symbol : , Fn”
4.Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich symbol : ,,SO”
5.Referat Rolnictwa , Dziatalnosci Gospodarczej i Ochrony Srodowiska symbol : ,,RGS”

6. Referat Inwestycji symbol : ,,RI”



7. Pelnomocnik do spraw Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

i Kontroli Zarzadczej
1) Pelnomocnik do spraw Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
symbol : ,,AA”
2) Sprawy dotyczace narkomani symbol : ,, AN”
3) Kontrola Zarzadcza symbol : ,KZ”
8. Radca Prawny symbol : ,RP”

9) Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatacznik do regulaminu.
§ 11. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Wjt Gminy.

2.. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Gminy
2) Skarbnik Gminy petiacy réwnoczeénie funkcje Kierownika Referatu Finanséw

§ 12. Do podstawowych zadari poszczegéinych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1.1 SEKRETARZ GMINY

1) organizowanie pracy Urzedu Gminy i wlasciwa realizacja planéw pracy wynikajacych z
zakres6w czynnosci poszczegdinych stanowisk pracy,

2) zapewnianie zgodnosci dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa,

3) wewnetrzna kontrola w Urzedzie oraz wspélpraca z organami kontroli zewnetrzne;j,

4) organizowanie i prowadzenie doskonalenia kadr w Urzedzie,

5) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,
instrukcji kancelaryjnej oraz innych przepiséw szczegétowych prawa materialnego i
proceduralnego przez pracownikéw Urzedu,

6) opracowywanie zmian statutu Gminy oraz regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy,

7) kompletowanie  dokumentacji z  przeprowadzonych  kontroli zewnetrznych,
przygotowywanie projektéw odpowiedzi , rozpisywanie odpowiedzialnoéci za realizacje
poszczegolnych zalecei oraz zapewnianie terminowego wykonywania zalecen
pokontrolnych,

8) nadzér w zakresie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami obywateli, prowadzenie
rejestru wnioskéw i interpelacji radnych , kierowanie ich do zatatwienia na konkretne
stanowiska pracy,

9) koordynacja spraw zwigzanych z realizacja wnioskéw i interpelacji radnych oraz
wnioskow z zebran wiejskich i posiedzen rad soteckich,

10) analiza zakreséw czynnosci dla kierownikéw komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy,

11) organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami, spisami,

12) wykonywanie czynnosci o charakterze notarialnym (sporzadzanie testamentéw,
potwierdzanie wiasnorgcznosci podpiséw o0séb,  potwierdzanie zgodnogci kopii
dokumentow z oryginatem ),

13) kontrolowanie pracy pracownikéw Urzedu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk szkolnych oraz staz6w,

15) zastgpowanie Wojta w okresach jego przebywania na urlopie lub innych powodach
nieobecnosci w miejscu pracy,

16) organizowanie i przeprowadzanie naboréw kandydatéw na stanowiska urzednicze,
organizowanie stuzby przygotowawczej, przewodniczenie Komisji egzaminacyjnej po
odbyciu shuzby przygotowawczej,



17) przygotowywanie okresowych ocen pracownikéw,
18) wykonywanie innych zleconych przez Wojta czynnosci.

2.1 SKARBNIK GMINY

1) opracowywanie projektéw budzetu Gminy, jego ukladu wykonawczego,
2) prowadzenie biezacych analiz i ocen stopnia realizacji budzetu Gminy,

3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw =z zakresu ustawy o

rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

4) dokonywanie okresowych analiz i przygotowywanie sprawozdan dotyczacych sytuacji

finansowej Gminy,
5) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
6) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw ,

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych, badZz mogacych powodowaé
powstanie zobowigzan finansowych Gminy oraz udzielanie upowazniefi innym osobom do

dokonywania kontrasygnaty,
8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
9) kierowanie wykonywaniem obowigzkéw z zakresu prowadzenia rachunkowosci ,
10) dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

11) realizacja zapiséw ustawy o finansach publicznych, o dochodach i wydatkach Gminy, o
rachunkowosci, o podatkach i optatach lokalnych, o optacie skarbowej oraz innych aktéw

prawa dotyczacych dzialalnosci finansowej gminy,
12) koordynowanie i nadzorowanie czynno$ci inwentaryzacyjnych,
13) realizowanie zalecen pokontrolnych w zakresie rachunkowosci i wykonania budzetu,

14) dziatanie na rzecz pozyskiwania zewnetrznych Zrdet finansowania inwestycji ( dotacje,

kredyty, pozyczki i inne formy wspétfinansowania),
15) dbatos¢ o lokowanie wolnych srodkéw na oprocentowanych lokatach,

16) badanie sprawozdan finansowych organizacji pozytku publicznego z realizacji zadan

gminnych,
17) wykonanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy.

3. URZEDU STANU CYWILNEGO,EWIDENCJI LUDNOSCI I DOWODOW
OSOBISTYC
1.W zakresie rejestracji stanu cywilnego:
1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego (urodzef, matzefistw i zgondéw) w trybie
zwyklym i w trybie szczegélnym (transkrypcja, odtwarzanie, sporzadzanie)
w Rejestrze Stanu Cywilnego,
2) uzupekianie, sprostowanie, odtwarzanie tresci aktu,
3) rejestracja zdarzefi majacych wplyw na waznosé i tre$é aktéw stanu cywilnego,
4) aktualizacja Rejestru PESEL,
5) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego, za§wiadczen (o dokonanych w aktach
stanu cywilnego wpisach lub ich brakach, o zamieszczonych lub niezamieszczonych
w Rejestrze Stanu Cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby, o stanie
cywilnym, zaswiadczen o przyjetych sakramentach, o mozliwosci zawarcia
matZenistwa za granica, stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie
matzefistwa, o nadaniu nr PESEL, z Rejestru Stanu Cywilnego i spoza
niego),
6) przyjmowanie o$wiadczen (o nazwiskach matzonk6w i dzieci, o zmianie imienia
dziecka, o uznaniu ojcostwa, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzefistwa, o wstapieniu w zwigzek matzenski),
7) przenoszenie aktéw stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego (migracja aktow).
8) wydawanie zezwolefi na zawarcie matzenstwa przed uplywem terminu, o ktérym
mowa w art. 4 kro ,
9) uznawanie orzeczen sadéw panstw obcych lub rozstrzygnieé innych organéw panstw
obcych wydanych w sprawach cywilnych,




11) wystgpowanie o nadanie nr PESEL w wyniku rejestracji urodzenia,

12) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
13)przygotowanie niezbgdnej dokumentacji dotyczgcej nadania odznaczen ,,Medal za dlugoletnie
pozycie malzenskie” oraz organizowanie uroczystosci zwigzanej z nadaniem tego odznaczenia oraz z
jubileuszem 100-lecia mieszkaricéw naszej gminy,

14) udostgpnianie aktéw stanu cywilnego na podstawie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach  z ksigg podlegajgcych przekazaniu do archiwum pafistwowego a przechowywanych w
Urzedzie Stanu Cywilnego,

15)realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

2.W zakresie ewidencji ludnosci
1) prowadzenie Rejestru Mieszkancow ,
2) aktualizacja rejestru PESEL i Rejestru Mieszkaficow oraz usuwanie niezgodnosci w tych
rejestrach,
3) nadawanie nr PESEL,
4) dokonywanie zameldowar, wymeldowar, zgloszen wyjazdu za granice i powrotu,
5) prowadzenie postgpowaii w sprawach meldunkowych - zameldowania,
wymeldowania, odmowy wymeldowania, anulowanie czynnoéci materialno-
technicznej zameldowania,
6) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,
7) udostepnianie danych z Rejestru Mieszkancéw i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcéw,
8) prowadzenie Rejestru Wyborcow(sporzadzanie spisu wyborcow, przygotowywanie plikéw do
wydruku, wydawanie za$wiadczen o prawie do glosowania, przyjmowanie wnioskéw o dopisanie do
rejestru wyborcdw i wydanie  decyzji).
9) sporzadzanie sprawozdar i meldunk6w dla Urzedu Statystycznego, Krajowego Biura Wyborczego i
Urzgdu Wojewddzkiego,

3.W zakresie dowodéw osobistych
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
2) przyjmowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego i
pouczenie o dokonanie réwnoleglego zgloszenia do banku,
3) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi,
4) prowadzenie archiwum dowod6w osobistych,
5) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz udostepnianie
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

4. W zakresie spraw wojskowych:

1) realizowanie zadan zgodnie z ustawa z dnia o powszechnym
obowiazku obrony RP oraz rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
oraz Ministra Obrony Narodowej w sprawie kwalifikacji wojskowe;j ,

2)sporzadzanie rejestracji na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia
ewidencji wojskowej (rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17
listopada 2009 roku w sprawie rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej
oraz zaloZenia ewidencji wojskowe;j ,

3)sporzadzanie sprawozdan w sprawach wojskowych.




4. REFERAT FINANSOWY

1 .W zakresie planowania budzetu:

1)
2)

3)

sporzadzanie projektéw budzetu gminy i ich zmian,

sporzadzanie informacji dla Regionalnej Izby Obrachunkowej i Ministerstwa Finanséw o
wykonaniu budzetu gminy,

analizowanie wykorzystania budzetu gminy oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budzecie w celu racjonalnego dysponowania $rodkami.

2.W zakresie ksiegowosci budzetowei:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu Gminy,

2) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu gminy,

3) prowadzenie analityki Srodkéw trwatych i wyposazenia, mienia komunalnego,

4) sporzadzanie przelewdw, biezace zalatwianie spraw bankowych,

5) sporzadzanie list plac, rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych i skladek na
ubezpieczenie spoleczne (ZUS ),

6) sporzadzanie sprawozdawczoSci do Ministerstwa Finanséw, Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz dla Rady Gminy,

7) realizowanie zapiséw ustawy Prawo zamowien publicznych,

8) prowadzenie ewidencji analitycznej wszystkich wptat budzetowych (min. uzytkowanie
wieczyste, dzierzawa ) oraz egzekwowanie zaleglosci z tego tytutu.

9) ewidencjonowanie sktadnikéw majatkowych oraz rozliczanie inwentaryzacji.

10) prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towaréw i ustug (VAT), sporzadzanie
deklaracji oraz odprowadzanie naleznego podatku,

11) prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania,

12) wspétpraca z RIO i Urzgdem Skarbowym,

13) Prowadzenie ksiggowosci w zakresie dochodéw budzetowych tj. gospodarka odpadami
stalymi komunalnymi,

14) Wystawianie upomnienn na zalegajacych w oplatach (gospodarka odpadami
stalymi) i przekazywanie ich do pracownika zajmujgcego si¢ egzekucija naleznosci.

3.W zakresie podatkéw i oplat lokalnvch:

1) przedstawianie propozycji wysokosci stawek podatkéw i oplat lokalnych,

2) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych,

3) dokonywanie wymiaru i pobér podatkéw od gruntéw i nieruchomosci, optat lokalnych,

4) dokonywanie zmian w wymiarze podatkéw i oplat lokalnych,

5) prowadzenie praw zwigzanych ze stosowaniem ulg, odroczen i umorzen podatkéw i oplat
stanowigcych dochody Gminy,

6) prowadzenie ksiag pomocniczych (analityki) w zakresie naliczania i poboru podatkéw i
oplat lokalnych,

7) prowadzenie egzekucji odnosnie zaleglych naleznosci Gminy, do ktérych stosuje sie
przepisy ustawy Ordynacja podatkowa, (upomnienia, tytuly wykonawcze, ustanawianie
hipotek), oraz z tytutu zaleglosci w optatach za odbieranie odpadéw statych komunalnych,

8) wykonywanie sprawozdan w zakresie podatkéw i optat,

9) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z dzialalnodcig referatu, ktérych podstawa sa
informacje zawarte w ewidencji podatkowej,

10) prowadzenie ewidencji ksiag podatkowych i optat lokalnych,

11) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu podatkéw i oplat,

12) prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikéw w zakresie prawdziwosci deklaracji
podatkowych:



a) wezwania do ztozenia deklaracji, uzupemienia lub udzielenia wyjasnief,
b)weryfikacja deklaracji,

13) prowadzenie postgpowari administracyjnych i opracowywanie decyzji o ustaleniu
wysokosci optaty za odbiér odpadéw stalych,

14) prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania

15) przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku VAT (oplaconego przy zakupie oleju
napedowego) od rolnikéw, przygotowywanie decyzji z naliczeniem kwot zwrotu,

16) wydawanie za$wiadczenia o oplacaniu sktadek na ubezpieczenie spoleczne rolnikéw.

4. W zakresie : funduszu soleckiego i wspdlpracy Gminy z jednostkami pomocniczymi (solectwami)
w zakresie okreslonym ustawa o_funduszu soleckim :

1)pomoc w organizowaniu zebran konsultacyjno -informacyjnych w sotectwach odnosnie
mozliwosci wydzielenia w budzecie Gminy $rodkéw na fundusz sotecki i pokazania celéw na
jakie  solectwo moze wykorzystaé takie $rodki ,
2)udzielanie pomocy jednostkom pomocniczym Gminy w sprawie przygotowania kosztoryséw
zadan zamierzonych do realizacji ze §rodkéw funduszu soteckiego oraz projektéw uchwat
zebran wiejskich przyjmujgcych wnioski o przyznanie srodkéw funduszu soleckiego ,
3)wyliczenie ilos¢ srodkéw funduszu soteckiego na kazdy kolejny rok dla sotectw Gminy
Charsznica oraz przekazanie oficjalnej informacji soltysom w terminie ustawowym,
4)przyjmowanie wnioskéw sotectw o §rodki z funduszu soleckiego wraz z zalacznikami, kontrola
poprawnosci wyliczen, a takze poprawnosci celow i zadan podejmowanych przez solectwa,
5)prowadzenie pelnej ksiggowosci z zakresu funduszu soleckiego, przyjmowanie sprawozdan
oraz kontrolowanie zakresu rzeczowego i ilosciowego w poréwnaniu do wniosku,
6) prowadzenie, nadzorowanie i rozliczanie caloéci postepowania inwestycyjnego,
zmierzajacego do zrealizowania wnioskéw zgloszonych przez sofectwa w ramach srodkéw
funduszu soteckiego,
T)prowadzenie wszystkich pozostatych spraw z zakresu ustawy o funduszu soteckim.

S REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH

1. W zakresie kadr ;
1)prowadzenie ewidencji pracownikéw i akt osobowych pracownikéw Urzgdu Gminy
Charsznica, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Charsznicy, Gminnej Biblioteki
Publicznej w Charsznicy oraz Gminnego Osrodka Kultury w Charsznicy,
2)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, awansowaniem, zwalnianiem
pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy wymienionych w pkt 1 ,
3)prowadzenie dokumentacji pracownikéw z zakladéw dla ktérych organem zalozycielskim byt
Naczelnik Gminy w Charsznicy,
4)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nagradzaniem i karaniem pracownikéw,
S)przygotowywanie wnioskéw do ZUS dla celéw emerytalno-rentowych,
6)przygotowywanie $wiadectw pracy pracownikom konczacym prace w Jjednostkach
organizacyjnych Gminy wymienionych w pkt 1,




T)przygotowywanie zmian uposazenia (angazy ) w zwigzku z zaliczaniem kolejnego roku do

ogolnego stazu pracy pracownika, zaliczaniem okresu pracy w rolnictwie do ogdlnego stazu

pracy ewentualnie w zwigzku z wejsciem w Zycie przepisu zmieniajgcego wysokosé

uposazenia podstawowego, dodatku funkcyjnego, badz innych sktadnikéw wynagrodzenia,

8)kompletowanie materialéw z okresowych ocen kadrowych pracownikéw,

9)kompletowanie materialéw z ustalenia, przebiegu, zakoficzenia shuzby przygotowawczej oraz

z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

10)udzial w pracach Komisji prowadzacej nabor na stanowiska urzednicze oraz w Komisji

egzaminacyjnej po zakorniczeniu shuzby przygotowawczej,

11)utrzymywanie stalego kontaktu z Powiatowym Urzedem Pracy odnosnie mozliwosci i

potrzeb zatrudniania pracownikéw w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych,

prowadzenie dokumentacji dla takich pracownikéw a takze przesylanie sprawozdan i kopii

wymaganych dokumentéw do PUP,

12)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem stazéw pracowniczych,

13)prowadzenie sprawozdawczosci z zatrudnienia i ruchéw kadrowych,

14)prowadzenie list obecnosci pracownikéw na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych

Urzgdu Gminy, GOPS, GBP oraz pracownikéw skierowanych do prac publicznych, do prac

interwencyjnych oraz stazystow,

15)prowadzenie  dokumentacji urlopowej pracownikéw wymienionych w pkt 1,

przygotowywanie plandw urlopéw oraz wydawanie kart urlopowych,

16)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem zdrowotnym pracownikéw,

17) przygotowywanie okresowych badan lekarskich pracownikéw jednostek wymienionych w
kt 1,

I1)8)prowadzenie rejestru okresdw wazno$ci badan lekarskich,

19)organizowanie szkolen z zakresu bhp i p/poz dla pracownikéw jednostek wymienionych w

pkt 1 zuwzglednieniem specyfiki wykonywanych czynnosci.

2. W zakresie ochrony zdrowia:

l)realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia wynikajgcych z obowigzujacych przepisow
prawnych,

2)realizacja profilaktyki prozdrowotnej w ramach programéw, akcji itp., w ktérych udziat bierze
gmina,

3)wspdtpraca z jednostkami opieki zdrowotnej, organizacjami spotecznymi w szerzeniu kultury
zdrowotnej mieszkancéw gminy.

3. W zakresie archiwum zakladowego :
I)prowadzenie archiwum zakiadowego przy Urzedzie Gminy Charsznica, w tym ponoszenie

odpowiedzialno$ci za zgromadzone materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalna,
2)przestrzeganie zapiséw Instrukeji o organizacji i zakresie dzialania Archiwum Zakladowego

w Urzedzie Gminy Charsznica ,
3)przyjmowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z poszczeg6lnych

komérek organizacyjnych Urzgdu na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
4)udostgpnianie dokumentacji wedtug zasad okre$lonych w Instrukcji o organizacji i zakresie

dziatania Archiwum,
5)okresowe przygotowywanie do przekazania i przekazywanie materialéw archiwalnych do

whasciwego terytorialnie archiwum panstwowego,
6)brakowanie okresowe dokumentacji niearchiwalnej i nadzér nad jej komisyjnym niszczeniem

po uprzednim uzyskaniu zgody pisemnej wlasciwego archiwum pafistwowego,




T)organizowanie okresowego odkurzania wnetrza archiwum i poszczegélnych regatow oraz
zlozonych tam materiatéw.

4. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) realizacja zadan przewidzianych dla organéw gminy w ustawie o
dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie , w tym przygotowywanie projektow
uchwat i przedkladanie Radzie Gminy,
2) podejmowanie i prowadzenie biezacej wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi:
a) przygotowywanie corocznych projektéw programu wspélpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi,
b) realizacja zadan Programu Wspdlpracy w sferze poza finansowej i finansowe;j,
c) organizowanie konkursow na powierzanie i wspieranie przez Gmine zadan dla NGO,
publikowanie ogloszen o konkursach i 0 wynikach konkurséw,
d) kontrola prawidlowosci dziatan, sporzadzania sprawozdan z realizacji programu,
f) inicjowanie spotkan szkoleniowo-doradczych z organizacjami pozarzadowymi,
organizowanie i udziat w spotkaniach, naradach i szkoleniach z organizacjami pozarzagdowymi,
g) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan i przedkladanie Radzie Gminy,
h) gromadzenie dokumentacji dotyczacej wspdlpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
3) informowanie organizacji pozarzadowych o planowanych dzialaniach, opracowywanych
programach, oglaszanych konkursach i Zrédlach finansowania projektow,
4) konsultowanie z NGO wszystkich projektéw uchwat zwigzanych z prowadzeniem ich
dziatalnosci,
5) pomoc przy organizowaniu K6t Gospodyn Wiejskich, stowarzyszen.

5.W zakresie spraw ogoélno-organizacyjnych:

1) przyjmowanie i zalatwianie spraw obywateli , ich prawidlowa obstuga,
2) prowadzenie sekretariatu, wykonywanie czynnosci techniczno -kancelaryjnych zgodnie
z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej
Jjednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawach organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,
3) obstuga centrali telefonicznej i faksu, codzienne odbieranie poczty e-mailowej dla
adresu: urzad@charsznica.pl , obstuga platformy ePUAP,
4) przyjmowanie zaakceptowanych wnioskéw urlopowych, odnotowywanie urlopéw w
listach obecnosci ,
5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem zdrowotnym pracownikéw,
6)prowadzenie list obecnosci, rejestru delegacji stuzbowych,
7) prowadzenie dziatalnosci socjalno-bytowej na rzecz pracownikéw Urzedu,
8) zaopatrzenie materialowo-biurowe Urzedu, konserwacja sprzetu biurowego,
9prowadzenie dokumentacji zabezpieczenia przeciwpozarowego budynku Urzedu
(informacje p/ poz, przeglady okresowe urzadzen gasniczych, przeglady okresowe
przewodow wentylacyjnych)
10)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zewnetrzng Urzedu (ksigzka kontroli)
11)zamawianie pieczgci urzgdowych i prowadzenie ich rejestru,
12)prowadzenie gléwnego dziennika podawczego i centralnego rejestru skarg i wnioskow,
petycji, rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,rejestru umow i zlecen,
13)przyjmowanie zawiadomien i wydawanie decyzji w sprawach odbycia zgromadzen oraz
przeprowadzania imprez masowych,
14)wspoétdziatanie z organami rzadowej administracji ogélnej — zalatwianie spraw
zwigzanych z repatriacjg,
15)prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury.




6. W zakresie promociji gminy:

1) inspirowanie i nadzorowanie dziatafi w zakresie promocji gminy poprzez ukazywanie jej
waloréw gospodarczych i turystycznych,

2) opracowywanie koncepcji wydawnictw ksiagzkowych i folderéw majacych na celu
promowanie dorobku i waloréw gospodarczych i turystycznych gminy,

3) promowanie gminy poprzez udzial w wydawnictwach o zasi¢gu ponadlokalnym,

4) inspirowanie i organizowanie wspdlpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w
tym i jednostkami zagranicznymi.

7.W zakresie obstugi Rady Gminy i jej organéw.
1) zapewnienie obstugi organizacyjno -technicznej i sekretarskiej Rady Gminy, jej Komisjom ,
Przewodniczacemu Rady i Zastepcom Przewodniczacego,

2) sporzadzanie protokotdw z posiedzer Rady Gminy, Komisji i udostepnianie ich do wgladu
radnym i obywatelom gminy na ich pisemny wniosek,

3) kompletowanie pelnej dokumentacji z posiedzen Rady Gminy i Komisji,

4) przesylanie w stosownym terminie i zakresie (okreslonym odrgbnymi przepisami) uchwat
Rady : Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz w formie elektronicznej do redakeji
Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Malopolskiego (dotyczy to uchwat podlegajacych

publikacji w Dzienniku),

5) utrzymywanie stalego kontaktu z radnymi i stuzenie im pomoca w wykonywaniu mandatu,

6) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, nadawanie im odpowiedniej numeracji,

odnotowywanie terminu publikacji w dzienniku urzgdowym wojewédztwa matopolskiego,

7) udostepnianie radnym materialéw informacyjnych, ofert szkolen itp.,

8) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

9) prowadzenie rejestru upowaznieni i pelnomocnictw udzielonych przez Wojta.

8._W zakresie spraw obywatelskich, obronnych i zarzadzania kryzysowego:
1)realizowanie zapisow ustawy o zarzadzeniu kryzysowym , w tym:
a)planowanie dzialalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej i spraw obronnych na
terenie Gminy,
b)gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i Srodkach w
sytuacjach kryzysowych,
c)opracowywanie procedur postgpowania na wypadek zagrozen,
d)przygotowywanie i aktualizacja planéw reagowania kryzysowego, aktualizowanie skladu
gminnego zespotu reagowania kryzysowego,
e)organizowanie i prowadzenie szkolefi, ¢wiczen: i treningéw z zakresu reagowania na mozliwe
zagrozenia,
f)przygotowywanie i zapewnianie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania;wspotdziatanie z podmiotami gospodarczymi
posiadajacymi lub zarzadzajacymi siecia wodociggows, energetyczng, telefoniczng,
kanalizacyjng oraz prowadzacymi zaopatrzenie w paliwa, zywnos¢, badz zabezpieczajgcymi
ochron¢ zdrowia, transport i komunikacje — celem zapewnienia ochrony infrastruktury

»Krytycznej”,




g)prowadzenie magazynu obrony cywilnej Gminy,
h)koordynowanie dziatan formalno-prawnych i organizacyjnych zwigzanych z ewakuacia
ludnosci i mienia z terenéw zagrozonych,
2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w gminie, prowadzenie rejestru
ochotniczych strazy pozarnych,
3) przygotowywanie dokument6w nakiadajacych obowiazek $wiadczefi osobistych i rzeczowych
na rzecz ochrony ludzi i mienia,
4) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzer publicznych,
5) wspoldzialanie z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego.

9 .W zakresie ochrony informacji niejawnych:
1) zapewnianie przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych,
2)przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji nigjawnych,
3)prowadzenie ewidencji 0s6b majacych dostep do informacji oznaczonych klauzula ,,poufne”
bad? ,,zastrzezone”,
4)prowadzenie ewidencji os6b, ktére uzyskaty tzw. poswiadczenie bezpieczeristwa ,
5)Aktualizowanie planéw ochrony i bezpieczefistwa Urzedu.

10. W zakresie obstugi informatycznej Urzedu (Obstuga informatyczna urzedu realizowana

Jest poprzez zawarcie umowy zlecenia z firma  informatyczna )
1) obstuga serwera i wewnetrznej sieci informatycznej urzedu,
2) dbalosé o sprawno$é sprzetu informatycznego znajdujgcego si¢ w pomieszczeniach
Urzgdu Gminy, Gminnej Biblioteki Publicznej i Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,
3) zamieszczanie w BIP-ie na stronie www.charsznica.pl ogloszefi, uchwat Rady Gminy,
zarzagdzen Wojta i innych materialéw zleconych pisemnie od Sekretarza, kierownikéw
referatow lub samodzielnych stanowisk,
4) zamieszczanie w BZP Gminy ogloszen o przetargach, o wynikach przetargéw, tredci
zapytaf i odpowiedzi na zapytania zlecane pisemnie przez pracownika prowadzacego
sprawe ,
5) nadzdr nad poprawnoscig dziatania oprogramowania urzadzeti informatycznych Urzedu,
GOPS i GBP, wnioskowanie o dokonanie niezbednych zakupéw oprogramowania ,
6) prowadzenie szczegblowej ewidencji komputeréw, drukarek, skaneréw, urzadzen
wielofunkcyjnych, monitoréw oraz konserwacja tych urzadzen,
7) doprowadzenie do sprawnosci wylaczonych z uzytkowania komputeréw, a mozliwych do
naprawy w oparciu o uzasadnione ekonomiczne zakupy podzespolow.

11. W zakresie zaopatrzenia ludnosci w energie elektryczna:

1) wspétdziatanie z rejonowym zakladem energetycznym w zakresie uzgadniania planéw
przebudowy sieci energetycznej w gminie,

2) przyjmowanie zgloszeri od soltyséw odnosnie nieprawidtowego funkcjonowania o§wietlenia
ulicznego i przekazywanie zakladowi energetycznemu uzasadnionych wnioskdw,

3) zawieranie i ewidencjonowanie uméw z zakresu o§wietlenia ulicznego na terenie gminy.



6.REFERAT ROLNICTWA,DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ I OCHRONY
SRODOWISKA
1. W zakresie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej:

1) realizowanie zadaf z zakresu ochrony Srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej oraz
nadzor nad gospodarka lesng, prognozowanie i opracowywanie programéw z zakresu ochrony
Srodowiska,

2) informowanie Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o wszelkich nadzwyczajnych
wydarzeniach majacych zwiazek z zagrozeniem $rodowiska,

3) realizowanie aktualnie obowigzujacych przepiséw prawnych z zakresu ochrony $rodowiska,

4) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska i ochrony powietrza, z zakresu
korzystania ze srodowiska oraz o wysokosci naleznych oplat,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych usuniecia drzew lub

krzewow ,

6) realizacja programu zadrzewien i zakrzewieri na terenie gminy,

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych nakladania kar pienigznych

za niszczenie terendw zieleni — usuwanie drzew lub krzew6w bez

zezwolenia,

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsi¢wzigcia,

9) prowadzenie publicznego dostgpu wykazu informacji o $rodowisku dla Urzedu Gminy,

10) udzielanie informacji o srodowisku,

11) prowadzenie kontroli i wizji terenowych z zakresu ochrony srodowiska, pozostajacych w

kompetencji Wojta Gminy,

12) udziat w pracach komisji prowadzacych kontrole gospodarstw domowych w zakresie ochrony

srodowiska, gospodarki odpadami , utylizacji $ciekéw itp.,

13) prowadzenie postgpowan administracyjnych

na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodplywowych
i transportu nieczystosci ciektych,

14) ewidencjonowanie bezodptywowych zbiornikéw na nieczystosci ciekle
oraz przydomowych oczyszczalni $ciekéw,

15) prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawie nakazania wiacicielowi gruntu
przywrdcenia stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom, jezeli
spowodowane przez wlasciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wplywaja na
grunty sasiednie,

16) zatwierdzanie w drodze decyzji, ugody zawartej przez wlascicieli gruntéw ustalajgcej zmiany

stanu wody na gruntach,

17) wykonywanie innych okreslonych w przepisach prawa zadan z zakresu gospodarki wodnej,

nalezacych do kompetencji gminy.

2. W zakresie gospodarki odpadami statymi:

1) nadzér nad gospodarka odpadami statymi, dbanie o utrzymanie czystoéci i porzadku na terenie
Gminy zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystodci i porzgdku w gminach oraz niektérych innych ustaw w tym, w szczegdlnosci
przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu gospodarki odpadami,

2) przygotowanie materialéw i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
na odbidr odpaddw statych,

3) dokonywanie wpisu przedsigbiorcéw do Rejestru Dziatalnoéci Regulowane;.

3. W zakresie ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej:

1) wykonywanie wszelkich niezbednych czynnosci formalnych i prawnych zwigzanych z
ewidencjonowaniem dziatalnosci gospodarczej zgodnie z zapisami ustawy prawo dzialalnosci
gospodarczej , ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej i aktami wykonawczymi,




2) wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego — rejestru przedsiebiorcdw, okreslonych w ustawie o Krajowym Rejestrze Sadowy,

3) przekazywanie podmiotom gospodarczym, aktualnych informacji odno$nie wdrazanych programéw
pomocowych.

4 .W zakresie rolnictwa :

1) koordynowanie rozwoju rolnictwa w gminie w oparciu o zalozenia Rady Gminy i jej Komisji,

2) podejmowanie dziatan na rzecz zréwnowazonego rozwoju produkcji rolnej poprzez

wspoldzialanie z inspekcja nasienng, inspekcja kwarantanny i ochrony rolin, stuzbami

weterynaryjnymi, Malopolskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w Karniowicach, Matopolska

Izba Rolna, gieldami rolno -ogrodniczymi i dystrybutorami §rodkéw do produkcji rolnej,

3) zapewnienie sprawnego upubliczniania ukazujacych si¢ komunikatéw o zagrozeniu upraw rolnych

réznymi patogenami i koniecznosci stosowania okreslonych srodkéw ochrony roslin,

4) wydawanie zezwolen na uprawe maku niskomorfinowego oraz kontrola przestrzegania zakazu

uprawy maku i konopi bez stosowanych zezwolen.

5)  wspdldziatanie z inspekcjg weterynaryjng w zakresie profilaktyki i zwalczania choréb

zakaZnych zwierzat

6) wspdlpraca ze shuzbami doradczymi w zakresie organizacji szkolefi rolniczych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem strat powstatych w wyniku kleski zywiotowej

w uprawach rolnych, inwentarzu zywym, budynkach gospodarczych i infrastrukturze techniczne;j,

8) organizowanie form pomocy rzeczowej dla poszkodowanych przez klgski zywiotowe rolnikow ,

9) wydawanie zezwolefi na odchéw pséw ras uznawanych za agresywne,

10) prowadzenie dzialan na rzecz zapewnienia opieki bezdomnym zwierzetom (psy, koty i inne)

na podst. ustawy o ochronie zwierzat ,

11) udzielanie pomocy w zakresie poswiadczenia okreséw pracy w gospodarstwach rolnych dla
celow emerytalno-rentowych.

5. W zakresie lesnictwa i fowiectwa:

1)  wspdlpraca z kolami towieckimi,

2)  wspdldzialanie z dzierzawcami i zarzagdcami obwodow towieckich w zakresie ochrony
zwierzyny dzikiej i zwalczania klusownictwa,

3) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

4)  udzielanie pomocy doradczej rolnikom poszkodowanym w wyniku zniszczenia upraw przez

zwierzyn¢ fowng odnosnie trybu ubiegania si¢ o odszkodowania od két fowieckich,

5) wspoéldziatanie ze Starostwem Powiatowym odnoénie zalesiania gruntéw nieprzydatnych do

produkgji rolnej,

6. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami i prawa geodezyjnego i kartograficznego:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach podziatu nieruchomosci,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach rozgraniczenia
nieruchomosci,

3) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw.

7. W zakresie gospodarki nieruchomogciami stanowiacych mienie gminne :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami gminnymi,

2)  prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lub oddawaniem w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawa, najmem, oddawaniem w uzytkowanie oraz uzyczeniem nieruchomosci stanowigcych
mienie gminne z zachowaniem procedury przewidzianej w aktualnych przepisach prawa,

3) organizowanie przetargéw na sprzedaz i oddawanie w dzierzaw¢ lub najem nieruchomosci
bedacych w zasobie mienia gminnego,

4) prowadzenie procedury nabywania nieruchomosci na wtasnosé¢ Gminy,

5) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcej wlasno$¢ Gminy Charsznica zgodnie z
katastrem nieruchomosci,

6) wystepowanie o zalozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomosci stanowigcych zaséb mienia
gminnego, w tym, o wpis do ksiggi, wystepowanie o wypisy z ksiegi wieczystej,




7) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu mienia gminnego,

8) przygotowywanie kompletu dokumentéw niezbednych do zawarcia przez Gming aktu

notarialnego kupna lub sprzedazy nieruchomodci,

9) sporzadzanie informacji o stanie mienia gminnego do projektu budzetu gminy na kazdy rok,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka lokalowa na terenie gminy, a w szczegdlnosci

zawieranie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, prowadzenie rejestru tych uméw,

11) przygotowywanie projektéw wnioskow do Wojewody Malopolskiego o nabycie przez Gming

Charsznica wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa,

12) poddawanie okresowej kontroli obiektéw budowlanych, bedacych wilasnoécia Gminy Charsznica

nieprzekazanych w trwaly zarzad lub uzyczenie oraz prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych

13) sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi , pojedynczymi grobami i mogitami
wojennymi, organizowanie niezbgdnych prac konserwacyjno -renowacyjnych,

14) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

15) realizacja gminnego programu opieki nad zabytkami.

16) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach przeksztalcenia prawa uzytkowania

wieczystego w prawo wilasnosci,

9.W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:
1)  prowadzenie spraw administracyjnych w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy i
ustalenia lokalizacji celu publicznego,
2)  prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
3) wydawanie zaswiadczef o przeznaczeniu terenu zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego oraz wypiséw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
4) przygotowywanie propozycji wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o
znaczeniu lokalnym,
5) prowadzenie procedury uchwalania i zmian studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
6) przechowywanie oraz udostgpnianie ustalei miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,
7) opiniowanie projektéw podzialu nieruchomosci z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego ,
8) przygotowywanie projektow sprawozdaf, ocen, analiz i biezgcych informacji z zakresu
gospodarki przestrzennej,
9) przygotowywanie propozycji do planéw budzetu gminy w zakresie planowania i
zagospodarowania przestrzennego,
10) wykonywanie innych zadaf wynikajacych z przepiséw szczegdlnych dotyczacych spraw z
planowania i zagospodarowania przestrzennego,
11) wspolpraca w zakresie planowania i realizacji inwestycji gminnych,
12) udzial w opracowaniu programéw i planéw rozwoju gminy, projektéw budzetéw, sprawozdan.

10. W zakresie gospodarki wodno-sciekowei:

1) realizacja i prowadzenie sprawozdawczosci z Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow,

2) koordynowanie przylaczania posesji do sieci wodociagowej i kanalizacyjnej stanowigcej

wlasno$¢ gminy,

3) rozwigzywanie probleméw dotyczacych gospodarki wodno -$ciekowej zglaszanych przez
interesantéw w formie przeprowadzenia rozpraw, wizji lokalnych, proponowanych ugod
pomiedzy stronami,

4) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego
odprowadzania $ciekow,
5) obstuga Posiedzen Gminnej Spétki Wodne;j .



7.REFERAT INWESTYCJI

1.W zakresie inwestycii

Dorganizacja procesu inwestycyjnego dla inwestycji i remontéw prowadzonych przez Gmine w

zakresie budowy, przebudowy i remontéw drog, ulic, sieci wodociggowej, energii elektrycznej,

kanalizacji sanitarnej i deszczowej, oczyszczania Sciekéw, budowy i remontéw obiektéw o§wiatowych

i sportowych oraz innych obiektéw uzytecznosci publicznej bedacych wlasnoscia Gminy,

2)wspolpraca przy opracowywaniu rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych wraz z ich

prognozami finansowymi,

3) Koordynacja w zakresie opracowania dokumentacji projektowych, ich opiniowania i uzgadniania

dla inwestycji wykonywanych jako zadania wlasne gminy,

4) analiza i weryfikacja wnioskéw w sprawach inwestycyjnych pod wzgledem zasadnosci i

efektywnosci,

5) obstuga lokalnych inicjatyw spotecznych w zakresie inwestycji,

6) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego w zakresie

prowadzonych inwestycji,

7) wyszukiwanie wszelkich dostgpnych informacji dotyczacych mozliwosci i form dofinansowania

projektéw i inwestycji samorzadowych zapisanych w strategii rozwoju gminy i wieloletnim planie

inwestycyjnym ze Zrodet zewngtrznych i wewnetrznych,

8) opracowywanie — lub zlecanie do opracowania podmiotom zewnetrznym - wnioskéw
aplikacyjnych o dofinansowanie projektéw i inwestycji ze Zrédet zewnetrznych i wymaganych

zalgcznikéw do tych wnioskow,

9)przygotowanie, prowadzenie, nadzorowanie i rozliczanie inwestycji realizowanych przez gming.

10) prowadzenie lub zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg zadan oraz zapewnienie

nadzoru autorskiego dla skomplikowanych zadan inwestycyjnych,

11) prowadzenie przegladéw zrealizowanych zadan inwestycyjnych w okresie gwarancji i rekojmi

oraz nadzorowanie usunigcia stwierdzonych usterek,

12) przekazywanie zrealizowanych zadafi inwestycyjnych na majatek dowodami "PT" i "OT",

prowadzenie sprawozdawczosci z prowadzonej dziatalnosci, w tym sprawozdan GUS oraz

opracowywanie niezbgdnych informacji w zakresie prowadzonej dzialalnosci dla potrzeb

zewngtrznych i wewngtrznych.,

W zakresie drdg:

1) prowadzenie ewidencji drég gminnych i rejestru drég dojazdowych do pél,

2) przygotowanie zadan drogowych do realizacji w danym roku budzetowym zgodnie z wieloletnimi

planami drogowymi oraz priorytetami odbudowy drég po powodzi

3) opracowanie projektéw docelowej organizacji ruchu wprowadzanej na drogach gminnych i
ich wdrozenie,

4) realizacja zadan nalozonych ustawa o drogach publicznych,

5) zawieranie porozumiefi z innymi zarzadcami drog w sprawach wspélnej realizacji zadan
budowy drég, chodnikéw, zatok przystankowych,

6) organizowanie i nadzér nad zimowym utrzymaniem drég,

7) wydawanie decyzji w sprawach budowy i przebudowy zjazd6éw z drég bedacych w zarzadzie
Wéjta Gminy,

8) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,

9) rozpatrywanie wniosk6w i interpelacji radnych, soltyséw i obywateli w sprawach drég,
chodnikéw, mostéw, poboczy ,przepustéw i row6éw przydroznych,

10) prowadzenie postgpowania o zaliczanie drég do kategorii drég gminnych,

11) dokonywanie okresowych przegladéw stanu technicznego drég gminnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem nowych przystankéw, utrzymanie
dotychczasowych wiat przystankowych,




13) zawieranie umoéw odnosnie warunkéw korzystania z zatok i przystankow przez podmioty
prowadzace ushugi z zakresu komunikacji publicznej, nadzér nad przewoznikami odnosnie
przestrzegania obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
14) wydawanie i rejestrowanie zgdd dla przewoznikéw na korzystanie z przystankow,
15) wydawanie zezwolefi na wykonywanie przewozu oséb w krajowym transporcie drogowym,
16) przygotowanie okresowych sprawozdar, ocen, analiz wymaganych przez inne instytucje.

8. PEENOMOCNIK DO SPRAW PROFILAKTYKI I ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH i KONTROLI ZARZADCZEJ

1.W zakresie profilaktyki i rozwiazywania probleméw _alkoholowych:

1) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
2) wdrazanie oraz propagowanie na terenie gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych w zakresie profilaktyki,
3)dzialania na rzecz tworzenia lokalnej koalicji trzezwo$ciowej, szukanie poparcia dla dzialan na
rzecz zmniejszenia rozmiar6w probleméw alkoholowych,
4) przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobu w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie gminy,
5) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych,
6) dziatania na rzecz ksztaltowania gminnej polityki przeciwdzialania alkoholizmowi,
organizowanie pracy i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia Gminnej Komisji ds.
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
T)pehienie funkcji sekretarza Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
8) przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat odnosnie liczby punktow sprzedazy
napojoéw alkoholowych o oraz usytuowania miejsc sprzedazy napojéw alkoholowych
zgodnie z ustawa o wychowaniu w trzezZwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
9)koordynacja i opracowywanie dokumentacji zwiazanej z kontrola przestrzegania zasad i warunkéw
korzystania z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych na terenie Gminy Charsznica
prowadzona przez Gminng Komisje¢ ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
10) coroczne opracowanie sprawozdania z dziatalno$ci Gminy Charsznica w zakresie profilaktyki
rozwigzywania probleméw alkoholowych — PARPA-G1,

11) Coroczne opracowanie sprawozdania z realizacji wskaznikow z Matopolskiego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

12)corocznie opracowanie sprawozdania z realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.



2. W zakresie Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych:

1) Wydawanie i cofanie zezwolen oraz ustalanie wysokosci naleznych optat za zezwolenia na
sprzedaz napojoéw alkoholowych.

3.W zakresie Rozwigzywania Probleméw Narkomanii:

1) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem i realizacja Gminnego Programu
Przeciwdzialania Narkomanii,

2) dziatania na rzecz przeciwdzialania problemom narkomanii,

3) prowadzenie analiz probleméw zwigzanych z narkomanig,

4)wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi oraz osobami fizycznymi dzialajacymi
w zakresie przeciwdzialania narkomanii,

5)opracowywanie sprawozdania z realizacji wskaznikéw z Malopolskiego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii,

6) opracowywanie sprawozdania z realizacji Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii.

3.W zakresie kontroli zarzadczej:
1)koordynacja dziatari podejmowanych w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Charsznica i jednostkach organizacyjnych,
2)kontrola jednostek organizacyjnych Gminy Charsznica w zakresie realizacji standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszonych w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z
dnia 16 grudnia 2009 r. (Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw z 2009 r. Nr 15, poz. 84) ,

3) przygotowywanie projektéw zarzadzen wojta dot. kontroli zarzadczej,
4) przygotowywanie projektéw innych dokumentéw wewnetrznych dot. kontroli zarzadczej,

5) opracowywanie rocznego planu dziatania Urzedu Gminy Charsznica na podstawie planow
referatow ,

6) prowadzenie rejestru ryzyk Urzedu Gminy Charsznica,

7) opracowywanie rocznego planu dziatania Gminy Charsznica,

8) przygotowywanie rocznego sprawozdania z planu dziatania Gminy Charsznica,
9) przygotowanie planu kontroli wewnetrznej i sprawozdania z realizacji,
10)przygotowywanie planu szkolefi i sprawozdania z realizacji,

11)coroczne przeprowadzanie i dokumentowanie procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy Charsznica,

12)przygotowywanie rocznego sprawozdania z funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy Charsznica,

13)przygotowywanie rocznego projektu o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Charsznica,

14)gromadzenie i analiza informacji $wiadczgcych o stanie kontroli zarzadczej w gminie,

15)przygotowywanie materiatéw na narady Zespotu ds. kontroli zarzadczej,



16)wykonywanie obowiazkéw sekretarza Zespotu ds. kontroli zarzadczej,

17)przygotowywanie materialéw na narady z kierownictwem urzedu gminy w sprawach kontroli
zarzadczej,

18)prowadzenie dla pracownikéw szkolen i instruktazu w zakresie realizacji standardéw kontroli
zarzadczej.

9. RADCA PRAWNY ( Obsluga prawna urzedu realizowana jest poprzez zawarcie umowy

zlecenia z kancelarig prawng)

1. Prowadzenie catoksztattu obstugi prawnej organéw gminy, Urzedu i jednostek organizacyjnych,

a w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym i wsp&tudziat w uzgadnianiu aktéw prawa lokalnego,

2) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem decyzji administracyjnych,

3) udzielanie opinii, porad prawnych i wyjasnien pracownikom Urzedu i jednostek

organizacyjnych w zakresie stosowania prawa i interpretacji okre§lonych przepiséw

4) opiniowanie uméw zawieranych przez Wéjta Gminy,

2.Wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sgdowym, arbitrazowym,
administracyjnym oraz przed instancjami orzekajgcymi,

3.Inne zadania wynikajace z ustawy o radcach prawnych.

Rozdziat IV
CZAS PRACY URZEDU GMINY
§ 13.1.Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dobeg.
2.Urzad pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7>° do 15%°.

Rozdzial V
ZASADY 1 TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELIL

§ 14. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s w terminach okre$lonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego, przepisach szczegllnych oraz przez organ wyzszego stopnia
wydanych w trybie przepiséw kpa okre$lajacych rodzaje spraw, ktére mozna zatatwi¢ w
terminach skréconych.

§ 15. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spolecznego.

§ 16. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg kierownicy referatéw Urzgdu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkow.

§ 17. Kontrolg i koordynacj¢ dziatania komoérek organizacyjnych w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw, listéw oraz interwencji
sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 18. Ogodlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego , instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg oraz wnioskéw
obywateli.

§ 19. Sprawy wniesione przez obywateli do Urz¢du sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw
prowadzonych e referacie organizacyjnym i spraw obywatelskich.



§ 20. Referat organizacyjny i spraw obywatelskich prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz skarg zglaszanych w czasie przyjeé interesantow
przez Wdjta Gminy .

§ 21. Pracownicy obshigujacy interesantéw zobowigzani sg do:

- udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia treéci
obowigzujacych przepiséw,

- rozstrzygnigcia sprawy , w miar¢ mozliwosci w trakcie pobytu interesanta, a w
pozostatych przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia,

- informowania zainteresowanych o postepie w zatatwianiu ich sprawy,

- powiadamianie o przedhizeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

- informowanie o przyshigujacych srodkach odwolawczych lub o $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnieé.

22. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub za
r ya p zy ] ) )
posrednictwem internetu.

§ 23.1. Wojt Gminy ( lub Sekretarz Gminy w okresach nieobecnoéci Wéjta) przyjmuje interesanté6w
w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach urzedowania.
2. Kierownicy referatéw i pracownicy poszczeg6lnych komérek organizacyjnych Urzedu
przyjmujg interesantéw ciggu catego dnia pracy Urzedu.
3. Z przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sg protokoly.

§ 24.1. Do obowiazkdéw kierownikéw referatéw zatatwiajacych skargi i wnioski nalezy:
1) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za zalatwienie otrzymanej skargi lub wniosku i
czuwanie nad prawidlowym i terminowym zalatwieniem,
2) spowodowanie zarejestrowania skargi lub wniosku w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw
w przypadku , jesli pominigta zostata droga przeptywu skargi przez kancelarie ogdlna,
3) udzielenie merytorycznej odpowiedzi na skargg (wniosek) nie pézniej niz w ciagu miesigca
od daty jej wplywu, chyba, ze obowigzujace w tym zakresie przepisy ustalaja krétszy (7 lub
14 dni),
4) dokonywanie na polecenie Wéjta okreslonych analiz sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw.
2. Jezeli skarga (wniosek) dotyczy spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne referaty i
stanowiska pracy Urzgdu, referat organizacyjny i spraw obywatelskich sporzadza i przekazuje
wiasciwym komérkom organizacyjnym wyciagi z czesci skargi dotyczacych ich wladciwosci .
3. Odpowiedz na skargg zalatwiona negatywnie w kazdym przypadku musi zawieraé
uzasadnienie faktyczne i prawne, natomiast odpowiedz pozytywna na wniosek musi zawiera¢
uzasadnienie faktyczne i w miar¢ mozliwosci prawne.
4. Biezgcy nadzér nad zalatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz Gminy.

5. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu podczas indywidualnych przyjeé powinny byé
przyjmowane protokolarnie z zachowaniem terminéw udzielania odpowiedzi. Protokoly z
indywidualnych przyjeé interesantéw wraz z odpowiedzig winny by zarejestrowane na
poszczegdlnych stanowiskach pracy, ktérych sprawy dotycza.

6. Najpozniej w dniu, w ktérym uptywa termin zatatwienia skargi lub wniosku nalezy zlozyé u

Sekretarza Gminy kopi¢ odpowiedzi udzielonej obywatelowi.

Rozdzial VI
OBIEG KORESPONDENCJI

§ 25.1.0bieg korespondencji (z wylaczeniem korespondencji niejawnej) uwzgledniajacy poszczegolne
ctapy jej zalatwiania( prowadzony jest w formie elektronicznej i papierowej )jest nastepujacy:
1. Kancelaria ogolna ( Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich) odbiera przesylki
pocztowe z Urzedu Pocztowego lub od dorgczyciela, przyjmuje podania, wnioski i inne



dokumenty bezposrednio od interesantdw, segreguje wplywajaca korespondencje i przekazuje do
przegladu i dekretacji Wojtowi. Korespondencja z dekretacja Wojta (Sekretarza — w przypadku
wyjazdu shuzbowego, urlopu wypoczynkowego lub choroby Wajta) przekazuje merytorycznym
kierownikom referatéw lub samodzielnym stanowiskom pracy za pokwitowaniem w rejestrze
(dzienniku) korespondencji przychodzacej .Kierownik referatu przekazuje dalej podleglym
pracownikom. Bezpo$rednio po otrzymaniu pisma pracownik rejestruje go w spisie spraw w
teczce aktowej odpowiadajacej kategorii rzeczowej pisma. Znak sprawy staje si¢ jej cecha
rozpoznawczg. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak. Znak
sprawy zawiera: symbol literowy referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, nastepnie symbol
liczbowy wedhug jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw gminy i zwigzkéw
migdzygminnych (trzy-, cztero- lub pigciocyfrowy), nastepnie liczbe kolejng pod ktérg sprawa
zostaje zarejestrowana w spisie spraw i na koncu czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym
wszczeto sprawe. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkami.

2. Szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych .

Rozdzial VII
ZASADY ZAMAWIANIA PIECZECI URZEDOWYCH ORAZ
PROWADZENIA REJESTRU PIECZECI

§ 26.1. Zamo6wienia na pieczgcie urzgdowe oraz imienne skladajg kierownicy referatéw lub
indywidualne stanowiska w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

2. Pracownik — w uzgodnieniu z Sekretarzem - dokonuje weryfikacji tresci zamawianych pieczeci

pod katem zgodnosci z instrukcja kancelaryjna, statutem Gminy, Regulaminem Organizacyjnym
Urz¢du Gminy oraz innymi obowigzujacymi zasadami i przepisami.

3. Zlecenie na pieczecie podpisuje Wjt, lub w zastepstwie Sekretarz.

4. Wykonane pieczgcie rejestrowane sa przez pracownika Referatu organizacyjnego i spraw
obywatelskich w rejestrze pieczeci urzgdowych i imiennych, ktéry powinien zawieraé
nastgpujace rubryki:

1) liczb¢ porzadkowa,
2) odcisk pieczeci,
3) date pobrania,
4) nazwisko i imi¢ oraz podpis osoby pobierajacej,
5) date zwrotu (zdania),
6) nazwisko i imi¢ oraz podpis osoby zdajgcej,
7) nr protokohu i data likwidacji pieczeci.
5. Rejestr pieczeci stanowi druk $cistego zarachowania.
6. W przypadku zamawiania wigkszej ilosci pieczeci o tej samej tresci nalezy umieszczaé na
srodku ostatniego wiersza pieczgci kolejny numer .

7. Na pracownika rozwiazujacego umowe o prac¢ naklada sie obowigzek rozliczenia pobranych

pieczgci zaréwno imiennych jak i urzedowych.

Rozdziatl VIII,
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27.1.Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym do jego przyjecia.

2.Regulamin obowiazuje od 1 stycznia 2018 roku.
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