Spraw z zakresu zwodociggowania i kanalizacji gminy:

1.
2.

utrzymania i eksploatacji gminnej sieci kanalizacji sanitarnej i sieci wodociggowej,
przygotowywania technicznych warunkéw wykonania przylaczy do sieci kanalizacji
sanitarnej i sieci wodociggowe;j,

przygotowania materialéw stuzacych do opracowania planéw rozbudowy sieci kanalizacji
sanitarnej i sieci wodociggowej,

weryfikacji i ustalania taryf optat za korzystanie z sieci kanalizacji sanitarnej i sieci
wodociggowe;j,

zabezpieczenia potrzeb wody konsumpcyjnej dla mieszkancow,

eksploatacji uje¢ wody dla potrzeb mieszkaficow i innych uzytkownikéw na terenie
Gminy,

obstugi i eksploatacji stacji uzdatnia wody, stosownie do obowigzujacej w tym zakresie
instrukcji,

zapewnienia przeprowadzania okresowych badan jakosci wody uzytkowej i podawanie
ich do wiadomosci uzytkownikow,

zagospodarowania $ciekéw komunalnych,

10. sporzadzania analiz i sprawozdawczosci w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej,

1

1. przygotowywania i podpisywania uméw z odbiorcami na dostarczanie wody i odbidr
Sciekow,

12. dokonywania odbioru technicznego przytaczy wodociaggowych i kanalizacyjnych,
13. nadzorowania funkcjonowania i eksploatacji przepompowni oraz oczyszczalni Sciekow

na terenie Gminy.

Spraw z zakresu ekodoradztwa :

L,
2.

10.
11.

12.

obstuga systeméw wytworzonych przez Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego.
opracowanie strategii stuzacej poprawie jakosci powietrza gminy Szczawin Koscielny m.in.
na podstawie PGN, PONE,
nadzér nad wdrazaniem ww. strategii oraz monitorowanie realizacji uchwat i strategii
lokalnych w zakresie ochrony powietrza,
monitorowanie oraz prowadzenie sprawozdawczosci realizacji zatozen Programu ochrony
powietrza i Planu dziatan krétkoterminowych,
monitorowanie stanu inwentaryzacji zrédel ciepta oraz wsparcie w aktualizacji bazy danych.
wykonanie (aktualizacja analizy) badan dotyczacych potrzeb edukacyjnych mieszkancow
gminy Szczawin Koécielny, w tym zidentyfikowanie grup wymagajacych szczegolnego
wsparcia oraz opracowanie scenariusza planowanych do przeprowadzenia dziatan,
organizacja wydarzen informacyjno-edukacyjnych w zakresie ochrony powietrza,
wydrukowanie i dystrybucja materialéw informacyjno-edukacyjnych dot. ochrony
powietrza,
wykonanie/ aktualizacja analizy/ diagnozy ubostwa energetycznego mieszkancow gminy
Szczawin Koscielny, w tym na podstawie istniejgcych danych i rejestrow, np. pochodzacych
z osrodkow pomocy spoteczne;j,
utworzenie bazy danych dot. ubdstwa energetycznego w gminie Szczawin Koscielny.
udziat w kontrolach palenisk oraz czynna wspélpraca w tym zakresie z uprawnionymi
urzednikami gminy oraz policja,
zlecanie badania probek popiotu do akredytowanego laboratorium w celu wykrycia spalania
najgorszej jakosci paliw i odpadéw,
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13.

14.

15.

16.

wsparcie w pozyskiwaniu zewnetrznego wsparcia finansowego dla gminy Szczawin
Koscielny na realizacje zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i dziatan
ograniczajagcych emisj¢ zanieczyszczen, podnoszacych efektywnos¢ energetyczng
i budujacych $wiadomos¢ spoteczng w tym zakresie,

wyszukanie instrumentéw wsparcia, pomoc merytoryczna w wypelnieniu wniosku
o dofinansowanie, wsparcie merytoryczne realizacji projektu,

doradztwo mieszkanicom w zakresie wymiany zrodta ogrzewania i termomodernizacji oraz
pomoc w pozyskiwaniu srodkow finansowych,

wsparcie dziatan zmierzajacych ku zwigkszeniu oszczednosci zuzycia energii
w gospodarstwach domowych dotknigtych ubostwem energetycznym,

§23

Referat Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji, Planowania i Rolnictwa

Do zakresu dzialania Referatu nalezy realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych rozwoju gospodarczego gminy, inwestycji, drogownictwa planowania
przestrzennego, rolnictwa i ochrony przyrody, a w szczegdlnosci:

W zakresie przygotowania inwestyciji:

1.

przygotowywania projektéw rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych Gminy
(WPI), oraz programéw gospodarczych i zadan inwestycyjnych Gminy

opracowywania zatozen programowych planéw gospodarczych Gminy,

prowadzenia spraw dotyczacych przygotowania, realizacji i rozliczenia wykonania zadan
inwestycyjnych oraz przekazywanie ich uzytkownikom,

sporzadzania uméw na roboty budowlane, dostawy i ustugi zwigzane z prowadzonymi
inwestycjami,

koordynowania prac dotyczacych oceny i zatwierdzania projektow technicznych,
podejmowanych i realizowanych zadan inwestycyjnych,

zabezpieczania spelniania warunkow formalnych realizacji podejmowanych inwestycji,
sporzadzania okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z dziatalnosci
inwestycyjnej,

okre$lania kosztu inwestycji i uczestnictwo w opracowywaniu projektu budzetu Gminy,
w zakresie przedsiewzigé inwestycyjnych,

organizowania nadzoru inwestorskiego nad realizacjg inwestycji gminnych;
wnioskowania o dokonywanie zmian i poprawek w dokumentacji projektowej przed
rozpoczeciem inwestycji;

uczestniczenia w czynnosciach odbioru obiektu lub robét i przekazania ich do uzytku;
nadzoru nad zrealizowaniem przez wykonawcéw i dostawcow obowigzkéw wynikajacych
z gwarancji i rekojmi

W zakresie drogownictwa

1,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

2. nadzorowanie utrzymania przystankow autobusowych na terenie Gminy,

(98}

prowadzenie i aktualizacja ewidencji drég gminnych i mostéw,
przygotowywanie skroconej dokumentacji technicznej i kosztorysow inwestorskich dla
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10.

11.

robdt na drogach, nie wymagajacych pozwolenia,

wydawanie uzgodnien dotyczacych przebiegu i lokalizacji projektowanej (infrastruktury)
w obrebie drog gminnych,

opracowywanie decyzji dotyczacych zajecia pasa drogowego i naliczanie nalezno$ci za
zajecie pasa drogowego,

nadzorowanie wykonawstwa i odbiory rob6t prowadzonych w pasie drogowym,
utrzymanie drég gminnych - kontrola ich stanu, w tym w zakresie ich oznakowania,
przygotowanie oraz realizacja remontéw i napraw,

opracowywanie projektow organizacji ruchu na drogach gminnych,

organizowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli drég i obiektow mostowych,
pomiaréw ruchu drogowego i analiz wystgpujacych zagrozen bezpieczenstwa w ruchu
drogowym ( w zakresie dréog gminnych),

wspOtpraca z zarzgdcami drog krajowych, wojewddzkich 1 powiatowych
przebiegajacych przez teren Gminy;

W zakresie rozwoju gospodarczego

L.

(O8]

koordynacja w zakresie opracowania oraz nadzér nad realizacjg strategii rozwoju
spoteczno-gospodarczego gminy i jej aktualizacjg oraz innych planéw rozwojowych,
analiza i ocena stanu oraz perspektyw rozwoju gospodarczego gminy,

ogolna informacja gospodarcza i zwigzana z tym promocja,

podejmowanie dzialah na rzecz rozwoju gminy poprzez wspdlpracg z instytucjami
zainteresowanymi rozwojem gminy,

opracowywanie programow rozwoju powiatu,

monitorowanie i przygotowywanie sprawozdan z programéw i planéw dotyczacych
rozwoju powiatu oraz ich biezaca aktualizacja,

koordynowanie dziatan w zakresie okre$lania kierunkéw rozwoju powiatu,

analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych na
terenie gminy majacych wplyw na rozwdj gminy,

W zakresie Punkt Obslugi Inwestora.

1.

przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w
tym nadzor nad danymi niezbgdnymi do jej opracowania,

atualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy  oraz dbatos¢ o
aktualno$¢ informacji, w tym nadzor nad administratorem strony w tym zakresie,
weryfikacja ofert inwestycyjnej i dziatan punktu pod katem zgodnosci ze Strategia
rozwoju  spoleczno-gospodarczego gminy, w szczegblnosci w zakresie tadu
przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami,

organizacja/udziat w organizowanych przez gming dziataniach promujgcych oferte
inwestycyjng gminy.

udzielanie informacji przedsigbiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez
gmine oferty inwestycyjnej,

organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie gminy
i wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie,

asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych na
poziomie gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego,
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8. opieka poinwestycyjna dla firm tgcznie ze wsparciem firm, ktére juz dzialajg na terenie

gminy,

9. wspbldziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu ponad

gminnym, w szczeg6lnosci z Polskg Agencjg Inwestycji i Handlu, Specjalnymi Strefami
Ekonomicznymi i innymi partnerami regionalnymi,

10. znajomos¢ i przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie dzialania.

Spraw z zakresu planowania przestrzennego:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

przygotowywanie dokumentacji w zakresie opracowania i zmiany studium

uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

przygotowywanie dokumentacji do opracowania i zmiany miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie ewidencji postgpowan w sprawie opracowan dotyczacych przestrzennego

zagospodarowania Gminy,

sporzadzanie informacji, prognoz i ocen dotyczacych zagospodarowania przestrzennego

Gminy,

przygotowywanie decyzji dotyczacych okreslenia  warunkéw  zabudowy

i zagospodarowania terenu,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,

kompletowanie dokumentacji do opracowania prognoz skutkéw wplywu ustalen

miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze,

kompletowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw, a w szczego6lnosci

wydanych decyzji,

sporzadzanie projektow postanowien dotyczacych zatwierdzenia wstgpnych projektow

podziatu nieruchomosci, w zakresie zgodnosci z planem miejscowym oraz z przepisami

szczegllnymi,

ewidencjonowanie pozwolen na budowe,

przygotowywanie decyzji o lokalizacji celu publicznego,

naliczanie oplat z tytulu skutkéw zmiany miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego oraz przygotowywanie w tym zakresie projektow decyzji,

prowadzenie spraw i przygotowywanie projektdw rozstrzygnig¢ dotyczacych skutkow

prawnych uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

przygotowanie projektow uchwatl w sprawie opracowywania miejscowych planow

obszaréw  funkcjonalnych  wykraczajacych poza obszar jednostki podziatu

administracyjnego,

udostepnianie  projektow zalozen do miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego oraz projektow tych planéw do publicznego wgladu i popularyzacja ich

tresci,

uzgadnianie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami administracji

panstwowej,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu.

prowadzenie postepowafi administracyjnych w sprawach podzialu i rozgraniczenia

nieruchomosci,

przygotowanie projektow decyzji o podziale nieruchomosci i rozgraniczeniu nieruchomosci,

przesylanie ostatecznych decyzji do wydziatu ksigg wieczystych wlasciwego sadu oraz do
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organu prowadzacego ewidencj¢ gruntéw i budynkow,

22. prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji w zakresie naliczenia rent
planistycznych i optat adiacenckich,

23. obliczanie optat adiacenckich z tytulu wyposazenia terenu w urzgdzenia infrastruktury
technicznej,

24. prowadzenie i aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkow,

25. przygotowanie projektu Gminnego Programu Ochrony Zabytkow i jego aktualizacja,

26. analiza wnioskéw o wpis i wykreslenie z Gminnej Ewidencji Zabytkéw we wspdipracy
7 konserwatorem zabytkow.

Spraw z zakresu dotyczacego rolnictwa:

1.
2.
3.

()]

organizacja i prowadzenie spiséw rolnych,

organizacja i prowadzenie wyboréw do Izb Rolniczych,

obstuga administracyjno - techniczna Gminnej Komisji ds. szacowania strat
w gospodarstwach rolnych spowodowanych klgskami zywiotowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkdd w uprawach rolnych

wspbtpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie zwalczania choréb zakaznych,
zadania wynikajgce z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, przygotowywanie opinii do
decyzji 0o wylgczeniu gruntéw rolnych z produkcji z natozeniem obowigzku zdjecia oraz
wykorzystania prochnicznej warstwy gleby,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja 1 zagospodarowaniem —gruntow
zdegradowanych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na upraw¢ maku lub konopi
wiéknistych w tym réwniez prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen oraz nadzér nad
uprawami maku i konopi,

Spraw z zakresu gospodarowania nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno§é¢ Gminy:

L.

o L

— = O o0

prowadzenie spraw dotyczacych porzadkowania stanu prawnego skladnikéw mienia
gminnego w ksiggach wieczystych,
prowadzenie ewidencji nieruchomosci wehodzacych w sktad mienia gminnego,
przekazywanie nieruchomosci w zarzad, uzyczenie, uzytkowanie wieczyste,
opracowywanie umow na dzierzawe nieruchomosci z osobami fizycznymi i prawnymi,
aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego,
prowadzenie spraw dotyczacych przejmowania nieruchomosci od 0séb fizycznych i prawnych
odptatnie i nieodplatnie,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja prawa pierwokupu nieruchomosci,
opracowywanie sprawozdawczosci w zakresie mienia gminnego,
przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych podziatu nieruchomoscei,

. prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczenia i scalenia nieruchomosci.

. przygotowywanie do sprzedazy, przekazania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe lub najem gruntéw gminnych,

12. przygotowywanie do sprzedazy, dzierzawy, najmu wolnych budynkéw, wolnych lokali

i innych urzadzen w drodze przetargu,

13. dokonywanie zmian w ksiggach wieczystych,
14. podawanie do publicznej wiadomosci ogloszefi o przetargach oraz wykazéw nieruchomosci

przeznaczonych do sprzedazy,

15. prowadzenie postepowania dotyczacego odebrania gruntéw przekazanych w uzytkowanie
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16.
17.

wieczyste,

prowadzenie postepowania w sprawie wywlaszczanie nieruchomoscei na rzecz gminy.
przejmowanie na wlasno$¢ gminy budynkéw mieszkalnych, gospodarczych, garazy
i infrastruktury mieszkaniowej do zasobéw komunalnych wraz z przynaleznymi gruntami,

18. przejmowanie nieruchomosci Skarbu Panstwa do zasobéw komunalnych,

19. obliczanie opfat za uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawg,

20.

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego na prawo wlasnosci,

21. prowadzenie postepowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci.

Spraw z zakresu ochrony przvrody

1.

o0 WOy

prowadzenie postepowan w zakresie sporzadzania ocen oddzialywania przedsigwzig¢
inwestycyjnych na srodowisko,

prowadzenie ewidencji postgpowan dotyczacych $rodowiskowych —uwarunkowan
realizowanych przedsigwzig¢,

przygotowywanie projektéw decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewzigcia inwestycyjnego,

przygotowywanie decyzji i naliczanie oplat za wydanie zgody na wycigcie drzew i likwidacje
zieleni oraz naliczanie i egzekwowanie kar pienieznych za samowolne usunigcie drzew
1 krzewow,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przyrody na terenie Gminy,

prowadzenie rejestru spraw dotyczacych usuwania drzew i krzewow,

prowadzenie gospodarki zadrzewieniowej na terenie Gminy,

sporzadzanie opinii dotyczacych przeznaczenia gruntu do zalesienia,

Spraw z zakresu zaméwien publicznych i inwestycji:

1. prowadzenia catosci spraw z zakresu udzielanych zamoéwien publicznych réwnych
lub przekraczajgcych kwote 130 000 zlotych, przestrzeganie zasad udzielania zaméwien
publicznych, w tym:

2. przygotowywania dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg prawo zambwien
publicznych na roboty, dostawy i ustugi,

3. przygotowywania projektow umow zawartych w wyniku postepowania w trybie zamowien
publicznych;

4. przestrzegania regulaminu udzielania zamoéwien publicznych ponizej kwoty 130 000
zZlotych w ramach realizowanych spraw w komoérce organizacyjnej oraz wspdtpraca w tym
zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi;

5. opracowywania i publikowania ogloszen dotyczacych prowadzonych postgpowan
dotyczacych zamoéwien publicznych,

6. sporzadzania sprawozdan z udzielonych zaméwieni publicznych,

7. prowadzenia rejestru zaméwien publicznych o realizowanych przez gmine,

8. przygotowywania projektow zarzadzen w sprawach:

a) zasad i trybu udzielania zaméwien publicznych wraz z regulaminem udzielania
zamOwien publicznych,

b) powotywania komisji przetargowych i regulaminem funkcjonowania komisji
przetargowych,

9. opracowywania propozycji SIWZ,

10. kompletowania i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych

11. gromadzenia informacji o charakterze planistycznym 1 sprawozdawczym, w zakresie
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realizacji zamowien publicznych,

12. obstugi organizacyjnej i technicznej komisji przetargowych,

13. wprowadzania informacji w zakresie zaméwien publicznych na strong BIP;

14. prowadzenia rejestru umow na realizacje zadan inwestycyjnych,

15. Prowadzenia innych rejestréw i wykazow wynikajacych z Prawa zaméwien Publicznych

Spraw z zakresu pozyskiwania i rozliczen $rodkéw zewnetrznych::

1.

10.
11.

12.

13.

14.

wspolpracy z referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy przy opracowywaniu
strategii, planéw i programéw rozwojowych Gminy wymagajacych uzyskania pomocy ze
srodkéw pozabudzetowych,

wspoldziatania z  instytucjami  zarzadzajacymi, na etapie realizacji zadaf
wspdtfinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych,

wspdldziatania z Referatem Budzetu i Finanséw w zakresie przygotowywania prognoz
budzetowych i montazu finansowego podejmowanych przedsigwzigc,

administrowania zlozonymi wnioskami o dofinansowanie projektéw z funduszy
zewnetrznych na etapie ubiegania si¢ o dofinansowanie i na etapie jego realizacji,

biezace monitorowanie dzialan zewnetrznych i dostgpnosci funduszy umozliwiajacych
pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych krajowych i zagranicznych w tym Unii
Europejskiej;

analizowanie mozliwosci finansowania projektow z dofinansowan zewngtrznych
pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbgdnych do wiasciwego opracowywania
wnioskéw, w tym danych charakteryzujacych spoteczno - gospodarczy rozwdj gminy,
danych dotyczacych budzetu, projektow inwestycyjnych itp.;

przygotowywanie, przy wspolipracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskéw aplikacyjnych i koordynacja ich biezacej
obstugi — w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan;

opracowywanie merytoryczne opinii i zatacznikéw do wnioskéw o dofinansowanie;
biezaca obstuga administracyjna projektu po wzgledem przeptywu dokumentow;
prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wniosku do rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji finansowo
- rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych srodkéw, w tym przygotowywanie sprawozdan,
wnioskéw o platnosé, harmonogramoéw platnosci i rozliczen, rozliczanie projektow;
wspolpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze z
sektorem spotecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania srodkow pozabudzetowych.
wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy i pracownikami Urzedu w zakresie prawidtowego
rozliczania prowadzonych inwestycji,

przygotowywanie sprawozdan statystycznych

§24

Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy dotyczace:

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja zadan zwigzanych z
prowadzeniem spraw Urzgdu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci, dowoddéw tozsamosci, rejestru
wyborcow i ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

28



Spraw z zakresu ewidenciji ludnosci i dowodéw tozsamosci oraz Urzedu Stanu cywilnego :

L.

8.

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

rejestracja urodzen i zgonéw w Rejestrze Stanu Cywilnego: sporzadzanie protokolow
zgloszenia urodzenia dziecka i zgloszenia zgonu oraz sporzadzanie aktéw urodzenia i zgonu,
rejestracja matzenistw w Rejestrze Stanu Cywilnego,
przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylgczajgcych zawarcie matzefistwa do
$lubéw cywilnych i wyznaniowych ze skutkami cywilnymi,
przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski w lokalu urzgdu  stanu
cywilnego lub poza lokalem, z zachowaniem uroczystej formy,
sporzadzanie protokotow przyjecia o§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski,
sporzadzanie aktéw matzefistwa na podstawie protokotdéw przyjecia oswiadczen oraz
zaswiadczen stwierdzajacych, ze o$wiadczenia o wstapieniu w zwigzek malzenski zostaty
ztozone w obecnosci duchownego,
wydawanie zaswiadczen:

a. stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo
za granicg,
stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenistwa,
o stanie cywilnym,
o przyjetych sakramentach,
o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych

o a0 o

wskazanej osoby,
f. o nieposiadaniu ksiag stanu cywilnego,
g. potwierdzajacych uznanie ojcostwa;
przyjmowanie o$wiadczen i sporzadzanie protokotéw przyjecia oswiadczen o:

a. uznaniu ojcostwa,

b. o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu zwigzku
malzeniskiego oraz ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo
nositoby ich wspdlne dziecko,

c. 0 powrocie rozwiedzionego malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

d. o zmianie nazwiska pierwszego wspélnego dziecka pochodzgcego z matzenstwa,

e. 0 zmianie imienia lub imion dziecka wpisanego do aktu w chwili sporzadzenia,

f. o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki;

wydawanie odpiséw skroconych i zupetnych z Rejestru Stanu Cywilnego,
wydawanie zezwolen na skrocenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
malzenskiego,
odtwarzanie tresci zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,
rejestracja urodzeri, malzenstw i zgonoéw, ktore nastapily za granicg i nie zostaly tam
zarejestrowane,
transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego,
sprostowanie i uzupelnianie aktoéw stanu cywilnego,
uznawanie orzeczen zagranicznych o separacji, rozwodzie lub uniewaznieniu matzefistwa
wydanych w krajach nalezacych do Unii Europejskiej 1 na terenie pafstw spoza Unii
Europejskiej,
nanoszenie wzmianek i przypiskow do aktow stanu cywilnego,
wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
przenoszenie (migracja) aktow papierowych z ksigg do Rejestru Stanu Cywilnego
w ramach wykonywanych czynnosci lub na zlecenie innych urzedow,
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19.

20.

Z1.

22.

23.

24,

23.

26.

usuwanie niezgodnosci w Rejestrze Pesel na podstawie przechowywanych aktow stanu
cywilnego,

udostepnianie przechowywanych w archiwum Urzgdu Gminy aktéw stanu cywilnego, akt
zbiorowych i skorowidzow,

zabezpieczanie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego przed uszkodzeniem,
zniszczeniem, utratg oraz przed nieuprawnionym dostgpem do nich oséb trzecich,
przekazywanie 100-letnich ksiag urodzen i 80-letnich ksigg malzefistw i zgonoéw
do Archiwum Panstwowego w Ptocku,

inicjowanie procedury nadawania jubilatom Medali za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie,
przygotowywanie uroczysto$ci jubileuszowych: 50-lecia pozycia malzenskiego,
i 100-lecia urodzin,

prowadzenie postepowari i wydawanie decyzji o zmianie imienia (imion) i nazwiska,
wspolpraca z placowkami dyplomatycznymi, instytucjami i urzedami panstwowymi
w zakresie zmian wynikajgcych z rejestracji stanu cywilnego,

Prowadzenie rejestru wyborcow.

Spraw z zakresu dzialalno$ci gospodarczej:

L

prowadzenie caloksztaltu zagadnien dotyczacych podejmowania, prowadzenia
i zaprzestania dziatalnosci gospodarczej,

przyjmowanie wnioskéw o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej i nadanie
rejestracyjnego numeru Regon,

§ 25.

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy dotyczace:

Do zakresu dzialania Referatu nalezy realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych obshugi urzedu, kadr obstugi rady gminy spraw obronnych, wojskowych bhp i p-poz,
a w szczegblnosci:

Spraw w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

L.

e A -l ol

J—
o

p—
—

12.

13.

prowadzenie rejestru przepisow gminnych i aktéw prawa miejscowego,

obstuga kancelaryjna Urzedu i organizacyjna oraz sekretarska Wojta,

organizacji szkolen pracownikéw Urzedu,

organizacji kontaktéw Wéjta z mieszkancami Gminy i organizacjami spotecznymi,
przyjmowanie, ewidencjonowanie i dekretowanie korespondenciji,
administrowanie systemami tgcznosci zewngtrznej i wewngtrznej,

monitorowanie i dokumentowanie wyjazdéw stuzbowych pracownikéw,
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych i ksiggi wyj$¢ pracownikow,
prowadzenie punktu informacyjnego Urzedu w zakresie obstugi interesantow,

. koordynowanie publikacji obwieszczen i ogloszen urzedowych oraz obsluga tablicy

ogtoszen w Urzgdzie,

. obstuga interesantéw, w tym udostepnianie im informacji nie wchodzacych w zakres

informacji niejawnych,

prowadzenie gospodarki w zakresie materialtéw biurowych oraz zabezpieczenie
wyposazenia Urzedu i prowadzenie jego ewidencji,

zapewnienie obstugi administracyjno-gospodarczej Urzgdu oraz wilasciwych warunkow

pracy pracownikom,
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14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24.

25.
26.

prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcja,
koordynacja dziatan w zakresie przeprowadzania wyboréw powszechnych oraz udzial
w organizacji spisow powszechnych,

zabezpieczenie i egzekwowanie przestrzegania warunkOéw ochrony ppoz. i bhp przez
pracownikéw, w tym w zakresie zapewnienia i uzytkowania odziezy ochronnej dla
pracownikow obshugi Urzedu,

okreslenie, wdrozenie i egzekwowanie stosowania procedur zwigzanych z ochrong danych
osobowych oraz zabezpieczeniem dostgpu do informacji niejawnych,

zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczgci i pieczatek stuzbowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspdlpracy Gminy z organami samorzadu
terytorialnego  wszystkich szczebli, zwigzkami i porozumieniami komunalnymi
z udziatem Gminy,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw mieszkafcéw w tym ich rejestru,

zaopatrzenie materiatowo-techniczne w zakresie potrzeb administracyjnych, zakupy
sprzetu, wyposazenia i urzadzen na potrzeby Urzedu,

prowadzenie ksiag pocztowych nadawczych dla korespondencji poleconej i zwyktej Urzgdu
oraz dla korespondencji podatkowej,

obshuga techniczna Urzedu, utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach Urzgdu i ich
otoczeniu, zabezpieczenie obiektéw i mienia,

kompleksowe prowadzenie spraw dotyczacych udostgpniania $wietlic: rezerwacja,
sporzgdzanie zeznan $wiadkow,

wydawanie za$wiadczen o wliczaniu okresu pracy w indywidualnych gospodarstwach
rolnych do celé6w rentowych,

Spraw zakresu spraw kadrowych:

1.

O o =1 Oh LA R D

10.

11.

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia 0sob na podstawie uméw cywilno-
prawnych,

przeprowadzanie szkolefi wstgpnych pracownikow nowo zatrudnionych,

sporzadzanie sprawozdawczosci oraz analiz i prognoz kadrowych,

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,
prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow emerytalno-rentowych pracownikow,
ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

prowadzenie spraw urlopowych pracownikéw, opracowywanie planu urlopéw,
przygotowywanie i przeprowadzanie procedur dotyczacych naboru pracownik6w na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie - uczestnictwo w organizowaniu konkursow na
stanowiska kierownikéw Gminnych jednostek organizacyjnych,

okre§lanie i rozliczanie zobowiazan powstatych w zwiazku ze $wiadczeniem pracy,
pomiedzy pracownikiem a Urzedem,

prowadzenie spraw dotyczacych uzywania samochodow prywatnych do celow
stuzbowych;

Spraw z zakresu funkcjonowania jednostek pomocniczych Gminy, obstugi i dokumentowania

zebran samorzadow wsi.

L

organizowanie wspélpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy i ich cialami
przedstawicielskimi,
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2.

prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy.

Spraw z zakresu obslugi Rady Gminy w_zakresie realizowanych zadan pod wzgledem

merytorycznym podporzadkowane jest Przewodniczacemu Rady i prowadzi sprawy, ktore

obejmuja:

1. opracowanie w konsultacji z Przewodniczagcym Rady i Wojtem oraz z uwzglednieniem
zebranych propozycji projektu rocznego planu pracy Rady i komisji Rady,

2. obstuge techniczno-kancelaryjna funkcjonowania Rady i jej komisji, w tym przesylanie
Radnym materialéw na sesje i posiedzenia komisji,

3. koordynacja przygotowania projektéw uchwat Rady,

4. przygotowywanie obowiazujacej wersji projektéw uchwat Rady,

5. opracowywanie protokotéw z sesji Rady i posiedzen komisji Rady,

6. prowadzenie rejestru uchwat Rady,

7. prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw Radnych oraz przekazywanie ich do
rozpatrzenia adresatom,

8. przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie Przewodniczacemu Rady
zgloszonych przez mieszkancow skarg i wnioskow,

9. prowadzenie czynnosci organizacyjnych zwigzanych ze zwolaniem i przeprowadzeniem
sesji Rady oraz posiedzen komisji,

10. przygotowywanie informacji dotyczacych dziatalnosci Rady w zakresie zleconym przez
Przewodniczacego Rady,

11. przygotowywanie materiatéw do opracowania i zmian Statutu Gminy,

12. prowadzenie dokumentacji i rejestru nadanych tytutéw honorowych ,,Zastuzony dla Gminy
Szczawin Koscielny",

13. opracowywanie projektéw wydatkow na funkcjonowanie Rady w roku budzetowym,

14. naliczanie diet dla radnych, za udziat w posiedzeniach Rady i komisji oraz sporzgdzanie list
wyplat ryczattow soltysom,

15. przyjmowanie oraz sporzadzanie analiz dotyczacych oswiadczen majatkowych radnych,

16. przygotowywanie i przekazywanie radnym informacji dotyczgcych zmian w ustawach
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

17. obstuga funkcjonowania Przewodniczacego Rady,

18. przekazywanie podjetych przez Radg¢ uchwat organowi wykonawczemu Gminy,

19. prowadzenie spraw odznaczen i wyréznief,

20. obstuga i prowadzenie dokumentacji komisji dyscyplinarne;.

Spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego:

1.

sporzadza co najmniej raz w roku okresowe analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego, zawierajace propozycje przedsigwzigé

organizacyjnych i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia

i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy dla pracownikow,

przeprowadza kontrole warunkow pracy oraz przestrzegania zasad

i przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia

przeciwpozarowego,

opracowuje wewnetrzne zarzadzenia, regulaminy 1 instrukcje ogolne dotyczace

bezpieczenistwa 1 higieny pracy,

prowadzi sprawy dotyczace wypadkow przy pracy,

prowadzi doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad i przepisow dotyczacych
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10.

11.

bezpieczenstwa i higieny pracy,

organizuje i zapewnia odpowiedni poziom szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

wspoldziala ze stuzg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw,
a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,
przeprowadza og6lny instruktaz stanowiskowy przy przyjeciu do pracy,

prowadzi wykaz odbytych szkolefi wstgpnych i okresowych z zakresu bhp, wg
obowigzujgcych zasad,

informuje przetozonych o ujawnionych zagrozeniach lub nieprawidlowosciach z zakresu
bhp,

prowadzi dokumentowanie spraw zwigzanych ze stanem bhp w Urzgdzie.

Spraw z zakresu kontroli

1.

opracowywania i przedkladania do akceptacji Wojta projektéw procedur dotyczacych
przeprowadzania kontroli,

sporzadzania rocznych planéw kontroli,

przeprowadzania planowych i doraznych kontroli, a takze kontroli wynikajgcych
z przepisow szczegblnych (wg polecenia stuzbowego Wojta) w Urzedzie oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych, w tym”

a) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli, z przedstawieniem ustalen
dotyczacych przyczyn powstania stwierdzonych nieprawidtowosci i wskazaniem 0s6b
odpowiedzialnych za ich powstanie,

b) opracowywanie projektéw wystapieni pokontrolnych z przedstawieniem wnioskow
pokontrolnych,

c¢) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych,

wspdlpracuje z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi, przeprowadzajgcymi kontrolg
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

wspolpracuje z Komisjg Rewizyjng Rady,

zglasza Wojtowi ujawnione nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, w kontrolowanych
jednostkach, dotyczace niegospodarnosci i naduzyé oraz przygotowuje wnioski do
Prokuratury i Komisji orzekajacej o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, jak
réwniez wskazuje osiggniecia i przyklady szczeg6lnie sumiennej pracy i efektéw godnych
upowszechnienia,

przeprowadzania kontroli podmiotéw otrzymujacych dotacje celowe z budzetu Gminy, pod
katem wykorzystywania ich na dotowany cel,

przeprowadzania kontroli realizacji zawartych przez Gming porozumien,

Spraw z zakresu spraw spolecznych:

L.

prowadzenia spraw dotyczacych funkcjonowania ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,
promocji zdrowia i programéw zdrowotnych,
prowadzenia spraw z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia, w tym dotyczacych choréb
zakaznych i ich zwalczania,
wspotpracy z podmiotami zajmujgcymi si¢ ochrong zdrowia mieszkancow,
organizowanie ochrony zdrowia psychicznego,
wsp6ldzialania z instytucjami i organizacjami w zakresie przeciwdziatania patologiom
spotecznym, koordynacja realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i narkomanii,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

wydawania zezwoleri na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych,
przeciwdziatania bezrobociu, organizowanie przebiegu stuzby przygotowawczej,
realizowanie dowozu dzieci i mtodziezy, w tym niepelnosprawnych do szkét;
zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom i mtodziezy, w tym niepetnosprawnym w czasie
przewozu do i ze szkoly, w tym:
a) udzielenie pierwszej pomocy i wsparcia podopiecznym w stanie nagtego zagrozenie
zycia lub zdrowia
b) zapewnienie dzieciom i mtodziezy bezpiecznego wsiadania i wysiadania oraz
zajmowania miejsca w pojezdzie,
¢) zwracanie uwagi na wlasciwe zachowanie si¢ dzieci i mtodziez w czasie przewozu do
i ze szkoty,
d) odbieranie podopiecznych od rodzica lub upowaznionego opiekuna o ustalone;j
godzinie i po dowiezieniu na zajgcia przekazywanie pod opieke nauczyciela,
e) odbieranie po zajeciach podopiecznych od nauczyciela i po dowiezieniu
przekazywanie pod opieke rodzica lub upowaznionych osob;
organizowanie ustugi transportu publicznego na rzecz mieszkancow Gminy w tym:
a) planowanie i organizowanie ustugi transportu,
b) sktadanie wnioskéw o dofinansowanie transportu publicznego,
¢) prowadzenie rozliczenia ustugi transportu publicznego,
d) monitorowanie jakosci ustugi transportu publicznego;
organizowanie i wykonywanie obstugi transportowej w Urzgdzie, w tym prowadzenie
harmonogramu wyjazdéw stuzbowych,
ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony samochéd stuzbowy, jego stan techniczny i
wyposazenie, aktualno$¢ dokumentow i ubezpieczenia, przygotowanie do sezonu
Zimowego,
gotowo$é do transportu, w tym zakup paliwa,
prowadzenie kart drogowych i dokonywanie rozliczenia zuzytego paliwa,
informowanie kierownictwa Urzedu o wszelkich usterkach wystgpujgcych
w samochodzie stuzbowym i uzgadnianie sposobu ich usuwania;
organizacja transportu zbiorowego na terenie Gminy

Spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych:

1.
2

nadzorowanie obiegu dokumentoéw niejawnych w Urzedzie,

kontrola zapewnienia ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie informacji niejawnych,

nadzorowanie przestrzegania przepiséw dot. ochrony danych osobowych,

przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych w stosunku do kandydatow na stanowiska
z dostepem do informacji niejawnych oraz wydawaniem poswiadczen bezpieczenstwa,
ustalanie zasad postepowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne,
organizowanie szkolen pracownikéw w  zakresie ochrony informacji niejawnych
zatrudnionych na stanowiskach z dostgpem do nich;

Spraw z zakresu wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1.

opracowywania projektu uchwaly w sprawie rocznego programu wspotpracy Gminy z
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
pozytku publicznego,
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2. opracowywania projektu uchwaly w sprawie okreslenia szczegélowego sposobu
konsultowania z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$é pozytku publicznego aktow prawa miejscowego,

3. organizowania otwartych konkurséw ofert na wspieranie lub powierzanie organizacjom
realizacji zadan publicznych, przyjmowanie ofert na realizacj¢ zadania, rozpatrywanie
ofert,

4. przyjmowania i ocena merytoryczna sprawozdan z realizacji zadan,

5. prowadzenia spraw dot. organizacji zbiérek publicznych na terenie Gminy.

Spraw z zakresu spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego:

1. W zakresie zadan wlasnych:

a)

b)

g)

h)

okreslenia wystepujacych zagrozen spowodowanych rozwojem cywilizacyjnym
i postepem technicznym oraz dziataniem sit natury, a takze opracowywanie planow
zapobiegania tym zagrozeniom na administracyjnym terenie,

koordynowania funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego i centrami zarzadzania
kryzysowego sgsiednich gmin,

nadzorowania realizacji zobowigzan w zakresie wykonywania prac zabezpieczajacych
przed powodzia,

dokonywania oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego, w tym udziat
w przegladach stanu technicznego urzadzen hydrotechnicznych,

opracowywania i aktualizowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz
sprawozdawczosci z jego realizacji,

realizacja pozostatych zadan okreslonych w przepisach dotyczacych zarzadzania
kryzysowego i przeciwdziatania klgskom zywiotowym,

organizacja i utrzymanie w stalej gotowosci systemu tacznosci dla potrzeb obronnych,
kierowania obrong cywilng i zarzadzania kryzysowego,

wydawania zezwolefi dotyczacych wyrazenia zgody na przeprowadzenie imprezy
masowe;j.

2. W zakresie zadan zleconych:

a)

b)

©)
d)

g)
h)

opracowywania i aktualizacja planu operacyjnego Gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

wdrazania rozwiazan organizacyjnych i technicznych dotyczacych planowania
i realizacji zadan w zakresie ustalonym przepisami,

uruchamiania ,,na sygnat" akcji kurierskiej w Gminie,

uczestnictwo w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

przygotowania projektow decyzji na wniosek WKU obowigzku dotyczacego
wykonywania $wiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz obrony,

opracowywania i aktualizacja planu obromny cywilnej,

organizowania terenowych formacji obrony cywilne;j,

okreslania zadan w zakresie obrony cywilnej zakladom pracy i instytucjom z terenu
Gminy,

prowadzenia gminnej bazy sit i $rodkow wchodzacych w zakres obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego.

Spraw z zakresu zabezpieczenia pozarowego:

1. planowania i koordynowania szkolenia strazakow z OSP oraz wspolpracuje w tym zakresie
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10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

z Powiatowa Komendg Strazy Pozarnej w Gostyninie.

organizacji ¢wiczen pozarniczych na obiektach niebezpiecznych pod wzgledem zagrozenia
pozarowego,

uczestniczenia w organizacji i przeprowadzaniu zawod6w sportowo-pozarniczych,

. organizacji turnieju wiedzy pozarniczej, w gminnych placowkach os$wiatowo-

wychowawczych,

prowadzenia ewidencji strazakow oraz cztonkow mtodziezowych druzyn pozarniczych.
prowadzenia ewidencji pojazdow pozarniczych, sprzgtu specjalistycznego oraz pozostalego
sprzetu pozostajacego na wyposazeniu jednostek OSP,

wspbtpracy przy przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych pozostajacych
na wyposazeniu jednostek OSP,

opracowania plan wydatkéw, w zakresie funkcjonowania jednostek OSP oraz sporzadza
sprawozdania z jego wykonania,

prowadzenia dokumentacji finansowo, materialowej i magazynowej dotyczacej
funkcjonowania jednostek OSP,

wystawia miesieczne karty pracy pojazdéw i sprzgtu silnikowego oraz rozlicza zuzycie
paliwa, wynikajace z pracy tego sprzgtu,

ewidencji i dokumentacji wystapienie pozaréw i innych zdarzen losowych, w likwidacji,
ktérych brali udziat strazacy z OSP oraz opiniuje potwierdzenia udziahu strazakoéw w akcjach,
dla celéw dotyczacych rozliczenia ekwiwalentu pienigznego,

realizacji zakupu sprzetu pozarniczego i materiatoéw zaopatrzeniowych dla potrzeb OSP,
podejmowanie dzialan w zakresie dofinansowania jednostek OSP z funduszu Krajowego
Systemu Ratowniczo-Gasniczego,

zarzadzania $rodkami trwatymi pozostajacymi w dyspozycji OSP,

zabezpieczenia bezplatnego umundurowanie cztonkom ochotniczej strazy pozarnej,
prowadzenia ubezpieczenia cztonkéw OSP i miodziezowych druzyn pozarniczych,
prowadzenia magazynu sprzgtu przeciwpozarowego i obrony cywilne;j.

Spraw z zakresu promocji gminy:

1.

w

10.

11.

przygotowania materialéw promujacych Gming, do publikacji w Srodkach masowego

przekazu,

przygotowania materiatow reklamowych dotyczacych Gminy,

organizowanie konkursow i wystaw promujacych Gming,

prowadzenia i biezacego aktualizowania strony Biuletynu Informacji Publicznej i strony

internetowej Urzedu oraz Facebooka Wéjta Gminy ,

organizowania stoiska promocyjnego Gminy na targach i wystawach i uczestnictwo w tych

imprezach,

wspolpracy ze srodkami masowego przekazu,

opracowywania propozycji dotyczacych tresci, kierunkow i form dziatalno$ci prasowo-

informacyjnej Urzedu, Rady i gminnych jednostek organizacyjnych,

opracowywania publikacji dla prasy o dziatalnosci, programach i wynikach pracy

organéw samorzadowych,

udzielania (w granicach upowaznienia) odpowiedzi na krytyke i interwencj¢ prasowg oraz

przygotowywanie odpowiedzi udzielanych przez organ,

przeprowadzania analiz publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z zakresem dziatania

organdéw samorzadowych oraz opracowywanie zbiorczych analiz z publikacji krytycznych,

opracowywania publikacji przedstawiaj gcych stanowisko organu w toczagcych si¢
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12.
13,
14.
15.
16.

17.
18.

dyskusjach prasowych,

utatwiania dziennikarzom kontaktéw z kierownictwem Urzedu,

tworzenia pozytywnego wizerunku Urzedu i Gminy,

prowadzenia internetowego serwisu Urzgdu - administracja elektronicznej strony Urzgdu.
koordynowania wspétpracy zagranicznej Gminy,

realizowania programéw wynikajacych z uczestnictwa Gminy w zwigzkach
miedzygminnych,

prowadzenia obshugi systemu do nagrywania i transmisji sesji rady gminy,

opracowywanie tresci okoliczno$ciowych zyczen, gratulacji, podzigkowan, zaproszen.

Spraw z zakresu informatyki:

O X® N

12.

13.

14.

15.

opracowywania planéw rozwoju sieci komputerowej w Urzgdzie,

prowadzenie spraw dotyczacych zakupdéw i zaopatrzenia Urzgdu w potrzebny sprzet
komputerowy i oprogramowanie,

przygotowywania projektow uméw z wykonawcami ushug informatycznych oraz
prowadzenia negocjacji w sprawie zakresu i cen ustug,

zapewnienia prawidtowej pracy i wykorzystania sprzgtu komputerowego w Urzgdzie
poprzez:

weryfikacji przydatnosci programéw komputerowych,

tworzenia kopii bezpieczenstwa zbioru danych,

organizacji i prowadzenie szkolen oséb obstugujgcych sprzet komputerowy,

zakupu i instalacji odpowiedniego oprogramowania,

nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych,
w zakresie danych i publikacji, w postaci cyfrowej oraz oprogramowania komputerowego,

. wspotpracy przy projektowaniu systemow informatycznych w Urzedzie.
11.

zapewnienia prawidtowej ochrony bazy danych, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
danych osobowych,
tworzenia réznego rodzaju zestawiefi, wydrukow oraz sprawozdan dla potrzeb
skomputeryzowanych komorek organizacyjnych,
prowadzenia magazynu materiatlow eksploatacyjnych, zwigzanych z uzytkowaniem sprzgtu
komputerowego,
wdrazania i monitorowanie praktycznego stosowania systemu wykonywania ustug
administracyjnych droga elektroniczna, w ramach wprowadzenia i doskonalenia
uzytkowania systemu e-urzad,
wdrazania mechanizméw kontroli systeméw informatycznych poprzez:

a) kontrole dostepu,

b) kontrol¢ oprogramowania systemowego,

¢) kontrole tworzenia zmian w aplikacjach;

§ 26.

Pelnomocnik ds. RODO prowadzi sprawy dotyczace realizuje zadania z zaKresu :

1.

monitorowania przestrzegania w Urzedzie przepisow o ochronie danych i polityk

administratora z dziedziny ochrony danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie

sprawozdan dla administratora,

nadzorowania opracowania i aktualizowania dokumentacji z dziedziny ochrony danych
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10.
11.
12.

osobowych

zapewniania zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

koordynuje szkolenia, informuje administratora oraz pracownikéw o obowigzkach
spoczywajacych na nich z mocy przepisOw prawa z dziedziny ochrony danych; udziela
wyjasnien i interpretacji zgodnosci stosowanych rozwigzan w zakresie ochrony danych
osobowych z przepisami prawa,

identyfikuje potrzeby w zakresie adekwatnosci stosowanych zabezpieczeri i monitoruje
prawidtowos¢ ich wdrazania i przestrzegania,

wspolpracuje z organem nadzorczym oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie ochrony
danych osobowych,

prowadzi rejestr zbiorow danych przetwarzanych w Urzedzie,

nadzoruje nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczef, W ktérych przetwarzane sa dane
osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich oséb,

podejmuje odpowiednie dziatania w przypadku wykrycia naruszen lub podejrzenia
naruszenia zabezpieczen,

nadzoruje nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow zawierajacych dane osobowe,
prowadzi ewidencje¢ 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

wykonuje inne zadania wynikajgce z przepisow prawa o ochronie danych osobowych oraz
inne prace powierzone do wykonania przez Wojta.

IV. Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§27.

W okreslonych przypadkach, w zakresie wnikajacym z przepisow prawa, dotyczacych
realizowanych zadan i wykonywanych czynnosci, pracownikom Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy oraz innym osobom (np. prowadzacym obstuge prawna Urzedu) mogg by¢
udzielane upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta do prowadzenia okreslonych spraw i
reprezentowania Gminy na zewnatrz, w zakresie postepowania przez sadem administracyjnym
lub ustanowienia pelnomocnika procesowego Gminy.

§ 28.

Upowaznienia w zakresie dotyczacym skladania o$wiadczen woli obejmujacych prawa
i obowigzki Gminy mogg otrzymac:

1.
2.

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik, z inicjatywy Wijta,
kierownicy referatéw i jednostek organizacyjnych Gminy oraz inni pracownicy Urzedu na
wniosek, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 29.
Rejestr udzielonych pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Sekretarz.

Kopie udzielonych pelnomocnictw i upowaznien oraz dokumentacj¢ dotyczacg ich
odwolania przechowywane sa w aktach osobowych pracownikow ktorych one dotycza.
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V. Zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
§ 30

Uprzejme, sprawne ikompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
interesantow jest naczelna zasadg pracy w Urzedzie.
Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia
wtym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji
publiczne;j.
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, atakze ze wzgledu na prywatnosé osoby fizycznej lub tajemnice
przedsiebiorcy

§ 31.

Pracownicy zatatwiajg interesantow w godzinach pracy Urzedu.
Kasa Urzedu funkcjonuje w godzinach okreslonych w odrebnym trybie.

§ 32.

Whiesione przez interesantéw sprawy s3 obligatoryjnie ewidencjonowane w spisach spraw
i rejestrach prowadzonych w komérkach organizacyjnych Urzedu.
W Urzedzie obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw
Przy zalatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zadaé zaswiadczen na potwierdzenie
stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedkladanych
przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzgdowych.
Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.
Pracownik prowadzacy sprawg obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od
innych referatéw i jednostek wspotdziatajgcych.
Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegotowych.
W prowadzonych sprawach, rozstrzygnigcie ktérych oparte jest na podstawie prawnej
nalezy uzyska¢ opinie radcy prawnego Urzgdu.
Wymieniona opinia radcy prawnego powinna by¢ zamieszczona na kopii pisma w ktérym
rozstrzygnigto dana sprawe, albo w odrgbnym dokumencie, ze wskazaniem przedmiotu
ktérego dotyczy opinia
Pracownicy sg zobowigzani do rzetelnego i sprawnego rozpatrywania spraw kierujac sig
przepisami prawa zasadami 1 kulturalnej obstugi interesantéw, przy peinym przestrzeganiu
zasad etyki urzedniczej, dotyczacej:
udzielania wyczerpujacych informacji, niezbgdnych przy zalatwieniu danej sprawy oraz
wskazania i wyjasnienia obowigzujacych w danym zakresie przepisow,
niezwlocznego bez zbednej zwloki podjecia i rozstrzygania spraw, a jezeli z przyczyn
proceduralnych jest to niemozliwe, okreslenia terminu jej zatatwienia z powiadomieniem
zainteresowanego,
informowania zainteresowanych o przystugujacych im érodkach odwolawczych lub
mozliwosciach zaskarzenia podjetych w ich sprawach rozstrzygnigé,
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d) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku powstania
takiej koniecznosci.

§ 33.

1 Za terminowe zalatwianie spraw odpowiedzialni sa pracownicy merytoryczni oraz
kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy , zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

2 Koordynacje i kontrole funkcjonowania referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow
i interwencji, wg zasad okreslonych w rozporzadzeniu RM z dnia 8 stycznia 2002 r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. Nr 5, poz. 46)
sprawuje Sekretarz, a w zakresie dotyczacym Rady Gminy - stanowisko ds. Obstugi Rady.

3. Sekretarz dokonuje okresowych ocen, w zakresie przestrzegania obowigzujacych
standardow przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli, przez wlasciwe komorki
organizacyjne Urzedu.

§ 34.

1. Sprawy wniesione do Urzedu przez obywateli s3 ewidencjonowane w prowadzonych
rejestrach spraw i przekazywane do zalatwienia wiasciwym referatom i samodzielnym
stanowiskom pracy.

2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi centralny rejestr skarg i zgloszonych
wnioskéw, réwniez w zakresie przyje¢ interesantdw przez Wojta, Zastepcy Wojta,
Sekretarza i kierownikow referatéw, z wyjatkiem skarg skierowanych do Rady Gminy.

§ 35.

1. Wojt Gminy Szczawin Koscielny przyjmuje interesantow codziennie w godzinach
urzedowania tj. 7:30 - 15:30, tylko po wezesniejszym uméwieniu spotkania. Informacja w
przedmiotowym zakresie podawana jest w sposéb zwyczajowo przyjety do wiadomosci

publicznej po przez strong internetowa urzgdu Gminy.
2. Zastepca Wojta, Sekretarz i kierownicy referatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg

i wnioskow codziennie, w godzinach swojego urzgdowania.

3. Interesanci majg prawo do uzyskania informacji w zakresie wniesionych spraw w formie
pisemnej, ustnej lub telefonicznie, stosownie do okolicznosci.

4. Szczegélowy tryb przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow obywateli okresla
odrebne zarzadzenie Wojta.

§ 36.

Merytoryczne rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow nalezy do wiasciwego ze wzgledu
na przedmiot sprawy referatu badZ samodzielnego stanowiska pracy wskazanego przez Wojta.

VL. Zasady przeprowadzania kontroli
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1.

§ 37.

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonujg Wojt, Zastepca Woijta, Sekretarz, Skarbnik,

2. W zakresie samokontroli:

a) Zadania kontrolne, w ramach biezacej kontroli wewnetrznej wykonuja kierownicy
komorek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

b) Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg za organizacj¢ systemu kontroli
w referacie i kierowanej przez nich jednostce organizacyjne;.

¢) Kierownicy komoérek organizacyjnych sa obowigzani do wspoldzialania z organami
kontroli panstwowej i organami $cigania oraz Komisja Rewizyjng Rady.

d) Kierownicy komorek organizacyjnych rejestrujg w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich skierowane do nich wystapienia pokontrolne organéw wymienionych
w ust. 3 oraz udzielone w tych sprawach odpowiedzi.

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich prowadzi rejestr kontroli

zewnetrznych, wydanych w ich wyniku postanowien oraz realizacje wykonania zalecen.

§ 38.

W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych np. ze specyfiki zagadnienia podlegajacego kontroli
Wéjt moze zlecié jej przeprowadzenie specjalistycznej jednostce zewngtrzne;.

1.

VII. Kontrola zarzadcza

§ 39.

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych zapewnia Wojt, a jej celem jest:

a) zgodnos¢ dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

b) skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania,

¢) wiarygodnos¢ i terminowos¢ opracowywania sprawozdan,

d) ochrona zasobow,

e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji,

g) zarzadzanie ryzykiem.

W ramach kontroli zarzadczej raz w roku w ramach przegladu zintegrowanego systemu
zarzadzania Wéjt dokonuje przegladu funkcj onowania kontroli zarzadczej.

Woijt zarzagdzeniem powoluje zesp6t do spraw kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem,
ktérym kieruje powolany przez niego koordynator kontroli. Zesp6t doskonali obowigzujgce
i wprowadza nowe rozwigzania systemowe kontroli, w oparciu o wyniki audytow, przegladu
zintegrowanego systemu zarzadzania oraz samooceng realizacji kontroli zarzadczej.
Zasady realizacji kontroli zarzgdczej w poszczegblnych obszarach funkcjonowania regulujg
procedury zintegrowanego systemu zarzadzania, zarzadzenia organizacyjne i polecenia
stuzbowe Wojta.
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VIIIL. Tryb pracy Urzedu
§ 40.

Pracownik jest obowigzany osobiscie potwierdzi¢ na liScie obecnosci fakt punktualnego
przybycia do pracy.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub sp6znienie si¢ do
pracy, przedstawiajac niezwlocznie przyczyny nieobecnoéci, a na zadanie Wojta takze
odpowiednie dowody na ich potwierdzenie.

§ 41.

Pracownik obowiazany jest przestrzega¢ zasad zaleznosci stuzbowej i hierarchicznego
podporzadkowania wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegbtowego podziatu czynnosci.
Wojt moze wydawaé polecenia kazdemu pracownikowi, z pominigciem drogi stuzbowe;j,
z réwnoczesnym powiadomieniem bezpo$redniego przetozonego pracownika o zaistnialej
sytuacji.

Pracownicy Urzedu wykonujac powierzone im zadania winni wspotdziata¢ pomigdzy soba.
Pracownik zatatwiajacy sprawe zobowiazany jest do zebrania niezbednych materiatéw takze
od innych komoérek organizacyjnych Urzg¢du oraz jednostek wspotdziatajacych.

W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego przejmuje pracownik,
ktory go zastgpuje.

Ustalone zastepstwo pracownikow okreslajg ich zakresy czynnosci.

§ 42.

. Pracownik jest zobowigzany wykonywac¢ pracg sumiennie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza wykonywania obowiazkéw stuzbowych, jezeli nie sg
sprzeczne z przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) terminowego bez zbgdnej zwloki zalatwiania spraw,
b) zachowywania profesjonalnej staranno§ci W  przygotowywaniu  projektow
rozstrzygnie¢ prowadzonych spraw,
¢) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, rejestrow itp.
. Pracownik jest zobowigzany w szczego6lnosci:
a) przestrzega¢ regulaminu pracy wprowadzonego do  stosowania W Urzgdzie
zarzadzeniem Wojta,
b) przestrzega¢ przepisOw prawa pracy, a w szczegbInosci zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.
Dbaé o dobro Urzedu, chronié¢ minie oraz zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby pracodawce narazi¢ na szkode.
Przestrzega¢ zasad dotyczacych zachowania tajemnicy w zakresie informacji niejawnych,
stosownie do obowigzujgcych przepisow.
Stosowa¢ w praktyce obowigzujace zasady wspolzycia spotecznego.
Utrzymywaé w nalezytym stanie i skutecznie zabezpieczaé swoje stanowisko pracy.

§ 43.
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Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystywany na prace zawodowa.

2. Zatatwianie spraw innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie w granicach i na
zasadach okres§lonych w Kodeksie pracy i przepisach wykonawczych.

3. Kazde wyjscie w sprawach stuzbowych i osobistych winno by¢ odnotowane w ewidencji
wyj$¢ pracownikow.

4 Ewidencje wszystkich udzielonych zwolniefi od pracy oraz okresow usprawiedliwionej
i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, jak réwniez przeprowadzanie okresowe;j
analizy prawidlowosci i celowosci udzielenia zwolnien oraz kontrole wiasciwego ich
wykorzystania prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

5 Za czas nieobecno$ci w pracy - odnotowanej w ksigzce wyjs¢ — pracownikowi potraca sig
wynagrodzenie wedlug zasad okreslonych w regulaminie pracy, albo pracownik moze
odpracowa¢ ww. nieobecnos¢.

6. Praca poza normalnymi godzinami moze by¢ wykonywana tylko za zgodg Wdjta, Wojta,

Sekretarza lub Skarbnika.

§ 44.

1. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych za zgodg przetozonego przebywa poza
stanowiskiem pracy, obowiazany jest poinformowac wspétpracownikéw o miejscu swego
pobytu i godzinie powrotu.

2. W przypadku zamknigcia pomieszczenia w ktorym pracownik wykonuje pracg, obowiazany
jest na drzwiach pokoju umiescic informacje, o tym kto go zastepuje.

3. Niedopuszczalne jest pozostawianie kluczy na zewnatrz w zamkach drzwi, w czasie
nieobecnosci pracownika w pomieszczeniach biurowych.

4. Po godzinach pracy, w pomieszczeniach biurowych mogg pozostawaé za wiedza
przetozonego tylko ci pracownicy, ktorzy maja do wykonania pilne i terminowe prace oraz
pracownicy odpracowujgcy czas zwolnienia od pracy, na zasadach okreslonych odrebnym
zarzadzeniem Wojta.

§ 45.

1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza teren gminy Szczawin Koscielny
moga sie odbywaé tylko na podstawie polecenia wyjazdu, wydanego przez Wijta lub
Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy.

2. Ewidencje wyjazdéw stuzbowych pracownikow prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

§ 46.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, postanowien
regulaminu  pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych stosuje sig kary porzadkowe i dyscyplinarne.

§ 47.

1. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy reguluje odrebne zarzadzenie Wojta.

2. W ciagu dnia pracy pracownikowi przystuguje 20 minutowa przerwa na spozycie posilku.
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3. Zebrania i spotkania nie dotyczace spraw stuzbowych odbywajg si¢ poza godzinami
urzedowania.

4. Podstawowe obowiazki i prawa pracownika samorzadowego okresla ustawa z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530).

5. W Urzedzie wobec pracownikow obowiazuje zasada rownego ich traktowania.

6. Porzadek wewngtrzny oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki Urzedu i pracownikow
okresla regulamin pracy, wprowadzony do stosowania odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

IX. Organizacja i odbywanie narad
§ 48.

1. Przygotowywanie narad, w tym zapraszanie ich uczestnikéw i obsluga biurowa narad
organizowanych przez:

2. Wojta - nalezy do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

3. Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy - nalezy do przedmiotowo wlasciwego referatu lub
samodzielnego stanowiska do zatatwiania spraw bedacych przedmiotem narady.

4. Obstuga techniczna wszystkich narad organizowanych w Urzgdzie nalezy do Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich i powinna zapewniac:
a) nalezyte przygotowanie narady,
b) sprawne przeprowadzenie narady,
¢) udokumentowanie przebiegu narady,
d) kontrole realizacji podjetych ustalen w trakcie narady.

§ 49.

1. Przedmiotem narady moga by¢ w szczegélnosci sprawy wymagajace koordynacji
organizacji, synchronizacji termin6w badz sposobow wykonania zadan.

2. Narady, posiedzenia, zebrania powinny byc¢ starannie przygotowane i absorbowal
konieczna liczbe uczestnikow.

3. Z narady sporzadza si¢ protokél i ustala whnioski zawierajace wigzace ustalenia dla
uczestnikéw narady.

X. Zasady opracowywania projektéw aktow normatywnych Wéjta, projektéw uchwat Rady
Gminy oraz ich realizacja

§ 50.

1. Projekty aktéw prawnych Wojta . zarzadzenia, decyzje, postanowienia, polecenia
i dyspozycje opracowuja wiasciwe rzeczowo komorki Urzedu na polecenie Wojta, Zastgpey
Woijta, Sekretarza Gminy lub z wiasne] inicjatywy, gdy obowigzek ich wydania wynika z
aktow prawnych i uchwatl Rady.

2. Do kazdego projektu aktu prawnego dotacza sig uzasadnienie merytoryczne, prawne
i faktyczne, podpisane przez autora opracowania.

3. Projekt aktu prawnego wraz z uzasadnieniem przedktada si¢ Radcy prawnemu celem
zaopiniowania pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym.

4, Uzgodnione projekty aktow normatywnych przekazywane s do Referatu Ogolnego i Spraw
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Obywatelskich, ktéry sprawdza je pod wzglgdem formalnym i przedktada do zatwierdzenia
Wojtowi.

W przypadku aktéw normatywnych powodujgcych skutki finansowe wymagana jest
kontrasygnata Skarbnika.

§ 51.

Wiasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu opracowuja projekty uchwat Rady
oraz aktow prawnych Wdjta.
Do projektow uchwal Rady stosuje si¢ odpowiednie postanowienia § 51 ust. 2-4.

§ 52.

Nadawanie numeracji, prowadzenie ewidencji i zbioréw uchwat Rady, interpelacji radnych
i wnioskéw komisji nalezy do stanowiska ds. obstugi Rady Gminy.
Nadawanie numeracji, prowadzenie ewidencji zarzadzen, decyzji, postanowiefi, polecen
i dyspozycji Wojta nalezy do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
Rejestr i zbiér przepisow prawa miejscCowego prowadzi Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
Jezeli wezesniej obowigzywalo zarzadzenie, ktore regulowalo sprawy ujete w nowym
zarzadzeniu to:
a) w przypadku zmiany czgsciowej nalezy opracowa¢ ANEKS do tego zarzadzenia,
b) w przypadku zmiany catkowitej, nalezy odnotowaé ,traci moc obowigzujagce w tym
zakresie zarzadzenie nr ... z (hif ... W SPIAWIC ..ecuvererernarasecensacne ?
. Jezeli do zarzadzenia dotaczone sa zatgczniki to:
a) muszg by¢ spigte razem z zarzadzeniem,
b) muszg by¢ kolejno ponumerowane,
¢) muszg by¢ opisane jakiego zarzadzenia dotyczg.
. Tryb przechowywania zarzadzen:
a) kazde zarzadzenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zarzadzen,
b) nastgpnie zostaje ono wpigte do segregatora zarzadzen,
¢) aneksy wpinamy razem Zz zarzadzeniem, ktorego dotycza, a Sekretarz na pierwszej
stronie zarzadzenia do ktérego wydano aneks, przybija pieczatke z napisem ,,ANEKS".
Jest to znak, ze to zarzadzenie obowigzuje wraz z aneksem. Znakowania takiego nalezy
dokona¢ na wszystkich obowigzujgcych wezesnie] egzemplarzach zarzadzenia.
. Na egzemplarzach nieaktualnych zarzadzen, Sekretarz przybija pieczatke z napisem
_NIEAKTUALNE". Jest to znak, ze zarzadzenie stracilo swa moc prawng. Znakowania
takiego nalezy dokona¢ na egzemplarzu przechowywanym w aktach, natomiast pozostate
egzemplarze nalezy wycofaé z poszczegdlnych komorek organizacyjnych.
. Polecenie stuzbowe jest to decyzja do wykonania, z okresleniem wykonawcy i terminu jej
realizacji. Jest wydawane dla zalatwienia pilnych, konkretnych i terminowych spraw.
Stosuje si¢ polecenia:
a) pokontrolne,
b) programowe,
¢) wynikajace z narad.
. Polecenia pokontrolne sa to polecenia wydane w wyniku kontroli zewnetrznych w oparciu
o wnioski, polecenia i zalecenia oraz z kontroli wewnetrznych. Wéjt po przeprowadzone;
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12.

13.

14.
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kontroli i po otrzymaniu protokotu, przyjmuje nastgpujacy tryb postgpowania:

a) w przypadku kontroli zewngtrznych organizuje narad¢ pokontrolng, w wyniku ktorej
wydaje polecenie pokontrolne,

b) w przypadku kontroli wewngtrznych, przyjmuje sposob postgpowania wedtug uznania,
w wyniku ktérego wydaje polecenie pokontrolne.

Polecenie pokontrolne opracowuje i jego realizacje kontroluje Sekretarz. Polecenia

pokontrolne podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze polecen prowadzonym przez Sekretarza.

Polecenia programowe sg to takie polecenia, ktéorych wykonawcami bedg wszyscy

pracownicy, badz okreslona grupa pracownikow.

Poleceniami programowymi sa powolywane réwniez komisje i zespoly, organizowane w

celu wykonania zadania, a wigc jednostki o charakterze nietrwalym, gdyz po wykonaniu

zadania ulegaja rozwigzaniu np. komisja do opracowania programu, regulaminu czy komisja

do realizacji jednorazowego zadania.

Polecenia wynikajace z narad sa to przede wszystkim wnioski do realizacji z wszelkiego

typu narad. Wnioski te sg zazwyczaj ujgte w harmonogram, a wynikajg z protokotu odbytej

narady.

Po wykonaniu zadan polecenie staje si¢ nieaktualne.

Kontrole realizacji wydanych aktéw normatywnych sprawuje Sekretarz.

XI. Zasady podpisywania pism i obieg dokumentéw

§ 53.

1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg w szczegoOlnoscei :

1) zarzadzenia, obwieszczenia, regulaminy,
2) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
4) umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej
dzialalnosci Gminy, w tym dokumenty finansowe zwigzane z realizacjg budzetu Gminy,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania Wojt nie upowaznit
pracownikow Urzedu,
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
7) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratury,
8) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolite] Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu, postow
i senatorow,
b) Prezesa i wiceprezesow Rady Ministrow,
¢) ministréw i kierownikow urzedow centralnych,
d) wojewodow, marszatkow sejmikéw samorzadowych wojewodztw, starostow,
prezydentow, burmistrzéw, wojtow,
e) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz na interpelacje i zapytania radnych.

2. W czasie planowanej nieobecnosci Wojta spowodowanej: urlopem, delegacja stuzbowa

lub choroba, dokumenty okreslone w ust. 1pkt 2 - 3, oraz pkt 5-8 podpisuje Zastgpca
Wojta, Sekretarz Gminy.

3. Wojt na czas swojej nieobecnosci moze w indywidualnych sprawach upowazni¢ Zastepce

Wojta, Sekretarza Gminy.
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4. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

a) pisma w zakresie spraw przez siebie prowadzonych, zgodnie z ustalonym podziatem
zadan,

b) decyzje w indywidualnych sprawach obywateli z zakresu administracji publicznej - na
podstawie upowaznienia Wojta,

¢) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Woijta,

d) odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych referatow i pracownikow na
samodzielnych stanowiskach,

¢) delegacje stuzbowe dla pracownikow nadzorowanych referatow i pracownikow na
stanowiskach samodzielnych.

5. Kierownicy referatoéw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy organizacyjnych
Urzedu:

a) przygotowuja i parafuja pisma w sprawach zastrzezonych dla Wojta, Zastepcy Woijta,
Sekretarza i Skarbnika,

b) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla os6b wymienionych w ppkt. 1,
a nalezacych do zakresu dziatania komérek organizacyjnych w zakresie ustalonym przez
Wojta,

¢) inne pisma i dokumenty na podstawie odrgbnych upowaznien udzielonych przez Wojta,

d) okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sg inni pracownicy
komorek organizacyjnych.

6. Pracownicy komérek organizacyjnych podpisuja na podstawie upowaznienia Wojta,
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

7. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem, umieszczonym pod
i tekstem z lewej strony pisma.

8. Dokumenty dotyczace operacji gospodarczych, finansowych, a w szczeg6lnosci
czynnosci prawnych majgcych pociggnac za soba zobowigzania pienigzne winny uzyskac
kontrasygnate Skarbnika.

9. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych ~ okresla Instrukcja
dotyczaca zasad sporzadzania kontroli 1 obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie.

§ 54.

. Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentow finansowych w sposob okreslony
w instrukcji wewnetrznej, wprowadzonych zarzadzeniami Wojta.

. Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 27, poz. 140).

. Zasady, sposob obiegu i przechowywanie dokumentéw stanowiacych informacje niejawne
okresla ustawa z 05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj .Dz. U. z 2019r., poz.
742).

. Archiwizacje akt Urzedu przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach
o archiwizacji dokumentéw i wprowadzonej na ich podstawie instrukcji Archiwum
zakladowego Urzedu Gminy w Szczawinie Kosécielnym.

. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywac droge elektroniczng przekazywania
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informacji oraz dokumentow.

Szczegolowe zasady oraz tryb wyzej okreslonej komunikacji oraz archiwizacji zasobu
informatycznego, w tym dokument6éw tworzonych na nosnikach elektronicznych, okreslone
zostang w drodze odrgbnego zarzadzenia Wojta.

. Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw okresla Woéjt, w wydanym w tej sprawie
zarzadzeniu.

XII. Dostep do informacji publicznej
§ 55.

Udostepnianie informacji publicznej realizowane jest przez pracownikow urzedu zgodnie
z ich kompetencjami oraz zakresami ich czynnosci.

Informacja publiczna udzielana jest na pisemny wniosek zainteresowanego, i okreslone;j
prawem procedury.

XIII Zasady zamawiania i uzywania pieczeci
§ 56.

. Do sktadania zaméwiefi na pieczecie dla poszczeg6lnych referatow oraz pieczgei imiennych
upowaznieni sg kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy.

. Zamowienie, wraz z uzasadnieniem, na piecz¢cie nalezy skiadaé do Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w porozumieniu z Sekretarzem Gminy
dokonuje weryfikacji tresci zaméwionych pieczgci pod katem zgodnosci z instrukcjg
kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Wojta
upowaznieniami.

. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
w rejestrze pieczgci urzgdowych.

. Rejestr pieczeci zawiera: liczbg porzadkows, odcisk pieczeci, datg pobrania i podpis osoby
pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date¢ fizycznej
likwidacji.

. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostala umowa o pracg jest zobowigzany rozliczy¢ si¢
z pobranych pieczgci.

. Decyzje i postanowienia wydawane przez Wojta Gminy z zakresu administracji rzadowej
opatrywane sg pieczgcia okragla z godiem panstwowym i napisem w otoku "Urzagd Gminy
Szczawin Koscielny".

. Decyzje i postanowienia wydawane przez Wéjta Gminy z zakresu realizacji zadan wlasnych
gminy opatrywane sa pieczecig okragla Panstwowym i napisem w otoku "W6jt Gminy
Szczawin Koscielny".

XIV. Postanowienia koncowe
§ 57.
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Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikow zwigzane ze $wiadczeniem
pracy i warunki zachowania porzadku i dyscypliny w Urzedzie okresla Regulamin pracy
wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Wojta.

§ 58.

1. Gminne jednostki organizacyjne okresla prowadzony w Urzedzie wykaz jednostek
organizacyjnych Gminy.
2. Wykaz jednostek organizacyjnych prowadzi Sekretarz

§ 59.
1. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej
dziataja jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta.
2 Do wykonywania czynnosci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa wymagana jest zgoda
Woijta.
§ 60.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi
i kierownikom komérek organizacyjnych oraz pozostatym pracownikom Urzgdu.
2. Nadzér nad wdrozeniem i stosowaniem niniejszego Regulaminu powierza si¢ Sekretarzowi.

§ 61.

Wojt rozstrzyga ewentualne spory kompetencyjne powstale pomigdzy poszczegblnymi
komoérkami organizacyjnymi w zakresie regulacji objetych Regulaminem.

§ 62.

Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewngtrzng oraz zakresy dziatania
i przedstawiajg swoje sugestie Wojtowi do zatwierdzenia.

§ 63.

1. Akt normatywny powinien zawierac:
a) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego:
e spos6b numeracji uchwal Rady okresla Statut Gminy Szczawin Koscielny
e oznaczenie zarzadzenia Wojta zawiera: numer kolejny zarzadzenia w danym roku
kalendarzowym i rok w ktorych zarzadzenie zostato wydane,
b) date podjecia, wydania - dzien, miesigc (stownie) i rok,
c) okreslenie zakresu przedmiotowego objetego regulacja,
d) wskazanie podstawy prawnej,
e) tre$¢ zagadnien podlegajacych regulacji,
f) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za wdrozenie regulacji,
g) przepisy koncowe, z podaniem daty wejscia w Zycie aktu prawnego (z ewentualnym
podaniem aktow podlegajacych uchyleniu).

2. Projekty aktéw normatywnych sporzadzajg pracownicy merytoryczni wlasciwych komorek

organizacyjnych Urzedu.
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Projekty aktéw normatywnych przed ostateczng redakcjg nalezy skonsultowaé z Wéjtem

i radcg prawnym.
§ 64.

Akty prawa miejscowego podlegaja publikacji, zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2000 r.
o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych (t.j. Dz.U. z 2019r.,
poz. 1461).
Zbiory aktow prawnych prowadza:
a) w zakresie aktow stanowionych przez Rad¢ Gminy - stanowisko ds. obstugi Rady,
b) w zakresie aktéw wydanych przez Wojta- stanowisko ds. obstugi Rady

§ 65.

Woijt, Zastepca Wojta, Sekretarz kierujg korespondencje skierowanag do nich imiennie badz
do Urzedu do zatatwienia odpowiednim adresatom.

Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania réznych referatow
lub pracownikéw zgodnie z § 10 ust. 5 Instrukcji kancelaryjnej przekazuje si¢ ja komorce
lub pracownikowi, do ktérego nalezy zalatwienie sprawy podstawowej.

. W razie trudnosci w ustaleniu sprawy podstawowej okreslonej w tresci korespondencji
pismo przekazuje si¢ komoérce lub pracownikowi wlasciwemu do zalatwienia sprawy
wymienionej w pi$mie w pierwszej kolejnosci.

Spory dot. whasciwosci, o ktérej mowa w ust. 2 rozstrzyga Wojt.

. Jezeli Urzad nie jest organem wiasciwym w sprawie, a organu wlasciwego nie mozna ustali¢
na podstawie danych podania albo, gdy z podania wynika, ze wiasciwym w sprawie jest sad,
zgodnie z art. 66 § 3 kpa komoérka do ktorej skierowano podanie zwraca je wnoszacemu
z odpowiednim pouczeniem.

. Pracownik, ktéremu zlecono zatatwienie sprawy ma prawo zadania informacji, opinii badz
innych niezbednych danych do jej zatatwienia, od innej wspotdziatajacej komorki
w okreslonym przez siebie czasie umozliwiajacym zalatwienie sprawy w terminie
okreslonym w kpa.

§ 66.

. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Szczawinie Koscielnym wchodzi w zycie
z dniem 1 sierpnia 2024 roku zgodnie z zarzagdzeniem wydanym w przedmiotowej sprawie.
. Zmiany do niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ na zasadach przyjetych do jego
wprowadzenia.
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz symboli literowych komoérek organizacyjnych Urz¢du Gminy w Szczawnie
Kos$cielnym

1) REFERAT BUDZETU I FINANSOW - symbol literowy FN
Skarbnik Gminy — symbol literowy
Stanowisko ds. ksiggowosci o$wiatowej — symbol literowy FNOS
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — symbol literowy FNKB
Stanowisko ds. wymiaru podatku i optat — symbol literowy FNPO
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — symbol literowy FNKP
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — kasjer — symbol literowy FNK
Stanowisko ds. ksiegowosci $wiatowej — Pelnomocnik ds. o$wiaty — symbol literowy oS
Skarbnik Stanowisko ds. rozliczen finansowych — symbol literowy
Stanowisko ds. ksiegowosci i windykacji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
— symbol literowy FNOK

2) REFERAT OCHRONY SRODOWISKA I OBSLUGI KOMUNALNEJ GMINY - symbol
literowy OS i OK
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska —Kierownik Referatu — symbol literowy O$
Stanowisko ds. gospodarki odpadami — symbol literowy GO
Stanowisko ds. gromadzenia i przetwarzania danych o srodowisku — symbol literowy
Stanowisko ds. technicznych i mienia komunalnego — symbol literowy OK

3) REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO, INWESTYCJIL, PLANOWANIA 1
ROLNICTWA - symbol literowy RGPIR
Stanowisko ds. rozwoju gospodarczego, inwestycji i drogownictwa - Kierownik Referatu —
symbol literowy RG
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa — symbol literowy RL
Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego — symbol literowy PP
Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i zamoéwien publicznych— symbol literowy
7P

4) URZAD STANU CYWILNEGO - symbol literowy - USCiSO
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — symbol literowy

5) REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH - symbol literowy — OR
Stanowisko ds. obstugi rady gminy i jej organéw — Kierownik Referatu — symbol literowy
Stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych —symbol literowy
Stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej - Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — symbol literowy
Stanowisko ds. administracyjnych, promocji — symbol literowy

6) PEELNOMOCNIK DS. RODO - symbol littrowy RODO
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