Zabnik do Zargdzenia Nr48/2003
Wojta GmiCiasna z dnia 1.10.2003r

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Urzedu Gminy w Ciasnej
Czesé |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w Ciasnej zwany dalej Regulaminem élare

oA WNE
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Status pracownika,

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktgrawnych,

Zakres dziatania i zadania Jdo Gminy,

Struktue i organizacgi Urzedu,

Zasady funkcjonowania Usdu,

Zakres dziatania kierownictwa Widu, poszczegolnych referatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy w Urzizie,

Zasady podpisywania pism i decyzji,

Organizag i tryb wykonywania kontroli.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1.

- radzie- nalgy przez to rozumée odpowiednio: Rag Gminy

w Ciasnej ,

wojcie, zaspcy wojta, sekretarzu, skarbniku nmgleprzez to rozumie
- Woéjta Gminy,

- Zastpce Wojta Gminy,

- Sekretarza Gminy

- Skarbnika Gminy,

- Urzdzie - naley przez to rozumée Urzad Gminy Ciasna.

§ 3

Urad Gminy jest jednostk organizacyja przy pomocy ktorej Wojt Gminy

w Ciasnej jako organ wykonawczy realizwejs zadania.

Do zakresu dziatania Usdu naley zapewnienie warunkow nalgego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:
zada wiasnych,
zada zleconych,
samorzdowych. zada wykonywanych na podstawie porozumeorganami
administracji samoeglowe].
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§ 4

Urzd jest jednostk budzetona Gminy,
Siedzia Urzedu Gminy jest budynek w Ciasnej przy ulicy Nowej 1a,
Wit jest pracodawacdla zatrudnionych w nim pracownikéw.

§ 5

Urad jest czynny w dniach od poniedziatku datkii w godzinach od*? do 15°

z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

Woijt w drodze zarrizenia mae wprowadzi obowizek pracy w sobgtza udzielony
wolny dziex wymieniony w ust. 1.

Urzad Stanu Cywilnego udzieldubéw take w dni wolne od pracy.

§ 6

Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom w wykonywaniu ich aada
I kompetencji.
W szczeg6lnxi do zada Urzedu naley:

- przygotowanie materiatdbw nieginych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowiei innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz do
podejmowania innych czynia prawnych przez organy Gminy,

- wykonywanie na podstawie udzielonych upamen czynndgci wchodzacych
w zakres zadaGminy,

- zapewnienie organom Gminy tlivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

- przygotowanie danych do projektu i@t Gminy i jego realizacja po uchwaleniu
przez Rad,

- realizacja innych obowzkoéw i uprawnié wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

- zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania esjy oraz posiedze
jej Komisiji,

- prowadzenie zbioru przepiséw gminnych @pst/ch do powszechnego wgu
w siedzibie Urzdu,

- wykonywanie innych prac kancelaryjnych zgodnie z ohpwicymi w tym
zakresie przepisami prawa,

- realizacja obowizkéw i uprawnié stuzacych Urzdowi jako pracodawcy- zgodnie
z obowazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Czesé |l

Status pracownika

Gmina zatrudnia pracownikow samgiawych, ktorych status oldla : wybdr,
powotanie, mianowanie oraz umeww prae.
8§ 7.

Wéjt Gminy (WG) - stanowisko z wyboru.



Do zakresu zadaWojta naley:

=

Reprezentowanie Wydu na zewstrz,
2. Podejmowanie czyn&o w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie inmgdb
do podejmowania tych czyném,
3. Wykonywanie uprawniezwierzchnika stibowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,
4. Zapewnienie przestrzeganie prawa przez wszystkie kom@&nizacyjne Urgdu oraz
jego pracownikéw,
5. Okresowe zwotywanie narad:
- z udziatem pracownikéw Ugdu i jednostek podlegtych,
- Z udziatem kierownikdw Referatéw,
Koordynowanie dziatalioi Referatbw oraz organizowanie wspotpracy,
Rozstrzyganie sporow pogdiy Referatami, a w szczegédeodotyczacymi podziatu
zada,
Czuwanie nad tokiem i terminoweis wykonywania zadaUrzedu,
Przyjmowanie ustnychéwiadczé woli spadkodawcy,
0. Upowanianie pracownikow do wydawania w jego imieniu decyzji aistiacyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
11. Wykonywanie innych zadaastrzeonych dla Wojta przez przepisy prawa,
Regulamin oraz Uchwaly Rady.
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§ 8.
Sekretarz Gminy (SE) - stanowisko z powofania.

1. Pod nieobecrio Wéjta lub w razie wynikagych z innych przyczyn niemoosci
petnienia obowizkow przez Wojta podejmuje czyniwd kierownika Urzdu,

2. Kieruje prag referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich,

3. Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego ediz gminy

I w tym zakresie:

a) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnegczdwrzoraz uaktualnia go

W miar potrzeby,

b) opracowuje zakresy czynimd dla poszczegdlnych stanowisk,

c) informuje wojta o konieczgoi dokonywania zmian personalnych,

d) nadzoruje czas pracy pracownikOw samuozvych,

e) prezentuje nowoprzyych pracownikéw,

f) dba o wygld budynku i jego otoczenia,

g) nadzoruje wixiwe wydawanie pieaidzy na materiaty biurowe i spitz

h) planuje koszty utrzymania gdu i rozlicza s z wydatkow
przewidzianych na ten cel w badie gminy,

I) wykonuje obowizki w granicach udzielonego mu petnhomocnictwa,

Pelni staly nadzér nad funkcjonowaniemeduz

Nadzoruje terminowe zalatwianie spraw prgegcownikow

Wspoélpracuje z radgminy i nadzoruje pracsekretariatu rady.

Jest odpowiedzialny za W&awe przygotowanie materialtbw pod obrady sesiji.

Nadzoruje kompletowanie dokumentacjiz prac rady ygmin

Wspodipracuje z sotlectwami i zapewnia udziakgstawiciela ukglu na

zebraniu wiejskim.

9. Wspdipracuje zasiednimi gminami.

10. Prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

11. Prowadzi kontrel wewretrzna urzedu.

12. Przyjmuje ustnes$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.
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13. Sprawuje nadzor nad pasgzkoét i przedszkoli wynikagy z ustawy o Systemies@iaty.
14. Wykonuje inne czyngoi powierzone mu na podstawie art. 33 ust.4 ustawy
0 samorgzie gminnym.

§ 9
Skarbnik gminy (SK) - stanowisko z powotania.

1. Wykonuje okrélone przepisami prawa obaozki w zakresie rachunkowoi,

2. Kieruje prag referatu bugetowo- finansowego.

3. Nadzoruje realizagjbudzetu.

4. Przekazuje pracownikom samgiawym wytyczne do opracowania
niezlkdnych informacji zwjzanych z projektem planu hiedowego.

5. WspoOlpracuje przy opracowaniu projektu dmid.

6. Dokonuje analizy buetu i bigaco informuje Woéjta o jego realizacii.

7. Przedstawia Radzie Gminy informacje z reglizaedzetu.

8. Dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygwuje i organizuje obieg
dokumentow finansowych.

9. Informuje Ragd Gminy o odmowie zieenia kontrasygnaty wzglnie sytuaciji,

ktéra taly odmowe mogla spowodowa
10. Realizuje ustawy o dochodach i finansach gmimpodatkach i optacie skarbowe;.
11. Przedstawia propozycje do powierzenia gémngch czynnéci pracownikom
kierowanego przez siebie referatu,
12. Wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawazadania wynikagce
z polecé lub upowanien Woijta.

§ 10
Radca prawny (RP)

1. Zajmuje w strukturze wdu stanowisko odbne odpowiadage rang
stanowisku gidbwnego specjalisty i pgdl stibowo wyhcznie Wojtowi.
2. Stosunek pracy z radgprawnym nawizuje s¢ na podstawie umowy
0 prag.
3. Zadania i obowzki radcy prawnego wynik@jz ustawy o radcach prawnych
oraz niniejszego regulaminu.
4. Zadania szczegO6towe radcy prawnego:
a) Udzielanie opinii i porad oraz wifeen w zakresie stosowania prawa.
b) Udzielanie informacji o:
- zmianach w obowzujacym stanie prawnym w zakresie dziatatio
jednostki,
- uchybieniach w jej dzialaldo w zakresie przestrzegania prawa
I skutkach tych uchylie
- uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celest jgawizanie, zmiana
lub rozwizanie stosunku prawnego.
c) Opiniowanie uchwatl Rady Gminy, zaizen Wojta.
d) Wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
- zawarcia umowy dlugoterminowej lub ypetwej albo dotycicej
przedmiotu 0 znacznej wadip
- rozwgzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia
- odmowy uznania zgtoszonych ros#cze
- spraw zwjzanych z posgpowaniem przed organami orzejgmi,
- zawarcia i rozezania umowy z kontrahentem zagranicznym,



- zawarcia ugody w sprawach atkpwych,
- umorzenia wierzytelrioi.

e) Radca prawny jest uprawniony do domaganiavszelkich wyjanien
oraz dokumentow maych zwazek ze spraw

fI  Wystpowanie przedsslami i urzdami.

g) Radca prawny jest niezalg w wydawaniu opinii i nie wolno
wydawé& mu polecé o sposobie lub téei wydania opinii.

§ 11

Kierownik referatu (KK)

1.

2.

Obowazki kierownika referatu okéne g zakresem dziatania
wigciwego referatu.

Kierownik referatu organizuje peaceferatu oraz kontroluje wykonanie
zada realizowanych przez poszczegoélnych pracownikow.

Zakresy czynrgi pracownikOw okrélaja wykaz prowadzonych spraw
zwigzanych z obstugmieszkacow i obstug gminy.

Czesé I
Struktura organizacyjna wedu

§ 12

Urzedem kieruje Wojt Gminy.
W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

agrwdPE

Referat Organizacyjny i Spraw ObywatelskiBn§O)
Referat Bugetu i Finansow.R BF)

Referat Gospodarki Komunaln§.GK)

Radca PrawnyRP)

Stanowisko ds. obrony cywilnej i ochrony pzamwej.OC)

Na czele referatow stpKierownicy.
Struktuk organizacyja Urzedu okréla schemat organizacyjny stanaey zahcznik nr 1 do
regulaminu.

Struktura stanowisk w Referatach:

1. Referat Budietu i Finansoéw (R BF) — kierowany jest przez Skarbnika Gnmy:
liczba etatow 8, liczba pracownikow 8

agrwnNDNPE

stanowisko ds. kgjowadsci budzetowej - 1 etat
stanowisko ds. kgjowadsci budzetowej i ptac — 1 etat
stanowisko ds. kgjowaici pozabudetowe] - 1 et
stanowisko ds. wymiaru podatku - 2 etaty
stanowisko ds. windykacji naf@sci - 1 etat
stanowisko ds. obstugi kasy - 1 etat



§ 13
Radca prawny (RP) - % etatu
§ 14

Il. Referat Gospodarki Komunalnej (R GK)- kierowany jest przez Kierownika: ( ilos¢
etatow - 8,75 ilé¢ pracownikéw - 9

stanowisko ds. gospodarki gruntg(@iG)- 1 etat

stanowisko ds. geodezji, rolnictwadrietwa (GR) - 3/4 etatu

stanowisko ds. ochronjrodowiska i gospodarki komunaln€pK) — 1 etat
stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i budowniqiWwB) — 1 etat
stanowisko ds. inwestycji i drogownictwiD)- 1 etat

stanowiska pracownikéw gospodarczych — 3 etaty

ogakrwhpE

§ 15

[ll. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (R SO)- kieowany jest przez
Sekretarza : (ilas¢ etatéw - 8, 5ilé¢ pracownikow ( 9)

stanowisko ds. ewidencji ludimd i dowoddéw osobistyclEL) — 1 etat
zastpca kierownika USC (USC)-letat

stanowisko ds. kadri administracyjno-gospodarc{¥dB)- 1 etat
stanowisko ds. obstugi radfOR) - 0,5 etatu

stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjn{Sh— 1 etat

stanowisko ds. handlu i dziatadob gospodarczej(DG) — 0,5 etatu
stanowiska pracownikéw obstugowych — 2,5 etatu

NoohswNE

IV. Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i ochrony geciwpozarowej (OC)-
1 etat ilos¢ pracownikow (1)
Razem ilé¢ etatébw w Urzdzie 27,75
Razem pracownikdw w Ugdzie 29 (w tym wojt, sekretarz, skarbnik, kierdawn
referatu).

§ 16

Wojt Gminy ma prawo do dokonywania zmian stanowisk psasgownie do potrzeb
wynikajacych z pracy Urzdu.

§ 17

Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:

1. praworzadndsci,

2. shlwebnaci wobec spoteczrigi lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4. jednoosobowego kierownictwa,

5. planowania pracy,

6. kontroli wewnrtrznej,

7. podzialu zadapomkedzy kierownictwo Urzdu i poszczego6ine Referaty oraz wzajemnego
wspoétdziatania.

§ 18

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowikdw i zada Urzedu dziatag na
podstawie prawa i obowdani g do scistego jego przestrzegania.



§ 19

=

Gospodarowanigodkami rzeczowymi odbywagsw sposéb racjonalny, celowy
i oszczdny z uwzgtdnieniem zasady szczegoélnej staraonparzdzania mieniem
publicznym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane go wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyexymi zamowié publicznych.

§ 20

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadzanai jednolitéci poleceniodawstwa i sthowego
podporadkowania, podzialu czyndoi na poszczegolnych pracownikdéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialriai za wykonywanie powierzonych zada

2. Kierownicy poszczegoélnych Referatow kiarurarzdzap w sposob zapewnigly
optymalry realizact zada Referatow.

§ 21

1. Referaty realizajzadania wynikage z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe).

2. Referaty $ zobowazane do wspoéidziatania, w szczegdkiav zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

Czesé IV
Zadania i kompetencje referatow i samodzielnychtanowisk
§ 22

Zadania wspdlne.

1. Posiadanie i znajoréib przepisow prawnych w zakresie prawa saptm®ego
kodeksu pogpowania administracyjnego, przepisOw gminnych orazegsow
obowhzujacych na danym stanowisku.

2. Cigle aktualizowanie przepisbw prawnych i wzajemrferinowanie si
0 zmianach. Znajosdo orzecznictwa.

3. Umigjtnos¢ wiasciwego kontaktowania @iz mieszkacami oraz administraci
radowy.

4. Umigjtnos¢ uzyskania wykiadni prawa w sprawachtpliwych lub nierozstrzy-

gnitych norm prawr, zaréwno od radcy prawnego jak i od specjalistyatzn

organ6w administracji adowe;j.

Wspodipraca z Wojewddzkim Sejmikiem Samwowym i ze Starostwem.

Analiza uzyskiwanych dochodow. Stawianigioskdbw co do oszedncici jak

i znalezienigrodet dochodow.

7. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidiésvdoezpadredniemu przetoonemu
lub Wojtowi gminy.

8. Opracowywanie projektéw uchwal, wykonywadichwat rady gminy
przekazywanych za $pednictwem pracownika ds. obstugi rady lub
sekretarza.
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9. Zgtaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwaniandpiviasciwej komisji rady
gminy.

10. Planowanie zatlazeczowych i wydatkow dotygzych prowadzonej dziedziny
gminy oraz przedkiadanie w terminie 0 po zakaczeniu roku buzketowego
sprawozdania. Wphe planowanie zadaw terminie do dnia 15 pdziernika
roku poprzedzgego rok bugetowy.

11. Sygnalizowanie Wojtowi o zdarzeniach, ktoreganby powodem braku
rownowagi bugtowej.

12. Realizowanie ustawy o zamoéwieniach pujich.

13. Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochrdaigch osobowych.

14. Wspotudziat w tworzeniu planéw obronnycbbrony cywilnej gminy, biaca
aktualizacja i przetwarzanie danychlydacych spraw obronnych.

15. Przekazywanie nieginych danych podleggjych opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz informacjgminie celem zamieszczenia ich na stronie
Internetowej Uetlu.

§ 23

Zadania Referatu Budzetowo- Finansowego.

1.

W zakresie opracowania i uchwalania budetu Gminy:

przygotowanie materiatdw i nieginych analiz do opracowania projektu uchwaly
budzetowej( wraz z obgaieniami) oraz do uchwalenia btetu Gminy,
sporadzanie i przekazywanie podlegtym jednostkom informacjibeigaych do
opracowania oraz aktualizacji planéw finansowych,

opracowanie uktadu wykonawczego betth gminy,

opracowanie planu finansowego zadaakresu administracjigdowej oraz innych
zada zleconych.

W zakresie realizacji budzetu gminy:

przygotowywanie projektéw uchwat i zadzer w sprawie zmian w bugcie gminy,
uruchamianiérodkéw finansowych dla poszczegdélnych dysponentowdtug
realizacja dochodéw i wydatkow biedu,

sporadzanie informacji o przebiegu wykonania beth gminy,

sporadzanie sprawozdaiaz wykonania bugktu zgodnie z rozpogdzeniem Ministra
Finanséw.

W zakresie rachunkowosci budzetowej:

opracowywanie i aktualizacja instrukcji obiegu i kontdokumentow finansowych,
zaktadowego planu kont oraz instrukcji inwentaryzacyjkegowej,

kontrola formalna, rachunkowa i zatwierdzanie dowoddGegksvych,

ewidencja przychodow i wydatkéw Gminnego Funduszu Oclmgowiska

I Gospodarki Wodnej,

sporadzanie bilansu i ustalanie wyniku finansowego,

prowadzenie ksgowasci zgodnie zgodnie z ustaw rachunkowsci.

W zakresie podatkow i optat lokalnych:
prowadzenie ewidencji podatkowej 0sob fizycznych i pyabviv formie kart

podatkowych oraz w formie elektronicznej,
biezaca aktualizacja ewidencji na podstawie zawiadaraigmianach prawnych,
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prowadzenie kontokwitariuszy podatkowych,

prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow,

przygotowanie nakazow platniczych,

rozpatrywanie wnioskow i wydawaniesadgadczeér dotyczcych bonéw paliwowych,
prowadzenie pogbowan w zakresie egzekucji naieosci podatkowych,

wydawanie zaviadczeér dotyczcych stanu mafkowego podatnikdw oraz aaiadcze
0 nie zaleganiu w ptaceniu nat®sci podatkowych

rozliczanie inkasa sottysow oraz naliczanie prawizjzainkasowanych kwot,

. wystawianie dowodow wptat dotygxch zobowizaa podatkowych regulowanych w

kasie Urzdu,

. rozpatrywanie wnioskow w sprawach podatkowych datych podatkéw, ktére

stanowa doch6d gminy pobierane przez bdzSkarbowy,
W zakresie ptac:

sporadzanie listy ptac dla pracownikéw Widu,

naliczanie zasitkdw chorobowych, macigissich i rodzinnych,

naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

naliczanie, ewidencja oraz przelewy podatkéw, obhmwiwych skiadek i poscen od
wynagrodze,

sporadzanie z&wiadczeé o zatrudnieniu i wynagrodzeniu orazw@@dczé dla ZUS,
sporadzanie zgltoszeoraz wyrejestrowado ubezpieczespotecznych, zdrowotnych,
przygotowanie Zaviadczer Rp-7 dla oséb odchogdaych na renty i emerytury.

§ 24

Zadania Referatu Gospodarki Komunalnej.

=
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10.
11.
12.

13.
14.

W zakresie gospodarki gruntami:

Sprzeda przekazanie w aytkowanie wieczyste, aytkowanie, ayczenie, dzierawg
lub najem nieruchongai gminnych.

Przejmowanie od Skarbu iBawa z wzajemnizia nieruchoméci na wiasné, w
wieczyste iytkowanie i wytkowanie nieruchonmiei.

Przekazywanie odpfatnie w zatzgruntow gminnych komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadeym osoboweéci prawnej.

Wzyczenie na krotki czas gruntow osobom fizyczrijkomunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiageym osobowéci prawnej.

Sprzeda lub oddanie w wieczystezytkowanie gruntow, budynkéw i innych
uradzen oraz wolnych lokali w drodze przetargu.

Przejmowanie na wiasitoza odszkodowaniem ulic powstalych w wyniku
podziatu.

Tworzenie zasobdéw gruntéw na cele zabudowy ws

Ustalanie granic gruntéw przeznaczonych pod ma@aane budownictwo
wielorodzinne, wykladanie projektow uchwat dglagu zainteresowanych osob.
Wykonywanie czynrigi zwigzanych z wypoganiem gruntow wchodezych do
zasobow w usdzenia komunalne oraz niedme sieci uzbrojenia terenu.
Dokonywanie zmian w kgach wieczystych.

Podawanie do publicznej wiadaitioogloszé o przetargach.

Podawanie do publicznej wiadaitiowykazu nieruchom@i przeznaczonych do
sprzeday.

Zaradzanie odebrania gruntow przekazanych iytkowanie wieczyste.
Przygotowywanie wnioskow zwanych z wywilaszczaniem nieruchaciona
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32.
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35.
36.

37.
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rzecz gminy.

Przygotowywanie wnioskow zyganych z wycen nieruchoméci w celu obliczenia
optat adiacenckich z tytulu wypaesaia terenu w usglzenia inne jak wodag

i kanalizacja.

Przejmowanie nieodptatnie na rzecz gminy w drodzewynmnieruchoméci
wchodzcych w skiad Zasobu Wiasi@» Rolnej Skarbu Retwa.

Przejmowanie nieodptatnie na wiasngminy budynkéw mieszkalnych,
gospodarczych, gasai infrastruktury mieszkaniowej do zasobdéw komuyetin
wraz z przynalgmymi gruntami.

Whioskowanie o zgedna przeznaczenie gruntéw rolnych dnieh na cele
nierolnicze i niekme.

Prowadzenie spraw zwanych z nadawaniem nazw ulicom i placom.
Oznaczanie nieruchokm numerami porgkowymi.

Prowadzenie dokumentacji zwanej z prawem gorniczym i geologicznym.
Wykonywanie zadadotycacych wspoéipracy z AgerncjWilasnagci Rolnej Skarbu
Paistwa i zada wynikapcych z ustawy o gospodarowaniu nieruchgoizmni
rolnymi Skarbu Pastwa.

Wspoélpraca z administracjzadowa w zakresie zwrotu dgwocia osobie, ktora
przekazata gospodarstwo rolne na SkaristRa.

Wspoélpraca ze Starostwem Powiatowym w spravpazbkazywania nieodptatnie
wiasnéci dziatki obejmujcej budynki w ktérych znajduje ¢siokal i pomieszcze-
nia gospodarcze o powierzchni niglriej do korzystania z tych budynkow
jeeli osobie przystuguje prawo bezplatnego korzystanlakalu mieszkalnego

I pomieszcze gospodarczych z tytutlu przekazania gospodarstwa rolR@pgiwu.
Prowadzenie spraw eotyich ustaw o ochronie gruntéw rolnych iskeych.
Kontrola wykonania przepis6w ustawy o ochragientow rolnych i lénych.
Prowadzenie sprawozdawgziow sprawach ochrony i rekultywacji gruntow.
Orzekanie o0 zwrocie natesci jaka uiscit wiasciciel, ktory nasipnie w okresie
dwodch lat zrezygnuje w cdld lub czsci z uzyskanego prawa do wgzenia
gruntow z produkcji rolniczej.

Prowadzenie spraw dot. rekultywacji terenéw na obszariny.

Wydawanie decyzji o nakazie zalesienia, zadergaviczy zakrzewienia gruntéw
lub zalwenia na nich trwalych zytkéw zielonych.

Zwalnianie nieruchondoi zamiennych od ohgien.

Udzielanie zezwalena niezwioczne zgie nieruchomsi.

Wydawanie zezwalena zakfadanie i przeprowadzanie na nieruckoiach
stanowacych wikasné¢ gminy cagéw drenaowych, przewoddéw i uszlzer stuzacych
do przesytania ptyndw, pary, gazoéw i energii elezingj oraz urmzen

technicznych acznasci | sygnalizacji a tate innych podziemnych i naziemnych

urzadzen technicznych niezidlnych do korzystania .

Wydawanie psstwowym i komunalnym jednostkom organizacyjnym zdewnia na
czasowe zafie nieruchoméri w celu odptatnego wydobywania na tej
nieruchoméci materiatbw niezilnych do budowy i konserwacji drég oraz na cele
obrony Pastwa.

Ustalanie odszkodoweaza czasowe zgjie nieruchomgci.

Zaliczanie wartei mienia nieruchomego pozostawionego zag#gan& pokrycie

opfat za iytkowanie wieczyste lub ceny sprzeglanieruchoméci.

Prowadzenie spraw dot. wykonania pierwokupu przezegmin

Prowadzenie spraw i wydawaniéwimdcze na podstawie ustawy o ksztattowaniu
ustroju rolnego.
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Il. W zakresie geodezji, rolnictwa i lénictwa:

=

Prowadzenie spraw zwanych z pogpowaniem podziatowym nieruchose.

2. Prowadzenie spraw zmanych z pogpowaniem rozgraniczeniowym
nieruchomsxi.

3. Obstuga udogpnionej bazy ewidenciji gruntow i budynkdow.

4. Przyjmowanie zawiadonieo zniszczeniu znakow geodezyjnych i budowli
triangulacyjnych.

5. Realizowanie ustawy o zamoOwieniach publicznych

6. Planowanie zadarzeczowych i wydatkow dotyszych prowadzonych spraw oraz
przedkfadanie sprawozda wykonania.

7. Prowadzenie spraw z zakresu ochrorjinraiprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami.

8. Przyjmowanie zawiadomieo podejrzeniu zagrenia rglin uprawnych przez
organizmy szkodliwe i wspoipraca w tym zaleez wojewodzkim inspektorem.

9. Prowadzenie spraw zwanych z produkgjroslinna i zwierzca.

10. Prowadzenie spraw z zakresu zwalczaniaZzlmeyeh chordb zwiergcych oraz
zwalczania ¥cieklizny.

11. Prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa.

12. Wspoidziatanie z dziawa lub zaradca obwodu towieckiego w zagospodaro-
waniu towieckim obszaréw gminy.

13. Prowadzenie spraw zwanych z zagospodarowaniem laséw nie staoyeh
wiasnéci paistwa.

14. Nadzér nad zalesianiem gruntow rolnych.

15. Zwalczanie skutkdw sk zywiotowych w rolnictwie.

[ll. W zakresie ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej:

1. Ustanawianie ograniczeco do czasu pracy lub korzystania zadzm
technicznych orazrodkéw transportu stwarzaych dlasrodowiska ucizliwosci
w zakresie hatasu i wibraciji.

2. Zapewnienie warunkow nieginych do ochronyrodowiska przed odpadami oraz
dbanie o utrzymanie padku i czystéci w gminie.

3. Nakazanie zytkownikowi maszyn lub ugmlzer technicznych wykonanie czyriud
ograniczajcych ucazliwosci dla srodowiska, a w przypadku nie zastosowania Si
uzytkownika do nakazu zoboawianie go do unieruchomienia maszyny lub innego
urzadzenia technicznego.

4. Wydawanie zezwole na usuricie drzew i krzewdw z terendw nieruchdoip

a w przypadku gdy nieruchoidojest wpisana do rejestru zabytkébw - za zgod

wojewody.

Wymierzanie kar piegiinych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

Obstuga gminnego funduszu ochrangdowiska.

Zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunk@sinych na gruncie.

Nakazywanie wykonania niezinych uradzen zabezpieczagych woa przed

zanieczyszczeniem lub zabronienie wprowadzaekoéw do wody w przypadku

wprowadzenia przez weiciela gruntu do wodyciekow nienalgycie
oczyszczonych.

9. Prowadzenie spraw zwanych z siegi wodociagowa , kanalizacyja
i oczyszczalniamiciekow.

10. Wykonywanie czynrigi zwiazanych z utrzymaniem czystn prawidiowego
stanu sanitarnego gminy, utylizacji odpadéw kaimyoh i wysypisksmieci.

11. Wspoidziatanie w zaopatrzeniu gminy w nielrie dostawy energii elektrycznej
i gazu.

©NOoO
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12. Nadz6r nad utrzymaniem zieleni gminnej.

13. Umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z naziwalic i placow.

14. Prowadzenie spraw zwanych z zakladaniem, utrzymywaniem i zdraniem
cmentarzami komunalnymi.

15. Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobammentarzami wojennymi.

16. Ustanawianie parkow wiejskich, oMemie ich granic oraz sposobu wykonywania
ochrony.

17. Prowadzenie kgj srodkow trwatych.

18. Nakazywanie utrzymania udzexr melioracyjnych wodnych szczegd6inych.

IV. W zakresie budownictwa i gospodarki mieszkaniowej:

1. Tworzenie zasobdéw mieszkaniowych gminy, gospodam@vnimi w celu zaspoka-
jania potrzeb mieszkaniowych.

2. Przygotowywanie umow najmu, materialow dofggeh wykonywania obowzkow
wynajmugcego, podnajmu lokalu, dokonywania ulepsze lokalu i okrélania
sposobu rozlickez tego tytutu.

3. Podejmowanie dziatawobec os6b zajmugych lokal bez tytulu prawnego.

4. Przygotowywanie materialdw koniecznych do udémia stawek czynszu dla
lokali mieszkalnych i aytkowych.

5. Naliczanie optat za enetgelektiryczm, ciepl, gaz, wod oraz za inne
swiadczenia jak odbior nieczystd statych i plynnych.

6. Przygotowywanie na czas oznaczony umow ndjrkalu socjalnego.

7. Wytaczanie powoOdztwa 0 rozweanie najmu.

8. Obliczanie i rozliczanie dodatkbw mieszkanidwyc

10. Prowadzenie i nadz6r nad remontami i eksplaatdjstancji mieszkaniowej.

11. Wydawanie decyzji w sprawie kaucji zabezpiegagjpokrycie nalenosci z tytutu najmu

lokalu.

12. Zawieranie ugod z najemcami lokali w sprawie zaptdggeh i biezacych naleénosci.

13. Realizacja wieloletniego programu gospodarowania mieiszkgn zasobem gminy.

13. Przygotowywanie uchwat o przysieniu do spormdzania studium uwarunkowa
i kierunkbw zagospodarowania przestrzennego gminy.

14. Przygotowywanie uchwat o przyseniu do sporglzenia miejscowego planu
zagospodarowania, okisgac granice obszaru @bggo planem, przedmiot

| zasig jego ustalg.

15. Przyjmowanie wnioskOw o spadzenie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

16. Przygotowanie materialdw do oceny zmian w gagdarowaniu przestrzennym.

17. Realizacja ustalaniejscowego planu zagospodarowania( wydawani@iadcze oraz
wypisOw i wyrysdéw z miejscowego planu.

18. Ustalanie warunkéw zabudowy oraz lokalizacji celuigaizgo.

19. Przygotowanie zaydzeh w celu zabezpieczenia zabytkbw w naglych przypddkac
i niezwloczne zawiadomienie o tym wdavego wojewoOdzkiego konserwatora
zabytkdw.

20. Zglaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkowedimiotow zastugagych
na wcagniccie do rejestru zabytkdw.

21. Skiladanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkéwr dalitury oraz kolekciji.

22. Przyjmowanie zawiadomienia o ujawnieniu przedmiétdyy posiada cechy
zabytku.

23. Przyjmowanie zawiadomienia 0 znalezieniu przetmarcheologicznego lub
odkryciu wykopaliska, niezwtoczne zawiadomieaigym fakcie wojewodzkiego
konserwatora zabytkow.

23. Dziatanie w porozumieniu z wojewodzkim konserweatorzabytkbw w zakresie
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37.
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wytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opia#i zabytkami
i w sposéb odpowiaday jego wartéci zabytkowe;.

Przyjmowanie w zagd zabytku nieruchomego.

Udzielanie #dz odmawianie zgody na odpstwo od przepiséw techniczno-
budowlanych.

Naktadanie obowzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienie nadzoru autorskiego.

Wydawanie pozwolenia na budow

Przyjmowanie zgloszenia o zamiarze budowy evgizonywania robdét
budowlanych nie oftych obowizkiem uzyskania pozwolenia na budow
Zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykani robot, o ktérych
mowa wyej i nakladanie obowzku uzyskania pozwolenia na budow
Przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce niegtepjobowizkiem uzyskania
pozwolenia.

Nakitadanie obowzku uzyskania pozwolenia na rozbigrk

Naktadanie obowzku usungcia nieprawidtowéci w projekcie budowlanym

i zatwierdzanie projektu budowlanego.

Stwierdzanie wygdaiccia decyzji o pozwoleniu na budew

Prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na Wedoprzechowywanie
dokumentow obllych pozwoleniem.

Przenoszenie decyzji o pozwoleniu na bwdoa rzecz innej osoby.
Przyjmowanie zgtoszenia o zamiarze psapyshia do waytkowania obiektu
budowlanego, zgtaszanie sprzeciwu oraz wydawpozwolenia na zytkowanie.

V. W zakresie inwestycji i drogownictwa:

1.

HwnN

o o

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Przygotowywanie danych wgiowych niezkdnych do opracowania programu
rozwoju gminy.

Planowanie, przygotowanie oraz realizacja ityegsgminnych.

Pozyskiwanie terenéw pod inwestycje.

Zlecanie wykonania podkitadéw geodezyjnych oraz kdowdémnie materiatow
przedprojektowych.

Zawieranie umow o prace projektowe.

Uzyskiwanie wskasalokalizacyjnych oraz decyzji o ustaleniu lokadig
iInwestycji.

Opracowywanie koncepcji programowo-przestrzennych.

Dokonywanie uzgodnietechnologicznych i realizacyjnych.

Zlecanie opracowywania technicznych dokumeniagjektowo-kosztorysowych.
Uzyskiwanie pozwote na budow.

Organizowanie przetargbw na opracowanie dokumentaggkonania robot.
Przygotowywanie dokumentow do zawarcia uméw z agikgami.
Prowadzenie we wspoidziataniu z referatem foaps dokumentacji
finansowania inwestyciji.

Pozyskiwanie poprzez fundacje, banki #mdkéw finansowych na inwestycje.
Udziat w odbiorach i przekazywaniu inwestycji elosploatacii.

Rozliczanie inwestycji.

Zaradzanie sieai drog powiatowych na podstawie podpisanego porozumienia.
Zaradzanie sieai drog gminnych.

Kontrola stanu technicznego drog.

Prowadzenie spraw zwanych z budow modernizagj i utrzymaniem droég,
ulic i mostéw.

Koordynacja prac zadanych z prowadzeniem robét remontowo-budowlanych.
Prowadzenie spraw zwanych z zimowym utrzymaniem drog.
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23. Wydawanie zezwaiena lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw nie
zwiazanych z gospodatkdrogows i na inne zajmowanie pasa drogowego
w odniesieniu do drég gminnych.

§21

Zadania stanowiska ds. obronnych, obrony cywilneji ochrony peciwpaarowej
(0OC):

1. Zapewnienie ochotniczym stoan paarnym:
a) srodkéw alarmowania ia¢znasci,
b) pomieszcze wyposaenia, sprgtu, uradzen przeciwpagarowych, odzigy
specjalnej i umundurowania,
c) srodkéw transportowych do akcji ratowniczychkéwiczen,
d) organizowanie okresowych badekarskich czionkéw OSP,
e) zawieranie polis ubezpieczeniowych czlonk POMDP oraz spetu,
f) organizowanie kurséw, szkajewiczen i zawodow sportowo- pg@rniczych,
g) nadzér nad uzyskiwaniem stosownych uprawrieswiadczer osob funkcyjnych
OSP,
h) nadzér nad gospodanalivowy OSP, rozliczanie i ewidencja kart paliwowych,
i) pomoc w prowadzeniu wymaganej dokumentacji w jstkach OSP.
3. Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ogélmmonej w zakresie:
a) planu przygotowania DMP Woijta jako stanowiskaoki@nia na czas
zagraenia i wojny,
b) planu osigania WSGO w gminie (zestawy zAda
c) planu ochrony szczegélnie wmagch obiektow kat. IlI,
d) planu organizacji i funkcjonowania stalegazudy Wojta.
Opracowywanie sprawozdaocznych z realizacji zaflaw zakresie obronnym.
Prowadzenie kontroli realizacji zadabronnych w urglzie oraz jednostkach
podporzdkowanych radzie.
6. Prowadzenie szkolenia ogélno obronnego wdaie oraz jednostkach
podporzdkowanych.
7. Wykonywanie zadaw zakresie planowania oraz realizawjiadczér rzeczowych
I osobistych dla potrzeb wdu oraz gminy.
8. Opiniowanie wnioskow o odszkodowania z tytutalizacji swiadczed dla potrzeb
obrony pastwa.
9. Prowadzenie spraw z zakresu organizacji izpadxezenia akcji kurierskiej.
10. Prowadzenie spraw wojskowych, a w szczegéino
a) wykonywanie zadazwigzanych z rejestracjprzedpoborowych oraz spraw
dotycacych przygotowania i prowadzenia poboru,
b) opiniowanie préb w sprawie uznaniaotierzy za jedynychrywicieli rodzin,
C) przygotowanie decyzji w sprawie odroczeotnierzy zasadniczej sthy
wojskowej,
d) opiniowanie poda z zakresu szczegodlnych uprawinigotnierzy i ich rodzin.
11. Opracowywanie planéw OC gminy zgodnie z wytycEn
12. Opracowywanie planéw agania WSGO.
13. Opracowywanie wytycznych i planow zamiérza Szefa OC gminy do
dziatalnéci.
14. Powolywanie formacji OC podlegtych Szefowi @@iny.
15. Prowadzenie ewidencji formacji OC a w tym:
a) kshzki ewidencji os6b przeznaczonych do peienigbstuw formaciji OC,
b) kshzki ewidencji kart przydziatu do formacji OC,
c) kart przydzialu do formacji OC,

o s
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29.
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d) kart ewidencji formacji OC.
Opracowywanie planéw dziatania formacji OC.
Planowanie iorganizowanie szkolenigwiczen w formacjach OC.
Organizowanie szkolenia ludieo gminy z zakresu powszechnej samoobrony.
Udziat w szkoleniach systemu wykrywania i atasania.
Utrzymywanie w stalej gotodm eksploatacyjnej usdzer systemu wykrywania
I alarmowania.
Kontrola realizacji zadaOC w podmiotach gospodarczych podlegtych Szefowi
OC gminy.
Nadzér nad opracowaniem planéw obrony cywiodmiotéw gospodarczych
i innych jednostek organizacyjnych.
Planowanieswiadczér osobistych i rzeczowych na rzecz obrony iloy
Prowadzenie gospodarki magazynoweje¢sprOC oraz organizowanie zabiegow
konserwacyjnych.
Prowadzenie dokumentacji dotywzj ewidencji sprgu OC oraz jego konserwacii.
Zaradzanie ewakuacji luddoi z obszaréw zagronych powodzi.
Zobowszanie do wykonania prac zabezpiegaah przed powodzilub do
dostarczenia posiadanych materiatdw.
Przyznawanie odszkodofvaa straty z tytulu udzialu w ochronie przed
powodz.
Prowadzenie tajnej kancelarii.

§ 22

Zadania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

I. Do zadaa Urzedu Stanu Cywilnego naley:

1.

2.
2.
4

© N

Zalatwianie spraw wynikgjych z przepisow prawa o aktach stanu cywinego

oraz kodeksu rodzinnego i opiskzego.

Zalatwianie spraw zw#anych z zawieraniem mehstw.

Prowadzenie spraw zwanych z rejestracjurodzé i zgondw.

Podejmowanie decyzji lub wydawanie dokumentoweda&ych w sprawach

dotycacych:

a) prostowania oczywistychetbbw pisarskich oraz uzupetianie aktow stanu
cywilnego,

b) uniewanianie jednego z dwoOch aktow stwierdeggh to samo zdarzenie
i dotyczcych tej samej osoby,

C) zezwol@ na zawarcie madistwa poza miejscem zamieszkania stron oraz
na skrocenie czasu oczekiwania,

d) transkrypcji aktu spa@zonego zagrari¢

e) spormzenie aktu, jeeli fakt urodzenia, magnstwa lub zgonu nagiit
zagranic i nie zostat zarejestrowany w zagranicznisikegach stanu
cywilnego,

f) zdolndci prawnej do zawarcia przez obywatela polskiegdafistwa
zagranic

Przechowywanie kg stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmiane&zo

powiadamianie o tych czyrieiach organow przechowgych odpisy

i wtoropisy ksig, kartotek, skorowidzow.

Prowadzenie spraw konsularnych w zakresie aldi@mu cywilnego.

Wpisywanie do ks&y decyzji o odtworzeniu i ustaleniu soce aktu stanu cywilnego.

Prowadzenie spraw zwanych z wydawaniem dowodow stwierdeggh

tazsamac.

Prowadzenie ewidencji ludimd gminy.
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10. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawaameidowania i wymeldowania.
11. Prowadzenie spraw z zakresu wojskowego ak&wi meldunkowego.
12. Prowadzenie spraw zwanych z ochrapinformacji niejawnych.

o s

6.
7

8.
9.

W zakresie ewidencji ludnasci i dowoddw osobistych:

Prowadzenie spraw zyganych z wydawaniem dowodéw stwierdzgrh tazsamdac.
Prowadzenie ewidencji ludém gminy.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zamedaa | wymeldowania.
Prowadzenie spraw z zakresu wojskowego odxkui meldunkowego.
Zafatwianie spraw paszportowych.

W zakresie spraw handlu i dziatalnéci gospodarczej:

Ewidencjonowanie podmiotow gospodarczych.

Wydawanie zaviadczéh o wpisie do ewidencji dziatalém gospodarcze;.
Wydawanie decyzji o rozszerzeniu dzialdnoo wykréleniu z ewidencji lub
odmowie wpisu.

Nadzér nad politgk rozwoju handlu, przemystu i ustug.

Zezwolenia na czasowe zamgki@ placéwek handlowych, ustugowych

I gastronomicznych.

Wydawanie zezwalena sprzeda alkoholu.

. Wydawanie Zaviadczeér o dokonaniu opfaty za korzystanie z zezwiola sprzeda

napojéw alkoholowych.
Wydawanie decyzji o wygaieciu zezwolenia na sprzedaapojow alkoholowych.
Ustalanie godzin pracy placowek.

10. Przyjmowanie informacji 0 czasowym zamgkni placowek handlowych, ustugowych

I gastronomicznych.

IV. W zakresie kadr i spraw administracyjno — gospodarczych:

1.

2.

w

©oNOO O A

Prowadzenie spraw osobowych pracownikOweduzi kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwanych z planem urlopéw wypoczynkowych i ich
realizagj.

Prowadzenie indywidualnych kart obewmmooraz spraw zwranych z obecroia
pracownikow.

Sprawowanie zagdu administracyjnego i gospodarczego budynkiengdurz
Prowadzenie spraw zwmanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznymgdur
Zapewnienie czystoi i estetyki biur i budynku ugdu.

Prowadzenie archiwum zakfadowego.

Prowadzenie i koordynowanie spraw azanych z ochran danych osobowych.
Prowadzenie spraw zwanych ze wspotpracz Uni Europejsk i gminami
partnerskimi.

10. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

V. W zakresie obstugi rady nalgy:

N\

Obstuga kancelaryjna biura rady gminy.

Obstuga sesji rady gminy, posietlzeomisji .

Prowadzenie zbioru przepisbw gminnych oraz rejesthwat rady.
Prowadzenie rejestru interpelaciji.
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5. Przekazywanie wdaiwym pracownikom w celu realizacji uchwati woskow
komisji.

6. Prowadzenie spraw zwanych z wspoéipracz Sejmikiem Samogdowym.

7. Prowadzenie spraw awanych z ochran zdrowia i dziatalnécia Stacji Caritas.

VI. W zakresie spraw sekretarsko-kancelaryjnych:

1. Prowadzenie sekretariatu ¢da gminy.

2. Prowadzenie spraw kancelaryjnychediz przyjmowanie i wysylanie
korespondencji, zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentow.

3. Prowadzenie spraw awanych z prenumetgt przepisbw prawnych, czasopism,
prasy i kagek.

4. Zamawianie i ewidencjonowanie piguzurzdowych.
5. Aktualizacja tablic ogtosaeurzdu.
Czes¢ V
Regulamin pracy agdu
§ 23
Postanowienia organizacyjne.
1. Budynek urgu gminy nad wégiowymi drzwiami posiada tablicz napisem

,Urzad Gminy w Ciasnej".

2. Wewntrz budynku na widocznym miejscu znajduje &blica informacyjna
0 stanowiskach pracy z numerami pokoi oraz godzimmacy urzdu. Tablica
ta zawiera rownteinformacje o skladzie rady gminy i zam. Informacje te as
aktualizowane.

3. Wewntrz budynku znajduje gitablica ogtosze aktualnych uchwat.

3. Na drzwiach pokoi ugdu widniej informacje dotycze nazwy stanowiska
wraz z imieniem i nazwiskiem pracownika.

5. Sekretarz gminy zapoznaje wszystkich pracownikdywracownikiem nowoprzyym
oraz zapoznaje go ze wszystkimi przepisanycdgcymi funkcjonowania ukdu,
a przede wszystkim z jego obgmkami.

6. Pracownik nowoprzgty otrzymuje Statut Gminy, Regulamin Organizacypnaz
przepisy prawne oboyujace na danym stanowisku.

7. W nasipnej kolejndci pracownik kierowany jest do pracownika zajoego s
sprawami bhp na terenie ¢du. Gwiadczenie o znajordoi przepiséw bhp
podpisane przez pracownika umieszczawsiaktach osobowych.

8. Pracownik obowrany jest bez wezwania dostakcayszelkie dokumenty, ktore
mog@, rodzt przyszie skutki finansowe np. warurdag otrzymanie dodatku
za sta pracy lub nagragd jubileuszowy. Po uzupetnieniu dokumentéw prawo do
otrzymaniaswiadczenia przystuguje pracownikowi paeszy od nagpnego
miesica, chybaze przepisy szczegodlne stangwimaczej. Pracownik odpowiedzialny
za prawidiowe prowadzenie akt osobowych oimamy jest kade zdwiadczenie
zaopatrzy dat wphywu.

§ 24
Obstuga mieszkacow.

1. Obsluga mieszkadéw winna by grzeczna, rzeczowa i sprawna. Pracownik
zobowhzany jest zaprosimieszkaca do zajcia miejsca nim przygpi do
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rozmowy, a jéi sprawa wymaga czasu popKo® zagcie miejsca w holu.

Interesanci ma@jprawo uzyskiwa informacje w formie ustnej, pisemnej,

telefonicznej i elektronicznej.

Jeeli sprawa wymaga uzupeinienia jej dodatkowym dokumermeajdujcym

st na terenie urdlu albo optai skarbow, czynndci te wykonuje pracownik.

Pracownik odpowiedzialny jest rOwniga potwierdzenie otrzymania dokumentu

tj. podania lub wniosku.

Sprawy wniesione przez interesantGwesvidencjonowane w sekretariacie qaia.

Ogllne zasady pepbwania ze sprawami wniesionymi przez obywab&liesla

kodeks posgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjnaz oprzepisy

szczegolne.

Pracownicy obstugagy mieszkéacéw zobowizani @ do:

a) udzielania informacji niegdnych przy zalatwianiu danej sprawy i vigania
tresci obowhzujacych przepisow,

b) informowania zainteresowanych strorstanie zalatwiania ich spraw,

c) powiadomienia 0 przedéniu terminu rozstrzyggsia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej konieczcg

d) informowania o przystugeych srodkach odwofawczych lubrodkach
zaskaenia od wydanych rozstrzygéi

Wojt gminy przyjmuje interesantow w sprawaktarg i wnioskéw raz w tygodniu.

Dzien i godziny przyj¢ interesantow okéa wojt w formie zargdzenia.

Sekretarz gminy prowadzi rejestr skarg i wniask@ptywapcych do urzdu

oraz skarg zgtoszonych w czasie ptzypteresantow przez wojta lub pozostalych

pracownikéw.

Jeeli skarga zostala ztona w gabinecie wojta pracownik nie uczestniczy

w rozmowie, chybae skafacy wyranie sobie tegazyczy.

Skladane skargi nasppie nie mog by zalatwiane przez osoby, ktérych skarga

dotyczy. M@ one obowizek udosipnienia wszelkich danych osobie sprawsgtzsg]

podstawy skargi.

Whioski, interpelacje i skargi radnych mudm¢ zalatwiane najpdniej w terminie

14 dni. Gdy brak jest movosci terminowego zatatwienia osplzainteresowan

informuje s 0 tym podajc termin.

Wojt nie czekaf na pisemw informac z sesji niezwlocznie przygiuje do

realizacji wnioskéw, interpelacji czy skarxgtoszonych podczas sesji, na ktére

nie bylo meéliwosci udziele wyczerpujcej odpowiedzi podczas jej przebiegu.

§ 25

Wyposazenie pracownikow i przebywanie w biurze.

=

W chwili podgcia pracy pracownik otrzymuje niezimy do jej wykonywania
Sprait.

Pracownik odpowiada za sgrznajdujcy st w pomieszczeniu biurowym
a wszelkie jego zmiany lub uszkodzenia zgigszgownikowi prowadcemu
inwentaryzaej sprtu w urzdzie. Informacje te shy uaktualnianiu kgpi
inwentarzowej.

Przebywanie w wdzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest
jedynie za zgadprzelxzonego.

Zabieranie dokumentOéw oraz wypgsaia poza teren wadu wymaga réwnie
zgody bezpwedniego przetoonego.
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5. Prowadzi si sciskh ewidenat dokumentéw i spetu oraz czasu ich braku
na terenie uedu.

6. Pracownicy $ informowani o osobach posiagtajch klucze do budynku wau.
Informacje te stanowitajemnie stuzbowa.

§ 26

Obowiazki i uprawnienia.
1. Obowiazki pracownika:

a) przestrzeganie zadavspoélnych regulaminu organizacyjnego.

b) wykonywanie zada urzdu sprawnie, sumiennie i bezstronnie,

c) informowanie zainteresowanych o stanie sprawwyptkiem udzielania
informacji osobom postronnym w toku sprawy, aydnicej indywidualnego
mieszkaca,

d) zachowanie tajemnicy w x@ym przypadku gdy dobro sprawy tego wymaga.

e) zachowanie uprzejrdd i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikiem,
podwiadnymi i wspotpracownikami,

f) zachowanie szczegoélnej grzegznov kontaktach z interesantami,

g) zachowanie ¢siz godnécia w pracy i poza i

h) przestrzeganie przepisow i zasad bezpistea i higieny pracy oraz
przepisbw o ochronie przecizamwe.

2. Obowazki pracodawcy:

a) naleyte zorganizowanie pracy,

b) umdliwienie podnoszenia kwalifikacji pracownika a #ekorganizowanie
doksztalcania,

c) stworzenie warunkéw do pracy, w szczegoinwarunkow do przystoso-
wania 8i pracownika nowoprzgiego,

d) prezentacja pracownika nowopssgo,

e) terminowe wyptacanie wynagrodzenia ara®/ch swiadczé przystugujcych
pracownikowi i udogpnianie pracownikowi dokumentéw zwanych z jego
wyptatami,

f) stosowanie kar dyscyplinarnych wzdétgm przypadku zaniedbywania
obowgzkow,

g) zabezpieczanie zgs$twa,

h) organizowanie spotkaz pracownikami w celu omowienia spraw edrz,

i) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkgnacy,

J) ograniczenie palenia tytoniu w pracy do migjspomieszcze specjalnie
w tym celu wydzielonych.

3. Uprawnienia pracownika:

a) otrzymanie urlopu zgodnie z planem urlopéw,

b) do awansu jeli praca wykonywana jest w sposéb nienaganog zostato
stwierdzone corocgrocen,

c) do urlopu okoliczdoiowego w przypadkach oktenych rozporzdzeniem
Rady Ministrow.

4. Uprawnienia pracodawcy:

a) wybor terminu, przedmiotu i osoby wucelrzeprowadzenia dorywczej
kontroli,

b) wybér kary wedlug wiasnej oceny,

c) skierowanie pracownika do wykonania chwdp lub okresowej czynsoi,
nie zwjzanej z jego stanowiskiem na czas nieprzekrggzajzech miesty.
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§ 27
Czas pracy.

1. Czas pracy w wdzie pracownikow samagdowych nie meée przekracza
40 godzin na tydzfei 8 godzin na dabw picciodniowym tygodniu pracy .

2. Czas pracy pracownikow obstugi regulpirzepisy kodeksu pracy.

3. Czas pracy nalg wykorzystyw& catkowicie na wykonywanie zatlastuzbowych.

4. Godziny rozpoczia i zak@czenia pracy w poszczegdlne dni tygodnia dkre

wojt w drodze zawglzenia.

Kazdy pracownik po prz§giu do pracy zobowtany jest podpisaliste obecndci.

Jako forma kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si

a) lisk obecndci,

b) ewidengi wyjs¢ w godzinach skbowych,

c) ewidengj wyjazdow stabowych (delegacje),

d) ewidengj zwolniev od pracy oraz okresOw nieobegriow pracy podlegagych
odpracowaniu.

8. Listy obecnéri i zbiory ewidencyjne wyszczegdélnione agy prowadzi
pracownik ds. kadr.

9. Brak podpisu nastie obecnéci lub wpisu do ewidencji w§§ w godzinach
pracy oznacza nieobegGowymagajca wyjasnienia.

10. Wyjcie pracownika poza wd w godzinach pracy jest tiiwve po uzyskaniu
zgody bezpg&redniego przetmonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu
w kshzce Wygc.

11. O niemanosci stawienia si do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik
informuje bezpwedniego przeloonego. Jeeli nieznany jest termin ustania
przyczyny nieobectoi dat powrotu do pracy podajegsw przyblizeniu.

W przypadku choroby pracownik obemény jest niezwlocznie o tym powiadémi
przetagonego.

12. O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz pravgiedliwieniu nieobecrigi
i spd@nien do pracy decyduje Woit.

Whniosek o udzielenie urlopu lub innego zwolaiend pracy wymaga akceptacji
bezpéredniego przetmonego.

13. W czasie pracy pracownikowi przystuguje 20-minutowserpra na positek
pod warunkiem niezakiocania obstugi interesantow

14. Jeeli wymagag tego potrzeby uedu pracownik mge wykonyw& prag poza
normalnymi godzinami pracy zgodnie z ob@wjacym prawem pracy.

N o

§ 28
Zasady wyptaty wynagrodzenia.

1. Wyplata wynagrodzenia ma miejsce raz w Buesi

2. Wynagrodzenie za pragtatne miegcznie z dotu wyptaca ¢sikazdego 30 dnia
miesica.

3. Jeeli dziem wyptaty jest dniem wolnym od pracy wynagrodzengptaca si
w dniu poprzedzagym.

4. Wyptata wynagrodzenia odbywa sv kasie urgdu gminy w godzinach
od 12,00 - 14,00.

5. Wypfata wynagrodzenia dokonywana jest alo wiasnych pracownika lub
0soby przez niego pisemnie upom@ne;.

5. Wynagrodzenie me zosta przelane na wskazane przez pracownika konto
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bankowe po zieniu odpowiedniego pisemnegéwiadczenia.

§ 29
Wyrdznienia i kary.

1. Wyr&nienia otrzymuje pracownik wowczas, kiedy poza dfmkami wynikagcymi
z przydzielonych mu zadawykonuje:
a) inne zadania,
b) przez okres diszy niz dwa tygodnie zagbuje innego pracownika,
c) wykazuje trosk o gmir i mieszkacow,
d) wykazuje inicjatyw w pracy.

2. W stosunku do pracownikdw, ktorzy nie przestraegajalonego poszku
i dyscypliny pracy oraz nie wykoaulub wykonug niesumiennie obowzki
stosowane askary na zasadach oklenych w Kodeksie Pracy.

Czesé VI
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych
§ 30

Akty prawne.

1. Organy samogzlowe gminy wydaj akty prawne powszechnie obamijace
na terenie gminy.
2. Akty prawne ustanawigj
a) Rada gminy w formie uchwat.
b) Woéjt gminy w formie decyzji i zagdzen.
Projekty uchwat pod obrady rady przygotawpijacownicy zajmdgy
samodzielne stanowiska z wiasnej inicjatywly na polecenie Wojta.
4. Projekt uchwaly powinien odpowigdavymogom ustalonym przez kad
w statucie gminy lub regulaminie. Projekt uchwpéwinien by zaopiniowany
przez rad¢ prawnego.

w

5. Kontrok merytoryczn przedkiadanego projektu uchwaly wykonuje Wojt gminy,

a nastpnie przed wiczeniem uchwaty do pagdku obrad przewodnigzy rady.

6. ZarObwno na posiedzenie Rady jak i na posieelz€omisji pracownik jest
obowazany tak przygotowaspraw, aby majce nasipi¢ rozstrzygnicie bylo
jasne. W tym celu referuje on sptaprzytaczajc kolejne dokumenty oraz
przepisy prawne, ktore winien zacytowa kazdej chwili nazadanie lub
z wiasnej inicjatywy.

7. Uchwala rady po jej padju kierowana jest do wdaeiwego stanowiska w celu
jej realizacji.

8. Jeeli z trégci uchwaly wynika,ze ma by ziozone sprawozdanie pracownik
przedkiada to sprawozdanie sekretarzowi.
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Czesé VI

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 31

Korespondengj podpisuje wéjt lub osoba upoimiona.
Decyzje, zamtlzenia, postanowienia orazwgadczenia podpisuje wojt lub
upowaniona przez niego osoba.
Korespondengjw toku posipowania podpisuje referent po otrzymaniu
petnomocnictwa.
Wszystkie strony pisma lub innego dokumentu gspmonego w urdzie
musz by oznaczone w lewym dolnym rogu podpisem referep@zadzapcego
pismo lub inny dokument.
W korespondencji oboyauja oznaczenia podane w schemacie graficznym.
Znak sprawy jest statech, rozpoznawcz sprawy. Kade pismo dotycgce tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.
Znak sprawy zawiera:
a) symbol literowy referatu oksleny w regulaminie organizacyjnym Udu,
b) symbol literowy stanowiska oldleny w regulaminie organizacyjnym Uidu,
c) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowegkazy akt,
d) liczbe kolejma, pod ktOn sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
e) dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawszcz:to.
Poszczegllne elementy znaku sprawy oddzielkrepka, kresk poziony oraz kresk
poprzecza np.R GK.GG.0012-15/03gdzie ,R GK”- oznacza symbol referatu, ,GG"-
oznacza symbol stanowiska, ,,0012”- oznacza symbol liwgtirupy klasyfikacyjnej
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,15"- oznacza §dablejms ze spisu spraw, ,03"-
oznacza dwie ostatnie cyfry roku.
Pisma i akty normatywne oznacza gieczciami wedlug wzoréw podanych
w instrukcji kancelaryjnej.
Korespondencja wplywgja do urgdu jest niezwlocznie rejestrowana poprzez:
a) nadanie korespondencji piecizi daty wplywu na pgmie lub kopercie
(w przypadku koperty nie podlegegj otwarciu),
b) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerenaniesienie tego numeru
na pieczci wplywu.
W sprawie prowadzenia dokumentow stosujeirsitrukcg kancelaryja.

Czesé VI

Organizacja i tryb wykonywania konoli
§ 32

System kontroli obejmuje kontgolvewrgtrzm i zewrgtrzm.

Do przeprowadzenia kontroli upcwmeni s:

a) Komisja rewizyjna rady gminy we wszyshkisprawach dotygezych gminy,
zleconych przez radyminy oraz na podstawie planu pracy,

b) Sekretarz gminy w sprawach funkcjonowamizdu,

c) Skarbnik gminy w stosunku do pracownikéw béminio podporadkowanych

d) Wojt gminy w sprawach dzialake kierownikéw jednostek organizacyjnych.
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3. Prawo zlecania przeprowadzenia kontroli z¢wnej posiada Wojt Gminy
na wniosek:
a) rady gminy lub jej komisji,
b) sekretarza i skarbnika gminy.

4. Do zada kontroli naley:

a) stwierdzenie zgods&o dziatania kontrolowanej jednostki z przepisamawa,

b) badanie efektywrici dziatania,

c) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych niemmwosci jak rownie
0sOb za nie odpowiedzialnych,

d) wskazanie sposobdéwsrodkow umdaliwiajacych usunicie ujawnionych
nieprawidtow€i i uchybie.

Przyjmuje si jako obowizujace nasfpujace formy kontroli:

a) kompleksowa

o

b) problemowa
c) sprawdzapa
d) dorana

7. Kontrola mage dotyczy calagsci spraw prowadzonych przez daosole lub dziat,
wzglkdnie okrélonych spraw, a take jednej sprawy i nmie dotyczy:
a) terminowdci zafatwiania indywidualnych spraw obywateli,
b) sposobu prowadzenia i przechowywania akt zaréwnbiurku jak i w szafie,
c) sprawy bieacej z kwartatu, roku higcego lub ubiegtego, azgi to jest

konieczne z lat ubieghych.

7. Z kontroli spormdza st protokot wskazug w nim prawidtowsci
i nieprawidtowséci. Protokét winien by zakaczony wnioskami.

8. O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia s&n organ lub osb ktorej
kontrolugcy i kontrolowany podlega.

9. Kontrole § jawne. Oznacza taze kontrolowany jest uprzedzany o dacie
I temacie kontroli ustnie lub pisemnie.

Czes¢ IX
Przepisy kaicowe

§ 33
Spory kompetencyjne rozstrzyga WOojt Gminy.

§ 34
Zmiana regulaminu nagiuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 35
Zalcznik regulaminu stanowi jego integralezesé.

§ 36
Z dniem wejcia wzycie regulaminu traci moc oboariujacy dotychczasowy Regulamin

Organizacyjny Urgdu uchwalony przez Radsminy Uchwad Nr 128/XIX/96 z dnia 31
stycznia 1996r.
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Uchwata Nr XLIII/272/2002
Rady Gminy w Ciasnej

z dnia 29.08.2002r

w sprawie zmian w Statucie Gminy Ciasna &lesia jednolitego tekstu Statutu.

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 1 i art. 22 ustawgnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142z.p691 z pén.zm.)
Rada Gminy w Ciasnej uchwala, co ¢mge:

§ 1.

W Statucie Gminy Ciasna wprowadza sasgpujace zmiany:

1. W 8§18 po stowach , Regulamin Rady Gminy, stawia ksbpke, pozostattresé
zdania skréda sk.

2. W 8§ 24 w ust. 2 po stowach ,Regulamin Zadwz Gminy” stawia 8i kropke,
pozostat tres¢ zdania skrda sk.

4. Dotychczasowy zadznik Nr 2 do Statutu Gminy zwany ,Regulamin Radwyirgy”
okresla sk jako Cz$¢ IX Statutu od 8§35 do §62.

5. Dotychczasowy zatznik Nr 3 do Statutu Gminy zwany ,Regulamin Zdtz
Gminy” okreila st jako Czé¢ X Statutu od § 63 do § 73.

6. Dotychczasowe zadzniki do Statutu Nr 4 i Nr 5 otrzymukolejno Nr 2 i Nr 3.
§ 2.

Ustala si jednolity tekst Statutu Gminy Ciasna stamowizahcznik do niniejszej
uchwaty.

§ 3.
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Wykonanie uchwaty powierzag¢siZaradowi Gminy.

§ 4.

Uchwala wchodzi wzycie po uptywie 14 dni od jej ogtoszenia w Dzikani
Urzedowym WojewddztwaSlaskiego.

Uchwata Nr XLIII/273/2002
Rady Gminy w Ciasnej

z dnia 29.08.2002r

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym ¢duz Gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnima8ca 1990r. 0 samadzie
gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 zmpsm.) Rada Gminy w Ciasnej
uchwala, co nagiuje:

§ 1.

1. W 8 14 skrda st stowo ,koordynator” oraz zapis ,referent ds.tods prawnej (1

etat).

2. 8§ 15 otrzymuje brzmienie: ,Samodzielne stanowigkas¢ etatéw - 10 i %4,
los¢ pracownikow

stanowisko
stanowisko
stanowisko
stanowisko
stanowisko
stanowisko
stanowisko
stanowisko

©CoNoOGOR~WNE

ds.
ds.
ds.
ds.
ds.
ds.
ds.

ds.

- 11).

gospodarki gruntami (GG)

geodezji, rolnictwa gnietwa (GER) %

handlu i dziatadob gospodarczej (DG) %2 etatu
ochronyrodowiska i gospodarki komunalnej (SGK)
gospodarki mieszkaniowej i budownici@isB)

inwestycji i drogownictwa (ID)

ewidencji ludimd i dowoddéw osobistych (EL)

obronnych, obrony cywilnejchrony przeciwpgarowej (OC)

zastpca kierownika USC (USC)

10 stanowisko ds. kadr i administracyjno-gospodarczy@G]
11. stanowisko ds. obstugi rady i zala (ORZ) - etatu
12. stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjnych (S)

Razem ilg¢ etatow w Urzdzie: 22 pelne, 1 —-%, 1 — ¥,
Razem pracownikow w Ugdzie: 24 (w tym wojt, zagica, sekretarz, skarbnik)”.
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3. 8§ 16 otrzymuje brzmienie:

,16. Jednostki organizacyjne gminy:
Gminny Grodek Pomocy Spotecznej
Gminny Grodek Sportu i Rekreacii
Gminny Grodek Kultury
Gminna Biblioteka Publiczna
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot | Przéddiz
Publiczne Gimnazjum w Ciasnej
Publiczna Szkota Podstawowa w Ciasnej
Publiczha Szkota Podstawowa w Sierakofiligskim
. Publiczna Szkota Podstawowa w Zborowskiem
10. Przedszkole Samadowe w Ciasnej
11. Przedszkole Samadowe w SierakowieSlaskim ,,

©CoNoOGO~WNE

4, W 8§ 17 w zdaniu pierwszym sllee sg wyrazy ,nie ldacych pracownikami
samoradowymi’, a dodaje si ktorzy s powolywani przez zasd gminy”.

5. W § 18:
1) w ust. 5 dodaje¢go stowie ,Samorglowym” wyrazy ,ize Starostwem”.
2) wust. 10 dat,30 wrzénia” zastpuje s¢ daw ,15 padziernika”.
3) ust. 12 otrzymuje brzmienie: ,RemNanie ustawy o zamoOwieiach
publicznych”,
4) Skrda st dotychczasow tres¢ ust. 13 i dodaje eiust. 13 i 14 w
brzmieniu:
.13. Przestrzeganie przepisévawgto ochronie danych osobowych”.
.14. Wspétudziat w tworzeniu @an obronnych i obrony cywilnej gminy,
bieca aktualizacja i przetwarzanie danych doiypezh spraw
obronnych”.
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6. W § 19 ust. 8 stowa ,podmiotéw gospodarczychepagt s¢ stowami
Jednostek organizacyjnych”.

7. W 8§ 21 w zdaniu pierwszym, o#legacym zadania samodzielnego stanowiska
ds. geodezji, po stowie ,geodezji’ po przecinku dodestowa ,rolnictwa i
leSnictwa”.

8. W § 22 w zdaniu pierwszym stowo ,rolnictwa” zpsje s¢ stowem ,handlu”.

9. Paragraf 26 skila sk.

10. W 8§ 29 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie: f2ol& zasgpcy kierownika
Urzdu Stanu Cywilnego naig'.

11. W 8§ 30 dodaje giust. 8 i 9 0 teei

,=ust.8. Prowadzenie i koordynowanie sprawazanych z ochrandanych
osobowych.

,ust. 9. Prowadzenie spraw zmanych ze wspoéipracz gminami partnerskimi’.
12. W 8§ 31 dodaje iust. 7 0 trei:

.. Prowadzenie spraw zwanych z ochran zdrowia i dziatalnécia Stacji Caritas”.
13. W 8 41 ust. 2 skila skt pkt2, aw pkt3 stowo ,wojt".

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierzag¢siZarzadowi Gminy.

§ 3.

Uchwata wchodzi wzycie z dniem podgia.
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Uchwata Nr XLIII/274/2002
Rady Gminy Ciasna

z dnia 29.08.2002r

w sprawie zasad i warunkow gywania herbuiflagi Gminy Ciasna.

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 13 ustawy a 8nimarca 1990r. o samauizie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, p@591 z pén.zm.) Rada Gminy
w Ciasnej uchwala, co ngsfe:

§ 1.

1. Herbiflaga Gminy Ciasna stanowi jej wiasno

2. Herbu Gminy mog wywat dla celéw zwizanych z realizagj swoich zada
ustawowych jednostki organizacyjne, gminne osobyvipea ochotnicze stra
I kluby sportowe nieodptatnie.

3. Zarmd Gminy wyrgajac szczegdlne wyedienie dla oséb fizycznych lub prawnych
oraz innych podmiotow gospodarczych, instytucji spmte-kulturalnych i
charytatywnych prowadzych dziatalné¢ lezaca w szczegOlnym interesie Gminy,
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jej mieszkacoéw, lub wiazaca sk z jej historh maze wyrazé zgod; na
nieodptatne korzystanie z herbu Gminy.

§ 2.

Umieszczanie herbu Gminy na przedmiotach, mv pyzeznaczonych do obrotu
handlowego oraz zamieszczanie w znaku towarowammustugowym, réwnie w
jego utrwalonych wersjach obemycznych wymaga zgody Zadu Gminy.
Przeniesienie vg] wymienionego prawa na mrosole lub podmiot wymaga
odebnej zgody Zargu Gminy.

Zarad Gminy mae wyrazt zgod na uywanie herbu Gminy na czas
nieokrélony.

. Zarad Gminy mae wyraom zgod: zawiest lub cofra¢ jezeli osoba uprawniona
nar&a dobre obyczaje, prestlub interes Gminy na szked

Udzielona zgoda wygasazgé przeniesienie, o ktérym mowa w § 2 pkt 2
nasipito bez zgody Zagdu Gminy.

§ 3.

. Zarad Gminy wyrga zgod na uywanie herbu Gminy w zakresie o#omym w

§ 2 odpfatnie.

. Zasady poboru i wysosm opfaty administracyjnej za zezwolenia nawanie
herbu Gminy okéa odkbna uchwata Rady Gminy, dotyca wprowadzenia optat
administracyjnych za czynim urzdowe wykonywane przez organy podlegte
Radzie.

-2 -

Uchwatla Zamdu Gminy wyraajaca zgod stanowi podstagy do zawarcia umowy
okrdlajacej wzajemne prawa i obaki stron, w tym wysoki& optaty
administracyjnej.

§ 4.

Wywanie herbu Gminy nie me godz w dobre obyczaje, presti interes
Gminy.

Wykorzystanie herbu Gminy nie moby sprzeczne z prawem i padkiem
publicznym.

Herb mae by uwzywany tylko w ksztaicie, proporcjach i kolorachodnych

ze wzorem graficznym, przggm w uchwale Nr XLII/265/2002 z dnia

28 czerwca 2002r. Rady Gminy w Ciasnej w sprawbihi flagi Gminy Ciasna.

§ 5.

Wykonanie uchwaty powierzag¢siZaradowi Gminy.

§ 6.

Uchwata wchodzi wzycie z dniem podgia i podlega opublikowaniu w miejscach
publicznych gminy.
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