WOIT GMINY CZARNA

Zalacznik do zarzadzenia nr 41/2011
Woéjta Gminy Czarna z dnia 17.06.2011r.

TEKST JEDNOLITY

Zarzadzenie Nr 88/2007
Wojta Gminy Czarna
z dnia 21 listopada 2007 r.

w sprawie nadania Urzedowi Gminy w Czarnej Regulaminu
Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdZzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.) zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Gminy w Czarnej Regulamin Organizacyjny. ktorego tres¢
stanowi integralna cze$¢ niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 22/2006 Wojta Gminy Czarna z dnia 24 kwietnia
2006r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu Gminy Czarna.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2007 r.







WOIT GMINY CZARNA

Zalacznik do zarzadzenia Nr 88/2007
Woéjta Gminy Czarna z dnia 21 listopada 2007 r.

Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy w Czarnej



I.  Postanowienia ogdlne

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Czarnej, zwany dalej .. regulaminem”.
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Czarnej.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o

1.
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gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czarna;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Czarnej

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Czarnej;

wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Czarna;

zastepey wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Czarna;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢  Sekretarza Gminy Czarna;

skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Czarna;

referacie - nalezy przez to rozumie¢ takze rownorzedne komorki organizacyjne
urzedu o innej nazwie, w tym Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska
pracy;

kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ takze kierownikow rownorzednych
komorek organizacyjnych urzedu o innej nazwie, w tym Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, a takze osobe zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy.

§2

Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegolnoscei:

1.

2.
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ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591, z pozn. zm.);

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegolnych pomiedzy organy gminy, a organy administracii rzadowej oraz o
zmianie niektorych ustaw ( Dz. U. Nr 34, poz. 198, z pozn. zm.);

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organow administracji publicznej w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa ( Dz. U. Nr
106, poz. 668 z p6zn.zm.);

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng ( Dz. U. Nr 133, poz. 872, z pozn. zZm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 Poz. 1240 7
pozin. zm.)” ;

Statutu Gminy Czarna;

niniejszego Regulaminu.

§3

1. Urzad jest jednostkg organizacyjna gminy, przy pomocy ktorej wojt wykonuje zadania:

I wiasne gminy, wynikajace z ustawv z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, z pozn. zm.);



2. 1z zakresu administracji rzadowej zlecone ustawami;
3. powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego i organami administracji rzadowe;j;
4. wynikajace z ustaw szczegdlnych.
2. Siedzibg urzedu jest budynek zlokalizowany w Czarnej 260.
3. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy w stosunku do
zatrudnianych w nim pracownikéw.
4.  Urzad jest jednostka budzetowa.
5. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30
do 15.30.
6. Urzad Stanu Cywilnego moze udziela¢ slubow takze w soboty, niedziele, $wieta i inne
dni ustawowo wolne od pracy.

II. Podzial zadan i kompetencji pomiedzy Wojta,
Sekretarza i Skarbnika

§4
Wéjt Gminy

1. Kierownikiem urzedu jest wojt.

2. wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu  sekretarzowi
gminy.

3. Wit kieruje urzegdem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okolnych i polecen
stuzbowych.

4. Wojt kieruje praca urzedu przy pomocy sekretarzai skarbnika .

5. W¢jt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw urzedu
na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami oraz wykonuje w stosunku do nich i
kierownik6éw jednostek organizacyjnych gminy uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.

6. W strukturze organizacyjnej stanowisko  woéjta oznaczone jest symbolem W,
sekretarza symbolem WS, a skarbnika symbolem WG.

7. W celu zapewnienia prawidlowe]j organizacji i funkcjonowania urzedu obowiazuje
podzial zadan i kompetencji pomiedzy wojtem, sekretarzem i skarbnikiem.

§5

1. Do zadan i kompetencji woijta nalezy:

reprezentowanie gminy na zewnatrz;

powotywanie i odwotywanie zastgpcy wdjta;

wystepowanie z wnioskiem do Rady Gminy o powolanie skarbnika;

kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz  urzedu i wydawanie zarzadzen
regulujgcych prace urzedu;

5. okreslanie sposobu wykonywania uchwal Rady Gminy;
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6. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej;

7. udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji;

wykonywanie budzetu;

9. udzielanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych pracownikom
urzedu;

10. reprezentowanie  gminy w zgromadzeniach zwigzkéw miedzygminnych jezeli
gmina do nich nalezy:

11. przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikow urzedu gminy i
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

12. sktadanie radzie gminy sprawozdan ze swojej dziatalnosci;

13. sprawowanie funkcji zwierzchnika sluzbowego oraz dokonywanie czynnosci z
zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow  urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

14. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa oraz
wykonywanie uchwal Rady Gminy;

15. przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcow;

16. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia;

Referatu Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji;

Urzedu Stanu Cywilnego,

Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

Pelnomocnika ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi;

Samodzielnego Stanowiska ds. Obrony Cywilnej;

Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Prawne;j;

. Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowej;

8. Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
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2. Woit jest Szefem Obrony Cywilnej gminy.

~

.

Wojt opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza i odwoluje

pogotowie i alarm przeciwpowodziowy.

1.

§6
Sekretarz Gminy

Sekretarz zastgpuje wojta w razie jego nieobecnosci, zapewnia sprawne funkcjonowanie

urze¢du oraz organizuje jego prace.

Sekretarz wykonuje w imieniu wojta funkcje kierownika administracyjnego urzedu, a

w szczegolnosci:

1. koordynuje dziatania poszczegolnych referatow;

2. w miarg potrzeby opracowuje oraz aktualizuje statut gminy i regulamin organizacyjny

urzedu ;

nadzoruje rzetelnos¢ 1 terminowos$¢ zatatwiania spraw;

4. przedklada Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej odpowiednie uchwaty

Rady Gminy oraz niezwlocznie oglasza uchwale budzetowa i1 sprawozdania z jej

wykonania w trybie przewidzianym dla prawa miejscowego,

zapewnia przestrzeganie prawa przez pracownikow  wszystkich komorek

organizacyjnych urzedu;

6. rozstrzyga spory pomigdzy poszczegdlnymi referatami w szczego6lnosdci dotyczace
podziatu zadan;
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7. nadzoruje prace zwiazane z naborem na wolne stanowiska pracy w urzedzie;
8. nadzoruje obstuge i przygotowanie posiedzenr Rady Gminy i jej komisji oraz zapewnia
sprawng realizacje podjetych uchwal;
9. prowadzi sprawy zwigzane z organizacja wybordw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych i tawnikow do sadu;
10. prowadzi sprawy z organizacja referendum ogélnokrajowego i referendum lokalnego;
11. przygotowuje projekty zarzadzen wojta w sprawach organizacyjnych, prawa pracy
oraz wynikajacych z powierzonego zakresu obowigzkow;
12. nadzoruje sprawy zwiazane z opracowaniem zakresoéw czynnosci dla kadry
kierownicze;j:
13. sprawuje nadzér nad wilasciwym wydawaniem srodkow finansowych na materialy
biurowe, $rodki czystosci, sprzet;
14. podpisuje pisma i decyzje administracyjne w granicach upowaznienia udzielonego
przez wojta;
15. nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;
16. przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow;
17. wykonuje czynno$ci zwiazane ze stwierdzaniem wlasnor¢cznosci podpiséw oraz
stwierdzaniem zgodnosci kopii z oryginatami;
18. nadzoruje systematyczne uzupehnianie zbioréw, w tym aktdw normatywnych oraz
nowelizacji programéw komputerowych
19. prowadzi kontrole wewnetrzna urzedu w zakresie postanowien regulaminowych oraz
realizacji zarzadzen wojta.
Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia:
1. Referatu Administracji i Spraw Spotecznych;
2. Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa;
3. Referatu Promocji i Pozyskiwania Funduszy.
Sekretarz kieruje Referatem Administracji i Spraw Spotecznych.
Sekretarz wykonuje inne czynno$ci powierzone przez wojta.

§7
Skarbnik Gminy

Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu.

Skarbnik wykonuje zadania i obowiazki wynikajace w szczegdlnosci z ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz.1240 z pézn. zm.) oraz
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223
z pézn. zm.).

Do zadan i kompetencji skarbnika nalezy:

1. prowadzenie gospodarki finansowej gminy w zakresie ustalonym przez wojta;

2. opracowywanie projektu budzetu gminy, przygotowywanie projektow uchwat Rady
Gminy, projektéw zarzadzen wojta oraz innych dokumentéw wynikajacych z
zakresu dzialania referatu Budzetu i Finanséw;

3. koordynowanie prac referatéw i gminnych jednostek organizacyjnych nad
projektem budzetu i sprawozdaniami z wykonania budzetu;

4. nadzoér nad wykonywaniem budzetu w tym dokonywanie jego analizy i biezace
informowanie wojta o jego realizacji;

5. kontrasygnata czynnosci powodujacych powstanie zobowiazan finansowych gminy:;
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14.

15.
16.
17.

sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac zwiazanych z rachunkowoscig i
ksiegowoscia;

zapewnienie realizacji uchwal Rady Gminy i zarzadzen wojta dotyczacych budzetu
1 gospodarki finansowej;

sporzadzanie dokumentoéw finansowych w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg
operacji gospodarczych oraz organizowanie ich obiegu, archiwizacji i kontroli;
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarka srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi do dyspozycji gminy;

opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacvch prowadzenia rachunkowosci i
inwentaryzacji wydawanych przez woijta;

wystgpowanie do wojta z wnioskami o przeprowadzenie kontroli zwigzanych z
gospodarka finansowa;

kontrolowanie i analizowanie sprawozdania z wykonania budzetu pod katem
przestrzegania dyscypliny budzetowe;;

. koordynowanie i1 nadzorowanie prac zwiazanych z ewidencjq stanu mienia

gminnego;

wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym i innymi
instytucjami finansowymi;

nadzoér nad realizacja postanowien ustawy o rachunkowosci:

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych;

badanie prawidlowosci, celowosci oraz gospodarnosci wykorzystywania $rodkow
finansowych z budzetu gminy przeznaczonych na dziatalnos¢ gminnych jednostek
organizacyjnych.

4. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnosécig referatu Budzetu i Finansow.
5. Skarbik wykonuje takze inne prace powierzone przez wojta.

III. Struktura organizacyjna urzedu

§8

1. Zasadniczymi jednostkami organizacji wewnetrznej urzedu sa;

1.
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8.
9,
10.
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Referat Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji — oznaczony symbolem WI;

Urzad Stanu Cywilnego — oznaczony symbolem WU

Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilne — oznaczone symbolem WO;
Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — oznaczone symbolem WR;
Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej — oznaczone symbolem
WP

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — oznaczony symbolem WN oraz
podlegty mu pion Ochrony oznaczony symbolem NO w sklad ktérego wchodzi
Biuro Informacji Niejawnych;

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - oznaczone
symbolem WB;

Pelnomocnik ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi — oznaczony symbolem WA
Referat Administracji i Spraw Spotecznych — oznaczony symbolem SA;

Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa — oznaczony symbolem SN;
Referat Promocji i Pozyskiwania Funduszy — oznaczony symbolem SP;
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12. Referat Budzetu i Finanséw — oznaczony symbolem GF;
Dzialalnoscig referatow kierujg kierownicy referatow.
W referatach, w ktérych nie ustalono stanowiska zastepcy kierownika referatu kierownik
referatu po uzgodnieniu z wéjtem ustala zakres obowigzkéw pracownika  zastepujacego
kierownika w czasie jego nieobecno$ci z powodu urlopu, choroby lub innej
nieobecnosci w pracy.

§9

W celu zapewnienia sprawnej realizacji przez urzad zadan o szczegélnym znaczeniu,
wojt moze powolywa¢ w drodze zarzadzenia pelnomocnikéw lub zespoty zadaniowe.

W celu zaopiniowania projektow waznych przedsiewzigé lub wykonania zadah
wymagajacych wspoldziatania kilku referatdw, wojt moze powolywaé w drodze
zarzadzenia komisje lub zespoly zadaniowe pod przewodnictwem wyznaczonych przez
siebie 0sdb.

IV. Organizacja wewnetrzna, zadania wspoélne referatow

§10

Zadania wspdlne

Do zadafh wspdlnych referatéw w urzedzie naleza sprawy realizacji przez wéjta zadan

gminy, a w szczegolnosci:

1. zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan rzeczowych i finansowych
okreslonych przez wdijta;

2. prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowanie projektéw decyzji
w indywidualnych sprawach, a nalezacych do wlasciwosci wojta;

3. przyjmowanie stron, udzielanie wyjasnien oraz informowanie o sposobie zatatwienia
sprawy;

4. przygotowywanie projektow odpowiedzi na: wystapienia postéw i senatoréw, wnioski
komisji Rady Gminy, interpelacje , wnioski i zapytania radnych, wystapienia organéw
jednostek pomocniczych gminy;

5. opracowywanie wnioskow do projektéw studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz jego zmian, strategii i programow
rozwoju spofeczno-gospodarczego gminy i jego zmian, budzetu gminy oraz jego
zmian, harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu gminy oraz jego
zmian;

6. opracowanie projektow uchwat Rady Gminy i projektoéw zarzadzenr wojta;

konsultowanie projektow statutow jednostek organizacyjnych gminy;

8. ustalanie kosztow realizacji zadan gminy zwigzanych z zakresem zadan referatu,
samodzielnego stanowiska oraz przewidywanych termindw ich realizacji, a shuzacych
opracowaniu projektu planu wydatkow budzetu gminy;

=
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14.

15.

wspotudzial w opracowywaniu harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkow
budzetu gminy;

opiniowanie wnioskow organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie gminy
w sprawach udzielania dotacji z budzetu gminy oraz wspolpraca z nimi w sprawach
zwiazanych z wykonywaniem zadan gminy;

wspoldziatanie w zakresie zadan referatu z jednostkami organizacyjnymi gminy;
wspoldziatanie z Referatem Administracji i Spraw Spofecznych w zakresie spraw
zwiazanych z organizacjg wyborow do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu
Europejskiego, organow jednostek samorzadu terytorialnego oraz organizacja
referendum ogoélnokrajowego 1 gminnego;

_realizowanie zadafn dotyczacych obronnosci kraju i obrony cywilnej w zakresie

okreslonym przepisami odrgbnymi;

wspoldziatanie z Referatem Promocji i Pozyskiwania Funduszy w zakresie
udostepniania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
przekazywania informacji o dzialalnosci wojta i Rady Gminy do wydawanej gazety
gminnej i srodkom masowego przekazu;

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci.

2. Przy realizacji natozonych zadan referaty i stanowiska samodzielne obowiazane sg :

1.

2.

przestrzegaé przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, dostepu do
informacji publicznej, a takze przepiséw dotyczacych ochrony tajemnicy stuzbowej,
Scisle wspolpracowaé ze sobg oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi a takze
jednostkami pomocniczymi gminy,

stosowa¢ procedury kontroli zarzadczej w biezacej dzialalnosci komorki
organizacyjnej zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej okreslonymi w odrgbnym
zarzadzeniu wojta,

monitorowaé proces zarzadzania ryzykiem oraz zglasza¢ zagrozenia (ryzyka), ktore
moga miec znaczacy wplyw na realizacje celow (zadan) .

§ 11

Zakres zadan i obowigzkow kierownikéw referatow

1. Kierownicy referatow kieruja pracami referatow i odpowiadaja przed wojtem za:

.
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nalezyte wykonanie zadan referatu, podzial zadan pomiedzy podlegtych
pracownikow;

dyscypling pracy w referacie;

dbalo$é o systematyczne podnoszenie przez pracownikdéw referatu kwalifikacji
zawodowych;

nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikdéw przepisow dotyczacych
ochrony tajemnic ustawowo strzezonych oraz dostepu do informacji publicznej;
prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie dzialania referatu oraz posiadania przez
podlegtych pracownikéw wymaganych uprawnien;

dbatosé o racjonalne wykorzystanie srodkOw pracy oraz poprawe warunkow pracy;
ksztattowanie wilasciwych stosunkow pracy podleglych pracownikow, poprzez
wdrazanie zasad zyczliwosci, sumiennosci i rzetelnosci w wykonywaniu zadan,
zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw;



9. opracowywanie wnioskow do projektéw programéw rozwoju  spoleczno-
gospodarczego gminy oraz realizacj¢ zadan wynikajacych z przyjetych programow;

10. wspoldziatanie z innymi referatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien;

11. udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow;

12. prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisoéw elektronicznych wedhug
wlasciwosci referatu;

13. usprawnianie organizacji i metod pracy w referacie;

14. wdrazanie systemu rejestracji i obiegu dokumentéw oraz aktualizowanie
obowigzujacych procedur zatatwianych spraw;

15. dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obshuge interesantow;

16. wspotprace z informatykiem w zakresie programéw komputerowych;

17. dokonywanie zaméwien zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych ( Dz. U. z2010r. Nr 113 poz.759 z pézn. zm.);

18. wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej zgodnie z podstawowym zakresem
dzialania referatu;

19. wykonywanie zadah zwigzanych z zapewnieniem zgodnego z prawem przetwarzania
danych osobowych i czuwanie nad ich bezpieczenstwem;

20. czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem posiadanego oprogramowania
informatycznego oraz sygnalizowanie potrzeby jego aktualizacji w zwigzku ze zmiang
przepisOw prawnych;

21. nadzér nad przestrzeganiem ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. 22002 r. Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.};

22. konsultowanie projektéw statutéw jednostek organizacyjnych gminy;

23. opracowywanie wnioskéw i propozycji projektéw zmian w Regulaminie
Organizacyjnym urzedu w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci referatu.

. Kierownicy referatow sa bezposrednimi shuzbowymi przetozonymi podleglych im

pracownikow.

. Kierownicy referatéw, kierujac si¢ zasadami sprawnosci dziatania, ustalaja na piSmie

projekty zakresow czynnosci, uprawnieni, odpowiedzialnosci pracownikéw referatu po

uzgodnieniu z sekretarzem gminy i przedkiadaja je wojtowi gminy.

. Kierownicy referatéw przygotowuja — we wspoldziataniu ze skarbnikiem dane

niezbedne do opracowania projektu planu finansowego urzedu, projektu planu dochodow

i wydatkéw budzetu gminy, a takze danych potrzebnych do sporzadzenia informacji o

przebiegu wykonania budzetu gminy za I pétrocze roku budzetowego oraz sprawozdania

rocznego z wykonania budzetu gminy w zakresie wynikajacym z zadan referatu, a

zwlaszcza:

1. przygotowywanie danych dla ckreslenia prognozowanych dochodéw budzetu
gminy zwigzanych z realizacja zadan referatu, na podstawie posiadanych przez
referat materialow wynikajacych z rodzaju zatatwianych spraw;

2. przygotowywanie danych do okreslenia projektu planu wydatkow  urzedu na
realizacje zadafh gminy zwiazanych z zakresem zadan referatu , na podstawie
posiadanych i przygotowywanych przez referat materialow;
przygotowanie danych do okreslenia projektu harmonogramu realizacji dochodéw
i wydatkéw budzetu gminy w zakresie wynikajacym z zadan referatu;

4. przygotowywanie danych niezbednych do dokonania zmian w budzecie gminy oraz
harmonogramie realizacji dochodéw i wydatkow budzetu gminy w zakresie
odpowiadajacym zadaniom referatu na podstawie posiadanych i przygotowywanych
przez referat materiatow:

5. przygotowywanie danych niezbgdnych do sporzadzenia informacji o przebiegu
wykonania budzetu gminy za I pétrocze roku budzetowego oraz sprawozdania

|98}
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rocznego z wykonania budzetu gminy w zakresie wynikajacym z zadan referatu, na

podstawie posiadanych i przygotowywanych przez referat materiatow.
Wobec Rady Gminy i komisji Rady Gminy do obowiazkéw kierownikow referatéw
nalezy :
1. opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy 1 zarzadzen wojta w zakresie
dotyczacym referatu;
realizacja uchwal Rady Gminy oraz opracowywanie sprawozdan z ich wykonania;
przygotowanie informacji na temat sposobu wykonania uchwat Rady Gminy;
udzielanie komisjom Rady Gminy i radnym informacji o realizacji zadan referatu;
przygotowywanie materiatow bedacych tematem obrad Rady Gminy 1 jej komisji;
przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
wystgpienia komisji Rady Gminy, sottysow i zebran wiejskich;
7. uczestnictwo w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach jej komisji oraz Zebraniach

Wiejskich zgodnie z dyspozycja wojta.

Opracowywanie danych informacyjnych 1 wszelkich materialéw dla potrzeb wojta w
zwigzku ze skladanymi przez niego na sesjach Rady Gminy informacjami z dziatalnosci
miedzy sesyjnej w ramach zakresu zadan swoich referatow;
Kierownicy referatéw dokonuja oceny pracy pracownikéw referatow oraz wnioskuja w
sprawach ich wyr6zniania, wynagradzania, awansowania 1 karania.
Kierownicy referatow przygotowuja roczne plany wykorzystania urlopow
wypoczynkowych przez pracownikéw referatow kierujac sie zasada prawidlowego i
wilasciwego wypelniania zadan referatu.
Kierownicy referatdéw zobowiazani sg do organizowania z pracownikami narad i odpraw
shuzbowych dla oceny realizacji zadan referatu, w tym polecen wydawanych na naradach
stuzbowych wojta.
Kierownicy referatow zobowigzani sa do stalego monitorowania potrzeb kadrowych w
kierowanych przez siebie referatach i przewidywania wakatow.
W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko urzednicze, kierownik referatu skiada do sekretarza co najmniej z
miesigcznym wyprzedzeniem wniosek w sprawie naboru pracownika.

N

V. Zakres zadan referatow w pionie Sekretarza Gminy

B =

3.

§ 12

Referat Administracji i Spraw Spolecznych

Referatem Organizacyjno-Administracyjnym kieruje kierownik referatu.

. Referat Administracji 1 Spraw Spotecznych prowadzi sprawy: obstugi administracyjno-

gospodarczej urzedu, organizacyjno-kadrowe i szkoleniowe pracownikow, skarg,
wnioskow 1 petycji, spraw spolecznych, ewidencji ludnosci 1 dowoddéw osobistych,
obstugi Rady Gminy i jej komisji oraz obstugi informatycznej, sekretarskiej i
kancelaryjnej urzedu.

Do zadan referatu w szczegdlnosci nalezy:
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A. w zakresie spraw organizacyjnych:

1.

2.
3.

P

zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz wdrazania optymalnych zasad
organizacji i zarzadzania;

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania aktéw wewnetrznych;

przygotowywanie projektow porozumien zawieranych z organami administracji rzadowej
i organami jednostek samorzadu terytorialnego oraz prowadzenia ewidencji tych
porozumien;

ewidencjonowanie zarzadzen wojta oraz przekazywanie ich do wykonania referatom,
stanowiskom pracy, jednostkom organizacyjnym gminy;

prowadzenie spraw dotyczacych wewngtrznego ustroju gminy, zmiany granic, ustalania
jego herbu, nadawania honorowego obywatelstwa gminy;

przygotowywanie upowaznien dla pracownikéw urzedu do zalatwiania w imieniu wojta
spraw, w tym decyzji administracyjnych oraz prowadzenia ewidencji tych upowaznien;
przekazywanie referatom, samodzielnym stanowiskom zadan wynikajacych z uchwat
Rady Gminy, koordynacja ich wykonania;

prowadzenie ewidencji umoéw zlecenia i umoéw o dzieto w ktérych urzad jest strona;
wspoldzialanie z  sekretarzem gminy w zakresie spraw zwigzanych z organizacja
wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, tawnikow do sadu oraz
organizacja referendum ogoélnokrajowego i lokalnego;

10. prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez organy kontroli

zewngtrznej, nadzér nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych;

11. przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;
12. wdrazanie, nadzér i kontrola nad stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt w

urzedzie;

B. w zakresie spraw skarg i wnioskow:

1. prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw;

2. przygotowywanie projektéw stanowisk Rady Gminy co do sposobu zalatwienia skarg
obywateli dotyczacych wykonywania zadan przez wojta i kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

3. przygotowywanie dla wojta projektow stanowisk co do sposobu zatatwienia skarg na
pracownikow lub wnioskow obywateli w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;j;

4. przygotowywanie zawiadomien o sposobie zalatwienia skargi.

C. w zakresie spraw kadrowych:

oy

realizacja polityki zatrudnienia w urzedzie;

2. prowadzenie spraw osobowych pracownikdw  urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

3. prowadzenie ewidencji wydawanych legitymacji stuzbowych dla pracownikow urzedu
gminy;

4. przygotowanie, wdrozenie i aktualizacja regulaminu pracy;

prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow;

e



10.
11.
12,
3.

14.

15

16.

17.

18.

19.

20

1
22,
23.

24.

25.

26.

prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem, przeszeregowaniem i zwalnianiem
pracownikow;
przestrzeganie prawa wgladu do akt osobowych oraz informacji osobowych
podlegajacych ochronie i tajemnicy zgodnie z zasada nienaruszalnosci praw osobistych;
sprawowanie opieki nad nowo zatrudnionymi pracownikami, stazystami i
praktykantami;
prowadzenie spraw zwiazanych z wyroznianiem i nagradzaniem pracownikow;
prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem upomnief i kar regulaminowych;
prowadzenie list obecnosci;
kontrola dyscypliny pracy w urzedzie;
prowadzenie ksigzek: wyjs¢ stuzbowych; wyjs¢ prywatnych;
obshuga techniczno-organizacyjna komisji dyscyplinarnych;
prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow urzedu;
okreslanie potrzeb i opracowywanie planow podnoszenia kwalifikacji pracownikow
w roznych formach ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia, prowadzenie
dokumentacji z zakresu tych spraw;
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, opracowywanie projektu regulaminu
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, obstuga komisji Zakiadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;
zapoznawanie z wewnetrznymi aktami normatywnymi  urzedu nowo przyjetych
pracownikow;
prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia pracownikow (kierowanie
pracownikéw na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne, przenoszenie do innej
pracy zgodnie z zaleceniem lekarza),
prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych,
wychowawczych oraz innych zwolnien od pracy przewidzianych przepisami
szczegdlnymi, sporzadzanie planéw urlopéw 1 czuwanie nad ich prawidlowa i
terminowg realizacja;
ustalanie uprawnien pracowniczych zaleznych od stazu pracy;,
prowadzenie spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowiska pracy,
wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Lancucie w zakresie organizowania:

1. robot publicznych;
prac interwencyjnych;
zatrudniania w ramach umow absolwenckich;
stazdw dla absolwentow;
wspierania 1 inicjowania innych form aktywizacji zawodowej o0sob
poszukujacych pracy;
zapewnienie zgodnego z ustawg o ochronie danych osobowych przechowywania
dokumentdéw zwigzanych z zatrudnieniem;
prowadzenie spraw zwiazanych ze skiadaniem, przechowywaniem, udost¢pnianiem,
o$wiadczen majatkowych sktadanych przez osoby zobowiazane;
przygotowywanie projektow zakresow czynnosci dla kadry kierowniczej po konsultacji
z sekretarzem gminy i przedkfadanie do akceptacji wojta gminy;

Do W

. prowadzenie spraw zwiazanych z ocena zatrudnionej kadry;

. dokonywanie analiz o sytuacji kadrowej i wykorzystaniu czasu pracy;

. prowadzenie spraw zwiazanych z odznaczeniami pracownikow;

. przygotowywanie projektow zarzadzen wojta w sprawach okreslenia dodatkowych

wolnych dni od pracy, regulaminéw premiowania;

. sporzadzanie uméw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami  urzedu;
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32. sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnych pojazdéow pracownikéw do celow
stuzbowych;

33. organizowanie miejsc pracy we wskazanych jednostkach organizacyjnych gminy dla
0s6b skazanych na kar¢ ograniczenia wolnosci oraz pracg na cele spoteczne;

34. wspoldzialanie z organami wymiaru sprawiedliwosci w zakresie wykonywania kary
ograniczenia wolnosci oraz §wiadczenia pracy na cele spoteczne;

D. w zakresie obslugi sekretarskiej i kancelaryjnej

obstuga sekretarska i kancelaryjna wojtai sekretarza;

obstuga spotkan i narad organizowanych przez wojta;

protokotowanie przebiegu narad zwotywanych przez wdjtai sekretarza;
przygotowywanie dla wojta i sekretarza: harmonogramu narad, spotkan, konferencji
oraz zapewnienie maszynopisania;

prowadzenie dziennika podawczego;

wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw urzedu oraz prowadzenie
ich rejestru;

B

& th

E. w zakresie obslugi Rady Gminy Gminy i jej komisji oraz Zebran Wiejskich

1. sporzadzanie protokolow z sesji Rady Gminy i posiedzen komisji Rady Gminy;

2. wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem uchwal Rady Gminy organom
nadzoru;

3. organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem uchwal Rady Gminy
Gminy;

4. przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan z dziatalnosci Rady Gminy Gminy i
jej komisji;

5. prowadzenie rejestru i zbioru uchwal Rady Gminy;

6. gromadzenie i przygotowywanie materiatéw niezbednych do pracy Rady Gminy i jej
komisji;

7. udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu ich mandatu;

8. zapewnianie obslugi merytorycznej przewodniczacego i zastepcy przewodniczacego Rady
Gminy;

9. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem wyboréw
sottyséw 1 Rad Soteckich;

10. obstuga organizacyjno — techniczna w razie potrzeby Zebrania Wiejskiego;

11. czuwanie nad oglaszaniem aktéw prawa miejscowego w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Podkarpackiego;

12. prowadzenie rejestru wnioskow komisji Rady Gminy i odpowiedzi na wnioski;

13. prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych oraz ewidencjonowanie odpowiedzi na
interpelacje i zapytania;

14. prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego ustanowionego przez gming oraz
udostgpnianie go do publicznego wgladu.

F. w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1. administrowanie budynkami i lokalami biurowymi urzedu, planowanie, remontéw i
konserwacji oraz nadzér nad przegladami technicznymi;

2. realizacja inwestycji i zakupow inwestycyjnych niezbednych dla prawidlowego
funkcjonowania urzedu;
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iL.
12.
13.
14.
15.

14

dziatania na rzecz zabezpieczenia mienia  urzedu przed pozarem, kradzieza, innego
rodzaju zniszczeniem oraz kontrola biur odnosnie przestrzegania przepisow w tym
zakresie;

prowadzenie ewidencji mienia urzedu;

obstuga transportowa urzedu;

utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu budynkow
urzedu i ich otoczenia;

zaopatrzenie materialowo-techniczne urzedu;

prowadzenie archiwum urzedu oraz dbalos¢ o terminowe 1 wlasciwe przekazywanie akt
do archiwum;

prowadzenie spraw zwiazanych z rozbudowsa jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
przygotowywanie stosownych projektow zarzadzen wojta w tym przedmiocie;
gospodarka i1 zalatwianie spraw zwigzanych z pieczgciami urzgdowymi, nagldowkowymi i
tablicami urzedowymi,

prowadzenie obstugi tablic ogloszen i ewidencji obwieszczen;

obsluga techniczna posiedzen Rady Gminy Gminy oraz wszelkich uroczystosci i spotkan;
prenumerata dziennikoéw urzedowych oraz prasy dla potrzeb urzedu;

konserwacja sprzetu 1 wyposazenia technicznego urzedu,

zapewnienie dostarczania w sposob fachowy, rzetelny i1 terminowy korespondencji na
terenie gminy, w tym nadzor nad praca gonca gminnego.

G. w zakresie obslugi informatycznej i telekomunikacyjnej:

analizowanie rozwoju technologii informatycznych 1 telekomunikacyjnych, formulowanie

opracowywanie sposobow przesylania, szyfrowania i ochrony informacji gromadzonych
w celu zarzadzania miastem oraz przedstawianie wnioskow w tym zakresie wojtowi;
opracowywanie oraz zlecanie opracowan programow komputerowych dla potrzeb

planowanie i prowadzenie nadzoru merytorycznego nad inwestycjami z zakresu
koordynowanie przedsiewzie¢ budowy informatycznego systemu w urzedzie,
prowadzenie spraw zwiazanych z zakupami sprzetu informatycznego i oprogramowania
oraz ewidencji ilosciowej tych zasobow wedlug miejsca ich uzytkowania;

prowadzenie szkolen 1 udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej obstugi

obstuga, konserwacja, biezace utrzymanie 1 naprawy sprzetu informatycznego oraz

przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych na terenie gminy i

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zbiorki publiczne na
obszarze gminy, nadzor nad przebiegiem zbidrek oraz sposobem wykorzystania

sprawowanie nadzoru nad zbidrkami publicznymi prowadzonymi w oparciu o0 zezwolenia
Wojewody Podkarpackiego oraz Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji;

1. administrowanie siecig komputerowa i zasobami programowymi,
5]
L
opinii i wnioskéw w tym zakresie dla wojta;
3.
4.
urzedu;
5.
infrastruktury telekomunikacyjnej dla potrzeb urze¢du;
6.
7.
8.
sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami;
9.
instalacji infrastruktury telekomunikacyjnej;
H. w zakresie spraw spoleczno-obywatelskich
1.
przygotowanie decyzji zakazujacych zgromadzen publicznych;
2.
zebranych srodkow;
3.
4.

przygotowywanie projektow zezwolen na organizacj¢ imprez masowych.
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I._w zakresie spraw wojskowych

1.

2.

prowadzenie catoksztattu spraw zwiagzanych z przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowe;
w tym udziat w pracach Powiatowej Komisji Poborowe;j;

przygotowywanie rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz
zalozenia ewidencji wojskowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o uznaniu poborowego i zolnierza za
posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny oraz koniecznosci
sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny;

ustalanie i wyplacanie $wiadczen pieni¢znych zotnierzowi rezerwy, ktéry odbyl ¢wiczenia
wojskowe;

prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem naleznosci oraz optat eksploatacyjnych
zolnierzom i osobom spelniajacym obowiazek stuzby wojskowej, uznanym za jedynych
zywicieli rodzin oraz zolnierzom samotnym;

J. w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

1.

Sh g 8

~

po

10.
1l

prowadzenie ewidencji ludno$ci oraz przekazywanie zmian osobowych i adresowych
zgodnie z regulacjami wynikajacymi z przepisow szczego6lnych;

udostepniania danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL i ewidencji
dowodéw osobistych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢;
prowadzenie rejestru 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy;

sprawowanie nadzoru nad dyscypling meldunkowa w tym wspétdziatanie w tym zakresie
z organami policji i zarzadcami nieruchomosci ;

upowszechnianie numeréw ewidencyjnych PESEL;

prowadzenie postegpowania administracyjnego w sprawach o zameldowanie i
wymeldowanie oraz przygotowywanie decyzji w tych sprawach,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu ewidencji ludnosci;

prowadzenie rejestru wyborcOw w miescie i sporzadzanie spiséw wyborcow dla potrzeb
przeprowadzanych wyboréw;

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o cudzoziemcach;

sporzadzanie wykazow szesciu i siedmiolatkéw do szkét podstawowych, mlodziezy do 1
klas gimnazjalnych oraz dzieci do przedszkoli.

w zakresie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej i zezwolen

o

wydawanie zaswiadczefi o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej, zmianach
wpisu oraz decyzji administracyjnych o wykresleniu lub odmowie dokonania wpisu 0s6b
fizycznych;

informowanie o przedsi¢biorcach znajdujacych si¢ w ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem dni i godzin otwierania placéwek handlu
detalicznego, zaktadéw gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci;
prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych obiektami hotelarskimi, w ktérych
$wiadczone sg ustugi hotelarskie lub agroturystyczne.
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§ 13

Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa

L.
2.

~
% B

Referatem Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa kieruje kierownik referatu.
Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa przede wszystkim prowadzi sprawy
zwiazane z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci w tym gminnym
zasobem lokali uzytkowych, nieruchomosciami bedacymi przedmiotem uzytkowania
wieczystego gminy oraz nieruchomosciami, ktorych zarzadzanie zostato powierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym,. Ponadto prowadzi sprawy dotyczace: rolnictwa,
gospodarki wodnej, lesnictwa, ochrony przyrody raz prawa fowieckiego

Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa nalezy w szczegolnosci

A. w_zakresie zarzadzania nieruchomosciami

(8]

i ol

1L,

12,

13.

14.

15

16.
17.

18.

ewidencjonowanie nieruchomosci i lokali uzytkowych oraz zapewnienie wyceny tych
nieruchomosci;

wykonywanie czynno$ci zwiazanych z naliczaniem naleznosci za udostgpniane z zasobu
nieruchomosci i lokali uzytkowych;

zabezpieczanie nieruchomosci oraz lokali uzytkowych przed uszkodzeniem Ilub
Zniszczeniem;

zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci;

wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci oraz lokali uzytkowych
wchodzacych w sktad zasobu;

podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sadowym, w szczegdlnosci w sprawach
dotyczacych wilasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zaplate
naleznosci za korzystanie z nieruchomosci i lokali uzytkowych o roszczenia ze stosunku
najmu, dzierzawy lub uzyczenia, oraz o stwierdzenie nabycia wlasnosci nieruchomosci
przez zasiedzenie oraz o wpis w ksigdze wieczystej;

zlecanie przygotowywania opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych;
dokonywanie podziatdw oraz scalen nieruchomosci i lokali uzytkowych,
przygotowywanie projektu okreslajacego zasady wynajmowania lokali uzytkowych;

. sporzadzanie analiz potrzeb , planu remontow i modernizacji lokali uzytkowych z

podzialem na poszczegdlne lata oraz sprawozdafn dotyczacych zarzadzania tymi
lokalami;

sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu lokali uzytkowych
przeznaczonych do oddania w uzytkowanie, najem lub dzierzawe;

przygotowywanie projektow uchwatl Rady Gminy w  przedmiocie 1 zakresie
wynikajacym  z ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

prowadzenie postepowania w sprawie podziatu nieruchomosci z wniosku stron oraz
z urzedu;

prowadzenie postegpowan o podzial nieruchomosci o nieuregulowanym stanie
prawnym;

sktadanie wniosku o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw gminy do dziatek gruntu
wydzielonych pod drogi publiczne kategorii gminnej;

prowadzenie postepowan w przedmiocie ustalania oplat adiacenckich;

prowadzenie postgpowan w zakresie scalania i ponownego podziatu nieruchomosci na
warunkach wynikajacych z planéw miejscowych;

ustalanie i aktualizowanie oplat za wieczyste uzytkowanie nieruchomosci:
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19. sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
najem lub dzierzawg;

20. organizowanie przetargdéw na zbycie nieruchomosci;

21. prowadzenie postepowan w przedmiocie oddania nieruchomosci w trwaly zarzad
jednostkom organizacyjnym;

22. ustalanie i aktualizacja optat za trwaly zarzad;

23. prowadzenie postgpowan w przedmiocie wygaszenia trwalego zarzadu;

24. kontrola sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych oddanych w
wieczyste uzytkowanie;

25. regulacja stanow prawnych nieruchomosci bedacych we wladaniu gminy;

26. realizacja zadan wynikajacych z prawa geodezyjnego i kartograficznego, a w tym:

1. przeprowadzanie rozgraniczen nieruchomosci z urzedu lub na wniosek strony;

2. przygotowywanie projektow decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci;

3. ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci zabudowanych oraz nieruchomosci
przeznaczonych pod zabudowe, a takze prowadzenie i  aktualizowanie ewidencji
numeracji porzadkowej nieruchomosci;

27. prowadzenie postepowan w przedmiocie przeksztalcenia prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wilasnosci nieruchomosci;

28. prowadzenie spraw wynikajacych z podpisanych przez Gmina uméw i porozumien w
zakresie gospodarowania nieruchomosciami;

29. realizacja zadan wynikajacych z art.36 i 37 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,;

30. realizacja zadan w zakresie nabywania nieruchomosci pod drogi zgodnie z ustawg o
szczegbélnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych.

31. przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wyznaczania czgSci nieruchomosci
umozliwiajacej korzystanie z wod publicznych.

B. w zakresie gospodarki komunalnej

1. przygotowywanie projektow wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy;

2. przygotowywanie projektu okreslajacego zasady wynajmowania lokali wchodzacych w
sktad mieszkaniowego zasobu gminy;

3. sporzadzanie analiz potrzeb oraz planu remontéw i modernizacji mieszkaniowego
zasobu gminy, z podzialem na poszczegdlne lata;

4. sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych zarzadzania lokalami i budynkami
wchodzacymi w sklad mieszkaniowego zasobu gminy oraz propozycji zmian w
zakresie zarzadzania tym zasobem;

5. przygotowywanie  projektow  finansowania  gospodarki = mieszkaniowej W
poszczeg6lnych latach;

6. przygotowywanie projektow okreslajacych wysokos¢ wydatkow w kolejnych latach, z
podzialem na koszty biezacej eksploatacji, koszty remontéw oraz koszty modernizacji
lokali i budynkéw wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu gminy, a takze
wydatki inwestycyjne.

7. planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna i paliwa gazowe na
obszarze gminy, a w tym:

1. opracowywanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia gminy w cieplo, energie¢
elektryczng i paliwa gazowe oraz zmian do projektu;
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2. dokonywanie okresowych ocen tego projektu;
3. analizowanie zmian w zakresie zapotrzebowania na cieplo, energie elektryczng i
paliwa gazowe na terenie gminy,
przygotowywanie projektu planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa
gazowe dla obszaru gminy w przypadku gdy plany przedsigbiorstw energetycznych nie
zapewniajg realizacji projektu zalozen zaopatrzenia gminy;

C. wzakresie rolnictwa

B

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych;
prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa na terenie gminy;

rekultywacja nieuzytkdw oraz gruntéw zdewastowanych;

prowadzenie 1 koordynacja spraw zwigzanych z przeprowadzaniem spisu rolnego na
terenie gminy;

D. w zakresie leSnictwa i ochrony przyrody

p—

N

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody;

prowadzenie rejestru pomnikoOw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkoéw
ekologicznych oraz zespotow przyrodniczo-krajobrazowych;

ochrona zieleni w gminie w tym wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow
oraz nakfadanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow;

utrzymywanie zieleni przydroznej w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewdw,
konserwacja 1 pielegnacja starodrzewia ;

utrzymywanie zieleni, krzewow 1 drzew w pozostatych miejscach publicznych;
prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na organizacj¢ imprez sportowych i
imprez o charakterze masowym na terenie lasow;

E. w zakresie ochrony dobr kultury

i

przygotowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz przygotowywanie
projektow uchwat w sprawie gminnego programu opieki nad zabytkami;

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych z terenu gminy, objetych wojewodzkg ewidencja zabytkow;
przekazywanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow zawiadomien o odkryciu
przedmiotu, co do ktérego istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem; badz o
znalezieniu przedmiotu, co do ktorego istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem

wspoldziatanie przy wykonywaniu zadan z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow.

wspoldziatanie z ZOZ w zakresie najmu obiektow shuzby zdrowia, ich remonty i

prowadzenie spraw numeracji porzadkowej nieruchomoéci na terenie gminy,
nadzor i rozliczanie kosztow oswietlenia ulicznego na terenie gminy
realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo lowieckie.

2.
3,
archeologicznym,;
4.
F. w pozostalym zakresie
1.
modernizacje,
2.
3.
4.
5.

prowadzenie przy wspolpracy z Referatem Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji spraw
wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz ustawy o grobach i
cmentarzach wojennych, a w tym :
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1. wspoldzialanie z zarzadcami cmentarzy na terenie gminy;
2. sprawowanie opieki nad grobami i miejscami pamigci usytuowanymi na terenie
gminy;

§ 14

Referat Promocji i Pozyskiwania Funduszy

1. Referatem Promocji i Pozyskiwania Funduszy kieruje kierownik referatu.
2. Referat Promocji i Pozyskiwania Funduszy prowadzi sprawy dotyczace: promocji gminy,
kultury, sportu i rekreacji, pozyskiwania funduszy pomocowych , wspolpracy z zagranicg
i kontaktéw z mediami.
3. Referat wspoldziala z przedszkolami, zespotami szkét oraz nastepujacymi jednostkami
organizacyjnymi gminy:
1. Gminnym Osrodkiem Kultury i Rekreacji;
2. Gminng Biblioteka Publiczna;
3. Zespotem Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét.
4. Do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

A. w zakresie pozyskiwania funduszy
1. informowanie komoérek organizacyjnych urzgdu oraz gminnych jednostek

organizacyjnych o istniejacych programach i procedurach pozyskiwania unijnych
srodkéw pomocowych;

2. analiza realnych mozliwosci pozyskiwania przez gming srodkéw finansowych z funduszy
Unii Europejskiej;

3. opracowywanie i rozliczanie wnioskdw przy udziale srodkéw zewnetrznych;

4. opracowywanie i koordynacja dziatan w zakresie Planu Rozwoju Lokalnego Sotectw i
gminy;

5. prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych w udzialem gminy w Stowarzyszeniu
Lokalna Grupa Dzialania ,,Eurogalicja”

6. Sciste wspéldziatanie z referatami: Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji oraz Budzetu
i Finanséw przy realizacji projektéw dofinansowanych ze srodkéw unijnych;

B. w zakresie wspoélpracy z zagranicg

[Sa—

utrzymywanie kontaktow z gminami partnerskimi ;

2. przygotowywanie projektow porozumien o wspdlpracy pomiedzy Gming Czarna,
a gminami i instytucjami zagranicznymi;

kompleksowa koordynacja dziatan w zakresie przyjmowania delegacji zagranicznych;
kompleksowa koordynacja dziatan w zakresie stuzbowych wyjazdéw zagranicznych;

. zlecanie thtumaczen korespondencji wplywajacej i wychodzacej z urzedu;

R

C. w zakresie promocji

1. popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w gminie
Czarna;
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organizowanie wspolnie z GOKIiR imprez promocyjnych ( wystawy, targi, spotkania,
konferencje);

opracowywanie corocznie programu promocji gminy oraz programow gospodarczych w
tym wykonywanie prac studialnych i diagnostycznych,

gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialow promocyjnych i
informacyjnych o gminie;

wspolpraca w zakresie promocji z Urzedem Wojewodzkim, Urzedem Marszatkowskim
oraz innymi organizacjami i instytucjami w zakresie promocji gminy;

utrzymywanie zasobu materiatdow promocyjnych i informacyjnych o gminie;

analizowanie skutecznosci prowadzonych dziatan promocyjnych oraz kreowanie nowych
srodkOw promocji gminy;

D. w_zakresie redakcji gminnej strony internetowej i czasopism oraz kontaktéw z

mediami

1. utrzymywanie kontaktéw (z upowaznienia wojta) z przedstawicielami srodkéw masowego
przekazu i prasy,

2. analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
terenie gminy oraz gmin osciennych

3. nawigzywanie i utrzymywanie stalych kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi i
lokalnymi organizacjami oraz wspolpraca z nimi przy realizacji kampanii informacyjnej,

4. utrzymywanie kontaktow z lokalnymi Osrodkami Doradztwa Rolniczego, Agencji Rynku
Rolnego i Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz innymi organizacjami
reprezentujacymi  interesy  poszczegdlnych — grup  zawodowych,  spotecznych,
producenckich i innych

5. opracowywanie i prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego urzedu;

6. gromadzenie, redagowanie i aktualizowanie informacji publicznej podlegajacej
udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej;

7. analizowanie informacji o gminie ukazujacych si¢ na stronach internetowych oraz
przedstawianie wynikow analiz wojtowi i sekretarzowi gminy ;

8. koordynowanie dzialan zwigzanych z redagowaniem i wydawaniem gazety gminnej w
scistej wspotpracy z GOKiR.

E. wzakresie kultury i sportu

(8]

wspOlpraca ze zwiazkami i stowarzyszeniami oraz organizacjami spolecznymi w zakresie
upowszechniania kultury;

koordynowanie dziatalnosci prowadzonej przez placowki upowszechniania kultury
dziatajace w gminie;

planowanie we wspotdziataniu ze skarbnikiem dotacji z budzetu gminy dla gminnych
instytucji kultury;

organizowanie oraz wspotudzial w przygotowaniu imprez kulturalnych na terenie gminy;
koordynacja organizacji na terenie gminy obchoddw rocznic w celu upamigtnienia walki
o niepodlegtosé kraju, uczczenia pamieci ofiar wojny 1 okresu powojennego;

koordynacja organizacji festiwali i1 konkursow, szkolnych imprez kulturalno-
oswiatowych oraz innych przedsiewzigé, ktorych organizacja nastgpuje z inicjatywy
gminy;

prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, przeksztafcania i1 likwidacji instytucji kultury
podleglych gminie;

prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;
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10.

i1

12.
13-

14.

15.

16.

21

opracowywanie programéw udzielania dotacji w dziedzinie kultury, sportu i turystyki oraz
dokonywanie ich oceny i rozliczenia;

upowszechnianie kultury fizycznej, sportu i turystyki, wspotudzial w organizowaniu
imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie gminy;

podejmowanie dzialah na rzecz rozwoju i upowszechnienia sportu o0sob
niepelmosprawnych;

wspdtpraca i wspétdziatanie z klubami sportowymi dzialajacymi na terenie gminy;
prowadzenie spraw i przygotowywanie rozstrzygni¢¢ administracyjnych zwigzanych z
organizacjg imprez sportowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrola wykorzystania dotacji w zakresie
sportu, turystyki rekreacji;

podejmowanie inicjatyw majacych na celu rozwoj krajoznawstwa 1 turystyki, a takze
agroturystyki,

wykonywanie zadan gminy z zakresu ustawy prawo wodne dotyczacych kapielisk.

V1. Zakres zadan referatow w pionie Skarbnika Gminy

[

§ 15

Referat Budzetu i Finansow

Referatem Budzetu i Finanséw kieruje kierownik referatu.

2. Referat Finans6w i Budzetu prowadzi sprawy z zakresu: planowania budzetowego,

sprawozdawczosci budzetowej, rachunkowosci organu finansowego gminy, obstugi
finansowo-ksiegowej urzedu, kontroli zarzadczej, wymiaru podatkéw i optat lokalnych,
rachunkowosci podatkowe;j i egzekucji podatkéw i oplat lokalnych.

Do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie planowania budzetowego

N

opracowywanie materialow planistycznych kierowanych do referatow i jednostek
organizacyjnych  gminy w celu przygotowania projektu budzetu, ich analiza i
weryfikacja;

opracowywanie projektu budzetu wraz z objasnieniami we wspélpracy z referatami oraz
jednostkami organizacyjnymi gminy;

opracowywanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j;
informowanie jednostek organizacyjnych gminy o kwotach dochodéw i wydatkéw
ujetych w projekcie budzetu gminy, uchwale budzetowej i uchwatach zmieniajacych
budzet, a niezbednych do opracowania planow finansowych;

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu gminy we
wspdtpracy z wlasciwymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy;

sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej gminy;

opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen wdjta w sprawie budzetu
gminy i jego zmian.
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w zakresie sprawozdawczosci budzetowej

kW

sporzadzanie sprawozdawczosci jednostkowej wykonania dochodéw i wydatkow gminy;

o nadwyzce/ deficycie; o stanie zobowiazan wg tytulow dluznych oraz gwarancji i

poreczen; o stanie naleznosci wg tytutow dtuznych;

przyjmowanie 1 uzgadnianie sprawozdan jednostek budzetowych zaktadu budzetowego z

wykonania dochodow i wydatkow w okresach miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i

rocznych;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu gminy;

sporzadzanie rocznego bilansu budzetu gminy;

sporzadzanie zbiorczych bilansow jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych;

sporzadzanie informacji o przebiegu wykonaniu budzetu gminy za I pélrocze roku

budzetowego, sprawozdan rocznych z wykonania budzetu gminy oraz informacji
dotyczacych budzetu gminy.

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych urzedu:

1. sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, rocznych z wykonania dochodow i

wydatkow;

2. sprawozdan kwartalnych z wykonania zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej, o stanie naleznosci wedlug tytutdow diuznych; o stanie zobowigzan
wedlug tytulow dhuznych;

o stanie srodkow na rachunkach bankowych oraz o wydatkach strukturalnych;

4. bilansu urzedu, rachunku zyskow 1 strat oraz zestawienia zmian funduszu
jednostki;

5. miesigcznych sprawozdan z realizacji planowanych dochodéw oraz o
zaangazowaniu i realizacji wydatkéw w szczegolowosci zadan i klasyfikacji
budzetowej; a takze innych informacji, analiz dotyczacych zadan realizowanych
przez Urzad,

6. informacji o zaleglosciach w regulowaniu niepodatkowych naleznosci; oraz o
udzielonej pomocy publicznej ( naleznosci z tytulu dostaw i ustug);

2

w zakresie rachunkowosci organu finansowego gminy

[r—

prowadzenie rachunkowosci organu finansowego gminy;
prowadzenie ewidencji analityczne;:

1. dochodow budzetowych w szczegotowosci klasyfikacji budzetowej i zrodet

pochodzenia;

2. dotacji celowych na zadania administracji rzadowej i realizowane na podstawie
porozumien;
srodkoéw przekazywanych jednostkom budzetowym gminy;
lokat terminowych;

5. rozrachunkéw z urzedami skarbowymi z tytulu pobieranych przez nie dochodéw;
ewidencja przychodéw z pozyczek kredytow 1 obligacji oraz terminowa realizacja splat,
zgodnie z zawartymi umowami;
sporzadzanie dyspozycji bankowych srodkow budzetu dla poszczegdlnych dysponentow;
terminowe przekazywanie naleznosci Skarbu Panstwa, otrzymanych z jednostek
organizacyjnych realizujacych zadania z zakresu administracji rzadowe;j;
ewidencja syntetyczna i analityczna Srodkéw pienigznych otrzymanych =z funduszy
pomocowych;
ewidencja rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodow i wydatkow;

B
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8. ewidencja planowanych dochodéw i wydatkéw budzetu wedlug dysponentéw oraz w
szczegotowosci klasyfikacji budzetowe;;

9. sporzadzanie wydrukéw ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami;

10. rozliczanie we wspolpracy z wlasciwymi referatami otrzymanych dotacji,

11. Scista wspélpraca z referatami: Promocji i Pozyskiwania Funduszy oraz Infrastruktury
Komunalnej i Inwestycji przy realizacji projektow dofinansowywanych ze $rodkéw
unijnych.

D. w zakresie obslugi finansowo-ksiegowej urzedu

1. opracowywanie planéw dla zadan realizowanych przez jednostke:
1. opracowywanie we wspélpracy z referatami projektu planu finansowego urzedu;
2. opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmian w planie finansowym jednostki;

2. prowadzenie rachunkowosci urzedu:

1.

2

3.

10

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym:;

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

prowadzenie ksiag rachunkowych urzedu w tym:

1. ewidencji syntetycznej;

2. ewidencji analitycznej dochodéw i wydatkéw budzetowych realizowanych
przez Urzad w szczegbtowosci klasyfikacji budzetowej i zadan;

3. ewidencji analitycznej inwestycji gminnych w uktadzie klasyfikacji
budzetowej, zadan oraz zrodel finansowania;

4. ewidencji analitycznej naleznosci z tytulu podatkéw i oplat w
szczegblowosci klasyfikacji budzetowej oraz naleznosci niepodatkowych w
szczegbltowosci klasyfikacji budzetowej w tym ewidencja szczegélowa w
ksiggach pomocniczych wedtug kontrahentow;

5. ewidencji analitycznej rozrachunkéw z dostawcami oraz wydatkéw
dochoddéw i wydatkéw zadan zleconych;

6. ewidencji analitycznej dotacji przekazanych na realizacj¢ zadafh gminy;

7. ewidencji analitycznej sum depozytowych i sum na zlecenie;

obstuga kasowa urzedu;

ewidencja ksiggowa i rozliczanie podatku od towaréw i ustug;

prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania $rodkéw budzetowych
obcigzajacych plan finansowy urzedu;

obstuga finansowo-ksiggowa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;
opracowywanie dyspozycji przelewu srodkéw;

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow;

3. prowadzenie ewidencji majatku urzedu:

1.

2

3.

ewidencja syntetyczna i analityczna srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych, materialéw, pozostatych srodkow trwatych oraz dtugoterminowych
aktywdéw finansowych;

naliczanie umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych majatku;

4. realizacja dochodéw nie podatkowych oraz wydatkow w zakresie okreslonym planem
finansowym jednostki:
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prawidiowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
pobieranie wptat i terminowe dokonywanie zwrotow nadplat;

terminowe wysylanie do zobowiazanych wezwan do zaplaty lub faktur z tytutu
swiadczonych ustug;

terminowe wysylanie do zobowigzanych upomnien oraz podejmowanie w
stosunku do nich czynnosci zmierzajacych do wykonania zobowigzania w drodze
egzekucj1;

w zakresie i na zasadach okreSlonych w przepisach przygotowywanie projektéw
rozstrzygnie¢ w  sprawie umorzenia naleznosci niesciagalnych, badz
podejmowanie dziatan okreslonych w przepisach;

E. w zakresie plac i Swiadczen pracowniczych:

1.

ka

2

P

=

7.
8.
9.

sporzadzanie list ptac oraz obliczanie $wiadczen z tytulu ubezpieczefi spotecznych dla
pracownikow urzedu;

przygotowywanie wyplat naleznosci z tytulu uméw zlecen 1 o dziefo, diet radnych,
soltysow, czlonkéw gminnej i obwodowych komisji wyborczych, $wiadczen socjalnych
oraz wynagrodzen biegtych i czlonkow gminnych komisji;

naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od osob fizycznych z tytutu wyptat
wynagrodzefi i innych naleznosci oraz skfadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i
Fundusz Pracy;

sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od osob fizycznych dla urzedu
skarbowego;

rozliczanie rocznego podatku dochodowego pracownikow urzedu,

sporzadzanie wnioskow do powiatowego  urzedu pracy o refundacj¢ wynagrodzen
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych;

obliczanie wynagrodzen dla celow emerytalno-rentowych;

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na zadanie pracownika,

terminowe rozliczanie potracen od wynagrodzen;

10. sporzadzanie we wspdlpracy ze stanowiskiem wilasciwym w zakresie kadr deklaracji

miesigcznych PFRON oraz kwartalnych 1 rocznych sprawozdan z zatrudnienia i
wynagrodzen;

F. w zakresie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych

i

3]

(U8)

g

n

o

prowadzenie spraw dotyczacych: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego, optaty skarbowe;;

. przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, zgodnie z ustawa z dnia
10 marca 2006 r. w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej ( Dz. U. Nr 52, poz. 379 z pdzn. zm.)
prowadzenie kontroli podatkowej;

prowadzenie postepowan i przygotowania projektow decyzji w sprawach: odroczenia
termindw platnosci, roztozenia na raty, umorzenia podatkow 1 opfat;

przygotowywanie projektow postanowien w sprawie opinii wydawanych przez wojta
dotyczacych: ulg, odroczen, roztozen na raty, umorzen podatkow stanowiacych dochod
budzetu gminy, realizowanych przez Urzad Skarbowy;

sporzadzanie informacji o skutkach udzielonych ulg podatkowych oraz skutkach
obnizenia stawek podatkowych;
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sporzadzanie sprawozdan o wielkosci pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw oraz o
zaleglos$ciach przedsigbiorcow;

sporzadzanie wnioskdw do sadu o ustanowienie hipoteki w celu zabezpieczenia
wierzytelnosci z tytutu podatkéw i oplat stanowiacych dochéd gminy oraz zglaszanie
tych wierzytelnosci w przypadku ogloszenia upadtosci podmiotéw gospodarczych;
opracowywanie projektéw uchwal w sprawach zwigzanych z poborem podatkéw i optat
lokalnych;

._w zakresie rachunkowosci podatkowej i egzekucji podatkéw i oplat lokalnych

. prowadzenie ewidencji rozliczen z tytulu podatkéw i oplat lokalnych oraz oplat za

wieczyste uzytkowanie gruntéw na kontach szczegélowych ksiag pomocniczych;
prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji: przypiséw, odpisow, wplat, zwrotow
oraz zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i oplat;

sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow;

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych, jak upomnienia i tytuly wykonawcze;

dokonywanie rozliczen podatnikdw z tytutu wplat, nadplat, zaleglosci;

biezace uzgadnianie obrotéw kasowych i bankowych z tytulu dokonywanych wptlat i
ZWIOtOw;

przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw z tytutu podatkéw i oplat;
ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczenn o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych;

okreslanie powierzchni $redniego gospodarstwa rolnego na terenie gminy dla celow
planowania przestrzennego.

H. w zakresie kontroli zarzadczej

el oF o8 LS

sporzadzanie projektéw plandw kontroli zarzadczej w gminie Czarna;
koordynacja kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy;
koordynacja zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy;

przeprowadzanie kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy;
tworzenie zbiorczego rejestru ryzyka dla Urzedu Gminy;

dokonywanie analizy ryzyka i przedktadanie informacji Wojtowi.

VII. Zakres zadan referatéw w pionie Wdéjta Gminy

L

§ 16

Referat Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji

Referatem Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji kieruje kierownik referatu.

2. Referat Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji prowadzi sprawy z zakresu: planowania i

przygotowania inwestycji, realizacji inwestycji, gospodarki komunalnej, zamdwien
publicznych, zarzadu drogami publicznymi, utrzymania czystosci i porzadku na terenie
gminy, ochrony srodowiska i gospodarki odpadami.
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Referat wspoldziata w zakresie swoich wilasciwosci z Zaktadem Ustug Komunalnych i
pozostatymi gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami pomocniczymi
gminy,

Do zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

A. wzakresie planowania, przvgotowania i realizacji inwestycji i remontow:

L.

2.

o

opracowywanie programow wieloletnich w zakresie przedsigwzig¢ inwestycyjnych
gminy;
przyjmowanie i selekcja zgloszen w zakresie potrzeb inwestycyjnych pochodzacych od
referatow 1 gminnych jednostek organizacyjnych oraz opracowywanie projektow
planow rocznych;
przygotowywanie zadan inwestycyjnych w zakresie obejmujacym opracowywanie
materialow do decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, koncepcji
projektu budowlanego do uzyskania pozwolenia na budowe wiacznie;
koordynacja inwestycji wspdlnych z innymi podmiotami wraz uzgodnieniami
dotyczacymi sposobu ich finansowania;
wspoldziatanie z Referatem Gospodarki Nieruchomosciami i1 Rolnictwa w zakresie
regulacji spraw terenowo-prawnych niezbednych dla wykazania posiadania prawa do
dysponowania nieruchomosciami na cele budowlane;
wykonywanie nadzoru rzeczowo-finansowego nad zadaniami inwestycyjnymi;
pelna obstuga inwestorska zadan inwestycyjnych 1 remontowych przydzielonych
Referatowi w planie rzeczowo-finansowym na dany rok budzetowy obejmujaca w
szczegdlnosci:

1. przekazanie kierownikowi budowy terenu budowy oraz kompletu dokumentacji

projektowej;

)

2. sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad zadaniami inwestycyjnymi ;

3. zapewnienie sprawowania przez projektanta nadzoru autorskiego;

4. zapewnienie sprawowania nadzoru nad istniejacym uzbrojeniem terenu przez
przedstawicieli wlascicieli poszczegdlnych mediow;

5. organizowanie i przeprowadzanie odbiorow inwestycji;

6. zapewnianie sporzadzania dokumentacji powykonawczej zrealizowanych

obiektéw budowlanych;

7. zawiadamianie wlasciwych organow o zakonczeniu robdt budowlanych;

8. przekazywanie obiektu do uzytku wraz z kompletem dokumentacji budowy i
powykonawczej oraz instrukcjami obstugi i1 eksploatacji;

. przygotowywanie materialow do koncowego rozliczenia inwestycji;

10. przeprowadzanie w okresie gwarancji przegladoéw stanu technicznego obiektu,
egzekwowanie napraw lub usuwania niedoroébek w wypadku ich stwierdzenia;

11. nadzér nad przygotowaniem 1 realizacja inwestycji przygotowywanych i
realizowanych przez inwestoréw zastgpczych do czasu przekazania inwestycji w
uzytkowanie i w okresie gwarancji,

12. przyjmowanie i kontrola wplywajacych faktur za roboty budowlane, ustugi i
dostawy; sprawdzanie ich zgodnosci z warunkami platnosci, postanowieniami
umowy, zakresem rzeczowym faktycznie wykonanych robdt, kosztorysem
ofertowym, oraz prawidlowoscig naliczenia podatku VAT;

13. prowadzenie narastajacej ewidencji wydatkow dla zadania inwestycyjnego;

14. dochodzenie od uczestnikow procesu inwestycyjnego naleznych odszkodowan i
kar umownych;
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15. przygotowywanie wnioskéw o dokonanie stosownych zmian budzetu gminy w
przypadku koniecznosci ich wprowadzenia tak w zakresie rzeczowym, jak i
finansowym;

16. sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykonania inwestycji gminnych oraz
wykorzystania srodkéw przeznaczonych na realizacje tych inwestycji.

B. w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego

L

2.

% N

10.

11.

12.
13.

14.

13,

16.

17.

18.

19.

20.

organizowanie i dokumentowanie informacji o stanie gminy w sferze gospodarki
przestrzennej;

analiza stanu i potrzeb w zakresie poszczegélnych elementéw systemu funkcjonalno-
przestrzennego gminy oraz okreslanie priorytetow i kierunkdéw rozwoju gminy w
sferze przestrzennej;

wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi podmiotami
w zakresie ksztaltowania i realizacji polityki przestrzennej gminy:

koordynacja dzialan w zakresie sporzadzenia projektu studium uwarunkowan i
kierunk6w zagospodarowania przestrzennego gminy oraz jego zmian;

koordynacja dzialah w zakresie sporzadzania projektu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, w tym: wykonywanie analiz dotyczacych
zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu i stopnia zgodnosci przewidywanych
rozwigzan z ustaleniami studium;

monitorowanie i analiza zmian zachodzacych w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy;

obstuga techniczna komisji urbanistyczno-architektonicznej;

sporzadzanie wyrysow 1 wypisow ze studium i miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

przedstawianie Wojewodzie uchwaly w sprawie miejscowego planu, wraz z
zalagcznikami oraz dokumentacja planistyczng w celu oceny jego zgodnosci z
przepisami prawnymi;

prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzanie lub
zmiang;

gromadzenie materialéw zwigzanych z planami miejscowymi, przechowywanie ich
oryginaléw, w tym uchylonych i nicobowigzujacych;

przekazywanie Staroscie kopii uchwalonego studium lub planu miejscowego;
dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy celem
sporzadzania ocen aktualnosci studium i planéw miejscowych;

ocenianie postgpOw w opracowaniu planéw miejscowych;

opracowywanie  projektow  wieloletnich programéw  sporzadzania  planéw
miejscowych oraz sporzadzanie wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu
miejscowego;
przygotowywanie opinii o projekcie planu zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa;
przygotowywanie opinii do projektéw studium i planéw zagospodarowania

przestrzennego gmin sgsiednich;

prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji o warunkach
zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkow zabudowy;
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przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach nakazania
przywrocenia poprzedniego sposobu zagospodarowania,

. w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy.

1.

=

10.

11.

12.

16.

17.

koordynacja dziatan na rzecz tworzenia warunkéw do wykonywania prac zwiazanych
z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy oraz wspoldziatanie w tym
zakresie z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi gminy;

podejmowanie dziatah w zakresie zapobiegania zanieczyszczeniu drog i ich poboczy,
placow i terendw otwartych;

organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami na zasadach okreslonych w
przepisach obowigzujacych aktow prawnych.

przygotowywanie projektow okreslajacych wymagania wobec osob utrzymujacych
zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych;
udostepnianie na stronie internetowej gminy oraz w sposOb zwyczajowo przyjety
informacji o znajdujacych si¢ na terenie gminy punktach zbiorki zuzytego sprzetu
elektrycznego i elektronicznego pochodzacego z gospodarstw domowych;

koordynacja i wspotpraca z przedsigbiorcami prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie
zapewnienia zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwiok bezdomnych zwierzat ;
koordynacja dzialan w zakresie znakowania obszarow dotknigtych lub zagrozonych
chorobg zakazna zwierzat;

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz  przydomowych
oczyszczalni §ciekOw na terenie gminy;

prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wihascicieli nieruchomosci;

przygotowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
gminy oraz projektu jego zmian;

prowadzenie kontroli realizacji obowiazkoéw utrzymania i czystosci i porzadku przez
wlascicieli nieruchomosci w zakresie okreslonym ustawa o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach i regulaminem utrzymania czystosci i porzadku na terenie
gminy;

przygotowywanie projektu uchwaty Rady Gminy okreslajacej gorne stawki za ustugi
wymienione w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

. przygotowywanie projektu uchwaly Rady Gminy w sprawie przejmowania

obowiazkow od wlascicieli nieruchomosci w zakresie okreslonym w ustawie o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

. organizowanie i koordynacja dziatan w zakresie odbierania odpadow komunalnych

oraz oprozniania zbiornikow bezodptywowych w przypadku wiascicieli, ktorzy nie
zawarli umow korzystania z ustug pozbywania si¢ odpadow komunalnych;

. przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie okreslenia wymagan

jakie winni spelnia¢ przedsigbiorcy $wiadczacy ustugi z zakresu okreslonego w
ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

prowadzenie procedury oraz przygotowywanie projektow zezwolen (decyzji) na
$wiadczenie ustug okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w
gminach;

prowadzenie rejestru zezwolef wydanych na podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach;
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18. prowadzenie kontroli dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorcow wykonujacych ushugi
na podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

19. przyjmowanie informacji i sprawozdan od przedsigbiorcow wykonujacych ustugi na
podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

D. w zakresie ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej

1.

prowadzenie postgpowan i przygotowywania rozstrzygni¢¢ w przedmiocie nakazania
wlascicielowi gruntu przywrdcenia stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen
zapobiegajacych szkodom w przypadku spowodowania zmiany stanu wody na gruncie
szkodliwie wplywajacej na grunty sasiednie;

przygotowywanie projektow decyzji o zatwierdzeniu ugody pomiedzy wiascicielami
gruntdw w sprawie zmiany stanu wody na gruntach;

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wyznaczania czesci nieruchomosci
umozliwiajacej korzystanie z wod publicznych,

przygotowywanie projektu gminnego programu ochrony srodowiska oraz jego zmian;
nadzor merytoryczny nad realizacja oraz sporzadzanie w przypisanych terminach
raportdw z gminnego programu ochrony srodowiska;

udostgpnianie gminnego programu ochrony srodowiska wraz z raportem z jego
wykonania w Biuletynie Informacji Publicznej;

przeprowadzanie strategicznej oceny oddzialywania na srodowisko dla dokumentdéw
okreslonych w przepisach szczegdlnych;

prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach, w szczeg6lnosci przygotowywanie projektow: postanowien i decyzji
zgodnie z ustawg z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku
i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddzialywania na srodowisko;

przygotowywanie projektéw rozstrzygnig¢ w sprawie ograniczen w funkcjonowaniu
instalacji i urzadzen negatywnie oddziatywajacych na srodowisko;

10. przyjmowanie informacji, o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania substancji

11,

stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska, w formie uproszczonej przez
osoby fizyczne niebgdace przedsiebiorcami;

sporzadzanie informacji (zbiorczych) o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczegélne zagrozenie dla $rodowiska i przedktadanie ich
wlasciwym organom oraz nadzdr na sporzadzaniem gminnego planu usuwania wyrobow
zawierajacych azbest;

12. kompletowanie i uaktualnianie informacji z obszaru gminy zawartych w wojewodzkiej

bazie informacji o korzystaniu ze srodowiska;

13. prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektéw rozstrzygnig¢ w przedmiocie

nakazania osobom fizycznym eksploatujacym instalacje wykonanie czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddzialywania na S$rodowisko,
wstrzymania uzytkowania; wyrazenia zgody na podjecie wstrzymanej dzialalnosei lub

uzytkowania;

14. sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w

zakresie objetym wiasciwoscia organu;

15. wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia

przeciw przepisom o ochronie srodowiska;

16. przygotowywanie projektow wystapien do wojewodzkiego inspektora ochrony

srodowiska oraz panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego o podjecie dziatan
bedacych w jego kompetenciji;
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17. wspotdziatanie z organizacjami i instytucjami w sprawach ochrony srodowiska;

18. przyjmowanie zgtoszen powaznych awarii i awarii przemystowych;

19. zamieszczanie informacji o §rodowisku i1 jego ochronie w publicznym wykazie danych
w zakresie zadan referatu.

E. w zakresie realizacji ustawy o odpadach oraz przepisow pokrewnych

[a—y

(4

10.

11.

12.

przygotowywanie gminnego planu gospodarki odpadami oraz jego zmian;
udostepnianie gminnego programu gospodarki odpadami w Biuletynie Informacji
Publicznej;

nadzor merytoryczny nad realizacja oraz sporzadzanie w przypisanych terminach
sprawozdania z realizacji gminnego planu gospodarki odpadami oraz przedkiadanie
sprawozdania wlasciwym organom;

opiniowanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

opiniowanie wnioskow w sprawie: prowadzenia dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadéw oraz wytwarzania odpadow;

opiniowanie wnioskoéw o wydanie zezwolen na przywdz odpadéw z zagranicy na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej w przypadkach o ktorych mowa w art.10 ustawy
o migdzynarodowym obrocie odpadami;

przyjmowanie informacji o ktorych mowa w art.12 ustawy o miedzynarodowym
obrocie odpadami,

prowadzenie postgpowan 1 przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w przedmiocie
nakazania posiadaczowi odpadow usunigcie ich z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania;

przygotowywanie opinii do wojewodzkiego 1 powiatowego planu gospodarki
odpadami;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o obowigzkach przedsiebiorcow w zakresie
gospodarowania niektorymi odpadami oraz o oplacie produktowej i oplacie
depozytowej, a w tym:

a) sporzadzania rocznego sprawozdania o rodzaju 1 ilosci odpadow
opakowaniowych zebranych przez Gming i przekazanych do odzysku i
recyklingu oraz o poniesionych z tego tytutu naktadach,

b) przechowywania przez okres 5 lat dokumentow potwierdzajacych przekazanie
odpadow opakowaniowych do odzysku i recyklingu;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zuzytym sprzgcie elektrycznym i
elektronicznym,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o bateriach i akumulatorach.

w zakresie zarzadu drogami publicznymi

[98)

przygotowywanie projektéw lokalnej polityki transportowej oraz przygotowywanie
projektow organizacji ruchu na terenie gminy;

przygotowywanie projektow uchwat o zaliczeniu drogi do kategorii drog gminnych oraz
ustaleniu przebiegu istniejgcych drog gminnych;

przygotowywanie projektow rozstrzygnigc o pozbawieniu drogi dotychczasowej kategorii:
prowadzenie ewidencji drog publicznych gminnych, obiektéw mostowych, tuneli
przepustow oraz udostgpnianie ich na zgdanie uprawnionych organow;
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22,
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przygotowywanie projektéw rozstrzygnig¢ w sprawie wyznaczenia stref platnego
parkowania na drogach publicznych gminnych oraz pobierania optat z tego tytutu;
opracowywanie projektéw planéw rozwoju gminne;j sieci drég publicznych;
opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontéw i
ochrony gminnych drég publicznych oraz drogowych obiektow inzynierskich;

utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

realizacja zadan zwiazanych z inzynierig ruchu;

koordynacja rob6t w pasie drogowym dr6g gminnych;

przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnosci oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci;

przygotowywanie projektéw zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drog
gminnych oraz pobieranie oplat i kar pieni¢znych;

przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawie wyrazenia zgody na sytuowanie
obiektéw budowlanych od krawedzi jezdni w odlegtosci mniejszej niz okreslona
przepisami ;

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég publicznych gminnych i drogowych
obiektow inzynierskich, ze szczegélnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

wykonywanie robo6t interwencyjnych, rob6t zwiazanych z utrzymaniem i zabezpieczeniem
drég publicznych gminnych;

przeciwdzialanie niszczeniu drég przez uzytkownikow;

pelienie funkcji inwestora przy robotach budowlanych na drogach gminnych;
przygotowywanie projektéw rozstrzygnig¢ w sprawie wprowadzenia ograniczen lub
zamykania drég gminnych i drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw drogami innej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenistwa 0s6b lub mienia;

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

sporzadzanie informacji o drogach publicznych gminnych;

wykonywanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zakresie drég publicznych gminnych;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, a w szczegélnosci
wydawania zezwolefi na wykonywanie przewozow regularnych i przewozéw regularnych
specjalnych na obszar gminy.

w zakresie drég wewnetrznych gminnych

[y

przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢ w sprawie nadania nazwy drodze wewnetrznej;

2. budowa, przebudowa, remont, utrzymanie, ochrona, oznakowanie i zarzadzanie tymi

drogami;
prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadem drog wewnetrznych, bedacych we wladaniu

gminy.

w_zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzanie $ciek6w oraz innej

infrastruktury technicznej

opracowywanie projektow planow w sprawie kierunkow rozwoju i modernizacji sieci
wodociggowych i kanalizacyjnych gminy;
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prowadzenie postgpowan w sprawie wydania zezwolen na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wode lub zbiorowego odprowadzania sciekow;

prowadzenie postgpowan w sprawie przygotowywania projektow rozstrzygnie¢ w sprawie
cofniecia zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg lub zbiorowego
odprowadzania $ciekow;

prowadzenie kontroli dziatalnosci gospodarcze] przedsigbiorstwa wodociagowo-
kanalizacyjnego w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci z udzielonym
zezwoleniem;

przygotowywanie analiz projektow regulamindéw dostarczania wody i odprowadzania
sciekow opracowywanych przez przedsigbiorstwa  wodociagowo-kanalizacyjne;
sporzadzanie analiz zgodnosci wieloletnich planow rozwoju 1 modernizacji urzadzen
wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych  przedsigbiorstw  wodociggowo-
kanalizacyjnych z kierunkami rozwoju gminy oraz ustaleniami zezwolen;

sprawdzanie, czy taryfy i plany wieloletnie rozwoju 1 modernizacji urzadzen
wodociagowych i urzadzen kanalizacyjnych przedsigbiorstw zostaty opracowane zgodnie
z przepisami ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ 1 odprowadzaniu $Sciekow oraz
weryfikacja kosztow pod wzgledem celowosci ich ponoszenia;

prowadzenie postgpowan w przedmiocie wymierzenia kar pienigznych za naruszenie
przez przedsigbiorstwa obowiazkéw wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w
wode 1 odprowadzaniu sciekow;,

prowadzenie kontroli dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorcéw w zakresie zgodnosci
wykonywanej dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem;

10. planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych sig¢ na terenie gminy;

L_w zakresie zamdwien publicznych:

&

1

przygotowania specyfikacji istotnych warunkow zamowienia na dostawy, ustugi, roboty

budowlane;

wyboru trybu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego i1 okreslenie

przedmiotu zamdwienia;

przyjmowania od dostawcow 1 wykonawcow wszelkich wymaganych prawem

oswiadczen;

prowadzenia wstepnej kwalifikacji dostawcdw 1 wykonawcow;

sporzadzania protokotoéw i dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem;

organizowania i przeprowadzania w celu udzielenia zamowienia publicznego:

przetargow, negocjacji z zachowaniem konkurencji oraz kierowanie zapytan o cene;

udzielanie zamowien z wolnej reki;

opracowywanie rocznych planéw, prowadzenia ewidencji i sprawozdawczosci w

zakresie zamowien publicznych;

przyjmowanie zlecen na udzielenie zamowien publicznych od  referatéw i

samodzielnych stanowisk;

0. prowadzenie rejestru zamdwien publicznych udzielonych przez Urzad; w tym
zamdwien z wolnej reki;

1. dokonywanie stosownych ogloszen i zawiadomien;

12. ewidencja i analiza zaméwien w powigzaniu z budzetem gminy

1

-

3. scista wspolpraca z Referatami: Budzetu 1 Finansow oraz Promocji i Pozyskiwania
Funduszy przy realizacji projektow dofinansowywanych z e érodkéw unijnych.
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J. w zakresie prawa geologicznego i gérniczego:

1.

2.

przygotowywanie projektow opinii do wniosk6w o udzielenie koncesji na
poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin;

przygotowywanie projektow uzgodnien do wnioskéw na wydobywanie kopalin ze
z10z;

opiniowanie zgody na likwidacj¢ funduszu gérniczego likwidowanego zakladu
gorniczego;

przygotowywanie projektow uzgodnien decyzji o cofnigciu koncesji, decyzji
stwierdzajacej wygasniecie koncesji oraz decyzji nakladajacej obowiazek likwidacji
zaktadu goérniczego;

przyjmowanie zgloszef zamiaru przystapienia do wykonywania robot geologicznych;
przygotowywanie opinii planu ruchu zakladu gérniczego oraz przygotowywanie
uzgodnienia planu ruchu likwidowanego zaktadu gérniczego.

K. w pozostalvym zakresie

1.

(98]

prowadzenie przy wspolpracy z Referatem Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa

spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz ustawy o

grobach i cmentarzach wojennych, w tym :

1. wspoldzialanie z zarzadcami cmentarzy na terenie gminy;

2. sprawowanie opieki nad grobami i miejscami pamigci usytuowanymi na terenie
gminy;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach wydobywczych;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rozwoju ustlug sieci

telekomunikacyjnych.

§17

Urzad Stanu Cywilnego

1. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
zastepuje zastepca kierownika USC.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci :
1.
2.
3.

sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw, zgonéw;

wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgonéw;

wydawanie za$wiadczen do zawarcia malzenstw ,konkordatowych” oraz poza

granicami RP;

wydawanie zezwolen na zawarcie malzefistw przed uplywem ustawowego okresu

oczekiwania;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

1. wpisania do polskich ksiag stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzadzonego
poza granicami RP;

2. uzupelnienia aktu stanu cywilnego;



1.
2.

~

3. prostowania aktu stanu cywilnego;

4. odtworzenia aktu stanu cywilnego sporzadzonego w Polsce i poza granicami RP.

6. przyjmowanie o§wiadczen w sprawach:

1. uznania ojcostwa;

nadania dziecku nazwiska;

zmiany imienia dziecku;

powrotu przez osobe rozwiedziona do nazwiska noszonego przed zawarciem

malzenstwa,

7. nanoszenie wzmianek marginesowych o rozwodach orzeczonych w panstwach Unii
Europejskiej ;

8. uznawanie orzeczen sadow panstw obcych wydanych w sprawach cywilnych ;

9. biezace prowadzenie ksiag aktow stanu cywilnego polegajace na nanoszeniu
wszelkich zmian dotyczacych stanu cywilnego oséb, w oparciu o prawomocne
orzeczenia sadow 1 decyzje administracyjne,

10. prowadzenie archiwum USC;

11. przygotowywanie projektow wnioskow o nadanie medalu za dlugoletnie pozycie
matzenskie i organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

12. prowadzenie spraw dotyczacych zmiany imion i nazwisk, przyjmowanie ustnych
oswiadczen woli spadkodawcy;

13. sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla urzedu statystycznego w zakresie
urodzen, malzenstw 1 zgondw.

Bw

§ 18
Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej
Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej podlega bezposrednio wojtowi gminy.

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obrony Cywilnej nalezy w
szczegdlnosci:

A. wzakresie spraw obronnych i wojskowych

1.

2.

opracowanie rocznego programu  urzedu w dziedzinie obronnosci oraz sporzadzanie
sprawozdania z jego wykonania;

utrzymywanie w stalej gotowosci planow akcji kurierskiej oraz udzial w jej
przeprowadzaniu;

opracowywanie planu swiadczefi osobistych przewidzianych do realizacji w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz planu $wiadczen rzeczowych
przewidzianych w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie nalozenia §wiadczen osobistych
1 rzeczowych oraz wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych i
rzeczowych;
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B. w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci

1. planowanie i organizowanie przedsigwzi¢¢ dotyczacych ochrony ludnosci, zakladow
pracy, urzadzen uzytecznosci publicznej, dobr kultury, srodowiska naturalnego oraz
udzielania pomocy poszkodowanym w czasie pokoju i wojny;

2. realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i dzialaniem Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

3. opracowanie dokumentéw planistycznych i procedur dziatania na wypadek sytuacji

kryzysowych w gminie;

uruchamianie wlasciwych procedur dziatania w sytuacjach kryzysowych;

realizacja zadan zwigzanych z organizacja i dzialaniem Stalego Dyzuru wdjta;

utrzymanie shuzb obrony cywilnej gminy w stalej gotowosci na wypadek klesk

zywiolowych i innych zagrozen;

7. opracowywanie dokumentow planistycznych obrony cywilnej i ich aktualizacja;

kierowanie organizacjg i przygotowaniem do dzialania formacji OC gminy;

9. nadzor nad organizacja i gotowoscig operacyjng pododdziatéw ratowniczych i
specjalistycznych w zaktadach i instytucjach;

10. kierowanie przedsigwzigciami zwigzanymi z ewakuacja ludnosci;

11. opracowywanie i aktualizacja planu $wiadczen osobistych i rzeczowych niezbednych do
realizacji zadan OC gminy;

12. nadzér nad stanem schronéw i urzadzen specjalnych;

13. nadzér nad funkcjonowaniem oraz stanem technicznym urzadzen Gminnego Systemu
Ostrzegania i Alarmowania;

14. planowanie zaopatrzenia formacji OC w sprz¢t, umundurowanie i materiaty;

15. sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem sprzg¢tem OC w zakladach i instytucjach;

16. planowanie i organizacja szkolen i ¢wiczen OC oraz nadzoér nad szkoleniem ludnosci w
zakresie powszechnej samoobrony;

17. wspoéldziatanie z instytucjami odpowiedzialnymi za ratownictwo i bezpieczenstwo
ludnosci;

18. wspoélpraca z wlasciwymi instytucjami i organizacjami w zakresie tworzenia warunkow
do koordynacji dziatan zwigzanych z udzielaniem pomocy humanitarnej poszkodowanej
ludnosci;

N
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C. w pozostalym zakresie

[e—

. prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem od srodkow transportowych;

2. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j,

3. wydawanie zaswiadczen o wysokosci zaleglosci lub braku zaleglosci podatkowych;

4. sporzadzanie za§wiadczen o stanie majatkowym podatnikow.

§19

Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych

(o
.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio wojtowi.

2. Pelomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pionem Ochrony o symbolu
NO, ktory wykonuje zadania okreslone w ustawie o ochronie informacji niejawnych dla
urzedu .
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Do zakresu zadan Pionu Ochrony nalezy w szczegolnosci:
1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania w przepisow o ochronie
tych informacji w urzedzie,
szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
opracowywanie planéw ochrony informacji niejawnych w urzedzie oraz procedur
postepowania z dokumentami niejawnymi 1 nadzorowanie jego realizacji,
6. przeprowadzanie postgpowan sprawdzajqcych wobec pracownikow urzedu i jednostek
orgamzacy]nych gminy, ktorzy maja by¢ dopuszczeni do informacji niejawnych
“poufnych” 1 ”zastrzezonych™;
7. wydawanie poswiadczen bezpieczefistwa osobom, ktore uzyskaly pozytywny wynik
po zakonczeniu postgpowania sprawdzajacego;
8. nadzodr nad prowadzeniem Biura Informacji Niejawnych.
W skfad Pionu Ochrony wchodzi Biuro Informacji Niejawnych, ktorego pracami kieruje
kierownik Biura Informacji Niejawnych.
Do zadan Biura Informacji Niejawnych nalezy:
1. bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow,
2. udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego upowaznionym,
3. egzekwowanie zwrotu dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne;
4. kontrola przestrzegania wilasciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentow
niejawnych ,
5. prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaly udostgpnione pracownikom,
6. wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

w1
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§20
Pelnomocnik ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi

Petnomocnik ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi podlega bezposrednio  wojtowi
gminy.

Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi nalezy w
szczegblnosci:

w zakresie ochrony zdrowia

(O]

N

opracowywanie projektow programdéw w zakresie ochrony zdrowia tj. Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Gminnego Programu
Przeciwdzialania Narkomanii oraz prowadzenie spraw wynikajacych z tych programow;
planowanie $rodkow budzetowych w odniesieniu do poszczegoélnych zadan
programowych, w tym zlecanie organizacjom spolecznym realizacje zadan w ramach
programow,

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji i kontrolg ich wykorzystania;
podejmowanie interwencji w zwiazku z naruszeniem okreslonych przepisow ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz wystgpowanie przed
sadem w charakterze oskarzyciela publicznego;

obstuga organizacyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;



6. wspieranie dziatan wychowawczych i zapobiegawczych w zakresie przeciwdziatania
narkomanii;

7. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez propagujacych zdrowy styl zycia na
terenie gminy;

8. dzialanie wspolnie z innymi podmiotami i instytucjami na rzecz pomocy osobom
niepelnosprawnym;

9. prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w przedmiocie
wydania zezwolenia na uprawe maku lub konopi widknistych oraz prowadzenie rejestru
wydawanych zezwolen;

10. nadzdr nad uprawami maku lub konopi widknistych;

11. prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ w przedmiocie
nakazania zniszczenia upraw maku lub konopi wiéknistych prowadzonych z naruszeniem
przepisOw prawa;

B. w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych

1. przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wydawania i cofania zezwolei na sprzedaz
napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem
sprzedazy;

2. przyjmowanie skarg i wnioskéw na dzialalnos¢ placéwek handlowych i gastronomicznych
oraz kontrola w zakresie przestrzegania przepisOw prawa;

§ 21

Samodzielne Stanowisko ds. Obslugi Prawnej

1. Obstuga prawna urzedu prowadzona jest radcg prawnego.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obshugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:

swiadczenie pomocy prawnej na rzecz wdjta i Rady Gminy;

udzielanie pomocy referatom w opracowywaniu aktoéw prawnych;

opiniowanie przedtozonych projektéw aktow prawnych;

opiniowanie przedtozonych projektéw umdéw i porozumien;

udzielanie pomocy prawnej w prowadzeniu procedury zamdéwien publicznych;

informowanie wdjta i kierownikdw referatdéw o zmianach przepisow prawnych

dotyczacych dzialalnosci urzedu;

udzielanie porad i konsultacji prawnych;

8. udzial w pracach komisji i zespoléw powotywanych do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie;

9. wykonywanie ogdlnego nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepisOw prawa
w dziatalnosci publicznej gminy i przy zatatwianiu indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej oraz sygnalizowanie przypadkdéw naruszef przepiséw i
wskazywanie prawidlowego sposobu postgpowania;

10. wystgpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w sprawach
dotyczacych gminyi urzgdu w postepowaniu przed sadami powszechnymi oraz
przed Naczelnym Sadem Administracyjnym;

AN N B W N =

>



1.

2

EL.

wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych w przepisach o $wiadczeniu
pomocy prawnej oraz polecen wojta w tym zakresie.

§ 22

Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej podlega bezposrednio wojtowi
gminy.

Do zakresu Samodzielnego stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w
szczegblnosci:

1.

2,

oo

10.

I
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nadzor nad organizacja i dziataniem Ochotniczych Strazy Pozarnych w Gminie, w tym
udziat w zebraniach;
koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo — ga$niczego na obszarze
gminy w zakresie ustalonym przez wojewode;
nadzor nad utrzymaniem stalej sprawnosci sprzetu pozarniczego;
nadzor i koordynacja wszelkich prac zwiazanych z przeprowadzaniem remontdéw i
modernizacji oraz inwestycji w remizach strazackich na terenie gminy;
przygotowywanie i nadzor nad realizacja planow w zakresie przeciwpozarowym w
gminie oraz przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci gminnych
jednostek przeciwpozarowych
prowadzenie spraw zwigzanych z:

1. zatrudnianiem kierowcow i konserwatorow;

2. ochrong zdrowia strazakdéw poprzez kierowanie na badania lekarskie okresowe
i kontrolne;
wyposazaniem i zaopatrzeniem Ochotniczych Strazy Pozarnych w sprzet
techniczny, wyposazenie, czgsci zamienne, umundurowanie itp.;

4. rozliczaniem i wydawaniem miesigcznych kart eksploatacji sprzetu oraz

miesigcznych kart drogowych samochodéw pozarniczych;

5. udziatem OSP w organizowanych zawodach.
zapewnienie na terenie gminy zasobow wody do gaszenia pozarow;
prowadzenie rejestru terenowych OSP;
wspolpraca z Komenda Powiatowej Panstwowej Strazy pozarnej w zakresie
dziatalnosci i prowadzenia akcji ratunkowych z jednostkami OSP, sitami OC i
zespotami reagowania kryzysowego
wspoldziatanie i wspolpraca z Prezesem Zarzadu Oddzialu Gminnego Zwiazku
Ochotniczych Strazy Pozarnych RP w Czarnej oraz Komendantem Gminnym OSP w
zakresie:

1. kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej;

2. nadzoru nad ochotniczymi strazami pozarnymi;

3. koordynacji dziatan ochrony przeciwpozarowej;

4. zwalczania klesk zywiotowych.
przeprowadzanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa przeciwpozarowego dla nowo
przyjmowanych pracownikow;
kontrola przestrzegania przepisow przeciwpozarowych w Urzedzie oraz sporzadzanie
i przedstawianie wojtowi co najmniej raz w roku analiz z tego zakresu;

[}

. wspolpraca z referatami oraz gminnymi jednostki organizacyjnymi w zakresie

ochrony przeciwpozarowej.

L)
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§ 23

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy podlega bezposrednio
wojtowi.
Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

nalezy w szczegdlnosci: kontrola warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych w urzedzie;

L.

2.
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sporzadzanie przedstawianie wojtowi co najmniej raz w roku analiz z zakresu o
ktérym mowa w pkt 1;

ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w drodze do i z
pracy;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, w drodze do i z pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz
podejrzen o choroby zawodowe:;

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach
pracy;

organizowanie i zapewnianie szkolen w dziedzinie bhp;

prowadzenie doradztwa w zakresie przepisow bhp;

uczestniczenie w pracach powotywanej przez Wdjta komisji bezpieczenstwa
i higieny pracy;

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych gminy, w ktorych przewiduje sie
pomieszczenia pracy;

udzielanie ~ gminnym  jednostkom  organizacyjnym  pomocy  przy
wykonywaniu zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

dokonywanie co najmniej raz w roku, oceny stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy w gminnych jednostkach organizacyjnych oraz okreslanie
kierunkow poprawy tego stanu.”

VIII. Ogoélne zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli w urzedzie

§ 24

Wojt gminy przyjmuje mieszkancoOw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w

godzinach od 10 “ do 16 .

. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw wdjt moze powierzyé
sekretarzowi.
. Organizacj¢ przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskdw prowadzi Referat

Administracji i Spraw Spolecznych.
. Przyjmowanie stron przez pracownikéw urzedu odbywa si¢ codziennie w godzinach
pracy urzedu.
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Postowie, senatorowie, radni i soltysi w sprawach zwiazanych z wykonywaniem ich
mandatéw przyjmowani sa w pierwszej kolejnosci.

§ 25

Skargi i wnioski wptywajace do urzedu sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i
wnioskOw prowadzonym przez Referat Administracji i Spraw Spotecznych .
Rozpatrywanie skarg i wnioskdw nastgpuje na zasadach i w trybie okreslonym w
kodeksie postgpowania administracyjnego oraz przepisach rozporzadzenia w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Projekty odpowiedzi na skargi kierowane do Rady Gminy przygotowuje Referat
Administracji i Spraw Spotecznych.

. Projekty odpowiedzi na pozostate skargi i wnioski przygotowujg merytorycznie

wlasciwe referaty we wspoldziataniu z Referatem Administracji i Spraw
Spotecznych.

§ 26

. Zatatwiajacy indywidualne sprawy obywateli pracownicy urzgdu zobowigzani sa do

przestrzegania kodeksu administracyjnego, a w szczegolnosci do:
1. udzielania doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie sprawy;
2. dzialania w spos6b wnikliwy, szybki, bezstronny i zyczliwy;
3. starannego i sumiennego zatatwiania spraw;
4. przestrzegania obowigzujacych terminow.

. Kontrole terminowosci zalatwianych spraw w urzedzie sprawuja:

1. Referat Administracji i Spraw Spolecznych w porozumieniu z Sekretarzem Gminy
w zakresie przygotowania projektéw odpowiedzi na skargi wptywajace do urzedu,
2. kierownicy referatéow w stosunku do podlegtych pracownikow

IX. Zasady podpisywania pism i decyzji

§27

Wjt podpisuje osobiscie:

zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne;

pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

upowaznienia do dzialania w jego imieniu;

projekt budzetu i sprawozdanie z jego wykonania;

pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku

do pracownikéw urze¢du oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

6. protokoly z kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez jednostki kontroli
zewngtrznej oraz wystapienia pokontrolne;

7. odpowiedzi na skargi kierowane przez obywateli;

korespondencj¢ kierowana do:

1. Prezydenta RP, marszalkow Sejmu i Senatu oraz postéw i senatoréw;

2. prezesa i wiceprezesOw Rady Ministrow;
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ministrow i kierownikow urzedéw centralnych;

wojewody;

sejmikow samorzadowych wojewodztw;

starostow;

wojtow, burmistrzow i prezydentéw miast;

inne pisma zastrzezone do podpisu wdjta odrgbnymi decyzjami lub majace

specjalne znaczenie, ze wzglgdu na swoj charakter.

2. W czasie nieobecnosci wojta dokumenty wymienione w ust.l podpisuje na

podstawie jego upowaznienia — sekretarz gminy.

1. Sekretarz gminy oraz skarbnik gminy podpisuja korespondencje zwigzang z
prowadzeniem spraw powierzonych kazdemu z nich przez wojta, a ponadto -
skarbnik gminy — korespondencje zwiazang z wykonywaniem zadan nalozonych
przez odrgbne przepisy prawa.

4. Kierownicy referatow podpisuja:

1. decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia i inne pisma z zakresu
administracji publicznej w ramach upowaznienia udzielonego im przez wojta;

2. pisma, do podpisania ktorych otrzymaja od wojta imienne upowaznienie na
korespondencji do nich dekretowanej;

3. korespondencj¢ w sprawach prowadzonych przez referat, kierowana do innych
urzedow, a nie zastrzezong do kompetencji i podpisu wojta, sekretarza i
skarbnika;

4. wstgpnie aprobujg korespondencj¢ i decyzje przedkladane do podpisu wdjta,
sekretarza i skarbnika.

el <l 5 o

§ 28

1. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezy do wojta.

2. Do wydawania decyzji, o ktérych mowa w ust.] w imieniu wdjta moze by¢
upowazniony sekretarz gminy i inni pracownicy w trybie okreslonym w innych
przepisach.

3. Upowaznienia, o ktédrych mowa w ust.2, sa upowaznieniami imiennymi, udzielanymi
w formie pisemnej oraz zawierajg szczegélowy wykaz spraw, w ktdérych
upowazniony pracownik moze wydawaé decyzje w imieniu wojta.

4. Odwotlanie udzielonego upowaznienia wymaga formy pisemne;j.

Ewidencj¢ upowaznien udzielonych przez wojta, o ktéorych mowa w ust.2

prowadzi Referat Administracji i Spraw Spotecznych.

W

X. Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 29

1. Zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej w urzedzie i obowiazki pracownikéw
dotyczace przestrzegania procedur kontroli oraz monitorowania i dokumentowania
procesu zarzadzania ryzykiem okreslaja odrgbne zarzadzenia wojta.
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b

Wszystkich pracownikow urzedu obowigzuje przestrzeganie procedur kontroli
zarzadczej, o ktérych mowa w ust.1.
. Koordynacje kontroli zarzadczej w urzedzie prowadzi Referat Budzetu i Finanséw.

w

§ 30

[y

W Urzedzie moga byé prowadzone kontrole przez uprawnione organy kontroli
zewnetrznej.

2. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela wojt.

3. Nadzér nad realizacjg zalecen i wnioskéw pokontrolnych sprawuje wojt za
posrednictwem skarbnika i Referatu Administracji i Spraw Spotecznych.

XI. Postanowienia koncowe

§ 31

Organizacje i porzadek w procesie pracy urz¢du oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla zarzadzenie wojta w sprawie regulaminu pracy
urzedu.

§ 32

1. Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
2. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym( Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz.1591 z p6zn. zm.);

2. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (
Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071 z pézn. zm.);

3. ustawy z dnia 26 czerwca 194 r. — Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94 z p6zn. zm.);

4. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pdzn. zm.);

5. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 Poz. 1240
z pdzn. zm.);

6. rozporzadzenia Prezesa Rady Gminy Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakltadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67);

7. uchwala w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Czarna.
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§ 33

Obowiazujaca wykladni¢ przepisow i postanowien Regulaminu ustala sekretarz, ktéry
rozstrzyga sprawy kompetencyjne wynikle na tle jego stosowania.

§ 34

Schemat struktury organizacyjnej urzedu stanowi zatacznik do regulaminu.

.Wéj 9 iny Qzéalﬁrna

Edward Dobrzanski
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