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WOJT GMINY CZARNA
Zarzadzenie Nr 44/2014

Wéjta Gminy w Czarnej
z dnia 30 czerwca 2014r.

W sprawie zmiany zarzadzenia wlasnego nr 88/2007 w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Czarnej

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990r.. o samorzqdzie gminnym
(Dz. Uz 2013r. poz. 594 z pozn. zm.}, zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Czarna, stanowiacym zalacznik do
zarzadzenia Nr 88/2007 Wojta Gminy Czarna z dnia 21 listopada 2007r. w sprawie nadania
Urzgdowi Gminy w Czarnej Regulaminu Organizacvjnego, wprowadzam nastepujace
Zmiany:

1. §2 pkt 1 otrzymuje nowe brzmienie:
..1. ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594
Z péZn. zm.)",
2. §2 pkt 6 otrzymuje nowe brzmienie:
»0. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.
885 z pézn. zm.)",
§ 3 ust. 1 pkt 1 oirzymuje nowe brzmienie:
.» 1. wlasne gminy, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. . z 2013r. poz. 594 z pézn. zm.)”,
4. w § 6 ust. 3 po pkt 3 dodaje si¢ nowy pkt 4 w brzmieniu:
..4. Samodzielnego stanowiska ds. kadr i organizacji pracy”.
5. w § 8 ust. 1 po pkt 13 dodaje si¢ nowy pkt 14 w brzmieniu:
»14. Samodzielne stanowisko ds. kadr i organizacji pracy ~ oznaczone symbolem
SK”.
6. § 12 otrzvmuje nowe brzmienie:
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»§ 12
Referat Administracji i Spraw Spoleczaych

1. Referatem Organizacyjno-Administracyjnym kieruje kierownik referatu.

Referat Administracji i Spraw Spofecznych prowadzi sprawy: obshugi administracyjno-
gospodarcze] urzedu, skarg. wnioskow i petycii, spraw spolecznych. ewidencji ludnosci
1 dowodow osobistych. obshugi Rady Gminy i jej komisji oraz obstugi informatyczne;j.
sekretarskiej 1 kancelaryjnej urzedu.

3. Do zadan referatu w szczegéinosci nalezy:

A. w zakresie spraw organizacyjavch:

1. zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz wdrazania optymalnych zasad
organizacji i zarzadzania;
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organizowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z oglaszaniem uchwat Rady Gminy
Gminy;

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

prowadzenie rejestru i zbiorn uchwat Rady Gminy;

gromadzenie i przygotowywanie materialéw niezbgdnych do pracy Rady Gminy i jej
komisji;

udzielanie pomocy radnym w wypekianiu ich mandatu;

zapewnianie obstugi merytorycznej przewodniczacego i zastgpcy przewodniczacego
Rady Gminy;

prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z organizacja i przeprowadzeniem
wybordw soltyséw i Rad Soleckich;

obstuga organizacyjno — techniczna w razie potrzeby Zebrania Wiejskiego;

czuwanie nad oglaszaniem aktéw prawa miejscowego w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Podkarpackiego:

prowadzenie rejestru wnioskoéw komisji Rady Gminy i odpowiedzi na wnioski:
prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych oraz ewidencjonowanie
odpowiedzi na interpelacje i zapytania;

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

realizacja inwestycji i zakupéw inwestycyjnych niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania urzedu;

prowadzenie ewidencji mienia urzedu;

obstuga transportowa urzedu;

utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu budynkéw
wrzedu 1 ich otoczenia:

zaopatrzenie materialowo-techniczne urzedu;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z rozbudows jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
przygotowywanie stosownych projektow zarzadzef wdjta w tym przedmiocie;
gospodarka i zalatwianie spraw zwiazanych 2z pieczgciami urzedowymi,
nagléwkowymi i tablicami urzgdowymi;

prowadzenie obstugi urzedowych tablic ogloszeni i obwieszczen:;

. obsluga techniczna posiedzert Rady Gminy i jej komisji oraz wszelkich uroczystosci i

spotkan;

. prenumerata dziennikéw urzedowych oraz prasy dla potrzeb urzedu;
. konserwacja sprzgtu | wyposazenia technicznego urzedu;
. zapewnienie dostarczania w sposob fachowy, rzetelny i terminowy korespondencji na

terenie gminy.

administrowanie siecig komputerows i zasobami programowvmi;
analizowanie rozwoju technologii informatycznych 1  telekomunikacyjnych.
formulowanie opinii i wnioskéw w tym zakresie dla wojta;
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WOJT GMINY CZARNA

Zarzadzenie Nr 44/2014
Wéjta Gminy w Czarnej
z dnia 30 czerwca 2014r.,

W sprawie zmiany zarzadzenia wlasnego nr 88/2007 w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Czarne;j

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990r., o samorzqdzie gminnym
(Dz. Uz 2013r. poz. 594 z p6in. zm.), zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Czarna, stanowigcym zalacznik do
zarzadzenia Nr 88/2007 Wojta Gminy Czama z dnia 21 listopada 2007r. w sprawie nadania
Urzgdowi Gminy w Czarnej Regulaminu Organizacyjnego, wprowadzam nastepujace
zmiany:

1. §2 pkt I otrzymuje nowe brzmienie:
«1. ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594
7 po7n. zm.y,
2. § 2 pkt 6 otrzymuje nowe brzmienie:
»0. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 2 2013 r. poz.
885 7 pozn. zm.)",
3. § 3 ust. 1 pkt 1 otrzymuje nowe brzmienie:
.» 1. wlasne gminy, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594 z poin. zm.)",
4. w § 6 ust. 3 po pkt 3 dodaje si¢ nowy pkt 4 w brzmieniu:
,4. Samodzielnego stanowiska ds. kadr i organizacji pracy”.
w § 8 ust. 1 po pkt 13 dodaje si¢ nowy pkt 14 w brzmieniu:
»14. Samodzielne stanowisko ds. kadr i organizacji pracy — oznaczone symbolem
SK”.
6. § 12 otrzymuje nowe brzmienie:
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»§ 12
Referat Administracji i Spraw Spolecznych

1. Referatem Organizacyjno-Administracyjnym kieruje kierownik referatu.

Referat Administracji i Spraw Spolecznych prowadzi sprawy: obstugi administracyjno-
gospodarcze] urzedu, skarg, wnioskow i petycji, spraw spofecznych. ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych, obstugi Rady Gminy i jej komisji oraz obstugi informatvczne;.
sekretarskiej i kancelaryjnej urzedu.

3. Do zadan referatu w szczeg6inosei nalezy:
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A. w zakresie spraw organizacyjnych:
1. zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz wdrazania optymalnych zasad
organizacji i zarzadzania:
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11.

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania aktow wewngtrznych;

przygotowywanie projektéw porozumienn zawieranych z organami administracji
rzadowej 1 organami jednostek samorzadu terytorialnego oraz prowadzenia ewidencji
tych porozumien:

ewidencjonowanie zarzadzeni 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 pracownikow 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;

wspoldziatanie z  sekretarzem gminy w zakresie spraw zwigzanych z organizacja
wybordow prezydenckich. parlamentarnych. samorzadowych. lawnikow do sadu oraz
organizacja referendum ogodlnokrajowego i lokalnego;

prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w urzgdzie przez organy kontroli
zewngetrznej, nadzor nad wykonywantem zalecen pokontrolnych;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

wdrazanie, nadzor i kontrola nad stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt w
urzedzie,

._w zakresie spraw skarg i wnioskow:

4.

. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow:

przygotowywanie projektow stanowisk Rady Gminy co do sposobu zalatwienia skarg
obywateli dotyczacych wykonywania zadan przez wdjta 1 kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

przygotowywanie dla wojta projektow stanowisk co do sposobu zalatwienia skarg na
pracownikow lub wnioskéw obywateli w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej;

przygotowywanie zawiadomien o sposobie zatatwiema skargi.

C. w zakresie obslugi sekretarskiej i kancelaryinei
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obstuga sekretarska i kancelarvjna wojtai sekretarza;

obstuga spotkan i narad organizowanych przez wojta:

protokolowanie przebiegu narad zwotywanych przez wojtai  sekretarza:
przygotowvwanie dla wojta i sekretarza: harmonogramu narad. spotkan. konferencji
Oraz zapewnienie maszynopisania;

prowadzenie dziennika podawczego,

wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego dla pracownikow urz¢du oraz
prowadzenie ich rejestru:

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

sporzadzanie protokotow z sesji Rady Gminy i posiedzen komisji Rady Gminy;
wykonywanie czynnosci zwiazanych z przekazywaniem uchwal Rady Gminy
organom nadzoru:



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

4. przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan z dziatalnosci Rady Gminy Gminy
1jej komisji;

5. prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Gminy:

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

7. udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu ich mandatu;

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

9. prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z organizacia i przeprowadzeniem
wyborow sottyséw i Rad Soleckich;

10. obshuga organizacyjno - techniczna w razie poirzeby Zebrania Wiejskiego:

I1. czuwanie nad oglaszaniem aktéw prawa miejscowego w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Podkarpackiego;

I2. prowadzenie rejestru wnioskéw komisji Rady Gminy i odpowiedzi na wnioski;

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

14. prowadzenie zbioru aktoéw prawa miejscowego ustanowionego przez gming oraz
udostepnianie go do publicznego wgladu.

E. w ie spraw admini i ch:

1. realizacja inwestycji i zakupoéw inwestycyjnych niezbednych dla prawidiowego
funkcjonowania urzedu;

2. prowadzenie ewidencji mienia urzedu;

obstuga transportowa urzedu;

4. utrzymanie czystosci pomieszczeft biurowych oraz estetycznego wygladu budynkow

urzedu 1 ich otoczenia;

zaopatrzenie materialowo-techniczne urzedu;

6. prowadzenie archiwum urzedu oraz dbalos¢ o terminowe i wlasciwe przekazywanie
akt do archiwum,;

1. prowadzenie spraw zwigzanych z rozbudowg jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
przygotowywanie stosownych projektow zarzadzen wojta w tym przedmiocie;

8. gospodarka i zalatwianie spraw zwiazanych =z pieczeciami urzedowymi.
naglowkowymi i tablicami urzedowymi;

9. prowadzenie obstugi urzgdowych tablic ogloszen i obwieszczen;

10. obstuga techniczna posiedzen Rady Gminy i jej komisji oraz wszelkich uroczystosci i
spotkan;

11. prenumerata dziennikéw urz¢dowych oraz prasy dla potrzeb urzedu;

2. konserwacja sprz¢tu 1 wyposazenia technicznego urzedu;

13. zapewnienie dostarczania w sposob fachowy, rzetelny i terminowy korespondencji na

terente gminy.
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1. adminisirowanie siecia komputerows i zasobami programowvmi;
2. analizowanie rozwoju technologii informatycznych 1 telekomunikacyjnych.
tormutowanie opinii i wnioskéw w tym zakresie dla wéjta:



1.

opracowywanie sposobow przesylania. szyfrowania 1 ochrony informagji
gromadzonych w celu zarzadzania gming oraz przedstawianie wnioskOw w tym
zakresie wojtowi;

opracowywanie oraz zlecanie opracowan programow komputerowych dla potrzeb
urzedu:

planowanie 1 prowadzenie nadzoru meryitorycznego nad inwestycjami z zakresu
infrastruktury telekomunikacyjnej dla potrzeb wrzgdu;

koordynowanie przedsiewzig¢ budowy informatycznego systemu w urzedzie:
prowadzenie spraw zwiazanych =z zakupami sprzgtu informatycznego |
oprogramowania oraz ewidencji ilosciowej tych zasobéw wedhug miejsca ich
uzytkowania;

prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowe]
obstugi sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami;

obstuga. konserwacja, biezace utrzymanie i naprawy sprze¢tu informatycznego oraz
instalacji infrastruktury telekomunikacyjnej:

H, w zakresie spraw spoleczno-obywatelskich

1.

2.

4.

przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych na terenie gminy i
przygotowanie decyzji zakazujacych zgromadzen publicznych;

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolefi na zbidrki publiczne na
obszarze gminy, nadzor nad przebiegiem zbidrek oraz sposobem wykorzystania
zebranych $rodkow:

sprawowanie nadzoru nad zbidrkami publicznymi prowadzonymi w oparciu o
zezwolenia Wojewody Podkarpackiego oraz Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji:

przygotowywanie projektow zezwolen na organizacje imprez masowych.

I._w zakresie spraw wojskowych

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z przeprowadzaniem kwalitikacji
wojskowej w tym udzial w pracach Powiatowej Komisji Poborowej:

przygotowywanie rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowe) oraz
zatozenia ewidencji wojskowe;j:

prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o uznaniu poborowego i Zolnierza za
posiadajacego na  wylacznym utrzymaniu  czlonkow rodziny oraz koniecznosci
sprawowania przez zolnierza bezposredniej opieki nad czionkiem rodziny:

ustalanie i wyplacanie $wiadczenn pienigZnych Zolnierzowi rezerwy. ktory odbyt
éwiczenia wojskowe:

prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem naleznosci oraz optat eksploatacyjnych
zolnierzom i osobom spetmajacym obowiazek stuzby wojskowe). uznanym za jedynych
rywicieh rodzin oraz zolierzom samotnym:

prowadzenie ewidencji ludnosci oraz przekazywanie zmian osobowych 1 adresowych
zgodnie z regulacjami wvnikajgcvmi 7 przepiséw szczegdInvch:

udostepniania danych osobowych ze zbiorow meldunkowvch, zbioru PESEL i
ewidencjt dowoddw osobistych:
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10.
11.

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych
toZsamosc;

prowadzenie rejestru osb zameldowanych na pobyt czasowy;

sprawowanie nadzoru nad dyscypling meldunkowsg w tym wspoldziatanie w tym
zakresie  z organami policji i zarzadcami nieruchomosci ;

upowszechnianie numerdéw ewidencyjnych PESEL;

prowadzenie postgpowania 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 1 sporzgdzanie spisow wyborcow dla
potrzeb przeprowadzanych wyboréw;

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o cudzoziemcach;

sporzadzanie wykazdw szesciu i siedmiolatkéw do szkét podstawowych, mlodziezy
do I klas gimnazjalnych oraz dzieci do przedszkoli.

w _zakresie ewidencji dzialalnoesci gospodarczej i zezwolen

(%

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej. zmianach
wpisu oraz decyzji administracyjnych o wykresleniu lub odmowie dokonania wpisu
osob fizycznych.

informowanie o przedsighiorcach znajdujacych sie w ewidencji dziatalnosci
gospodarczej;

prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem dni i godzin otwierania placowek handiu
detalicznego, zakladéw gastronomicznych i zakladéw ustugowych dla ludnosei;
prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych obiektami hotelarskimi, w ktorych
swiadczone sa ushugi hotelarskie lub agroturystyczne.”

7. dotychczasowy § 13 otrzymuje nowe oznaczenie jako § 14, za$ kolejne paragrafy
poczynajac od nr 14 de 35 otrzymuja nowe oznaczenie odpowiednio od nr 15 do 36.
8. dodaje si¢ nowy paragraf oznaczajac go jako § 13 o tresei:

1.

2.

»§13

Samodzielne stanowisko ds. kadr i organizacji pracy

Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Organizacji Pracy podlega bezposrednio
Sekretarzowi Gminy.
Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Organizacji Pracy nalezy

szczegonosci:

A. W ie SPraw ch:

S

tn

realizacja polityki zatrudnienia w urzedzie;

prowadzenie spraw osobowych pracownikow  urzedu oraz kierownikéw gminnych
Jednostek organizacyjnych;

prowadzenie ewidencji wydawanych legitymacii stuzbowych dla pracownikow
urzedu gminy:

przygotowanie. wdrozenie 1 aktualizacja regulaminu pracy:

prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow:



10.
.

12
13

15

27.
28.
29,
30.

prowadzenie spraw zwiazanych 7 zatrudnianiem, przeszeregowaniem i zwalnianiem
pracownikow;

przestrzeganie prawa wgladu do akt osobowych oraz informacji osobowych
podlegajacych ochronie 1 tajemnicy zgodnie 2z zasada nienaruszalnosci praw
osobistych:

sprawowanie opieki nad nowo zatrudnionymi pracownikami, stazystami i
praktykantami;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyroznianiem i1 nagradzaniem pracownikow;
prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem upomnien i kar regulaminowych;
prowadzenie list obecnosci;

. kontrola dyscypliny pracy w urzedzie:
. prowadzenie ksigzek: wyjé¢ shuzbowych; wyjs¢ prywatnych:
14.

obstuga techniczno-organizacyjna komisji dyscyphinamych:
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow urzgdu:

. okreslanie potrzeb i opracowywanie plandéw podnoszenia kwalifikacji pracownikow

w roznych formach ksztalcenia, doksztalcania 1 doskonalemia. prowadzenie
dokumentacji z zakresu tych spraw;

. prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, opracowywanie projektu regulaminu

zakiadowego funduszu swiadczen socjalnych. obstuga komisji Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

. zapoznawanie z wewneirznymi aktami normatywnymi  urzedu nowo przyjetych

pracownikow;

. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia pracownikow (kierowanie

pracownikow na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne, przenoszenie do innej
pracy zgodnie z zaleceniem lekarza);

. prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem wurlopdw wypoczynkowych.

bezpiatnych. wychowawczych oraz innych zwolnien od pracy przewidzianych
przepisami szczegolnymi, sporzadzanie plandéw urlopéw 1 czuwanie nad ich
prawidlowg 1 terminowa realizacja,

. ustalanie uprawniefi pracowniczych zaleznych od stazu pracy:
2. prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy;
. wspoldziatanie z Powiatowym Urzgdem Pracy w Lancucie w zakresie organizowania:

2. tobét publicznych;

3. prac interwencyjnych:

4. zatrudniania w ramach umow absolwenckich:

5. stazow dla absolwentow:

6. wspierania 1 inicjowania innych form aktywizacji zawodowej o0s50b
poszukujacych pracy:

24, zapewnienie zgodnego z ustawg o ochronte danych osobowych przechowvwania

dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem:

!5. prowadzenie spraw zwigzanych ze skladamem. przechowywaniem. udostepnianiem.

oswiadczen majatkowych skladanych przez osoby zobowiazane:

. przygotowyvwanie projektow zakresow czynnosci dla kadry kierowniczej po

konsuttacji z sekretarzem gminy 1 przedkladanie do akceptacji wojta gminy:
prowadzenie spraw zwigzanych z ocena zatrudmone) kadry:

dokonywanie analiz o sytuacji kadrowej | wykorzvstaniu czasu pracy:

prowadzenie spraw zwiazanvch z odznaczeniami pracownikow:

przygotowvwante projektow zarzadzen wojta w sprawach okreslenia dodatkowvch
wolnych dni od pracy. regulaminéw premiowania:



31. sporzadzanie uméw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami urzedu;

32. sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnych pojazdéw pracownikéw do celéw
stuzbowych;

3. organizowanie miejsc pracy we wskazanych jednostkach organizacyjnych gminy dla
0s0b skazanych na karg ograniczenia wolnosci oraz prace na cele spoteczne;

34. wspéldziatanie z organami wymiaru sprawiedliwosci w zakresie wykonywania kary

ograniczenia wolnosci oraz $wiadczenia pracy na cele spoleczne:

B. w zakresie spraw organizacyjno — porzgdkowych

. zapewnienie sprawnego funkcjonowania wrzgdu oraz wdrazania optymalnych zasad

organizacji i zarzadzania;

. prowadzenie ewidencji uméw zlecenia i uméw o dzielo w ktérych urzad jest strona;

. ‘wspoldzialanie z  sekretarzem gminy w zakresie spraw zwiazanych z organizacja

wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, soleckich i fawnikéw do

sgdu oraz organizacja referendum ogélnokrajowego i lokalnego;

- administrowanie budynkami i lokalami biurowymi urzedu, planowanie, remontéw i

konserwacji oraz nadzor nad przegladami technicznymi z wylaczeniem obiektu

Oczyszczalni Sciekow,

. dziatania na rzecz zabezpieczenia mienia urzedu przed pozarem, kradzieza, innego

rodzaju zniszczeniem oraz kontrola biur odnosnie przestrzegania przepiséw w tym

zakresie;

. dbalos¢ o estetyczny wyglad budynkéw urzedu i ich otoczenia oraz koordynacja prac

w tym zakresie,

nadzor nad pracq i realizaciq biezacych zadat wykonywanych przez biuro obshugi

klientow, w tym organizowanie systemu zastepstw na stanowiskach pracy w

sekretariacie urz¢du i biurze obshugi klienta.

. zapewnienie sprawnego dzialania pracownikow obstugi W tym sprawowanie

bezposredniego nadzoru nad:

1. jakoscia pracy i sprawnym wykonywaniem powierzonych obowiazkow
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach : konserwatoréw., sprzataczek i
biura obstugi klienta,

2. utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych, sanitarnych i
gospodarczych w budynkach urzedu,

3. utrzymywaniem czystosci i porzadku na zewnatrz wokol budynkéw urzedu i w
jego najblizszym sasiedztwie oraz wewnatrz pomieszczen i budynkéw. budowli
gospodarczych,

4. odsniezaniemt w sezonie zimowym w lym zapewnieniem przejezdnosci i
droznosci chodnikéw. placdéw i otoczenia budynku oraz umozliwieniem
bezpiecznego wejscia do budynkow urzedu.
koszeniem w sezonie letnim terenéw wokot budynkéw urzedu,

6. sprawowaniem pieczy nad bezpieczenstwem budynkéw i terenow wokot
budynkow urzedu.

7. prowadzeniem urzgdowych tablic ogloszen w tym dopilnowywanie ich ciaglej
aktualizacji i niedopuszczanie do umieszczania tresci nie zwigzanych z zakresem
zadan realizowanych przez gming .

8. zapewnieniem zaopatrzenia materialowo-technicznego urzedu:

9. zapewnieniem lacznosci telefonicznej. faksowej i internetowe] w urzedzie .

A



10. zapewnieniem sprawnego obiegu i przeplywu dokumentéw w urzedzie w tym
korespondencji przychodzace; 1 wychodzace; =z wurzedu, pieczeciami
urzedowymi. tablicami informacyjnymi i wywieszkami,

11. prowadzeniem obstugi tablic ogloszen 1 obwieszczen urzgdowych;

12. konserwacja sprzetu 1 wyposazenia technicznego urzedu;

13. zapewnieniem dostarczania w sposob fachowy, rzetelny 1 terminowy
korespondencji na terenie gminy. w tym nadzér nad praca gonica gminnego.

C. w zakresie akt stanu cywilnego

I. sporzadzanie projektow aktdéw stanu cywilnego 1 prowadzenie ksiag stanu cywilnego
w wersji papierowej i elektronicznej.

2. prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow do ksiag stanu cywilnego,

3. przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

4. wprowadzanie przypiskow do akt stanu cywilnego na podstawie odrebnego
upowaznienia Wojta,

5. prowadzenie archiwum USC;

6. przygotowywanie projektéw wnioskéw o nadanie medalu za dlugoletnie pozycie

malzehskie i organizowanie uroczystosci jubileuszowych:

7. sporzadzanie sprawozdafi statystycznych dla urzgdu statystycznego w zakresie
urodzen, malzenstw i zgonow,

8. przekazywanie do archiwum panstwowego stuletnich ksiag stanu cywilnego.”

9. w § 18 ust. 2 skreSla si¢ pkt 11, a dotychczasowe pkt 12 i 13 otrzymujg odpowiednio
oznaczenie 11112,

10. § 32 ust. 2 pkt 1 otrzymuje nowe brzmienie:

.1, ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594
z pdzn. zm.Y",

11. § 32 ust. 2 pkt 3 otrzymuje nowe brzmienie:

. 3. ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21. poz.
94 zpbdin. zm.y".

12. § 32 ust. 2 pkt 4 otrzymuje nowe brzmienie:

4. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.
885 z péin. zm.)",

13. § 32 ust. pkt 7 otrzymuje nowe brzmienie:

7. statutu Gminy Czama wprowadzonego w zycie uchwalg Rady Gminy w Czarnej
Nr XLIX/464/2010 z dnia 29 pazdziernika 2010 r.

14. uchyla si¢ dotychczasowy zalgeznik nr 1 do regulaminu i ustala nowy Schemat
struktary organizacyjnej Urzedu Gminy w Czarnej stanowiacy zalacznik do
ninejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od |
pazdziernika 2(}14r.
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Edward Dobrganski
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