Zarzadzenie Nr 23/2017
Wojta Gminy Czarna
z dnia 7 kwietnia 2017 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia wlasnego Nr 88/2007 w sprawie nadania
Urzedowi Gminy w Czarnej Regulaminu Organizacyjnego oraz ogloszenia
jego tekstu jednolitego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym

(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z pozn. zm.) zarzqdzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Czarnej stanowigcym

zalacznik do zarzadzenia nr 88/2007 Wojta Gminy Czarna z dnia 21 listopada 2007r.,
zwanym dalej ,,regulaminem” wprowadzam nastepujgce zmiany:

1. nadaje sie § 2 regulaminu nowe brzmienie:

”§ 2

Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci:

1.

2.

3.

7.

8.

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z
pdzn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902 z p6dzn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870
z podzZn. zm.) ,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (
Dz. U. z 2016 r. poz.23 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 26 czerwca 194 r. — Kodeks pracy ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z
pdZn. zm.),

rozporzadzenia Prezesa Rady Gminy Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
Z pozZn. zm.),

Statutu  Gminy Czarna wprowadzonego uchwatg Rady Gminy w Czarnej nr
XLIKX/464/2010 z dnia 29 pazdziernika 2010r.,

niniejszego Regulaminu.”,

2. w § 3 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,, 2. Siedziba urzedu sa budynki zlokalizowane w Czarnej pod numerami: 260, 262
(parter) oraz 148 B.”,



3. w § 6 ust. 2 regulaminu po dotychczasowym pkt 21 dodaje si¢ nowe pkt 22 i pkt 23 w
brzmieniu:

,»22. nadzor nad pracg Administratora Systeméw Informatycznych (ASI),
23. prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury.”,

4. w § 7 ust. 2 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:
»2. Skarbnik wykonuje zadania i obowigzki wynikajace z obowigzujacych przepiséw
prawa.”,

5. w § 7 ust. 3 regulaminu pkt 1S5 otrzymuje nowe brzmienie:
»15. Weryfikacja i podpisywanie zbiorczej deklaracji dla podatku od towaréw i ushug
VAT ~ 7 gminy, na podstawie odrebnego pelnomocnictwa.”,

6. w § 7 ust. 3 regulaminu skresla si¢ pkt 16, a dotychczasowy pkt 17 otrzymuje
oznaczenie jako pkt 16,

3

. w § 8 ust. 1 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:

»» 1. Strukturg organizacyjng urzedu tworza nastgpujace komorki organizacyjne:

Referat Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji — oznaczony symbolem W1,

Referat Ustug Komunalnych — oznaczony symbolem WK,

Urzad Stanu Cywilnego — oznaczony symbolem WU,

Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — oznaczony symbolem WN

oraz podlegly mu pion Ochrony oznaczony symbolem NO w sktad ktorego

wchodzi Biuro Informacji Niejawnych,

Pelnomocnik ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi — oznaczony symbolem WA,

Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — oznaczone symbolem WR,

Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej ~ oznaczone symbolem WO,

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej — oznaczone symbolem

WP,

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

10. Referat Administracji i Spraw Spotecznych — oznaczony symbolem SA,

11. Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa — oznaczony symbolem SN,

12. Referat Promocji i Pozyskiwania Funduszy — oznaczony symbolem SP,

13. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Organizacji Pracy — oznaczone symbolem SK

14. Referat Budzetu i Finanséw — oznaczony symbolem GF.”,
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8. w § 10 ust. 1 pkt 4 otrzymuje nowe brzmienie:

. 4. przygotowywanie projektéw odpowiedzi na: wystapienia postow i senatorow,
wnioski komisji Rady Gminy, interpelacje , wnioski i zapytania radnych, wystgpienia
organdéw jednostek pomocniczych gminy, wnioski o udzielenie informacji publiczne;j
zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
z2016r. poz. 1786 z poézn. zm.),”

9. w § 10 ust. 1 regulaminu po pkt 17 dodaje si¢ nowe pkt od pkt 18 do pkt 20 w
brzmieniu:



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

,»18. wspdldziatanie z Referatem Administracji i Spraw Spotecznych w zakresie spraw
dotyczacych przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskdéw i petycji wnoszonych do
organéw: Wojta Gminy oraz Rady Gminy.

19. Ochrona danych osobowych przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych,
przypadkowym lub nieumys$lnym zniszczeniem, utratg lub modyfikacja.

20. Ochrona informacji niejawnych o okreslonych klauzulach do ktérych pracownicy
majg dostep zgodnie z posiadanymi uprawnieniami przed ich nieuprawnionym
ujawnieniem, utrata, zniszczeniem lub dotarciem do nich oséb nieuprawnionych, a
takze przed utratg integralnosci, dostepnosci i poufnosci podczas ich przetwarzania.”

w § 10 ust. 2 regulaminu po pkt 4 dodaje si¢ nowy pkt 5 w brzmieniu:
»>. bezwzglednie stosowa¢ w codziennej pracy postanowienia Kodeksu Etyki
pracownika urzedu oraz Polityki Antykorupcyjnej, wprowadzonych odrebnymi
zarzadzeniami wojta.”

w § 11 ust. 1 pkt 8 otrzymuje nowe brzmienie:
,»8. zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw, zgodnie z zasadami okreslonymi w m.in. w Kodeksie
Etyki pracownika urzedu i Polityka Antykorupcyjna,”,

w § 12 ust. 3 regulaminu tytut czesci B. w zakresie skarg i wnioskow otrzymuje nowe
brzmienie:
»B. w zakresie skarg, wnioskéw i petycji”,

w § 12 ust. 3 regulaminu w czesci B. w zakresie skarg, wnioskow i petycji w pkt 1 po
stowie ,,wnioskow” dodaje si¢ stowa ,,oraz petycji”,

w § 12 ust. 3 regulaminu w czgsci B. w zakresie skarg, wnioskow i petyeji w pkt 4 po
stowie ,,skarg” dodaje si¢ stowa ,,lub petycji.”,

w § 12 ust. 3 regulaminu tytul czesci C. w zakresie obshlugi sekretarskiej i
kancelaryjnej otrzymuje nowe brzmienie:

»C. w zakresie prowadzenia Biura Obslugi Klienta oraz obslugi sekretarskiej i
kancelaryjnej”,

w § 12 ust. 3 regulaminu cze$¢ C. w zakresie prowadzenia Biura Obslugi Klienta oraz
obslugi sekretarskiej i kancelaryjnej otrzymuje nowe brzmienie:

,»C. w zakresie prowadzenia Biura Obslugi Klienta oraz obslugi sekretarskiej i

kancelaryjnej

obstuga sekretarska i kancelaryjna wojta oraz sekretarza,

obstuga spotkan i narad organizowanych przez wojta,

protokotowanie przebiegu narad zwolywanych przez wdjtai sekretarza,

przygotowywanie dla  wdjta i sekretarza: harmonogramu narad, spotka,

konferencji oraz zapewnienie obstugi techniczne;j,

5. wystawianie polecen wyjazdu shuzbowego dla pracownikéw urzedu oraz
prowadzenie ich rejestru,

6. prowadzenie Biura Obstugi Klienta w tym udzielanie informacji i Kierowanie
interesantow do wlasciwych referatow i stanowisk pracy w urzedzie,
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17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

7. obstuga centrali telefonicznej, faksu oraz kserokopiarki,

8. prowadzenie centralnego rejestru wszystkich zawieranych umow cywilno -
prawnych oraz wnioskéw o udzielenie informacji publicznej,

9. prowadzenie ewidencji przychodzacej korespondencji w tym faktur i jej rozdziat po
dokonanej dekretacji wojta na poszczegdlne stanowiska pracy,

10. prowadzenie wysylki listow 1 przesylek wychodzacych z wrzgdu w tym
przekazywanie i rozliczanie korespondencji przekazywanej do wysytki do Urzedu
Pocztowego oraz goncom obstugujgcym urzad.”,

w § 12 ust. 3 regulaminu w cze¢sci D. w zakresie obslugi Rady Gminy i jej komisji oraz
Zebran Wiejskich pkt 13 otrzymuje nowe brzmienie:

,»13. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z interpelacjami, zapytaniami i wnioskami
zglaszanymi na sesjach i komisjach Rady Gminy oraz wszelka korespondencjg dotyczaca
Rady Gminy,”,

w § 12 ust. 3 regulaminu w czgsci D. w zakresie obslugi Rady Gminy i jej komisji oraz
Zebran Wiejskich po dotychczasowym pkt 14 dodaje sie¢ nowy pkt 15 w brzmieniu:

»15. Przygotowywanie 1 sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych organdow:
uchwatodawczego, wykonawczego i jednostek pomocniczych gminy.”,

w § 12 ust. 3 regulaminu w czesci E. w zakresie spraw  administracyjno —
gospodarczych pkt 9 otrzymuje nowe brzmienie:

»9. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw urzedu w odziez
roboczg i ochronng, S$rodki higieny osobistej, materialy pi$mienne oraz z ustalaniem

ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej 1 ochronne;j,”,

w § 12 wuwst. 3 regulaminu w czesci E. w zakresie spraw administracyjno —
gospodarczych pkt 13 otrzymuje nowe brzmienie:

,,13. prenumerata prasy dla potrzeb urzedu,”,

.w § 12 ust. 3 regulaminu w czesci E. w zakresie spraw  administracyjno -

gospodarczych pkt 15 otrzymuje nowe brzmienie:

»15. zapewnienie dostarczania w sposéb fachowy, rzetelny i terminowy korespondencji
na terenie gminy, w tym nadzor nad pracg goncéw gminnych.”,

w § 12 ust. 3 regulaminu w cze$ci G. w zakresie spraw spoleczno — obywatelskich
skresla si¢ pkt 2 i pkt 3, a dotychczasowe pkt 4 i pkt 5 otrzymujg odpowiednio
oznaczenia jako pkt 2 i pkt 3,

w § 12 ust. 3 regulaminu w czgsci I. w zakresie spraw wojskowych pkt 4 otrzymuje
nowe brzmienie:

»4. ustalanie $wiadczenia pienieznego rekompensujacego utracone wynagrodzenie lub
dochéd zolierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe.”,



24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

w § 12 ust. 3 regulaminu czes¢ H. w zakresie spraw wojskowych skredla si¢ pkt S,

w § 12 ust. 3 regulaminu cze$¢ I. w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych
otrzymuje nowe brzmienie:

1. w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
1. prowadzenie ewidencji ludnosci,
2. wydawanie zaswiadczen =z rejestru mieszkaficowi 1 rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,
3. udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkafncéw, rejestru zamieszkania
cudzoziemcoOw i rejestru dowoddw osobistych,
4. sporzadzanie wykazow dzieci do szkol i przedszkoli,

5. sporzadzanie spiséw 0s6b uprawnionych do glosowania w wyborach, referendach i
konsultacjach spotecznych,

6. prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,

7. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i utratg dowodéw osobistych,

8. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie 1i
wymeldowanie oraz przygotowywanie decyzji w tych sprawach.”,

w § 12 ust. 3 w czesci J. w zakresie ewidencji dzialalnoSci gospodarczej pkt 1
otrzymuje nowe brzmienie:
1. Wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji i Dziatalnosci Gospodarczej
(CEiDG) w zakresie wpisu do ewidencji, dokonywania zmian, zawieszania i
wykreslania z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.”,

w § 13 ust. 2 w czeéci A. w zakresie spraw kadrowych pkt 27 otrzymuje nowe
brzmienie:

..27. prowadzenie spraw zwigzanych z ocena okresowa pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych,”,

w § 13 ust. 2 w czesci A. w zakresie spraw kadrowych pkt 31 otrzymuje nowe
brzmienie:

,31. sporzadzanie uméw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami urzedu oraz
goncami dostarczajgcymi korespondencj¢ na terenie gminy,”,

w § 13 ust. 2 w czesci A. w zakresie spraw kadrowych po pkt 34 dodaje si¢ nowy pkt
35 w brzmieniu:

,35. realizacja zadan zwigzanych z reklamacja pracownikéw od obowiazku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.”,

w § 14 ust. 2 regulaminu w drugim zdaniu skresla si¢ wyrazy: ,,gospodarki wodnej”,

w § 14 ust. 3 regulaminu w czesci A. w zakresie zarzadzania nieruchomosciami skresla
sie pkt 31,

w § 14 ust. 3 regulaminu w czesei F. w pozostalym zakresie skresla sic pkt 1, a
dotychczasowe punkty od pkt 2 do pkt 5 otrzymuja nowe oznaczenie od pkt 1 do pkt 4,



33.

34.

3s.

36.

37.

38.

39.

40.

w § 15 ust. 3 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:
,» 3. Referat wspoldziata z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi gminy.”,

w § 15 ust. 4 regulaminu w czgSci A. w zakresie pozyskiwania funduszy pkt 4
otrzymuje nowe brzmienie:

»4. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem gminy w Stowarzyszeniu Rzeszowski
Obszar Funkcjonalny,”,

w § 15 ust. 4 regulaminu w czegéci C. w zakresie promocji skresla si¢ pkt 3, a
dotychczasowe oznaczenie od pkt 4 do pkt 7 wlacznie otrzymujg nowe oznaczenia od
pkt 3 do pkt 6, przy czym pkt 5 wedlug nowego oznaczenia otrzymuje brzmienie:

,»>. Gromadzenie materiatlow promocyjnych i informacyjnych o gminie,”,

w § 15 ust. 4 regulaminu w czesci D. w zakresie redakeji gminnej strony internetowej
i kontaktow z mediami skresla si¢ pkt 4 i pkt S, a dotychczasowe punkty od pkt 6 do
pkt 8 otrzymujg nowe oznaczenie od pkt 4 do pkt 6,

w § 15 ust. 4 regulaminu w czeéei E. w zakresie kultury i sportu pkt 3 otrzymuje nowe
brzmienie:

»3. Planowanie we wspoldziataniu ze skarbnikiem dotacji z budzetu gminy dla
stowarzyszen dziatajacych na terenie gminy,”,

w § 15 ust. 4 regulaminu w czgsci E. w zakresie kultury i sportu skresla si¢ pkt 8, a
dotychczasowe punkty od pkt 9 do pkt 16 otrzymujg nowe oznaczenia od pkt 8 do pkt
15, przy czym pkt 15 wedtug nowego oznaczenia skresdla sie,

w § 16 ust. 2 regulaminu po stowach: ,,optat lokalnych” dodaje si¢ stowa: ,,a takze
ewidencji i optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.”,

w § 16 ust. 3 czegs¢ B. w zakresie sprawozdawezosci budzetowej otrzymuje nowe
brzmienie:

» B. w zakresie sprawozdawczosci budzetowej
1. sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej urzedu,

2. przyjmowanie 1 weryfikacja sprawozdan budzetowych gminnych jednostek
budzetowych i instytucji kultury,

3. sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych,

4. sporzadzanie rocznego bilansu budzetu gminy,

5. przyjmowanie 1 weryfikacja sprawozdan finansowych gminnych jednostek
budzetowych i instytucji kultury,

6. sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych,

7. sporzadzanie informacji o przebiegu wykonaniu budzetu gminy za I pdtrocze roku

budzetowego, sprawozdan rocznych z wykonania budzetu gminy oraz informacji
dotyczacych budzetu gminy,
8. sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych urzedu:



1. sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych z wykonania dochodéw i
wydatkow,

2. sprawozdan kwartalnych z wykonania zadan zleconych z zakresu administracji

rzadowej, o stanie nalezno$ci wedlug tytutdéw dtuznych, o stanie zobowigzan

wedlug tytutéw dtuznych,

o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych oraz o wydatkach strukturalnych,

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

5. informacji o zaleglosciach w regulowaniu niepodatkowych naleznosci, oraz o
udzielonej pomocy publicznej ( naleznosci z tytutu dostaw 1 ustug).”,

(O8]

41.w § 16 ust. 3 cze$¢ D. w zakresie obslugi finansowo — ksiegowej urzedu otrzymuje
nowe brzmienie:

,»D. w zakresie obslugi finansowo-ksi¢gowej urz¢du

1. opracowywanie planéw dla zadan realizowanych przez jednostkg:
1. opracowywanie we wspdlpracy z referatami projektu planu finansowego urzedu,
2. opracowywanie wnioskow dotyczacych zmian w planie finansowym jednostki,
2. obstuga finansowo — ksiegowa urzedu:
1. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,
2. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
3. prowadzenie ksiggowosci budzetowej urzedu w tym rejestru dochodéw budzetowych,
kont wydatkow oraz analityki do kont rozrachunkowych,
ewidencja analityczna sum depozytowych i sum na zlecenie,
obstuga kasowa urzedu,
obstuga finansowo-ksiegowa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
prowadzenie ewidencji drukow scislego zarachowania,
prowadzenie rozliczen rachunkowo — kasowych inkasentow,
9. ewidencja dochodéw budzetu panstwa zwiazanych z realizacjg zadan specjalnych,
3. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ksiggowej i rozliczanie podatku od towardw i
ustug, a w szczegolnoscei:
1. sporzadzanie rejestru sprzedazy i zakupu VAT,
2. sporzadzanie deklaracji czastkowych urzedu,
3. przyjmowanie i weryfikacja deklaracji czastkowych podlegtych jednostek
organizacyjnych gminy,
4. sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT dla gminy,
4. prowadzenie ewidencji majatku urzedu:

1. ewidencja syntetyczna i analityczna $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych, materiatléw, pozostatych srodkéw trwatych oraz diugoterminowych
aktywow finansowych,

2. naliczanie umorzenia $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

3. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych majatku,

5. realizacja dochodéw nie podatkowych oraz wydatkow w zakresie okreslonym planem
finansowym jednostki:
1. prawidlowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
2. pobieranie wplat i terminowe dokonywanie zwrotéw nadplat,
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42.

43.

44.

45.

46.

(OS]

terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwaf do zaplaty lub faktur z tytutu

$wiadczonych ustug,

4. terminowe wysylanie do zobowiazanych upomnien oraz podejmowanie w stosunku
do nich czynnosci zmierzajacych do wykonania zobowiagzania w drodze egzekucji,

5. w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach przygotowywanie projektow

rozstrzygnie¢ w sprawie umorzenia naleznosci niesciggalnych, badZz podejmowanie

dziatan okreslonych w przepisach.”,

w § 16 ust. 3 w czesci F. w zakresie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych pkt 1
otrzymuje nowe brzmienie:
,,1. prowadzenie spraw dotyczacych: podatku od nieruchomodci, podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych oraz oplaty targowej i
skarbowej,”

w § 16 ust. 3 w czgsei G. w zakresie rachunkowosci podatkowej i egzekucji podatkéw
i oplat lokalnych pkt 4 otrzymuje nowe brzmienie:

., 4. Wszczynanie postepowan egzekucyjnych dla osob posiadajacych zaleglosci z tytulu
naleznosci  budzetowych, podatkow 1 oplat lokalnych, (upomnienia 1 tytuly
wykonawcze),”,

w § 16 ust. 3 cze$¢ I. w zakresie ewidencji ksiegowej oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi otrzymuje nowe brzmienie:

..I. w zakresie ewidencji ksiggowej oplat za gospoedarowanie odpadami komunalnymi

1. prowadzenie  ewidencji nieruchomosci objetych systemem zbierania odpadéw
komunalnych,

2. przyjmowanie i weryfikacja deklaracji skladanych przez wlascicieli nieruchomosci,

3. naliczanie wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4. prowadzenie komputerowej ewidencji analitycznej przypisow, odpisow, wplat oraz
zwrotdw z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5. sporzadzanie decyzji administracyjnych w przypadku uchylania si¢ od uiszczania
optat, oraz decyzji sprawie umorzen i rozkladania na raty optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, ‘

6. wszczynanie postepowania egzekucyjnego dla oséb posiadajacych zaleglosci z tytutu
optat za gospodarowanie odpadami ( wystawianie upomnien 1 tytulow
wykonawczych),

7. sporzadzanie sprawozdan z zakresu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8. biezaca analiza finansowa funkcjonowania systemu w zakresie dochodow.”,

w § 17 ust. 2 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:

,2. Referat Ustug Komunalnych prowadzi sprawy z zakresu z zbiorowego zaopatrzenia w
wode i zbiorowego odprowadzania Sciekow na terenie gminy.”,

w §17 ust. 3 regulaminu w czesci A. w zakresie zaopatrzenia w wode skresla si¢ pkt 16,
a dotychczasowe punkty od pkt 17 do pkt 21 otrzymujg nowe oznaczenie od pkt 16 do
pkt 20,



47.

48.

49.

50.

S1.

52.

53.

54.

w §17 ust. 3 regulaminu w czesci B. w zakresie odprowadzania Sciekow skresla sie pkt
4, a dotychczasowe punkty od pkt 5 do pkt 18 otrzymuja nowe oznaczenia od pkt 4 do
pkt 17,

w § 17 ust. 3 regulaminu w czesci C. w pozostalym zakresie skresla sie pkt 13, a
dotychczasowe punkty od pkt 14 do pkt 20 otrzymuja nowe oznaczenia od pkt 13 do pkt
19,

w § 18 ust. 3 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:

,3. Referat wspoldziala w zakresie swoich wilasciwodci z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz jednostkami pomocniczymi gminy.”,

w § 18 ust. 4 regulaminu w czesci D. w zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki
wodnej skresla si¢ pkt 9, a dotychczasowe punkty od pkt 10 do pkt 19 otrzymuja nowe
oznaczenie od pkt 9 do pkt 18,

w § 18 ust. 4 regulaminu w czgéci E. w zakresie realizacji ustawy o odpadach oraz
przepisoéw pokrewnych skresla si¢ pkt 10, a dotychczasowe punkty od pkt 11 do pkt 11
otrzymujg nowe oznaczenie od pkt 10 do pkt 11,

w § 18 ust. 4 regulaminu w czesci 1. w zakresie zaméwien publicznych skresla si¢ pkt
7, a dotychczasowe oznaczenia punktow od pkt 8 do pkt 13 otrzymujg nowe oznaczenia
od pkt 7 do pkt 12,

w § 18 ust. 4 regulaminu w czesci L. w zakresie zaméwien publicznych pkt 9 otrzymuje
nowe brzmienie:

,,9. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielonych przez gming,”,

nadaje si¢ § 19 regulaminu nowe brzmienie:

»S 19

Urzad Stanu Cywilnego

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
zastepuje zastgpca kierownika USC.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosei :
1. sporzadzanie w rejestrze stanu cywilnego aktow urodzefi, malzenstw 1 zgonow w
trybie zwyklym i w trybach szczegdlnych,
2. prowadzenie dokumentacji akt zbiorowych do poszczegolnych aktow,
3. wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego skroconych, zupetych i na drukach
wielojezycznych,
4. wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstw przed uplywem ustawowego okresu
oczekiwania,
5. wydawanic zaswiadczen:
1. stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie malzenstwa,
2. ze zgodnie z prawem polskim osoba moze zawrze¢ matzenstwo,
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10.
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14.
15.
16.
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3. o stanie cywilnym,
4. o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,
5. o nie posiadaniu ksiegi stanu cywilnego,
6. o przyjetych sakramentach.
przyjmowanie o$wiadczen:

1. o uznaniu ojcostwa oraz rejestracja uznania ojcostwa, odmowy uznania
ojcostwa dziecka w rejestrze uznan ,

2. ozmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia,

3. rozwiedzionego malzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

4. matzonkéw, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko jakie nosi lub
nositoby ich wspolne dziecko,

5. w sprawie nazwiska dziecka, o ktérym mowa w art. 88 § 3 Kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego.

sporzadzanie wzmianek dodatkowych oraz przypiskow w aktach stanu cywilnego,
wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
prowadzenie czynno$ci materialno — technicznych z zakresu rejestracji stanu
cywilnego nie skutkujacych sporzadzeniem aktu stanu cywilnego w postaci:

1. sprostowania i uzupelnienia aktéw stanu cywilnego,

2. uniewaznienia wzmianki dodatkowej dolgczonej do niewlasciwego aktu lub
blednie sporzadzonego z przyczyn technicznych lub w wyniku niewtasciwego
zastosowania funkcjonalnosci rejestru stanu cywilnego,

3. uniewaznienia aktu lub aktéw stanu cywilnego stwierdzajacych to samo
zdarzenie, a blgdnie zarejestrowanych w rejestrze stanu cywilnego z przyczyn
technicznych lub w wyniku niewlasciwego zastosowana funkcjonalnosei
rejestru stanu cywilnego.

migracja aktoéw do rejestru stanu cywilnego,

zlecanie innym urz¢dom migracji aktéw stanu cywilnego,

wydawanie decyzji w sprawach imion i nazwisk,

przygotowywanie wnioskoéw w sprawach odznaczen i organizowanie uroczystosci
jubileuszowych 50 lecia pozycia malzenskiego,

sporzadzanie statystyk do GUS i Urzedu Wojewddzkiego,

usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

prowadzeni archiwum USC i przekazywanie ksiag stanu cywilnego podlegajgcych
archiwizacji do archiwum panstwowego.”,

55. nadaje si¢ § 20 regulaminu nowe brzmienie:

1.
2.

»S 20

Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej

Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej podlega bezposrednio wojtowi gminy.

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obrony Cywilnej nalezy w

szczegollnoscei:
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A. w zakresie spraw obronnych

1. Prowadzenie dokumentacji planistycznej, w tym zwigzanej z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa dotyczacej m.in.:

1. Planowania i realizacji zadan obronnych,

2. Planowania operacyjnego, organizacji i funkcjonowania Statego Dyzuru,

3. Organizacji 1 zapewnienia sprawnego funkcjonowania stanowiska kierowania
Wojta gminy na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

4. Organizacji Akcji Kurierskiej w trybie bezposredniego dorgczania dokumentéw
powotlania adresatom,

5. Organizacji 1 uruchamiania punktéw kontaktowych HNS (Host nation suport tj.
wsparcia przez panstwo gospodarza pobytu i dziatania wojsk sojuszniczych) w
ramach wsparcia przez panstwo gospodarza HNS,

6. Nakladania i kontroli realizacji obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych,

7. Przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne.

2. prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze szkoleniem obronnym pracownikéw i
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

B. w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci

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

2. realizacja zadan zwigzanych z organizacjg 1 dziatlaniem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

3. opracowanie dokumentow planistycznych i procedur dzialania na wypadek sytuacji

kryzysowych w gminie,

uruchamianie whasciwych procedur dzialania w sytuacjach kryzysowych,

utrzymanie stuzb obrony cywilnej gminy w statej gotowosci na wypadek klgsk

zywiotowych i innych zagrozen,

opracowywanie dokumentow planistycznych obrony cywilnej i ich aktualizacja,

kierowanie organizacja i przygotowaniem do dziatania formacji OC gminy,

kierowanie przedsiewzigciami zwigzanymi z ewakuacja ludnosci,

nadzor nad stanem schrondw i urzadzen specjalnych,

0. nadzér nad funkcjonowaniem oraz stanem technicznym urzadzen Gminnego Systemu

Ostrzegania i Alarmowania,

11. planowanie zaopatrzenia formacji OC w sprzet, umundurowanie i materiaty,

12. planowanie i organizacja szkolen i ¢wiczen OC oraz nadzor nad szkoleniem ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

13. wspdtdziatanie z instytucjami odpowiedzialnymi za ratownictwo i bezpieczenstwo
ludnosci, :

14. wspllpraca z wiasciwymi instytucjami i organizacjami w zakresie tworzenia
warunkéw  do koordynacji dziatan zwigzanych z udzielaniem pomocy humanitarne;j
poszkodowanej ludnosci.”,

Rl

S0P Na

56.w § 22 ust. 2 w czesci A. w zakresie ochrony zdrowia skresla si¢ pkt 8, a
dotychczasowy punkty od pkt 9 do pkt 11 otrzymuja nowe oznaczenie pkt 8 do pkt 10,

57.w § 22 ust. 2 w czesci A. w zakresie ochrony zdrowia w pkt 1 po slowie ,,wydawania”
dodaje si¢ stowo ,,wygaszania”,
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58.w § 24 w ust. 3 w pkt 10 po stowach: ,,sadami powszechnymi” dodaje si¢ stowa: ,,obu
instancji”,

59.w § 24 ust. 2 regulaminu skresla si¢ pkt 11, a dotychczasowy pkt 12 otrzymuje
oznaczenie jako pkt 11,

60. w § 25 ust. 2 pkt 1 otrzymuje nowe brzmienie”

1. sporzadzanie i przedstawianie Wéjtowi co najmniej raz w roku analiz z zakresu
warunk6w pracy w urzedzie, przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i
higieny pracy, a takze przeciwpozarowych,”,

61. nadaje si¢ § 26 regulaminu nowe brzmienie:

»3 26

1. Wojt gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow i petycji w
siedzibie urzedu, a informacja o dniu i godzinach przyje¢ podana jest do
publicznej wiadomos$ci w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz w siedzibie
urzedu.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw Wojt moze powierzy¢

Sekretarzowi.
. Organizacje przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskdéw zapewnia
Referat Administracji i Spraw Spotecznych.

4, Przyjmowanie stron przez pracownikow urzedu odbywa si¢ codziennie w

godzinach pracy urzedu.”,

(O8]

62. w § 27 regulaminu ust. 1 i 2 otrzymuja nowe brzmienie:

,,1. Skargi, wnioski i petycje wplywajace do urzedu sa ewidencjonowane w rejestrze
skarg,  wnioskéw i petycji prowadzonym przez Referat Administracji 1 Spraw
Spotecznych.

2. Rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji nastepuje na zasadach i w trybie
okreslonym w ustawach: z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postgpowania
Administracyjnego (Dz. U. z 2016r. poz. 23 z pézn. zm.), z dnia 11 lipca 2014r. o
petycjach (Dz. U. poz. 1195), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia §
stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow. (Dz. U. Nr 5 poz. 46) oraz wlasnymi uregulowaniami w tym zakresie.”,

63. nadaje si¢ § 28 regulaminu nowe brzmienie:

» §28

1. Zalatwiajacy indywidualne sprawy interesantow pracownicy urzedu zobowigzani
sg do przestrzegania przepisow KPA, dzialajac zgodnie z zasadami okreslonymi
w Kodeksie Etyki pracownika urzedu i Polityce Antykorupcyjnej w urzedzie, a
w szczegdlnoscei do:
1. udzielania doktadnych i wyczerpujgcych informacji o stanie sprawy,
2. dziatania w sposéb wnikliwy, szybki, bezstronny 1 zyczliwy,
3. starannego i sumiennego zatatwiania spraw,
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4. przestrzegania obowigzujgcych terminéw i procedur.
2. Kontrole terminowosci zatatwianych spraw w urzedzie sprawujg:

1. Referat Administracji i Spraw Spolecznych w porozumieniu z Sekretarzem
Gminy w zakresie przygotowania projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i
petycje wpltywajace do urzedu,

2. kierownicy referatéw w stosunku do podleglych pracownikow.”,

64. w § 31 po ust. 3 regulaminu dodaje si¢ nowy ust. 4 w brzmieniu:
4. Zasady przeprowadzania audytu wewnetrznego w urzedzie i innych jednostkach
organizacyjnych gminy reguluja: Karta Audytu Wewnetrznego i Kodeks Etyki Audytora
Wewnetrznego wprowadzone odrgbnym zarzadzeniem Wojta.”,

65. w § 32 ust. 3 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:
3. Nadzor nad realizacja zalecen 1 wnioskdw pokontrolnych sprawuje wojt za
posrednictwem Skarbnika i kierownikow wlasciwych merytorycznie referatow.”,

66. nadaje sic § 33 i § 34 regulaminu nowe brzmienie:

»§ 33

Organizacje i porzadek w procesie pracy urzg¢du oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulaminu pracy urzedu.

§34

1. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

1. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy, o
ktorych mowa w § 2 niniejszego regulaminu.

2. Schemat struktury organizacyjnej urzedu stanowi zatgcznik do regulaminu.

3. Obowigzujgca wykladni¢ przepisdéw 1 postanowien Regulaminu ustala Sekretarz,
ktéry rozstrzyga sprawy kompetencyjne wynikte na tle jego stosowania.” ,

67. skresla sie § 35 i § 36 regulaminu.

§ 2. Oglaszam tekst jednolity zarzadzenia Nr 88/2007 W¢jta Gminy Czarna z dnia 21
listopada 2007r. w sprawie nadania Urzedowi Gminy w Czarnej Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
ojf miny Czarma
ol

Edward Dobrranski






