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Zarzadzenie Nr 37/2021
Waéjta Gminy w Czarnej
z dnia 7 czerwca 2021 r.

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

Na podstawie art. 30 ust.]1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r., o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pézn. zm), zarzgdzam, co nastgpuje.

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Czarnej, zwanym dale]
~regulaminem organizacyjnym”, quqcym zatgeznikiem do zarzadzenia wiasnego Nr 88/2007
z dnia 21 listopada 2007 r. w sprawie nadania Urzedowi Gminy w Czarnej Regulammu
Organizacyjnego, wprowadzam nastepujace zmiany:

1. § 2 regulaminu organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:

”§ 2

Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczego6Inosci:

1.

2.

3.

7.

8.

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz.
713 z pézn. zm.), '

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z
2019 1. poz. 1282 z pdézn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.
305 zpdzn. zm.) ,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2020 r. poz. 256 z p6zn. zm.),

. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz.

1320 z p6zn. zm.),

rozporzadzenia Prezesa Rady Gminy Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.), '

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

niniejszego regulaminu.”

2. §5 ust. 1 pkt 4 regulaminu organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:
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»4. Kierowanie biezacymi sprawami gminy i urzedu, w tym wydawanie zarzadzen
jako organ wykonawczy gminy oraz zarzadzen regulujacych pracg urzgdu jako
kierownik urzedu,”

§ 5 ust. 2 pkt 12 regulaminu organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie]:

»12. sktadanie Radzie Gminy sprawozdan ze swojej dziatalnosci oraz raportu o
stanie gminy za dany rok budzetowy,”,

w § 5 regulaminu organizacyjnego dodaje sie nowy ust. 4 w brzmieniu:
4. Wojt jest kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego.”,
§ 6 ust. 2 pkt 4 i pkt 5 regulaminu organizacyjnego otrzymujg nowe brzmienie:
»4. sprawuje nadzor nad terminowym przekazywaniem Wojewodzie i Regionalnej
Izbie Obrachunkowej odpowiednich uchwaty Rady Gminy oraz niezwlocznym
oglaszaniem uchwat budzetowych i sprawozdah z jego wykonania w trybie
przewidzianym dla aktow prawa miejscowego,
5. czuwa nad przestrzeganiem prawa przez pracownikéw wszystkich komérek
organizacyjnych urzedu,”,
§ 6 ust. 2 pkt 8 i pkt 9 regulaminu organizacyjnego otrzymujg nowe brzmienie:
»8. nadzoruje obstuge i przygotowanie posiedzeti Rady Gminy i jej komisji,
9. prowadzi sprawy zwiazane z organizacja wyboréw do Parlamentu Europejskiego,
do Sejmu i Senatu RP, prezydenta RP oraz organéw samorzadu terytorialnego,”,
§ 6 ust. 2 pkt 12 regulaminu organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:
»12. nadzoruje sprawy zwigzane z opracowywaniem zakreséw obowigzkéw i
odpowiedzialnodci dla kadry kierowniczej i kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych,”,

W § 6 ust. 2 regulaminu organizacyjnego skreéla sig pkt 13,

- W § 6 ust. 2 regulaminu organizacyjnego dotychczasowe punkty od nr 14 do nr 21

otrzymujg odpowiednio oznaczenie jako punkty od nr 13 do nr 20 wlacznie,

10. w § 6 ust. 2 regulaminu organizacyjnego skresla sie pkt 18,

11.w § 6 ust. 2 regulaminu organizacyjnego dotychczasowe punkty od nr 19 do nr 21

otrzymujg odpowiednio oznaczenie jako punkty od nr 18 do nr 19 wilacznie,

12. § 7 ust. 3 regulaminu organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:

»3. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:
1. prowadzenie gospodarki finansowej gminy w zakresie ustalonym przez Woijta,



2. opracowywanie projektu budzetu gminy, przygotowywanie projektow uchwat
Rady Gminy, projektéw zarzadzenn Wéjta oraz innych dokumentow wynikajacych
7 zakresu dziatania Referatu Budzetu i Finansow,

3. koordynowanie prac referatdéw i gminnych jednostek organizacyjnych nad
projektem budzetu i sprawozdaniami z wykonania budzetu,

4. prowadzenie rachunkowosci organu gminy,

. prowadzenie ewidencji analitycznej organu: ,

1. dochodéw budzetowych w szczegétowosci klasyfikacji budzetowej i zrodet
pochodzenia,

2. dotacji celowych na zadania administracji rzadowej i realizowane na
podstawie porozumief,

3. $rodkéw przekazywanych jednostkom budzetowym gminy,

4, lokat terminowych,

5. rozrachunkéw z urzedami skarbowymi z tytulu pobieranych przez nie
dochodéw,

6. ewidencja przychodéw z pozyczek, kredytow i obligacji oraz terminowa realizacja
splat, zgodnie z zawartymi umowami,

7. sporzadzanie dyspozycji bankowych $rodkéw budzetu dla poszczegblnych
dysponentow,

8. nadzér nad wykonywaniem budzetu w tym dokonywanie jego analizy i biezace
informowanie Woéjta o jego realizacji,

9. kontrasygnata czynnosci powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych
gmlnya

10. sprawowanie nadzoru nad catoksztalttem prac zwigzanych z rachunkowoscia,
ksiegowoscig budzetowa i podatkowg oraz egzekucja naleznosel,

11. zapewnienie realizacji uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta dotyczacych
budzetu i gospodarki finansowej,

12. sporzadzanie dokumentéw finansowych w sposéb zapewniajacy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych oraz organizowanie ich obiegu, archiwizacji i
kontroli, ~

13. wykonywanie  dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarka Srodkami poza
budzetowymi i innymi bedacymi do dyspozycji gminy,

14. opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i
inwentaryzacji wydawanych przez Wojta, ‘

15. wystepowanie do Woéjta z wnioskami o przeprowadzenie kontroli zwigzanych z
gospodarkg finansowa,

16. kontrolowanie i analizowanie sprawozdania z wykonania budzetu pod katem
przestrzegania dyscypliny budzetowej,

17. koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z ewidencjg stanu mienia
gminnego,

18. wspétpraca z Regionalng Izba Obrachunkows, Urzedem Skarbowym i innymi
instytucjami finansowymi,

19. weryfikacja i podpisywanie zbiorczej deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
VAT — 7 gminy, na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa,

20. badanie prawidtowosci, celowosci oraz gospodarnosci wykorzystywania srodkow
finansowych z budzetu gminy przeznaczonych na dzialalnos¢ gminnych
jednostek organizacyjnych.”
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13. § 10 ust. 1 pkt 4 regulaminu organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:



»4. przygotowywanie projektéw odpowiedzi na: wystgpienia postow i senatorow,
wnioski komisji Rady Gminy, interpelacje , wnioski i zapytania radnych, wystapienia
organdw  jednostek pomocniczych  gminy, wnioski o udzielenie informacji
publicznej zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzenia 2001r. o dostgpie do informacji
publicznej i whasnymi uregulowaniami w tym zakresie,”,

14. § 10 ust. 1 pkt 19 i 20 regulaminu organizacyjnego otrzymuja nowe brzmienie:

»19. ochrona danych osobowych przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych,
przypadkowym lub nieumy$lnym zniszczeniem, utratg lub modyfikacjg danych, a
takze przed utrata integralnosci, dostepnosci i poufnosci podczas ich przetwarzania.
20. ochrona informacji niejawnych o okre§lonych klauzulach do ktérych pracownicy
majg dostep zgodnie z posiadanymi uprawnieniami przed ich nieuprawnionym
ujawnieniem, utrats, zniszczeniem, modyfikacja lub dotarciem do nich oséb
nieuprawnionych.”,

15. § 10 ust. 2 pkt 1 regulaminu organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:

» 1. przestrzega¢ przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych, dostepu do informacji publicznej, a takze przepiséw dotyczacych ochrony
tajemnicy stuzbowe;j,”,

16. § 10 ust. 2 pkt 5 regulaminu organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:

»d. przestrzegaé bezwzglednie postanowien instrukcji postepowania w  sytuacji
uzyskania informacji o podtozeniu lub zlokalizowaniu urzgdzenia wybuchowego lub
substancji niebezpiecznej w urzedzie, a takze przepiséw bhp i przeciwpozarowych,”,

17. w § 10 ust. 2 regulaminu organizacyjnego dodaje si¢ nowy pkt 6 w brzmieniu:

»0. bezwzglednie stosowaé w codziennej pracy postanowienia: Kodeksu Etyki
pracownika urzedu, polityki antykorupcyjnej, polityki przeciwdziatania mobbingowi
1 dyskryminacji, wprowadzonych odrebnymi zarzadzeniami Wojta.”,

18. § 11 wst. 1 pkt 17 regulaminu organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:

»17. dokonywanie zaméwieni zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 . prawo
zamOwien publicznych,”,

19. § 12 ust. 2 regulaminu organizacyjnego ottzymuje nowe brzmienie:

»2. Referat Administracji i Spraw Spotecznych prowadzi Biuro Obstugi Klienta i
Archiwum Zakladowe oraz sprawy: obshugi administracyjno ~ gospodarczej i
kadrowej urzedu, skarg, wnioskéw i petycji, spraw spolecznych, ewidencji ludnosci i
dowod6w osobistych, obstugi Rady Gminy i jej komisji oraz obstugi informatyczne;j,
telekomunikacyjnej, korespondencyjnej, sekretarskiej i kancelaryjnej urzedu.”,

20. § 12 ust. 3 w czeéei D. w zakresie obstugi Rady Gminy i jej komisji oraz Zebran
Wiejskich regulaminu organizacyjnego pkt 9 otrzymuje nowe brzmienie:



,, 9. prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem

wyboréw soltyséw, Rad soleckich oraz lawnikow do sadéw rejonowych i
okregowych,”,

21. § 12 ust. 3 czgs¢ E. w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych regulaminu
organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:

»E. w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych

11.

12.

13.
14.

administrowanie budynkami, lokalami biurowymi i pozostalymi urzgdu, planowanie
remontow i konserwacji oraz nadzoér nad przegladami technicznymi 2 wylaczeniem
obiektu Oczyszezalni Sciekow,

dbato$é o estetyczny wyglad budynkéw urzedu i otoczenia w tym odsniezanie w
sezonie zimowym, zapewnienie przejezdnosci i droznosei chodnikéw, placow i
otoczenia budynku, umozliwianie bezpiecznego wejscia do budynkéw urzgdu oraz
koszenie w sezonie letnim terenow wokot budynkow urzedu,

. utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych, sanitarnych i

gospodarczych w budynkach urzedu,

sprawowanie pieczy nad bezpieczenstwem budynkéw i terenow wokoét budynkow
urzedu, .

utrzymywanie czystoci i porzadku na zewngtrz wokot budynkéw urzedu i w jego
najblizszym sasiedztwie oraz wewnatrz pomieszczen i budynkéw, budowli
gospodarczych,

prowadzenie urzedowych tablic ogloszen w tym dopilnowywanie ich ciaglej
aktualizacji i niedopuszczanie do umieszczania tresci nie zwigzanych z zakresem
zadan realizowanych przez gming ,

zapewnienie sprawnego obiegu i przeplywu dokumentéw w wrzgdzie w tym
korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej z urzgdu,

podejmowanie dzialai na rzecz zabezpieczenia mienia urzedu przed pozarem,
kradzieza i innego rodzaju zniszczeniami oraz kontrola pomieszczefi pod katem
przestrzegania stosownych przepisdw w tym zakresie,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z utrzymaniem samochodu stuzbowego,

. zapewnianie zaopatrzenia materiafowo - technicznego urzedu w tym konserwacja

sprzetu i wyposazenia technicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw urzedu w srodki
higieny osobistej, materiaty piSmienne oraz z ustalaniem ekwiwalentu za pranie
odziezy roboczej i ochronnej, :

prowadzenie spraw zwigzanych z pieczgciami urzedowymi, tablicami
informacyjnymi i wywieszkami,

zapewnianie prenumeraty prasy dla potrzeb urzedu,

zapewnienie dostarczania w sposob fachowy, rzetelny i terminowy korespondencji
na terenie gminy, w tym nadzor nad pracg goncow.”,

22. § 12 ust. 3 w czgéci F. w zakresie obslugi informatycznej i telekomunikacyjnej
regulaminu organizacyjnego pkt 1 otrzymuje nowe brzmienie:

,,1. administrowanie siecig komputerowa i zasobami programowymi w tym nadzor nad
praca serwera kopii zapasowych,”,



23.8§ 12 ust. 3 w czgéei F. w zakresie obslugi informatycznej i telekomunikacyjnej
regulaminu organizacyjnego pkt 4 otrzymuje nowe brzmienie:

4. opracowywanie oraz zlecanie opracowan programéw komputerowych dla potrzeb
urzedu, w tym czuwanie nad poprawnym dziataniem oprogramowania,”,

24.§ 12 ust. 3 w czefci F. w zakresie obshugi informatycznej i telekomunikacyjnej
regulaminu organizacyjnego pkt 7 otrzymuje nowe brzmienie:

»1. prowadzenie spraw zwiazanych z zakupami urzadzes, sprze¢tu informatycznego i,
oprogramowania w tym materiatéw eksploatacyjnych do tych urzadzen oraz ewidencji
ilosciowej tych zasobow wedtug miejsca ich uzytkowania,”,

25.§ 12 ust. 3 w czeSci F. w zakresie obslugi informatycznej i telekomunikacyjnej
regulaminu organizacyjnego pkt 10 otrzymuje nowe brzmienie:

»10. wykonywanie zadaf i obowiazkéw przypisanych do Administratora Systemow
Informatycznych (ASI), okreslonych szczegétowo w Polityce ochrony danych
osobowych i bezpieczeristwa informacji w urzedzie,”,

26. w § 12 ust. 3 w czeéci F. w zakresie obshugi informatycznej i telekomunikacyjnej
regulaminu organizacyjnego dodaje si¢ nowy pkt 11 w brzmieniu:

»11. zapewnienie lacznosci telefonicznej, faksowej i internetowej w urzedzie.”,

27. § 12 ust. 3 czesé 1. w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych regulaminu
organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:

»l. W zakresie ewidencji ludnogci i dowodéw osobistych
1. prowadzenie rejestru mieszkaficow,
2. rejestracja danych w rejestrze PESEL, rejestrze dowodéw osobistych i rejestrze
danych kontaktowych,
zatatwianie spraw z zakresu meldunku obywateli polskich i cudzoziemcéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i utrata dowodow osobistych,
prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow, .
sporzgdzanie spiséw 0s6b uprawnionych do glosowania w wyborach,
referendach i konsultacjach spolecznych,
7. udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z rejestru PESEL, rejestru
mieszkancéw i rejestru wyborcow,
8. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie i
wymeldowanie oraz przygotowywanie decyzji w tych sprawach,
9. sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.”

Snew

28. w § 12 ust. 3 regulaminu organizacyjnego dodaje si¢ nowa cze$é oznaczong jako K. w
zakresie prowadzenia Archiwum Zakladowego w brzmieniu:

»K. w zakresie prowadzenia Archiwum Zakladowego

1. Przyjmowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej od
poszczegolnych referatow i stanowisk samodzielnych w urzedzie.



2. Rzetelne i prawidtowe prowadzenie dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem
archiwum zaktadowego, prowadzenie jej ewidencji, wlasciwe jej przechowywanie
oraz dokonywanie corocznych przegladéw i wydzielenia dokumentacji.

3. Dopilnowanie whasciwego zabezpieczenia zasobéw archiwalnych znajdujacych sig
w archiwum w szczegdlnosci przed pozarem, wilgocig, — mechanicznym
zniszczeniem, wplywami niszczacych srodkéw chemicznych i przed szkodnikami.

4. Udostgpnianie materialow archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej zgodnie z

przepisami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

6. Przygotowywanie dokumentacji nie archiwalnej do brakowania oraz po uzyskaniu
zezwolenia archiwum panstwowego przekazywanie wybrakowanej dokumentacji
na makulature.”

N

29. § 12 ust. 3 w czgéci L. w zakresie spraw kadrowych regulaminu organizacyjnego pkt
13 otrzymuje nowe brzmienie:

,,13. prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow,”,

30. w § 12 ust. 3 w czeSei L. w zakresie spraw kadrowych regulaminu organizacyjnego
skresla si¢ pkt 14,

31.w § 12 ust. 3 w czefei L. w zakresie spraw kadrowych regulaminu organizacyjnego
dotychczasowe punkty od nr 15 do nr 36 otrzymujg odpowiednio oznaczenie jako
punkty od nr 14 do nr 35 wigcznie,

32.w § 12 ust. 3 w czeSei L. w zakresie spraw kadrowych regulaminu organizacyjnego
skre$la sie pkt 32,

33.w § 12 ust. 3 w czefei L. w zakresie spraw kadrowych regulaminu organizacyjnego
dotychczasowe punkty od nr 33 do nr 35 otrzymujg odpowiednio oznaczenie jako punkty
od nr 32 do nr 34 wiacznie,

34. § 12 ust. 3 w czesci L. w zakresie spraw kadrowych regulaminu organizacyjnego pkt
- 23 otrzymuje nowe brzmienie:

,,23. zapewnienie przechowywania dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i wlasnymi uregulowaniami w zakresie ochrony danych
osobowych ,”,

35. § 12 ust. 3 w czeSei L. w zakresie spraw kadrowych regulaminu organizacyjnego pkt
30 otrzymuje nowe brzmienie:

,29. sporzadzanie uméw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami urzedu i
pozostalych jednostek organizacyjnych gminy oraz goficami dostarczajgcymi
korespondencje na terenie gminy,”,

36.§ 13 ust. 3 w czeSci D. w zakresie leSnictwa i ochrony przyrody regulaminu
organizacyjnego pkt 3 otrzymuje nowe brzmienie;



»3. ochrona zieleni w gminie, w tym wydawanie zezwolen i zgéd na usuwanie drzew i
krzew6w oraz nakfadanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,”,

37. § 13 ust. 3 w czesci F. w pozostalym zakresie regulaminu organizacyjnego pkt 4
otrzymuje nowe brzmienie:

»4. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych w
tym wspoldzialanie z zarzadcami cmentarzy oraz sprawowanie opieki nad grobami i
miejscami pamigci usytuowanymi na terenie gminy,”,

38. w § 13 ust. 3 w czeSci F. w pozostalym zakresie regulaminu organizacyjnego dodaje sig
nowy pkt § w brzmieniu:

»d. Wspolpraca z Referatem Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji w zakresie spraw
wynikajacych z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych.”

39. § 15 ust. 2 regulaminu organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:

»»2. Referat Budzetu i Finansow prowadzi sprawy z zakresu: planowania budzetowego,
sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej, rachunkowosci organu finansowego gminy
1 rachunkowosci podatkowej, obstugi finansowo — ksiegowej urzedu, gospodarki
kasowej, ptac i $wiadczen pracowniczych, kontroli zarzadezej, wymiaru i egzekucji
podatkéw i optat, a takze ewidencji i optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

40.w § 15 ust. 3 w czeSci A. w zakresie planowania budzetowego regulaminu
organizacyjnego skrela si¢ pkt 5,

41.w § 15 ust. 3 w czeSci A. w zakresie planowania budzetowego regulaminu
organizacyjnego dotychczasowe punkty od nr 5 do nr 7 otrzymujg odpowiednio
oznaczenie jako punkty od nr 5 do nr 6 wigcznie,

42. w § 15 wst. 3 regulaminu organizacyjnego tytut czesei B. w zakresie sprawozdawczosci
budzetowej otrzymuje nowe brzmienie: ,B. w zakresie sprawozdawczoSci budzetowej
i finansowej”,

43. § 15 ust. 3 w czeSci B. w zakresie sprawozdawczoci budzetowej i finansowej
regulaminu organizacyjnego pkt 4 otrzymuje nowe brzmienie:

»4. Sporzadzanie rocznego bilansu budzetu gminy i rocznych sprawozdan finansowych
urzedu,”,

44.w § 15 ust. 3 w czeSci B. w zakresie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej
regulaminu organizacyjnego skresla sic pkt 8,

45. w § 15 ust. 3 regulaminu organizacyjnego w tytule czgsci C. w zakresie rachunkowosci
organu finansowego gminy skresla sie stowo ,,finansowego” ,

46.w § 15 ust. 3 w czeSci C. w zakresie rachunkowosci organu gminy regulaminu
organizacyjnego skresla sie ustepy od nr 1 do nr 4 wigcznie,



47.w § 15 ust. 3 w czgéci C. w zakresie rachunkowosci organu gminy regulaminu
organizacyjnego dotychczasowe ustepy od mr 5 do nr 11 otrzymujg odpowiednio
oznaczenie jako ustepy od nr 1 do nr 7 wiacznie,

48. § 15 ust. 3 w czefci D. w zakresie obstugi finansowo — ksiggowej urzedu regulaminu
organizacyjnego pkt 1 otrzymuje nowe brzmienie:

,1. Opracowywanie we wspdlpracy z komoérkami organizacyjnymi projektu planu
finansowego urzedu,”,

49. § 15 ust. 3 w czgéci D. w zakresie obslugi finansowo — ksi¢gowej urzedu regulaminu
organizacyjnego w pkt 2 ppkt 9 otrzymuje nowe brzmienie:

9. Ewidencja dochodéw budzetu panstwa zwiazanych z realizacjg zadan zleconych,”,

50. w § 15 ust. 3 w ezeSei D. w zakresie obslugi finansowo — ksiegowej urzedu regulaminu
organizacyjnego w pkt 2 po ppkt 9 dodaje si¢ nowe podpunkty: ppkt 10 i ppkt 11 w
brzmieniu:

,10. realizacja zadah wynikajacych z przepisow ustawy o funduszu soleckim i
prowadzenie ewidencji analitycznej w podziatem na poszczegélne solectwa,
11. dokonywanie platnoéci gotéwkowych i bezgotowkowych zobowigzan gminy,”,

51.§ 15 ust. 3 w czeSci E. w zakresie plac i §wiadczen pracowniczych regulaminu
organizacyjnego pkt 4 i pkt 5 otrzymuja nowe brzmienie:

4. sporzadzanie informacji dotyczacych pobranych zaliczek na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych i przesylanie do urzedu skarbowego,
5. Sporzadzanie rocznej deklaracji podatku dochodowego pracownikow urzedu,”,

52.§ 15 ust. 3 w czgSci E. w zakresie plac i Swiadczen pracowniczych regulaminu
organizacyjnego pkt 7 otrzymuje nowe brzmienie:

,.7. sporzadzanie zagwiadczefi o wynagrodzeniu dla celéw emerytalno — rentowych,”,

53.§ 15 ust. 3 w czesci F. w zakresie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych regulaminu
organizacyjnego pkt 2 otrzymuje nowe brzmienie:

2. Przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,”,

54. w § 15 ust. 3 w czefci G. w zakresie rachunkowosci podatkowej i egzekucji podatkéw
i oplat lokalnych regulaminu organizacyjnego skresla si¢ pkt 9,

55, § 16 ust. 3 w czesci B. w zakresie odprowadzania Seiekéw regulaminu organizacyjnego
pkt 9 otrzymuje nowe brzmienie:

,9. sporzadzanie kart ewidencji i przekazywania odpadéw z oczyszezalni Sciekow i
stacji uzdatniania wody w elektronicznym systemie bazy danych odpadowych BDO
oraz prowadzanie sprawozdawczo$ci w tym systemie,”
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56. § 16 ust. 3 w czesei C. w pozostalym zakresie regulaminu organizacyjnego punkty od nr
12 do nr 15 wigcznie otrzymuja nowe brzmienie: ’

»12. przygotowywanie danych oraz opracowywanie kalkulacji cen wody i $ciekéw,
13. prawidlowe naliczanie oplat za wykonywane ustugi z zakresu zbiorowego
zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekow,
14. prowadzenie ewidencji i biezaca aktualizacja odbiorcow ustug z zakresu zbiorowego
zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekéw,
15. prawidlowe i terminowe sporzadzanie i przekazywanie faktur za $wiadczone ustugi z
zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow,”,

57.§ 16 ust. 4 w czg$ci C. w pozostalym zakresie regulaminu organizacyjnego dodaje sic
nowy pkt 20 w brzmieniu:

»20. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w odziez robocza i
ochronng w tym prowadzenie kartotek przydziatu tej odziezy.”

58.w § 17 ust. 4 w czeSei C. w zakresie utrzymania czystosci i porzgdku na terenie
gminy regulaminu organizacyjnego skresla si¢ pkt 9,

59.w § 17 ust. 4 w czeSei C. w zakresie utrzymania czystosei i porzgdku na terenie
gminy regulaminu organizacyjnego dotychczasowe punkty od nr 10 do nr 19 otrzymuja
odpowiednio oznaczenie jako punkty od nr 9 do nr 18 wilgcznie,

60.w § 17 ust. 4 w czefei F. w zakresie zarzadu drogami publicznymi regulaminu
organizacyjnego dodaje si¢ nowy pkt 23 w brzmieniu:

»23. Planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych sie na terenie
gminy.”, .

61. w § 17 ust. 4 cz¢s¢é H. w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzanie
Sciekow regulaminu organizacyjnego otrzymuje nowy tytul w brzmieniu: ,,H. w zakresie
prawa geologicznego i gorniczego” oraz tres¢ w brzmieniu:

»H. W zakresie prawa geologicznego i gérniczego

1. przygotowywanie projektéw opinii do wnioskéw o udzielenie koncesji na
poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin,

2. przygotowywanie projektéw uzgodnieh do wnioskéw na wydobywanie kopalin ze
746z,

3. opiniowanie zgody na likwidacje funduszu g6rniczego likwidowanego zaktadu
gorniczego,

4. przygotowywanie projektéw uzgodnien decyzji o cofnigciu koncesji, decyzji
stwierdzajacej wygasniecie koncesji oraz decyzji nakladajgcej obowiazek likwidacji
zakladu gorniczego, .

5. przyjmowanie zgloszen zamiaru przystapienia do wykonywania robot geologicznych,

6. przygotowywanie opinii planu ruchu zakladu glérniczego oraz przygotowywanie
uzgodnienia planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego.”,
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62. § 17 ust. 4 w cze¢sci L w zakresie zaméwien publicznych regulaminu organizacyjnego
pkt 6 otrzymuje nowe brzmienie:

,6. Organizowania i przeprowadzania postepowai o udzielenie zaméwienia publicznego o
wartosci powyzej 130 tys. zf zgodnie z przepisami ustawy prawo zamowien
publicznych,”,

63.w § 17 ust. 4 cze§é J. w zakresie prawa geologicznego i gérniczego regulaminu
organizacyjnego otrzymuje nowy tytul w brzmieniu: ,.J. w pozostalym zakresie” oraz
tre$¢ w brzmieniu:

»J. W pozostalym zakresie

1.

2.

3.

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych, w

tym sprawowanie opieki nad grobami wojennymi usytuowanymi na terenie gminy,

wspolpraca z Referatem Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa w zakresie

spraw wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o wspieraniu rozwoju ustug sieci

telekomunikacyjnych.”

64. w § 17 ust. 4 regulaminu organizacyjnego skrela si¢ dotychczasowa cze§¢ K. ,

65. § 18 regulaminu organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:

»S 18
Urzad Stanu Cywilnego

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

Do przyjmowania o$wiadczefi 0 wstapieniu w zwigzek matzenski lokalem wlasciwym
miejscowo jest sala narad mieszczaca si¢ w pokoju nr 27 na I pigtrze budynku Urzedu
Gminy w Czarnej, 37 — 25 Czarna 260, stanowigca integralna czgs¢ Urzedu Stanu
Cywilnego w Czarne;j.

2.

2.
3.

. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnoscei :
1.

sporzadzanie w rejestrze stanu cywilnego aktéw urodzefi, matzenstw i zgondw w
trybie zwyklym i w trybach szczego6lnych,

prowadzenie dokumentacji akt zbiorowych do poszczegdlnych aktow, ,
wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego skroconych, zupetnych i na drukach
wielojezycznych,

wydawanie zezwolef na zawarcie matzenstw przed uptywem ustawowego okresu
oczekiwania, -

wydawanie zaswiadczen:

1.

o

 stwierdzajacych brak okolicznodci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
2. ze zgodnie z prawem polskim osoba moze zawrze¢ matzefistwo,

3.

4. o zamieszczonych lub niezamieszezonych w rejestrze stanu cywilnego danych

o stanie cywilnym,

dotyczacych wskazanej osoby,
o nie posiadaniu ksiegi stanu cywilnego,
o przyjetych sakramentach,
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7. ©uznaniu ojcostwa.

6. przyjmowanie o$wiadczen:

*®

10.
11.
12.

13

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

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

2. o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia,

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

4. malzonkéw, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko jakie nosi lub
nositoby ich wsp6ine dziecko,

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

6. o wstapieniu w zwigzek malzenski.

sporzadzanie wzmianek dodatkowych oraz przypiskéw w aktach stanu cywilnego,
wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rej estracji stanu cywilnego,
prowadzenie czynnosci materialno — technicznych z zakresu rejestracji  stanu
cywilnego nie skutkujacych sporzadzeniem aktu stanu cywilnego w postaci:

1. sprostowania i uzupekienia aktow stanu cywilnego,

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

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

migracja aktéw do rejestru stanu cywilnego,
zlecanie innym urzedom migracji aktéw stanu cywilnego,
wydawanie decyzji w sprawach imion i nazwisk,

- przygotowywanie wniosk6w w sprawach odznaczen i organizowanie uroczystosci

jubileuszowych 50 lecia pozycia matzenskiego,

sporzadzanie statystyk do GUS i Urzedu Wojewddzkiego,

usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

prowadzeni archiwum USC i przekazywanie ksiag stanu cywilnego podlegajacych
archiwizacji do archiwum panstwowego.

wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy do wydanych z rejestru stanu
cywilnego po dniu 1 marca 2015 1., odpiséw aktéw stanu cywilnego, zaswiadczen o
stanie cywilnym oraz zagwiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé
matzenstwo,

dolaczanie wzmianek dodatkowych o rozwodach, separacji lub uniewaznieniu
matzefistwa orzeczonych w panstwach Unii Europejskiej w oparciu o Rozporzadzenie
Rady (WE) Nr 2201/2003 z dnia 27 listopada 2003 r., dotyczace jurysdykeji oraz
uznawania i wykonywania orzeczen malzenskich oraz w sprawach dotyczacych
odpowiedzialnoéci rodzicielskiej,

dofgczanie wzmianek dodatkowych i zamieszczanie przypiskow w aktach stanu
cywilnego na podstawie orzeczefi sadéw panstw obcych lub rozstrzygnieé innych
organdéw panstw obcych, jezeli orzeczenia te podlegaja uznaniu na podstawie
przepiséw Kodeksu postgpowania cywilnego lub innych wiasciwych przepiséw,
prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placéwkami
konsularnymi w zakresie realizowanych spraw,

weryfikowanie oraz aktualizowanie danych figurujacych w rejestrze PESEL w oparciu
0 naniesione zmiany w aktach stanu cywilnego,
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22. wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla dzieci urodzonych na terenie gminy
Czarna,
23. przenoszenie aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
24. wprowadzanie do rejestru PESEL:
1. danych o wymeldowaniu w zwiazku ze zgonem osdb posiadajacych numer

PESEL,
2. zameldowania dziecka urodzonego na terenie Gminy Czarna w zwigzku ze
sporzgdzeniem aktu urodzenia,
25. wydawanie zaswiadczen o:
1. nadaniu numeru PESEL dla dzieci urodzonych na terenie Gminy Czarna w
zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,
2. zameldowaniu dla dzieci urodzonych na terenie Gminy Czarna w zwigzku ze
sporzadzeniem aktu urodzenia,
26. organizowanie uroczystosci 100 — lecia urodzin mieszkancow gminy.”,

66. § 23 ust. 2 regulaminu organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:

2. Do zadan radcy prawnego zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. obstu, i
p .
prawnej nalezy w szczego6lnosci:”,

67. § 23 ust. 2 pkt 7 regulaminu organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:

7. udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz sporzadzanie opinii prawnych
zlecanych przez Wojta,”

68. § 25 regulaminu organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:

98 25
Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

1. Obstuga urzedu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy realizowana jest przez
wyspecjalizowany podmiot zewnetrzny.

2. Obstuga urzedu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zwanego dalej ,.bhp”
obejmuje m.in. kontrole  warunkéw pracy raz przestrzegania zasad bhp i
przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

1. sporzadzanie i przedstawianie Wojtowi, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przeciwpozarowych,
zawierajacych propozycje przedsigwzigé technicznych 1 organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy,

2. udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosei tych
wypadkow,

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

4. dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

organizowanie i zapewnianie szkolen w dziedzinie bhp oraz prowadzenie

doradztwa w zakresie stosowania przepiséw i zasad bhp,

Sl
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6. udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych gminy, w ktérych przewiduje sig
pomieszczenia pracy,

7. przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisdw i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy,

8. biezace informowanie Wéjta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozef,

9. udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukeji
ogolnych dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy i p-poz. oraz w ustalaniu
zadan 0s6b kierujacych pracownikami w tym zakresie,

10. opiniowanie szczeg6towych instrukcji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny
pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

11. wspélpraca z Referatem Administracjii i Spraw Spotecznych w  zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkole w dziedzinie bhp
oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnianych
pracownikéw,

12. wspéldziatanie z podmiotem medycznym przy organizowaniu okresowych i
kontrolnych badan lekarskich pracownikéw,

13. inicjowanie i rozwijanie na terenie urzedu réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii pracy.”,

69. § 27 ust. 2 regulaminu organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:

»2. Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji nastepuje na zasadach i w trybie
okreSlonym w ustawach: z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego, z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach, rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrtéw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wiasnych uregulowaniach w tym zakresie.”.

§ 2. Oglaszam tekst jednolity zarzadzenia Nr 88/2007 Wdjta Gminy Czarna z dnia
21 listopada 2007 r. w sprawie nadania Urzedowi Gminy w Czarnej Regulaminu
organizacyjnego, stanowiacy zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.,

§ 3. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu do zapoznania sie z trescig
niniejszego zarzadzenia oraz biezacego stosowania i przestrzegania jego postanowien.

§ 4. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy,

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca po
uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci pracownikéw.
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