Zalgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 1/2023
Wiéjta Gminy Czarna z dnia 16 styeznia 2023 r.

Zarzgdzenie Nr 88/2007
Woéjta 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 samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r., poz.40 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Gminy w Czarnej Regulamin Organizacyjny, ktéry stanowi
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2007 1., a Regulamin
Organizacyjny z dniem 1 stycznia 2008 r.

§ 4. Niniejsze zarzadzenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w
Biuletynie Informacji Publiczne;.
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! Tekst jednolity wprowadzony zarzadzeniem Wéjta Gminy Czarna Nr 1/2023 z dnia 16 stycznia 2023 1.






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

Regulamin

organizacyjny
Urzedu Gminy w Czarnej'

! Tekst jednolity wprowadzony zarzadzeniem Wojta Gminy Czarna Nr 1/2023 z dnia 16 stycznia 2023 1.



L.

Postanowienia ogoélne

§1

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

NI~

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czarna,

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Czarnej

urz¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Czarnej,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czarna,

Zastepcy 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 rozumieé takze rownorzedne komorki organizacyjne
urzedu o innej nazwie, w tym Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska
praCy:

kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ takze kierownikéw réwnorzednych
komorek organizacyjnych urzedu o innej nazwie, w tym kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, a takze osobg zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy.

§2

Urzad dziala na podstawie obowiazujgcych przepiséw prawa, a w szczegdlnoscei:

1.

2.

3.

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z
pézn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634
z p6zn. zm.) ,

. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego

(Dz. U. z 2022 r. poz. 2000 z p6ézn. zm.),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z
pozn. zm.),

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

Statutu  Gminy Czarna wprowadzonego uchwala Rady Gminy w Czarnej nr
XLIX/464/2010 z dnia 29 pazdziernika 2010 r. z pézn. zm.,

niniejszego regulaminu.

§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktorej wojt wykonuje zadania:

. wlasne gminy, wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym,

2. zzakresu administracji rzgdowej zlecone ustawami,



3. powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego i organami administracji rzadowej,

4. wynikajace z ustaw szczeg6lnych.

. Siedzibg urzedu sg budynki zlokalizowane w Czarnej pod numerami: 260, 262 (parter)

oraz 148 B.

. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy w stosunku do

zatrudnianych w nim pracownikow.

. Urzad jest jednostka budzetows.

. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do

15.30.

. Urzad Stanu Cywilnego moze udziela¢ $lubéw takze w soboty, niedziele, Swieta i inne dni

ustawowo wolne od pracy.

. Oczyszczalnia Sciekow pracuje w dni robocze, wolne od pracy, $wigteczne i $wicta w

systemie dwuzmianowym w godzinach od 7% do 23 9.

II. Podzial zadan i kompetencji pomiedzy Wéjta, Zastepce

Wajta, Sekretarzai Skarbnika

§4
Wéjt Gminy

1. Kierownikiem urzgdu jest Wojt, ktory kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepey
Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu Zastgpcy Wojta
lub Sekretarzowi gminy.

3. Wojt kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okolnych i polecen
stuzbowych.

4. Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
urzedu na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami oraz wykonuje w stosunku do
nich i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego.

5. Wojt sprawuje nadzér nad jednostkami organizacyjnymi gminy przy pomocy
Zastepey Wojta, Sekretarza i Skarbnika oraz podleglych komérek organizacyjnych
urzedu.

6. W strukturze organizacyjnej stanowisko Wojta oznaczone jest symbolem W,
Zastepcy Wojta symbolem WZ, Sekretarza symbolem WS, a Skarbnika symbolem
WG.

7. W celu zapewnienia prawidtowej organizacji i funkcjonowania urzedu obowigzuje
podziat zadan i kompetencji pomigdzy Wojtem, Zastepca Wéjta, Sekretarzem i
Skarbnikiem.

8. Wojt jest Szefem Obrony Cywilnej gminy i w zwiazku z tym opracowuje plany
operacyjne ochrony przed powodziami oraz oglasza i odwotuje stany pogotowia i
alarmy przeciwpowodziowe.

9. Wojt jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

10. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1. reprezentowanie gminy na zewnatrz,
2. powolywanie i odwotywanie Zastepcy Woita,
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wystepowanie z wnioskiem do Rady Gminy o powolanie i odwotanie Skarbnika,

4, kierowanie biezacymi sprawami gminy i urzgdu w tym wydawanie zarzgdzen

jako organ wykonawczy gminy oraz zarzadzen regulujacych prace urzedu jako

kierownik urzedu,

okre$lanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy,

6. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

7. udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylgczne]

b

kompetenciji,

8. wykonywanie budzetu gminy,

9. udzielanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych pracownikom
urzedu,

10. reprezentowanie  gminy w zgromadzeniach zwigzkéw miedzygminnych do
ktérych gmina nalezy,

11. przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikéw urzedu gminy i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

12. skladanie Radzie Gminy sprawozdan ze swojej dziatalnodci oraz raportu o stanie
gminy za dany rok budzetowy,

13. sprawowanie funkcji zwierzchnika stuzbowego oraz dokonywanie czynnosci z
zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

14. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz
wykonywanie uchwal Rady Gminy,

15. przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcow,

16. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

1. Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa,

2. Urzedu Stanu Cywilnego,

3. Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

4. Pelnomocnika ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi,

5. Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Szkolen,

6. Samodzielnego Stanowiska ds. Obrony Cywilnej,

7. Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej,

8. Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowej,

9. Samodzielnego stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
10. Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§5
Zastepca Wojta Gminy

. Zastepca Wojta zastepuje Wojta w razie jego nieobecnosci w zakresie spraw
nalezacych do kompetencji Wojta na podstawie odrgbnego upowaznienia.

. Zastepca Wéijta skiada o§wiadczenia woli w imieniu gminy w granicach udzielonego
upowaznienia.

. Zastepca Wojta na biezaco wspolpracuje z soltysami solectw, projektantami,
wykonawcami, kierownikami budow i inspektorami nadzoru w realizacji wszystkich
zadan inwestycyjnych i remontowych prowadzonych na terenie gminy.

. Zastepca Wojta uczestniczy w sesjach Rady Gminy, zwolywanych Zebraniach
Wiejskich, posiedzeniach Rad Sofeckich oraz innych spotkaniach i posiedzeniach
zgodnie z dyspozycja Wojta. Odpowiada za przygotowywanie materialow oraz



projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzeh w zakresie powierzonych zadaf i
kompetencji.

5. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy organizacja, koordynacja dzialania i sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad realizacja zadaf powierzonych przez Wojta, a w
szczegOlnosci w zakresie:

1. Zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow,

2. usuwania awarii urzadzen wodociggowo — kanalizacyjnych,

3. wydawania warunkow technicznych przylaczenia do sieci wodociagowej i
kanalizacyjnej,

4. opracowywania projektow taryf na zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie Sciekow,

5. planowania, przygotowania i realizacji wszystkich inwestycji 1 remontow w

gminie,

planowania i zagospodarowania przestrzennego,

utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,

realizacji ustawy o odpadach oraz prawa geologlcznego 1 gbrniczego,

10 zarzqdu drogami publicznymi i wewnetrznymi gminnymi,

11. zambwien publicznych.
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6. Zastepca Wojta sprawuje nadzor nad dziatalnoscia:
1. Referatu Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji,
2. Referatu Ustug Komunalnych.

7. Zastepca Wojta wykonuje takze inne polecenia Wojta.

§6

Sekretarz Gminy

1. Sekretarz zastepuje Wojta w razie jego nieobecnosci oraz nieobecnosci Zastepcy Wojta.
2. Sekretarz wykonuje w imieniu Wéjta funkcje kierownika administracyjnego  urzedu,
zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz organizuje jego pracg, a w szczegolnosci:

1.
2.

3.
4.

b

7.
8.
9.

10.

11.

koordynuje dziatania poszczegélnych referatow,

w miare potrzeby opracowuje oraz aktualizuje statut gminy i regulamin
organizacyjny urzedu,

nadzoruje rzetelno$¢ i terminowosé zatatwiania spraw,

sprawuje nadzor nad terminowym przekazywaniem Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej odpowiednich uchwaly Rady Gminy oraz niezwlocznym
oglaszaniem uchwal budzetowych i sprawozdan z jego wykonania w trybie
przewidzianym dla aktow prawa miejscowego,

czuwa nad przestrzeganiem prawa przez pracownikow urzedu,

rozstrzyga spory pomiedzy poszczegdlnymi referatami w szczego6lnosci dotyczgce
podziatu zadan,

nadzoruje prace zwigzane z naborem na wolne stanowiska pracy w urzedzie,
nadzoruje obstuge i przygotowanie posiedzen Rady Gminy i jej komisji,

prowadzi sprawy zwiazane z organizacja wyboréw do Parlamentu Europejskiego,
do Sejmu i Senatu RP, prezydenta RP oraz organéw samorzadu terytorialnego,
prowadzi sprawy zwigzane z organizacja referendum ogélnokrajowego i referendum
lokalnego,

przygotowuje projekty zarzadzen Wojta w sprawach organizacyjnych, prawa pracy
oraz wynikajgcych z powierzonego zakresu obowigzkow,
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12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

nadzoruje sprawy zwigzane z opracowywaniem zakreséw obowigzkow i
odpowiedzialnodci dla kadry kierowniczej i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

podpisuje pisma i decyzje administracyjne w granicach upowaznienia udzielonego
przez Wojta,

nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcéw,

wykonuje czynnosci zwigzane ze stwierdzaniem whasnorecznoéci podpiséw oraz
stwierdzaniem zgodnosci kopii z oryginatami,

prowadzi kontrole wewnetrzng urzedu w zakresie postanowien regulaminowych
oraz realizacji zarzadzen Woijta,

pelni obowigzki rzecznika prasowego urzedu,

prowadzi rejestr gminnych instytucji kultury.

Sekretarz sprawuje nadzor nad dziatalnoscia:

1.
2.

Referatu Administracji i Spraw Spolecznych,
Referatu Promocji i Pozyskiwania Funduszy.

Sekretarz sklada o$wiadczenia woli w imieniu gminy w granicach udzielonego
upowaznienia.
Sekretarz wykonuje inne czynnosci powierzone przez. Wéijta.

§7
Skarbnik Gminy

Skarbnik jest glownym ksiegowym budzetu.
Skarbnik wykonuje zadania i obowigzki wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa.
Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:

1.
2.

b

prowadzenie gospodarki finansowej gminy w zakresie ustalonym przez Woita,
opracowywanie projektu budzetu gminy, przygotowywanie projektéw uchwat Rady
Gminy, projekiéw zarzadzehi Wojta oraz innych dokumentéw wynikajacych z
zakresu dzialania Referatu Budzetu i Finanséw,
koordynowanie prac  referatow i gminnych jednostek organizacyjnych nad
projektem budzetu i sprawozdaniami z wykonania budzetu,
prowadzenie rachunkowosci organu finansowego gminy,
prowadzenie ewidencji analitycznej:
1. dochodéow budzetowych w szczegotowosci klasyfikacji budzetowej i zrodel
pochodzenia,
2. dotacji celowych na zadania administracji rzadowej i realizowane na podstawie
porozumien,
3. $rodkéw przekazywanych jednostkom budzetowym gminy,
4. lokat terminowych,
5. rozrachunkéw z urzedami skarbowymi z tytulu pobieranych przez nie
dochodow,
ewidencja przychodéw z pozyczek, kredytéw i obligacji oraz terminowa realizacja
splat, zgodnie z zawartymi umowami,
sporzadzanie dyspozycji bankowych srodkéw budzetu dla poszczegblnych
dysponentow,
nadzor nad wykonywaniem budzetu w tym dokonywanie jego analizy i biezace
informowanie Wojta o jego realizacji,
kontrasygnata czynno$ci powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych gminy,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac zwiazanych z rachunkowoscia,
ksiegowoscia budzetows i podatkows oraz egzekucja naleznosci,

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

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

opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i
inwentaryzacji wydawanych przez Wjta,

wystepowanie do Wojta z wnioskami o przeprowadzenie kontroli zwigzanych z
gospodarka finansowa,

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

koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z ewidencja stanu mienia
gminnego,

wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urz¢dem Skarbowym i innymi
instytucjami finansowymi,

weryfikacja i podpisywanie zbiorczej deklaracji dla podatku od towarow i ushug
VAT — 7 gminy na podstawie odrgbnego petnomocnictwa,

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

4. Skarbnik sprawuje nadzor nad dzialalnoscig:

1. Referatu Budzetu 1 Finansow,
2. Referatu Podatkéw i Oplat.

5. Skarbnik wykonuje takze inne prace powierzone przez Wojta.

III. Struktura organizacyjna urzedu oraz zadania wspolne

referatow

§8

1. Strukture organizacyjna urzedu tworza nastepujace komoérki organizacyjne:

1.
2.
3.

PN A

Referat Gospodarki Nieruchomogciami i Rolnictwa — oznaczony symbolem WSN,
Urzad Stanu Cywilnego — oznaczony symbolem WU,

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

Petnomocnik ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi — oznaczony symbolem WA,
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Szkolef — oznaczone symbolem WK,
Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — oznaczone symbolem WR,
Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej — oznaczone symbolem WO,

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej — oznaczone symbolem
WP,
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9. Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczefistwa i Higieny Pracy — oznaczone
symbolem WB,

10. Inspektor Ochrony Danych Osobowych — oznaczony symbolem WD,

11. Referat Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji — oznaczony symbolem ZI,

12. Referat Ustug Komunalnych — oznaczony symbolem ZK,

13. Referat Administracji i Spraw Spolecznych — oznaczony symbolem SA,

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

15. Referat Budzetu i Finans6w — oznaczony symbolem GF,

16. Referat Podatkéw i Oplat — oznaczony symbolem GP.
Dzialalno$cig referatow kierujg kierownicy referatow.
W referatach, w ktorych nie ustalono stanowiska zastepey kierownika referatu kierownik
tego referatu po uzgodnieniu z Wojtem ustala zakres obowiazkéw pracownika
zastepujgcego kierownika w czasie jego nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub innej
nieobecnosci w pracy.

§9

W celu zapewnienia sprawnej realizacji przez urzad zadaf o szczegblnym znaczeniu,
Wajt moze powotywaé w drodze zarzadzenia pelnomocnikéw lub zespoly zadaniowe.

W celu zaopiniowania projektéw waznych przedsiewzieé lub wykonania zadan
wymagajacych wspotdziatania kilku —referatéw, Woéjt moze powotywaé w drodze
zarzgdzenia komisje lub zespoly zadaniowe pod przewodnictwem wyznaczonych przez
siebie 0soOb.

§ 10
Zadania wspoélne

. Do zadan wspolnych referatow w urzedzie nalezg sprawy realizacji przez Wojta zadan

gminy, a w szczegolnosci:

1. zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan rzeczowych i finansowych
okreslonych przez Woijta,

2. prowadzenie postgpowani administracyjnych oraz przygotowanie projektéw decyzji
w indywidualnych sprawach nalezacych do wlasciwosci Woijta,

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

4. przygotowywanie projektow odpowiedzi na: wystapienia postow i senatoréw, wnioski
komisji Rady Gminy, interpelacje, wnioski i zapytania radnych, wystgpienia organow
Jednostek pomocniczych gminy, wnioski o udzielenie informaciji publicznej zgodnie z
ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej i wiasnymi
uregulowaniami w tym zakresie,

5. opracowywanie wnioskéw do projektow studium uwarunkowan i  kierunkow

zagospodarowania przestrzennego gminy oraz jego zmian, strategii i programow

rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy i jego zmian, budzetu gminy oraz jego
zmian, harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu gminy oraz jego
zmian,

opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy i projektéw zarzadzen Woijta,

konsultowanie projektow statutéw jednostek organizacyjnych gminy,

8. ustalanie kosztow realizacji zadan gminy zwigzanych z zakresem zadan referatu,
samodzielnego stanowiska oraz przewidywanych terminow ich realizacji stuzgcych
opracowaniu projektu planu wydatkéw budzetu gminy,

N



9.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16

17.

18.

19.

20.

wspotudzial w przygotowywaniu harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw
budzetu gminy,

opiniowanie wnioskéw organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie gminy
w sprawach udzielania dotacji z budzetu gminy oraz wspdlpraca z nimi w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem zadan gminy,

wspoldzialanie w zakresie zadan referatu z jednostkami organizacyjnymi gminy,
wspoldzialanie z Referatem Administracji i Spraw Spolecznych w zakresie spraw
zwigzanych z organizacjag wyboréw do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu
Europejskiego, organdéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz organizacja
referendum ogodlnokrajowego i gminnego,

realizowanie zadan dotyczacych obronnosci kraju i obrony cywilnej w zakresie
okreslonym przepisami odrebnymi,

wspétdzialanie z Referatem Promocji i Pozyskiwania Funduszy w zakresie
udostgpniania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
przekazywania informacji o dzialalno$ci Wéjta i Rady Gminy do wydawanej gazety
gminnej i $rodkom masowego przekazu,

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

. udzielanie rzecznikowi prasowemu gminy na wezwanie lub samorzutnie wszelkich

informacji o zdarzeniach waznych dla gminy lub moggcych wywolaé spoteczny
odzew, o ktérym dowiedza si¢ w trakcie wykonywania swoich obowigzkow,
wspotdziatanie z Referatem Administracji i Spraw Spolecznych w zakresie spraw
dotyczgcych obstugi podmiotéw wykonujacych zawodowa dzialalno$é lobbingowsa
oraz podmiotami wykonujagcymi bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu
zawodowej dziatalnosci lobbingowej,

wspoldziatanie z Referatem Administracji i Spraw Spolecznych w zakresie spraw
dotyczacych przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji wnoszonych do
organéw gminy tj. Wéjta Gminy oraz Rady Gminy,

ochrona danych osobowych przed dostepem 0s6b nieupowaznionych, przypadkowym
lub nieumyslnym zniszczeniem, utrata lub modyfikacja danych, a takze przed utrata
integralnosci, dostgpnoscei i poufnosci podczas ich przetwarzania,

ochrona informacji niejawnych o okreslonych klauzulach do ktérych pracownicy
majg dostgp zgodnie z posiadanymi uprawnieniami przed ich nieuprawnionym
ujawnieniem, utrata, zniszczeniem, modyfikacja lub dotarciem do nich o0séb
nieuprawnionych,

2. Przy realizacji nalozonych zadan referaty i stanowiska samodzielne obowigzane s :

1.

przestrzega¢ przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych, dostgpu do informacji publicznej, a takze przepiséw dotyczacych ochrony
tajemnicy shuzbowej,

Scisle wspolpracowaé ze sobg oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi, a takze
solectwami bedacymi jednostkami pomocniczymi gminy,

stosowa¢ procedury kontroli zarzadczej w biezacej dzialalnosci komorki
organizacyjnej zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej okreSlonymi w odrebnym
zarzadzeniu Wojta,

monitorowa¢ proces zarzadzania ryzykiem oraz zglasza¢ zagrozenia (ryzyka), ktére
moga mie¢ znaczacy wplyw na realizacje zadan urzedu,

przestrzega¢ bezwzglednie postanowien instrukcji postgpowania w sytuacji uzyskania
informacji o podlozeniu lub zlokalizowaniu urzadzenia wybuchowego lub substancji
niebezpiecznej w urzedzie, a takze przepiséw bhp i przeciwpozarowych,



6.
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bezwzglednie stosowa¢ w codziennej pracy postanowienia: Kodeksu Etyki
pracownika urzedu, polityki antykorupcyjnej, polityki przeciwdzialania mobbingowi
i dyskryminacji, wprowadzonych odr¢bnymi zarzadzeniami Woéjta.

§ 11
Zakres zadan i obowigzkow kierownikow referatow

1. Kierownicy referatow kierujg pracami referatow i odpowiadaja przed Wojtem za:

1.

2.
3.

9.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

nalezyte wykonanie zadan referatu, podzial zadan pomigdzy podlegtych
pracownikow,

dyscypline pracy w podleglych referatach,

dbatos$¢ o systematyczne podnoszenie przez pracownikow referatu kwalifikacji
zawodowych,

nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow przepiséw dotyczgcych
ochrony tajemnic ustawowo strzezonych oraz dostepu do informacji publicznej,
prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie dziatania referatu oraz posiadania przez
podlegltych pracownikéw wymaganych uprawnien,

dbalos¢ o racjonalne wykorzystanie srodkdw pracy oraz poprawe warunkow pracy,
ksztaltowanie wlasciwych stosunkéw pracy podleglych pracownikow, poprzez
wdrazanie zasad zyczliwosci, sumiennosci i rzetelnosci w wykonywaniu zadan,
zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw, zgodnie z zasadami okreslonymi m.in. w Kodeksie Etyki
pracownika urzedu i Politykg Antykorupcyjna,

opracowywanie wnioskow do projektéw programéw rozwoju  spoleczno-
gospodarczego gminy oraz realizacje zadan wynikajacych z przyjetych programéow,
wspoétdziatanie z innymi referatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,
udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedhug
wlasciwosci referatu,

usprawnianie organizacji i metod pracy w referacie,

wdrazanie systemu rejestracji 1 obiegu dokumentéw oraz aktualizowanie
obowigzujacych procedur zalatwianych spraw,

dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

wspdtprace z informatykiem w zakresie programéw komputerowych,

dokonywanie zamowien zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamowien
publicznych,

wykonywanie zadah w zakresie obrony cywilnej zgodnie z podstawowym zakresem
dzialania referatu,

wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem zgodnego z prawem przetwarzania
danych osobowych i czuwanie nad ich bezpieczenstwem,

czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem posiadanego oprogramowania
informatycznego oraz sygnalizowanie potrzeby jego aktualizacji w zwigzku ze zmiang

przepiséw prawnych,

nadzor w podleglych referatach nad przestrzeganiem Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustaw: z dnia 10

maja 2018 r. o ochronie danych osobowych i z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie

informacji niejawnych,



11

22. opracowywanie wnioskéw i propozycji projektéw zmian w Regulaminie
Organizacyjnym urzedu w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci referatu.
. Kierownicy referatéw sa bezposrednimi stuzbowymi przetozonymi podlegtych im
pracownikow.
. Kierownicy referatéw, kierujac si¢ zasadami sprawnosci dziatania, ustalajg na piSmie
projekty zakreséw czynnosci, uprawnief, odpowiedzialno$ci pracownikow referatu po
zaopiniowaniu odpowiednio przez Zastepce Wojta lub Sekretarza i przedkladajg je
Wojtowi gminy.
. Kierownicy referatow przygotowuja — we wspéldziataniu 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 p6lrocze roku budzetowego oraz sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu gminy w zakresie wynikajacym z zadan referatu, a
zwlaszcza:

1. przygotowywanie danych dla okreslenia prognozowanych dochodéw budzetu gminy
zwigzanych z realizacja zadah referatu, na podstawie posiadanych przez referat
materialéw wynikajgcych z rodzaju zatatwianych spraw,

2. przygotowywanie danych do okreSlenia projektu planu wydatkéw  urzedu na
realizacje zadan gminy zwigzanych z zakresem zadan referatu, na podstawie
posiadanych i przygotowywanych przez referat materiatow,

3. 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 wydatkéw budzetu gminy w zakresie
odpowiadajacym zadaniom referatu na podstawie posiadanych i przygotowywanych
przez referat materialow,

5. przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia informacji o przebiegu
wykonania budzetu gminy za I pélrocze roku budzetowego oraz sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu gminy w zakresie wynikajacym z zadan referatu, na
podstawie posiadanych i przygotowywanych przez referat materialow.

. Wobec Rady Gminy i komisji Rady Gminy do obowigzkéw kierownikéw referatow

nalezy :

1. opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie

dotyczacym referatu,

realizacja uchwat 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 materiatéw bgdgcych tematem obrad Rady Gminy i jej komisji,

przygotowywanie projekiow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz

wystapienia komisji Rady Gminy, soltyséw i Zebran Wiejskich,

7. uczestnictwo w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach jej komisji oraz Zebraniach
Wiejskich zgodnie z dyspozycja Wojta.

Opracowywanie danych informacyjnych i wszelkich materiatow dla potrzeb Wojta w

zwiazku ze skladanymi przez niego na sesjach Rady Gminy informacjami z dzialalnosci

miedzy sesyjnej w ramach zakresu zadan swoich referatow,

. Kierownicy referatow dokonujg oceny pracy pracownikow referatéw oraz wnioskujg w

sprawach ich wyr6zniania, wynagradzania, awansowania i karania.

. Kierownicy referatow przygotowujg roczne plany  wykorzystania  urlopow

wypoczynkowych przez pracownikow referatow kierujac si¢ zasada prawidlowego i

wlasciwego wypehiania zadan referatu.

ATl
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9. Kierownicy referatow zobowigzani sg do organizowania z pracownikami narad i odpraw
stuzbowych dla oceny realizacji zadan referatu, w tym polecenh wydawanych na naradach
stuzbowych Wojta.

10. Kierownicy referatéw zobowigzani sa do stalego monitorowania potrzeb kadrowych w
kierowanych przez siebie referatach i przewidywania wakatow.

11. W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko urzednicze, kierownik referatu sktada do wéta co najmniej z miesiecznym
wyprzedzeniem wniosek w sprawie naboru pracownika.

IV. Zakres zadan referatéw w pionie Zastepcy Wojta

§12
Referat Uslug Komunalnych

1. Referatem Ustug Komunalnych kieruje kierownik referatu, ktéry podlega bezposrednio
Zastepcy wojta.

2. Referat Ustug Komunalnych prowadzi sprawy z zakresu z zbiorowego zaopatrzenia w
wode i zbiorowego odprowadzania $ciekéw na terenie gminy.

3. Do zadan referatu nalezy w szczego6lnosci:

A,

w zakresie zaopatrzenia w wode

1.

2.

11.
12.

13.

zapewnianie zaopatrzenia w wode gospodarstw domowych i pozostalych odbiorcow
oraz uzdatnianie i przesytanie wody do sieci oraz sprzedaz wody,

biezace utrzymywanie procesu technologicznego stacji uzdatniania wody Czarna,
Pogwizdéw, Krzemienica oraz funkcjonowaniem ujeé wody zgodnie z pozwoleniem
wodno — prawnym,

. utrzymywanie sprawnosci technicznej urzadzei SUW przepompowni strefowych wody

i sieci wodociggowej,

stala i systematyczna kontrola jakosci wody oraz nadzér nad wykonywaniem
dezynfekcji sieci i urzgdzen,

biezacy nadzor nad dystrybucja wody, ocena jakosci i stopnia zaspokojenia potrzeb
mieszkancow w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode,

stale monitorowanie strat wystepujacych podczas produkeji i dystrybucji wody,
informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,
przeciwdziatanie i likwidacja nielegalnych podtaczen do sieci wodociagowe;,
dokonywanie  kontrolnych  odczytéw wskazan wodomierzy, w tym wlasciwa
organizacja pracy inkasenta — odczytywacza poprzez racjonalne przygotowanie tras do
fakturowania

. przygotowywanie zlecefi dla wyspecjalizowanych podmiotéw zewnetrznych w

zakresie: napraw, remontow, przegladow oraz legalizacji wodomierzy, urzadzen i
miernikow,

prowadzenie racjonalnej i prawidtowej gospodarki wodomierzami w tym ich wymiana,
zlecanie wykonania wewnetrznych pomiaréw jakosciowych wody pitnej dostarczanej
odbiorcom prawidtowe prowadzenie dokumentacji uje¢ wody,

biezace zaopatrzenie SUW w niezbedne $rodki chemiczne,



14.
15

16.

17.

18.

19.
20.
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zapewnienie prawidlowej pracy i eksploatacji wszystkich obiektow wodociggowych,

. przygotowywanie propozycji przedsigwzie¢ w zakresie budowy gminnych urzadzen

zaopatrzenia w wode, wykonania inwestycji lub remontéw w zakresie gospodarki
wodnej,
uczestnictwo w procesie postgpowan o zamowienia publiczne na dostawy, ushugi i
roboty budowlane zwigzane z gospodarka wodng w gminie, a w szczeg6lnosci:

1. wybdr trybu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego i szczegoélowe

okreslenie przedmiotu zamowienia,

2. przygotowanie specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia,
utrzymanie optymalnych warunkow pracy urzadzef wodociggowych i przepompowni,
udziat w komisjach odbioru i okresowych przegladach urzgdzen wodociagowych ,
opracowywanie projektow regulaminu dostarczania wody ,

sporzadzanie sprawozdan z planéw, programéw 1 realizacji zadan z zakresu
gospodarki wodne;.

zakresie odprowadzania Sciekow

1.

2.

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem procesoéw zwigzanych z odbiorem $ciekéw
1 oczyszczaniem ich w oczyszczalni Sciekdw oraz odprowadzaniem $ciekow,
monitorowanie jakosci i iloSci $ciekow doptywajacych do oczyszczalni ze
szczegblnym zwroceniem uwagi na $cieki doprowadzane z zakladow przemystowych
i podmiotéw gospodarczych,

biezace utrzymywanie procesu technologicznego oczyszcezalni $ciekéw zgodnie z
pozwoleniem wodno prawnym,

utrzymanie sprawnosci technicznej przepompowni $ciekowych, droznosci kolektorow
sanitarnych i studzienek kanalizacyjnych,

wilasciwe 1 terminowe wykonywanie pomiaréw jakosciowych i ilosciowych
odprowadzanych sciekow,

biezace zaopatrzenie oczyszczalni $ciekdw w niezbedne $rodki chemiczne i
odczynniki do badan $ciekow,

prowadzenie zapisow w raportach i dziennikach pracy z pomiaréw laboratoryjnych,
prowadzenie procesow technologicznych zwiazanych z odwadnianiem i higienizacja
osadow $ciekowych i ich wywozem,

sporzadzanie kart ewidencji i przekazywania odpadéw z oczyszczalni Sciekdw i stacji
uzdatniania wody w elektronicznym systemie bazy danych odpadowych BDO oraz
prowadzanie sprawozdawczosci w tym systemie,

10. ocena jakosci i stopnia zaspokojenia potrzeb mieszkancéw w zakresie zbiorowego

1.

odprowadzania $ciekow,

przygotowywanie  projektow  planéw rozwoju i modernizacji  urzadzen
kanalizacyjnych oraz projektow uchwat w sprawie uchwalenia wieloletniego planu
rozwoju 1 modernizacji urzadzen kanalizacyjnych,

12. uczestnictwo w procesie postgpowan o zamoéwienia publiczne na dostawy, ustugi i

roboty budowlane zwigzane z gospodarka Sciekowa w gminie, a w szczego6lnosei:

1. wybdr trybu postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego i szczegélowe
okreslenie przedmiotu zamowienia,

2. przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

13. sprawowanie nadzoru nad wszystkimi obiektami kanalizacyjnymi wraz z

oczyszczalnig Sciekow,
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14. prowadzenie ksigzek obiektéw kanalizacyjnych i oczyszczalni $ciekéw w tym

regularne zlecanie wykonania przegladu budynkow,

15. nadzo6r nad biezaca eksploatacja , dokonywaniem przegladéw, napraw i remontow

oraz modernizacji sieci i urzgdzen kanalizacyjnych w tym urzadzen oczyszczalni
$ciekow,

16. opracowywanie projektéw regulaminu odprowadzania $ciekow,
17. biezace prowadzenie dziennika pracy oczyszczalni i w oparciu o jego zapisy

sporzadzanie sprawozdawczo$ci.

C. w pozostalvimm zakresie

1.

2.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

organizowanie i przeprowadzanie prac zwigzanych z szybkim i skutecznym
usuwaniem awarii urzadzen wodociggowo — kanalizacyjnych,

dokonywanie okresowych ocen stanu technicznego  SUW, sieci 1 urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych oraz obiektéw i urzadzen oczyszczalni $cickow,
przygotowywanie projektéw uméw w sprawie zapewnienia dostaw wody i odbioru
sciekow,

prawidlowe i terminowe wydawanie warunkéw technicznych przylgczenia do sieci
wodociggowej i1 kanalizacyjnej,

prowadzenie cato$ci dokumentacji dotyczacej przylaczy w tym m.in. opiniowanie
projektow technicznych przytgczy, udziat w odbiorach technicznych oraz
przeprowadzanie odbior6w koncowych przylaczy,

przejmowanie urzadzen wodociggowo — kanalizacyjnych na podstawie art. 31 ustawy o
zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,

organizacja i udzial w egzekucji odcie¢ przylaczy wodociagowych i kanalizacyjnych,
prowadzenie ewidencji pracy sprzetu silnikowego w tym prowadzenie miesiecznych
kart pracy sprzetu silnikowego, kart drogowych, kart zuzycia paliwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami urzadzen podlegajgcymi dozorowi
technicznemu,

utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym $rodkow transportowych, maszyn i
urzadzen i sprzetu oraz wyposazenia,

dokonywanie niezbednych wyliczen i1 przygotowywanie danych do opracowania
projektow taryf na zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekow,
przygotowywanie danych oraz opracowywanie kalkulacji cen wody i §ciekow,
prawidlowe naliczanie oplat za wykonywane ustugi z zakresu zbiorowego zaopatrzenia
w wode i1 zbiorowego odprowadzania $ciekow,

prowadzenie ewidencji i biezagca aktualizacja odbiorcow ustug z zakresu zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow,

prawidlowe i terminowe sporzadzanie i przekazywanie faktur za $wiadczone ustugi z
zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekow,
sporzgdzanie informacji o gospodarczym korzystaniu ze $rodowiska oraz naliczanie
optat w tym zakresie,

uczestnictwo w rozprawach wodno — prawnych,

terminowe wysylanie wezwan, upomnien do zaplaty zaleglosci oraz egzekucja
naleznosci z tytutu $wiadczonych ustug,

wspolpraca z Referatem Budzetu i Finanséw w sprawie poboru optat za wode i $cieki
oraz egzekucji naleznosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow w odziez roboczg i
ochronng w tym prowadzenie kartotek przydziatu tej odziezy,

wspomaganie w zakresie zimowego 1 letniego utrzymania nieruchomosci gminnych
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oraz innych nieruchomosci na podstawie odrgbnych umow.

§13
Referat Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji

Referatem Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji kieruje kierownik referatu, ktory
podlega bezposrednio Zastgpcy Wojta.

Referat Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji prowadzi sprawy z zakresu: planowania i
przygotowania inwestycji, realizacji inwestycji, gospodarki komunalnej, zamoéwien
publicznych, zarzadu drogami publicznymi, utrzymania czystosci i porzadku na terenie
gminy, ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami.

Referat wspoldziala w zakresie swoich wiasciwodci z innymi referatami, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami pomocniczymi gminy.

Do zadan referatu nalezy w szczegélnosci:

A. w zakresie planowania, przygotowania i realizacji inwestyciji i remontow

1.

2.

o

opracowywanie programéw wieloletnich w zakresie przedsigwzigé inwestycyjnych
gminy,
przyjmowanie i selekcja zgloszen w zakresie potrzeb inwestycyjnych pochodzacych od
referatow i gminnych jednostek organizacyjnych oraz opracowywanie —projektow
planéw rocznych,
przygotowywanie zadan inwestycyjnych w zakresie obejmujgcym opracowywanie
materialéw do decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, koncepcji ,
projektu budowlanego do uzyskania pozwolenia na budowe wlacznie,
koordynacja inwestycji wspdlnych z innymi podmiotami wraz uzgodnieniami
dotyczacymi sposobu ich finansowania,
wspoldziatanie z Referatem Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa w zakresie
regulacji spraw terenowo — prawnych niezbednych dla wykazania posiadania prawa do
dysponowania nieruchomo$ciami na cele budowlane,
wykonywanie nadzoru rzeczowo-finansowego nad zadaniami inwestycyjnymi,
pelna obshuga inwestorska zadan inwestycyjnych i remontowych przydzielonych
Referatowi w planie rzeczowo-finansowym na dany rok budzetowy obejmujaca w
szezegdlnoscei:
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 istniejagcym uzbrojeniem terenu przez
przedstawicieli wlascicieli poszczegolnych mediow,
organizowanie i przeprowadzanie odbioréw inwestycji,
6. zapewnianie sporzadzania ~dokumentacji powykonawczej  zrealizowanych
obiektow budowlanych,
7. zawiadamianie whasciwych organéw o zakoriczeniu robot budowlanych,
8. przekazywanie obiektu do uzytku wraz z kompletem dokumentacji budowy i
powykonawczej oraz instrukcjami obstugi i eksploatacji,
9. przygotowywanie materiatow do konicowego rozliczenia inwestycji,
10. przeprowadzanie w okresie gwarancji przegladow stanu technicznego obiektu,
egzekwowanie napraw lub usuwania niedorobek w wypadku ich stwierdzenia,

N
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11. nadz6r nad przygotowaniem 1 realizacjg inwestycji przygotowywanych i
realizowanych przez inwestorow zastepczych 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 robét, kosztorysem
ofertowym, oraz prawidtowoscig naliczenia podatku VAT,

13. prowadzenie narastajgcej ewidencji wydatkéw dla zadania inwestycyjnego,

14. dochodzenie od uczestnikow procesu inwestycyjnego naleznych odszkodowan i
kar umownych,

15. przygotowywanie wnioskow o dokonanie stosownych zmian budzetu gminy w
przypadku koniecznosci ich wprowadzenia tak w zakresie rzeczowym, jak i
finansowym,

16. sporzadzanie informacji i sprawozdaf z wykonania inwestycji gminnych oraz
wykorzystania Srodkéw przeznaczonych na realizacje tych inwestycji.

B. w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego

1.

2.

=

10.

1.

12.
13.

14.
15.

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

analiza stanu i potrzeb w zakresie poszczegolnych elementéw systemu funkcjonalno-
przestrzennego gminy oraz okreslanie priorytetow i kierunkéw rozwoju gminy w
sferze przestrzenne;j,

wspltdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi podmiotami
w zakresie ksztaltowania i realizacji polityki przestrzennej gminy,

koordynacja dziatan w zakresie sporzadzenia projektu studium uwarunkowat i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz jego zmian,

koordynacja dziatan 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 wyryséw 1 wypisow ze studium i miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego,

przedstawianie Wojewodzie uchwaly w sprawie miejscowego planu, wraz z
zatgcznikami oraz dokumentacjg planistyczng w celu oceny jego zgodnosci z
przepisami prawnymi,

prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzanie lub
zmiane,

gromadzenie materialéw zwigzanych z planami miejscowymi, przechowywanie ich
oryginalow, w tym uchylonych i nieobowigzujacych,

przekazywanie Staroscie kopii uchwalonego studium lub planu miejscowego,
dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym  gminy celem
sporzadzania ocen aktualno$ci studium i planéw miejscowych,

ocenianie postgpéw w opracowaniu planéw miejscowych,

opracowywanie  projektéw  wieloletnich  programéw sporzadzania  plandéw
miejscowych oraz sporzadzanie wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu
miejscowego,
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17.

18.

19.

20.
21.

22.
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przygotowywanie opinii o projekcie planu zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa,

przygotowywanie opinii do projektéw studium i planéw zagospodarowania
przestrzennego gmin sgsiednich,

prowadzenie postepowafi 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 warunkéw zabudowy,

przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

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

C. w zakresie utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie gminy,

1.

10.

11.

12.

13.

koordynacja dziatafi na rzecz tworzenia warunkow do wykonywania prac zwigzanych
z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy oraz wspotdzialanie w tym
zakresie z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi gminy,

podejmowanie dzialan w zakresie zapobiegania zanieczyszczeniu drog i ich poboczy,
placow i terenéw otwartych,

organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami na zasadach okres$lonych w
przepisach obowiazujacych aktow prawnych.

przygotowywanie projektow okreslajacych wymagania wobec 0sOb utrzymujacych
zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych,
udostepnianie na stronie internetowej gminy oraz w sposéb ZWYCZajowo przyjety
informacji o znajdujacych sie na terenie gminy punktach zbiorki zuzytego sprzetu
elektrycznego i elektronicznego pochodzacego z gospodarstw domowych,
koordynacja i wspdlpraca z przedsigbiorcami prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie
zapewnienia zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat ,
koordynacja dziatah w zakresie znakowania obszarow dotknietych lub zagrozonych
chorobg zakazng zwierzat,

prowadzenie  ewidencji  zbiornikOw bezodptywowych oraz  przydomowych
oczyszczalni $ciekow na terenie gminy,

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

prowadzenie kontroli realizacji obowigzkéw utrzymania 1 czystosci 1 porzadku przez
wiascicieli nieruchomos$ci w zakresie okre§lonym ustawg o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach i regulaminem utrzymania czystosci i porzadku na terenie
gminy,

przygotowywanie projektu uchwaty Rady Gminy okre$lajacej gorne stawki za ustugi
wymienione w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
przygotowywanie projektu uchwaly Rady Gminy w sprawie przejmowania
obowigzkéw od whascicieli nieruchomosci w zakresie okreSlonym w ustawie o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

organizowanie i koordynacja dzialaf w zakresie odbierania odpadow komunalnych
oraz oprdzniania zbiornikow bezodptywowych w przypadku wlascicieli, ktorzy nie
zawarli uméw korzystania z ustug pozbywania si¢ odpadéw komunalnych,
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14. przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie okreslenia wymagan

jakie winni spelniaé przedsiebiorcy $wiadczacy ustugi z zakresu okre$lonego w
ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

15. prowadzenie procedury oraz przygotowywanie projektéw zezwolen (decyzji) na

swiadczenie ustug okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach,

16. prowadzenie rejestru zezwolen wydanych na podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminach,

17. prowadzenie kontroli dzialalnosci gospodarcze] przedsigbiorcow wykonujgcych ushugi

na podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

18. przyjmowanie informacji i sprawozdan od przedsicbiorcow wykonujacych ustugi na

podstawie ustawy o utrzymaniu czystoci i porzadku w gminach.

D. w zakresie ochrony §rodowiska i gospodarki wodnej

1.

10.

11.

12.

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

przygotowywanie projektéw decyzji o zatwierdzeniu ugody pomigdzy wiascicielami
gruntow w sprawie zmiany stanu wody na gruntach,

. przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie wyznaczania czesci nieruchomosci

umozliwiajacej korzystanie z wod publicznych,

przygotowywanie projektu gminnego programu ochrony $rodowiska oraz jego zmian,
nadzér merytoryczny nad realizacjg oraz sporzagdzanie w przypisanych terminach
raportow z gminnego programu ochrony $rodowiska,

udostgpnianie gminnego programu ochrony $rodowiska wraz z raportem z jego
wykonania w Biuletynie Informacji Publicznej,

przeprowadzanie strategicznej oceny oddzialywania na $rodowisko dla dokumentéw
okreslonych w przepisach szczegélnych,

prowadzenie postgpowah w  sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach, w szczegélnosci przygotowywanie projektow: postanowieni i decyzji
zgodnie z ustawg z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o $rodowisku
i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddzialywania na $rodowisko,

przyjmowanie informacji, o rodzaju, ilodci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska, w formie Uproszczonej przez
osoby fizyczne niebedace przedsigbiorcami,

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

kompletowanie i uaktualnianie informacji z obszaru gminy zawartych w wojewédzkiej
bazie informacji o korzystaniu ze srodowiska,

prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w przedmiocie
nakazania osobom fizycznym eksploatujagcym instalacje wykonanie czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego  oddziatywania na $rodowisko,
wstrzymania uzytkowania, wyrazenia zgody na podjecie wstrzymanej dziatalnosci lub
uzytkowania,
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13. sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w
zakresie objetym whasciwoscia organu,

14. wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

15. przygotowywanie projektow wystgpien do wojewddzkiego inspektora ochrony
érodowiska oraz panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego o podjecie dziatan
bedacych w jego kompetencji,

16. wspéldziatanie z organizacjami i instytucjami w sprawach ochrony Srodowiska,

17. przyjmowanie zgloszefi powaznych awarii i awarii przemystowych,

18. zamieszczanie informacji o $rodowisku i jego ochronie w publicznym wykazie danych.

E. w zakresie realizacji ustawy o odpadach oraz przepiséw pokrewnych

Ja—

hd

9.

10.

11.

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

nadz6r merytoryczny nad realizacja oraz sporzadzanie w przypisanych terminach
sprawozdania z realizacji gminnego planu gospodarki odpadami oraz przedktadanie
sprawozdania wlasciwym organom,

opiniowanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

opiniowanie wnioskéw w sprawie: prowadzenia dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpad6w oraz wytwarzania odpadow,

opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolefi na przywéz odpadow z zagranicy na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej w przypadkach o ktérych mowa w art.10 ustawy
o miedzynarodowym obrocie odpadami,

przyjmowanie informacji o ktérych mowa w art.12 ustawy o migdzynarodowym
obrocie odpadami,

prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow rozstrzygnigé w przedmiocie
nakazania posiadaczowi odpadéw usuniecie ich z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania Iub magazynowania,

przygotowywanie opinii do wojewodzkiego i powiatowego planu gospodarki
odpadami,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zuzytym sprzgcie elekirycznym i
elektronicznym,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o bateriach i akumulatorach.

F. w zakresie zarzadu drogami publicznymi

1. przygotowywanie projektow lokalnej polityki transportowej oraz przygotowywanie
projektéw organizacji ruchu na terenie gminy,

przygotowywanie projektow uchwat o zaliczeniu drogi do kategorii drog gminnych oraz

ustaleniu przebiegu istniejacych drég gminnych,
3. przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ o pozbawieniu drogi dotychczasowej kategorii,

prowadzenie ewidencji drég publicznych gminnych, obiektow mostowych, tuneli

przepustéw oraz udostepnianie ich na zadanie uprawnionych organow,
5. przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawie wyznaczenia stref platnego
parkowania na drogach publicznych gminnych oraz pobierania oplat z tego tytutu,

opracowywanie projektow planow rozwoju gminnej sieci drog publicznych,



10.

11

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.

21

23.

20

opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontow i
ochrony gminnych drég publicznych oraz drogowych obiektow inzynierskich,

utrzymanie nawierzchni drog, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga, w tym os$niezanie drég
gminnych, a takze zgodnie z zawartymi umowami w tym chodnikéw przy drogach
powiatowych,

realizacja zadan zwigzanych z inzynieria ruchu,

koordynacja rob6t w pasie drogowym drég gminnych,

- przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnosci oraz wykonywanie

innych zadan na rzecz obronnosci,

przygotowywanie projektéw zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog
gminnych oraz ustalanie wysokosci optat i kar pienigznych,

przygotowywanie projektdw rozstrzygnieé w sprawie wyrazenia zgody na sytuowanie
obicktow budowlanych od krawedzi jezdni w odleglodci mniejszej niz okreslona
przepisami,

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

wykonywanie robét interwencyjnych, robét zwigzanych z utrzymaniem i zabezpieczeniem
drég publicznych gminnych,

przeciwdzialanie niszczeniu drég przez uzytkownikéw,

petnienie funkcji inwestora przy robotach budowlanych na drogach gminnych,
przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawie wprowadzenia ograniczeni lub
zamykania drég gminnych i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw drogami innej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa 0séb lub mienia,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

sporzadzanie informacji o drogach publicznych gminnych,

. wykonywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie drég publicznych gminnych,
22.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, a w szczegblnosci
wydawania zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych
specjalnych na obszar gminy.

planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych si¢ na terenie gminy.

w zakresie drog wewnetrznych gminnych

N

przygotowywanie projektow rozstrzygnieé w sprawie nadania nazwy drodze wewnetrznej,

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

drogami,
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem drég wewnetrznych, bedacych we wladaniu
gminy.

w zakresie prawa geologicznego i gérniczeso

1. przygotowywanie projektéw opinii do wnioskéw o udzielenie koncesji na
poszukiwanie i rozpoznawanie 716z kopalin,

2. przygotowywanie projektéw uzgodnien do wnioskow na wydobywanie kopalin ze
7467,
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opiniowanie zgody na likwidacje funduszu gérniczego likwidowanego zaktadu
gorniczego,

przygotowywanie projektéw uzgodnien decyzji o cofnigciu  koncesji, decyzji
stwierdzajgcej wygasniecie koncesji oraz decyzji naktadajacej obowigzek likwidacji
zakladu gorniczego,

przyjmowanie zgloszen zamiaru przystapienia do wykonywania robot geologicznych,
przygotowywanie opinii planu ruchu zakladu gérniczego oraz przygotowywanie
uzgodnienia planu ruchu likwidowanego zakladu gérniczego.

zakresie zamowien publicznych

1.

2.

10.
11
12.

przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia na dostawy, ustugi, roboty
budowlane oraz zapytan ofertowych,

wyboru trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego i okreslenie
przedmiotu zaméwienia,

. przyjmowania od dostawcéw 1 wykonawcow wszelkich wymaganych prawem

o$wiadczen,

prowadzenia wstgpnej kwalifikacji dostawcow i wykonawcow,

sporzadzania protokoléw i dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem,

organizowania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego o
wartosci powyzej 130 tys. zf zgodnie z przepisami ustawy prawo zaméwien
publicznych,

opracowywanie rocznych planéw, prowadzenia ewidencji i sprawozdawczosci w
zakresie zamowien publicznych,

przyjmowanie zlecen na udzielenie zamdwien publicznych od referatow i
samodzielnych stanowisk,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielonych przez gmine,

dokonywanie stosownych ogloszen i zawiadomiefi,

. ewidencja i analiza zaméwiefh w powigzaniu z budzetem gminy

Scista wspolpraca z Referatami: Budzetu i Finansow oraz Promocji i Pozyskiwania
Funduszy przy realizacji projektow dofinansowywanych z e rodkoéw unijnych.

J. w pozostalym zakresie

1.

2.

3.

4.

5.

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych, w tym
sprawowanie opieki nad grobami wojennymi usytuowanymi na terenie gminy,
wspblpraca z Referatem Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa w zakresie spraw
wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

realizacja zadaf wynikajagcych z ustawy o wspieraniu rozwoju ushug sieci
telekomunikacyjnych,

przyjmowanie i wprowadzanie do systemu CEEB skladanych przez mieszkancow
gminy deklaracji o podsiadanych Zrodlach ciepta,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow mieszkancow o preferencyjny zakup paliwa
statego oraz udzielanie informacji, koordynacja dostaw paliwa i kontakt z dostawcami
paliw oraz firmami transportowymi.
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V. Zakres zadan referatow w pionie Sekretarza Gminy

§ 14
Referat Administracji i Spraw Spolecznych

1. Referatem Administracji i Spraw Spolecznych kieruje kierownik referatu, ktory podlega
bezposrednio Sekretarzowi Gminy.

Referat Administracji i Spraw Spolecznych prowadzi Biuro Obstugi Klienta i Archiwum
Zakladowe oraz sprawy: obstugi administracyjno — gospodarczej i kadrowej urzedu,
skarg, wnioskow i petycji, spraw spolecznych, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
obstugi Rady Gminy i jej komisji oraz obstugi informatycznej, telekomunikacyjnej,
korespondencyjnej, sekretarskiej i kancelaryjnej urzedu.

2.

Do

9.

10.
11.

B.

zadan referatu w szczeg6lnosci nalezy:

A. w zakresie spraw organizacyinych

. zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz wdrazania optymalnych zasad

organizacji i zarzgdzania,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania aktéw wewnetrznych,

przygotowywanie projektéw 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 wewnetrznego ustroju  gminy, zmiany granic,
ustalania jego herbu, nadawania honorowego obywatelstwa gminy,

przygotowywanie upowazniefi dla pracownikéw urzedu do zatatwiania 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,

wsplldziatanie z  Sekretarzem gminy w zakresie spraw zwigzanych z organizacja
wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, lawnikéw do sadu oraz
organizacjg referendum ogélnokrajowego i lokalnego,

prowadzenie ksiazki kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez organy kontroli
zewngtrznej, nadzor nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

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

w zakresie spraw skarg i wnioskow

1.
2.

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow oraz petycji,

przygotowywanie projektéw stanowisk Rady Gminy co do sposobu zatatwienia skarg
obywateli dotyczacych wykonywania zadan przez Wojta i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

przygotowywanie dla Wojta projektow stanowisk co do sposobu zalatwienia skarg na
pracownikéw lub wnioskéw obywateli w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,
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4. przygotowywanie zawiadomien o sposobie zatatwienia skarg lub petycji.

C. w zakresie prowadzenia Biura Obshugi Klienta oraz obslugi sekretarskiej i

kancelaryjnej

1.
2.

3.

prowadzenie obstugi sekretarskiej i kancelaryjnej kierownictwa urzedu,
protokotowanie przebiegu zwolywanych narad zgodnie z dyspozycja kierownictwa
urzedu,

przygotowywanie wedlug potrzeb harmonogramu narad, spotkaf, konferencji oraz
zapewnienie obshugi technicznej,

wystawianie polecefi wyjazdu stuzbowego dla pracownikow urzedu oraz
prowadzenie ich rejestru,

prowadzenie Biura Obstugi Klienta w tym udzielanie informacji i kierowanie
interesantow do wlasciwych referatéw i stanowisk pracy w urzedzie,

obstuga centrali telefonicznej, faksu oraz kserokopiarki,

prowadzenie centralnego rejestru wszystkich zawieranych uméw cywilno — prawnych
oraz wnioskow o udzielenie informacji publicznej,

prowadzenie ewidencji przychodzacej korespondencji w tym faktur i jej rozdziat po
dokonanej dekretacji Wojta na poszczegélne stanowiska pracy,

prowadzenie wysytki listow 1 przesylek wychodzacych z urzedu w tym
przekazywanie i rozliczanie korespondencji przekazywanej do wysytki do Urzgdu
Pocztowego oraz goncom obstugujacym urzad.

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

1.
2. wykonywanie czynnoéci zwiazanych z przekazywaniem uchwat Rady Gminy organom

(O8]

(9,

11.

12.

13.

14.

sporzadzanie protokotéw z sesji Rady Gminy i posiedzen komisji Rady Gminy,

nadzoru,

organizowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z ogtaszaniem uchwat Rady Gminy,
przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan z dziatalnosci Rady Gminy i jej
komisji,

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Gminy,

gromadzenie i przygotowywanie materiatéw niezbednych do pracy Rady Gminy ije
komisji,

zapewnianie obstugi merytorycznej przewodniczacego i zastgpcy przewodniczacego
Rady Gminy,

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem
wyboréw sottyséw, Rad Soleckich oraz lawnikéw do sadow rejonowych i
okrggowych,

obstuga organizacyjno — techniczna w razie potrzeby Zebran Wiejskich,

.czuwanie nad oglaszaniem aktéw prawa miejscowego w Dzienniku Urzgdowym

Wojewodztwa Podkarpackiego,

prowadzenie rejestru wnioskow komisji Rady Gminy i odpowiedzi na wnioski,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z interpelacjami, zapytaniami i wnioskami
zglaszanymi na sesjach i komisjach Rady Gminy oraz wszelka korespondencja
dotyczacag Rady Gminy,

prowadzenie zbioru aktOw prawa miejscowego ustanowionego przez gming oraz
udostepnianie go do publicznego wgladu,

przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdah GUS dotyczacych —organow:
uchwalodawczego, wykonawczego i jednostek pomocniczych gminy.
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w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych

1.

11.

12.

administrowanie budynkami i lokalami biurowymi i pozostatymi urzedu, planowanie
remontéw i konserwacji oraz nadzor nad przegladami technicznymi z wylaczeniem
obiektu Oczyszczalni Sciekow,

dbatosc o estetyczny wyglad budynkoéw urzedu i otoczenia w tym od$niezanie w sezonie
zimowym, zapewnienie przejezdnosci i droznosci chodnikéw, placow i otoczenia
budynku, umozliwianie bezpiecznego wejscia do budynkow urzedu oraz koszenie w
sezonie letnim terenéw wokét budynkéw urzedu,

utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych, sanitarnych i
gospodarczych w budynkach urzedu,

sprawowanie pieczy nad bezpieczenstwem budynkéw i terenow wokél budynkow
urzedu,

utrzymywanie czystosci i porzadku na zewngtrz wokét budynkéw urzedu i w jego
najblizszym  sasiedztwie oraz wewnatrz pomieszczenn i budynkéw, budowli
gospodarczych,

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

zapewnienie sprawnego obiegu i przeplywu dokumentéw w urzedzie w tym
korespondencji przychodzacej i wychodzacej z urzedu,

podejmowanie dziatan na rzecz zabezpieczenia mienia urzedu przed pozarem, kradziezg i
innego rodzaju zniszczeniami oraz kontrola pomieszczen pod katem przestrzegania
stosownych przepisow w tym zakresie,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z utrzymaniem samochodu shuizbowego,

- zapewnianie zaopatrzenia materiatowo - technicznego urzedu w tym konserwacja sprzetu

i wyposazenia technicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw urzedu w grodki higieny
osobistej, materialy pismienne oraz z ustalaniem ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej
i ochronnej,

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

13. zapewnianie prenumeraty prasy dla potrzeb urzedu,

14.

F.

zapewnienie dostarczania w spos6b fachowy, rzetelny i terminowy korespondencji na
terenie gminy, w tym nadzor nad pracg goficow.

w zakresie obstugi informatycznej i telekomunikacyjnej

1. administrowanie siecig komputerowy i zasobami programowymi, w tym nadzér nad
pracg serwera kopii zapasowych,

2. analizowanie rozwoju technologii informatycznych i telekomunikacyjnych,
formulowanie opinii i wnioskow w tym zakresie dla Woéjta,

3. opracowywanie sposobéw przesylania, szyfrowania i ochrony informacji
gromadzonych w celu zarzadzania gming oraz przedstawianie wnioskéw w tym
zakresie Wojtowi,

4. opracowywanie oraz zlecanie opracowan programéw komputerowych dla potrzeb
urz¢du, w tym czuwanie nad poprawnym dzialaniem oprogramowania,

5. planowanie i prowadzenie nadzoru merytorycznego nad inwestycjami z zakresu
infrastruktury telekomunikacyjnej dla potrzeb urzedu,

6. koordynowanie przedsigwzie¢ budowy informatycznego systemu w urzedzie,



7.

8.

9.

10.

11.
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prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami urzadzen, sprzetu informatycznego,
oprogramowania ~w tym materiatow eksploatacyjnych do tych urzadzen oraz
ewidencji ilosciowej tych zasobow wedtug miejsca ich uzytkowania,

prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej
obstugi sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami,

obstuga, konserwacja, biezace utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego oraz
instalacji infrastruktury telekomunikacyjnej,

wykonywanie zadanh i obowigzkéw przypisanych do Administratora Systemow
Informatycznych (ASI), okreSlonych szczegélowo w polityce ochrony danych
osobowych i bezpieczenstwa informacji w urzedzie,

zapewnienie tacznosci telefonicznej, faksowej 1 internetowej w urzedzie.

G. w zakresie spraw spoleczno - obywatelskich

L.

2.

L2

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

przygotowywanie projektéw zezwolen na organizacj¢ imprez masowych,
koordynowanie sposobu prowadzenia i dokumentowania wykonywanych czynnosci w
zakresie dziatalnosci lobbingowej wykonywane w urzedzie przez podmioty
wykonujace zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa oraz podmioty wykonujace bez wpisu
do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnosci lobbingowe;.

. w zakresie spraw wojskowych

. prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z przeprowadzaniem kwalifikacji

wojskowej w tym udziatl w pracach Powiatowej Komisji Poborowej,

przygotowywanie rejestracji 0osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowe;j
oraz zalozenia ewidencji wojskowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o uznaniu poborowego i zolnierza za
posiadajgcego na wylgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny oraz konieczno$ci
sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

ustalanie $wiadczenia pienieznego rekompensujgcego utracone wynagrodzenie lub
dochod zotierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe.

I. w zakresie ewidencji ludno$ci i dowodéw osobistych

PO

Sk

prowadzenie rejestru mieszkancow,

rejestracja danych w rejestrze PESEL, rejestrze dowodéw osobistych i rejestrze danych
kontaktowych,

zalatwianie spraw z zakresu meldunku obywateli polskich i cudzoziemcow,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i utrata dowoddw osobistych,
prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

sporzadzanie spisow 0sob uprawnionych do glosowania w wyborach, referendach
i konsultacjach spolecznych,

udostepnianie danych i wydawanic zaswiadczen z rejestru PESEL, rejestru
mieszkancow i rejestru wyborcow,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie i
wymeldowanie oraz przygotowywanie decyzji w tych sprawach,

sporzadzanie wykaz6éw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.



[98)

26

w zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej i zezwolern

. wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji i Dziatalnosci Gospodarczej (CEiDG)

w zakresie wpisu do ewidencji, dokonywania zmian, zawieszania i Wykreslama z
ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

informowanie o przedsigbiorcach znajdujgcych sie w ewidencji dzialalno$ci
gospodarczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem dni i godzin otwierania placéwek handlu
detalicznego, zakladéw gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci,
prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych obiektami hotelarskimi, w ktérych
swiadczone sg ushugi hotelarskie lub agroturystyczne.

K. w zakresie prowadzenia Archiwum Zakladowego

1.

2.

Wy

Przyjmowanie materialdéw archiwalnych 1 dokumentacji nie archiwalnej od
poszczegoOlnych referatow i stanowisk samodzielnych w urzedzie.

Rzetelne i prawidlowe prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem
archiwum zakladowego, prowadzenie jej ewidencji, wlasciwe jej przechowywanie oraz
dokonywanie corocznych przegladéw i wydzielenia dokumentacji.

. Dopilnowanie wiasciwego zabezpieczenia zasobéw archiwalnych znajdujacych sie w

archiwum w szczegdlnosci przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniem,
wplywami niszczacych §rodkéw chemicznych i przed szkodnikami.

Udostegpnianie materialéw archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej zgodnie z
przepisami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym.

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego.
Przygotowywanie dokumentacji nie archiwalnej do brakowania oraz po uzyskaniu
zezwolenia archiwum panstwowego przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na
makulature.

§ 15

Referat Promocji i Pozyskiwania Funduszy

. Referatem Promocji i Pozyskiwania Funduszy kieruje kierownik referatu, ktéry podlega

bezposrednio Sekretarzowi Gminy.

Referat Promocji i Pozyskiwania Funduszy prowadzi sprawy dotyczace: promocji
gminy, kultury, sportu i rekreacji, pozyskiwania funduszy pomocowych, wspélpracy z
zagranica i kontaktéw z mediami.

Referat wspotdziata z referatami i wszystkimi jednostkami organizacyjnymi gminy.

Do zadan referatu nalezy w szczegodlnosci:

A. w zakresie pozyskiwania funduszy

1. informowanie komoérek organizacyjnych urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych o istniejacych programach i procedurach pozyskiwania unijnych
srodkow pomocowych,

2. analiza realnych mozliwosci pozyskiwania przez gmine $rodkéw finansowych z

funduszy Unii Europejskiej,

3. opracowywanie i rozliczanie wnioskow przy udziale srodkéw zewnetrznych,



4.

5.

6.
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prowadzenie spraw zwigzanych z udziatlem gminy w Stowarzyszeniu Rzeszowski
Obszar Funkcjonalny,

prowadzenie spraw zwigzanych w udzialem gminy w Stowarzyszeniu Lokalna
Grupa Dziatania ,,Eurogalicja”

Sciste wspétdziatanie z referatami: Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji oraz
Budzetu i Finanséw przy realizacji projektow dofinansowanych ze S$rodkéow
unijnych.

B. w zakresie wspolpracy z zagranicg

[

4.

5.

utrzymywanie kontaktow z gminami partnerskimi ,
przygotowywanie projektow porozumiefi o wspolpracy pomigdzy Gming Czarna,
a gminami i instytucjami zagranicznymi,

. kompleksowa koordynacja dziatah w zakresie przyjmowania delegacji

zagranicznych,

kompleksowa koordynacja dziatan w  zakresie shizbowych — wyjazdow
zagranicznych,

zlecanie thumaczen korespondencji wptywajacej i wychodzacej z urzedu.

C. w zakresie promocji

1.

2.

popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w gminie
Czarna,

organizowanie wspélnie z GOKIiR imprez promocyjnych ( wystawy, targi, spotkania,
konferencje),

. gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialtéw promocyjnych i

hd

informacyjnych o gminie,

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

gromadzenie materialéw promocyjnych i informacyjnych o gminie,

analizowanie skuteczno$ci prowadzonych dziatahi promocyjnych oraz kreowanie
nowych srodkow promocji gminy.

D. w zakresie redakeji sminnej strony internetowej i czasopism oraz kontaktéw z

mediami

. utrzymywanie kontaktéw (z upowaznienia Wojta) z przedstawicielami Srodkow

masowego przekazu i prasy,
analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystgpujgcych
na terenie gminy oraz gmin o$ciennych

. nawiazywanie i utrzymywanie statych kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi i

w

lokalnymi organizacjami oraz wspOlpraca z nimi przy realizacji kampanii
informacyjnej zgodnie z dyspozycja i na podstawie upowaznienia Wojta ,
udostepnienie w Biuletynie Informacji Publicznej,

analizowanie informacji o gminie ukazujgcych si¢ na stronach internetowych oraz
przedstawianie wynikow analiz Wojtowii Sekretarzowi gminy ,

koordynowanie dzialafi zwigzanych z redagowaniem i wydawaniem gazety gminnej
w Scistej wspdtpracy z GOKIR.
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w zakresie kultury i sportu

1.

2.

10.

11

13.

14.

wspolpraca ze zwigzkami i stowarzyszeniami oraz organizacjami spotecznymi w
zakresie upowszechniania kultury,

koordynowanie dziatalnosci prowadzonej przez placowki upowszechniania kultury
dziatajgce w gminie,

. planowanie we wspoldziataniu ze Skarbnikiem dotacji z budzetu gminy dla

stowarzyszen dzialajacych na terenie gminy,

organizowanie oraz wspotudzial w przygotowaniu imprez kulturalnych na terenie
gminy,

. koordynacja organizacji na terenie gminy obchodéw rocznic w celu upamigtnienia

walki o niepodleglos¢ kraju, uczezenia pamigci ofiar wojny i okresu powojennego,
koordynacja organizacji festiwali i konkurséw, szkolnych imprez kulturalno-
oswiatowych oraz innych przedsigwzie¢, ktérych organizacja nastgpuje z inicjatywy
gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, przeksztatcania i likwidacji instytucji
kultury podlegtych gminie,

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

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

podejmowanie dzialah na rzecz rozwoju i upowszechnienia sportu  0s6b
niepelnosprawnych,

. wspolpraca i wspétdziatanie z klubami sportowymi dzialajacymi na terenie gminy,
12.

prowadzenie spraw i przygotowywanie rozstrzygnieé administracyjnych zwigzanych z
organizacjg imprez sportowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrolg wykorzystania dotacji w
zakresie sportu, turystyki rekreacii,

podejmowanie inicjatyw majgcych na celu rozwéj krajoznawstwa i turystyki, a takze
agroturystyki.

VI. Zakres zadan referatow w pionie Skarbnika Gminy

§ 16
Referat Budzetu i Finanséw

1. Referatem Budzetu i Finansow kieruje kierownik referatu, ktéry podlega bezposrednio
Skarbnikowi Gminy.

2. Referat Budzetu i Finansow prowadzi sprawy z zakresu: planowania budzetowego,
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, rachunkowosci organu finansowego gminy i
rachunkowosci podatkowej, obshugi finansowo — ksiggowej urzedu, gospodarki kasowej,
plac i $wiadczen pracowniczych, kontroli zarzadczej oraz obshugi ksiegowo -—
magazynowej zaopatrzenia ludnosci w paliwa state.

3. Do zadan referatu nalezy w szczegélnosci:
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A. w zakresie planowania budzetowego

1. opracowywanie materialéw planistycznych kierowanych do referatéw i jednostek
organizacyjnych gminy w celu przygotowania projektu budzetu, ich analiza i
weryfikacja,

2. opracowywanie projektu budzetu wraz z objasnieniami we wspélpracy z referatami

~oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

3. opracowywanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

4. informowanie jednostek organizacyjnych gminy o kwotach dochodéw i wydatkow
ujetych w projekcie budzetu gminy, uchwale budzetowej i uchwatach zmieniajacych
budzet, a niezb¢dnych do opracowania planéw finansowych,

5. sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej gminy,

6. opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta w sprawie
budzetu gminy i jego zmian.

B. w zakresie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej urzedu,

. przyjmowanie 1 weryfikacja sprawozdan budzetowych gminnych jednostek

budzetowych i instytucji kultury,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych,

4. sporzadzanie rocznego bilansu budzetu gminy i rocznych sprawozdan finansowych
urzedu,

5. przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan finansowych gminnych jednostek

budzetowych i instytucji kultury,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych,

sporzadzanie informacji o przebiegu wykonaniu budzetu gminy za I polrocze roku

budzetowego, sprawozdan rocznych z wykonania budzetu gminy oraz informacji

dotyczacych budzetu gminy.

[N I
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C. w zakresie rachunkowosci organu gminy

1. terminowe przekazywanie naleznodci Skarbu Panstwa, otrzymanych z jednostek
organizacyjnych realizujgcych zadania z zakresu administracji rzadowe;j,

2. ewidencja syntetyczna i analityczna §rodkéw pienigznych otrzymanych z funduszy

pomocowych,

ewidencja rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodow i wydatkow,

4. ewidencja planowanych dochodéw i wydatkéw budzetu wedtug dysponentéw oraz
w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej,

5. sporzadzanie wydrukéw ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami,

rozliczanie we wspolpracy z wlasciwymi referatami otrzymanych dotacji,

7. Scista wspolpraca z referatami: Promocji i Pozyskiwania Funduszy oraz
Infrastruktury Komunalnej i  Inwestycji przy  realizacji  projektéw
dofinansowywanych ze $rodkéw unijnych.

e

N

D. w zakresie obslugi finansowo — ksiesowej urzedu

1. opracowywanie we wsplipracy z komoérkami organizacyjnymi projektu planu
finansowego urzedu:



30

2. obstluga finansowo — ksiegowa urzedu:
1. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,
2. dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
3. prowadzenie ksiggowosci budzetowej urzedu w tym rejestru dochodow budzetowych,
kont wydatkow oraz analityki do kont rozrachunkowych,
ewidencja analityczna sum depozytowych i sum na zlecenie,
obstluga kasowa urzedu,
obstuga finansowo-ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,
prowadzenie rozliczen rachunkowo — kasowych inkasentow,
ewidencja dochodow budzetu panstwa zwigzanych z realizacjg zadan zleconych,
0. realizacja zadan wynikajagcych z przepisbw ustawy o funduszu soteckim i
prowadzenie ewidencji analitycznej z podzialem na poszczegdlne solectwa,
11. dokonywanie platnosci gotéwkowych i bezgotowkowych zobowigzan gminy,
3. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ksiggowej i rozliczanie podatku od towarow i
ustug, a w szczegblnosci:
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, materialébw, pozostalych srodkow trwalych oraz dlugoterminowych
aktywow finansowych,

2. naliczanie umorzenia srodkéw trwalych oraz warto$ci 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 zwrotow nadplat,

3. terminowe wysylanie do zobowigzanych wezwan do zaplaty lub faktur z tytulu
swiadczonych ustug,

4. terminowe wysylanie do zobowigzanych upomnien oraz podejmowanie w stosunku
do nich czynnosci zmierzajacych do wykonania zobowigzania w drodze egzekuciji,

5. w zakresie i na zasadach okre§lonych w przepisach przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ w sprawie umorzenia naleznosci niesciggalnych, badZ podejmowanie
dziatan okreslonych w przepisach.

SO PN

E. w zakresie plac i Swiadczen pracowniczych:

1. sporzadzanie list plac oraz obliczanie $wiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych dla
pracownikow urzedu,

2. przygotowywanie wyplat naleznosci z tytulu uméw zlecen i o dzieto, diet radnych,
soltysow, czlonkéw gminnej i obwodowych komisji wyborczych, $wiadczen
socjalnych oraz wynagrodzen bieglych i cztonkéw gminnych komisji,
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naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych z tytutu wyplat
wynagrodzen i innych naleznosci oraz skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne
i Fundusz Pracy,

sporzadzanie informacji dotyczacych pobranych zaliczek na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych i przesytanie do urzedu skarbowego,

rozliczanie rocznej deklaracji podatku dochodowego pracownikoéw urzedu,
sporzadzanie wnioskow do powiatowego —urzedu pracy o refundacje wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych,

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla celow emerytalno — rentowych,
sporzadzanie zagwiadczen o wynagrodzeniu na zadanie pracownika,

terminowe rozliczanie potrgcen od wynagrodze,

. sporzadzanie we wspolpracy ze stanowiskiem wiasciwym w zakresie kadr deklaracji

miesiccznych PFRON oraz kwartalnych i rocznych sprawozdaf z zatrudnienia i
wynagrodzen.

w zakresie kontroli zarzadczej

SR S e

sporzadzanie projektéw planéw 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.

G. w zakresie obsluigi ksiesowo — magazynowej zaopatrzenia ludnosei w paliwa stale

1
2
3
4

. przyjmowanie platnosci od mieszkaficow z tytutu zakupu paliwa statego,

. wystawianie faktur mieszkaficom na podstawie wplat za paliwa stale,

. prowadzenie ewidencji ksiggowej zwigzanej z zakupem i sprzedaza paliw statych,
. prowadzenie ewidencji magazynowej towarow wedtug asortymentu.

§ 17
Referat Podatkoéow i Oplat

Referatem Podatkéw i Oplat  kieruje kierownik  referatu, podlega bezposrednio

Skarbnikowi Gminy.

Referat Podatkéow i Oplat prowadzi sprawy z zakresu: wymiaru podatkéw i oplat

lokalnych, rachunkowosci podatkowej oraz egzekucji podatkow i optat, a takze ewidencji
i optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Do zadan referatu nalezy w szczegélnosei:

A. w zakresic wymiaru podatkow i oplat lokalnych

1.

2.

prowadzenie spraw dotyczacych: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego, podatku od $rodkow transportowych, optat targowej oraz skarbowej,
przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
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prowadzenie kontroli podatkowe;j,

prowadzenie postepowan i przygotowania projektow decyzji w sprawach: odroczenia
terminéw platnosci, roztozenia na raty, umorzenia podatkow i optat,

przygotowywanie projektow postanowien w sprawie opinii wydawanych przez Woéjta
dotyczacych: ulg, odroczen, roztozen na raty, umorzef podatkow stanowigcych dochod
budzetu gminy, realizowanych przez Urzad Skarbowy,

sporzadzanie informacji o skutkach udzielonych ulg podatkowych oraz skutkach
obnizenia stawek podatkowych,

sporzgdzanie sprawozdan o wielkosci pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw oraz o
zaleglo$ciach przedsiebiorcow,

sporzgdzanie wnioskow do sadu o ustanowienie hipoteki w celu zabezpieczenia
wierzytelnosei z tytutu podatkéw i optat stanowigcych dochod gminy oraz zglaszanie
tych wierzytelnosci w przypadku ogloszenia upadtosci podmiotow gospodarczych,
opracowywanie projektow uchwal w sprawach zwigzanych z poborem podatkéw i
optat lokalnych.

. w zakresie rachunkowosci podatkowej oraz egzekucji podatkow i oplat lokalnych

(8]

“

- prowadzenie ewidencji rozliczen z tytutu podatkéw i oplat lokalnych oraz optat za

wieczyste uzytkowanie gruntéw na kontach szczegotowych ksiag pomocniczych,
prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidenciji: przypiséw, odpisow, wplat,
zwrotow oraz zaliczefi nadplat z tytulu podatkéw i oplat,

sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,
wszczynanie postgpowan egzekucyjnych dla 0séb posiadajacych zaleglosci z tytulu
naleznosci  budzetowych, podatkéw i oplat lokalnych (upomnienia i tytuly
wykonawcze),

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytuhs wptat, nadptlat, zalegtosci,

biezace uzgadnianie obrotéw kasowych i bankowych z tytulu dokonywanych wplat i
ZWrotow,

przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw z tytulu podatkow i
oplat,

. ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania

zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych.

. w zakresie ewidencji_ksiegowej oplat za gsospodarowanie odpadami komunalnymi

. prowadzenie  ewidencji nieruchomosci objetych systemem zbierania odpadow

komunalnych,

przyjmowanie i weryfikacja deklaracji sktadanych przez wiascicieli nieruchomosci,
naliczanie wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie komputerowej ewidencji analitycznej przypiséw, odpiséw, wplat oraz
zwrotdw z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

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

wszczynanie postepowania egzekucyjnego dla 0sob posiadajacych zaleglosci z tytutu
oplat za gospodarowanie odpadami ( wystawianie upomnien i tytuléw wykonawezych),
sporzgdzanie sprawozdan z zakresu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
biezgca analiza finansowa funkcjonowania systemu w zakresie dochodéw.
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VII. Zakres zadan referatow w pionie Wojta Gminy

§ 18
Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa

1. Referatem Gospodarki Nieruchomog$ciami i Rolnictwa kieruje kierownik referatu, ktory
podlega bezposrednio Woéjtowi Gminy.

2. Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa przede wszystkim prowadzi sprawy
zwigzane z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci w tym gminnym
zasobem lokali uzytkowych, nieruchomo$ciami begdacymi przedmiotem uzytkowania
wieczystego gminy oraz nieruchomosciami, ktérych zarzadzanie zostalo powierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym. Ponadto prowadzi sprawy dotyczace: rolnictwa,
lesnictwa, ochrony przyrody oraz prawa towieckiego

3. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomogciami i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:

A.

w zakresie zarzadzania nieruchomosciami

1.

2.
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11.

12.

13.

14.

15.

ewidencjonowanie nieruchomosci i lokali uzytkowych oraz zapewnienie wyceny tych
nieruchomosci,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem nalezno$ci za udostgpniane z
zasobu nieruchomosci i lokali uzytkowych,

zabezpieczanie nieruchomosci oraz lokali uzytkowych przed uszkodzeniem Ilub
zniszezeniem,

zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci,

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

podejmowanie czynno$ci w postgpowaniu sadowym, w szczegblnosci w sprawach
dotyczacych wlasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zaplate
naleznoséci 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 ksiedze wieczystej,

zlecanie przygotowywania opracowan geodezyjno — prawnych i projektowych,
dokonywanie podzialéw oraz scalefi nieruchomosci i lokali uzytkowych,
przygotowywanie projektu okreslajacego zasady wynajmowania lokali uzytkowych,

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

podzialem na poszczegolne lata oraz sprawozdan 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 i zakresie
wynikajgcym z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

prowadzenie postepowan w sprawie podzialu nieruchomosci z wniosku stron oraz z
urzedu,

prowadzenie postepowan o podzial nieruchomosci o nieuregulowanym stanie
prawnym,

sktadanie wnioskéw o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw gminy do dziatek gruntu
wydzielonych pod drogi publiczne kategorii gminnej,
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16. prowadzenie postgpowan w przedmiocie ustalania oplat adiacenckich,

17. prowadzenie postepowan w zakresie scalania i ponownego podzialu nieruchomosci na
warunkach wynikajacych z planéw miejscowych,

18. ustalanie i aktualizowanie optat za wieczyste uzytkowanie nieruchomogci,

19. sporzgdzanie i podawanie do publicznej wiadomo$ci wykazu nieruchomogci
przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
najem lub dzierzawe,

20. organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci,

21. prowadzenie postgpowan 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 stanéw prawnych nieruchomosci bedacych we wiadaniu gminy,

26. realizacja zadan wynikajacych z prawa geodezyjnego i kartograficznego, a w tym:
przeprowadzanie rozgraniczen nieruchomosei z  urzedu lub na wniosek strony,
przygotowywanie projektow decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,
ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosei zabudowanych oraz nieruchomosci
przeznaczonych pod zabudowe, a takze prowadzenie i aktualizacja ewidencji numeracji
porzadkowej nieruchomosci,

27. prowadzenie postepowan w przedmiocie przeksztalcenia prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wlasnosci nieruchomosci,

28. prowadzenie spraw wynikajacych z podpisanych przez Gmina uméw i porozumien w
zakresie gospodarowania nieruchomogciami,

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

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

B. w zakresie gospodarki komunalnej

1. przygotowywanie projektéw wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy,

2. przygotowywanie projektu okreslajgcego zasady wynajmowania lokali wchodzacych w
sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

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

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

5. przygotowywanie  projektow  finansowania  gospodarki  mieszkaniowej w
poszczegdlnych latach,

0. przygotowywanie projektow okreslajgcych wysokosé wydatkéw w kolejnych latach, z
podzialem na koszty biezacej eksploatacji, koszty remontéw oraz koszty modernizacji
lokali i budynkow wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy, a takze
wydatki inwestycyjne.

7. planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe na
obszarze gminy, a w tym:
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1. opracowywanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia gminy w cieplo, energie
elektryczng i paliwa gazowe oraz zmian do projektu,
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, energie elektryczng i paliwa
gazowe dla obszaru gminy w przypadku gdy plany przedsiebiorstw energetycznych nie
zapewniajg realizacji projektu zalozen zaopatrzenia gminy.

w zakresie rolnictwa

Calb el i

D.

realizacja zadaf wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,
prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa na terenie gminy,

rekultywacja nieuzytkéw oraz gruntéw zdewastowanych,

prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z przeprowadzaniem spisu rolnego na
terenie gminy.

w zakresie le$nictwa i ochrony przyrody

fum—y

realizacja zadah wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw
ekologicznych oraz zespolow przyrodniczo-krajobrazowych,

ochrona zieleni w gminie w tym wydawanie zezwolen i zgéd na usuwanie drzew i
krzew6w oraz naktadanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,
utrzymywanie zieleni przydroznej w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewow,
konserwacja i pielegnacja starodrzewia ,

utrzymywanie zieleni, krzewow i drzew w pozostalych miej scach publicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na organizacj¢ imprez sportowych i
imprez o charakterze masowym na terenie lasow.

. w zakresie ochrony débr kultury

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 zabytkéw
nieruchomych z terenu gminy, objgtych wojewodzka ewidencja zabytkow,

. przekazywanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkéw 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
archeologicznym,

wspoldziatanie przy wykonywaniu zadan z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow.

w pozostalvm zakresie

1.
2.
3.

prowadzenie spraw numeracji porzadkowe] nieruchomogci na terenie gminy,
nadzor i rozliczanie kosztow o$wietlenia ulicznego na terenie gminy
realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo lowieckie,
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. prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych w tym
wspoldziatanie z zarzadcami cmentarzy oraz sprawowanie opieki nad grobami i
miejscami pamigci usytuowanymi na terenie gminy,

. wspolpraca z Referatem Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji w zakresie spraw
wynikajacych z ustawy o grobach i cmentarzach woj ennych.

§19
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Szkolen

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Szkolen podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy
Czarna.

. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Szkolen nalezy w

szczegbdlnosei:

. realizacja polityki zatrudnienia w urzedzie,

2. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzgdu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

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

4. przygotowanie, wdrozenie i aktualizacja regulaminu pracy oraz projektow zarzgdzen
Wojta w sprawach okredlenia dodatkowych wolnych dni od pracy i innych
uregulowan wewnetrznych zwigzanych z prawem pracy,

5. prowadzenie ewidencji osobowej pracownikéw,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, przeszeregowaniem i zwalnianiem
pracownikow,

7. przestrzeganie prawa wgladu do akt osobowych oraz informacji osobowych
podlegajacych ochronie i tajemnicy zgodnie z zasada nienaruszalnosci praw
osobistych,

8. sprawowanie opieki nad nowo zatrudnionymi  pracownikami, stazystami i
praktykantami,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z wyréznianiem i nagradzaniem pracownikéw,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upomnien i kar regulaminowych,

11. prowadzenie list obecnosci,

12. kontrola dyscypliny pracy w urzedzie,

13. prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow,

14. prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow urzedu,

15. okreslanie potizeb i opracowywanie planéw podnoszenia kwalifikacji pracownikow
w réznych formach ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia, prowadzenie
dokumentacji z zakresu tych spraw,

16. prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, opracowywanie projektu regulaminu
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, obstuga komisji Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

17. zapoznawanie z wewnetrznymi aktami normatywnymi  urzedu nowo przyjetych
pracownikow,

18. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw (kierowanie
pracownikéw na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne, przenoszenie do innej
pracy zgodnie z zaleceniem lekarza),

19. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw  wypoczynkowych,
bezptatnych, wychowawczych oraz innych zwolnienn od pracy przewidzianych

=y
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przepisami szczegOlnymi, sporzadzanie planow urlopéw 1 czuwanie nad ich
prawidlowg i terminowg realizacja,
ustalanie uprawnieni pracowniczych zaleznych od stazu pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,
wspoldzialanie z Powiatowym Urzgdem Pracy w Laficucie w zakresie:

1. organizowania robot publicznych i prac interwencyjnych,

2. zatrudniania w ramach umoéw absolwenckich,

3. stazdw i prakiyk dla studentow i absolwentow,

4. wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowej 0sOb

poszukujacych pracy,

zapewnienie przechowywania dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i wiasnymi uregulowaniami w zakresie ochrony danych
osobowych ,
prowadzenie spraw zwiazanych ze skladaniem, przechowywaniem, udostepnianiem,
oéwiadczen majatkowych skladanych przez osoby zobowiazane,
prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowa pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
dokonywanie analiz dotyczacych sytuacji kadrowej 1 wykorzystania czasu pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami pracownikow,
sporzadzanie uméw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami urzedu i
pozostatych jednostek —organizacyjnych gminy oraz goncami dostarczajacymi
korespondencj¢ na terenie gminy,
sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnych pojazdéw pracownikéw do celow
stuzbowych,
organizowanie miejsc pracy we wskazanych jednostkach organizacyjnych gminy dla
0s6b skazanych na kare ograniczenia wolnosci oraz pracg na cele spoteczne,
wspotdziatanie z organami wymiaru sprawiedliwosci w zakresie wykonywania kary
ograniczenia wolnosci oraz §wiadczenia pracy na cele spoteczne,
realizacja zadan zwigzanych z reklamacjg pracownikow od obowigzku pelnienia
czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

§ 20
Urzad Stanu Cywilnego

. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC, ktory podlega bezposrednio Wojtowi
Gminy. Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego zastepuje zastgpea kierownika USC.

. Do

przyjmowania o$wiadczefi o wstgpieniu w zwigzek malzenski lokalem wiasciwym

miejscowo jest sala narad mieszczaca si¢ W pokoju nr 27 na I pietrze budynku Urzedu
Gminy w Czarnej, 37 — 25 Czarna 260, stanowiaca integralng cze$¢ Urzgdu Stanu
Cywilnego w Czarnej.

. Do

1.

2.
3.

zadaf Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosei :

sporzgdzanie w rejestrze stanu cywilnego aktow urodzen, matzenstw i zgondw w
trybie zwyklym i w trybach szczegdlnych,

prowadzenie dokumentacji akt zbiorowych do poszczegbdlnych aktow,

wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego skroconych, zupelnych i na drukach
wielojezycznych,

wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstw przed uplywem ustawowego okresu
oczekiwania,

wydawanie zaswiadczen:
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stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
ze zgodnie z prawem polskim osoba moze zawrzeé matzefstwo,
o stanie cywilnym,
o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,
5. o nie posiadaniu ksiggi stanu cywilnego,
6. o przyjetych sakramentach,
7. 0 uznaniu ojcostwa,
przyjmowanie o$wiadczen:

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

2. 0 zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia,

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

4. malzonkéw, ze dziecko bedzie nosilo takie samo nazwisko jakie nosi lub
nositoby ich wspélne dziecko,

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

6. o wstapieniu w zwigzek matzenski,

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

1. sprostowania i uzupehienia aktow stanu cywilnego,

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

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

migracja aktow do rejestru stanu cywilnego,

zlecanie innym urzgdom migracji aktéw stanu cywilnego,

wydawanie decyzji w sprawach imion i nazwisk,

przygotowywanie wnioskéw w sprawach odznaczen i organizowanie uroczystosci
jubileuszowych 50 lecia pozycia matzenskiego,

sporzadzanie statystyk do GUS i Urzedu Woj ewddzkiego,

usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

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

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

dofgczanie wzmianek dodatkowych o rozwodach, separacji lub uniewaznieniu
malZzefistwa 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 malzefskich oraz w sprawach dotyczacych
odpowiedzialno$ci rodzicielskiej,

b
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19. dotgczanie wzmianek dodatkowych i zamieszczanie przypiskéw w aktach stanu
cywilnego na podstawie orzeczen sagdoéw panstw obcych lub rozstrzygnig¢ innych
organdéw panstw obcych, jezeli orzeczenia te podlegaja uznaniu na podstawie
przepiséw Kodeksu postgpowania cywilnego lub innych wlasciwych przepisow,

20. prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placowkami
konsularnymi w zakresie realizowanych spraw,

21. weryfikowanie oraz aktualizowanie danych figurujacych w rejestrze PESEL w oparciu
o0 naniesione zmiany w aktach stanu cywilnego,

22. wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla dzieci urodzonych na terenie gminy
Czarna,

23. przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

24. wprowadzanie do rejestru PESEL:

1. danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem 0sob posiadajacych numer
PESEL,

2. zameldowania dziecka urodzonego na terenie Gminy Czarna w zwiazku ze
sporzadzeniem aktu urodzenia,

25. wydawanie zaswiadczen o:

1. nadaniu numeru PESEL dla dzieci urodzonych na terenie Gminy Czarna w
zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,

2. zameldowaniu dla dzieci urodzonych na terenie Gminy Czarna w zwiazku ze
sporzgdzeniem aktu urodzenia,

26. organizowanie uroczystosci 100 — lecia urodzin mieszkancow gminy.

§ 21
Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej

Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej podlega bezposrednio Wojtowi gminy.
Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obrony Cywilnej nalezy w
szczegolnosci:

N —

A. w zakresie spraw obronnych

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

1. planowania i realizacji zadan obronnych,

2. planowania operacyjnego, organizacji i funkcjonowania Stalego Dyzuru,

3. organizacji i zapewnienia sprawnego funkcjonowania stanowiska kierowania
Wojta gminy na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

4. organizacji Akcji Kurierskiej w trybie bezposredniego dorgczania dokumentow
powotania adresatom,

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

6. nakladania i kontroli realizacji obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych,

7. przygotowania podmiotow leczniczych na potrzeby obronne.

2. prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze szkoleniem obronnym pracownikow i
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.
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B. w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci

1. planowanie i organizowanie przedsiewzie¢ dotyczacych ochrony ludnosci, zakladow
pracy, urzgdzen uzytecznosei publicznej, dobr kultury, $rodowiska naturalnego oraz
udzielania pomocy poszkodowanym w czasie pokoju i wojny,

2. realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i dziataniem Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego,

3. opracowanie dokumentéw planistycznych i procedur dziatania na wypadek sytuacji
kryzysowych w gminie,

4. uruchamianie wlasciwych procedur dziatania w sytuacjach kryzysowych,

utrzymanie stuzb obrony cywilnej gminy w stalej gotowosci na wypadek klesk

zywiotowych i innych zagrozen,

opracowywanie dokument6éw planistycznych obrony cywilnej i ich aktualizacja,

kierowanie organizacja i przygotowaniem do dzialania formacji OC gminy,

kierowanie przedsigwzigciami zwigzanymi z ewakuacjg ludnodci,

nadzor nad stanem schronéw i urzadzen specjalnych,

0. nadzor 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 éwiczen OC oraz nadzor nad szkoleniem ludnogci
w zakresie powszechnej samoobrony,

13. wspéldziatanie z instytucjami odpowiedzialnymi za ratownictwo i bezpieczenstwo
ludnosci,

14. wspblpraca z wlasciwymi instytucjami i organizacjami w zakresie tworzenia
warunkow  do koordynacji dziatan zwigzanych z udzielaniem pomocy humanitarne;j
poszkodowanej ludnosci.

¥
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§22
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Inspektor Ochrony Danych Osobowych podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

. Inspektor Ochrony Danych Osobowych wykonuje zadania okre§lone w art. 39

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
w odrgbnych uregulowaniach wewnetrznych.

§ 23
Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych

. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niej awnych podlega bezposrednio Wéjtowi.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pionem Ochrony o symbolu
NO, ktory wykonuje zadania okre$lone w ustawie o ochronie informacji niejawnych dla
urzedu .
Do zakresu zadan Pionu Ochrony nalezy w szczegblnoscei:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2. ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
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3. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania w przepisow o
ochronie tych informacji w urzedzie,

4. szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5. opracowywanie planéw ochrony informacji niejawnych w urzedzie oraz procedur
postepowania z dokumentami niejawnymi i nadzorowanie jego realizacji,

6. przeprowadzanie postepowafi sprawdzajacych wobec pracownikow urzedu i
jednostek organizacyjnych gminy, ktorzy maja by¢ dopuszczeni do informacji
niejawnych,

7. wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa osobom, ktoére uzyskaly pozytywny
wynik po zakoniczeniu postepowania sprawdzajacego,

8. nadzor nad prowadzeniem Biura Informacji Niejawnych.

4. W sktad Pionu Ochrony wchodzi Biuro Informacji Niejawnych, ktérego pracami kieruje
kierownik Biura Informacji Niejawnych.
5. Do zadan Biura Informacji Niejawnych nalezy:

1. bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow,

2. udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego upowaznionym,

3. egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

4. kontrola przestrzegania wihasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
niejawnych ,

5. prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom,

6. wykonywanie polecen Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 24
Pelnomocnik ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi

1. Petnomocnik ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi podlega bezposrednio Wojtowi.
2. Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi nalezy w
szczegblnosei:

A. w zakresie ochrony zdrowia

1.

(OS]

e

opracowywanie projektow programéw w zakresie ochrony zdrowia tj. Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Gminnego
Programu Przeciwdzialania Narkomanii oraz prowadzenie spraw wynikajgcych —z
tych programow,

planowanie $rodkéw budzetowych w odniesieniu do poszczegdlnych zadan
programowych, w tym zlecanie organizacjom spotecznym realizacje zadan w ramach
programow,

prowadzenie spraw zwigzanych 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 sagdem w charakterze oskarzyciela publicznego,

obstuga organizacyjna Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych,
wspieranie dziatan wychowawczych i zapobiegawczych w zakresie przeciwdziatania
narkomanii,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez propagujgcych zdrowy styl
zycia na terenie gminy,
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8. prowadzenie postgpowar i przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ w przedmiocie
wydania zezwolenia na uprawe maku lub konopi widknistych oraz prowadzenie
rejestru wydawanych zezwolen,

9. nadzér nad uprawami maku lub konopi widknistych,

10. prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé w przedmiocie
nakazania zniszczenia upraw maku lub konopi wiéknistych prowadzonych z
naruszeniem przepiséw prawa.

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

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

2. przyjmowanie skarg i wnioskéw na dziatalno$é placéwek handlowych i gastronomicznych
oraz kontrola w zakresie przestrzegania przepiséw prawa.

§25
Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej

1. Obstuga prawna urzedu prowadzona jest przez radce prawnego, ktéry podlega
bezposrednio Wojtowi Gminy.

2. Do zadan radcy prawnego zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. obstugi
prawnej nalezy w szczegdlnosci:

swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Wojta i Rady Gminy,

udzielanie pomocy referatom w opracowywaniu aktéw prawnych,

opiniowanie przedlozonych projektéw aktéw prawnych,

opiniowanie przedlozonych projektéw uméw i porozumien,

udzielanie pomocy prawnej w prowadzeniu procedury zamowien publicznych,

informowanie ~ Woéjta i kierownikow  referatéw o zmianach przepisow

prawnych dotyczacych dziatalnosei urzedu,

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

8. udzial w pracach komisji i zespolow powolywanych do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie,

9. wykonywanie ogélnego nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepiséw prawa
w dzialalnosci publicznej gminy i przy zalatwianiu indywidualnych spraw z
zakresu administracji publicznej oraz sygnalizowanie przypadkéw naruszen
przepisow i wskazywanie prawidtowego sposobu postepowania,

10. wystgpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w sprawach
dotyczacych gminy i urzedu w postgpowaniu przed sagdami powszechnymi
obu instancji oraz przed Naczelnym Sadem Administracyjnym,

11. wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o $wiadczeniu
pomocy prawnej oraz polecen Wojta w tym zakresie.

DB

§ 26
Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej

1. Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej podlega bezposrednio Wojtowi
Gminy.
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2. Do zakresu Samodzielnego stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w

szczegblnosci:
1. nadzér nad organizacjg i dziataniem Ochotniczych Strazy Pozarnych w Gminie, w tym
udzial w zebraniach,
2. koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na obszarze
gminy w zakresie ustalonym przez wojewodeg,

nadzdr nad utrzymaniem statej sprawnosci sprzetu pozarniczego,

4. nadzor i koordynacja wszelkich prac zwigzanych z przeprowadzaniem remontéw i
modernizacji oraz inwestycji w remizach strazackich na terenie gminy,

5. przygotowywanie i nadzér nad realizacja plandw w zakresie przeciwpozarowym w
gminie oraz przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci gminnych
jednostek przeciwpozarowych,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z:

1. zatrudnianiem kierowcow i konserwatoréw,

2. ochrong zdrowia strazakow poprzez kierowanie na badania lekarskie okresowe
i kontrolne,

3. wyposazaniem i zaopatrzeniem Ochotniczych Strazy Pozarnych w sprzet
techniczny, wyposazenie, cz¢sci zamienne, umundurowanie itp.,

4. rozliczaniem i wydawaniem miesigcznych kart eksploatacji sprzetu oraz
miesiecznych kart drogowych samochodéw pozarniczych,

5. udzialem OSP w organizowanych zawodach.

zapewnienie na terenie gminy zasobéw wody do gaszenia pozaréw,

prowadzenie rejestru terenowych OSP,

wspolpraca z Komendg Powiatowej Panstwowej Strazy pozarnej w zakresie

dzialalnoéci i prowadzenia akcji ratunkowych z jednostkami OSP, sitami OC i

zespolami reagowania kryzysowego

10. wspétdzialanie i wspolpraca z Prezesem Zarzadu Oddziatu Gminnego Zwigzku
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.

11. wspélpraca z referatami oraz gminnymi jednostki organizacyjnymi w zakresie
ochrony przeciwpozarowe;j.

W2

o o N

§ 27
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 obejmuje m.in. kontrole
warunkéw pracy raz przestrzegania zasad bhp i przeciwpozarowych, a w szczegoélnosei:

1. sporzadzanie i przedstawianie Wojtowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przeciwpozarowych, zawierajgcych
propozycje przedsiewzie¢ technicznych 1 organizacyjnych majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow
pracy,
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udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoéci tych
wypadkow,

. prowadzenie rejestrow, kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy

pracy, w drodze do i z pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz podejrzenn o
choroby zawodowe,

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
organizowanie i zapewnianie szkolen w dziedzinie bhp oraz prowadzenie doradztwa
w zakresie stosowania przepisow i zasad bhp,

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych gminy, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezgce informowanie Wéjta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

udzial w opracowywaniu  wewnetrznych zarzadzef, regulaminéw i instrukeji
ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy i p-poz. oraz w ustalaniu zadan
0s6b kierujgcych pracownikami w tym zakresie,

opiniowanie szczeg6towych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

wspOlpraca z Referatem Administracji i Spraw Spolecznych w zakresie organizowania
i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie bhp oraz zapewnienia
wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnianych pracownikéw,

wspotdziatanie z podmiotem medycznym przy organizowaniu okresowych i
kontrolnych badan lekarskich pracownikdw,

inicjowanie i rozwijanie na terenie urzedu roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii pracy.

VIII. Ogolne zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli w urzedzie
§ 28

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

W razie nieobecnosci Wojta interesantow w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje
Zastepca Wojta w wyznaczonych dniach i godzinach.

Organizacj¢ przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw zapewnia Referat
Administracji i Spraw Spotecznych.

Przyjmowanie stron przez pracownikoéw urzedu odbywa sie codziennie w godzinach
pracy urzedu.

§ 29
Skargi, wnioski i petycje wplywajace do  urzedu sg ewidencjonowane w rejestrze
skarg,  wnioskéw i petycji prowadzonym przez Referat Administracii i Spraw
Spotecznych.
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2. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji nastgpuje na zasadach i w trybie okreslonym

1.

2.

1X.

w ustawach: z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego, z
dnia 11 lipca 2014r. o petycjach, rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 8
stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
oraz wlasnych uregulowaniach w tym zakresie.

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

Projekty odpowiedzi na pozostale skargi i wnioski przygotowuja merytorycznie
whasciwe referaty we wspéldziataniu z Referatem Administracji i Spraw Spotecznych.

§ 30

Zalatwiajacy indywidualne sprawy interesantow pracownicy urzedu zobowigzani sg
do przestrzegania przepisow KPA, dziatajac zgodnie z zasadami okreslonymi w
Kodeksie Ftyki pracownika urzedu i Polityce Antykorupcyjnej w urzedzie, a w
szczegblnoscei do:

1. udzielania doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie sprawy,

2. dziatania w spos6b wnikliwy, szybki, bezstronny i zyczliwy,

3. starannego i sumiennego zalatwiania spraw,

4. przestrzegania obowiazujacych terminéw i procedur.

Kontrole terminowoéci zalatwianych spraw w urzedzie sprawuja:

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

2. kierownicy referatéw w stosunku do podleghych pracownikow.

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 31

1. Wéjt podpisuje osobiscie:

SNk W=

o

oo~

zarzgdzenia i regulaminy wewngtrzne,

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 urzedu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy,
protokoly z kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez jednostki kontroli
zewnetrznej oraz wystapienia pokontrolne,

odpowiedzi na skargi kierowane przez obywateli,

. korespondencj¢ kierowana do:

1. prezydenta RP, marszalkow Sejmu i Senatu oraz postow i senatorow,
2. prezesa i wiceprezesow Rady Ministrow,

3. ministrow i kierownikoéw urzgdow centralnych,

4. wojewody,

5. sejmikow samorzadowych wojewodztw,

6. starostow,

7.

wojtow, burmistrzow i prezydentow miast,
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8. inne pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrebnymi decyzjami lub
majgce specjalne znaczenie, ze wzgledu na swéj charakter.

2. W czasie nieobecnosci Wojta dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje na

3.

podstawie odr¢bnych upowaznief Zastgpca Wojta lub Sekretarz gminy.

Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy podpisujg korespondencije
zwigzang z prowadzeniem spraw powierzonych kazdemu z nich przez Woijta, a
ponadto Skarbnik gminy — korespondencje zwigzang z wykonywaniem zadan
natozonych przez odrgbne przepisy prawa.

4. Kierownicy referatow podpisuja:

W

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

2. pisma, do podpisania ktérych otrzymaja od Wéjta imienne upowaznienie na
korespondencji do nich dekretowanej,

3. korespondencje w sprawach prowadzonych przez referat, kierowana do innych
urzgdow, a nie zastrzezong do kompetencji i podpisu Wéjta, Sekretarza i
Skarbnika,

4. wstgpnie aprobujg korespondencje i decyzje przedktadane do podpisu Woijta,
Sekretarza i Skarbnika.

§ 32

. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej nalezy do Wojta.

. Do wydawania decyzji, o ktérych mowa w ust. 1 w imieniu Woéjta moze by¢

upowazniony  Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy i inni pracownicy w trybie
okreslonym w odrebnych przepisach.

. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2, sg upowaznieniami imiennymi,

udzielanymi w formie pisemnej oraz zawierajg szczegdlowy wykaz spraw, w
ktoérych upowazniony pracownik moze wydawaé decyzje w imieniu Woijta.
Odwolanie udzielonego upowaznienia wymaga formy pisemne;j.

. Ewidencje¢ upowaznien udzielonych przez Woéjta, o ktérych mowa w ust.2

prowadzi Sekretarz Gminy.

X. Organizacja dzialalno$ci kontrolne;j

1.

§ 33

Zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej w urzedzie i obowiazki pracownikow
dotyczace przestrzegania procedur kontroli oraz monitorowania i dokumentowania
procesu zarzadzania ryzykiem okreslaja odrebne zarzadzenia Woijta.

. Wszystkich pracownikéw urzedu obowigzuje przestrzeganie procedur kontroli

zarzadczej, o ktorych mowa w ust. 1.

Koordynacje kontroli zarzgdczej w urzedzie prowadzi Referat Budzetu i Finansow.
Zasady przeprowadzania audytu wewnetrznego w urzedzie i innych jednostkach
organizacyjnych gminy reguluja Karta Audytu Wewnetrznego i Kodeks Etyki Audytora
Wewngtrznego wprowadzone odrgbnym zarzadzeniem Waijta.
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§ 34

W Urzedzie mogg by¢ prowadzone kontrole przez uprawnione organy kontroli
zewnetrznej.

Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Wojt.

Nadzoér nad realizacja zalecen i wnioskéw pokontrolnych sprawuje  Wojt za
posrednictwem Skarbnika i kierownikéw wiasciwych merytorycznie referatow.

XI. Postanowienia koncowe

§ 35

Organizacje i porzadek w procesie pracy urzgdu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulaminu pracy urzedu.

[a—

(O8]

§ 36

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy o

ktérych mowa w § 2 niniejszego regulaminu.

Schemat struktury organizacyjnej urze¢du stanowi zalgcznik do regulaminu.
Obowiazujaca wykladni¢ przepisow i postanowien Regulaminu ustala Sekretarz,
ktory rozstrzyga sprawy kompetencyjne wynikle na tle jego stosowania.
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