Zarzadzenie Nr 0050.4.2013
Burmistrza Gminy w Czarnem
z dnia 9 stycznia 2013r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta 1 Gminy w Czarnem

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm

zarzadzam , co nastepuje:

§ 1
Nadaje  Urzedowi Miasta i Gminy w Czarmem regulamin organizacyjny okreslajacy
organizacje i zasady jego funkcjonowania w brzmieniu jak w zalaczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2
Traci moc zarzadzenie 0050.13.2011r. Burmistrza Gminy w Czamem z dnia 7 lutego
2011r.. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy w
Czarnem , zmienionym zarzadzeniem 0050.149.2011r. z dnia 23 listopada 201 1r.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem  podpisania , z tym ze do organizacji Urzedu Miasta i
Gminy ma zastosowanie poczawszy od 1 lutego 2013r. , za wyjgtkiem prawa do
uksztaltowania tredci stosunkoéw pracy co dla potrzeb zmienionego Regulaminu moze

nastapi¢ z dniem wejscia w zycie zarzadzenia.

BURM TRZ

inz. Jap Zientuk



Urzgd Miasta i Gminy
w Czaroem

Woj. pomorskie Zalgcznik do zarzadzenia nr 0050.4.2013

z 9.01,2013r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY

w Czarnem

1 . Postanowienia ogblne
§1
Urzad Miasta i Gminy w Czarnem jest jednostka organizacyjna gminy , dzialajacej] w
formie jednostki budzetowej na podstawie statutu nadanego uchwalg Nr XXXVI/241/06
Rady Miejskiej w Czarnem z dnia 29 czerwca 2006r., przy pomocy ktorej Burmistrz
Czarnego jako organ wykonawezy Gminy wykonuje swe zadania.

§2
Siedzibg Urzedu Miasta i Gminy w Czamem jest budynek administracyjny przy ulicy
Moniuszki Nr 12 w Czarnem

§3
Ilekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:
- Radzie lub Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejskg w Czarmem
oraz Burmistrza Czarnego,
- urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta i Gminy w Czamem,
- Sekretarzu, Skarbniku nalezy przez to rozumiec , Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy.

§4
Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej ,,regulaminem™ okresla:
1. strukturg organizacyjna urzedu
2. podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo urzedu,
3. zadania i kompetencje referatéw i stanowisk pracy,
4. zasady 1 tryb funkcjonowania urzedu,
5. zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.
6. kontrole zarzadcza

5
Urzad realizuje kompetencje i zadania Burmist'rza§:

1. z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji przygotowan i
przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz referendéow , ktérych obowigzek
wykonania zlecono Gminie na mocy obowigzujgcych ustaw
z zakresu administracji rzadowej na podstawie porozumienia zawartego z organami tej
administracji ,

3. na podstawie porozumienia z organami administracji powiatu i wojewodztwa =z
zakresu ich wlasciwosci |,

4. wilasne Gminy wynikajace z obowigzujacych ustaw,

zadania okreslone w ust. 1-4 wykonuja lub realizuja : referaty i samodzielne

stanowiska pracy stosownie do ich merytorycznych zakreséw dziatania.

b

n



§6
1. W urzedzie poza kierownictwem okreslonym w § 9 funkcjonujg 2 referaty i samodzielne
stanowiska pracy( schemat struktury organizacyjnej stanowi zalacznik nr 3), ktore przy
oznaczaniu akt stosujg symbole literowe jak nizej:
1) Referat Spraw Obywatelskich (RSO) w skiad, ktérego wehodzg trzy stanowiska pracy t):
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - (USC) pelniacy jednoczesnie funkcje
Kierownika Referatu oraz pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
b) zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC) i ds. ewidencji ludnosci 1
dowodow osobistych
¢) ds. obronnych, obrony cywilnej i wojskowych oraz dzialalnosci gospodarczej
2) Referat Swiadczen Spotecznych(RSS) w skiad, ktdrego wehodzg cztery stanowiska
racy:
ES $wiadczenia rodzinne — dwa stanowiska pracy . w tym jedna osoba pelnigca funkcje
Kierownika Referatu,
b) pomocy materialnej dla uczniow i swiadezen z funduszu alimentacyjnego
¢) dodatkéw mieszkaniowych i gospodarki mieszkaniowej gminy
3) d/s zatrudniania bezrobotnych(ZB, promocji i strategii Gminy(PS) oraz pozyskiwania
dofinansowania projektow(DP) ’
4) d/s. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami — (OS i GO)
5) d/s. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnym( GOK)
6) d/s ksiggowania oplat (KO)
7) d/s. obrotu nieruchomosciami i rolnictwa (GG)
8 ) bezpieczenstwa i higieny pracy- (BHP) oraz administrowania siecia komputerowa,,
9) d/s inwestycji 1 drogownictwa (ID)
10) ds. planowania przestrzennego i zamowien publicznych (ZP)
11) ds. rady- (RM)
12) ds. o$wiaty i organizacji pozarzadowych (OSi OP)
13) ds. obslugi prawnej, (OP)
14) ds. sekretarsko- organizacyjnych, (OR)
15) ds. ksiggowosci budzetowej- (FIN) 3 samodzielne stanowiska pracy
16 ) ds. podatkow i optat, (PO)
17) ds. ksiggowosci podatkowej 1 windykacji ,(KP)
18) ds. obslugi szkot i przedszkola - w skiad, ktorego wehodza 2 samodzielne stanowiska
pracy
19)Pracownikéw obstugi- pig¢ samodzielnych stanowisk pracy tj. konserwatorzy sprzetu
OSP w  Czarnem 1 Binczu (dwa etaty) , sprzataczki w Urzedzie.( 1i 3/4 etatu) oraz % etatu
archiwisty .
2.Pracownicy Urzedu zatrudniani sq zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych
odpowiednio na podstawie : powolania- 2 osoby , wyboru — 1 osoba badz umowy o prace z
wylaczeniem stanowiska radcy prawnego $wiadczacego pomoc prawng i stanowiska pracy
realizujacego zadania z zakresu bhp . ktére moga by¢ wykonywane na podstawie innej niz
umowa o pracg, umowy cywilnoprawne;j .

§7

Podzial zadan pomigdzy stanowiska pracy i referaty dokonuje Sekretarz.



§ 8

Pracg Referatu kieruje Kierownik Referatu, ktory takze organizuje prace Referatu oraz
kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez poszczegdlnych pracownikéw oraz ponosi
odpowiedzialnoé¢ za terminowe i zgodnie z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych
do ich zakresow dzialania .

II1 Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu.

§ 9
1.Burmistrz — stanowisko z bezpoSrednich wyboréw powszechnyvch
Organem wykonawczym gminy jest Burmistrz . Kadencja Burmistrza rozpoczyna si¢ w dniu
rozpoczecia kadencji Rady lub wyboru przez Rade i uplywa z dniem uplywu kadencji Rady.
Objecie obowigzkéw przez Burmistrza nastepuje z chwilg zlozenia wobec Rady élubowania i
peni swg funkcje do czasu objgcia obowigzkow przez nowo wybranego Burmistrza.
Wygasnigcie mandatu Burmistrza nastgpuje w drodze uchwaly Rady wskutek wystapienia
przeslanek wygasnigcia mandatu okreslonych w art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 20 czerwca
2002r. o bezposrednim wyborze wojta, burmistrza 1 prezydenta miasta ( Dz U. Nr
113.p0z.984 z pdzn.zm.)
Wvykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych przepisow
okreslajacych status Burmistrza m.in.:
1) jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
2) kieruje pracq urzedu przy pomocy Sekretarza,
3) kieruje biezacymi sprawami Gminy,
4) reprezentuje Gming na zewnatrz 1 prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych
Gminy,
5) wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz
zarzadzenia z zakresu spraw okreslonych w odrgbnych przepisach,
6) przygotowuje projekty uchwal Rady oraz przedklada wojewodzie lub regionalnej
izbie obrachunkowej uchwaty rady lub swoje zarzadzenia stosownie do ustalonego
przepisami prawa zakresu nadzoru tych organdw ,
7) okresla sposéb wykonania uchwal Rady,
8) zatrudnia i zwalnia kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych
9) wykonuje budzet gminy i odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowg gminy
10) gospodaruje mieniem komunalnym
11)opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza i odwoluje
pogotowie 1 alarm przeciwpowodziowy
12)w przypadku ogloszenia kleski zywiolowej burmistrz dziala na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach,
13)udziela petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji,
14)jest szefem obrony cywilnej
15)wydaje zarzadzenia wprowadzajace w Zycie regulaminy dotyczace dzialalnosci urzedu
np. instrukcji obiegn dokumentéw, funduszu swiadczen socjalnych,
16) sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia:
- Sekretarza,
- Skarbnika,
- zastgpcy Burmistrza




2. Zastepca Burmistrza — stanowisko z _powolania
B 1) Stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwila powolania w drodze zarzadzenia przez

Burmistrza Gminy,

2) Funkcje zastepcy Burmistrza mozna laczy¢ z innym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym w Urzg¢dzie

3) Podlega bezposrednio Burmistrzowi ,

4) Wykonuje zadania z zakresu:
- ochrony $rodowiska i oddziatywania na srodowisko, gospodarki odpadami
- ochrony przyrody,
- drég publicznych .
- utrzymania czystosei i porzadku , w tym zimowego utrzymania drég iulic
- ochrony zdrowia, kultury , kultury fizycznej 1 turystki ,
- promocji gminy .
- pozyskiwania $rodkéw na realizowane przez Gming zadania , w tym
inwestycyjne ,
- cmentarzy komunalnych i wojennych |
- oswietlenia ulicznego,
- ochrony zwierzat ,
- planowania przestrzennego w tym renty planistycznej
- zamdwien publicznych w tym udzial w komisji przetargowe; ,

5) Wspdlpracuje z organizacjami pozarzadowymi zgodnie z ustawg o dziatalnosci
pozytku publicznego i o sporcie

6) Wykonuje kontrolg wewnetrzng w stosunku do podleglych sobie pracownikéow i
w ramach obowigzujgcego systemu Kontroli zarzadcze] oraz uczestniczy i
koordynuje przeprowadzanie kontroli jednostek organizacyjnych gminy

7) Wspolpracuje z solectwami i realizuje zadania przypisane dla Burmistrza Gminy
statutem solectw ( w tym funduszu soteckiego) oraz zarzadow osiedli

8) Nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami,

9) Nadzoruje przygotowanie projektow uchwal lub zarzadzen zgodnie z podzialem

kompetencji ,
10) Uczestniczy w posiedzeniach stalych Komisji Rady w przypadku rozpatrywania
spraw zwiazanych tematycznie =z ustalonym zakresem =zadan i udziela

odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje radnych oraz skargi mieszkancow oraz
informacji publicznej w tym zakresie,
11) Wydaje w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia decyzje w sprawach
nalezacych do whasciwosei nadzorowanych komérek organizacyjnych .
12) Wykonuje swoje zadania przy pomocy samodzielnych stanowisk pracy , ktore
nadzoruje , tj. :
- ds zatrudniania  bezrobotnych, promocji i strategii Gminy, pozyskiwania
dofinansowania projektéw oraz z wylaczeniem spraw zatrudniania bezrobotnych
- ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska
- ds. bezpieczenstwa i higieny pracy- oraz administrowania siecig komputerowg
- ds. inwestycji 1 drogownictwa
- ds. planowania przestrzennego i zamoéwien publicznych
- ds. oswiaty i organizacji pozarzadowych z wylgczeniem spraw oswiaty
12) Reprezentuje Urzad — w imieniu Burmistrza — w roboczych kontaktach
zewnetrznych w zakresie swego dzialania oraz w kontaktach ze $rodkami
masowego przekazu( odpowiada za calos¢ informacji przekazywanej do mediow,
13)nadzoruje dzialalnos¢ instytucji kultury 1 uczestniczy w organizowanych
spotkaniach



14) Szczegblowy podzial zadan migdzy burmistrzem , zastgpcq , sekretarzem i
skarbnikiem okresla Burmistrz Gminy.

3.Sekretarz — stanowisko z umowy o prace

Nawiazanie stosunku pracy nastgpuje na zasadach i w sposéb okreslony w ustawie o
pracownikach samorzadowych i przepisach wykonawczych do tej ustawy.

Zadania i kompetencje Sekretarza.

wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika administracyjnego urzedu i w
tym zakresie:

1)

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)

1)

opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzedu oraz uaktualnia go w
miare potrzeby,

opracowuje zakresy czynnosci dla kierownika referatu oraz dla poszczegdlnych
stanowisk,

sprawuje nadzoér nad organizacjg pracy w urzedzie oraz opracowuje projekt
regulaminu pracy i p/poz w Urzedzie,

prowadzi sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz funduszem plac urzedu.
prowadzi sprawy osobowe kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych ,
dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,

nadzoruje dyscypling pracy pracownikow urzedu

planuje koszty utrzymania urzedu i rozlicza si¢ z wydatkow przewidzianych na ten
cel w budzecie Gminy,

organizuje bibliotek¢ urzedu i dba o stale uzupelnianie zbioréw urzedu w tym
przede wszystkim aktow normatywnych,

2)przedstawia  Burmistrzowi  propozycje  powierzenia  okre$lonych  czynnosci
pracownikom a w szezegoOlnosci tych , ktérych w dniu opracowania regulaminu nie
powierzono nikomu i ktérych koniecznos¢ wykonania nastgpuje w czasie przyszlym.

3) prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza oraz nadzoruje
nastepujgce komorki organizacyjne:

a) Referat Spraw Obywatelskich

b) Referat Swiadczen Spolecznych

c) stanowiska pracy d/s:

- wymiaru podatkow 1 oplat

- gospodarki nieruchomog$ciami i rolnictwa,

- oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

- obshugi rady miejskiej

- sekretarsko-organizacyjnych

- zatrudniania bezrobotnych , promocji i strategii gminy oraz pozyskiwania
dofinansowania projektow w zakresie zatrudniania bezrobotnych

- organizacji pozarzadowych i oswiaty wylgeznie w zakresie oswiaty

- archiwum i pracownikow obslugi

4) wydaje w imieniu Burmistrza z jego upowaznienia decyzje administracyjne zgodnie z
odrgbnym petnomocnictwem

5) Szczegolowy podzial zadan i kompetencji okresla Burmistrz.

6)W przypadku nieobecnosci sekretarza zastepstwo ustala Burmistrz..



3.Skarbnik — stanowisko z powolania.

Stosunek pracy nawigzuje sig z chwilg wreczenia uchwaly Rady o powolaniu
zawierajace] w swej tresci nazwe stanowiska badZ okreslenia dnia nawigzania
stosunku pracy.

Wysokos$¢ wynagrodzenia oraz regulacje szczegotowe ustala Burmistrz.

Zadania i kompetencje Skarbnika.

1) opracowuje projekt budzetu i wieloletnig prognoze finansowa

2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

dokonuje analiz budzetu 1 na biezaco informuje Burmistrza o jego realizacji,
przekazuje kierownikowi referatu, pracownikom oraz kierownikom podleglych
jednostek wytyczne oraz dane niezbedne do opracowania projektu planu
budzetowego.

wykonuje obowigzki 1 ponosi odpowiedzialno$¢ z zakresu prowadzenia
rachunkowoséci w Urzedzie Miasta 1 Gminy

wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi,

dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym ,

dokonuje wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

informuje Rade o odmowie zlozenia kontrasygnaty, wzglednie o sytuacji, ktora takg
odmowg mogtlaby spowodowac.

§10
Urzedem kieruje Burmistrz.
W przypadkach przemijajacej przeszkody w wykonywaniu zadan i kompetenciji
burmistrza spowodowanej okolicznoscig okreslona w art. 28g ustawy o samorzadzie
gminnym jego zadania 1 kompetencje przejmuje Zastgpca Burmistrza
Zastepca Burmistrza z wylaczeniem nieobecnosci Burmistrza spowodowanych jedng
z okolicznosci o ktorych mowa w ust. 2, zastgpuje Burmistrza w razie niemoznosci
wykonywania przez niego zadan i w zwiazku z tym wstgpuje w calos¢ uprawnien
Burmistrza w sprawach indywidualnych 2z zakresu administracji publicznej
zalatwianych w drodze decyzji administracyjnych, zobowigzan finansowych i
skladania w imieniu gminy oswiadczen woli zgodnie 2z odrgbnie ustanowionym
pelnomocnictwem.

IV . Zadania i kompetencje referatu oraz samodzielnych stanowisk pracy

§11

1.W celu realizacji powierzonych zadan stanowiska pracy i komorki organizacyjne

wykonuja nastepujace czynnosci i dzialania natury ogolnej:

1) przygotowuja projekty uchwal organéw Gminy oraz zarzadzen Burmistrza,

2) wspoldzialajg w zakresie wykonywania zadan z innymi komérkami urzedu oraz z innymi

jednostkami organizacyjnymi i instytucjami

3) rozpatruja i zalatwiaja interpelacje 1 wnioski radnych oraz skargi 1 wnioski mieszkancow,

4) przygotowujg projekty decyzji administracyjnych,

5) realizuja zadania obronne i obrony cywilnej,

6) wykonuja na polecenie Burmistrza inne zadania w sprawach nie objetych zakresem
dziatania stanowiska pracy
7) przeprowadzajg postgpowanie z zakresu zamdwien publicznych zgodnie z odrebnym
zarzgdzeniem



2.Zadania dla wszystkich stanowisk pracy i komérek organizacyjnych
1) posiadanie i znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego i przepisdw gminnych,
2) ciagle aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie si¢ o
zmianach, znajomos¢ orzecznictwa,
3) umiejetnosé uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnietych normg prawna, zaréwno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych
organéw administracji rzadowej,
4) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezposredniemu przelozonemu lub
Burmistrzowli
5) zglaszanie Burmistrzowi Gminy potrzeby uzyskania opinii wlasciwe] komisji rady
6) zapewnianie wlasciwej, zgodnie z obowigzujacym prawem i terminowa realizacjg
zadan i celéow Urzedu , w tym systemu kontroli zarzadczej zgodnie z odrebnymi
zarzadzeniami w tym zakresie
7) udzielanie informacji zgodnie z ustawg o informacji publicznej w zakresie
okreslonym zakresem czynnosci.

§12
Do podstawowego zakresu dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1.Do referatu Spraw Obywatelskich
1) prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepiséw o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczegodlnosei dotyczacych narodzin, malzenstw
oraz zgonu,
2) przyjmowanie oswiadczen woli o wstapieniu w zwiazek malzenski,
3)prowadzenie ewidencji ludnosci,
4)wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,
S)prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony tym
kwalifikacji wojskowe;j,
6)wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu, prowadzenie obstugi komisji ds.
przeciwdziatania alkoholizmowi,
T)prowadzenie spraw zabezpieczenia mienia i ochrony tajemnicy,
8)realizacja zadan z zakresu stosunkéw pomiedzy panstwem a kosciolem
9)prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach i
zbiorkach publicznych
10)wydawanie zezwolen z zakresu zarobkowego transportu drogowego
11)prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo dzialalnosci gospodarczej
12)wykonywanie zadan z zakresu ochrony p/poz
13) przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

2. Do Referatu Swiadczen Spolecznych :
1) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych w tym :

a) przyjmowanie i analizowanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,

b) wydawanie decyzji o przyznaniu, odmowie lub wstrzymaniu dodatkow
mieszkaniowych ,

¢) przeprowadzanie wywiadu srodowiskowego u 0sob, ktore zlozyly wniosek o
przyznanie dodatku mieszkaniowego

d) sporzadzanie list wyplat dodatkéw mieszkaniowych oraz ich wyptat do rak
wnioskodawcy.




2) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych 1 pomocy osobom
uprawnionym do alimentow

3) udzielenie pomocy materialnej dla uczniow zgodnie z uchwala Rady Miejskiej i ustawa o
systemie o$wiaty,

4) prowadzenie spraw z zakresu administrowania gminnym zasobem mieszkaniowym

3.Do stanowiska ds. obrotu nieruchomosciami i rolnictwa

1)gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obrot nieruchomosciami stanowigcymi
mienie Gminy w tym ustalania oplat adiacenckich .

2)nadawanie numeracji nieruchomosci,

3)wydawanie zaswiadczen o niemoznosci sprzedazy gospodarstwa rolnego,

4)dokonywanie podzialow lub rozgraniczenia dzialek (wykonywanie prac geodezyjnych
odrebnie ustalonych)

5)zawieranie aktow notarialnych

6)realizacja zadan dotyczgcych produkcji roslinnej, ochrony zwierzat oraz zwalczania
chorob zakaznych,

7) komunalizacja nieruchomosci (inwentaryzacja mienia, jego przekazywanie we whadanie na
rzecz jednostek organizacyjnych Gminy, zbywania mienia tych jednostek, tworzenie,
likwidacja, przeksztalcanie jednostek itp.) bez prowadzenia programu funkcjonalno-
uzytkowego w tym zakresie

4. Do stanowiska d/s planowania przestrzennego i zamowien publicznych

)przygotowanie i1 prowadzenie postgpowania z zakresu zamowien publicznych
zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych ,

2)realizowanie zadan z zakresu ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym .w tym
oplaty(renty) planistycznej

5. Do stanowiska ds. rady
1) nadzér nad wykonywaniem uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza,

2) obstuga techniczna Rady, jej komisji, oraz jednostek pomocniczych Gminy,

3) prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepisow prawa miejscowego,

4) prowadzenie spraw skarg i wnioskow mieszkancow oraz interpelacji i wnioskow

radnych,

5) prowadzenie prac zwigzanych z wyborami do rady, Sejmu i Senatu

Rzeczypospolitej Polskiej. jednostek pomocniczych Gminy oraz referendum,

6)prowadzenie ewidencji delegacji na podroze stuzbowe radnych ,

T)przejmowanie w depozyt o$wiadczen majatkowych i o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej sktadanych Przewodniczagcemu Rady Miejskiej oraz Burmistrzowi
Czarnego oraz przekazywanie oswiadczen majatkowych do wlasciwego ze wzgledu na
miejsce zamieszkania skladajacego wniosek Urzedu Skarbowego,

8)przygotowanie informacji na sesj¢ Rady Miejskiej z przyjetych o$wiadczen
majatkowych w uzgodnieniu odpowiednio z Przew. Rady Miejskiej lub Burmistrzem.

6.Do stanowiska oSwiaty i organizacji pozarzadowvch :

1) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji przyznajacych dofinansowanie
mlodocianego pracownika,

2)realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow z zakresu oswiaty, w tym organizacja
dowozu dzieci do szkot

3) zapewnienie warunkéw dzialania szkol i przedszkola, w tym bezpiecznych i
higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,




4y realizacja zadan z zakresu ustaw: o pozytku publicznym i wolontariacie, o ochronie
zdrowia, upowszechniania kultury , kultury fizycznej , turystyki.

5)wspoldziatanie w zakresie wykonywania remontow i zadan inwestycyjnych obiektow
szkolnych oraz wyposazenie szkol i przedszkola w pomoce dydaktyczne i sprzgt niezbgdny
do pelnej realizacji programéw nauczania, wychowania i innych zadan statutowych tych
jednostek

6) prowadzenie programu funkcjonalno uzytkowego mienia komunalnego, w tym
zestawienia srodkow trwatych mienia komunalnego.

7. Do stanowiska ds. bhp i administrowania siecia komputerowa:

1) prowadzenie witryny internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

2) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych 1 ustalanie polityki
bezpieczenstwa systemoéw informatycznych

3) prowadzenie spraw  bhp (zadania 1 obowiazki wynikaja z kodeksu pracy, przepisow
wvkonawczych oraz innych aktéw prawnych dotyczacych wypadkow przy pracy)

8.Do stanowiska ds. archiwum zakladowego :

Prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukeji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych oraz ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach .

9.Do stanowiska d/s zatrudniania bezrobotnyvch, promociji i strategii Gminy oraz
pozyskiwania dofinansowania projektéow

1) pobudzanie aktywnosci spolecznej i podejmowanie wspolnych dziatan z innymi gminami
oraz z zagranicg migdzy innymi dla pozyskiwania srodkow finansowych,

2) nadzorowanie realizacji lokalnej strategii rozwoju miasta i gminy, i promocja gminy

3) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soleckim

4)przygotowywanie wnioskéw  aplikacyjnych  na zadania wlasne  gminy celem
pozyskiwania $rodkéw finansowych na ten cel poza z zakresu dziedziny ochrony $rodowiska
5) prowadzenie spraw kadrowych i organizacyjnych pracownikow zatrudnianych w ramach
prac interwencyjnych i robot publicznych

6)prowadzenie spraw z zakresu korespondencji, (przesylki pocztowe),

10.Do stanowiska ds. drogownictwa i inwestveji

l)wykonywanie catoksztaltu zadan dotyczacych przedsiewzigé inwestycyjnych
podejmowanych przez Gming,

2)wykonywanie zadan z ustawy o drogach publicznych, w tym planowanie zadan
dotyczacych modernizacji, utrzymania dréog gminnych oraz drog oddanych Gminie w
zarzad,

3) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw w zakresie
udzielania dotacji na wykonywane prace na obiektach wpisanych do rejestru  zabytkow .

11.Do stanowiska ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami_

I)realizacja zadan 2z zakresu ustawy o ochronie $rodowiska , ochrony przyrody, o
odpadach , o utrzymaniu czystosci i porzadku z wylgczeniem prowadzenia spraw z tytulu
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

2) realizacja zadan z zakresu ustawy o cmentarzach cmentarzy i wojennych




12. Do stanowiska ds. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Ustalanie, pobieranie i windykacja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

13.do stanowiska ds. ksiegowania oplat

1) ksiegowania naleznoéci wynikajacych z zawieranych uméw cywilno-prawnych z zakresu
obrotu nieruchomo$ciami ruchomosciami 1 prowadzenia postgpowania egzekucyjnego w
tym zakresie.

2) ksiegowanie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

14.Do stanowiska ds. obslugi prawnej
Zadania i obowigzki wynikajg z ustawy o radcach prawnych.

15. Do stanowiska sekretarsko- organizacyjnego
1) prowadzenie sekretariatu w tym obshuga centrali telefonicznej i faxu,

2) rozliczanie rozmow telefonicznych, zamawianie prasy 1 wydawnictw,

3) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i rodzinnym,

4) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow 1 korespondencji urzedu,

5) prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepisow prawnych,

6) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw (poza wymienionymi
wust. 9 pkt. 5),

16.Do stanowisk wymienionych w § 6 ust. 15 - 17 niniejszego regulaminu
1) wymierzanie, pobor podatkéw okreslonych w odr¢bnych przepisach,
2) prowadzenie rachunkowosci wplywow i wydatkéw budzetowych,
3) windykacja naleznosci i prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w
administracji w zakresie podatkow

17.Do stanowisk obslugi szkdl i przedszkola

1)sprawowanie obshugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej Szkoly Podstawowej w
Wyczechach i Krzemieniewie oraz Przedszkola Gminnego w Czarnem

2) sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu umoéw dla oséb otrzymujacych wynagrodzenia w
tym i pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy oraz naliczanie 1 odprowadzanie skladek z tytulu
ubezpieczenia spolecznego , zdrowotnego wypadkowego oraz podatku dochodowego od oséb
fizycznych

§13

Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone na podstawie
uchwaly Rady organom wykonawczym jednostek pomocniczych okreslonych w Statucie
Gminy oraz organom jednostek organizacyjnych Gminy.

VY Zasady i tryb funkejonowania urzedu.

§14
1.Kierownik referatu odpowiedzialny jest przed Burmistrzem za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatu,
2 Kierownicy referatu organizujg , kieruja 1 nadzoruja prace podporzadkowanych im
pracownikow .
3. Kierownicy Referatéw ponosza odpowiedzialnos¢ wobec Burmistrza oraz nadzorujgcego
problematyke odpowiednio zastgpcg burmistrza badz Sekretarza Gminy lub skarbnika za
prawidlowg organizacj¢ , skuteczna realizacj¢ zadan oraz wykonanie zarzadzen , decyzji
i polecen kierownictwa Urzedu .



4 Kierownicy referatow w ramach swych obowigzkéw , kompetencji odpowiadajaca za
merytoryczng i formalng prawidlowos¢, legalnosé | celowosé | rzetelnosé, gospodarnosc .
za przestrzeganie procedur systemu kontroli zarzadczej , przestrzeganie dyscypliny
budzetowe] oraz za zgodnos¢ wydatkéw z interesem publicznym , poleceniami kierownictwa
przygotowanych przez pracownikow referatu rozstrzygnigé¢ , dokumentow , wnioskow 1
opinii.

3.W przypadku, gdy kierujgcy referatem nie moze pelni¢ swych obowigzkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn zastgpuje go wyznaczony przez Burmistrza pracownik.

§15

Pracownicy sa odpowiedzialni przed burmistrzem, jego zastgpcg badz sekretarzem
( odpowiednio do podzialu zadan kierownictwa Urzedu Miasta i Gminy )  za wykonanie
zadan okredlonych zakresem obowigzkéw w tym w szczegdlnosci za:

- zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,

- przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza oraz uchwal pod obrady Rady,

- whasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

- terminowe zalatwianie spraw,

- doktadng znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujacym na danym

stanowisku,

- przestrzeganie 1 stosowania instrukcji kancelaryjnej tym zasad przekazywania akt

do archiwum zakladowego

- stosowanie oraz przestrzegania kodeksu etyki

- stosowanie 1 wykonywanie procedur systemu kontroli zarzadczej okreslonych

odrebnymi zarzadzeniami ,

§16
Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg: kodeks
postgpowania administracyjnego, ordynacja podatkowa , instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy szczegllne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

VI. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.

§17
Pisma i decyzje wychodzace z urzedu podpisuje Burmistrz, jego zastgpca lub sekretarz weg.
podzialu kompetencji badz osoba pisemnie upowazniona przez Burmistrza.

§18
Burmistrz moze udzieli¢ pracownikom pelnomocnictwa do wydawania decyzji
administracyjnych lub pelnomocnictw do innych czynnosci.

VII Kontrola zarzadceza
§ 19

1.Urzad Miasta 1 Gminy w Czarnem zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej poprzez
ustanowienia stosownych procedur odrgbnym zarzadzeniem, ich wdrozenie a nastgpnie
weryfikowanie ich przestrzegania



2. Funkcjonujagce w Urzgdzie Miasta i Gminy procedury, instrukcje , regulaminy , zasady
oraz inne dokumenty skladajg si¢ na mechanizmy kontroli zarzadczej w mysl art. 68 i art.
69 ustawy o finansach publicznych a procedury te tworzy sig aby zrealizowaé¢ w sposdb
zgodny z prawem , efektywny , oszczedny 1 terminowy powierzone Gminie zadania , a
takze aby osiagna¢ cele okreslone w art. 68 ustawy o finansach publicznych .

§20
Integralng czg$¢ Regulaminu stanowia zalaczniki okreslajgce:
1) zasady i tryb postgpowania przy opracowaniu i wydawaniu aktéw prawnych,
2)organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
mieszkancéw w urzedzie
3)schemat struktury organizacyjnej




Urzgd Miasta i Gminy
w Czarnem
W0J. pomorskie Organizacyjnego Urzedu Miasta i

Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Gminy w Czarnem
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCHL

§1
1) Na podstawie uprawnien ustawowych samorzadowi Gminy przystuguje prawo stanowienia
aktéw prawa miejscowego na obszarze Gminy.
2) W zakresie nie uregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujgecych, Rada moze wydawac przepisy porzadkowe. jezeli jest to niezbedne dla
ochrony zycia lub zdrowia mieszkancow oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i
bezpieczenstwa publicznego.
3) W sprawach przewidzianych ustawg o referendum lokalnym rozstrzyga sie wylacznie w
drodze referendum gminnego. Referendum moze by¢ przeprowadzone w kazdej waznej
sprawie dla Gminy. Tryb przeprowadzania referendum okreslaja ustawy.
4) W sprawach waznych dla Gminy okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym moga
by¢ przeprowadzane konsultacje z mieszkancami wedlug zasad i trybow okre$lonych
uchwalg Rady .
§2

1)Akty prawne ustanawiajg na podstawie upowaznien ustawowych ustanawiaja:

- Rada Miejska w formie uchwal

- Burmistrz w formie zarzadzen
2) Zarzadzenia porzadkowe w przypadkach nie cierpigcych zwloki okreslonych w
art. 41 ust. 2 ustawy o samorzgdzie gminnym podlegaja zatwierdzeniu na najblizszej sesji
Rady .
3)Ponadto Burmistrz wydaje akty prawne wewngtrznego urzedowania w formie zarzadzen

nie posiadajgcych mocy przepisow gminnych .

§3
Projekt aktu prawnego przygotowuje merytorycznie wlasciwe stanowisko pracy zgodnie z

przepisami prawa .Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.



§ 4
1)Akty prawne wydane przez Radg¢ wchodza w zycie z dniem podjecia a przez Burmistrza z
dniem podpisania
2) Akty prawa miejscowego wchodza po uplywie 14 dni od dnia ich ogloszenie w
wojewodzkim dzienniku urzedowym o ile nie przewiduja wyraznie terminu pézniejszego.
3)Urzad prowadzi zbiér powszechnie obowiazujacy — przepiséw oraz aktéw prawa
miejscowego, uchwat i zarzadzenn udostgpnianych do powszechnego wgladu znajdujacych sie
w siedzibie urzedu.
4) Uchwaly i zarzadzenia niestanowiace aktow prawa miejscowego  podawane sg do

publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.




Urzgd Minsta i Gminy
w Czarnem
woj. pomorskie

Zalacznik Nr 2

do regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy w
Czarnem

ORGANIZACJA
PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH

SPRAW MIESZKANCOW W URZEDZIE MIASTA i GMINY .
§1
|

1) Indywidualne sprawy mieszkancow zalatwiane saq w terminach i trybie okreslonym
kodeksie postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowej oraz przepisach
szczegotowych.

2)Pracownicy urzedu sa zobowigzani do dokladnego ,sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw mieszkancéw kierujac sig przepisami prawa oraz zasadami wspdlzycia
spolecznego oraz czuwania nad tym aby strony i inne osoby uczestniczace w postepowaniu
nie poniosly szkody z powodu nieznajomosci prawa, i w tym celu udzielaja im wyjasnien i
wskazowek .

3) Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
mieszkancdw ponosza kierownik referatu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.
4)Kontrole 1 koordynacj¢ dziatan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw mieszkancow, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwenciji

sprawuje Sekretarz badz Zastepca Burmistrza stosownie do podziatu zadan.

§2
1) Ogoélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez mieszkancow okresla kodeks
postgpowania administracyjnego, ordynacja podatkowa instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegolne dotyczace zwlaszeza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg, wnioskéw mieszkancow.
2) Sprawy wniesione przez mieszkancow do urzgdu sa ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.
3)Stanowisko ds. rady prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych
wplywajacych do urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjeé interesantow przez

Burmistrza, zastepce Burmistrza lub Sekretarza.



§3
1) Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowiazani sa do:

» ydzielenia informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i udostgpniania
tresci obowigzujgcych przepiséw oraz wyczerpujgeego informowania o
okolicznos$ciach prawnych sprawy,

* rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia,

» informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

* informowanie o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigeia sprawy- w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

* informowanie o przyslugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec,

= w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji przygotowuja odpowiedz
pisemna,

» opracowuja projekty decyzji zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci @i
przedkladaja do akceptacji i podpisu Burmistrzowi Gminy , Zastepcy Burmistrza
badz Sekretarzowi stosownie do podzialu =zdan, chyba ze posiadajg
pelnomocnictwo do wydawania decyzji,

2) Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub

elektronicznej.

§ 4
1) Burmistrz lub jego Zastgpca Burmistrza w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja w
kazdy poniedziatek od godz. 9- tej do 16-tej a pozostali pracownicy przyjmujg codziennie w
godzinach pracy urzedu.
2) Z przyjeé interesantow w sprawach skarg i wnioskdw sporzadzane sa protokoly.

§5
Sekretarz zapewni w budynku urzedu odpowiednig informacje¢ wizualng wskazujacg osoby

przyjmujace 1 rozpatrujgee skargi 1 wnioski .




Urzgd Miasta i Gminy
w Czarnem
woj. pomorskie

Zalacznik nr 3 do
Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Czamem

Struktura organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem

Burmistrz Czarnego

h 4

Radca Prawny

A

Zastepca Burmistrza

E

Sekretarz Gminy

Stanowisko ds. planowania
przestrzennego i zamowien publicznych

Referat Spraw Obywatelskich:
- Kierownik Referatu i USC

v : ; ; £ L
= = T | pi - Z-ca Kierownika USC i ds. ewidencji ludnosci oraz
-———‘——-—-—G':"l'z‘m“ Komis a‘ds[.,l’rit:lﬁlal‘mkl dowoddw osobistych
L RKozwigzywania roblemow I Y ; o » i St‘anowisku dS DbI'OIlI’IVCh obrony ¢ wilnei
b T Ao ehiasant Stanowisko ds. inwestyeji i drogownictwa ke 5 e AL
Alkoholowyeh i Zapobicgania tye) i i dzialatnodei gospodarces]
Narkomani
Stanowisko ds. o§wiaty | organizaciji Referat Swiadezei Spoleeznych:
pozarzadowych - Kierownik Referatu
- Stariowisko ds. $wiadczen rodzinnych
- Stanowisko ds. pomocy materialnej dla uezniow

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i
gospodarki odpadami

i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
- Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych
i gospodarki mieszkaniowej gminy

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higicny
pracy oraz administrowania siecia
kompulerowq

Stanowiska ds. zatrudniania bezrobotnych.

promaocil i strategii gminy

Stanowiska ds. wymiaru podatkow i oplat

A

A

Skarbnik Gminy

Stanowiska ds. ksiggowosci
budzctowej:

—» - ds. dochodow

- ds. wydatkow

- ds.rozliczen finansowych

|| Stanowiska ds. ksiggowosci
podatkowej 1 windykacji

—»  Stanowisko ds. ksiggowania oplat

Stanowisko ds. oplat za gospodarowanie odpadami
Komunalnymi

Stanowisko ds, rady

Stanowiska ds. obrotu nicruchomos$eiami 1 rolnictwa

Stanowiska ds. obslugi szkol i przedszkola (2 osoby)

Stanowisko ds. sekretarsko - organizacyjnych

Yy VvV v v v v ¥

Stanowisko ds. archiwum zakladowego




