Zarzadzenie Nr 0050.13.2011
Burmistrza Gminy w Czarnem
z dnia 7 lutego 2011r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowl Miasta i 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 pdzn. zm

zarzadzam , co nastepuje:

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

zarzadzenia.

§ 2
Traci moc zarzgdzenie nr 37 Burmistrza Gminy w Czarnem z dnia 19 kwietnia 2007r. w
sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy w Czarnem .
zmienionym zarzadzeniem nr 250 z dnia 10 pazdziernika 2008r. oraz zarzgdzeniem nr 279 z
dnia 31 grudnia 2008r.

r 1

§ 3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 0050.13.2011
z dnia 7.02,2011r.. wsprawie regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Czarmem

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY

w Czarnem

I . Postanowienia ogdlne
§1
Urzad Miasta i Gminy w Czarnem jest jednostka organizacyjng gminy , dzialajace] w
formie jednostki budzetowej na podstawie statutu nadanego uchwatg Nr XXXVI1/241/06
Rady Miejskiej w Czarnem z dnia 29 czerwca 2006r., przy pomocy ktérej Burmistrz Gminy
w Czarnem jako organ wykonawczy Gminy wykonuje swe zadania.

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

§3
llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:
- Radzie lub Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejskg w Czarnem
oraz Burmistrza Gminy w Czarnem,
- urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Czarnem,
- Sekretarzu, Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ , Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy.

§4
Regulamin Organizacyjny Urzgdu zwany dalej ,regulaminem” okresla:
strukture organizacyjng urzedu
podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu,
zadania 1 kompetencje referatow i stanowisk pracy.
zasady i tryb funkcjonowania urzedu,
zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.
kontrole zarzadcza

e

§5
Urzad realizuje kompetencje i zadania Burmistrza :

1. z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji przygotowan 1
przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow . ktérych obowigzek
wykonania zlecono Gminie na mocy obowigzujacych ustaw

2. z zakresu administracji rzadowe] na podstawie porozumienia zawartego z organami tej
administracji ,

3. na podstawie porozumienia z organami administracji powiatu i wojewddztwa z
zakresu ich wlasciwosei ,

4. wilasne Gminy wynikajace z obowigzujacych ustaw,

5. zadania okreslone w ust. 1-4 wykonujg lub realizujg : referaty i samodzielne
stanowiska pracy stosownie do ich merytorycznych zakresow dziatania



§6
1. W urzedzie poza kierownictwem okreslonym w § 9 funkcjonujg referaty i samodzielne
stanowiska pracy( schemat struktury organizacyjnej stanowi zalacznik nr 3), ktére przy
oznaczaniu akt stosujg symbole literowe jak nizej:
1) Referat Spraw Obywatelskich (RSO) w sklad, ktérego wchodzg trzy stanowiska pracy tj:
a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego - (USC) pelnigey jednoczesnie funkcje
Kierownika Referatu oraz pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
b) zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC) i ds. ewidencji ludnosei 1
dowoddéw osobistych
¢) ds. obronnych, obrony cywilnej i wojskowych i ewidencji dziatalnosci
gospodarcze)
2) Referat Swiadezen Spolecznych(RSS) w sklad, ktorego wehodzg cztery stanowiska
pracy:
a) $wiadczenia rodzinne — dwa stanowiska pracy , w tym jedna osoba pelnigea funkcje
Kierownika Referatu,
b) pomocy materialnej dla ucznidw i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego
¢) dodatkow mieszkaniowych i gospodarki mieszkaniowej gminy
3)Referat Inwestycji i Ochrony Srodowiska, w sklad ktérego wehodzi pie¢ stanowisk
pracy tj. :
a) promocji i strategii Gminy oraz pozyskiwania dofinansowania projektow — dwa
samodzielne stanowiska pracy
b) ochrony érodowiska i gospodarki odpadami - samodzielne stanowiska pracy
¢) bezpieczenstwa i higieny pracy- (BHP) oraz administrowania siecig komputerowa..
d) d/s inwestycji pelniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
4) Gminne Centrum Reagowania ( GCR)
5) d/s obrotu nieruchomosciami i rolnictwa (GG) — dwa samodzielne stanowiska pracy
6) ds. planowania przestrzennego i zaméwien publicznych (ZP)
7)ds. zatrudniania bezrobotnych, (ZB)
8) ds. rady- (RM)
9) ds. o§wiaty i organizacji pozarzadowych (OSi OP)
10) ds. obstugi prawnej, (OP)
11) ds. sekretarsko- organizacyjnych, (OR)
12) ds. ksiegowosci budzetowej- (FIN) 3 samodzielne stanowiska pracy
13 ) ds. podatkow i oplat, (PO)
14) ds. ksiegowosci podatkowej,(KP)
15) ds. obstugi szkél 1 przedszkola - w sklad, ktorego wehodza 2 samodzielne stanowiska
pracy
16)Pracownikéw obslugi- cztery samodzielne stanowiska tj. konserwatorzy sprzetu OSP w
Czarnem i Binczu (dwa etaty) oraz sprzataczki w Urzedzie.( 2 etaty)
2.Pracownicy Urzedu zatrudniani sg zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych
odpowiednio na podstawie : powolania , wyboru badZz umowy o pracg =z wylaczeniem
stanowiska radcy prawnego $wiadczacego pomoc prawng 1 stanowiska pracy realizujacego
zadania z zakresu bhp , ktére mogag by¢ wykonywane na podstawie innej niz umowa o
prace, umowy cywilnoprawnej .Stosunek pracy osob zatrudnionych przed 31 grudnia 2008r.
na podstawie mianowania przeksztalca si¢ z dniem 1 stycznia 2012 w stosunek pracy na
podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony.



§7

Podzial zadan pomiedzy stanowiska pracy i referaty dokonuje Sekretarz.

§ 8

Praca Referatu kieruje Kierownik Referatu, ktory takze organizuje prace Referatu oraz
kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez poszczegolnych pracownikow oraz ponosi
odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 zgodnie z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych
do ich zakresow dziatania .

I Podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo urzedu.

§ 9

1.Burmistrz — stanowisko z bezposrednich wybordéw powszechnych
Organem wykonawczym gminy jest Burmistrz . Kadencja Burmistrza rozpoczyna sie w dniu
rozpoczeeia kadencji Rady lub wyboru przez Radg i uplywa z dniem uplywu kadencji Rady.
Objecie obowigzkéw przez Burmistrza nastepuje z chwila zlozenia wobec Rady slubowania i
pelni swa funkcje do czasu objecia obowigzkow przez nowo wybranego Burmistrza.
Wygasnigcie mandatu Burmistrza nastgpuje w drodze uchwaly Rady wskutek wystgpienia
przestanek 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 pozn.zm.)
Wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow
okreslajacych status Burmistrza m.in.:

1) jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do

pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

2) kieruje pracg 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 odrebnych przepisach.

6) przygotowuje projekty uchwal Rady oraz przedkiada wojewodzie lub regionalnej

izbie obrachunkowej uchwatly rady lub swoje zarzadzenia stosownie do ustalonego

przepisami prawa zakresu nadzoru tych organow ,

7) okre$la sposob wykonania uchwal Rady,

8) zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

9) wykonuje budzet gminy i odpowiada za prawidlowg gospodarke finansowa gminy

10) gospodaruje mieniem komunalnym

11)opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzia oraz oglasza i odwoluje

pogotowie i alarm przeciwpowodziowy

12)w przypadku ogloszenia klgski zywiolowe] burmistrz dziala na zasadach okreslonych

w odrgbnych przepisach,

13)udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji,

14)jest szefem obrony cywilne;

15)wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dzialalnosei urzedu
np. instrukeji obiegu dokumentow, funduszu swiadczen socjalnych,



16) sprawnje bezposredni nadzér nad dzialalnoscia:
- Sekretarza,
- Skarbnika,
- zastgpcy Burmistrza

2. Zastepca Burmistrza — stanowisko z powolania
1) Stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwilg powolania w drodze zarzadzenia przez
Burmistrza Gminy,
2) Funkcje zastepcy Burmistrza mozna laczy¢ z innym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym w Urzedzie
3) Podlega bezposrednio Burmistrzowi ,
4) Wykonuje zadania z zakresu:
ochrony srodowiska i oddzialywania na srodowisko, gospodarki odpadami
ochrony przyrody,
drog publicznych ,
utrzymania czystosci i porzadku , w tym zimowego utrzymania drog i ulic
- ochrony zdrowia, kultury , kultury fizycznej i 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
- zamowien publicznych w tym udzial w komisji przetargowej ,
5) Wspolpracuje z organizacjami pozarzadowymi zgodnie z ustawg o dzialalnosci
pozytku publicznego i o sporcie
6) Wykonuje kontrole wewnetrzna w stosunku do podleglych sobie pracownikéw i
w ramach obowigzujacego systemu kontroli zarzadczej oraz uczestniczy i
koordynuje przeprowadzanie kontroli jednostek organizacyjnych gminy
7) Wspolpracuje z solectwami i realizuje zadania przypisane dla Burmistrza Gminy
statutem sotectw ( w tym funduszu soleckiego) oraz zarzadow osiedli
8) Nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami,
9) Nadzoruje przygotowanie projektow uchwat lub zarzadzen zgodnie z podzialem

kompetencji .
10) Uczestniczy w posiedzeniach stalych Komisji Rady w przypadku rozpatrywania
spraw  zwigzanych tematycznie z ustalonym zakresem zadan 1 udziela

odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz skargi mieszkancéw oraz
informacji publicznej w tym zakresie,

11) Wydaje w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia decyzji w sprawach
nalezacych do wlasciwosci nadzorowanych komdrek organizacyjnych .

12) Wykonuje swoje zadania przy pomocy Referatu i samodzielnego stanowiska,
ktore nadzoruje , tj. :
- Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska
- planowania przestrzennego i zamdwien publicznych
- ds. oswiaty i organizacji pozarzadowych z wylgczeniem spraw o$wiaty

12) Reprezentuje Urzad —w imieniu Burmistrza — w roboczych kontaktach
zewnetrznych w zakresie swego dziatania oraz w kontaktach ze srodkami
masowego przekazu( odpowiada za calos¢ informacji przekazywanej do mediow,



13)nadzoruje dzialalno$¢ instytucji kultury 1 uczestniczy w organizowanych
spotkaniach

14) Szczegblowy podzial zadan miedzy burmistrzem , zastepca , sekretarzem i
skarbnikiem okresla Burmistrz Gminy.

3.Sekretarz — stanowisko z umowy o prace

Nawigzanie stosunku pracy nastepuje na zasadach 1 w sposob okre$lony w ustawie o
pracownikach samorzadowych 1 przepisach wykonawczych do tej ustawy.

1)

2)

-~

)

4)

3)

Zadania i kompetencje Sekretarza.
wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika administracyjnego urzedu i w
tym zakresie:
a) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzedu oraz uaktualnia go w
miarg potrzeby,
b) opracowuje zakresy czynnosci dla kierownika referatu oraz dla poszczegoélnych
stanowisk,
c) sprawuje nadzér nad organizacjgq pracy w urzedzie oraz opracowuje projekt
regulaminu pracy 1 p/poz w Urzgdzie,
d) prowadzi sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz funduszem plac urzedu,
e) prowadzi sprawy osobowe kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych ,
f) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
g) dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,
h) nadzoruj¢ dyscypling pracy pracownikdéw urzedu
i) planuje koszty utrzymania urzgdu i rozlicza si¢ z wydatkoéw przewidzianych na ten
cel w budzecie Gminy,
j) organizuje biblioteke urzedu i dba o stale uzupelnianie zbiorow urzedu w tym
przede wszystkim aktéw normatywnych,
przeprowadza okresowe kontrole posiadania zbioréw prawnych kompletowanych
wedlug wskazowek radcy prawnego,
przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
przedstawia Burmistrzowi propozycje powierzenia okreslonych  czynnosci
pracownikom a w szczegodlnosei tych . ktérych w dniu opracowania regulaminu nie
powierzono nikomu i ktérych koniecznosé¢ wykonania nastepuje w czasie przysziym.
prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza oraz nadzoruje
nastepujgce  komorki organizacyjne:
a)Referat Spraw Obywatelskich
b) Referat Swiadczen Spolecznych
¢) komorki organizacyjne:
- wymiaru podatkow i1 oplat oraz ksiggowosci podatkowej
- gospodarki nieruchomogciami
- obstugi rady miejskiej
- sekretarsko-organizacyjnej
- zatrudniania bezrobotnych
- organizacji pozarzadowych i odwiaty wylacznie w zakresie oswiaty

6) wydaje w imieniu Burmistrza z jego upowaznienia decyzje administracyjne zgodnie z
odrebnym petnomocnictwem
7) Szczegolowy podzial zadan i kompetencji okresla Burmistrz.
8)W przypadku nieobecnosci sekretarza zastgpstwo ustala Burmistrz..



3.Skarbnik — stanowisko z powelania.

Stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwila wrgczenia uchwaly Rady o powolaniu
zawierajacej w swe] tresci nazwg stanowiska badz okreslenia dnia nawiazania
stosunku pracy..

Wysokos¢ wynagrodzenia oraz regulacje szczegotowe ustala Burmistrz.

Zadania i kompetencje Skarbnika.

1) opracowuje projekt budzetu 1 wieloletnia prognoze finansowa

2) dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Burmistrza o jego realizacji,

3) przekazuje kierownikowi referatu, pracownikom oraz kierownikom podleglych
jednostek wytyczne oraz dane niezbedne do opracowania projektu planu
budzetowego,

4) wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialnos¢ =z zakresu prowadzenia
rachunkowosci w Urzedzie Miasta 1 Gminy

5) w przypadku wakatu wystepujacego na stanowisku od spraw kontroli wewngtrznych,

6) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,

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

8) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

9) informuje Rade o odmowie zlozenia kontrasygnaty, wzglednie o sytuacji, ktora takg
odmowe moglaby spowodowac.

§10

=

Urzedem kieruje Burmistrz.

2. W przypadkach przemijajgcej przeszkody w wykonywaniu zadan 1 kompetencii
burmistrza spowodowanej okolicznoscia okreslona w art. 28g ustawy o samorzadzie
gminnym jego zadania i kompetencje przejmuje zastgpea.

3. Zastepca Burmistrza z wylaczeniem nieobecnosci Burmistrza spowodowanych jedna

z okolicznosci o ktérych mowa w ust. 2, zastepuje Burmistrza w razie niemoznosci

wykonywania przez niego zadan i w zwigzku z tym wstepuje w calos$¢ uprawnien

Burmistrza w sprawach indywidualnych 2z zakresu administracji publicznej

zalatwianych w drodze decyzji administracyjnych, zobowigzan finansowych i

skladania w imieniu gminy os$wiadczen woli zgodnie 2z odrgbnie ustanowionym

pelnomocnictwem.

IV . Zadania i kompetencje referatu oraz samodzielnych stanowisk pracy

§11
1.W celu realizacji powierzonych zadan stanowiska pracy ( komérki organizacyjne)
wykonuja nastgpujace czynno$ci i dzialania natury ogélnej:
1) przygotowujg projekty uchwal organéw Gminy oraz zarzadzen Burmistrza,
2) wspoldziatajg w zakresie wykonywania zadan z innymi komorkami urzedu oraz z innymi
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
3) rozpatrujg i zalatwiaja interpelacje 1 wnioski radnych oraz skargi i wnioski mieszkancow,
4) przygotowujg projekty decyzji administracyjnych.,
5) realizujg zadania obronne i obrony cywilnej,
6) wykonujg na polecenie Burmistrza inne zadania w sprawach nie obj¢tych zakresem
dziatania stanowiska pracy
7) przeprowadzaja postgpowanie z zakresu zamowien publicznych .



2.Zadania wspolne

1) posiadanie 1 znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu prawa samorzadowego,

kodeksu postepowania administracyjnego i przepisow gminnych,

2) ciggte aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie si¢ o

zmianach, znajomos¢ orzecznictwa,

3)umiejgtnos¢ uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie

rozstrzygnigtych normg prawng, zardéwno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych

organow administracji rzagdowe;j,

4) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezposredniemu przelozonemu lub
Burmistrzowi

5) zglaszanie Burmistrzowi Gminy potrzeby uzyskania opinii wlasciwej komisji rady

6) zapewnianie wlasciwej, zgodnie z obowigzujacym prawem i terminowa realizacje
zadan i celow Urzedu , w tym systemu kontroli zarzadczej zgodnie z odrebnymi
zarzgdzeniami w tym zakresie

§12
Do podstawowego zakresu dzialania 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 opiekurficzego, a w szczegdlnosci
dotyczacych narodzin, malzenstw oraz zgonu,

2) przyjmowanie o$wiadczen woli o wstapieniu w zwiazek matzenski.

3) prowadzenie ewidencji ludnosci,

4) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony,

6) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu, prowadzenie obstugi komisji
ds. przeciwdziatania alkoholizmowi,

7) prowadzenie spraw zabezpieczenia mienia i ochrony tajemnicy,

8) realizacja zadan z zakresu stosunkéw pomigdzy panstwem a kosciolem

9) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach,
zgromadzeniach i zbiérkach 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

2. Do Referatu_Swiadezen Spolecznyeh :
1) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych w tym :
a) przyjmowanie i analizowanie wnioskow o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,
b) wydawanie decyzji o przyznaniu, odmowie lub wstrzymaniu dodatkéw
mieszkaniowych ,
¢c) przeprowadzanie wywiadu srodowiskowego u 0so6b, ktore ztozyly wniosek o
przyznanie dodatku mieszkaniowego
d) sporzadzanie list wyplat dodatkow mieszkaniowych oraz ich wyplat do rak
wnioskodawcy.
2)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o sSwiadczeniach rodzinnych i pomocy
osobom uprawnionym do alimentow
3) udzielenie pomocy materialnej dla uczniow zgodnie z uchwalq Rady Miejskiej i
ustawg o systemie oswiaty,
4) prowadzenie spraw z zakresu administrowania gminnym zasobem mieszkaniowym




3.Do referatu Inwestveji i Ochrony Srodowiska :

1) promocja gospodarcza gminy i prowadzenie witryny internetowej,

2) tworzenie struktur organizacyjnych dla pobudzania aktywno$ci spolecznej i
podejmowanie wspolnych dziatan z innymi gminami oraz z zagranica migdzy innymi dla
pozyskiwania $rodkow finansowych,

3) realizowanie lokalnej strategii rozwoju miasta i gminy,

4) wspéhuczestniczenie w dostosowaniu zasad funkcjonowania gminy do norm ISO oraz
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

5) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkow oraz funduszu
soleckiego oraz udzielania dotacji podmiotowej i przedmiotowej zgodnie z ustawg o
finansach publicznych z wylgczeniem dotacji dla organizacji pozarzadowych,

6) prowadzenie spraw  bhp zadania i obowigzki wynikaja z kodeksu pracy, przepiséw
wykonawczych oraz innych aktéw prawnych dotyczacych wypadkow przy pracy,

7) prowadzenie archiwum Urzgdu

8) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych i ustalanie polityki
bezpieczenstwa systemow informatycznych

9) przygotowywanie wnioskow  aplikacyjnych na zadania wlasne  gminy celem
pozyskiwania srodkéw finansowych na ten cel

10)wykonywanie catoksztaltu problematyki dotyczacej przedsiewzigé — inwestycyjnych
podejmowanych przez Gming,

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

12)realizacja zadan 2z zakresu ustawy o ochronie srodowiska , ochronie przyrody, o
odpadach , o utrzymaniu czystoéci 1 porzadku

13) realizacja zadan z zakresu cmentarzy komunalnych i wojennych

14) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zdrowia, upowszechniania kultury
fizycznej . turystyki.

4.D o Gminnego Centrum Reagowania :
1.realizacja zadan wynikajgcych z planu pracy 1 regulaminu biezacych prac zespolu
reagowania wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministréw w tej sprawie

5.Do stanowiska ds. obrotu nieruchomosciami i rolnictwa :

1)gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obrét nieruchomosciami stanowiacymi
mienie Gminy,

2)nadawanie numeracji nieruchomosci,

3)wydawanie zaswiadczen niemoznosci sprzedazy gospodarstwa rolnego,

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

5)zawieranie aktéw notarialnych 1 prowadzenie kartotek zakladanie na zbywane
nieruchomosei),\

6)realizacja zadan dotyczacych produkeji roslinnej, zwierzgee] oraz zwalczania  choréb
zakaznych,

7) komunalizacja nieruchomosei (inwentaryzacja mienia, zestawienia $rodkow trwalych
mienia komunalnego, jego przekazywanie we wladanie na rzecz jednostek organizacyjnych
Gminy, zbywania mienia tych jednostek, tworzenie, likwidacja, przeksztatcanie jednostek
itp.)




6. .Do stanowiska d/s planowania przestrzennego izamowien publicznvch :

l)przygotowanie i prowadzenie postgpowania z zakresu zamowien publicznych

zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych ,
2)realizowanie zadan z zakresu ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym

7.Do stanowiska ds. zatrudniania bezrobotnych:

1) prowadzenie spraw kadrowych i organizacyjnych pracownikow
zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych

2) sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu umoéw dla oséb otrzymujgeych
wynagrodzenia w tym 1 pracownikow Urzedu Miasta i Gminy oraz naliczanie
1 odprowadzanie skladek z tytulu ubezpieczenia spolecznego ., zdrowotnego
wypadkowego oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

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

8. Do stanowiska ds. rady
1) nadzdr nad wykonywaniem uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza,

2) obstuga techniczna Rady, jej komisji, oraz jednostek pomocniczych Gminy.
3) prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepisdéw prawa miejscowego,
4) prowadzenie spraw skarg i wnioskow mieszkancéw 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 oswiadczen majatkowych 1 o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej skfadanych Przewodniczacemu Rady Miejskiej oraz Burmistrzowi Gminy
Czarne oraz przekazywanie o$wiadczen majatkowych do wlasciwego ze wzgledu na
miejsce zamieszkania sktadajacego wniosek Urzedu Skarbowego.,

8)Przygotowanie informacji na sesj¢ Rady Miejskiej z przyjetych oswiadezen
majatkowych w uzgodnieniu odpowiednio z Przewodniczacym Rady Miejskiej lub
Burmistrzem Gminy.

9.Do stanowiska o§wiaty i organizacji pozarzadowych
l)prowadzenie spraw 1 przygotowywanie projektow decyzji przyznajacych
dofinansowanie mtodocianego pracownika,
2) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegolnych z zakresu o$wiaty.
3) realizacja zadan z zakresu ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie

10.Do stanowiska ds. obslugi prawnej
Zadania i obowiazki radcy prawnego wynikaja z ustawy o radcach prawnych.

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

2) rozliczanie rozméw telefonicznych, zamawianie prasy i wydawnictw,

3) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i rodzinnym,

4) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji urzedu,

5) prowadzenie 1 udostepnianie zbioru przepisow prawnych,

6) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw (poza wymienionymi
w ust. 7 pkt. 1),




12.Do_kompetencji i zadan stanowisk wymienionych w § 6 ust. 12- 14 niniejszego
regulaminu- 6 etatow

1) wymierzanie, pobor podatkéw i oplat okreslonych w odrebnych przepisach,

2) prowadzenie rachunkowosci wplywow i wydatkow budzetowych.,

3) windykacja naleznogci i prowadzenie postgpowania egzekucyjnego

13.Do kompetencji komdrek organizacyjnveh obslugi szlkél i przedszkola

1) zapewnienie warunkéw dziatania szkol i przedszkola, w tym bezpiecznych i
higienicznych warunkow nauki, wychowania i opieki,

2) wspoldziatanie w zakresie wykonywania remontow i zadan inwestycyjnych
obiektéow szkolnych oraz wyposazenie szkol i przedszkola w pomoce
dydaktyczne i sprzet niezbedny do pelnej realizacji programow nauczania.
wychowania i innych zadan statutowych tych jednostek,

3) sprawowanie obshugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej Szkoly
Podstawowe] w Wyczechach i Krzemieniewie oraz Przedszkola Gminnego w
Czarnem

4) organizacja dowozu dzieci do szkot

§13

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

V Zasady i tryb funkecjonowania urzedu.
§14

1.Kierownik referatu odpowiedzialny jest przed Burmistrzem za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatu,
2. Kierownik referatu organizujg , kieruja 1 nadzoruja prace podporzadkowanych im
pracownikéw
3. Kierownicy Referatéw ponosza odpowiedzialnos¢ wobec Burmistrza oraz nadzorujacego
problematyke odpowiednio zastgpce burmistrza badz Sekretarza Gminy lub skarbnika za
prawidlowa organizacjg . skuteczng realizacj¢ zadan oraz wykonanie zarzadzen , decyzji
1 polecen kierownictwa Urzedu
4. Kierownicy referatow w ramach swych obowigzkow , kompetencji odpowiadajgca za
merytoryczng 1 formalng prawidlowosé, legalnosé , celowosc¢ , rzetelnos¢, gospodarnosé |
za przestrzeganie procedur systemu kontroli zarzadczej , przestrzeganie dyscypliny
budzetowe] oraz za zgodnos¢ =z interesem publicznym , poleceniami kierownictwa
przygotowanych przez referat rozstrzygnie¢ , dokumentow , wnioskéw 1 opinii.
3.W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze pelni¢ swych obowigzkow z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn zastepuje go wyznaczony przez Burmistrza pracownik.

§15

Pracownicy sa odpowiedzialni przed burmistrzem, jego zastepca badz sekretarzem
( odpowiednio do podzialu zadan kierownictwa Urzedu Miasta i Gminy )  za wykonanie
zadan okreslonych zakresem obowigzkéw w tym w szczegbélnoscei za: '

- zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,

- przygotowywanie projektow zarzgdzen Burmistrza oraz uchwal pod obrady Rady.

- wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

- terminowe zatatwianie spraw,



- doktadng znajomosé przepisow prawnych w zakresie obowigzujacym na danym
stanowisku,

- przestrzeganie i stosowania instrukcji kancelaryjnej tym zasad przekazywania akt

do archiwum zakladowego

- stosowanie oraz przestrzegania kodeksu etyki

- stosowanie i wykonywanie procedur systemu kontroli zarzgdczej okreslonych

odrebnymi zarzadzeniami ,

8§16
Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: kodeks
postgpowania administracyjnego, ordynacja podatkowa , instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy szczegolne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

VI Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.

§17
Pisma i decyzje wychodzace z urzedu podpisuje Burmistrz lub jego zastgpca wg. podziatu
kompetencji badz osoba pisemnie przez niego upowazniona.

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

VIl Kontrola zarzgdeza
§ 19

1.Urzad Miasta i Gminy w Czarnem zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadcze] poprzez
ustanowienia stosownych procedur odrgbnym zarzadzeniem, ich wdrozenie a nastepnie
weryfikowanie ich przestrzegania

2. Funkcjonujace w Urzedzie Miasta i Gminy procedury, instrukcje , regulaminy , zasady
oraz inne dokumenty sktadaja si¢ na mechanizmy kontroli zarzadczej w mys$l art. 68 1 art.
69 ustawy o finansach publicznych a procedury te tworzy si¢ aby zrealizowaé w sposob
zgodny z prawem , efektywny , oszczgdny i terminowy powierzone Gminie zadania , a
takze aby osiagnaé cele okreslone w art. 68 ustawy o finansach publicznych .

§20
Integralng czeéé Regulaminu stanowig zalgczniki okreslajace:
1) zasady i tryb postepowania przy opracowaniu i wydawaniu aktéw prawnych,
2)organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
mieszkancéw w urzedzie
3)schemat struktury organizacyjnej




Zalgcznik nr 1
do regulaminu organizacyjnego

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU [ WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH.

§ 1
1) Na podstawie uprawnien ustawowych samorzadowi Gminy przystuguje prawo
stanowienia aktoéw prawa miejscowego na obszarze Gminy.
2) W zakresie nie uregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowigzujacych, Rada moze wydawaé przepisy porzadkowe, jezeli
jest to niezbgdne dla ochrony zycia lub zdrowia mieszkancow oraz dla
zapewnienia porzgdku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.
3) W sprawach przewidzianych ustawa o referendum lokalnym rozstrzyga sie
wylacznie w  drodze referendum gminnego. Referendum moze byé
przeprowadzone w kazdej waznej sprawie dla Gminy. Tryb przeprowadzania
referendum okreslaja ustawy.
4) W sprawach waznych dla Gminy okreslonych w ustawie o samorzadzie
gminnym mogg by¢ przeprowadzane konsultacje z mieszkancami wedlug zasad i

trybéw okreslonych uchwatg Rady .

§ 2
Akty prawne ustanawiaja na podstawie upowaznien ustawowych ustanawiajg:
»  Rada w formie uchwal
=  Burmistrz w formie zarzadzen
Zarzadzenia porzadkowe w przypadkach nie cierpiacych zwloki okreslonych w art. 41
ust. 2 ustawy o0 samorzadzie gminnym podlegaja zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady .
= Ponadto Burmistrz wydaje akty prawne wewngtrznego urz¢gdowania w formie

zarzadzen nie posiadajacych mocy przepiséw gminnych .

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

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



P

§ 4

Akty prawne wydane przez Radg wchodzg w zycie z dniem podjecia a przez
Burmistrza z dniem podpisania
Akty prawa miejscowego wchodza po upltywie 14 dni od dnia ich ogloszenie w
wojewddzkim dzienniku urzgdowym o ile nie przewiduja wyraznie terminu
pbéZniejszego.
Urzad prowadzi zbior powszechnie obowigzujgey przepisdéw oraz aktéw prawa
migjscowego, uchwal i zarzadzen udostgpnianych do powszechnego wglgdu
znajdujacych si¢ w siedzibie urzedu.

. Uchwaly i zarzadzenia niestanowigce aktow prawa miejscowego moga by¢ podane

do publicznej wiadomoscei, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.




woj. pomorskie
Zatacznik Nr 2
do regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miastai Gminy w
Czarnem

ORGANIZACJA
PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZAL ATWIANIA INDYWIDUALNYCH

SPRAW MIESZKANCOW W URZEDZIE MIASTA i GMINY .

o

|

1) Indywidualne sprawy mieszkancow zalatwiane sa w terminach i trybie okre$lonym
kodeksie postgpowania administracyjnego, ordynacji podatkowej oraz przepisach
szczegdltowych.

2)Pracownicy urzedu sa zobowigzani do dokladnego .sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw mieszkancow kierujac sig przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia
spotecznego oraz czuwania nad tym aby strony i inne osoby uczestniczace w postgpowaniu
nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa, i w tym celu udzielajg im wyjasnien i
wskazowek .

3) Odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
mieszkancow ponoszg kierownik referatu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.
4)Kontrole i koordynacje dzialan komoérek organizacyjnych urzgdu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw mieszkancow, w tym zwlaszeza skarg, wnioskdw i interwencji

sprawuje Sekretarz.

§2
1) Ogélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez mieszkancow okresla kodeks
postepowania administracyjnego, ordynacja podatkowa instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegolne dotyczace zwiaszeza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg, wnioskow mieszkancow.
2) Sprawy wniesione przez mieszkancow do urzgdu sg ewidencjonowane w spisach i

rejestrach spraw.



3)Stanowisko ds. rady prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych
wptywajacych do wrzgdu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjec interesantow przez

Burmistrza i Sekretarza.

§3
1) Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sa do:

* udzielenia informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i udostepniania
tresci obowigzujacych przepiséw oraz wyczerpujacego informowania o
okolicznosciach prawnych sprawy,

" rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,

= informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

» informowanie o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy- w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

= informowanie o przystugujgeych srodkach odwolawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigc¢,

* w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji przygotowujg odpowiedz
pisemng,

» opracowujq projekty decyzji zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci i
przedkiadaja do akceptacji i podpisu Burmistrzowi Gminy , badz Sekretarzowi.
chyba ze posiadajg petnomocnictwo do wydawania decyzji,

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

elektronicznej.

§ 4
1) Burmistrz ,Sekretarz, kierownik referatu oraz pozostali pracownicy przyjmujg
mieszkancow w sprawach skarg 1 wnioskéw codziennie w godzinach pracy urzedu.
2) Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzgdzane sa protokoty.
§ 5
Sekretarz zapewni w budynku urzgdu odpowiednig informacje¢ wizualna wskazujgca osoby

przyjmujgce i rozpatrujace skargi i wnioski .




Zalacznik nr 3

do regulaminu organizacyjnego —
zarzgdzenie nr 0050.13.2011

Burmistrza Gminy z dnia  07.02.2011

Struktura organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem

Zastepca Burmistrza

Instytucje Kultury

Czarnénskie Centrum - Kultury

Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy

Stanowisko ds. zatrudniania
bezrobotnych

Referat Spraw Obywatelskich

Stanowisko ds. rady

Referat Swiadezen
Spotecznych

Stanowiska ds. wymiaru
podatkéw i optat oraz
ksiegowoscl podatkowe]

Stanowiska d s. ksiggowosci
— budzeiﬂ“‘ej

Stanowiska ds. obslugi szkol i
przedszkola

Stanowisko ds. sekretarsko -
organizacyjnych

Stanowiska ds. obrotu
nieruchomodciami i rolnictwa

Stanowisko ds. planowania
prestizennego i zamowien
publicznych

Referat ds. Inwestycji i
Ochrony Srodowiska

Stanowisko ds. organizacji
pozarzadowych

v

Burmistrz Gminy

- radca prawny

\

Jednoosobowe spolki z udzialem
gminy
- Przedsigbiorstwo Wodno-
Kanalizacyjne
- Przedsigbiorstwo Gospodarki
Mieszkaniowej

- Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej

Gminna Komisja ds. Profilaltyki i
Rozwigzywania Problemiw

Alkoholowych i Zapobiegania

Jednostli Budzetowe

- Zespol Szkaél w Czarnem
- Szkola Podstawowa w
Krzemieniewie

- Szkota Podstawowa w

Wyezechach
- Przedszkole Gminne w
Czarnem

- Qsrodek Pomocy Spolecznej




