Zarzadzenie Nr 0050.117.2020

Burmistrza Czarnego
z dnia 29 lipca 2020 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy Czarne.

Na podstawic art. 33 wust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z2020 1. poz. 713)

§ 1
1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Czarne stanowiacy
zalgeznilk do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Zobowiazuj¢ kicrownikow referatow do zapoznania si¢ oraz podleglych pracownikéow z
treScig Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Czarne.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sckretarzowi Gminy.
§ 4
1. Tracg moc Zarzadzenia Burmistrza:

1) Nr 0050.141.2018 z dnia 13 sierpnia 2018 r, w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta 1 Gminy Czarne,

2) Nr 0050.49.2019 z dnia 04 marca 2019 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w  Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Czarne
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 0050.141.2018 Burmistrza Czarnego z dnia
13 sierpnia 2018 r. w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
i Gminy Czarne.

3) Nr 0050.65.2019 z dnia 27 marca 20019 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w  Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta 1 Gminy Czarne
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 0050.141.2018 Burmistrza Czarnego z dnia
13 sicrpnia 2018 r. w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
i Gminy Czarne.

4) Nr 0050.37.2019 z dma Ol Iutego 2019 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta 1 Gminy Czarnem.

5) Nr 0050.95.2019 z dnia 09 maja 2019 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Czarnem.

6) Nr 0050.173a.2019 z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Czarne

§ 5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 lipea 2020 roku
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 0050.117.2020

Burmistrza Czarnego
z dnia 29 lipca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY W CZARNEM

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Miasta i Gminy jest jednostkq organizacyjng, przy pomocy ktérej Burmistrz Czarnego
wykonuje swoja prace.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)  Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Czarne;

2) Radzie, Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejskg w Czarnem
i Komisje Rady Miejskiej w Czarnem,;

3)  Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢
Burmistrza Czarnego, Zastepce Burmistrza Czarnego, Sekretarza Gminy Czarne,
Skarbnika Gminy Czarne;

4)  Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Czarnem;

5)  Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta
i Gminy w Czarnem.

§3

. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.

. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy, zatrudniajacych

pracownikow samorzadowych.

. Siedziba Urzedu jest miejscowosé¢ Czarne. Przed wejéciem do Urzedu znajdujg sig tablice

,Rada Miejska w Czarnem”, ,Burmistrz Czarnego”, ,,Urzad Miasta i Gminy Czarne”,

,Urzad Stanu Cywilnego w Czarnem” oraz tablica informujgca o godzinach pracy

Urzedu. Wewngtrz Urzedu w widocznym miejscu znajduje si¢ tablica z informacjg

o wszystkich stanowiskach pracy, numerach pokoi oraz informacja, w jakich dniach

i godzinach Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i zazalen oraz tablice

ogloszen.

Przy drzwiach wejsciowych do pokoi znajduja si¢ tabliczki z danymi personalnymi

pracownikéw oraz informacja, jakie sprawy rozpatrywane sg przez danego pracownika.

. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, —podzialu uprawnien i obowigzkow  oraz indywidualne;j

odpowiedzialnoéci zwigzanej z wykonywaniem zadan whasnych, zleconych — z zakresu




administracji rzadowej oraz wynikajacych z porozumien zawartych z wilasciwymi
organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzadowe;.

§4

. Zadania Urzedu sa wykonywane w Referatach i rdéwnorzednych komorkach
organizacyjnych (samodzielne stanowiska pracy) stosownie do ich merytorycznych
zakresow dziatania.

Przy wykonywaniu zadan, rozpatrywanie spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

. Nadrzednym celem dzialalno§ci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzadnosci lokalnej, ukierunkowanej na rozwdj Gminy. Dobro wspdlnoty
samorzadowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest
podstawowg wartoscia dla Urzedu i Urzednikow.

Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkaficami.

. Urzad wspblpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, gospodarczymi
i pozarzadowymi w interesie mieszkancow.

Pracownicy Urzedu identyfikuja si¢ z Gming Czarne, dbaja o dobre imig Urzedu, jawnosé
i otwartos¢ dzialan i sa wrazliwi na potrzeby mieszkancéw, wypelniajgc tym samym
zapisy Kodeksu Etyki Pracownikow.

§5

Regulamin okresla:

1) strukture organizacyjng Urzedu;

2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie;

3) zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu;

4) zadania ogdlne pracownika;

5) strukture, zadania i kompetencje poszczegolnych referatéw i samodzielnych stanowisk

pracy

6) zasady obstugi prawnej w Urzedzie;

7) obowiazki kierownikéw referatow i samodzielnych stanowisk pracy dotyczace
przygotowania materialdw na posiedzenia Rady i jej Komisji;

8) obowiazki kierownikéw referatow i samodzielnych stanowisk pracy dotyczace
realizacji uchwal Rady oraz skladania sprawozdan z ich wykonania;

9) obowigzki kicrownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy
dotyczace rozpatrywania wnioskow Komisji, interpelacji i wnioskow radnych;

10) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu aktow prawa miejscowego;

11) zasady obstugi Klientéw w Urzedzie;

12) organizacje dziatalnosci kontrolnej;

13) zasady podpisywania pism i decyzji;

14) zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczgci urzedowych;

15) zasady obiegu dokumentéw urzgdowych;

16) tryb pracy w Urzedzie;

17) postanowienia koncowe.



IL. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6
Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Burmistrz (B);
2) Zastgpca Burmistrza — nieetatowy (ZB);
3) Sekretarz (SG);
4) Skarbnik (SKG);

§7
1. W Urzedzie funkcjonujg nast¢pujace referaty i samodzielne stanowiska:
1) Referat Finansowy (RF);
2) Referat Organizacyjny i Oswiaty (ORiOS);
3) Radca Prawny ( RP)
4) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC)
5) Stanowisko ds. OC i spraw obronnych i p.poz (OC);
6) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i kadr (OR);
7) Stanowisko ds. obslugi Rady (RM);
8) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci oraz dowodéw ( ELiDO)
9) Stanowisko ds. administrowania siecig komputerowa (IT)
10) Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych i gospodarki mieszkaniowej (DMiGM)
11) Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i dzialalnosci gospodarczej
(GOKiDG)

12) Stanowisko ds. archiwum zaktadowego (AZ);
13) Stanowisko ds. ochrony srodowiska (08)
14) Stanowisko ds. promocji i strategii gminy, organizacji pozarzagdowych (PiSG)(OP);
15) Stanowisko Geodeta gminny (GG);
16) Stanowisko ds. nieruchomosci i rolnictwa ( NR);
17) Stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa (ID);
18) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i zaméwien publicznych ( PPiZP);
2. W Urzedzie funkcjonuja stanowiska pomocnicze i obslugi

1) Stanowisko ds. Goniec;

2) Stanowisko ds. dozoru i monitoringu;

3) Stanowisko kierowca-konserwator;

4) Stanowisko sprzataczki.

§8
1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Podzialu zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska dokonuje Burmistrz.

§9

Strukture stanowisk w Urzedzie okresla zatgcznik Nr 1 Regulaminu.
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IIL.ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
W URZEDZIE

§ 10

1. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepey, Sekretarza i Skarbnika.

2. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzgdu.

4. Praca referatow kierujg ich kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie referatow.

5. W przypadku gdy pracownik nie moze pei¢ swoich obowiazkéw z powodu urlopu lub
innych usprawiedliwionych przyczyn — zastgpuje go wyznaczony przez Sekretarza
pracownik. O fakcie zastgpstwa konieczne jest poinformowanie Burmistrza.

6. W przypadku koniecznodci realizacji zwigkszonego zakresu zadan dopuszcza si¢
mozliwoéé zawierania umoéw na czas oznaczony nie dtuzej niz 12 miesigcy.

7. Zatrudnienie opisane w ust. 6 nie jest zatrudnieniem na wolnym stanowisku
urzedniczym.

8. Umow o ktérych mowa w ust. 6 nie wolno zawiera¢ wigcej niz dwie w ciggu roku.

9. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatow 1 samodzielnymi stanowiskami
rozstrzyga Burmistrz.

IV.ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 11
Burmistrz — stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza
zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady.
Wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada w drodze uchwaty. Pozostate czynnosci wobec
Burmistrza wykonuje Sekretarz.

§12
1. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Miasta i Gminy oraz reprezentowanie jego na
zewnatrz,

2) wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej.

2. Burmistrz:

1) jest Szefem Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa lub
ogloszenia stanu kleski zywiotowej dziala na zasadach okre$lonych w odrgbnych
przepisach.

2) Wykonuje czynnosci z zakresu obronnoéci i obrony cywilnej

3) wspolpracuje z Rada, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie
swego dzialania.

4) moze upowazni¢ swojego Zastgpeg lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza;
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5) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego kompetencji;

6) wydaje zarzadzenia w sprawach organizacyjnych i porzagdkowych. Okresla
polityke jakosci pracy ukierunkowang na sprawne funkcjonowanie Urzedu. Ustala
regulamin organizacyjny i pracy Urzedu a takze m.in. regulaminy: wynagradzania,
naboru na wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej;

7) przygotowuje projekt budzetu i inne uchwaty Rady;

8) wykonuje budzet;

9) gospodaruje mieniem komunalnym;

10) odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowa Gminy.

11)wykonuje uchwaty Rady i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

12) przedklada Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly podjete przez
Radg;

13)sklada Radzie sprawozdania ze swojej dziatalnosci;

14)dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych, w tym
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

15) przyjmuje o$wiadczenia woli testatora;

16) podpisuje pisma i dokumenty wychodzace na zewnatrz Urzedu;

17)zaciaga zobowigzania majace pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkdéw w ramach upowaznien udzielonych przez Rade;

18) emituje papiery warto§ciowych w ramach upowaznien udzielonych przez Rade;

19) dokonuje wydatkéw budzetowych;

20)dysponuje rezerwami budzetu Gminy;

21)ogtlasza przetargi,

22)oglasza uchwate budzetows i sprawozdanie z jej wykonania w trybie przewidzianym
dla aktow prawa miejscowego;

23)utrzymuje wiez ze spoleczefstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach
okreslonych odrebnymi przepisami prawa — zasigga opinii mieszkancow, organizacji
i $rodowisk lokalnych oraz informuje o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach
polityki spotecznej i gospodarczej Gminy.

24)nadzoruje ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie.

§13
1. Burmistrz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzor nad
dziatalnoscig:
1) Zastepcy Burmistrza;
2)  Sekretarza,
3)  Skarbnika;
4)  Radcy Prawnego;
5)  Kierownikéw referatow,
6) Pracownika ds. OC i spraw Obronnych i p.poz;
7)  Z-ca Kierownika USC
8)  Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.
9)  Samodzielnych stanowiskach pracy {
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2. Burmistrz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy takze wobec pozostalych
pracownikow Urzedu.

§14

1. Zastepca Burmistrza, nieetatowe stanowisko powierzone przez Burmistrza
pracownikowi samorzadowemu.

2. Zastepca Burmistrza w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci Burmistrza z powodu
urlopu  wypoczynkowego, choroby, faktycznej niemozliwosci wykonywania
obowiazkéw wynikajacej z orzeczenia uprawnionego organu wykonuje wszystkie
zadania nalezne Burmistrzowi Czarnego.

3. Zastepca Burmistrza zastgpuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosei innej niz
opisana w ust. 2 w sprawach w zakresie podatkéw i opfat lokalnych, a w
szczegblnosci wydawania decyzji, postanowien i za$wiadczen oraz egzekucji w
postepowaniu administracyjnym.

4. prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawania decyzji administracyjnych
oraz innych orzeczeh podejmowanych w trybie postepowania administracyjnego, a
takze zawierania ugdd administracyjnych i sprawowania kontroli w sprawach:

a) $wiadczen rodzinnych,

b) pomocy materialnej dla uczniow, stypendiow lub zasitku szkolnego,

¢) dodatkéw mieszkaniowych,

d) ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

e) ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

f) wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania alkoholizmowi oraz zapobiegania
narkomanii,

g) powszechnego obowigzku obrony,

h) gospodarki nieruchomosciami,

i) ochrony $rodowiska i oddziatywania na $rodowisko,

j) ochrony przyrody,

k) utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

) drég publicznych,

m) planowania przestrzennego w tym renty planistyczne;.

5. podejmowanie dziatan wobec diuznikéw alimentacyjnych, prowadzenia postepowania
i wydawania w tych sprawach decyzji.

§15
1. Sekretarz — zatrudniany jest na podstawie umowy o pracg.
2. Sekretarz:

1) zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu, czuwa nad cigglym i stalym
doskonaleniem pracownikéw samorzadowych
2) kontroluje dziatalno§é poszczegélnych stanowisk pracy w Urzedzie m.in. poprzez

system kontroli zarzadczej;
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2)
3)
4)

5)
6)

7)

3) wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika administracyjnego urzgdu i w tym
zakresie:

a) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urz¢du oraz uaktualnia go w miarg
potrzeby;

b) opracowuje zakresy czynnosci dla kierownictwa referatu oraz wspolpracuje przy

opracowywaniu zakreséw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk;

c) sprawuje nadzér nad organizacja pracy w urzgdzie oraz opracowuje projekt

regulaminu pracy i p. poz w Urzedzie;

d) prowadzi sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz funduszem plac urz¢du;

e) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

f) dba o wyglad urzedu i jego otoczenia,

g) nadzoruje dyscypling pracy pracownikow wzedu;

h) planuje koszty utrzymania urzgdu i rozlicza si¢ z wydatkoéw przewidzianych na ten cel

w budzecie Gminy;

i) organizuje bibliotek¢ urzedu i dba o stale uzupelnianie zbioréw w tym przede

wszystkim aktow normatywnych;

4) przyjmowanie o§wiadczen woli testatora w razie nieobecnosci Burmistrza;

5) przedstawia Burmistrzowi propozycje powierzenia okreslonych  czynnosci
pracownikom, a w szczeg6lnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie
powierzono nikomu i ktorych konieczno$¢ wykonania nastgpuje w czasie przyszlym;

6) prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza oraz nadzoruje
nastepujace komoérki organizacyjne:

a) Referat Organizacyjno — Oswiatowy

b) Jednoosobowe stanowiska

7) nadzoruje sporzadzane przez pracownikow projekty aktow prawnych;

8) Wykonuje czynnosci z zakresu obronnosci i obrony cywilnej.

§ 16

Skarbnik — stanowisko z powolania. Powolanie na stanowisko Skarbnika nalezy do
wylacznej kompetencji Rady i nast¢puje na wniosek Burmistrza.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
opracowanie projektu budzetu Miasta i Gminy oraz sprawozdan z wykonania budzetu;
opracowanie projektu uchwaly dotyczacej procedury uchwalania  budzetu,
przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego 1 wskaznikoéw budzetowych;
opracowywanie projektu szczegétowego podzialu dochodow i wydatkéw — uchwalonych
przez Radg;
weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;
zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;
dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
zmierzajacych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady
réwnowagi budzetowej, organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych;
przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie;




8) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz
biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji;

9) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

10) wdrazanie zasad rachunkowosci, kalkulacji oraz sprawozdawczosci finansowej,
budzetowe] zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

11) ustalanie zasad prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych dla rachunkowosci;

12) czuwanie nad caloksztaltem prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez inne
komorki organizacyjne;

13) prawidtowe i terminowe prowadzenie ksigg rachunkowych oraz prawidlowe i terminowe
sporzadzanie sprawozdan zewngtrznych i wewngtrznych zaréwno finansowych jak
i budzetowych;

14) opracowywanie projektow wewnetrznych dokumentéw normatywnych, w tym m.in.:

a) dokumentacji opisujgcej przyjete zasady rachunkowosci,
b) prowadzenie inwentaryzacji,
¢) instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,

15) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu;

16) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

17) nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy, sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;;

18) realizowanie obowiazkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych,
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych,
oplacie skarbowe;j, podatku od czynnosci cywilnoprawnych;

19) kontrasygnowanie ~ czynnosci prawnych skutkujgeych — powstaniem zobowigzan
finansowych Gminy;

20) wspéldziatanie z Rada i jej Komisjami;

21) przygotowanie  kompletnej ~ dokumentacji  podlegajgce] ogloszeniu w  BIP
i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowe; administratorowi
danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie prawidlowosci i kompletnosci
ogloszenia;

22)sporzadzanie  aktéw prawnych w  formie  umozliwiajgcej przekazywanie
i publikowanie w aktualnie obowigzujgcych formatach.

23)wykonywanie innych zadan w zakresie gospodarki finansowej zleconych przez
Burmistrza.

24) wykonuje czynnosci z zakresu obronnosci i obrony cywilnej

3. Za naruszenie lub niedopelnienie powierzonych Skarbnikowi Gminy obowigzkow
w zakresie gospodarki finansowej oraz czynnoéci przewidzianych w przepisach
0o zamowieniach  publicznych ~ Skarbnik ~ Gminy  ponosi  odpowiedzialnos¢
7a naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie i na zasadach ustawowo
okreslonych.

V. ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA
§17
Do ogblnych zadan pracownika nalezy:

N
N
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)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
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8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)

23)

dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli;
przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;
wykonywanie zadan sprawnie sumiennie i bezstronnie;

dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspolpracownikami;

zachowanie si¢ z godno$cig w pracy 1 poza nia;

stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

przygotowywanie projektow uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady
oraz potrzeby Burmistrza;

realizacja zadan wynikajgcych z uchwal Rady;

wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;
rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych;

prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosci postgpowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektow decyzji, umoéw
i postanowien;

wykonywanie zadafi wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow klientow
Urzedu;

prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dot. zakresu zadan wilasnego stanowiska
pracy;

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji;

ciggle usprawnianie przeptywu informacji migdzy stanowiskami pracy w celu
poprawy jakosci pracy;

sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw;

przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy;

przestrzeganie dyscypliny budzetowe;;

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzeni Burmistrza przy
uzyciu oprogramowania Legistrator.

samokontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynno$ci stuzbowych w celu
realizacji kontroli zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Czarnem.

wykonywanie czynnosci z zakresu obronnosci i obrony cywilnej

STRUKTURA, ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§18

Referat jest jednostkg organizacyjna w ktérej $wiadczy pracg zatrudniajaca co najmnie;j
3 pracownikéw samorzadowych zajmujgcych si¢ tymi samymi kategoriami spraw.
Referatem kieruje kierownik.

’4)
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3. W przypadkach uzasadnionych wielkodcia realizowanych przez referat zadad Burmistrz
moze utworzy¢ stanowisko zastgpey kierownika.

4, W referatach, gdzie brak ectatowego zastgpcy, w czasie nieobecnosci kierownika
zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.

5. Szczegdlowe zakresy obowigzkéw na poszezegolne stanowiska wchodzace w sklad
Referatu przydziela Kierownik Referatu.

6. W zakresie okre§lonym przez Burmistrza kierownicy referatow lub w przypadku
nieobecnodci ich zastepcy, upowaznieni sg do podejmowania ,z upowaznienia
burmistrza” decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
Kierownicy referatow kieruja pracg podleglych im referatow i ponosza odpowiedzialnosé
za prawidlowg organizacje i skuteczno$¢ pracy referatu, dokonuja podzialu zadan
pomiedzy podlegtych pracownikéw. Kierownicy referatéw opracowuja zakresy czynnosci
dla podlegtych pracownikéw i dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych w oparciu o obowigzujace przepisy oraz wystepuja Zz wnioskami
osobowymi dot. wyréznienia, nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku
do podleglych im pracownikow, a przynajmniej raz w roku wykonujg samooceng systemu
kontroli zarzadczej dokumentujac jej wyniki.

§ 19
W sklad Referatu Finansowego ( RF) wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
1) Zastepca Skarbnika — Gtowny Ksiggowy Urzgdu,
2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — dochody,
3) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — wydatki,
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkdw i oplat,
5) Stanowisko ds. administracji, ksiggowosci materialowej i rozliczen finansowych;
6) Stanowisko ds. windykacji i egzekucji.

§20
Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezg w szczego6lnosci sprawy:

1) zapewnianie obslugi finansowo-ksi¢gowej Urzgdu;

2) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

3) prowadzenie ksiag inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji;

4) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

5) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych,
sprawozdan z operacji finansowych oraz statystycznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

6) prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT;

7) terminowe odprowadzanie naleznosci na rzecz urzgdow administracji panstwowej,
Urzedu Skarbowego oraz Zaktadu Ubezpieczen Spofecznych;

8) organizacja i nadz6r nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej;

9) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow, wraz z rozliczeniem inkasentow;

10) przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow i opfat, kontrola podatnikéw
w zakresie prawidtowosci i rzetelnosci informacji sktadanych w deklaracjach



podatkowych;

12) rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw i oplat
lokalnych;

13) windykacja nalezno$ci podatkowych (upomnienia, tytuty wykonawcze):

a) wysylanie upomnien do dtuznikéw,

b) sporzadzanie tytuléw wykonawczych w celu wszezecia egzekucji przez
komornikow skarbowych,

¢) dokonywanie zabezpieczen wierzytelnosci,

d) ustalanie aktualnych adresow diuznikow,

e¢) ustalanie majgtku dluznikéw (np. rejestr pojazdow, sprawdzanie stanu prawnego
nieruchomodsci, itd.);

14) windykacja naleznosci o charakterze niepodatkowym:

a. wysylanie wezwan do zaplaty,

b. kierowanie spraw do radcy prawnego Urzedu celem wszezgeia postgpowania
sgdowego,

c. kierowanie spraw do egzekucji komorniczych przy wilasciwym sadzie
rejonowym, nadzorowanie przebiegu postgpowania egzekucyjnego;

15) przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w
sprawach odraczania, rozkfadania na raty, umarzania lub zaniechania (poboru)
wymiaru podatkéw i optat lokalnych;

17) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napgdowy zakupiony
przez rolnikéw do produkeji rolnej;

18) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokosci podatkow i oplat lokalnych w oparciu o obowigzujgce przepisy;

19) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisow i odpisow oraz
ewidencji w zakresie lacznego zobowigzania pienig¢znego rolnikéw, podatku od
nieruchomosci;

20) sporzadzanie sprawozdawczoscei statystycznej w zakresie podatkéw i oplat zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

18) wspélpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, PFRON i instytucjami

ubezpieczeniowymi;

19) rozliczanie i ksiggowanie réznych dochodow Gminy;

20) prowadzenie ewidencji wartosci mienia Gminy oraz przygotowywanie informacji do
ubezpieczania majatku;

21) prowadzenie ewidencji pozostalych $rodkéw trwatych i wartosei niematerialnych
i prawnych;

22) przygotowywanie dokumentéw do obrotu $rodkami bedacymi na  stanie
magazynowym Gminy Czarne;

23) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen Srodkow trwalych,
warto$ci niematerialnych i prawnych;

24) prowadzenie obowiazujgcych rejestrow wydawanych dokumentow;

25) wykonywanie czynnodci z zakresu obronnosci i obrony cywilne;.



§21

W sklad Referatu Organizacyjno O$wiatowego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu,
2) Stanowiska ds. obstugi administracyjno-ksiggowej szkol, przedszkola 1 ztobka,
3) Stanowisko ds. organizacyjnych i o$wiatowych.

§ 22
Do zadaf i kompetencji Referatu Organizacyjno O$wiatowego nalezg w szczegblnosci
sprawy:
1) zapewnianie obstugi administracyjno — ksiggowej szkot, przedszkola i zlobka z terenu

2)

3)
4)

3)
6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

Gminy Czarne;
prowadzenie ksiag rachunkowych przypisanych jednostek zgodnie z ustawg
o rachunkowosci,
prowadzenie ksigg inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji;
prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych, pozostatych Srodkéow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;
dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych,
sprawozdan z operacji finansowych oraz statystycznych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,
prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT;
terminowe odprowadzanie nalezno$ci na rzecz urzgdéw administracji panstwowej, Urzedu
Skarbowego oraz Zakladu Ubezpieczen Spotecznych;
organizacja i nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
dokonywanie windykacja naleznosci o charakterze niepodatkowym:
a) wysylanie wezwan do zaplaty;
b) kierowanie spraw do radcy prawnego Urzedu celem wszczecia postepowania
sgdowego;
¢) kierowanie spraw do egzekucji komorniczych przy wlasciwym sadzie rejonowym,
nadzorowanie przebiegu postgpowania egzekucyjnego;
zapewnienie ochrony mienia (ubezpieczenia);
wspolpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, PFRON i instytucjami ubezpieczeniowymi;
prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen $rodkow trwatych wartosci
niematerialnych i prawnych;
prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw placowek oswiatowych, Urzgdu,
0s6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych, prac
spolecznie uzytecznych;
organizacja robot publicznych i prac interwencyjnych;
ustalanie planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz
podziatu rodkéw na dofinansowanie form doskonalenia zawodowego nauczycieli;
sporzadzenie dokumentacji do refundacji Srodk6w na wynagrodzenia pracownikow
zatrudnionych w ramach robot publicznych oraz prac interwencyjnych;
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18)  wystawianie zaswiadczen o zarobkach 1 zatrudnieniu;

19)  przygotowywanie wnioskow i sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotacji celowych
wyprawka szkolna, zakup podrecznikow, dotacja na przedszkola;

20)  prowadzenie procedur zwigzanych z przyznawaniem pomocy:

a) materialnej dla uczniéw, w tym stypendiéw o charakterze socjalnym,

21)  ustalanie i wyliczenie jednorazowego dodatku uzupetniajacego dla nauczycieli;

22)  prowadzenie obowigzujacych rejestrow wydawanych dokumentow;

23)  diagnozowanie i ocena aspektow funkcjonowania gminnych placéwek o§wiatowych
i wychowawczych;

24)  tworzenie autorskich koncepcji rozwoju samorzadowej oswiaty;

25)  wspoldziatanie z kadrg kierowniczg szkot i przedszkoli;

26)  wspoldziatanie z organami gminy, lokalnym $rodowiskiem oraz utrzymanie
kontaktéw ze zwiazkami zawodowymi, stowarzyszeniami, osobami prawnymi
i jednostkami nie posiadajacymi osobowosci prawnej - zgodnie z kompetencjami;

27)  wspoldziatanie z organami sprawujgcymi nadzor pedagogiczny oraz organami nadzoru
i kontroli dziatalnogci gmin w ramach obowigzujgcych przepisow i powierzonych
kompetenciji;

28)  opracowywanie wnioskéw w sprawie tworzenia i likwidacji szkot podstawowych

i przedszkoli w uzgodnieniu z kuratorem;

29)  organizowanie realizacji rocznego przygotowania przedszkolnego w ramach
istniejgcych szkét i placowek;

30)  koordynacja dowozu dzieci do szko! oraz wnioskowanie o zapewnienie w budzecie
$rodkéw na koszty dowozu dzieci,

31)  wspolpraca z organem sprawujgcym nadzoér pedagogiczny w zakresie oceny
dziatalnosci szkot oraz realizacji zalecen;

32)  przygotowanie i organizacja konkurséw na dyrektorow szkol;

33)  ksztaltowanie polityki kadrowej w szkotach i przedszkolu;

34)  wnioskowanie w sprawach zapewnienia prowadzonym szkotom i przedszkolu
utrzymania i prawidiowej realizacji programu nauczania, wychowania;

35)  koordynowanie dziatalnosci szkot w zakresie organizowania wypoczynku dzieci
i miodziezy;

36)  opracowanie wspolnie z komorka ewidencji ludnoéci informacji o aktualnym stanie i
zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 15 lat i przesylanie je do dyrektorow
szkot i przedszkola;

37)  prowadzenie spraw z zakresu kontrolowania spelniania obowigzku nauki przez
mlodziez w wieku 16-18 lat;

38)  wspOlpraca z radami szkot, radami rodzicow w zakresie organizacji i funkcjonowania
szkét 1 placowek;

39)  wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych w szkotach
i placowkach;

40)  koordynacja zadan w zakresie doposazenia w pomoce dydaktyczne i sprzgt niezbedny
do pelnej realizacji programéw nauczania;

41)  analiza przedstawionych przez dyrektorow szkot i przedszkola arkuszy
organizacyjnych oraz przedstawienie Burmistrzowi wnioskow w tym zakresie;
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42)
43)

44)
45)

46)

prowadzenie kontroli w szkotach i placowkach w zakresie obejmujacym realizacje
zadan kompetencyjnie nalezgcych do organu prowadzacego;
sporzadzanie decyzji w zakresie zwrotu kosztéw pracodawcom za doksztalcanie
miodocianych;
prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowe].
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do
3 lat.
wykonywanie czynno$ci z zakresu obronnosci i obrony cywilnej

§23

1. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczaca urodzen, malzenstw
i zgonow,

2) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski, o uznaniu ojcostwa, o
powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa maltzonka
rozwiedzionego,

3) wydawanie zezwolen na skrécenie terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa,

4) sporzadzanie aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,

5) wydawanie za§wiadczen o braku okolicznosci wylaczajgcych zawarcia malzenstwa,

6) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpiséw zupelnych i odpisow skréconych aktow stanu cywilnego,

b) za§wiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazane] osoby,

¢) zaswiadezen o stanie cywilnym,

7) aktualizacja aktéow stanu cywilnego (sprostowania i uzupelnienia),

8) transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich
rejestrow stanu cywilnego,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imienia (imion) lub
nazwiska,

10) uznawanie orzeczen sadow panstw obcych Jub rozstrzygnieé innych organéw panstw
obcych w sprawach cywilnych,

11) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego (migracja aktow),

12)wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi kosciolow i zwiazkéw wyznaniowych
w zakresie zawierania matzefistw konkordatowych,

13) organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszy dhugoletniego pozycia matzenskiego,

14) gromadzenie akt zbiorowych

15)wspélpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej
wymiany informacji dotyczacych stanu cywilnego w tym wspoblpraca z polskimi i
zagranicznymi placowkami dyplomatycznymi,

16) zapewnienie ochrony  informacji niejawnych w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

17)zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

18) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka,

19)kontrola  ochrony  informacji niejawnych oraz  przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji,

20)opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Burmistrza Czarnego,
planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,




21)prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

22)prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

23)prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz os6b, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

24)przekazywanie ABW do ewidencji danych osob uprawnionych do dostgpu do
informacji niejawnych, a takze o0séb, ktorym odméwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa.

25)prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

26)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

27)przyjmowanie zawiadomienie o przygotowywanych zgromadzeniach publicznych na
terenie miasta i gminy Czarne i sprawdzanie ich zgodnosci z przepisami ustawy oraz
powiadamianie o tym zainteresowanych instytucii,

28)przygotowanie i przeprowadzenie na terenie miasta i gminy Czarne wyboréw do
Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
Parlamentu Europejskiego, radnych sejmikéw wojewddztw, rad powiatéw, rad gmin
oraz prezydentéw i burmistrzéw miast i wojewodztw oraz referendow,

29)wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia

malzenstwa za granica;

30)prowadzenie innych nie wymienionych wyzej spraw wynikajagcych z kodeksu
cywilnego, rodzinnego i opiekunczego, uméw migdzynarodowych ratyfikowanych
przez Polske dotyczgcych rejestracji stanu cywilnego oraz innych przepisow;

31) organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

32)wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem terminu do zawarcia
malzenstwa,

33)sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Urzedu Statystycznego w zakresie
urodzen, malzenstw i zgonow;

34) sporzadzanie testamentow;

35)prowadzenie archiwum USC, przekazywanie stu letnich ksigg do archiwum
panstwowego oraz biezace uzupelnianie akt zbiorowych.

36)prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych zgromadzen publicznych na
podstawie ustawy Prawo o zgromadzeniach;

37)prowadzenie korespondencji konsularnej w zakresie dorgczania dokumentow;

38) wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow

39)wydawanie za$wiadczen do zawarcia malzenstw wyznaniowych w kosciotach
i zwigzkach wyznaniowych;

40)analizowanie funkcjonowania placowek handlowych i uslugowych w Gminie pod
katem zabezpieczenia potrzeb mieszkancow, wydawanie zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych;

41)wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie oplat za udzielone zezwolenia
na sprzedaz napojow alkoholowych;

42)prowadzenie spraw wyznaniowych wynikajacych ze stosunku Pafistwa do Kosciola
Katolickiego w RP) oraz ustawy o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania;

43)przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP



i terminowe jej przekazywanie w wersji elektronicznej lub  papierowej
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzanie prawidtowosci
i kompletnosci ogloszenia;

44) sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie 1 publikowanie
w aktualnie obowigzujgcych formatach;

45)wykonywanie czynnos$ci z zakresu obronnoéci i obrony cywilnej

§ 24
1. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci oraz dowodéw osobistych nalezy:
1) wystepowanie o nadanie numeru PESEL
2) prowadzenie obowigzujacych rejestrow wydawanych dokumentow;

3) rejestracja danych i usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL, w zakresie
zameldowania 1 wymeldowania na pobyt staly i czasowy obywatela polskiego
i cudzoziemea, ktéremu nadano numer PESEL,

4) udostepnianie danych rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,

5) wydawanie za§wiadczen z rejestru mieszkancow,

6) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i wydawanie dowodow
osobistych,

7) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi

8) przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego oraz wydawanie
zadwiadczen o utracie lub uszkodzeniu,

9) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych, oséb, ktorych dane sg przetwarzane przez
tutejszy organ w Rejestrze Dowodéw Osobistych,

10) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych w trybie jednostkowym
i dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym,

11) prowadzenie rejestru wyborcéw miasta i gminy Czarne,

12) przyjmowanie wnioskow o wpisanie do rejestru wyborcow,

13) prowadzenie kartoteki rejestru wyborcow,

14) przygotowanie i przeprowadzenie na terenie miasta I gminy Czarne wyboréw do
Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
Parlamentu Europejskiego, radnych sejmikow wojewodztw, rad powiatow, rad gmin
oraz prezydentéw i burmistrzow miast i wojewodztw oraz referendow,

15) prowadzenie i aktualizacja rejestru mezezyzn i kobiet objetych rejestracja,

16) rozpatrywanie wnioskow 1 wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu
szczegélnych uprawnieti osobom  spetniajgcym powszechny obowiazek obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz cztonkom ich rodzin,

17) rozpatrywanie wnioskoéw Zolnierzy rezerwy 1 wydawanie decyzji w sprawie zwrotu
utraconego wynagrodzenia za okres odbytych ¢wiczen wojskowych,

18) realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci,

19)udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu rejestracji, poboru lub kwalifikacji
wojskowych,

20) przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazywanie w wersji elekironicznej lub papierowej
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzanie prawidtowosci
i kompletnosei ogloszenia;

21)sporzadzanie — aktow  prawnych W formie umozliwiajgcej przekazywanie
i publikowanie w aktualnie obowiazujgcych formatach;

22) wykonywanie czynnosci z zakresu obronnoéci i obrony cywilne;j
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§ 25

1. Do zadan stanowiska ds. administrowania siecig komputerowa:

1)
a)
b)
c)
2)
3)
4)

S)
6)

7

8)
9)

nadzor nad zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania systemow informatycznych
w Urzedzie, w tym:
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego Urzgdu
w zakresie sieci informatycznej LAN i WAN, oprogramowania i sprzgtu,
sprawowanie nadzoru nad sprawno$cig techniczng i eksploatacyjna urzgdzen
infrastruktury teleinformatycznej,
koordynacja oraz odpowiedzialno§¢ za rozwigzywanie biezgcych probleméw
informatycznych.
pelienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych (ASI),
administrowanie systemami rejestrow panstwowych (system Zrédlo i itp.)
prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i programow komputerowych
stosowanych i dopuszczonych w Urzedzie;
tworzenie i przechowywanie kopii baz danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
nadzér oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych,
W tym:
a) prowadzenie ewidencji zbioréw i zabezpieczenie danych zgodnie z Polityka
Bezpieczenstwa systeméw informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie,
b) odpowiedzialnosé za bezpieczenstwo systeméw informatycznych,
nadzor i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury
teleinformatycznej Urzedu, w tym:
a) rozwdj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania
1 sprzetu,
b) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowanie nowych
rozwiazan z tej dziedziny w Urzedzie,
¢) udzial w planowaniu 1 opracowywanie kierunku rozwoju systemu
informatycznego,
d) nadz6r nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury
teleinformatycznej,
¢) nadzér nad umowami z firmami zewngtrznymi w zakresie dzialan
informatycznych prowadzonych przez Urzad,
f) inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych
z rozwojem infrastruktury informatycznej,
g) planowanie i analize zaspokajania potrzeb na infrastrukture informatyczng
uzytkownika koncowego,
h) nadzorowanie wprowadzania rozwigzan zwiazanych z relacyjnymi systemami
baz danych (MS SQL, Firebird, MySQL),
i) pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo
w  postepowaniach  przetargowych — zwigzanych  z zagadnieniami
informatycznymi.
i) Zarzadzanie uzytkownikami oraz prowadzenic nadzoru nad ich dostgpem do
zasobow sieciowych
administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Urzedu
Miasta i Gminy w Czarnem;
terminowe 1 rzetelne umieszczanie danych na stronie BIP i stronie internetowej
Gminy;

10) dokonywanie napraw biezacych oraz usuwanie usterek sprzetu komputerowego
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\T:\ Y QNLL@L



Do

11)instalacja uaktualnionych wersji oprogramowani na poszczegdlnych stanowiskach,
roboczych urzgdu,

12)instalacja zakupionego nowego sprzetu oraz obstuga techniczna wszystkich stanowisk
komputerowych w urzedzie,

13)prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalenia uprawnien dostgpu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie hasel dostgpu dla poszczegdlnych
uzytkownikow.

14) sprawowanie nadzoru nad legalno$cia stosowanego oprogramowania i wlasciwoscig
zabezpieczenia danych gromadzonych w urzgdzie przed utratg i dostgpem osob
nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.);

15)pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obslugi systemoéw i programow
komputerowych oraz sprzgtu komputerowego;

16)przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego oraz usuwanie usterek;

17)wspolpraca z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych.

18)wydawanie, ewidencjonowanie, przyjmowanie i prowadzenie depozytu telefondow
stuzbowych.

19)sporzadzanie  aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie
i publikowanie w aktualnie obowigzujacych formatach;

20) wykonywanie czynnosci z zakresu obronnosci i obrony cywilnej

§ 26
zadan stanowiska ds. dodatkow mieszkaniowych i gospodarki mieszkaniowej gminy.

1. Realizacja zadan w zakresie dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych dla
odbiorcy wrazliwego energii elektrycznej, gospodarowania substancjami mieszkaniowymi:

1)

2)
3)

4
3)
6)

7)

przygotowywanie projektéw aktow prawnych w sprawie zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy, czynszu regulowanego ,programu wieloletniego
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, porozumien na zarzadzanie i
administrowanie mieszkaniowym zasobem gminy, uchwal w sprawie ustalenia zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,
powolywania cztonkéw spotecznej komisji mieszkaniowej, sporzadzanie umow o ustugi
dodatkowe w zwiazku z nieodplatnym przejeciem mieszkan od Agencji Nieruchomosci
Rolnych Oddziatu Terenowego w Gdansku przez Gming do zasobu Gminy lokali
mieszkalnych i pomieszczen przynaleznych, sporzadzanie umow o ustugi dodatkowe na
prowadzenie spraw dotyczacych pozyskanych w najem lokali mieszkalnych z zasobu
Agencji Mienia Wojskowego dla cze$ciowego rozwigzywania potrzeb mieszkaniowych
wspolnoty samorzagdowej , dla 0séb ktore nie kwalifikuja si¢ do przydzialu mieszkan z
zasobu gminnego , z uwagi na przekraczajacy dochéd;

reprezentowania Gminy w zarzagdach Wspélnot Mieszkaniowych;

kierowanie oséb do zawarcia umowy najmu wedlug kryteriow i zasad okreslonych
odrebnie przez Rade Miejska badZ przygotowanie uméw najmu na lokale mieszkalne
zgodnie z odrgbnym porozumieniem a takze rozliczanie i windykacja dokonywanych
wplat z tego tytutu przy wspoludziale stanowiska ds. ksiggowosci;

prowadzenie przy wspéludziale radcy prawnego postgpowania egzekucyjnego
w stosunku do 0s6b, ktore zajely lokal bez tytutu prawnego;

obsluga i przygotowanie materialéw na Komisj¢ Mieszkaniowg, prowadzenie ewidencji
o przydzial i zamiang lokali mieszkalnych zasobu Gminy;

przeprowadzanie wizji lokalnych u osoéb ubiegajacych si¢ o dokonanie przydziatu
mieszkania;

przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatkow mieszkaniowych;
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8) sprawdzanic zgodnosci danych i kompletnos¢ wymaganych dokumentow;

9) rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych;

10) przygotowania dokumentacji do wydania decyzji administracyjnej w sprawie przyznania
dodatku mieszkaniowego lub jego odmowy;

11) przygotowanie decyzji przyznajacej dodatek mieszkaniowy lub odmowy;

12) sporzadzania list wyplat dodatkow mieszkaniowych dla  zarzadcow doméw
mieszkalnych oraz do rgk wnioskodawcow;

13) przyjmowanie  odwolan 1 kompletowanie =~ dokumentacji odwolawcze] oraz
przekazywanie odwolan (z  zalgeznikami) do  Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego,

14) sporzadzanie listy wyplat dodatkéw mieszkaniowych;

15) przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych, wstrzymywanie i wznawianie;

16) sporzadzanie sprawozdawczodci statystycznej w zakresie dodatkow mieszkaniowych;

17) prowadzenie postepowania w zakresie ewentualnych zwrotéw wplaconej kaucji
mieszkaniowej i nadplat z tytulu czynszu mieszkaniowego (nienalezne $wiadczenie)
w uzgodnieniu z Przedsigbiorstwem Gospodarki Mieszkaniowej w Czarnem;

18) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie zryczaltowanego dodatku energetycznego;

19) sprawdzenie zgodnosci danych i kompletno$¢ wymaganych dokumentow;

20) rozpatrywanie wnioskow o przyznanie zryczaltowanego dodatku energetycznego,

21) przygotowanie dokumentacji do wydania decyzji administracyjnej w sprawie przyznania
dodatku energetycznego lub jego odmowy;

22) sporzadzanie listy wyplat zryczattowanego dodatku energetycznego, na konta lub do rak
wnioskodawcow;

23) przyjmowanie  odwotan i kompletowanie dokumentacji odwolawczej oraz
przekazywanie  odwolan (z  zalgeznikami) do Samorzadowego  Kolegium
Odwolawczego;

24) sporzadzanie kwartalnych zapotrzebowan na wyptate dodatku energetycznego;

25) sporzadzanie kwartalnych rozliczeii przyznane; dotacji na wyplatg dodatku
energetycznego;

26) prowadzenie spraw dotyczacych sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci
pienigznych majacych charakter cywilno - prawny, warunkow dopuszczalnosei pomocy
publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowi pomoc publiczna;

27) przygotowanie dokumentacji w sprawie zawarcia porozumienia w kwestii udzielenia
ulgi lub jej odmowy.

2. Przestrzeganie postanowief ustawy z zakresu zamowieil publicznych, a dotyczacych
administrowania mieszkaniowym zasobem gminy, szacowanie wartosci zamowienia,
propozycje trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem ,projekt ogloszenia lub
zaproszenia wymaganego dla danego trybu postgpowania 0 udzielenie zamdéwienia
publicznego, wspéldziata i uczestniczy przy opracowaniu projektu specyfikacji istotnych
warunkéw zaméwienia, projektach zawieranych uméw i innych czynno$ciach zwiazanych z
przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania 0 zamowienie publiczne.

3. przygotowania przedmiotu zamowienia na zarzadzanie nieruchomosciami majac na uwadze
w  szezegblnodci obowigzujgce  przepisy —oraz sprawowanie  biezgcego nadzoru,
przeprowadzanie kontroli na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa, w zakresie wykonywania
przez whasciwy podmiot umowy o zarzadzanie mieszkaniowego zasobu gminy

4. wykonywanie zadafi okre$lonych uchwatg w sprawie szczegolowych zasad i trybu
udzielania ulg w splacie nalezno$ci pienigznych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow
Ordynacja Podatkowa, przygotowywanie projektéw uchwat w tym zakresie,



5. rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg i wnioskow radnych, skarg i wnioskow mieszkancow
w zakresie dotyczgcym wykonywanych czynnoscei,

6. realizowanie wg. odrgbnego zakresu czynnosci zadan obronnych i obrony cywilnej

7. rozpatrywanie 1 zalatwianie interpelacji wnioskéw radnych, skarg i wnioskow
mieszkancow w zakresie dotyczacym wykonywanych czynnosci,

8. wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych,
w szezegllnodci przetwarzania danych osobowych w nastepujacych zbiorach: w rejestrze
skarg i wnioskow, w zakresie drobnych biezgcych spraw zycia codziennego, w ewidencji
oferentdéw na zamdwienia publiczne, ewidencji wnioskodawcow o dodatki mieszkaniowe,
ewidencji ludnosci,

9. przestrzeganie zasad okre§lonych w polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych systemu informatycznego, instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
okre$lonych moim zarzadzeniem, a takze ustalef i zadan wynikajgcych z innych moich
zarzadzen i decyzji,

10. przestrzeganie zachowania tajemnicy ochrony danych osobowych réwniez po ustaniu
zatrudnienia

11. prowadzenie podrecznego zbioru akt prawnych obowigzujacych na danym stanowisku,
jego aktualizowanie oraz biezgce zapoznawanie si¢ z przepisami i orzecznictwem w zakresie
wykonywanych zadan,

12. stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz do 30 maja kazdego roku za
rok poprzedni przekazania akt do archiwum zakladowego, zgodnie z odrgbnym moim
zarzadzeniem w tym zakresie.

13. wspoldziala w zakresie wykonywania zadan z innymi komérkami organizacyjnymi urzgdu
oraz jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

14. zglasza Burmistrzowi Gminy potrzebg uzyskiwania opinii wiasciwej Komisji Rady,
przygotowuje niezbedne informacje (w ciggu 3 dni od daty zdarzenia) i je przekazuje
administratorowi biuletynu w tut. Urzedzie do zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej w zakresie zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej
i rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych w sprawie biuletynu informacji publiczne;.

15. wykonywanie czynnosci z zakresu obronnoéci i obrony cywilnej.

§27

1. Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu i kadr nalezy:

1) wykonywanie czynno§ci zwigzanych z technicznym funkcjonowaniem gabinetu
Burmistrza;

2) obsluga spotkan i konferencji Burmistrza i Sekretarza;

3) prowadzenie ewidencji korespondencji Burmistrza;

4) prowadzenie sekretariatu w tym obstuga centrali telefonicznej i faksu,

5) rozliczanie rozméw telefonicznych, zamawianie prasy i wydawnictw;

6) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy;

7) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

8) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych z zatrudnionymi pracownikami;

9) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;
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10) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych a w szezegolnosci:
a) ewidencjonowanie, rejestrowanie w ramach systemu e-urzgdu pism przychodzacych
z zewnatrz, rozdzial i rozliczanie korespondencji oraz przesylek;
b) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych;
¢) wysylanie korespondencji i przesylek zamiejscowych, czuwanie nad ich prawidlowym
rozdziatem i dostarczaniem przez pracownikow wykonujacych te czynnoscei,
d) przyjmowanie, nadawanie telegraméw, telefonogramow, dalekopisow, fakséw oraz
obstuga poczty elektroniczne;j itp.
¢) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby- kierowania ich do wiasciwych
referatdw lub stanowisk pracy.
11) prowadzenie i udostgpnianie zbioréw przepisow prawnych a w szczegolnoscl rejestru
przekazywanych kserokopii aktéw normatywnych na poszczegolne stanowiska pracy;
12) nadzér nad przechowywaniem kluezy zapasowych;
13) potwierdzanie wiasnorgcznosci podpiséw, sporzadzanie odpisow, sporzadzanie zeznan
$wiadkow;
14) prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ Urzedu i pracownikow, nadzor nad
terminowym zalatwianiem skarg;
15) zapewnienie wykonania tablic urzgdowych i informacyjnych oraz pieczeci, prowadzenie
ich ewidencji;
16) prowadzenie ewidencji zamawianych wydawnictw (ksiggozbiorow);
17) przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w przypadku niemoznosci ich
doreczenia adresatowi w miejscu zamieszkania;
18) ewidencji delegacji stuzbowych;
19) ewidencjonowanie kontroli zewngtrznych, przechowywanie protokotow odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne.
20) przygotowanie planéw urlopow wypoczynkowych.
21) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji spraw kadrowych 1 osobowych
pracownikéw tut. Urzedu a w szczegolnosei:
a) udzielanych urlopéw i innych nieobecnoset,
b) zakladanie prowadzenie dokumentacji akt osobowych zgodnie z Kodeksem Pracy
i przepisami wykonawczymi,
¢) ewidencji czasu pracy pracownikow,
d) rejestru 0s6b zatrudnianych i zwalnianych,
e) naboru na stanowiska urzgdnicze,
f) ewidencji delegacji stuzbowych,
g) prowadzenia dokumentacji akt osobowych kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
22) przygotowywanie i przekazywanie do archiwum akt pracowniczych obecnych i bylych
pracownikéw zatrudnionych w Gminie;
23) prowadzenie rejestru skarg na dziatalnosé Urzedu i pracownikow, nadzor nad
terminowym zatatwianiem skarg;
24) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz kierownikow jednostek

organizacyjnych Gminy;



25) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. naboru na wolne stanowiska
urzednicze, zwrot oryginaloéw dokumentow zatgczonych do wniosku o przyjgcie do pracy,
fizyczna likwidacja odpiséw i kserokopii dokumentéw zlozonych przez kandydatow,
ktorzy nie zostali zatrudnieni w wyniku ogloszenia naboru (likwidacja nastepuje po
uplywie terminu okre$lonego w odrebnych przepisach);

26) przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dot. shuzby przygotowawczej
pracownikéw Urzedu na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy na kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

27) prowadzenie obowigzujacych rejestrow wydawanych dokumentow;

28) wykonywanie czynnosci z zakresu obronnosci 1 obrony cywilnej

§ 28
1.Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady nalezy:

1) protokotowanie posiedzen komisji Rady i sesji Rady;

2) ewidencjonowanie wnioskow i interpelacji radnych w rejestrze;

3) prowadzenie rejestru uchwal Rady, przekazywanie tych aktéw normatywnych na
merytoryczne stanowiska pracy;

4) zasieganie opinii radcy prawnego w sprawach podejmowanych i przedkladanych
uchwat rady;

5) przygotowywanie projektow uchwal rady w sprawach organizacyjnych rady oraz
jednostek pomocniczych;

6) przekazywanie wiasciwym jednostkom do realizacji i wiadomosci podjetych przez
Rade uchwal, oswiadczen, apeli itp.;

7) wspbldziatanie w opracowaniu projektéw planow pracy Rady i Komisji;

8) przekazywanie uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza odpowiednio Wojewodzie
Pomorskiemu badz Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Gdansku oraz w przypadku
koniecznoéci publikacji w formie elektronicznej, w programie do tego dostosowanym;

9) kompletowanie protokoléw z zebran wiejskich — nadawanie biegu realizacji
zglaszanych wnioskdw i czuwanie nad ich prawidlows i terminowa realizacja zgodnie
7 ustaleniami statutéw poszezegolnych jednostek pomocniczych;

10) prowadzenie i udostgpnianie przepiséw gminnych;

11)prowadzenie spraw skarg i wnioskow mieszkancow;

12) przejmowanie w depozyt o$wiadczen majatkowych i o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej sktadanych Przewodniczacemu Rady oraz Burmistrzowi Gminy Czarne
oraz przekazywanie o§wiadczen majatkowych do whasciwego ze wzgledu na miejsce
zamieszkania sktadajgcego wniosek Urzgdu Skarbowego;

13)przygotowanie informacji na sesj¢ Rady z przyjetych o$wiadezen majatkowych
w uzgodnieniu odpowiednio z Przewodniczacym Rady Miejskiej lub Burmistrzem,;

14) wprowadzanie i aktualizowanie informacji publicznej wynikajacej z wykonywanych
czynnoéci na strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy
w Czarnem;

15)rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji, skarg i wnioskow radnych, skarg i wnioskow
mieszkancow w zakresie dotyczacym wykonywanych czynnosci;
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Do
1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

16)wykonywanie zadan okre§lonych w ustawie o ochronie danych osobowych
w szczegblnoéci przetwarzania danych osobowych w nastepujacych zbiorach:
w rejestrze skarg i wnioskow, w zakresie drobnych biezacych spraw zycia
codziennego, w ewidencji tawnikow do sadéw powszechnych, tworzonych na
podstawie ordynacji wyborczych do Sejmu i Senatu, rad gmin, ustawy o wyborze
Prezydenta RP oraz ustawy o referendum;

17)realizowanic oraz przestrzeganie zasad okre$lonych w polityce bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych systemu informatycznego, instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym okre$lonych moim zarzadzeniem, a takze ustalen
i zadan wynikajgcych z innych moich zarzadzen i decyzji;

18) przestrzeganie zachowania tajemnicy ochrony danych osobowych réwniez po ustaniu
zatrudnienia;

19) prowadzenie podrgcznego zbioru akt prawnych obowigzujacych na danym stanowisku,
jego  aktualizowanie oraz  biezace  zapoznawanie si¢ z  przepisami
i orzecznictwem w zakresie wykonywanych zadan;

20)stosowania i przestrzegania instrukeji kancelaryjnej oraz do 30 maja kazdego roku
za rok poprzedni przekazania akt do archiwum zakladowego, zgodnie z odrgbnym
moim zarzadzeniem w tym zakresie;

21)wspéldziatania w zakresie wykonywania zada z innymi komérkami organizacyjnymi
urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi i instytucjami;

22) zgtaszania Burmistrzowi potrzebg uzyskiwania opinii wiaciwej Komisji Rady;

23) przestrzeganie obowigzujacego Kodeksu etycznego pracownikéw Urzgdu bedacego
elementem kontroli zarzadczej w tut. Urzedzie;

24)weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkow zwigzanych z wydatkami Rady.

25)wykonywanie czynnosci z zakresu obronnosci i obrony cywilnej

§ 29

stanowiska gospodarki odpadami komunalnymi i dziatalnosci gospodarczej nalezy:
zapewnianie niezbednych warunkéw do ochrony $rodowiska przed zanieczyszczeniami
i odpadami;
udzial w sporzadzaniu rocznych i wieloletnich planéw wydatkow na zadania
inwestycyjne i remontowe zwigzane z ochrong Srodowiska;
prowadzenie rozeznania w zakresie mozliwosci uzyskania dofinansowania z roéznych
zrodel;
przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie 1 wspolpraca z instytucjami
finansujacymi w zakresie uzupetniania dokumentacji;
realizacja zadati gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi w tym
organizacja i nadzor nad selektywna zbiorkg odpadéw komunalnych;
wdrazanie i prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarkg odpadami komunalnymi;
tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci
i porzadku na terenie gminy;
prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie prawidiowosci
gospodarowania odpadami komunalnymi;
dokonywanie biezacej, rocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
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10) tworzenie, aktualizacja na biezaco bazy danych osoéb fizycznych i podmiotow
wytwarzajgcych odpady komunalne;

11) przyjmowanie, weryfikacja deklaracji dotyczacych odpadéw komunalnych;

12) przygotowywanie decyzji wymiarowych dla oséb fizycznych 1 podmiotow
wytwarzajacych odpady komunalne;
13) przygotowywanie danych i opracowywanie specyfikacji do przetargu w celu wyboru
podmiotu wykonujacego w imieniu Gminy zbiérke i transport odpadéw komunalnych;
14)kontrola i rozliczanie podmiotu wylonionego w przetargu w zakresie zbierania
i transportu odpadow komunalnych;

15) egzekwowanie obowigzkéw od osoéb fizycznych i prawnych w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi zgodnie z ustawa i uchwatami Rady; '

16) zbieranie danych, sporzadzanie i wysylanie wymaganych sprawozdan dotyczacych
gospodarki odpadami komunalnymi;

17) nadzor nad dziatalnoscig PSZOK;

18) udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy;

19) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej;

20) wykonywanie czynnosci z zakresu obronnosci i obrony cywilnej.

§30
1.Do zadan stanowiska ds. archiwum zakladowego nalezy:
1) prowadzenia archiwum zakiadowego;
2) wykonywanie zadan archiwisty okreslonych w instrukcji archiwalnej;
3) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,
4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
5) porzadkowanie przechowywanych dokumentacji przejetych w latach wezesniejszych
w stanie nieuporzgdkowanym,
6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej;
7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy problemoéw;
8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu;
9) przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego;
10)sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym w terminie do 31 marca roku nastgpnego po
roku sprawozdawczym;
11)doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania z
dokumentacjg w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,
niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw przebiegato w systemie EZD, czy w systemie tradycyjnym;
12) wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek
praw i przygotowania ich do przekazania do archiwum zakladowego;
13)opracowanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie ewidencji oraz odpowiednie
4
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przechowywanie i zabezpieczenie;

14)udostepnienia  materialow  archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej za
zezwoleniem Kierownictwa Urzgdu oraz za potwierdzeniem odbioru;

15)sporzadzanie komisyjnego protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze
spisem dokumentacji, przedlozenie Burmistrzowi do akceptacji oraz przestanie do
archiwum panstwowego celem uzyskania zgody na brakowanie;

16)wykonywanie zadan okre§lonych w ustawie o ochronie danych osobowych,
a w szczegolnosci  do gromadzenia i przetwarzania danych osobowych;

17)realizowanie i przestrzeganie zasad okreslonych w polityce bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych systemu informatycznego, instrukeji zarzadzania
systemem, informatycznym okre§lonych moim zarzadzeniem, a takze ustalen i zadan
wynikajacych z innych moich zarzadzen i decyzji;

18) przestrzeganie zachowania tajemnicy ochrony danych osobowych rowniez po ustaniu
zatrudnienia;

19) wykonywanie czynnosci z zakresu obronnoéci i obrony cywilne;j.

§ 31
1.Do stanowiska ds. Obrony Cywilnej i spraw obronnych i p.poz nalezy:

- w zakresie obrony cywilnej:

1) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony oraz wspOldzialania z organami wojskowymi W
administrowaniu rezerwami osobowymi;

2) przygotowywanie osob na stanowisko komendanta formacji OC;

3) przygotowywanie formacji obrony cywilnej;

4) wykonywanie zalecen Szefa OC Kraju, Wojewodztwa, Powiatu i Gminy;

5) opracowanie dokumentow planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej;

6) wykonanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacji
obrony cywilnej;

7) przygotowanie 1 zapewnienic dziatania elementow systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;

8) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy;

9) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej
oraz ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

10) opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacjl
(przyjecia) ludnosci;

11) przedstawienie Szefowi OC gminy propozycji zadan w zakresie OC
dla instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych
dzialajgcych na terenie gminy;

12) przygotowanie analizy stanu zorganizowania i mozliwosci wykonania zadan przez
sity obrony cywilnej i przedstawienie Szefowi OC wniosku z oceny oraz
propozycji przedsigwzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan;

13) opracowanie planu §wiadczei1 osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;

14) planowanie i realizacja zaopatrzenia W sprzet i érodki OC, zapewnienie
odpowiednich warunkéw jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz
ewidencji;

15) realizacja przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji
ratunkowej oraz likwidacji skutkéw klgsk zywiolowych i zagrozen srodowiska;
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16) przygotowywanie i przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali,
budynk6éw mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, plodéw rolnych 1 pasz oraz
uje¢ wody pitnej;

17)nadz6ér nad przygotowaniem plandw zaciemniania i wygaszania o$wietlenia
w miejscowosciach, zaktadach pracy oraz $rodkach transportowych;

18) prowadzenie dzialalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki
obrony cywilnej;

19) opracowywanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadan OC;

20) prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

- w zakresie spraw obronnych:

1) organizowanie szkolen obronnych;

2) przygotowanie stanowiska  kierowania w statej siedzibie  urzedu
i na zapasowym miejscu pracy,

3) tworzenie stalych dyzurow dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji;

4) planowanie operacyjne polegajace na wykonywaniu i aktualizacji planu operacyjnego
wraz z obowiazujacymi zalacznikami oraz kartami realizacji zadan operacyjnych;

5) planowanie systemu statych dyzurow;

6) organizowanie doreczania kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji;

7) reklamowanie z urzedu i na wniosek osob podlegajgcych stuzbie wojskowej,
a wykonujace zadania obronne;

8) planowanie i prowadzenia kontroli wykonywania zadan obronnych w jednostkach
podleglych;

9) planowanie przygotowania ZMSz i podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne;

10) planowanie i wykonywanie zadan panstwa gospodarza (HNS);

11)prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

12) wspétdziatanie z organami wojskowymi.

- w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

1) opracowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego i jego aktualizacja;

2) opracowanie gminnego planu zarzadzania ryzykiem powodziowym i jego aktualizacja;

3) opracowanie katalogu zagrozen i procedur postgpowania;

4) udziat w naradach Powiatowego Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzagdzania
Kryzysowego;

5) prowadzenie szkolen, ¢wiczef i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

6) organizowanie pracy Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

7) obstuga Gminnego Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego;

8) biezaca wspdlpraca z Policja, Pafstwowa Strazg Pozarna, Powiatowg Inspekcja
Sanitarno-Epidemiologiczng oraz instytucjami, stowarzyszeniami realizujgcymi
zadania statutowe z zakresu bezpieczefistwa i porzadku publicznego.

- w zakresie ochrony przeciwpozarowej
1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;.

" /
p < il Tl y ! :



§32

Do zadan stanowiska ds. ochrony §rodowiska nalezy:

1) utrzymanie czysto$ci, wlaciwego stanu sanitarnego Gminy, zapewnienie
mieszkancom zaopatrzenia w wode, odprowadzanie Sciekdw;

2) realizacja zadan wynikajacych =z ustawy utrzymanie czystosci, porzadku
w gminach, ustawy prawo wodne, ustaw z zakresu ochrony srodowiska;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zabytkéw, parkow i uzytkow ekologicznych
na terenie miasta i gminy Czarne;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw na terenie miasta
i gminy Czarne;

5) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie udzielania dotacji na prace

remontowo-budowlane zabytkow oraz sporzadzanie umow
o udzieleniu przyznanych dotacji oraz ich rozliczanie w terminach okreslonych
umowa;

6) zapewnianie  niezbednych  warunkéw  do  ochrony  $rodowiska  przed
zanieczyszczeniami i odpadami;
7) organizacja konkurséw, edukacja ekologiczna spoleczefistwa Gminy;
8) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci;
9) realizacja zadan z zakresu ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz ustawa o
cmentarzach i grobach wojennych;
10)organizacja opieki nad zwierzgtami bezdomnymi, rejestracja psow  ras
niebezpiecznych;
11)realizacja zadan z zakresu ochrona zwierzat,
12)udzial w sporzadzaniu rocznych i wieloletnich planéw wydatkéw na zadania
inwestycyjne i remontowe;
13) prowadzenie rozeznania w zakresie mozliwosci uzyskania dofinansowania z r6znych
zrodel;
14)przygotowywanie wnioskéow o dofinansowanie i wspolpraca z instytucjami
finansujacymi w zakresie uzupeiniania dokumentacji;
15)udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy;
16) realizowanie zadan z zakresu ustawy o Funduszu Sofeckim;
17) ochrona gruntéw rolnych i lesnych;
18) przygotowywanie wnioskéw o platnos¢ posrednig i koncowa;
19) prowadzenie dokumentacji projektow, wspélpraca z instytucjami posredniczacymi
i zarzadzajacymi w sprawach dotyczgcych obstugi projektu o $rodki pomocowe dla
miasta;
20) przygotowania dokumentacji do rozliczenia i kontroli projektow;
21)pozostale czynnosci i obowigzki niezbgdne w celu sprawnej i ptynnej realizacji
inwestycji gminnych oraz we wspolpracy z innymi samorzgdami, w tym
wspolfinansowanych ze srodkow UE;
22)gromadzenie informacji o ilosci, rodzaju imiejscach wystepowania wyrobow
zawierajacych azbest oraz przekazywanie jej do marszatka wojewodztwa;
23)przygotowywanie i aktualizacja programéw usuwania azbestu 1 wyrobow
zawierajacych azbest, takze w ramach planow gospodarki odpadami;
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24) organizowanie szkolen lokalnych w zakresie usuwania wyrobow zawierajacych azbest
7z terenu nieruchomosci;

25)organizowanie usuwania wyrobow zawierajacych azbest przy wykorzystaniu
pozyskanych na ten cel srodkéw krajowych lub unijnych;

26)inspirowanie wlasciwej postawy obywateli w zakresie obowigzkow zwigzanych
7z usuwaniem wyrobow zawierajacych azbest;

27)wspélpraca z marszatkiem wojewddztwa w zakresie inwentaryzacji wyrobow
zawierajacych azbest oraz opracowywania programow usuwania wyrobow
zawierajacych azbest, w szczegélnosci w zakresie lokalizacji sktadowisk odpadow
zawierajacych azbest oraz urzadzen przewoznych do przetwarzania odpadow
zawierajacych azbest;

28)wspolpraca z mediami i organizacjami spolecznymi w celu propagowania
odpowiednich inicjatyw spolecznych oraz rozpowszechniania informacji dotyczacych
zagrozen powodowanych przez azbest;

29)wspolpraca z organami kontrolnymi (inspekcja sanitarna, inspekcja pracy, inspekcja
nadzoru budowlanego, inspekcja ochrony srodowiska);

30)przygotowywanie ~ przepisow porzadkowych — nakazujgcych utrzymywanie
nieruchomoséci w stanie wolnym od omawianych gatunkow;

31)pomaganie  mieszkancom W skltadaniu ~ wnioskéw o  dofinansowanie
w ramach oglaszanych programéow;

32)sporzgdzenie zbiorcze] informacji dotyczacej lokalizacji i powierzchni obszaréw
zajmowanych przez barszcz Sosnowskiego;

33)wskazanie terendw charakteryzujgcych si¢ masowym wystgpowaniem barszczu
Sosnowskiego, znajdujacych si¢ w poblizu miejsc zamieszkalych — najbardziej
niebezpiecznych;

34)edukacja Mieszkancow Gminy i wiadcicieli terenéw zajetych przez barszcz w zakresie
szkodliwoéci rosliny;

35) poinformowanie Mieszkancow Gminy i whascicieli terenow zajgtych przez barszcz 0
regulacjach prawnych okreslajacych obowigzek usuwania barszczu;

36) popularyzacja metod usuwania barszezu i zasad bezpieczenstwa stosowanych w czasie
usuwania barszczu;

37)popularyzacja informacji o mozliwosei pozyskania $rodkow finansowych na
dofinansowanie kosztow usuwania barszczu;

38)weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem;

39) przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajace] ogloszeniu
w BIP i terminowe jej przekazywanie w wersji elektronicznej lub papierowe]
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzanie prawidlowoscl 1
kompletnoéci ogloszenia;

40)sporzgdzaniec ~ aktow prawnych ~w  formie umozliwiajacej  przekazywanie
i publikowanie w aktualnie obowiazujgcych formatach;

41)wykonywanie czynnosci z zakresu obronnosci i obrony cywilne]

§33
Do zadan stanowiska ds. promocji i strategii gminy, organizacji pozarzqdowyc}l nalezy:
/
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1) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom
pozarzadowym;

2) reprezentowanie Burmistrza Miasta na spotkaniach, szkoleniach i konferencjach,
dotyczacych problematyki organizacji pozarzadowych oraz w kontaktach z
podmiotami administracji publicznej, w sprawach dotyczgcych wspdlpracy z
organizacjami pozarzadowymi oraz udzial w pracach komisji i zespotow
konsultacyjno-doradczych, dziatajacych na terenie miasta, zajmujacych sig
problematyka organizacji pozarzadowych;

3) przygotowywanie rocznych i wieloletnich programéw wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ustawy o dziatalno$ci
pozytku publicznego 1 wolontariacie;

4) udziat w pracach komisji konkursowych w ramach otwartych konkurséw ofert na
realizacje zadan publicznych we wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,

w Urzedzie Miasta i Gminy, bedacych realizatorami tych konkursow;

5) koordynowanie zlecania zadan publicznych organizacjom pozarzadowym, nadzér
nad ich wykonywaniem oraz rozliczaniem dotacji przyznanych z budzetu Miasta i
Gminy;

6) pelnienie roli doradczej i mediacyjnej w sprawach dotyczacych relacji pomigdzy
Gmina, a organizacjami pozarzagdowymi;

7) organizacja konkursow, edukacja ekologiczna spoleczenstwa Gminy;

8) udziat w sporzadzaniu rocznych i wieloletnich planow wydatkéw na zadania
inwestycyjne i remontowe;

9) prowadzenie rozeznania w zakresie mozliwosci uzyskania dofinansowania z
roznych zrodel;

10) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie i wspotpraca z instytucjami
finansujacymi w zakresie uzupelniania dokumentacji;

11) udzial w opracowaniu strategii rozwoju Gminy oraz realizacja zadai wynikajacych
z przyjetej strategii;

12) budowanie marki Gminy Czarne;

13) realizacja polityki promocyjnej Gminy tj. przygotowywanie materialow
reklamowych;

14) planowanie i przygotowywanie projektéw na rzecz promocji Gminy, w tym:

a) opracowywanie calo$ciowej koncepcji promocji Gminy z uwzglednieniem
priorytetéw w polityce miejskiej na dany rok;

b) wspolpraca z regionalnymi i krajowymi instytucjami oraz podmiotami
zainteresowanymi  lub zaangazowanymi w proces ksztattowania
pozytywnego wizerunku Gminy;,

¢) koordynowanie opracowania Strategii Rozwoju Gminy 1 przedktadanie
sprawozdan;

15) przygotowanie i koordynacja przedsigwzigé zwiazanych z udzialem Gminy
w krajowych i zagranicznych imprezach wystawienniczo-targowych;

16) nadzoér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych stosowania graficznych symboli
Gminy (logo Miasta i herb Miasta), obejmujacych m.in.: wykorzystywanie logo
Miasta w dzialaniach promocyjnych, w tym réwniez w materiatach promocyjnych;
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17) promocja Gminy na imprezach wystawienniczo-targowych na rynku krajowym 1
zagranicznym,

18) uzgadnianie planéw imprez i innych dziatan promujgcych Gming z odpowiednimi
jednostkami i organizatorami imprez,;

19) utrzymywanie statych kontaktéw z miastami partnerskimi,

20) wspolpraca ze wszystkimi instytucjami dzialajagcymi na terenie Gminy w celu
pozyskania informacji w zakresie promocji;

21) gromadzenie i opracowywanie materiatow promocyjnych;

22) tworzenie 1 aktualizowanie bazy danych o miescie i gminie w zakresie promocji;

23)podejmowanie dziatan organizatorskich w zakresie promocji i waloréw
turystycznych gminy;

24) podejmowanie dzialan na rzecz upowszechniania turystyki i rekreacji poprzez
wspoldziatanie z odpowiednimi jednostkami;

25) wspolpraca ze wszystkimi instytucjami dzialajacymi na terenie Gminy w celu
pozyskania informacji w zakresie turystyki;

26) gromadzenie i opracowywanie materialdw promocyjnych w zakresie turystyki;

27) promocja turystyczna oraz sprzedaz materialow promujacych Gmine;

28) obstuga imprez turystycznych i promocyjnych;

29) poradnictwo dla turystow indywidualnych i organizatorow wypoczynku,

30) wydawanie i kolportaz materialdw promocyjnych i informacyjnych;

31) tworzenie i aktualizowanie bazy danych o Miescie w zakresie turystyki;

32) prowadzenie badan marketingowych w zakresie turystyki;

33) organizowanie udzialu Gminy w targach i prezentacjach o charakterze
turystycznym i udzial w nich;

34) wspolpraca z przedstawicielami branzy turystyczne;j;

35)wspolpraca ze stowarzyszeniami 1 organizacjami turystycznymi, osrodkami
informacji turystycznej w kraju i zagranica;

36) uaktualnianie informacji na stronie internetowej w dziale turystyka;

37) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych;

38) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz jego systematyczne uzupelniania oraz
wydawanie wypisow z tego rejestru;

39) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem,;

40) przygotowywanie wnioskow o platnos¢ posrednig i koncowa;

41) prowadzenie dokumentacji projektéw, wspélpraca z instytucjami posredniczacymi
i zarzadzajacymi w sprawach dotyczacych obstugi projektu o $rodki pomocowe dla
miasta;

42) przygotowania dokumentacji do rozliczenia i kontroli projektow;

43) pozostate czynnosci i obowiazki niezbgdne w celu sprawnej i plynnej realizacji
inwestycji gminnych oraz we wspdlpracy z innymi samorzadami, w tym
wspolfinansowanych ze srodkow UE;

44) przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazywanie w wersji elektronicznej lub papierowe;
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administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzanie prawidlowosci
1 kompletno$ci ogloszenia;

45)sporzgdzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie
i publikowanie w aktualnie obowiazujacych formatach;

46) wykonywanie czynnosci z zakresu obronnosci i obrony cywilne;.

§ 34

Do zadan Geodety gminnego nalezy:

—

10.

11
12,

13.

14.

15.

16.

17.

przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej do przejgcia na rzecz gminy dziatek;
przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji o komunalizacji mienia;

ustalanie stanu prawnego (ksiggi wieczyste) modernizowanych lub nowo wykonanych
drog;

przygotowywanie postanowien opiniujacych projekty podzialu nieruchomosci
w terenach budowlanych oraz w przypadkach okre$lonych ustawg z dnia 21 sierpnia
1997 1. o gospodarce nieruchomo$ciami — w terenach rolnych;

przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu projektu podzialu nieruchomosci w
terenach budowlanych oraz w przypadkach okre§lonych ustawg z dnia 21 sierpnia
1997 r. o gospodarce nieruchomosciami — w terenach rolnych;

przygotowywanie postanowienn 0 Wszczeeiu postgpowania rozgraniczeniowego
i podziatu nieruchomosci,

ocenianie zgodnosci sporzadzonych dokumentéw z rozgraniczenia nieruchomosci
i prawidlowos$ci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granicy;

przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci lub umorzeniu
postepowania rozgraniczeniowego i przekazaniu sprawy do sadu;

nazewnictwo ulic 1 placow, ewidencja budynkéw, nadawanie numerow
nieruchomosciom;

przedstawianie propozycji dotyczacych miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

realizacja zadan w zakresie fowiectwa, rolnictwa;

wspolpraca z Wydzialem Ewidencji Gruntow Starostwa Powiatowego w zakresie
prowadzenia ewidencji nieruchomosci;

wspolpraca z Gtéwnym Urzgdem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w
wykazie indywidualnych gospodarstw i dzialek;

weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem;

prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomo$ciami, w tym grunty, lokale
uzytkowe i lokale mieszkalne, stanowigcymi wlasno$¢ gminy tj. sprzedaza, zamiana,
zrzeczeniem sie, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, oddaniem w
trwaly zarzad, obcigzeniem ograniczonymi prawami rzeczowymi, przekazywaniem w
formie darowizny;

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem na wlasnos¢ gminy nieruchomosci na
cele rozwojowe gminy, realizacjg inwestycji i inne cele publiczne,

wykonywanie czynnosei zwiazanych z ujawnianiem w ksiggach wieczystych zmian
wynikajacych z obrotu nieruchomosciami;




18.

19.

20.

2.

22.

23,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem gruntami wchodzgcymi w
sktad gminnego zasobu nieruchomosci, w tym w szczeg6lnosci wydzierzawianie tych
gruntéw;

przygotowywanie informacji dla rady gminy o stanie mienia komunalnego zgodnie
z wymogami ustawy o finansach publicznych;

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek w obszarach rewitalizacji Gminy
Czarne;

przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajgcej ogloszeniu w  BIP
i terminowe jej przekazywanie w wersji elektronicznej lub papierowej
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzanie prawidtowosci
i kompletnos$ci ogloszenia;

sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajgcej przekazywanie
i publikowanie w aktualnie obowigzujacych formatach;

wykonywanie czynno$ci z zakresu obronnosci i obrony cywilne;.

§35

Do zadan stanowiska ds. nieruchomoéci i rolnictwa nalezy:

1) wspdlpraca z Wydzialem Ewidencji Gruntdw Starostwa Powiatowego
w zakresie prowadzenia ewidencji nieruchomosci;

2) prowadzenie rejestru nieruchomosdci komunalnych;

3) organizacja przetargow, sprzedaz, dzierzawa, zakup, zamiana, przekazywanie w
zarzad i uzytkowanie gruntéw i lokali stanowigcych mienie komunalne;

4) komunalizacja mienia komunalnego;

5) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo  whasnosci
nieruchomosci;

6) naliczanie i aktualizacja oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego;

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia komunalnego;

8) wszezynanie i prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci,
zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci;

9) przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego;

10) wspolpraca z Gléwnym Urzedem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian
w wykazie indywidualnych gospodarstw i dziatek;

11) naliczanie rat oplat adiacenckich, planistycznych i oplat za dzierzawg gruntow
komunalnych;

12) realizacja zadan z zakresu geologii i gospodarki gruntami;

13)nazewnictwo ulic i placow, ewidencja budynkéw, nadawanie numerow
nieruchomosci;

14)udzial w opracowaniu strategii rozwoju Gminy oraz planéw zagospodarowania
przestrzennego;

15) przygotowywanie, organizacja i prowadzenie targowisk gminnych;

16) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem;

17) przygotowywanie  kompletnej ~ dokumentacji ~ podlegaj gcej  ogloszeniu
w BIP i terminowe jej przekazywanie w wersji elektronicznej lub papierowej
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzanie prawidlowosci
i kompletnosci ogloszenia;

18) sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajgcej przekazywanie
i publikowanie w aktualnie obowigzujacych formatach;
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19) przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazywanie w wersji elektronicznej lub papierowej
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzanie prawidlowosci
i kompletnosci ogloszenia;

20) wykonywanie czynnosci z zakresu obronnosci i obrony cywilne;j.

§ 36
Do zadan stanowiska ds. inwestycji i drogownictwa nalezy:

1) wspolpraca z administracjg rzgdowa 1 samorzadowg w sprawach nadzoru inwestycyjno —
budowlanego;

2) zatwierdzanie lokalizacji dziel plastycznych (pomnikow, urzadzen, tablic, reklam);

3) opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych, zgodnie z przyjeta Strategia
Rozwoju Miasta i Gminy Czarne;

4) wspdlpraca, kompletowanie i skladanie wnioskow o dotacje finansowe, wspdlpraca
z jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania
srodkéw pomocowych;

5) ocena potrzeb inwestycyjnych i remontowych wynikajacych z potrzeb Gminy;

6) realizowanie inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej, w tym zbrojenie terendw
pod budownictwo  mieszkaniowe, uslugowo-rzemie$lnicze 1  przemystowe,
wspoldzialanie w zaopatrzeniu Gminy w niezbgdne dostawy medidw;

7) przeciwdzialanie zagrozeniom wynikajacym ze stanu technicznego urzadzen
i budynkow;

8) prowadzenie ksigg technicznych, dokonywanie okresowych przegladow technicznych
obiektoéw komunalnych;

9) ewidencja inwestycji;

10) nadzor nad budynkiem administracyjnym Urzedu — remonty kapitalne, biezace,
konserwacja prowadzenie ksiazki obiektu;

11) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych;

12) zarzadzanie drogami miejskimi, prowadzenie ewidencji tych drog;

13) organizacja lokalnej sieci transportu, wydawanie zezwolen na krajowy, zarobkowy
przewo6z osob taksowkami:

14) prowadzenie gminnej ewidencji i ochrona zabytkéw, parkow i uzytkéw ekologicznych;

15) przygotowywanie i realizacja inwestycji i remontéw urzadzen o$wietlenia ulic
i placow;

16) naliczanie i egzekwowanie optat za zajecie pasa drogowego, lokalizowanie obiektow
i utozenie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury niezwigzanych z utrzymaniem
drogi;

17) biezaca kontrola funkcjonowania urzadzen oswietlenia ulic i placow;

18)udzial w sporzadzaniu rocznych i wieloletnich planéw wydatkéw na zadania
inwestycyjne i remontowe;

19) przygotowywanie inwestycji i remontéw pod wzgledem dokumentacyjnym,
a w szczegdlnosci zlecanie i odbiér nowych dokumentacji projektowych, kosztorysow
inwestorskich, aktualizacja dokumentacji posiadanych;



20) przygotowywanie dokumentow niezbednych do uzyskania pozwolen na roboty
i zgloszenia robot do whasciwych organow;

21)nadzér bezpoéredni oraz we wsplipracy z zatrudnionym inspektorem nadzoru nad
przygotowywanie sprawozdan i rozliczeh z wykonania zadan inwestycyjnych
i remontowych;

22) przygotowywanie ~sprawozdan i rozliczen z wykonania zadan inwestycyjnych
i remontowych;

23) przygotowanie dokumentacji niezbednej do uruchomienia postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego w zakresie robot budowlanych lub ustug;

24) przy gotowywanie wnioskow o platnosé posrednig 1 koncows;

25) prowadzenie dokumentacji projektow, wspélpraca z instytuc] ami posredniczacymi

i zarzadzajacymi w sprawach dotyczacych obstugi projektu o érodki pomocowe dla
miasta;

26) przygotowania dokumentacji do rozliczenia i kontroli projektow;

27) pozostale czynnosci i obowiazki niezbedne w celu sprawne; i plynnej realizacji
inwestycji gminnych oraz we wspolpracy z innymi samorzadami, w tym
wspdHinansowanych ze srodkow UE;

28) udzial w opracowaniu strategii rozwoju Gminy;

29) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,;

30) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

31) przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP i terminowe
jej przekazywanie W wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi danych
Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzanie prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia;

32) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowiazujacych formatach;

33) wykonywanie czynnosci z zakresu obronnoéci i obrony cywilnej.

§ 37

Do zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego i zamowien publicznych nalezy:

1) wspolpraca i uzgadnianie projektow  studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz planéw zagospodarowania przestrzenncgo,
przechowywanie 1 udostepnianie ~ planow  miejscowego zagospodarowania
przestrzennego, wydawanie opinii i saéwiadezen o funkcji  nieruchomosci
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego;

2) realizacja zadan z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

3) nadzér nad realizacjg ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

4) ocena zmian W zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej
oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych
planow zagospodarowania przesirzennego;

5) wydawanie ~WypisOW i wyrysow 1 za$wiadezen Z miejscowych — planow
zagospodarowania przestrzennego;

6) ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu;
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7) prowadzenie ewidencji i nadzorowanie procedur cato$ci zamowien publicznych
realizowanych przez Burmistrza,

8) podejmowanie, kompletowanie i sktadanie wnioskéw o dotacje finansowe, wspolpraca
7 jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania
srodkéw pomocowych;

9) zapewnienie ochrony mienia (ubezpieczenia);

10)udziat w sporzadzaniu rocznych i wieloletnich planéw wydatkow na zadania
inwestycyjne i remontowe;

11) wspéldziatanie z administracja wyZzszego szczebla w sprawach nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego i budowlanego;

12) prowadzenie rozeznania w zakresie mozliwosci uzyskania dofinansowania z réznych
zrodel;

13) przygotowywanie  wnioskow o dofinansowanie 1 wspdlpraca z instytucjami
finansujacymi w zakresie uzupetniania dokumentacji;

14) przygotowywanie wnioskoéw o platnosé posrednia 1 koficowa;

15) prowadzenie dokumentacji projektow, wspolpraca z instytucjami poséredniczacymi
i zarzadzajgcymi w sprawach dotyczacych obstugi projektu o $rodki pomocowe dla
miasta;

16) przygotowania dokumentacji do rozliczenia i kontroli projektow;

17) pozostale czynnosci 1 obowigzki niezbedne w celu sprawnej i plynnej realizacji
inwestycji gminnych oraz we wspolpracy z innymi samorzgdami, w tym
wspotfinansowanych ze §rodkow UE;

18) udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy;

19) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

20) przedstawianie propozycji dot. miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

21) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem;

22) przygotowywanie kompletne] dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP i terminowe
jej przekazywanie w wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi danych
Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzanie prawidtowoscl 1 kompletnosci ogloszenia;

23) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowiazujacych formatach;

24) wykonywanie czynnosci z zakresu obronnosci i obrony cywilne;.

§38

Do obowigzkéw Gonca nalezy rozprowadzanie korespondencji na terenie Miasta i Gminy;

1) prowadzenie ewidencji korespondencji przeznaczonej do dostarczenia;

2) dorgczanie pism urzgdowych za pokwitowaniem na terenie Miasta i Gminy Czarne;

3) dorgczanie wybranych materialéw bez pokwitowania na terenie Miasta i Gminy
Czarne, w tym w szczegdlnodci majace charakter informacyjny i promocyjny, a takze
materialéw na sesje Rady i komisji Rady;

4) rozliczenie si¢ z otrzymanej korespondencji ze stanowiskiem ds sekretariatu, obstugi
Rady i podatkow

5) wykonywanie czynnosci z zakresu obronnoéci i obrony cywilnej.



§ 39

1. Do obowigzkdéw kierowcy- konserwatora nalezy:

1) utrzymanie porzadku wokot budynku;

2) dbanie o porzadek i czysto$é w pomieszezeniach Ochotniczej Strazy Pozarnej;

3) w okresie zimowym od$niezanie i posypywanie ciggow komunikacyjnych
w obrebie nieruchomosci,

4) pielegnacja zieleni i krzewow;

5) biezgce naprawy i malowanie pomieszczen,

6) biezaca konserwacja i naprawa urzadzen CO, wod-kan. , p. poz., oraz drobne remonty
w budynku;

7) segregacja surowcow wtornych tj. papier, plastyki, szkto itp.

8) utrzymanie w sprawnosci i uzyteczno$ci sprzgtu pozarniczego Ochotniczej Strazy
Pozarne] poprzez ich naprawe i konserwacje a w szczegdlnosci pojazdow
samochodowych , motopomp , wezy, pradnic i innego sprzetu stanowigcego
wyposazenie OSP;

9) przechowywanie narz¢dzi w odpowiednich szafkach, skrzynkach lub
szufladach;

10)biezaca kontrola dokumentacji technicznej m.in. dowodow rejestracyjnych, kart
drogowych;

11)odpowiedzialno§¢ materialna za powierzony sprzet bedacy na wyposazeniu OSP
zgodnie z odrgbng umowa,;

12) wykonywanie czynnosci z zakresu obronnoéci i obrony cywilne;;

13) sprawdzenie stanu technicznego pojazdow samochodowych, urzadzen specjalnych
zainstalowanych na pojazdach samochodowych i sprzgtu silnikowego begdacego na
wyposazeniu jednostki OSP;

14) wykonywanie biezacych drobnych napraw pojazdéw samochodowych, sprzgtu
silnikowego oraz wrzagdzen specjalnych  zainstalowanych na pojazdach
samochodowych, a w przypadku, gdy wykryte usterki nie s3 mozliwe do usunigcia we
wlasnym zakresie, zlecenia naprawy lub remontu odpowiednim shuzbom;

15) przeprowadzenie w  specjalistycznych  stacjach  kontroli pojazdéw  obstugi
niezbednych przegladéw gwarancyjnych pojazdow 1 sprzgtu silnikowego;

16)zapewnienie wiasciwego oznakowania pojazdow samochodowych 1 sprzetu
silnikowego;

17) dokumentowanie w sposob czytelny, niebudzacy watpliwosci zuzycia paliwa przez
pojazdy samochodowe, sprzet silnikowy oraz urzadzenia specjalne zainstalowane na
pojazdach samochodowych OSP oraz terminowe sporzadzanie 1 rozliczanie kart
drogowych i kart pracy sprzetu silnikowego.

18) Prowadzenie ksigg inwentarzowych rejestrujgcych wszystkie zdarzenia zwigzane z
Wwyposazeniem.

19) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza zwigzanych z
zajmowanym stanowiskiem.

20) wykonywanie czynnosci z zakresu obronnosci i obrony cywilnej.
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§ 40
Do zadan stanowiska dozoru i monitoringu nalezy:
1) w zakresie monitoringu:

a) obstuga urzgdzen systemu monitoringu;

b) obserwacja i wstgpna analiza zdarzen rejestrowanych przez kamery,

¢) Inicjowanie interwencji w sytuacjach zagrozenia zycia, zdrowia lub
mienia, a takze w przypadku naruszenia dobr osobistych osob poprzez
srodki tgcznosel,

d) czuwanie nad porzadkiem i bezpieczenstwem publicznym poprzez
obserwowanie obrazu wizyjnego przesylanego przez kamery
w systemie monitoringu wizyjnego miasta.

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z monitoringiem,

3) wspbldzialanie z innymi sluzbami dyzurnymi (Policjg, Strazg Pozarna)
w  przekazywaniu informacji o obserwowanych zdarzeniach wymagajacych
interwencji;

4) dokonywanie archiwizacji nagran na no$nikach elektronicznych w przypadku potrzeby
ich wykorzystania dla celow dowodowych;

5) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych oraz tajemnicy stuzbowej poprzez
niedopuszczenie 0séb nieuprawnionych do przegladania i rejestrowania zdarzen
ujawnionych przez kamere monitoringu;

6) przyjmowanie i przekazywanie innym stuzbom zgloszef mieszkancow;

7) powiadamianiec odpowiednich stuzb w wypadkach stwierdzenia zagrozenia zycia,
bezpieczenstwa osob 1 mienia;

8) wykonywanie czynnosci z zakresu obronnosci i obrony cywilne;.

§ 41
Do zadan stanowiska sprzataczki nalezy:

1) utrzymywanie w nalezytej czystodci przydzielonych do sprzgtania pomieszczen,
najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynku oraz pomieszczenia do
przechowywania wzgdzen i srodkoéw przeznaczonych do sprzatania;

2) whaciwe i oszcezedne uzywanie powierzonego sprzetu i Srodkow potrzebnych do
utrzymania czystosci;

3) zglaszanie przelozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzgdzeniach
i pomieszczeniach;

4) wspolpraca z drugim pracownikiem sprzatajagcym, a takze z uzytkownikami
pomieszczen poprzez natychmiastowe reagowanie na biezgce potrzeby przez nich
zgloszone.

VIL.ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE

§ 42
1. Do zadaf stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:
1) opiniowanie pod wzglegdem formalno — prawnym projektow uchwal Rady,
zarzadzen Burmistrza, projektow uméw, porozumiefl, decyzji, postanowien;
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2) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa
pracownikom Urzedu oraz pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy;

3) reprezentowanic Gminy na podstawie udzielonego pelnomocnictwa
w postepowaniach administracyjnym i sadowym.

2. Zasady obstugi prawnej i szczegétowe zadania radcy prawnego okreslono w § 43-45

B

Regulaminu Organizacyjnego.

§ 43

Obshuga prawna w Urzedzie wykonywana jest przez radce prawnego.
Obshuga prawna polega na §wiadczeniu pomocy prawnej, a w szczegolnosci na udzielaniu

porad prawnych, wyjasnien, konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych,
opracowywaniu projektow aktow prawnych oraz wystepowaniu przed sgdami i wrzgdami.

(S8 ]

Radca prawny przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta z wolnosci stowa i

pisma w granicach okreslonych w przepisach prawa i przez rzeczowg potrzebg.

-

Radca prawny ma obowigzek formutowania oceny niezaleznej od polecen i naciskow

z uwzglednieniem koniecznosci kierowania si¢ zawsze prawem dla obiektywnej, rzetelnej
i uczciwej oceny stanu faktycznego sprawy bez wzgledu na wyrazone przez kogokolwiek

polecenia, wskazdwki i inne okolicznodci pozaprawne.

n

Obstuga prawna, o ktérej mowa w ust. 2 w prostych sprawach nie wymagajacych analizy

skomplikowanego stanu faktycznego i prawnego wykonana jest niezwlocznie, za$§ w
sprawach skomplikowanych - w terminie 7 dni od zlozenia wniosku o jej udzielenie.

£

Radcy prawnemu nalezy zabezpieczy¢ pelng obstuge administracyjng, niezbgdne

wydawnictwa, podreczniki i materiaty biurowe.

§ 44

Zadaniem radcy prawnego, poza zakresem zadan, o ktérym mowa w § 42, jest:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym;
sygnalizowanie o razgcych lub powtarzajacych si¢ naruszeniach prawa
w dziatalnosci Urzedu;

konsultacje prawne i porady prawne zawierajace w tle przedstawionego stanu
faktycznego lub zamierzonego dziatania (zanicchania) przytoczenie, omowienie
i wyjasnienie przepiséw prawa, znajdujacych zastosowanie w tej sprawie wraz
z praktycznym wskazaniem sposobu postgpowania lub prawnych skutkow
okre$lonego zachowania;

udzial w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmiang lub rozwigzanie umowy
lub innego stosunku prawnego, w sytuacji, gdy radca prawny nie wystgpuje jako
pelnomocnik,

a tylko jako doradca lub cztonek zespotu negocjujacego;

wydawanie opinii prawnych;

uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktéw prawnych, w tym projektow
aktéw normatywnych i aktéw administracyjnych, projektéow uméw, porozumien,
statutow

i regulaminéw, listéw intencyjnych, o$wiadezen i innych pism lub dokumentow,
majgcych istotne znaczenie dla prawnej ochrony interesow obstugiwanego Urzgdu,
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7)  zastepstwo prawne i procesowe.

§ 45

. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa
i zawiera wyrazona na pi$mie rozwinieta oceng prawng stanu faktycznego zamierzonego
dzialania (zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu
administracyjnego.

. Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek pracownika lub
pracodawcy.

. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2, powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci 1 wyraznie
sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dofgczy¢ niezbgdne dokumenty.

. Dokumenty kompletowane s zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentow
niezbednych do sporzadzenia opinii prawnej.

. Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni od
dnia ztozenia wniosku.

VIIL OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW

I SAMODZIELNYCH STANOWISK, DOTYCZACE
PRZYGOTOWANIA MATERIALOW NA POSIEDZENIA
RADY I JEJ KOMISJL

§ 46

1. Kierownicy referatow i pozostale komorki organizacyjne Urzgdu sg zobowigzani do
opracowywania - na polecenie Burmistrza materialow, ktore bedg rozpatrywane na
posiedzeniach Rady oraz jej komisjach.

2. W przypadku, gdy obowigzek przygotowania materialow, o ktorych mowa w ust. 1
dot. kilku komorek organizacyjnych Urzedu — Burmistrz wyznacza referat
(pracownika) wiodacego, odpowiedzialny za wszelkie czynnosci zwiazane z
opracowaniem.

§ 47
1. Projekty uchwal wraz z uzasadnieniem 1 inne materialy na sesj¢ musza by¢
zaakceptowane przez Burmistiza, a nastgpnie przed wlaczeniem ich do porzadku
obrad sesji sprawdzone pod wzglgdem prawnym przez radcg prawnego.
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IX. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK DOTYCZACE
REALIZACJI UCHWAL RADY ORAZ SKEADANIA
SPRAWOZDAN Z ICH WYKONANIA.

§ 48
1. Po podjeciu przez Rade uchwaty — kierownik referatu lub inna komérka organizacyjna
Urzedu opracowuje — na polecenie Burmistrza — sposéb jej realizacji.
2. Sposodb realizacji uchwaly powinien okresla¢ w szczegolnosci:
1) zadania wynikajace z uchwaty;
2) jednostki realizujace;
3) terminy wykonania.

§ 49
1. W przypadku, gdy z uchwaly Rady wynika obowigzek zlozenia przez Burmistrza
sprawozdania lub informacji z jej realizacji, kierownik wlasciwego referatu lub inna
komorka organizacyjna opracowuje sprawozdanie lub informacjg celem przedstawienia
ich w terminie okreslonym w uchwale.

X. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK DOTYCZACE
ZALATWIANIA WNIOSKOW KOMISJI, INTERPELACJI

I WNIOSKOW RADNYCH
§ 50
1. Wnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obstugujacy
Rade i jej komisje, a nastepnie niezwlocznie przekazuje kierownikom wihasciwych
referatéw lub innym komdérkom organizacyjnym w Urzedzie.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji
podejmuja niezbedne czynnosci w celu ich zalatwienia oraz przygotowania odpowiedzi
zainteresowanymn.

3. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane sg do akceptacji i podpisu
Burmistrzowi.

4. Odpowiedzi otrzymuja:

1) nainterpelacje i wnioski radnych:
a)  radny;
b)  pracownik ds. obslugi Rady i jej organdw (kopig);
2) na wniosek Komisji:
a)  komisja,
b)  pracownik ds. obslugi Rady i jej organdéw (kopig).
5. O sposobie zafatwienia wnioskéw komisji i wnioskow radnych nalezy zawiadomi¢
w ciggu 14 dni od ich otrzymania.
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6. OdpowiedZ na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie poZniej
jednak niz w ciagu 14 dni od daty jej ztozenia.

7. Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegélowo
uzasadnione.

8. Udzielanie informacji na zewngtrz, w tym prasie oraz Radnym udziela Burmistrz,
Sekretarz i Skarbnik.

9. W przypadku watpliwosci pracownika co do mozliwosci udzielenia informacji,
pracownik winien zwraci¢ si¢ do jednej z os6b opisanych w pkt 8.

§ 51
1. Nadzor nad wykonaniem postanowiefi okreslonych w § 46-51 sprawuje pracownik ds.
obshugi Rady i jej organéw wraz z Sekretarzem, informujgc Burmistrza o przebiegu
realizacji interpelacji i wnioskéw zglaszanych do realizacji.

XI.ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY
OPRACOWANIU AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO

§352

—_

. Aktami prawnymi Rady Miejskiej i Burmistrza sg:
1) przepisy gminne;
2) wewnetrzne akty normatywne;
2. Przepisy Gminne stanowione sg przez:
1) Radg Miejska w formie uchwal;
2) Burmistrza w formie zarzadzen.
3. Podstawa do wydawania przepiséw gminnych sa:
1) upowaznienie udzielone w ustawach szczegolnych;
2) ustawa o samorzadzie gminnym;
3) ustawy w zakresie stanowienia przepisdw porzadkowych

4. Wewnetrzne akty normatywne Burmistrza okreslaja normy zachowania si¢
podporzagdkowanym im adresatom i zawierajg wytyczne, instrukcje 1 zalecenia,
a ponadto powolujace komisje, zespoly lub zawierajace jednostkowe rozstrzygnigcia
w sprawach organizacyjnych, porzgdkowych i gospodarczych.

§53
Przy opracowaniu aktow prawnych obowigzujg nastepujace zasady:

1. Projekt aktu prawnego opracowuje si¢ pod wzgledem prawnym, merytorycznym oraz
redakcyjnym wlasciwie ze wzgledu na swoj zakres dzialania stanowiska pracy.



2. Projekt aktu prawnego przedkladany jest do uzgodnienia i zatwierdzenia przez:

1) Kierownika Referatu —w zakresie poprawnoéci merytorycznej propozycji
zawartych w projekcie aktu prawnego;

2) Skarbnika Gminy — w zakresie zobowigzan finansowych, jezeli realizacja
postanowien zawartych w projekcie wywolywac bedzie takze skutki
finansowe;

3) Sekretarza Gminy — w zakresie zmian organizacyjnych, a zwlaszcza tworzenia
jednostek organizacyjnych, zatwierdzania lub zmiany statutow;

4) Radce prawnego — w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwigzan
prawnych i zgodnos$ci z aktualnie obowiazujgcymi przepisami prawa.

§ 54

Projekt uchwatl Rady Miejskiej po dokonaniu uzgodnien i zatwierdzenia, o ktérych
mowa w § 46 ust. 2 przekazywany jest do akceptacji Burmistrzowi.

Zaakceptowany projekt uchwaly przekazywany jest Inspektorowi ds. obstugi rady
celem uwzglednienia go pod obrady Rady Miejskie;.

Projekty uchwat kierowane pod obrady Rady Miejskiej rejestrowane sg przez
Inspektora ds. obstugi rady.

§ 55

Uktad formalny aktéw winien odpowiadaé nastgpujgcym zasadom:

L,

Redakeja norm prawnych projektu powinna by¢ jasna, zwigzta, a dla oznaczenia
jednakowych pojeé nalezy w projekcie uzywac termindw i okreslen przyjetych w
obowigzujgcym ustawodawstwie.

Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:
1) tytul;
2) podstawe prawna;
3) tresé.
Tytut projektu winien sklada¢ si¢ z nastgpujacych czesei:
1) oznaczenie rodzaju i numeru aktu prawnego (uchwata, zarzagdzenie);
2) oznaczenie organu wydajgcego akt prawny;
3) data wydania aktu prawnego;
4) zwiezle okreslenie przedmiotu aktu prawnego.
W tresci aktu prawnego nalezy:

1) okregli¢ zakres spraw normowanych aktem, a w razie potrzeby zakres spraw
wylaczonych spod jego dziatania. Tres¢ nalezy uja¢ w kilku lub kilkunastu
przepisach prawnych takich jak: paragraf, ustep, punkt;
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2) wskaza¢ jednostke (osobg) zobowigzana do wykonania postanowien
okre$lonych w akcie prawnym oraz jednostke (osobg) zobowigzana do
zlozenia sprawozdania z jego wykonania;

3) wskaza¢ jaki akt prawny podlega zmianie lub uchyleniu;
4) okresli¢ datg wejscia w zycie aktu prawnego.

5. Uzasadnienie aktu prawnego powinno jasno, wyczerpujaco i zwigzle przedstawi¢ stan
faktyczny sprawy, ktéry ma by¢ unormowany, ponadto thumaczy¢ cel i potrzebg
wydania danego aktu, a w razie potrzeby wskaza¢ skutki finansowe.

6. Przy redagowaniu projektu aktu prawnego w celu nadania mu przejrzystosci nalezy
stosowac nastepujacg kolejnosé podziatu tekstu projektu:

1) rozdzialy oznaczone cyframi rzymskimi;

2) paragrafy oznaczone cyframi arabskimi;

3) ustepy oznaczone cyframi arabskimi i kropke z prawej strony;

4) punktu oznaczone cyframi arabskimi i nawiasem z prawej strory;

5) litery oznaczone matymi literami alfabetu i nawiasem z prawej strony.

6) w przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 pkt 5, gdy zabraknie /iter, stosuje sie
oznaczenie najpierw dwuliterowe, a nast¢pnie wieloliterowe, dopisujae do
ostatniej /ifery alfabetu tacinskiego najpierw pierwsza, a nastgpnie kolejne
litery tego alfabetu [a), b) ... z), za), zb) ... zz), zza), zzb) ...].

7) kazde tiret konczy si¢ przecinkiem, a ostatnie przecinkiem, Srednikiem albo
kropka, chyba 7ze wyliczenie konczy si¢ czgscig wspdlng odnoszgca si¢ do
wszystkich tiret. W takim przypadku przecinek, srednik albo kropke stawia sig
po czesci wspélnej. Przy powolywaniu tiret oznacza si¢ wyrazem "tiret” i
wyrazonym slownie numerem porzadkowym tego tiret.

8) kazde podwojne tiret koniczy sig przecinkiem, a ostatnie przecinkiem,
érednikiem albo kropka, chyba ze wyliczenie koficzy si¢ czgscig wspolng
odnoszaca si¢ do wszystkich podwdjnych tiret. W takim przypadku, przecinek,
érednik albo kropke stawia sie po czedei wspolnej. Przy powotywaniu
podwojnego tirct oznacza si¢ je wyrazami "podwojne tiret" i wyrazonym
stownie numerem porzagdkowym tego podwojnego tiret.

7. Wykazy i zestawienia , statuty, schematy i inne dane nie dajace si¢ umiesci¢ w tresci
projektu uchwaty lub zarzadzenia nalezy sporzadzi¢ w formie zatgcznikow do
projektu akty prawnego.

§ 56

1. Akty prawne organu stanowigcego gminy rejestrowane sg przez inspektora ds. obstugi
Rady Migjskiej, ktéry nadaje in stosowne oznaczenie.

2. Kopie uchwat Rady Miejskiej, Burmistrz przy pomocy Inspektora ds. obstugi Rady
przedklada Wojewodzic w terminie 7 dni od daty ich podjgcia.
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3. Akty ustanawiajace przepisy porzadkowe Burmistrz przekazuje Wojewodzie w ciggu
2 dni od ich ustanowienia za posrednictwem Sekretarza Gminy.

XIL. ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE

§ 57

. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzglgdem merytorycznym obstugiwanie klientow
jest naczelng zasadg pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowigzuje pisemna forma
zatatwiania spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposéb jasny i czytelny.

. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni
umozliwié klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinno$ci w sposéb zgodny
z prawem, wykazujac nalezy(g troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegolnosci:
1) udziela¢ klientom informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy

i wyjaéniaé tres¢ przepisow wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy:

2)  bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien
ich zlozonosci, okreslaé doktadny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy k.p.a.,
a w sprawach podatkowych ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
podatkowa:

3)  respektowaé écisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich
dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwloki i okresla¢ nowy termin
zalatwienia sprawy;

4)  wyczerpujaco informowaé klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne;

5)  informowa¢ klientéw o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigc.

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa bez zbgdnej zwloki w terminach
okreslonych w k.p.a. i przepisach szczegolnych. Odpowiedzialnos¢ za terminowe
i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw ponosza pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami obowigzkow.

. Kontrole i koordynacje dzialan komérek organizacyjnych Urzgdu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, petycji, wnioskow i interwencji
sprawuje Burmistrz i Sekretarz.

. Pracodawca bedzie dokonywal okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania calosci
spraw przez poszczegolnych pracownikow.

. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ za$wiadczen na potwierdzenie
stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedktadanych
przez zainteresowanych do wgladu dokumentow urzedowych.

§58

1. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzgdowego potwierdzenia faktow lub stanu prawnego

w drodze zaswiadczenia wlasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawe powinien
odebraé od klienta - na jego wniosek - stosowne o$wiadczenie do protokolu, pouczajac go
wezesniej o odpowiedzialnodci karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole
winny by¢ zamieszczone dane personalne osoby sktadajgcej o$wiadczenie oraz data

i podpis. Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego




oswiadczenie.
2. Niezbedne do zalatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.

§59

Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostgpu do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 roku o dostgpie do informacji
publicznej (Dz.U.2016.1764.).

. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzglgdu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub
tajemnice przedsigbiorcy.

§ 60

. Informacje niejawne mogg by¢ udostgpnione wylacznie osobie dajacej rekojmie
zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbgdnym do wykonywania przez nig pracy
lub petnienia stuzby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.

. Zgode na udostgpnienic informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowg moze
wyrazi¢ na pismie Burmistz wylgcznie w odniesieniu do informacji wytworzonych
w Urzedzie.

§ 61

. Jednym ze zrédel informacji o funkcjonujacych w spoleczenstwie opiniach na temat
poziomu pracy Urzedu sq skargi, wnioski i listy obywateli.

Celem umozliwienia klientom skladanie skarg, wnioskow i listow w sposob bezposredni,
Burmistrz przyjmuje klientow w kazdy poniedziatek od godziny 12.9 do godziny 15.%
oraz kazdy piatek od godziny 9% do godziny 14". Miejsce i czas przyjec klientow przez
Burmistrza podaje si¢ do publicznej wiadomosci w formie trwalego ogloszenia
w siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowej Miasta i Gminy Czarne.

. Wszyscy pracownicy winni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy w godzinach
przyjmowania skarg, petycji, wnioskow 1 listow przez Burmistrza, zapewniajac
Burmistrzowi w razie potrzeby szybka informacj¢ lub opini¢ w zakresie spraw
wnoszonych przez klientow.

. Z przyjeé klientow skladajacych skargg, petycje wniosek, list sporzadza si¢ protokot.
Ogdlne zasady postepowania ze sprawami whiesionymi przez klientow okresla k.p.a. oraz
przepisy szczegolne dotyczace zwlaszceza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg i wnioskow.

Sprawy wniesione przez klientow do Urzedu sg ewidencjonowane w sekretariacie
og6lnym, a nast¢pnie w spisach spraw na poszczegblnych stanowiskach pracy.

Centralny rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu oraz zglaszanych w czasie
przyjeé klientéw przez Burmistrza prowadzi stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

. Rejestr skarg dot. kierownictwa Urzedu, kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych prowadzi stanowisko ds. obstugi sekretariatu.




XIIL.ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 62

1. Dziatalno$é Urzedu objcta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajgcym z przepisow
prawnych wykonywana m.in. przez NIK, RIO, Wojewodg, Marszatka Wojewodztwa.

2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane sa zglosié swoje
przybycie do Burmistiza lub jego Zastgpcy albo Sekretarza, ktérym okazujg dokumenty
uprawniajace do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuja
stosownego wpisu w ksigzce kontroli znajdujacej si¢ na stanowisku ds. obstugi
sekretariatu.

§ 63

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik
i kierownicy referatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.
Burmistrz moze upowaznié do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie
innych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegdlowe zasady kontroli zarzadczej reguluje odrgbne Zarzadzenie Burmistrza.

§ 64

Do wylacznej kompetencji Burmistrza, oraz osoby upowaznionej nalezg kontakty z prasa,
radiemi TV.

XIV. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 65

1. Korespondencje wychodzgcg z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba pisemnie przez
niego upowazniona.
2. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, decyzjc i postanowienia;
2) pisma kierowane do organow administracji rzadowej 1 samorzadowej,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organéw i instytucji
panstw obcych;



3)  odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

4)  odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow 1 senatorow;

5)  odpowiedzi na skargi, petycje, wnioski;

6) umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata
Skarbnika.

§ 66

Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastepce, Sekretarza i pracownikow Urzedu do
podpisywania dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji
Burmistrza, w tym wydawania decyzji administracyjnych.

§ 67

1. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ uprzednio oznaczone zgodnie
7 Instrukcjg Kancelaryjna - jednolitym rzeczowym wykazem akt, a w okreslonych
przypadkach parafowane rowniez przez radcg prawnego.

2. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczgce w szczego6lnoSci:

1)  wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym;

2)  spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

3)  zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych;

4)  sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi;

5)  umorzenia wierzylelnosci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.

XV. ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA
I PRZECHOW Y WANIA PIECZECI URZEDOWYCH

§ 68

1. Do skiadania zaméwich na pieczecie urzedowe dla poszczegolnych referatow oraz
pieczeci imiennych upowaznieni sg kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska
pracy.

2. Zambwienie na pieczecic nalezy sklada¢ na stanowisku ds. obstugi sekretariatu i kadr;

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem zgodnoscl z
Instrukcja Kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu oraz wydanymi przez
Burmistrza upowaznieniami.

4, Zlecenie podpisuje Burmistrz albo Sekretarz.

5. Wykonane pieczecic rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust. 2 w rejestrze
pieczgci urzedowych.

6. Rejestr pieczeci zawiera: liczbg porzadkowa, odcisk pieczeci, dat¢ pobrania i podpis
osoby pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby przyjmujgcej podpis, nr protokotu i datg
fizycznej likwidacji pieczgei. Rejestr ten jest drukiem $cistego zarachowania.



10.

1.

Pracownik, z ktérym rozwigzana zostala umowa o pracg jest zobowigzany rozliczy¢ si¢ z
pobranych pieczgcei.

Decyzje, zaswiadczenia postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg
pieczecia nagléwkowsa Burmistrza Czarnego, pieczgcia okragla z godfem panstwowym
i napisem w otoku "Burmistrz Czarnego" oraz pieczgeig imienng Burmistrza lub
Sekretarza z upowaznienia Burmistrza.

Pieczeé urzedowa okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku "Gmina Czarne"
uzywana jest do stemplowania, potwierdzen zgodnosci odpisow pism z oryginatem,
whasnoreczno$ci podpisow - jezeli dokumenty te podpisuje Sekretarz.

Piecze¢ urzedowa okragla z herbem Gminy i napisem w otoku ,,Urzad Miasta i Gminy w
Czarnem” uzywana jest do stemplowania porozumient o wspélpracy, uméw partnerskich,
zaproszen, dyplomow i wyroznien honorowych.

Pieczecie urzedowe przechowywane sg w szafie pancernej. Za ich przechowywanie
odpowiedzialne jest stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

XVI. ZASADY OBIEG DOKUMENTOW URZEDOWYCH

§ 69

1. Szczegbdlowsy organizacje obiegu pism reguluje rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukeji Kancelaryjnej.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dzialalnosci
Urzedu oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz
Akt dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych.

3. Znak sprawy sklada si¢ z:

a) symbolu komorki organizacyjnej;

b) symbolu jednolitego rzeczowego wykazu akt;
C) numeru sprawy wg spisu spraw;

d) roku powstania sprawy;

) pierwszej litery imienia i nazwiska pracownika.

§70

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegaé nastgpujacych zasad:

1) wszystkie pisma (korespondencja) poza wnioskami o zwrot podatku akecyzowego
zawartego w oleju nap¢dowym oraz deklaracje w sprawie podatkéw lokalnych
i odpadéw komunalnych przechodzy przez sekretariat. W Lkorespondencji
obowigzuja oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury organizacyjnej
Urzedu.

2) korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu rejestrujac  ja w  dzienniku
korespondencyjnym w systemie papierowym. Nastepnie Burmistrz lub Sekretarz
korespondencje dckretuje na stanowiska umieszczajac 0dpow1edn1e dyspozycje
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3)

dotyczace sposobu zalatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowej sa
przekazywane kicrownikom referatow lub na samodzielne stanowiska pracy. Odbior
korespondencji odbywa si¢ w sekretariacie;

pisma wychodzace z Urzedu skladane s3 do podpisu w teczce wiasciwej komorki
organizacyjnej w sekretariacie. Zakopertowana i zaadresowang korespondencjg sklada
sie 'w Sekretariacic do godziny 14:30. Przesylki polecone oraz za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru winny mie¢ na kopercie uwidoczniony numer ze spisu spraw
oraz symbol komoérki organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej ksigzce
nadawczej;

4) pracownicy  przechowujg — pisma (dokumenty) w  wersji papierowej

5)

w odpowiednich teczkach i segregatorach.

Pracownicy merytoryczni otrzymujacy wnioski o zwrot podatku akcyzowego
zawartego w oleju napedowym oraz deklaracje w sprawie podatkéw lokalnych
i odpadéw komunalnych dokonujg rejestracji na stanowisku pracy.

XVILTRYB PRACY W URZEDZIE

1)

2)

3)

4)
5)

6)

§71

Tryb pracy w Urzgdzie, prawa i obowiazki pracownikow okresla szczegbtowo
Regulamin Pracy.

Burmistrz jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

Sekretarz na zasadach okre$lonych Regulaminem jest przelozonym pracownikow
Urzedu zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych w zakresie
dyscypliny i organizacji pracy, jak réwniez w zakresie spraw powierzonych przez
Burmistrza.

Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzegac zasady podporzadkowania
stuzbowego wynikajgcego z organizacji Urzedu i szezegdlowego podziatu czynno$ci.
Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych
takze od innych referatow i jednostek wspotdziatajgcych.

W czasie nicobecnogci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi
wyznaczony przez Kierownika Urzedu lub kierownika referatu inny pracownik.

§72

Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy Urzedu ustala Burmistrz.

Utzad czynny jest w poniedziatek od godz. 7.9 46 16.%°, a od wtorku do czwartku
w godzinach od 7.2 do 15.%, i w piatek od 7.90 do 14.%.

Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn
spoznienia Burmistrzowi albo Sekretarzowi lub kierownikowi referatu.
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. Zalatwianie w godzinach pracy prac innych niz shuzbowe dopuszczalne jest wylgcznie
w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegolnych.

. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Burmistrza lub
Sekretarza albo kierownika referatu, winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjsc.
Sekretarz ustala termin odpracowania nicobecnosci.

. Praca w siedzibie poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda
Burmistrza lub Sekretarza.

§ 73

. W godzinach pracy Urz¢du pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku
pracy.

. Pracownik, ktéry w godzinach pracy przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany
jest poinformowa¢ Podinspektora ds. obstugi sekretariatu o miejscu swojego pobytu i
czasie powrotu. Ponadto obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacj¢ o
tym, kto go zastgpuje oraz nr pokoju, w ktorym zalatwia sie sprawy w ramach
zastepstwa.

. W czasie obrad Rady. ktore odbywaja si¢ w godzinach pracy Urzedu pracownik
powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajgc w razie potrzeby szybka
informacje lub opinie w zakresie spraw rozpatrywanych przez Radg.

. Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzgdzi pracy oraz
wprowadzania do pomieszczen Urzgdu, po godzinach pracy, 0s6b nie zatrudnionych
w Urzedzie za wyjatkiem podmiotow posiadajacych indywidualne zezwolenia.

. Po zakorniczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia stanowiska
pracy: pomieszczen biurowych, a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego

WyZnaczonym.
§ 74

Wyijazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce stalej pracy moga
odbywacé si¢ na podstawic polecefi wyjazdu sluzbowego, wydanych przez Burmistrza
lub Sekretarza.

. Ewidencje wyjazdow prowadzi stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§75

. Rozpoczynajac urlop wypoczynkowy pracownik winien, w miarg mozliwosci podac
miejsce pobytu na urlopie.

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe
sprawy. Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujacemu go
pracownikowi.

Przesuniecie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastgpi¢ z waznych
przyczyn w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.



§76

Wobec pracownikow nieprzestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sa kary
porzadkowe przewidziane w kodeksie pracy.

XVIILPOSTANOWIENIA KONCOWE

§77

1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa osob i mienia pracownicy
zobowigzani sa stawi¢ sie niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie
Kierownictwa Urzedu.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane wytacznie zarzadzeniem
Burmistrza.
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Zalacznik Nr 1 do Zalacznika
Zarzadzenia Burmistrza Czarnego

Nr 0050.117.2020
z dnia 29 lipca 2020 r.

| SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY W CZARNEM |

Burmistrz Czarnego

Radca Prawny
&

Gminna Komisja
Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych
i Zapobiegania Narkomanii

Stanowiska pomocnicze

»  Goniec

»  Kierowca-
Konserwator OSP -2
etaty

»  pracownik dozoru i
monitoringu 1 etat

»  Sprzataczka - 1,75
etatu

aa

Sekretarz Gminy

Referat Organizacyjny
i OSwiaty

3
>

Kierownik Referatu
Stanowisko ds. obslugi
administracyjno-ksiggowe;j
szkol, przedszkola

i Zlobka — 2 ctaty
stanowisko ds.
organizacyjnych i
o$wiatowych — 1 etat

v

Stanowisko ds. OC i spraw
Obronnych i p.poz —

Y4 ctatu

Skarbnik Gminy

Zastepea Skarbnika
Glowny Ksiggowy

Z-ca Kierownika USC 11/,

Samodzielne stanowiska

»

Stanowisko ds. obslugi sekretariatu
i kadr — 1 etat

Stanowisko ds. obslugi Rady
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
oraz dowodow osobistych */;
Stanowisko ds. administrowania
siecig komputerowa — 1 etat
Stanowisko ds. dodatkow
mieszkaniowych i gospodarki
mieszkaniowej gminy — | etat
Stanowisko ds. gospodarki
odpadami komunalnymi % etatu,
Stanowisko ds. dzialalnosci
gospodarczej Y etatu

Stanowisko ds. archiwum
zakladowego Y etatu

stanowisko ds. ochrony srodowiska
stanowisko ds. promocji i strategii
gminy, organizacji pozarzadowych
— 1 etat

Geodeta gminny —*/setatu
stanowisko ds. nieruchomosci i
rolnictwa — | etat

stanowisko ds. inwestycji i
drogownictwa — | etat

Stanowisko ds. planowania
przestrzennego i zamowien
publicznych — 1 etat

Referat Finansowy

»  stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej dochody — 2 etaty

»  stanowisko ds./ ksiggowosci
budzetowej - wydatki — | etat

»  stanowisko ds. wymiaru
podatkéw i oplat — 1 etat

»  stanowisko ds. administracji
ksiegowosci materialowej i
rozliczen finansowych — %
etatu

»  stanowisko ds. windykacji
dochodéw budzetowych — 1 %4
etatu
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