Zarzadzenic Nr 37

urmistrza Gminy w Czarnem

zdnia 19 kwietnia 2007,
w sprawie nadania regulaminu organizacyinego Urzedowi Miasta i Gminy w Czarnem
Na podstawie art, 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990r, 0 samorzadzie gminnym (Dz. U, #

2001r. Nr 142 poz. 1591 z po#n. zm.)
zarzadzam , co nastepuje:

§ 1

Nadaje Urzedowi Miasta i Gminy w Cramem
organizacje 1 zasady jego funkcjonowania w brzmieniu jak w zatgczniku

regulamin organizacyjny okreslajacy

g 2

nr 25 Burmistrza Gminy Crame ¢ dmia 25 Tutego 20031 w

1. Traci moc zarzadzenie
sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem z poZn.zm oraz

zarzgdzenie nr 335 Burmistrza Gminy w Czarnem z dnia 6 kwietnia 2006r. w sprawie zmiany
regulaminu organizacyjnego  Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem

2.Wykonanie zarzqdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 2z dniem | sierpnia 2007~



Latacenik do zarzgdzenianr 37 7 dnia
19 kwietnia 2007, w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego  Urzedowi Miasta § Gminy w Crarnem

REGULAMIN ORGANIZACY.INY
URZEDU MIASTA I GMINY

w Czarnem

I . Postanowienia ogdlne

§1

Urzad Miasta i Gminy w Czarnem jest jednostkq organizacyjng gminy . dzialajacej
w farmie jednostki budzetowe] na podstawie statutu  padanego uchwala Nr
XXXVL1241/06 Rady Miejskie) w Czarnem # dmia 29 czerwca 2006r., przy pomocy
ktore; Burmistrz Gminy w Czarmem jako organ wykonawczy Gminy wykonuje swe
zadania,

§2

Stedziba Urzedu Miasta 1 Gminy w Czarnem jest budynek administracyjny przy ulicy
Moniuszki Nr 12 w Czarnem

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- Radzie lub Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Radg
Migjskq w Czarnem oraz Burmistrza Gminy w Czarnem,

- urzedzie, nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta | Gminy w Czarnem,

- Sekretarzu, Skarbniku nalezy przez to rozumied . Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy.

§4

Regulamin Organizacyiny Urzedu zwany dalej ..regulaminem™ okresla:

.

L e el B2

strukturg organizacyjna urzedu,

podzial zadan 1 kompetencji pomigdzy kierownictwo urzedu,
zadania | kompetencje referatow i stanowisk pracy.

zasady i tryb funkejonowania urzedu,

zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.

§5

Urzgd realizuje kompetencje 1 zadania Burmistrza :

L

Tad

LN

# zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji prevgolowan |
przeprowadzenia wyborow  powszechnych oraz  referendow | ktorych
ocbowigzek wykonania zlecono Gminie na mocy obowigzujgeyeh ustaw,

z zakresu administracji rzgdowe] na podstawie porozumienia zawartego z
organami te) administracji .

na podstawie porozumienia z organami administracji powiatu 1 wojewodztwa
z zakresu ich wiasciwoscei |

whasne Gminy wynikajgee z obowiazujacych ustaw,

zadania okreslone w ust. 1-4 wykonujg lub realizujg : referaty | samodzielne
stanowiska pracy stosownie do ich mervtorveznych zakresow dzialania.

%)
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§ 6

1. W urzgdzie poza kierownietwem okreslonym w § 9 funkcjonujy referaty i samodzielne
stanowiska pracy jak nizej:

1) Referat Spraw Obywatelskich bedacy jednoczesnie pionem ochrony informacii
nigjawnych w sklad, ktérego wehodeg trzy stanowiska pracy (j:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - (USC) pelnigey jednoczesnie funkcje
Kierownika Referatu oraz petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
b) ds. ewidencji ludnosci (Ew.L.) i dowoddw osobistych (D.0.) wykonujace
obowiazki Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w czasie nieobecnosci
Kierownika USC
¢} ds. obronnych, obrony eywilnej i wojskowyeh (O) i ewidencii dzialalnosci
gospodarezej (Ew.G.)

2) Referat Swiadezen Spolecznych w sklad, ktdrego wehodzg cztery stanowiska pracy:
a) swiadezenia rodzinne — ( SR) — dwa stanowiska pracy . w tvm jedna osoba
pelniaca funkcje Kierownika Referatu,

b) pomocy materialnej dla ueznidw (PMU) i zaliczki alimentacyinej( ( SR)
¢) dodatkow mieszkaniowych(DM) i gospodarki mieszkaniowej gminy (GM)

3) Referat Integracji Europejskiej i Promocji Gminy, w sklad ktdrego wchodzi pieé

stanowiska pracy 1. :

a} promocji i strategii Gminy- (PG)

b) pozyskiwania dofinansowywania projektow i ochrony srodowiska(DP) — dwa
samodzielne stanowiska pracy

¢) bezpieczenstwa i higieny pracy- (BHP) oraz administrowania siecia
komputerowa.,

d) d/s inwestycji pelnigey jednoczesnie funkeje Kierownika Referatu

4)  Gminne Centrum Reagowania ( GCR)

5) d/s obrotu nieruchomosciami (GG) i rolnictwa (RO)

0) ds. planowania przestrzennego (PP) 1 zamowien publicznych (7P)

7)ds. zatrudniania bezrobotnveh, (ZB)

&) ds. rady- (RM)

9) ds. kontroli wewnetrznych (Kon). oraz oswiaty ( 0S)

10) ds. obstugi prawnej, (OP)

I1) ds. sekretarsko- organizacyjnych, (OR)

12) ds. ksiggowosci budzetowej- (FIN) 3 samodzielne stanowiska pracy

13 ) ds. podatkéw i oplat. (PO) — 2 samodzielne stanowiska pracy

I4) ds. ksiggowosei podatkowej, (PO)

15) ds. obstugi szkol i przedszkola - w sklad. ktérego wchodzg 2 samodzielne
stanowiska pracy

16)Pracownikéw obshugi- trzy samodzielne stanowiska tj. konserwatorzy sprzetu OSP

w Czarmem i Binczu (dwa etaty) oraz sprzataczka w Urzedzie.

Pracownicy Urzedu zatrudniani sy na podstawie umowy o prace lub aktu mianowania

z wylaczeniem radey prawnego ktory moZe $wiadezyé pomoc prawng na podstawie

umowy evwilnoprawnej

Kierownik 1 Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego do wykonywania

czynnosel z zakresu rejestracji stanu cywilnego sg  powolywani przez Rade Miejska

w Czarnem .

§7

Podziat zadan pomigdzy stanowiska pracy i referaty dokonuje Sckretare.



§ 8

Pracg Referatu kieruje Kierownik Referatu. ktory takze organizuje prace Releratu oraz
kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez poszezegolnych pracownikow oraz ponosi
odpowiedzialnogé za terminowe i zgodnie z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych
do ich zakresow dziatania .

I11 Podzial zadan i kompetencji pomigdzy Kierownictwo urzedu.

§ 9

L.Burmistrz — stanowisko z bezpoSrednich wyborow powszechnych

Organem wykonawezym gminy jest Burmistrz . Kadencja Burmistrza rozpoczyna sie w dnin

rozpoczecia kadencji Rady lub wyboru przez Rade 1 uptywa z dniem uplywu kadencji Rady.

Objeeie obowiazkow przez Burmistrza nastgpuje z chwila zlozenia wobec Rady slubowanma 1

pelni swg funkcje do czasu objecia obowiazkow przez nowo wybranego Burmistrza.

Wygasniecie mandatu Burmistrza nastepuje w drodze uchwaly Rady wskutek wystapienia

przestanek wypasniecia mandatu okreslonych w art. 26 ust. 1 ustawy 2z dnia 20 czerwca

2002r. o bezposrednim wvborze wojta, burmistrza | prezydenta miasta ( Dz U Nr
113,po2.984 » pozn.zm.)

Wrykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych przepisow

okreslajacych status Burmistrza m.n..

1) jest kicrownikiem urzedu i zwierzchnikiem shuzbowym w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyvinych,
2) Kkieruje pracg urzedu przy pomocy Sekretarza,

3) kieruje biezgcymi sprawami Gminy,

4) reprezentuje OGming na zewnatrz | prowadzi negocjacje w sprawach
dotyezgeyeh Gminy.

5) wydaje decyzie w sprawach indywidualnych z zakresu administracii
publicznej oraz zarzadzenia z rzakresu spraw okreslonych w odrebnych
przepisach.

6) przyvgotowuje projekty uchwal Rady oraz przedktada wojewodeie lub
regionalnej] izbie obrachunkowej uchwaly rady lub swoje zarzadzenia
stosownie do ustalonego przepisami prawa zakresu nadzoru tych organow |

7) okresla sposob wykonania uchwat Rady,

RB) zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

9y wykonuje budzet gminy i odpowiada za prawidlows gospodarke finansowa
aminy .

10} gospodaruje mieniem komunalnym

11) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza i odwoluje
pogotowie i alarm przeciwpowodziowy

12)w przypadku ogloszenia  kleski zywiolowej burmistrz dziala na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach,

13)udziela pelnomocnictwa w  sprawach nalezgeyeh do jego wylaczne
kompetencji,

14) jest szefem obrony cywilne;

15)wvdaje zarzadzenia wprowadzajgce w  2yeie regulaminy dotvezace
dziatalnosci urzedu np. instrukcji obiegu dokumentow, funduszu swiadczen
socjalnveh,




1)

L
Siall:

16) sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalno$cia:
- Sekretarza.
- Skarbnika.

- z-cy Burmisirza

2. Zastepea Burmistrza — stanowisko z powolania
1) Stosunek pracy nawiazuje sie z chwilg powolania w drodze zarzadzenia
przez Burmistrza .
2) Funkeje  zastepey Burmistrza  mozna laczyé 2 innym  kierowniczym
stanowiskiem  urzedniczym w Urzedzie.
3) prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

J3.Sekretarz — stanowisko z powolania

Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwila wreezenia uchwaly Rady o powolaniu
zawierajacej w swej tresei nazwe stanowiska badz okreslenia dnia powolania
Wysokos¢ wynagrodzenia 1 inne regulacje szezepolowe ustala Burmistrz.

Zadania 1 kompetencie Sekretarza,

wykonuje w imieniu Burmistrza [unkcje kierownika administracyinego urzedu 1w

tym zakresie:

a) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzedu oraz uakiualnia go w
miarg potrzeby,

b) opracowuje zakresy czynnodel dla kierownika referatu oraz dla poszczegdlnych
stanowisk,

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

d) prowadzi sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz funduszem plac urzedu,

¢) prowadzi sprawy osobowe kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych |

[} dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

g) dba o wyglad budynku urzedu i jego otocrenia.

h} planuje koszty utrzymania urzedu i rozlicza sie z wydatkow przewidzianych na ten
cel w budzecie Gminy,

i) organizuje bibliolekg urzgdu i dba o stale uzupelnianie zbiordow urzedu w tym
przede wszystkim aktow normatywnych,

przeprowadza okresowe kontrole posiadania zbioréw prawnych kompletowanyceh

wedhug  wskazdwek radey prawnego,

przyjmuje ustne oswiadczenia ostatnie] woli spadkodawey,

przedstawia  Burmisttzzowi  propozycje  powierzenia  okreslonych  czynnosci

pracownikom a w szezegdlnosei tych | ktorych w dniu opracowania regulaminu nie

powicrzono nikomu i ktérych koniecznos¢ wykonania nastgpuje w czasie przyszhvm,

prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza,

3.Skarbnik — stanowisko 2z powolania.

Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwila wrgczenia uchwaly Rady o powolaniu
zawierajgcej w swej trescl nazwe stanowiska bad? okreslenia dnia nawigzania
stosunku pracy..

Wysokosé wynagrodzenia oraz regulacje szezegotowe ustala Burmistre.



Zadania i kompetencie Skarbnika,

1} opracowuje projekt budzetu,

2)
3}

4)

6)
7

B)

9)

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

wykonuje obowigzki 1 ponosi odpowiedzialnosé 2z zakresu prowadzenia
rachunkowosci w Urzedzie Miasta 1 Gminy

w przypadku wakatu wystgpujgeego na stanowisku od spraw kontroli wewngtrznych
dokonuwe kontroli przestrzegania przez jednostki sektora finansow publicznych
samorzadu gminnego procedur kontroli oraz zasad wstepne] oceny celowoscel
poniesienia wydatkow a takze sposob wykorzystania wynikow kontroli 1 oceny przez
kierownikow tych jednostek,

wykonuje dyspozycje Srodkami pienigznymi,

dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczyceh i finansowych z planem
finansowym .

dokonuje wstgpnej kontroli kompletnosei 1 rzetelnosei dokumentow dotyezgeyeh
operacyt gospodarczych 1 finansowych

informuje Radg o odmowie zlozenia kontrasygnaty. wzglednie o svtuacji. ktora taka
odmowe moglaby spowodowatc.

§10

Urzedem kieruje Burmistrz.

W przypadkach przemijajgeej przeszkody w wykonvwaniu zadan 1 kompetencji
burmistrza spowodowanej okolicznogeia okreslona w art. 28g ustawy o samorzadzie
cminnym jego zadania 1 kompetencje przejmuje zastepca.

Sekretarz Gminy z wylaczeniem nicobecnosci Burmistrza spowodowanych jedng z
okolicznosei o ktorych mowa w ust. 2, zastepuje Burmistrza w razie niemoznosci
wykonywania przez niego zadan i w zwigzku z tym wstgpuje w calosé uprawnien
Burmistrza w sprawach indywidualnych 2z zakresu administracji  publicznej
zalatwianych w drodze decyzji administracyjnych, zobowigzan finansowych i
skladania w imieniu gminy oswiadezen woli zeodnie 7z odrebnie ustanowionym
pelnomocenictwen.

IV . Zadania i kompetencje referatu oraz samodzielnyceh stanowisk pracy

§11
1. W celu realizacji powierzonych zadan stanowiska pracy wykonujy
nastgpujace czynnosci i dzialania natury ogolnej:
1) przygotowu)a projekty uchwal organow Gminy oraz zarzadzen Burmistrza,
2) zapewniaja wlasciwg i terminowa realizacj¢ zadan,
3} wspotdzialajg w zakresie wyvkonywania zadan z innvmi komorkami urzedu oraz
z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.
4) rozpatruja i zalatwiajg interpelacje 1 wnioski radnych oraz skargi i wnioski
mieszkancow,
5) preyveotowuja projekty decyzji administracyjnych.
6) realizuja zadania obronne 1 obrony cywilnej,
7) wykonuja na polecenie Burmistrza inne zadania w sprawach nie objetych
zakresem drialania stanowiska pracy
8) przeprowadzaja postgpowania z zakresu zamowien publicznych .



2. Zadania wspolne

) posiadanie 1 znajomos¢ przepisow  prawnych =z zakresu prawa
samorzadowego.  kodeksu postepowania administracyjnego i przepisow
aminnych,

2) ciggle aktualizowanie przepisdw prawnych 1 wzajemne informowanie sig o
zmianach. znajomosé orzecznictwa,

4) umiejetnosc uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigtych norma prawna, zardwno od radey prawnego jak i od
specjalistycznych organdw administracji regdowe],

3) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidiowosci bezposredniemu
przetozonemu lub Burmistrzowi

4) zglaszanie Burmistrzowi Gminy potrzeby uzyskania opinii wlasciwej
komisji rady

§12
Do podstawowego zakresu dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy:
1. Do referatu Spraw Obywatelskich
1) prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawic przepisow o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szezegolnosci
dotyczacych narodzin, malzenstw oraz zgonu,
przyjmowanie oswiadezen woli o wstapieniu w zwigzek malzenski,
3) prowadzenie ewidencji ludnosei.
4) wydawanie dokumentow stwierdzajacyeh tozsamosc.,
5) prowadzenie spraw  zwigzanych 2z wykonywaniem powszechnego
obowiazku obrony,
6) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu. prowadzenie obstugi komisji
ds. przeciwdziatania alkoholizmowi,
7) prowadzenie spraw zabezpieczenia mienia i ochrony tajemnicy,
8) realizacja zadan z zakresu stosunkow pomigdzy panstwem a kosciolem
9) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o stowarzyszeniach,
zgromadzeniach i zbiorkach publicznyeh,
10) realizacja zadan wynikajacych 2 ustawy o ochronie informacji nigjawnych,
I'1) wydawanie zezwolen z zakresu zarobkowego transportu drogowego
12) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo dzialalnosci gospodarcze;
13) wykonywanie zadan z zakresu ochrony p/poz

2)

2. Do Referatu Swiadezen Spolecznveh :
1) Realizowanie zadan wynikajacyeh z ustawy o dodatkach mieszkaniowveh w tym :
a) przyjmowanie i analizowanie wnioskow o przyznanie dodatkéw mieszkaniowveh,
b) wydawanie decyzji o preyznaniu, odmowie lub wstrzymaniu dodatkow
mieszkaniowych .
¢) przeprowadzanie wywiadu srodowiskowego u 0sob, ktore zlozyly wniosek o
przyznanie dodatku mieszkaniowego
d) sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowyeh oraz ich wyplat do rak
wnioskodawey.
2)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o $wiadezeniach rodzinnych i zaliczki
alimentacyvinej




3) udzielenie pomocy materialnej dla uczniéw zgodnie z uchwala Rady Miejskiej i
ustawg o systemie oswiaty,
4} prowadzenie spraw z zakresu administrowania gminnym zasobem mieszkanjiowym

3.Do referatu Integracji Europejskiej i Promocji Gminy :
I) promocja gospodareza gminy i prowadzenie witryny internetowe;.
2) tworzenie struktur organizacyjnych dla pobudzania aktywnosei spolecznej i
podejmowanie wspolnych dzialan z innymi gminami oraz 7 zagranicg migdzy innvmi dla
pozyskiwania srodkéw finansowych,
3) realizowanie lokalnej strategii rozwoju miasta i gminy,
4) wspoluczestniczenie w dostosowaniu zasad funkcjonowania gminy do norm 1SO  oraz
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
3) wykonywanie zadan wynikajgeych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego 1
wolontariacie z wyjatkiem prowadzenia kontroli wykorzystania otrzymanych przez te
organizacje dotacji w zakresie zasad rachunkowoéci
6) prowadzenie spraw  bhp zadania i obowigzk] wynikaja z kodeksu pracy, przepisow
wykonawcezych oraz innych aktéw prawnych dotyczacych wypadkow przy pracy.

7) prowadzenie archiwum Urzedu
8) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych i ustalanie politvki
9) bezpicczenstwa systemow informatyeznych
10} przygotowywanie wnioskow  aplikacyjnveh na zadania wlasne gminy celem
pozyskiwania srodkéw finansowych na ten cel
I)wykonywanie caloksztattu problematvki dotvezace] przedsigwzie¢  inwestyeyinveh
podejmowanych przez Gmine.
I2)wykonywanie zadan z ustawy o drogach publicznych, w tym planowanie zadan
dotyezgeych modemizacji, utrzymania drog eminnych  oraz  drog oddanveh Gminie w
zarzad,

I3)realizacja zadan 2 zakresu ustawy o ochronie $rodowiska . ochronic preyrody, o
odpadach , o utrzymaniu czystosei i porzadku
14) realizacja zadan z zakresu cmentarzy komunalnyceh i wojennych

4.D 0o Gminnego Centrum Reagowania :
| realizacja zadan wynikajaeych z planu pracy i regulaminu biezacych prac zespolu
reagowania wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministrow w le] sprawie

3.Do stanowiska ds. obrotu nieruchomo$ciami i rolnictwa :
1} pospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obrot nieruchomogeiami
stanowigeymi mienic Gminy,
2) nadawanie numeracji nieruchomosei,
3) wydawanie zaswiadezen niemoznosei sprzedazy gospodarstwa rolnego,
4) dokenywanie podziatéw lub rozgraniczenia dzialek (wykonywanie prac
geodezyinych odrebnie ustalonych)
J) zawieranic aktow notarialnych i prowadzenie kartotek (ich zakladanie na
zbywane nieruchomogci).)
6) realizacja zadan dotyczacych produkeji rodlinnej, zwierzecej oraz
zwalezania chordb zakaznych,
5} komunalizacja nieruchomosci (inwentaryzacja mienia, zestawienia srodkow
trwalych mienia komunalnego, jego przekazywanie we wiladanic na rzecz
Jednostek organizacyjnych Gminy, zbywania mienia tvch jednostek. tworzenie,
likwidacja, przeksztaleanie jednostek itp.)




6. .Do stanowiska d/s planowania przestrzennego i zamdwien publicznych :

1)} przygotowanie 1 prowadzenie postgpowania z zakresu zamowien
publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych .
2) realizowanie zadan z zakresu ustawy ¢ zagospodarowaniu przestrzennym

7.Do stanowiska ds. zatrudniania bezrobotnych:

1) prowadzenic spraw kadrowych 1 organizacyjnych pracownikow
zatrudnianych w ramach prac interwencyjnvceh i robdt publicznych

2) sporzadzame list wynagrodzen 2z tylu umdéw dla osob  otrzyvmujacych
wynagrodzenia w tym i pracownikow Urzedu Miasta | Gminy oraz naliczanie
I odprowadzanic skladek z tytulu ubezpieczenia spotecznego |, zdrowotnego
wypadkowego oraz podatku dochodowego od osob fizycznyeh

3) prowadzenie spraw z zakresu korespondencii, (przesviki pocztowe).

8. Do stanowiska ds. rady

1) nadzor nad wykonywaniem uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza,

2) obstuga techniczna Rady, jej komisji. oraz jednostek pomoceniczych
Gminy,

3) prowadzenie 1 udostgpnianie zbioru przepisow prawa micjscowego,

4) prowadzenie spraw skarg i wnioskow mieszkancow oraz interpelacii i
wnioskdow radnyeh.

5) prowadzenie prac zwiazanych z wyborami do rady, Sejmu i Senatu
Rzeczypospolite] Polskiej, jednostek pomocniczych Gminy oraz
referendum,

6)prowadzenie ewidencji delegacji na podrdze sturbowe radnych . list
wyplat diet radnych oraz soltvsow 1 przewodniczacych komitetow
osiedlowych

9.Do stanowiska kontroli wewnetrznveh i oSwiaty
I} przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie # odrebnym moim zarzadzeniem
w tej sprawie .
2) prowadzenie spraw 1 przygotowywanie projektow  decyzji  przyznajgevch
dofinansowanie mlodocianego pracownika,
J)realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdInyeh z zakresu oswiaty,

10.Do stanowiska ds. obslugi prawnej
Zadania i obowiazki radey prawnego wynikajg z ustawy o radeach prawnych.

11. Do stanowiska sekretarsko- organizacyjnego,

1} prowadzeme sekretariatu w tym obstuga centrali telefonicznej 1 faxu,

2) rozliczanie rozmow telefonicznych, zamawianie prasy 1 wydawnietw,

3) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowvm i rodzinnym,

4) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow i korespondencji wrzedu.

5) prowadzenie 1 udostgpnianie zbioru przepisow prawnych,

6) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikdw (poza wymienionymi
w§ 12 ust. 11 pkt. 4).

7) realizowanie zadan zwigzanych z upowszechnianiem kultury, kultury fizyezne],
zdrowia, oswiaty i turystyki



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

1) wymierzanie, pobor podatkow i oplat okreslonyeh w odrebnych przepisach,

2} prowadzenie rachunkowosci wplywow i wydatkow budzetowyeh,

3) windykacja naleznodei i prowadzenie postgpowania egzekucyjnego

13.Do kompetencji komérek organizacyjnych obslugi szkdl i przedszkola
1) zapewnienie warunkow dzialania szkot i przedszkola, w tym bezpiecznych i
higienicznych warunkow nauki, wychowania i opieki,

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

3) sprawowanie obslugi administracyjnej. finansowej i organizacyjnej Szkoly

Podstawowej w Wyczechach i Krzemieniewie oraz Przedszkola Gminnego w

Czarnem

4) organizacja dowozu dzieci do szkol

§13

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

V Zasady i tryb funkejonowania urzedu.
§14

L. Kierownik referatu odpowiedzialny jest przed Burmistrzem za sprawne i zgodne »
prawem funkcjonowanie referatu.

2. Kierownik referatu pelni nadzir nad wypelnianiem obowigzkow stuzbowych przez
podleglyeh pracownikaw,

3. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze pelni¢ swych obowiazkow z
powodu urlopu, choroby lub innych przyezyn zastepuje go wyznaczony preez
niego pracownik,

§15
Pracownicy sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonanie zadan okreslonyeh dla
poszezegdlnyeh stanowisk, a w szezegdlnodel za:

- zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow decyzi,

- przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz uchwal pod obrady Rady,

- wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

- terminowe zalatwianie spraw,

- dokladng znajomosc przepisow prawnych w zakresie obowiazujacym na danyvm

stanowisku

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



VI Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.

§17
Pisma i decyzje wychodzace z urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba pisemnie przez
niego upowaznioni.

§18
Burmistrz moze udzielié kierownikom referatow 1 pracownikom pelnomocnictwa do
wydawania decyzji administracyjnych lub pelnomocnictw do innveh ezynnosci.

§19
Integralng czes¢ Regulaminu stanowia zalaczniki okreslajace:
1) zasady i tryb postgpowania przy opracowaniu 1 wydawaniu aktow prawnych.
2Jorganizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
mieszkancow w urzedzie



Latgeenik nr | do regulaminug  organizacyineso
Urzedu Miasta i Gminy
w Czarnem

ZASADY [ TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH.

§1
1) Na podstawie uprawnien ustawowych samorzadowi Gminy przystuguje prawo
stanowienia aktow prawa miejscowego na obszarze Gminy.
2) W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowiazujacyeh, Rada moze wydawad przepisy porzadkowe, jezeli
jest to niezbgdne dla ochrony zycia lub zdrowia mieszkancow oraz dla
zapewnienia porzadku, spokoju i bezpicczenstwa publicznego.
3) W sprawach przewidzianvch ustawa o referendum lokalnym rozstrzvga sig
wylacznie  w  drodze referendum  gminnego. Referendum moze by¢
przeprowadzone w kazde] waznej sprawie dla Gminy, Tryvb przeprowadzania
referendum okreslajg ustawy,
4) W sprawach waznych dla Gminy okreslonych w ustawie o samorzadezie
gminnym mogg byé przeprowadzane konsultacje 7 mieszkancami wedlug zasad i

trybow okreslonych uchwalg Rady .

§2
Akty prawne ustanawiajg na podstawie upowaznien ustawowvch ustanawiaja:
*  Rada w formie uchwal
s Burmistrz, w formie zarzadzen
Zarzadzenia porzgdkowe w przypadkach nie cierpigeyeh zwloki okreslonych woart. 41
ust. 2 ustawy o samorzadzie pminnym podlegajg zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady .
*  Ponadto Burmistrz wydaje akty prawne wewnetrznego urzedowania w formie

zarzgdzen nie posiadajacych mocy przepisow gminnych .

§3
Projekt aktu prawnego przygotowuje meryioryveznie whasciwe stanowisko pracy zgodnie z

przepisami prawa .Projekt aktu prawnego wvmaga zaopiniowania przez radee prawnego.



[

§ 4

Akty prawne wydane przez Rade wchodza w zycie z dniem podjecia a przez
Burmistrza 2 dniem podpisania

Akty prawa miejscowego wechodza po uplywie 14 dni od dnia ich ogloszenie w
wojewoadzkim dzienniku urzedowym o ile nie przewidujg wyraznie terminu
poZniejszego.

Urzad prowadzi zbior powszechnie obowigzujacy przepisow oraz aklow prawa
miejscowego, uchwal i zarzadzen udostgpnianych do powszechnego weladu

znajdujgeyeh sie w siedzibie urzedu.

4. Uchwaly 1 zarzadzenia niestanowigce aktow prawa micjscowego mogg byé podane

do publicznej wiadomosel, ¢ ile przepisy prawa nie stanowia inacze].
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Zatgcznik Nr 2

do regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy w
Czarnem

ORGANIZACJA
PRZYIMOWANIA, ROZPATRY WANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW

MIESZKANCOW W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY .

§ 1
I} Indywidualne sprawy mieszkancow zatatwiane sg w lerminach i trybie okreslonym
kodeksie postgpowania administracyjnego. ordynacji podatkowe] oraz przepisach
szczegolowyeh,
2)Pracownicy urzedu sg zobowigzani do dokladnego sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw mieszkancow kierujac sig przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia
spolecznego oraz czuwania nad tym aby strony 1 inne osoby uczestniczace w postepowaniu
nie poniosty szkody 2 powodu nieznajomosei prawa, i w tym celu udzielajg im wyjadnien i
wskazowek .

3) Odpowiedzialnosé za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
mieszkancow ponoszg kierownik referatu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow,
4)Kontrole 1 koordynacje dziatan komorek organizacyjnych urzgdu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw mieszkancow, w tvym zwlaszceza skarg, wnioskéw i interwencji

sprawlije Sckretarz.

§ 2
I} Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionyvmi przez mieszkancow okresla kodeks
postepowania administracyjnego. ordynacja podatkowa instrukeja kancelaryina oraz przepisy
szezegolne dotyezace zwlaszeza organizacji preyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wnioskow mieszkancow.
2) Sprawy wnicsione przez mieszkancdw do urzedu sg ewidencjonowane w spisach i

rejestrach spraw.



3)Stanowisko ds. rady prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych
wplywajacych do urzgdu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjec interesantdw przez

Burmistrza i Sekretarza.

83
1) Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do:
" udzielenia informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i udostepniania
treset obowigzujaeyeh przepisow oraz wyczerpujacego informowania o
okolicznosceiach prawnyeh sprawy,

" rozstrzygnigcia sprawy w miarg mozliwosei na miejscu. a w pozostatveh
przypadkach do okreglenia terminu zatatwienia,

* informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy.,

* informowanie o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy- w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci.

* nlormowanie o przystugujaeych érodkach odwolawezyeh lub érodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnieé,

* wsprawach nie wymagajacych wydania decyzji przygotowuja odpowiedz
pisemna.

* opracowujg projekty decyzji zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci |
przedkiadaja do akceptacji i podpisu Burmistrzowi Gminy . badz Sekretarzowi,
chyba ze posiadaja petnomocnictwo do wydawania decyzji,

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

elektronicznej.

b4
1) Burmistrz .Sekretarz. kierownik referatu oraz pozostali pracownicy przyjmuja
mieszkancow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy urzedu.
2) Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoty,
§5

Sekretarz zapewni w budynku urzedu odpowiednia informacje wizualna wskazujaca osoby

przyjmujace 1 rozpatrujace skargi i wnioski .
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