Zarzadzenie A0[204
Wojta Gminy Czernichéw
z dnia 11.02.2021r.

w sprawie: ustalenia i wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Czernichow.

na podstawie: art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z2020r. poz. 713 z pézn. zm.)

zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czernichéw okreslajacy organizacje
i zasady funkcjonowania Urzgdu stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Wajta Gminy Czernichow z dnia 15 grudnia 2011r. Nr 166/2011 w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Czernichowie wraz z
pbzniejszymi zmianami.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sprawdz j pod wzgledem
formiajnoprawniym

Radca Prawny
Wigétaw Wojciucl
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Zalacznik do zarzadzenia
Wéjta Gminy Czernichéw
z dnia 11.02.2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY CZERNICHOW

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czernichéw zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacjg i tryb pracy Urzedu.

§2

Urzad Gminy realizuje zadania wtasne gminy, zadania ustawowo zlecone, a takze przyjete na
podstawie porozumien: zadania powiatu, wojewodztwa i zadania z zakresu administracji
rzadowe;j.

§3

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

Rada — Rad¢ Gminy Czernichow,

Radny — Radnego Rady Gminy Czernichéw,

Urzad — Urzad Gminy Czernichdow,

Wéjt — Wojta Gminy Czernichéw,

Zastepca Wojta — Zastgpce Wojta Gminy Czernichow,

Sekretarz — Sekretarza Gminy Czernichéw,

Skarbnik — Skarbnika Gminy Czernichéw,

Pracownik — pracownika Urzedu Gminy, zatrudnionego na podstawie przepisow
ustawy o pracownikach samorzgdowych,

Referat — komorka organizacyjna Urzedu Gminy,

Regulamin — niniejszy Regulamin Organizacyjny,

Statut — Statut Gminy Czernichéw,

Gminna jednostka organizacyjna — jednostki, dla ktérych Gmina Czernichéw jest
organem zalozycielskim.

§4

ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

1.

Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng gminy przy pomocy ktérej Wojt wykonuje
zadania okre$lone w obowiazujacych przepisach prawa.

2. Rada Gminy jest organem stanowigcym i kontrolnym.

§5

Siedzibg Urzgdu Gminy jest budynek przy ul. Zywieckiej 2 w Tresne;j.

§6

1.Wéjt jest kierownikiem Urzedu, ktéry kieruje catoksztattem jego dziatalnosci

przy pomocy Zastgpcy , Sekretarza oraz Skarbnika.



Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow  Urzedu oraz
kierownikow i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych.
Wojt petni funkcje organu administracji publicznej.
W czasie nieobecnosci Wojta obowiazki jego petni upowazniony Zastgpca Wojta lub
Sekretarz w granicach udzielonych upowaznien.
Wit jest szefem Obrony Cywilnej.
§7

Wéjt uprawniony jest do zwolywania posiedzen statego zespotu doradczego pod
nazwa Kolegium Wojta.
Kolegium Wojta nie posiada kompetencji stanowigcych.
W pracach Kolegium Wojta uczestnicza: Zastepca Wojta, Sekretarz , Skarbnik ,aw
razie potrzeby radca prawny lub inne zaproszone przez Woijta osoby.

&8

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

1. Kierownictwo urzedu:

gf it & 91

Wojt

Zastepca Wojta

Sekretarz

Skarbnik — kierownik referatu finansowego,
Zastepca Skarbnika

7- ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

I1. Referat i stanowiska pracy:
Referat finansowy:

a)
b)
©)
d)
e)
f)
g)

Skarbnik Gminy — kierownik referatu finansowego - v i
Stanowisko ds. dochodéw budzetowych —,,DB”
Stanowisko ds. wydatkow budzetowych — ,,WB”
Stanowisko ds. rachuby ptac - ,,RP”

Stanowisko ds. ksiegowosci —,,FN”

Stanowisko ds. wymiaru podatku —,,WP”

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej —,,KP”

Samodzielne stanowiska pracy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)
b

Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - ,,USC”
Stanowisko ds. obywatelskich —,,SO”

Stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych —,,OR”
Stanowisko ds. kadr - ,,KZ”

Stanowisko ds. obstugi rady gminy —,,RG”

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych —,,ZP”
Stanowisko ds. inwestycji i drog—,,IND”

Stanowisko ds. planowania przestrzennego — ,,PP”
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska — ,O8”
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i mienia komunalnego — ,,GNMK?”
Stanowisko ds. obrony cywilnej —,,0C”

Stanowisko ds. informatyki — ,,INE”

Stanowisko ds. gospodarki odpadami ,,GO””

m) Stanowisko ds. pozytku publicznego i dzialalnosci gospopdarczej ,,PDG”

IV.
L
2.

Stanowiska pomocnicze i obshugi:
Stanowisko sprzataczki
Stanowisko konserwatora,
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
2

§9

. Urzad Gminy jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w

rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

Status pracownikéw Urzedu okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks
pracy wraz z przepisami wykonawczymi.

Okresowa oceng¢ pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych przeprowadza si¢ raz na dwa lata w terminie do 31 grudnia danego roku.
Oceny dokonuje si¢ w oparciu o wprowadzonym zarzadzeniem Woijta Gminy
regulaminie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych.

§10

WSPOLNE ZADANIA PRACOWNIKOW URZEDU

. Znajomosc 1 przestrzeganie przepisow, norm obowigzujagcych w Urzedzie oraz

regulaminéw, zarzadzen i instrukcji z zakresu zajmowanego stanowiska i dotyczacych
wykonywanej pracy.

Znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego i stosowanych przepiséw prawa materialnego.

. Opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie problematyki

nalezacej do kompetencji pracownika.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji oraz sprawozdan z zakresu
swojego dziatania.

Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych, postéw i senatorow
oraz skarg, postulatow mieszkancoéw gminy.

Stosowanie ustawy o zamdwieniach publicznych, w zakresie zakupoéw i ustug
wynikajgcych z obowiazkéw objetych zakresem czynnosci.

Wspélpraca z organami administracji samorzadowej i rzadowej, a takze z
organizacjami pozarzagdowymi i innymi instytucjami.

Rzetelne i terminowe wykonywanie obowigzkéw i otrzymanych polecen.

Kulturalne, kompetentne i rzeczowe zalatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa
materialnego i postepowania administracyjnego lub podatkowego oraz zasadami
kancelaryjnego obiegu dokumentow.

Wspoélpraca z innymi pracownikami Urzedu w zakresie wykonywanych zadan.
Prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz o tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowe;.

Prawidlowe organizowanie oraz usprawnianie metod i form pracy na wlasnym
stanowisku..

Wykonywanie uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta oraz wykonywanie innych
czynnosci wynikajgcych z polecefi shuzbowych wydanych przez Wéjta, Zastepce
Wojta i Sekretarza.

Prowadzenie spraw w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.
Przygotowywanie projektow uchwat w xml.

Weryfikowanie i aktualizowanie informacji z zakresu swojej dzialalnosci na gminnych
stronach internetowych.



ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

1. Za pelne, legalne i prawidtowe wykonywanie zadan na powierzonym stanowisku pracy, a
w szczeg6lnosci za prawidtowe przygotowanie dokumentow, decyzji i korespondencji.

2. Materialna — za powierzone mienie.

3. Shuzbowa i karna - za nieprzestrzeganie tajemnicy wynikajacej z przepisow prawa w tym
zakresie, a w szczegolnosci z ustawy o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych
osobowych, ordynacji podatkowej oraz przepisow wewnetrznych.

4. Stuzbowa - za prace na powierzonym stanowisku wobec bezposredniego przetozonego.

§11

ZAKRES DZIALANIA, KOMPETENCJE I ZADANIA URZEDU

Zakres dzialania i kompetencje Wéjta — stanowisko z wyboru;

L
a)
b)
©)
d)
2

MO 90 1 Oy Wh

10.
11.

12.

13.

14.

Wojt Gminy jest:

Kierownikiem zaktadu pracy,

Przetozonym pracownikow Urzedu,

Przelozonym dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
Administratorem ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych.
Reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych
gminy.

Realizuje polityke kadrowa i wspolnie z Zastgpca oraz Sekretarzem odpowiada za
przestrzeganie przepiséw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Przedklada Radzie projekty uchwal.

Podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyklego zarzadu mieniem gminy.

Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej.

Nadzoruje realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej w ramach gminy.
Udziela petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wilasnych kompetencji.
Wspolpracuje z Radg i jej komisjami, wykonuje uchwaly Rady , przedklada
Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty podjete przez Radg oraz
przedklada Radzie sprawozdanie ze swej dziatalnosci.

Jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego i Szefem Obrony Cywilnej.

Podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki i mogacych zagrazac
bezpieczefistwu i zyciu mieszkancow.

Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci
Urzedu.

Moze powierzy¢ wykonywanie zadan nie wchodzacych w zakresy dziatan referatu i
samodzielnych stanowisk pracy wyznaczonym przez siebie pelnomocnikom.

Sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig:

- Zastepcy Wojta,

- Sekretarza,

- Skarbnika,

- Urzedu Stanu Cywilnego,

- Stanowiska ds. obrony cywilnej,

- Pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

- stanowiska ds. planowania przestrzennego,

- stanowiska ds. inwestycji 1 drog,

- stanowiska ds gospodarki odpadami

- stanowiska ds. zamdéwien publicznych,

- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
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§12

OBOWIAZKI ZASTEPCY WOJTA GMINY - stanowisko z powolania

. Pelnienie zastepstwa za Wojta w czasie jego nieobecnosci w granicach okreslonych

upowaznieniami.

2. Nadzor nad dziatalno$cig gminnych jednostek organizacyjnych:

a. - Gminnego Zespotu Oswiatowego,

b. - Gminnej Biblioteki Publicznej,

¢. - Zaktadu Ushugowo- Produkcyjnego Gospodarki Wodno-Sciekowej
»lsepnica”

. Nadz6r nad dzialalno$cig Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych.

. Nadz6r nad przygotowaniem odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz

koordynacja w zakresie wdrazania podjetych przez Rade uchwat a takze podjetych
przez Komisje Problemowe decyzji.

Nadzér nad publikacjami dotyczacymi wiadomosci gminnych.

Nadz6r nad zmianami w zakresie informatyzacji elektronicznej Urzedu Gminy,
upowszechnianie oraz wdrazanie w Urzedzie nowoczesnych technik i metod organizacji

pracy.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéijta.

8.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
- stanowiska ds. obywatelskich,
- stanowiska ds. ochrony srodowiska,
- stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami i mienia komunalnego,
- stanowiska ds. obstugi biura Rady Gminy
- stanowiska ds. informatyki,

9 .Uczestniczy w pracach Kolegium Wojta,

§13

OBOWIAZKI SEKRETARZA GMINY

1

Sprawuje w imieniu Wéjta funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy.

2. Wykonuje obowigzki w granicach udzielonego przez Wéjta petnomocnictwa.

3.

8.
2,
10.
Bk
12,

13.

Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu poprzez wlasciwa organizacje pracy Urzedu
oraz nadzdr nad terminowoscig wykonywanych zadan.

Opracowuje projekt Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go w miare
potrzeby.

Sporzadza zakresy czynnosci oraz odpowiedzialnosci dla poszczegélnych stanowisk i
dokonuje podzialu zadan pomiedzy pracownikéw Urzedu.

Rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami.

Przedstawia Wéjtowi propozycje powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom, a w
szczegllnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i
ktérych konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie pdzniejszym.

Dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw.

Nadzoruje czas pracy pracownikéw Urzedu i dyscypline pracy.

Prowadzi ksigzke kontroli.

Przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy.

Przyjmuje pisma sagdowe i prokuratorskie w wypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania.

Nadzoruje organizacj¢ i przeprowadzenie spiséw w Gminie.



14. Koordynuje sprawy zwigzane z pozyskiwaniem $rodkéw unijnych.
15. Sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalno$cig:

- Stanowiska ds. organizacyjno-kancelaryjnych,

- Stanowiska ds. kadr,

- Stanowisko ds. pozytku publicznego i dziatalnosci gospodarczej,
- stanowiska obstugi,

- Gminnego Osrodka Kultury i Sportu.

16. Przygotowuje materiaty promujgce Gming oraz zajmuje si¢ ich dystrybucja.

17. Wspblpracuje przy organizowaniu imprez promocyjnych oraz koordynuje dziatania w
zakresie promocji kultury, turystyki 1 sportu.

18. Uczestniczy w posiedzeniach Kolegium Wojta.

§14

OBOWIAZKI SKARBNIKA GMINY

[S—

8

. Kierowanie pracg i nadzorowanie dzialalno$ci Referatu Finansowego

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami.

. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci.

Opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej Gminy oraz biezace
monitorowanie stanu jej zadluzenia.

Prowadzenie spraw z zakresu wieloletniego planowania budzetu.
Przygotowanie projektu budzetu Gminy i jego zmian oraz nadz6r nad realizacja
budzetu.

Prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania $rodkow
budzetowych i pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania.

Nadzér nad sporzadzaniem dokumentéw sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej Gminy.

Nadzér nad windykacjg wierzytelnosci Gminy.

10. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
11.Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych, mogacych spowodowa¢ powstanie

zobowigzan finansowych.

12. Czuwanie nad terminowa realizacjg zobowigzan finansowych Gminy.
13. Wspbtpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankami.
14.Realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwal Rady i

zarzadzen oraz upowaznien Wojta.

15. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych

16. Sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalno$cia:

- stanowiska ds. dochodow budzetowych,
- stanowiska ds. wydatkéw budzetowych,
- stanowiska ds. ksiggowosci,

- stanowiska ds. rachuby plac,

- stanowiska ds. wymiaru podatku,

- stanowiska ds. ksiegowo$ci podatkowe]



§15
ZADANIA REFERATU FINANSOWEGO

Zadania kierownika referatu wykonuje Skarbnik a w razie jego nieobecno$ci Inspektor
ds.wydatkow budzetowych — Zastepca Skarbnika.

1. Obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu, w tym prowadzenie spraw ubezpieczen
spotecznych i ptacowych pracownikéw Urzedu oraz oséb zatrudnionych na
podstawie uméw cywilno-prawnych, rozliczanie naleznosci z Urzedem
Skarbowym i ZUS oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

2. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej mienia Gminy.

3. Rozliczanie wynikéw inwentaryzacji i ujmowanie jej wynikow w ksiggach
rachunkowych Urzedu.

4. Dokonywanie umorzen s$rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych.

5. Prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej budzetu Gminy, Urzedu, funduszy
oraz srodkow specjalnych, ktorych obstuge finansowa powierzono Urzgdowi.

6. Przeprowadzanie kontroli obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat
lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie.

8. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkowych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami, umorzeniami i odroczeniami
podatkéw oraz optat naleznych Gminie a pobieranych przez urzedy skarbowe.

10. Prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci
podatkowych i optat lokalnych.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem i egzekucja wierzytelnosci
Gminy.

12. Prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie podatku VAT.

13. Przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie
Gminy,zmian w ukladzie wykonawczym oraz zmian w harmonogramie
realizacji dochodow i wydatkow.

14. Opracowanie propozycji stawek podatkéw i optat lokalnych oraz innych optat
stanowigcych dochody Gminy oraz przygotowanie uchwat.

15. Sporzadzanie informacji i analiz niezbednych do podejmowania uchwal w
sprawach gospodarki finansowej Gminy.

16. Opracowywanie projektow planéw wykonawczych do budzetu i innych planéw
finansowych.

17. Sporzadzanie projektéw informacji o wykonaniu budzetu Gminy za I polrocze
oraz rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy.

18.Sporzadzanie sprawozdah jednostkowych z dziatalnosci finansowej i
budzetowej Gminy.

19. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne;.

20. Opracowywanie analiz dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy.

21.Prognoza budzetowa -analiza dtugu publicznego.

22.Prowadzenie spraw zwigzanych z finansows obstuga inwestycji realizowanych
przez Gming.

23. Opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy.

24. Obstuga bankowa budzetu Gminy.



25.Wspétpraca z pracownikami Urzedu w celu pozyskiwania dochodéw do

budzetu Gminy.

26.Prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie i nadzor nad inkasentami oplaty

miejscowej 1 podatkow.

27.Przygotowywanie, na wniosek zainteresowanych, zaswiadczen o niezaleganiu

w regulowaniu zobowigzan podatkowych oraz o stanie majatkowym.

28. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie opfat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.

29. Prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem 1 egzekucjg naleznosci z tytutu

oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§16

OBOWIAZKI ZASTEPCY KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

I

o P

2o

10.
11.
12.
13.
14.
13
16.

17.

Rejestracja aktow stanu cywilnego — urodzefi, malzenstw i zgonéw w Centralnym
Systemie Rejestrow Panstwowych.

Prowadzenie elektronicznych ksiag stanu cywilnego.

Prowadzenie akt zbiorczych do aktéw urodzen, matzefistw i Zgonow.

Przyjmowanie o§wiadczen 0 uznaniu ojcostwa.

Migracja papierowych aktow stanu cywilnego do Centralnego Systemu Rejestrow
Panstwowych.

Wydawanie odpiséw skréconych, zupelnych i wielojezycznych aktow urodzen,
malzenstw i zgonow.

Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym, o zdolnosci prawnej do zawarcia
malzenstwa, o wpisach dokonanych w ksiggach stanu cywilnego.

Nadawanie numeréw PESEL.

Nanoszenie wzmianek 1 przypiskéw do aktow stanu cywilnego o zawarciu
malzenstwa, rozwodzie, seperacji, zgonach, zmianie imion i nazwisk — otrzymanych
od innych urzedéw stanu cywilnego, sadow lub organ6éw innych panstw.
Dokonywanie —czynnosci materialno-technicznych w  sprawach  dotyczacych
sprostowania lub uzupetnienia aktow stanu cywilnego.

Transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego do Centralnego Systemu
Rejestrow Panstwowych.

Obsluga zlecen w Centralnym Systemie Rej estrow Panstwowych.

Odtwarzanie i ustalanie tresci aktow stanu cywilnego.

Wspotpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi, wymiana dokumentow.
Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany
imion i nazwisk.

Sporzadzanie protokotu i przyjmowanie o$wiadczen o powrocie do nazwiska po
rozwodzie.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

W zakresie wydawania zezwolei na sprzedaz napojow alkoholowych:

. Prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow

alkoholowych.
Naliczanie oplat za korzystanie z zezwolef na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych.



3

Wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

W zakresie ochrony zdrowia :
1. Wspélpraca z instytucjami, organizacjami oraz jednostkami samorzadu terytorialnego
w zakresie promocji i ochrony zdrowia.

§17

OBOWIAZKI STANOWISKA DS. OBYWATELSKICH

W zakresie ewidencji ludnoSci:

1.

2

4

10.

11.

Prowadzenie rejestru mieszkancoéw, rejestru PESEL, rejestru cudzoziemcéw oraz
rejestru dowodow osobistych.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zameldowan, wymeldowan
oraz anulowan czynnosci materialno-technicznych.

Nadawanie numeréw PESEL dla obywateli polskich zamieszkujacych poza granicami
RP —w zwigzku z ubieganiem sie¢ o polski dokument tozsamosci.

Nadawanie numeréw PESEL dla obywateli polskich i cudzoziemcéw przy
zameldowaniu lub na podstawie odrebnych przepisow.

Udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL, oraz
rejestru dowod6éw osobistych, w tym udzielanie wlasciwym dyrektorom jednostek
oSwiatowych informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji, dotyczacych
dzieci w wieku szkolnym.

Obstuga zlecen w Centralnym Rejestrze Systeméw Panstwowych.

Wydawanie zaswiadczei z rejestru mieszkancéw, rejestru PESEL, rejestru
cudzoziemcow oraz z rejestru dowoddw osobistych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.

Prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spiséw wyborczych, wydawanie
zaswiadczen o prawie do glosowania.

Prowadzenie postgpowant o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow,
uwzglednienie reklamacji, powodujacych skreslenie z rejestru wyborcéw lub ze spisu
wyborcow.

Wspolpraca w zakresie spraw zwigzanych z wyborami oraz referendami.

W zakresie dowodéw osobistych:

o

8.
9.

10.

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych.

Wydawanie dowodéw osobistych.

Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.

Anulowanie dowodéw osobistych;

a) Utrata dowodu — zgubienie, kradziez, zniszczenie,

b) Zmiana danych,

Wspoéldziatanie z organami Scigania w zakresie udostepniania danych z kopert
osobowych.

Przyjmowanie wyprodukowanych dowodéw osobistych.

Wysylanie zapotrzebowania na koperty osobowe do jednostek, ktére wydaty ostatni
dowod tozsamosci.

Przesytanie kopert osobowych wedtug zapotrzebowania innym jednostkom.
Wysylanie zawiadomien o uniewaznieniu dowodéw osobistych do innych urzedéw.
Uniewaznianie dowodéw osobistych na podstawie zawiadomien z innych urzedow.



W zakresie spraw wojskowych:

1.

2.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowe;j.

Uznawanie zolnierzy lub oséb z karta powolania za posiadajacych na wylacznym
utrzymaniu cztonkow rodziny.

Uznawanie zolnierzy lub oséb podlegajacych obowigzkowi zasadniczej stuzby
wojskowej sprawujacych bezposrednig opieke nad cztonkiem rodziny.

Pokrywanie naleznosci mieszkaniowych Zotnierzom samotnym i zotnierzom uznanym
za posiadajagcych na wylgcznym utrzymaniu cztonkdéw rodziny w okresie shuzby
wojskowe;.

Wspotpraca z WKU, Starostwem Powiatowym i Powiatowa Komisja Lekarskg w
zakresie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;.

§18

OBOWIAZKI STANOWISKA DS. KADR

1

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu, pracownikéw interwencyjnych
oraz kierownikow nastepujacych jednostek organizacyjnych:

- Zaktadu Ustugowo — Produkcyjnego Gospodarki Wodno - Sciekowej ,,Isepnica”,

- Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j,

- Gminnej Biblioteki Publiczne;j,

- Gminnego Zespotu Oswiatowego,

- Gminnego Osrodka Kultury i Sportu

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw Urzedu, kierownikow
oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy oraz os6b skierowanych do pracy
przez Powiatowy Urzad Pracy.

Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazy
absolwenckich, prac interwencyjnych i innych form aktywnosci zawodowe]
bezrobotnych.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stazami absolwenckimi oraz praktykami
studenckimi.

Przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z zawarciem umowy o prace, udzielaniem
urlopéw, zwolnier, awansowaniem i nagradzaniem, z nagrodami jubileuszowymi,
dodatkami za wystuge lat, funkcyjnymi i innymi nagrodami.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wypowiedzefi umow o prace, zmian
warunk6w pracy i ptacy, kar porzadkowych.

Prowadzenie catosci spraw w zakresie naboru na wolne stanowiska urzednicze.
Prowadzenie dokumentacji w sprawach rentowych i emerytalnych pracownikow.
Prowadzenie spraw dotyczacych badan wstgpnych i okresowych pracownikow.
Prowadzenie ewidencji szkolen pracownikow.

Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Wojta.
Przyjmowanie i analiza o$wiadczen majgtkowych od 0sob petniagcych okreslone
funkcje w gminie.

Prowadzenie Dbiezacych spraw zwigzanych z wyborami samorzadowymi,
prezydenckimi, parlamentarnymi oraz referendum za wyjatkiem organizowania,
przeprowadzania i rozliczania finansowego wybor6w i referendum.

Prowadzenie catosci spraw dotyczacych kasy zapomogowo-pozyczkowe;j



§19

OBOWIAZKI STANOWISKA DS. ORGANIZACYJNO-KANCELARYJNYCH

1.
2.
3,
4.
5.
6.
7.

8.

9.
10.

11.
12.

13.

14.
135

Obstuga sekretariatu Wojta i Zastgpcy Wojta ( kancelaryjna i administracyjna ).
Organizowanie przyjmowania interesantéw przez Wojta, Zastgpce Wojta i Sekretarza.
Obstuga faksu, radiotelefonu, poczty elektroniczne;.
Wysylanie korespondencji i przesylek.
Przyjmowanie korespondencji.
Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej na Elektronicznej
Platformie Ustug Administracji Publicznej.
Prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z oglaszaniem
obwieszczen i ogloszen urzedowych.

Prowadzenie rejestrow:

a) Zarzadzen Wojta

b) Korespondencji pism przychodzacych i wychodzacych,

¢) Polecen wyjazdow stuzbowych,

d) Rejestru skarg,wnioskow i petycii,

e) rejestru faktur,

f) wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

g) informacji wtasnych dla srodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na informacje

medialne.
Prowadzenie ksigzki kontroli.
Dorgczanie korespondencji i dokumentow kierowanych na poszczegélne
stanowiska pracy.

Prowadzenie rejestru i wydawanie zezwolen na wyjazd na gére Zar.
Przygotowywanie zmian w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjna.

Przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zarzadzen Wéijta i wykonania uchwat na

sesje Rady Gminy.

Wspolpraca z Sagdami i Komornikiem.

Inne sprawy zlecone przez Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza.

§20

OBOWIAZKI STANOWISKA DS. OBLUGI RADY GMINY

[un—

(O8]

o

. Obstuga kancelaryjno-biurowa: Rady Gminy, komisji Rady Gminy, sofectw jako

jednostek pomocniczych gminy.

Przygotowywanie materiatéw na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji.
Prowadzenie rejestru:

- uchwat Rady Gminy,

- wnioskéw i opinii komisji Rady Gminy,

- protokotdéw z obrad sesji Rady Gminy i komisji, rad soleckich oraz zebran wiejskich.
Protokotowanie sesji Rady Gminy.

Prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskéw radnych oraz rad soleckich, a takze
przekazywanie ich odpowiednim stanowiskom pracy w Urzedzie Gminy lub organom
jednostek organizacyjnych gminy.

Koordynacja w zakresie przygotowania odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych
oraz wnioski komisji problemowych i rad soteckich.

Wysytanie uchwat Rady do organéw nadzoru oraz do publikacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikéw do sadéw okregowych.
Obstuga centrali telefonicznej



Z zakresu pozyskiwania funduszy europejskich:

1.

2.

Pozyskiwanie informacji o  programach pomocowych i dostepnych $rodkach
pozabudzetowych.

Koordynacja dziatan przy sporzadzania wnioskow o dofinansowanie inwestycji i
innych przedsiewzig¢ ze Srodkow pozabudzetowych, w tym ze Srodkéw Unii
Europejskiej.

Prowadzenie dziatan promocyjnych w zakresie: monitorowania i rozliczania oraz
raportowania realizowanych zadan.

§21

OBOWIAZKI STANOWISKA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1.

(O8]

o

Sporzadzanie i prowadzenie catosci dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem i
oglaszaniem przetargow przez Urzad Gminy pod wzglgdem zgodnosci z ustawa
,,Prawo zaméwien publicznych”.

Organizowanie przetargow, przeprowadzanie zapytan o ceng oraz przygotowywanie
umow z oferentami.

Udziat w komisjach przetargowych oraz sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji.
Prowadzenie centralnego rejestru umoéw, porozumien oraz rejestru zaméOwien
publicznych.

Wspolpraca z pracownikami Urzgdu Gminy w zakresie udzielania zamowien
publicznych.

Biezace zaopatrzenie w artykuly biurowe oraz $rodki czystosci.

Rejestr pieczatek urzgdowych.

W zakresie informacji niejawnych:

[y

T
8.

9.

Czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie informacji niejawnych.
Opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne
stanowiace tajemnice pafistwowa, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.
Wspbtpraca z wlasciwymi jednostkami 1 komoérkami organizacyjnymi shuzb ochrony
panstwa.

Podejmowanie dzialan wyjasniajacych okolicznodci naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych.

Opracowanie szczegélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”.

Wykonywanie zadaf i podejmowanie czynnosci wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

Przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajacych.

Prowadzenie wykazu os6b dopuszczonych do pracy na stanowisko, z ktérym wigze si¢
dostep do informacji niejawnych,

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

W zakresie dzialalno$ci gospodarczej:

1

2.
3.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z centralng ewidencjg dziatalnosci
gospodarcze] .

Udostepnianie danych archiwalnych o zarejestrowanych przedsigbiorcach
Prowadzenie bazy noclegowe]



§22

OBOWIAZKI STANOWISKA DS. INWESTYCJI I DROG

Z zakresu inwestycji w tym inwestycji wspolfinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych:

9

© % o

11.

12,
13.

14.

15.

16.

Prognozowanie, planowanie i koordynowanie zadan inwestycyjnych prowadzonych na
terenie gminy, wspétdziatanie z Wojtem, radnymi, sottysami przy planowaniu i
realizacji inwestycji.

Przygotowywanie i przedstawianie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan
inwestycyjnych i prac remontowych realizowanych przez gmine.

Wspotuczestniczenie w  przygotowaniu catoksztaltu zagadnien w  zakresie
przygotowywania 1 gromadzenia kompletnej dokumentacji projektowo —
kosztorysowej planowanych zadan.

Koordynacja i nadzér nad realizacja zadaf inwestycyjnych, wspétdziatanie w tym
zakresie z inwestorami zastepczymi oraz gromadzenie dokumentacji inwestycji
prowadzonych przez Gmine.

Wspotdziatanie z Inspektorem nadzoru w zakresie prowadzenia kontroli robét w
terenie oraz sprawdzanie zgodnosci wykonywanych robét z umowa.

Prowadzenie reklamacji inwestycji i remontow.

Wspoldziatanie z mieszkancami i udziat w rozwigzywaniu problemow.
Wspobldzialanie z wykonawcami inwestycji.

Dopilnowanie terminéw wykonania poszczeg6lnych etapéw, odcinkéw realizowanych
inwestycji.

- Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym ( technicznym) realizowanych prac

inwestycyjnych i remontowych zgodnie z dokumentacja projektowa.

Sporzgdzanie protokotéw koniecznosci na roboty dodatkowe i zamienne oraz
przedstawianie Wojtowi do zatwierdzenia.

Uczestnictwo w odbiorach zadan inwestycyjnych.

Sporzadzanie protokotéw odbioru i sprawozdaf z realizacji inwestycji w zakresie
IZECZOWym.

Gromadzenie dokumentacji technicznej administrowanych obiektéw i urzadzen
infrastruktury komunalne;j.

Wspolpraca w zakresie sporzadzania wnioskow o $rodki pomocowe dla gminy oraz
koordynacja w przygotowaniu dokumentacji w zakresie pozyskiwania dla gminy
srodkéw pozabudzetowych.

Prowadzenie spraw z zakresu realizacji inwestycji dotyczacych gospodarki wodno-
Sciekowej.

W zakresie drog:
1. Zarzgdzanie siecig drég gminnych publicznych i niepublicznych.

2
3.

Prowadzenie ewidencji drog gminnych.

Modernizacja, remonty i biezace utrzymanie w ramach nalezytego utrzymania stanu
nawierzchni drég gminnych, chodnikéw, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych
urzadzen zwigzanych z drogami.

Opracowywanie /lub zlecanie/ projektéw organizacji ruchu zwigzanych z
wprowadzeniem oznakowania pionowego, poziomego na drogach publicznych i
niepublicznych.

Wspblpraca z wiasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za szkody powstate w pasie drog
gminnych.

Gromadzenie i przekazywanie danych o sieci drég publicznych.

Planowanie, budowa oraz modernizacja o$wietlenia ulicznego.



. Wspolpraca z wykonawcami i sottysami w zakresie biezgcego utrzymania drog.
10. Orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w
razie jego naruszenia.
11. Wspélpraca z administratorem drog powiatowych 1 wojewédzkich przebiegajacych
przez Gming, w zakresie biezacego utrzymania drég.

§23
OBOWIAZKI STANOWISKA DS GOSPODARKI ODPADAMI

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie w
aspekcie gospodarowania odpadami komunalnymi.

2. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych na terenie Gminy Czernichow.

3. Obsluga systemu informatycznego w zakresie odbioru odpadéw komunalnych.

4. Stala aktualizacja danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli nieruchomosci
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

5. Wspétudzial w opracowywaniu potrzebnych dokumentéw, projektow uchwal i aktow
prawa miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie
oraz wspbtpraca z firmami i kontrahentami w zakresie gospodarki odpadami.

6. Przygotowywanie uméw dla wykonawcoéw wybranych w przetargach na odbieranie
odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci.

7. Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji od wlascicieli nieruchomosci o wysokosci

optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie postepowan wyjasniajacych.

9. Kontrola wykonania przez wiascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcéw obowigzkow
wynikajacych z ustawy.

10. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w razie nie ztozenia deklaracji lub w przypadku
uzasadnionych watpliwosci, co do danych zawartych w deklaracji lub w wyniku
czynnosci kontrolnych.

11. Prowadzenie ewidencji,statystyki i sprawozdan w zakresie gospodarki odpadami.

12. Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi.

13. Dokonywanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu aktualizacji 1
weryfikacji rynku gospodarki odpadami oraz mozliwosci  technicznych 1
organizacyjnych Gminy Czernichow.

14. Nadzoér nad osobami wykonujgcymi prace spofecznie uzyteczne.

e

w zakresie zimowego utrzymania drég
- prowadzenie spraw dotyczacych zimowego utrzymania drég gminnych

§24
OBOWIAZKI STANOWISKA DS. PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

1 Prowadzenie i nadzorowanie calosci spraw zwigzanych z zagospodarowaniem
przestrzennym gminy, w tym:

a) przygotowywanie dokumentacji do studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy,

b) zbieranie i weryfikacja wnioskow do studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy,



¢) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy,

d) organizowanie konsultacji  spotecznych dotyczacych  projektu  studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz projektu
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang wartosci nieruchomosci, w zwigzku ze
zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy i wydawanie
decyzji ustalajgcej wysokos¢ ,renty planistycznej”.

3. Udostepnianie i wydawanie wypiséw i wyryséw ze studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego gminy.

4. Wydawania zaswiadczen okreslajacych przeznaczenie w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego gminy.

5. Przygotowywanie wyjasnien oraz wydawanie interpretacji i opinii dotyczacych
planowania i zagospodarowania przestrzennego.

6.Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zgodnosci zamierzonego sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego z planem zagospodarowania przestrzennego
gminy.

7. Wydawanie kopii dokumentacji budowlanych dotyczacych okresu od 1970 r. do
2003 r.

8. Prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow.

9. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych ochronny konserwatorskie;.

10. Wydawanie informacji na temat obszaru zdegradowanego i obszaru rewitalizacji
gminy.

11. Uzgodnienia lokalizacji ogrodzeni od strony drég gminnych.

12. Wspdtpraca z organami administracji architektoniczno-budowlane;j i organami
nadzoru budowlanego.

13. Przyjmowanie oplaty skarbowe za czynnosci urzedowe.

§25

STANOWISKO DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I MIENIA
KOMUNALNEGO

Z zakresu geodezji i gospodarki nieruchomosciami:

1.

Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do nabycia prawa wiasnosci gruntéw, a
w szczegblnosci:

- badanie stanu wlasno$ci w Sadzie Rejonowym w Zyweu,

- przygotowywanie wnioskéw do Sadu Rejonowego w Zywcu o uregulowanie prawa
wlasnosci gruntdw,

- wystepowanie do Wojewody o stwierdzenie lub przekazanie wtasnosci gruntéw na
rzecz Gminy,

- sporzadzanie wnioskow do sadu o ujawnienie prawa wiasnosci na rzecz Gminy,

- prowadzenie ewidencji mienia gminy oraz mapy ewidencyjne;.

Przygotowywanie = dokumentéw do  wydzierzawienia, trwalego  zarzadu,
przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, sprzedazy gruntdw gminy, a w
szczegoblnoscei:

- sporzadzanie wykazu gruntéw objetych uchwatg Rady Gminy,

- zlecanie podzialéw i szacowanie gruntow,

- zlecanie szacowania,

- organizowanie przetargéw na sprzedaz, uzytkowanie wieczyste, najem i dzierzawy,



2

10.

IL.
12.
13.

- kompletowanie dokumentéw niezbednych do sporzadzenia umowy notarialne;j.
Przygotowywanie spraw dotyczacych regulacji whasnosci gruntéw zajgtych pod
budowe drég gminnych budowanych w czynach spotecznych , a w szczegdlnoscei:

- ustalanie geodezyjne faktu zajecia gruntow pod drogi,

- zlecenie jednostkom wykonawstwa geodezyjnego pomiaru drog,

- ustalanie sposobu przejecia gruntu na r1zecz gminy.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem spraw z zakresu gospodarki
nieruchomogciami, opiniowanie i zatwierdzanie wnioskow o podziat nieruchomosci.
Prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci:

- przygotowywanie dokumentow o wszczecie postepowania rozgraniczeniowego,

- przygotowywanie postanowien o wszczeciu postepowania rozgraniczeniowego,

- przygotowywanie decyzji 0 zakonczeniu lub umorzeniu postgpowania
r0Zgraniczeniowego,

Prowadzenie calo$ci spraw nalezacych do kompetencji gminy z zakresu przepisow
ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych.

Prowadzenie spraw z zakresu numeracji punktow adresowych i nazewnictwa ulic.
Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych i uzytkowych.
Prowadzenie spraw z zakresu uzgodnien zjazdu z drogi gminnej na posesj¢ oraz
uzgodnien trasy linii i przylaczy gazowych, energetycznych, wodnych 1
kanalizacyjnych po gruntach stanowiacych wlasnosc gminy.

Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych budynkéw stanowiacych mienie
komunalne gminy oraz zlecanie przegladow.

7Zlecanie remontéw budynkéw i obiektow stanowigcych mienie komunalne gminy.
Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego.

Wydawanie zezwolefi na Jokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych obiektéw
zwiazanych z gospodarka drogowa.

§26

OBOWIAZKI PRACOWNIKA DS. OCHRONY SRODOWISKA

1.

2.

10.
11.

Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony érodowiska oraz nadzoér nad opracowaniem i
realizacjg Programu Ochrony Srodowiska.

Przygotowywanie decyzji nakazujacych uzytkownikom maszyn lub urzadzen
technicznych wykonywanie czynnosci ograniczajacych ucigzliwos¢ dla srodowiska,
ochrona przed halasem.

Przeprowadzanie postgpowan zwiazanych z wydawaniem decyzji $rodowiskowych
uwarunkowaniach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg i biezacym utrzymaniem o$wietlenia
ulicznego (konserwacja o$wietlenia ulicznego, zgtaszanie awarii nie$wiecacych lamp)
oraz zakup energii elektrycznej i dystrybucji.

Nadzoér nad cmentarzami komunalnymi, prowadzenie ewidencji w GROBONECIE,
nadzér nad miejscami pamigci narodowej.

Opiniowanie projektow prac geologicznych z zakresu poszukiwania wody i dla
ustalenia zasobéw wodnych.

Opiniowanie wnioskéw o wydanie koncesji na poszukiwanie z16z ropy naftowej i
gazu ziemnego .

Opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem unieszkodliwiania azbestu.
Prowadzenie bazy azbestowej oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.

Wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odbioru odpadéw
cieklych, sciekow.



12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19,

20.

21.

22.
23:
24.
25,
26.

27.

28.

29,
30.

31.

32.

38,
34.

35.
36.
37.

38.

Wydawanie decyzji nakazujacych przylaczenie nieruchomosci do kanalizacji
sanitarnej oraz prowadzenie w tym zakresie postepowar egzekucyjnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka sciekows, w tym:

- prowadzenie ewidencji zbiornikow na $cieki i oczyszczalni przydomowych- praca w

programie REKORD.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolen wodno-prawnych dla
urzadzen stanowigcych wlasnos¢ gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stosunkow wodnych na gruncie
-wydawanie stosownych decyzji, zawieranie ugody.

Utrzymanie zieleni na terenach komunalnych, estetyzacja gminy.

Pelnienie funkcji Petnomocnika ds. Wspétpracy z Migdzygminnym Zwigzkiem ds.
Ekologii oraz Klastrem Energii.

Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem systemu komunikacyjnego
(transport zbiorowy) PKS oraz MZK, przekazywanie sprawozdan w zakresie
komunikacji.

Przyjmowanie i rozpropagowanie informacji o pojawieniu si¢ choréb, szkodnikow i
chwastow. Wzywanie do wykonania odpowiednich czynnosci lub wykonanie
zastepcze.

Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie zwierzat na
chorobe zakazng.

Podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zarzgdzanych przez Panstwowego
Lekarza Weterynarii tymczasowych $rodkach w celu umiejscowienia choroby, a takze
dopilnowanie ich wykonania.

Wspdlpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska i SANEPID-em w zakresie
przeciwdzialania zanieczyszczaniu wéd, ziemi i powietrza.

Organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami.

Organizowanie wytapywania bezdomnych zwierzat oraz zapewnienie im opieki.
Wspblpraca z Powiatowym Inspektoratem Weterynarii oraz innymi jednostkami,
ktérych statutowym celem dziatania jest ochrona zwierzat.

Przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywna oraz
decyzji o odebraniu zwierzecia osobom je utrzymujacym.

Zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat
lub ich czgsci oraz wspéldziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno$é w
tym zakresie.

Prowadzenie dzialan w zakresie ochrony roslin uprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami.

Przygotowywanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

Wydawanie zezwoler na usuniecie drzew lub krzew6w z terenéw nieruchomosci oraz
wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne ich usuwanie.

Wspbipraca z Powiatowym Zarzadem Drég, Wojewddzkim Zarzadem Drog oraz
Wodami Polskimi odnosnie wycinki drzew jak réwniez odbioru padlych zwierzat.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew na terenach komunalnych,
wydawanie decyzji.

Organizowanie i przeprowadzanie spiséw rolnych.

Przyjmowanie podan i wydawanie asygnat na scigcie drzew, wspdlpraca z
Nadlesnictwem.

Prowadzenie administracji w zakresie towiectwa, opiniowanie planéw towieckich.
Przygotowywanie Programu Opieki nad Zwierzetami Bezdomnymi.

Prowadzenie catosci sprawie dot. zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego.

Przekazywanie sprawozdan w zakresie wykonywanych czynno$ci KOBIZE, Trans
Gus-zbiorniki bezodptywowe, przystanki, optata za Srodowisko, sprawozdania do
Wad Polskich, POP.



39. Prowadzenie spraw z programem FOSIGW czyste powietrze.
§27
OBOWIAZKI STANOWISKA DS. OBRONY CYWILNEJ

Z zakresu obrony cywilnej

Realizacja programow wynikajacych z polityki panstwa w zakresie obrony cywilne;j.

. Realizacja zadaf obrony cywilnej majacych na celu zapewnienie ochrony ludnosci

gminy przed niebezpieczenstwami wynikajacymi  z dziatann wojennych, klesk

zywiotowych i zagrozen srodowiska.

Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, nalezacych do kompetencji gminy.

Prowadzenie catosci spraw z zakresu $wiadczen na 1zecz obrony kraju

Opracowanie i biezaca aktualizacja planéw obrony cywilnej gminy na wypadek ,,P”

oraz ,,W”.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji terenowej OC.

7. Nadzér merytoryczny oraz pomoc przy opracowywaniu planéw OC w zaktadach
pracy.

8. Wspdlpraca z Urzedem Wojew6dzkim , Starostwem Powiatowym i podmiotami
gospodarczymi w zakresie calo$ci spraw z zakresu obrony cywilnej i ochrony
ludnosci.

9. Organizowanie szkolen z zakresu powszechnej samoobrony a takze formacji OC.

10. Udzial w éwiczeniach i szkoleniach organizowanych przez szczebel powiatowy,
wojewodzki i krajowy oraz opracowywanie niezbedne] dokumentacji.

11. Udziat w przygotowaniu i zapewnieniu dziatan systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania, wykrywania skazen, w tym wczesnego ostrzegania w czasie pokoju,

12. Biezaca aktualizacja bazy danych OcC.

13. Prowadzenie magazynu OC, ewidencja posiadanego sprzgtu i jego konserwacja.

N =
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o

W zakresie zarzgdzania kryzysowego

1. Opracowanie planu reagowania kryzysowego, jego aktualizacja i prowadzenie catosci
dokumentacji Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego.

2. Udziat w pracach i akcjach organizowanych w ramach zarzadzania kryzysowego.

3. Tworzenie bazy danych, gromadzenie i przetwarzanie aktualnych informacji o
potencjalnych zrédtach zagrozenia dla ludnosci, urzadzen infrastruktury technicznej.

4. Prowadzenie spraw dotyczacych usuwania skutkow powodzi.

5. Wspblpraca z organami administracji publicznej wyspecjalizowanymi w sprawach
zapewnienia bezpieczenistwa i porzadku publicznego w zakresie monitoringu
wizyjnego gminy.

W zakresie kancelarii niejawnej;
1. Pelnienie funkcji kierownika kancelarii niejawnej w Urzedzie Gminy Czernichéw.
2. Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysylanie dokumentéw
oznaczonych klauzula ,,poufne” i ,,Zastrzezone”.

W zakresie prowadzenia spraw dotyczacych funkcjonowania Ochotniczych Strazy
Pozarnych:

1. Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej W tym: utrzymanie,
wyposazenie i zapewnienie gotowosci bojowej OSP.

2. Prowadzenia catosci dokumentacji dotyczace] Zarzadu Gminnego OSP.



3.

Wspoipraca z Komendantem Gminnym oraz Prezesami OSP w  zakresie
organizowania konkurséw, zawodoéw, wyposazenia i wyszkolenia cztonkéw OSP w
celu zapewnienia gotowosci bojowe;.

Prowadzenie ewidencji miesigcznych kart pracy sprzetu silnikowego i kart drogowych
pozarniczych pojazdéw samochodowych gminnych jednostek OSP oraz rozliczania
zuzycia paliwa.

Prowadzenie ewidencji miesigcznych kart drogowych samochodéw gminnych oraz
rozliczanie zuzycia paliwa.

W zakresie archiwum zakladowego:

1.

2
3.
4.

Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwow panstwowych.
Udzial w brakowaniu dokumentacji niearchiwalne;.

Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zakladowym.

§28

OBOWIAZKI STANOWISKA DS. INFORMATYKI:

1.

2.

3

20 =1 Ox th

0

11.
12.

13

14.
15.
16.
17
18.

19,

Planowanie inwestycji zwiazanych z informatyzacja Urzedu Gminy oraz biezgce
wyposazanie w niezbedny sprzet komputerowy.

Stala inwentaryzacja sprz¢tu komputerowego i oprogramowania (komputery, drukarki,
monitory, programy), okreslenie stanu faktycznego oraz potrzeb.

Instalacja, nadzor i wdrazanie zakupionych programéw komputerowych.
Koordynowanie uzytkowania sieci informatycznej Urzedu, oraz zapewnienie
poprawnego dzialania i biezace utrzymanie: sieci, przetacznikéw, routerdw, firewalli i
towarzyszacych im systeméw informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen
sieci LAN i WAN, dostosowywanie systeméw do zmieniajacych sie wymagan.
Przygotowywanie stanowisk pracy (sieci i sprzetu) oraz ich biezaca konserwacja.
Gromadzenie dokumentacji technicznej, licencji, certyfikatow i gwarancji.

Nadzor i wykonywanie kopii danych, ich odzyskiwanie i archiwizacja.
Administrowanie serwerami Urzedu Gminy, dokonywanie biezacych przegladow i
konserwacji.

Administracja bazami danych bedacymi w uzytkowaniu Urzedu Gminy.

. Zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego 1

efektywnego dostgpu do zasobéw oraz zabezpieczenie prawidlowosci dziatania
sprzgtu teleinformatycznego Urzedu Gminy.

Administrowanie siecig telefoniczng Urzedu Gminy.

Redagowanie i koordynowanie strony internetowej gminy oraz Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

. Wykonywanie zadaf administratora systemu w oparciu o przepisy wynikajace z

ustawy o ochronie danych osobowych i zarzadzen Wéjta Gminy.

Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnienie
informacji publicznej w zakresie realizowanych zadan.

Koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji Urzedu Gminy.

Zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, ushug hostingowych.

Administracja  systemem elektronicznej komunikacji z Gtownym Urzedem
Statystycznym (przypisywanie sprawozdafi pracownikom na polecenie kierownictwa
urzedu).

Prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie obshugi sprzetu
teleinformatycznego.

Wsparcie techniczne dla uzytkownikéw w zakresie probleméw zwigzanych ze
srodowiskiem teleinformatycznym.



20.

21

22.

23

24,

25.

26.

Analiza probleméw zwigzanych z legalno$cig stosowanego w Urzedzie Gminy
oprogramowania komputerowego.

Wykonywanie drobnych napraw sprz¢tu komputerowego Urzedu i koordynacja spraw
w zakresie wykonywania wiekszych remontow i usuwania awarii.

Wspélpraca z pracownikami oraz kierownictwem Urzedu jako Administrator
Systeméw Informatycznych w zakresie nadawania uprawnien dla uzytkownikow w
systemach informatycznych.

Zglaszanie i obstuga awarii oprogramowania komputerowego we wspotpracy z
zewnetrznymi dostawcami, wnioskowanie o wprowadzenie zmian W oprogramowaniu.
Kontakty z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug telefonii
stacjonarnej, komorkowej 1 Internetu.

Pelnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie Systemow Rejestrow
Panstwowych.

Nadzér nad prawidtowoscia dzialania systemu monitoringu wizyjnego Urzgdu Gminy.

§29

OBOWIAZKI STANOWISKA DS POZYTKU PUBLICZNEGO I DZIALALNOSCI

GOSPODARCZEJ

W zakresie dzialalno$ci gospodarczej:
1. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z centralng ewidencja dziatalnosci

2.
3.

4.

gospodarcze].

Udostepnianie danych archiwalnych o zarejestrowanych przedsiebiorcach.
Prowadzenie ewidencji obiektéow $wiadczacych  ustugi hotelarskie, (tzw.
niekategoryzowanych) niebgdacych obiektami hotelarskimi (innych niz: hotele,
motele, pensjonaty, kempingi (campingi), domy wycieczkowe, schroniska
miodziezowe lub schroniska) oraz pél biwakowych na terenie Gminy i aktualizowanie
tych danych na stronie internetowej gminy.

Aktualizowanie danych firm i lokali gastronomicznych na stronie internetowej gminy.

W zakresie pozytku publicznego:

1.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

2. Realizowanie ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie, w tym:

(O8]

- organizowanie konkurséw na wylonienie organizacji pozarzadowych, ktorym
zostana zlecone zadania publiczne z zakresu pozytku publicznego,

- udzial w posiedzeniach komisji konkursowej i organizowanie jej prac,

- sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg uméw dotacyjnych.
Opracowywanie i wdrazanie programu wspblpracy z organizacjmi pozarzadowymi.
Opracowywanie i przedkladanie Radzie Gminy sprawozdan z realizacji programu
wsp6lpracy z organizacjami pozarzadowymi.

Prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen publicznych

Zapoznanie si¢ z zakresem obowigzkéw na stanowisku ds zaméwien publicznych celem
przygotowania si¢ do samodzielnego ich wykonywania.

zaznajomienie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi zaméwien publicznych;
udzial w przygotowywaniu przetargéw przez Urzad Gminy,

udzial w komisjach przetargowych,

zapoznanie si¢ z tematem zagadnien dotyczacych informacji niejawnych.



§30
STANOWISKA POMOCNICZE I OBSLUGIH:

Do zadan sprzataczki nalezy:

1. Dbanie o czysto$é i porzadek w pomieszczeniach Urzedu Gminy

2. Utrzymywanie w statej czysto$ci posesji przed wejsciem do budynku Urzgdu.
3. Zabezpieczenie i zamykanie budynku Urzgdu po godzinach pracy.

Do zadan palacza konserwatora nalezy:

Biezaca naprawa uszkodzen w sprzecie znajdujacym sie¢ w budynku Urzedu Gminy.
Otwieranie budynku Urzedu.

Wykonywanie obowigzkow kierowcy.

W okresie zimowym sprawowanie dozoru nad pracg urzadzen grzewczych w budynku
Urzedu Gminy oraz innych obiektach stanowigcych mienie gminy.

B

§ 31

1. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg Kodeks
Postepowania Administracyjnego i instrukcje oraz przepisy szczegdlne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

2. Organizacje i porzadek pracy w Urzgdzie okresla Regulamin Pracy Urzedu, nadany w
drodze odrebnego zarzadzenia Wojta.

3. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sa w trybie zarzagdzenia.

§ 32

Integralng czescig niniejszego regulaminu stanowig zataczniki okreslajgce:
1. Schemat organizacyjny - graficzny
2. Wykaz symboli referatu i samodzielnych stanowisk pracy oraz struktura stanowisk .
3. Podziat zagadnief oraz nadzoru na referatem, samodzielnymi stanowiskami pracy
i jednostkami organizacyjnymi
4. Obieg korespondencji.
5. Zasady podpisywania pism i decyzji oraz zakres udzielonych upowaznief
6. Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych.
7. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw oraz skarg i wnioskow
obywateli.
8. Organizacje dziatalnosci kontrolnej Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych.
9. Wykaz jednostek organizacyjnych
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czernichow

.

Wojt Gminy

Gminny Osrodek Pomocy stepca Kierow
Spofecznej Urzedu Stanu Cyw;

Stanow moéwien Petnomocnik ds

informaciji niejawnych

Stanowisko ds Stanowisko ds.

inwestycji i drog obrony cywilnej

Stan: > ds
Stanowisko ds

planowania
gospodarki odpadami

przestrzennego

[
- Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy Zastepca Wojta

Kierownik referatu
fi

Zastepca skarbnika
Stanowisko ds. '
Gminny O$rodek Kultury i Gminny Stanowisko ds.

AR organizacyjno k
Stanowisko ds. portu Zespdt Oswiatowy obywatelskich

kancelaryjnych
wydatkéw budzetowych

Stanowisko ds.

dochodéw budzetowych

Stanowisko ds

ksiegowosci

Stanowisko ds

rachuby ptac

Stanowisko ds.

wymiaru podatku

Stanowisko ds.

ksiegowosci podatkowej

Stanowisko ds

kadr

isko ds. pozytku
ego i dziatalnosci
podarc

Stanowiska obstugi

Gminna
Biblioteka Publiczna

Zakfad
Ustugowo-Produkeyjny
Gospodarki Wodno
Sciekowej ISEPNICA

Stanowisko ds.

ochrony Srodowiska

Stanowisko ds. gospodarki
nieruchomosciami i

mienia komunalnego

Stanowisko ds.

obstugi rady gminy

Informatyk
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Zalgcznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Gminy Czernichow
WYKAZ SYMBOLI REFERATU I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY ORAZ
STRUKTURA STANOWISK

WYSZCZEGOLNIENIE SYMBOL | ETAT
WOJT GMINY WG 1
1. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonujacy USC 3/4
obowiagzki:
- urzgdu stanu cywilnego
- wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu
2. stanowisko ds. obrony cywilnej wykonujacy obowigzki: ocC 1
- zarzagdzanie kryzysowe
- kancelaria tajna
- straze pozarne
- prowadzenie archiwum zakladowego
3. stanowisko ds. planowania przestrzennego PP 1
4. Stanowisko ds. inwestycji 1 drog IND 1
5. Stanowisko ds.gospodarki odpadami GO 1
6. stanowisko ds. zamowien publicznych wykonujacy obowigzki: 7P 1
- Pelnomocnik ds. informacji niejawnych
- zeznania $wiadkow
- ewidencja dziatalno$ci gospodarczej
ZASTEPCA WOJTA W 1
1. stanowisko ds. obywatelskich SO 1
2. Stanowisko ds. ochrony srodowiska oS 1
4. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i mienia komunalnego | GNMK |1
5. stanowisko ds. obstugi Rady Gminy wykonujacy obowigzki: RG 1
- pozyskiwanie funduszy europejskich
6. stanowisko ds. informatyki INF }
SEKRETARZ GMINY SG 1/4
1. stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych OR 1
2. stanowisko ds. kadr KZ 1
3. stanowisko ds. pozytku publicznego i dziatalnosci gospodarczej PDG 1
3 sprzataczka 1
5.konserwator 1
SKARBNIK GMINY — Kierownik Referatu Finansowego ( 6 etatow) S 1
1. Zastepca Skarbnika — stanowisko ds. wydatkow budzetowych WB 1
2. Stanowisko ds. dochodéw budzetowych DB 1
3. Stanowisko ds. rachuby ptac i ksiegowosci RP 1
4. Stanowisko ds. ksiegowosci FN 1
5. Stanowisko ds. wymiaru podatkow WP 1
6. Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej KP 1

Ilo$¢ etatdow urzedniczych - 23
[lo$¢ etatow obstugi — 2
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Zalgcznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Czernichowie

PODZIAL ZAGADNIEN ORAZ NADZORU NAD REFERATEM ,
SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI URZEDU GMINY I JEDNOSTKAMI
ORGANIZACYJNYMI

STANOWISKO NADZOROWANIE REFERATU,
SAMODZIELNEGO STANOWISKA W
URZEDZIE GMINY I JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

WOJT GMINY . Zastepca Wojta

. Sekretarz Gminy

. Skarbnik Gminy

. Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego

. Stanowisko ds. obrony cywilnej

. Petnomocnik ds. informacji niejawnych

. Stanowisko ds. planowania przestrzennego

. Stanowisko ds. gospodarki odpadami

9. Stanowisko ds. inwestycji i drog

10.Stanowisko ds. zaméwien publicznych

11. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej

AW N —

0 3 QN Dn

ZASTEPCA WOITA 1. Gminny Zesp6l Oswiatowy

2. Gminna Biblioteka Publiczna

3. Zaktad Ustugowo — Produkcyjny
Gospodarki Wodno —Sciekowej Isepnica

4. Stanowisko ds. obywatelskich

5. stanowisko ds. ochrony $rodowiska

6. stanowisko ds. gospodarki
nieruchomosciami i mienia komunalnego

7. stanowisko ds. obstugi Rady Gminy

8. Informatyk

SEKRETARZ GMINY 1. Stanowisko ds. organizacyjno-
kancelaryjnych,

2. Stanowisko ds. kadr

3. Stanowisko ds. pozytku publicznego i
dzialalnosci gospodarcze]

4. Gminny Os$rodek Kultury i Sportu

5. Stanowiska obstugi

SKARBNIK GMINY

[

. stanowisko ds. dochodow budzetowych

2. stanowisko ds. wydatkow budzetowych

3. stanowisko ds. ksiegowosci

4. stanowisko ds. rachuby ptac i ksiggowosci
5. stanowisko ds. wymiaru podatku

6. stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej
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Zalacznik nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy w Czernichowie

OBIEG KORESPONDENCJI

§1.

1. Zasady obiegu dokumentacji w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna, a w sprawach
stanowigcych tajemnice stuzbowa i skarbowa — przepisy szczegdlne.

2. Na stanowisku organizacyjno-kancelaryjnym w Urzedzie Gminy prowadzone sg rejestry
w formie elektronicznej:

- rejestr korespondencji przychodzace;

- rejestr korespondencji przychodzacej SEKAP

- rejestr korespondencji wychodzacej

- rejestr korespondencji wychodzacej SEKAP

- rejestr faktur

§2.
Obieg korespondencji uwzgledniajacy poszczegllne etapy zatatwiania jest nastepujacy:

1. Sekretariat odbiera przesylki pocztowe od listonosza, przyjmuje od interesantéw i
segreguje wplywajaca korespondencje oraz przekazuje do dekretacji Sekretarzowi .

2. Osoba dekretujgca korespondencje wydaje pisemna dyspozycje dla referatu i
poszczegblnych stanowisk pracy, zwraca korespondencj¢ do sekretariatu.  Sekretariat w
catosci korespondencje przekazuje Wéjtowi i Zastepcy do zaznajomienia si¢ ze sprawami,
Nastepnie po jej zwrocie sekretariat zgodnie z zamieszczong pisemna dyspozycja skanuje
korespondencj¢ i wprowadza ja do rejestru w formie elektronicznej. Po czym przekazuje ja
Kierownikowi referatu i samodzielnym stanowiskom pracy.

3. Kierownik referatu odbiera korespondencj¢ w formie elektronicznej oraz pisemnie
potwierdza jej odbiér w rejestrze korespondencii przychodzacej. Dokonuje dekretacji w
formie elektronicznej i przekazuje jg ze stosowng adnotacja na stanowiska pracy w obrebie
referatu.

4. Stanowisko pracy - pracownik merytorycznie odpowiedzialny potwierdza odbior
korespondencji podpisujac sic w rejestrze korespondencji przychodzacej. Na swoim
stanowisku pracy potwierdza odbiér przesytki przestanej w formie elektronicznej. Nastepnie
dokonuje analizy otrzymanej sprawy i zatatwia sprawe wg. dyspozycji kierownika referatu ,
Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w terminie
okreslonym przez k.p.a.

§ 3.

1. Korespondencja wysylana jest za podrednictwem  stanowiska ds. organizacyjno-
kancelaryjnego w formie elektronicznej.

2. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub sagdowym
oraz majgca szczegélne znaczenie wysylana jest listami poleconymi, za potwierdzeniem
odbioru, pozostata listami zwyktymi.



3. Koperta wysylanej korespondencji winna by¢ czytelnie zaadresowana, przy czym adres
pocztowy winien by¢ dokladny i petny, a ponadto powinna by¢ opatrzona w lewym gornym
rogu pieczecia Urzedu, numerem pisma (sprawy) z symbolem literowym stanowiska.

4. Korespondencja przygotowywana do wystania w danym dniu winna by¢ dostarczona przez
poszczegdlne stanowiska Urzedu do sekretariatu nie pozniej niz do godziny 10 — (518

5. Pisma winny by¢ redagowane w taki sposéb aby bez trudu mozna bylo zrozumie¢ jego
tresc¢.



Zalacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Czernichéw

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI ORAZ ZAKRES UDZIELONYCH
UPOWAZNIEN

Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

Wéjt podpisuje:

§1
1. Zarzadzenia i inne akty prawne, w tym wydawane jako akty prawne pracodawcy.

2. Wystgpienia kierowane do Rady, organéw administracji rzadowej i samorzadowe;j,
organizacji spolecznych i politycznych, oraz pisma kierowane do przedstawicielstw
dyplomatycznych, organéw i instytucji innych panstw.

3. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz postéw (senatoréw).
4. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
5. Dokumenty wywotujace skutki finansowe dla gmin.

6. odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,

7. Materialy kierowane na sesje Rady oraz Komisje.

8. Dokumenty i pisma majgce ze wzgledu na swoj charakter, specjalne znaczenie, a w
szczegoOlnosci pisma dotyczace:

a) obronnosci, obrony cywilnej, klesk zywiotowych i sytuacji nadzwyczajnego zagrozenia,
ochrony informacji niejawnych,

b) dokumenty dotyczace spraw pracowniczych, a w szczegblnosci:  przyjmowanie,
zwalnianie, nagradzanie, karanie pracownikéw Urzedu, kierownikéw i dyrektorow jednostek
organizacyjnych Gminy Czernichéw, podzial etatéw i funduszu plac, udzielanie urlopéw
bezptatnych,

¢) upowaznienia do zlozenia o$wiadczenia woli, reprezentowania gminy przed sgdami
administracyjnymi, powszechnymi oraz organami administracji publiczne;j,

d) okreslenie zakresow obowiazkéw poszczegdlnych pracownikow Urzedu Gminy
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

9. Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu Gminy Czernichéw do innych czynnos$ci lub
udzieli¢ pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.

59

1. W granicach okre$lonych przepisami prawa Zastepca Wojta, Sekretarz oraz Skarbnik w
granicach udzielonych przez Wojta upowaznien, mogg podpisywaé decyzje, postanowienia,
zaswiadczenia oraz pisma w sprawach, o ktérych mowa w § 1.



2. Pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma i decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji na podstawie udzielonego im upowaznienia przez Woijta.

3. Radca prawny otrzymuje petnomocnictwo o charakterze ogdélnym do reprezentowania
Gminy w sprawach przez niego prowadzonych.

§ 3.

1. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane na kopii przez pracownika sporzadzajacego pismo. Parafa winna by¢
umieszczona w lewym dolnym rogu pisma i zawieraé imig 1 nazwisko pracownika oraz datg
sporzadzenia.

2. Umowy oraz inne dokumenty powodujace powstania zobowiazania, Wwymagaja
parafowania przez radcg¢ prawnego oraz kontrasygnaty Skarbnika, w przypadkach
okreslonych przepisami prawa;

§ 4.

1.Projekty uchwat pod obrady Rady Gminy przygotowuja merytorycznie wlasciwe referaty
lub samodzielne stanowiska pracy z wiasnej inicjatywy jezeli jest to niezbedne dla nalezytego
wykonywania zadaf, lub na polecenie wojta.

2.Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwat kierowane sg do Wojta, ktéry
przedktada je pod obrady Rady Gminy.

3. Projekt uchwaty winien odpowiada¢ wymogom ustalonym przez Rad¢ w Statucie Gminy.
4. Kontrole merytoryczng przedktadanych projektow uchwatl wykonuje Wéjt Gminy lub

osoba przez niego wskazana, a nastepnie przed wiaczeniem do porzadku — obrad
Przewodniczacy Rady



Zalacznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Gminy Czernichow

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
I WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§1
1. Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu sg uchwaly Rady oraz zarzadzenia Woijta.
2. Wojt wydaje akty wewnetrzne dotyczace kierowania i funkcjonowania Urzedu
niemajgce mocy aktoéw prawa miejscowego w postaci:
a) zarzadzen,
b) decyzji,
C) postanowien,
d) wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i obronnych,
e) innych aktéw wynikajacych z przepiséw prawnych.
W przypadkach niecierpigcych zwtoki Wéjt wydaje przepisy porzadkowe.

§2
Projekt aktu prawnego pod wzglgdem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje rzeczowo
wlasciwa jednostka organizacyjna zgodnie z ustalonym zakresem zadan, referat i pracownik
merytorycznie odpowiedzialny.

§3
1. Projekty opracowywanych aktéw prawnych powinny zawiera¢:
a) tytul (oznaczenie rodzaju aktu, datg aktu i oglne okreslenie przedmiotu aktu),
b) podstawe prawna,
C) przepisy merytoryczne,
d) przepisy uchylajace lub zmieniajace, jezeli akt normuje dziedzine spraw uprzednio
uregulowanych,
e) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,
f) przepisy okreslajace sposob publikacji.
2. Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujaco normowaé dang dziedzing,
uwzglednia¢ obowigzujace przepisy, by¢ zredagowane w spos6b zrozumiaty dla adresatow, z
zachowaniem regut sktadni jezyka polskiego.
3. Opracowane akty prawne nie moga powtarza¢ przepiséw zawartych w aktach
prawnych powszechnie obowigzujacych ani w wydanych juz aktach prawa miejscowego. W
tresci aktu nie mogg znalez¢ si¢ regulacje nie znajdujace uzasadnienia w normie zawierajacej
delegacje ustawowa.
4. Projekty opracowywanych aktéw prawnych procz danych zawartych w pkt 1 winny
zawierac:
a) aprobate¢ w formie parafy osoby, ktéra projekt przygotowala,
b) stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie) z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
oraz instytucjami ( organami) zewngtrznymi, jezeli przepisy szczegdélne lub zasady
wspotdziatania albo koordynacji tego wymagaja,
¢) parafe radcy prawnego lub kancelarii o zgodnosci projektu z prawem.

§4
1. Podjete akty prawne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy przekazuje rzeczowo whasciwym
jednostkom organizacyjnym oraz pracownikom do realizacji.



2. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy ponosi odpowiedzialnos¢ za publikacj¢ uchwat Rady
Gminy w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Slaskiego, w BIP, w szczegélnych
przypadkach w prasie lokalnej lub w inny sposob.

§5
Akty prawa miejscowego oglasza si¢ przez publikacj¢ w Wojewodzkim Dzienniku
Urzedowym, , w szczegblnych przypadkach w prasie lokalnej, chyba, ze przepisy stanowig
inaczej.

§o6

Pracownik ds. obstugi Rady Gminy prowadzi zbiér prawa miejscowego, ktdre udostgpnia do
powszechnego wgladu.

§7

Kierownik referatu i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowiazani do
wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych, winni podja¢ wszelkie niezbedne
czynno$ci majgce na celu zabezpieczenie pelnej ich realizacji.



Zalacznik nr 7 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Czernichow

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SPRAW ORAZ SKARG I WNIOSKOW OBYWATELI .

B

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego wedtug kolejnosci wptywu i stopnia pilnosci.

2. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa.

3. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie
indywidualnych spraw obywateli.

4.Sekretarz sprawuje kontrole dziatan pracownikéw w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli oraz rozpatrywania skarg i wnioskow.

§2

1. Postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli regulujg przepisy:
— Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
— Instrukcja Kancelaryjna
—  przepisy szczegolne, dotyczace zwlaszcza organizacii, przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.
2. Sprawy wniesione przez obywateli ewidencjonowane sa przez pracownikéw w spisach
spraw.

3.Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu ewidencjonowane sa w rejestrze skarg i wnioskow.

4.Jezeli w ramach skarg i wnioskéw zgloszonych osobiscie w czasie przyje¢ stron przez
Wojta lub upowaznionego pracownika Urzedu nie ma mozliwosci natychmiastowego
wyjasnienia zgloszonej skargi lub wniosku sporzadza sic wowczas protokot, ktory podlega
wpisaniu do ewidencji skarg i wnioskow.

§3

1. Pracownicy obstugujacy strony zobowigzani sg do:

a) Udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy, wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

b) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy,

¢) rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
okreslenie terminu zalatwienia,

d) w przypadku niemoznosci zalatwienia sprawy w ustalonym terminie powiadamianie
stron o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy,



¢) informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawezych lub srodkach zaskarzania do
wydanych rozstrzygnieg.
2. Strony uzyskuja informacj¢ w formie ustnej, pisemnej lub telefoniczne;.

§4

1. Wojt przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy wtorek od godz.
11 do 16, natomiast w sprawach indywidualnych w godzinach pracy urzedu.

2. Podczas nieobecnosci Wéjta w sprawach skarg i wnioskow oraz we wszystkich sprawach
dotyczacych pracy Urzedu przyjmuje Zastgpca Wojta, Sekretarz lub upowazniony przez
Wjta pracownik.

3. Zastgpca Wojta przyjmuje strony w ramach skarg i wnioskow codziennie w godzinach
urzedowania.

4. Pracownicy Urzedu przyjmujg strony w godzinach urzedowania.

§5
1. Interpelacje i wnioski Radnych oraz wnioski komisji Rady oraz Rad Soteckich kierowane
do Wéijta rejestrowane sg przez biuro Rady.
2. Zastgpca Wojta, w porozumieniu z Wojtem, ustala whasciwg osobg do przygotowania
odpowiedzi na skargg, wniosek lub interpelacje.
3. Przygotowana odpowiedz przedkiada si¢ do akceptacji i podpisu Wojta.
4. Odpowiedzi o sposobie zalatwienia sprawy otrzymujg:
1) na interpelacje i wnioski Radnych:
a) Radny skladajacy interpelacje lub wniosek,
b) Przewodniczacy Rady ;
2) na wnioski komisji Rady:
a) przewodniczacy danej Komisji,
b) Przewodniczacy Rady
3) na skarge :
a) skarzacy,
b) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.
5. Negatywna odpowiedz na wniosek lub interpelacj¢ winna by¢ szczegbtowo uzasadniona.

§6

Kontrole i koordynacje dziatan pracownikéw Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow, sprawuje Sekretarz




Zalacznik nr 8 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Gminy Czernichéw

ORGANIZACJA DZIAELALNOSCI KONTROLNEJ URZEDU I GMINNYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH.

§ 1.

1. Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadan i efektywnosci
dzialania na poszczego6lnych stanowiskach pracy.

2. Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie przestrzegania zasad etyki, sprawdzenie
celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan i decyzji oraz ich zgodnosci z
obowiazujacym prawem jak réwniez poprawnosci prowadzenia dokumentacji oraz ustalenie
przyczyn ewentualnych nieprawidtlowosci i 0sob za nie odpowiedzialnych.

3. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest na biezgco.

4. Wéjt moze zarzadzi¢ przeprowadzenie szczegétowej kontroli w referacie lub na stanowisku
pracy, ustalajac jej zakres. _

5. Z kontroli zarzadzonej przez Wéjta sporzadzony jest protokét i formutowane sg wnioski
pokontrolne.

83,

Za prawidtowe funkcjonowanie dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie odpowiedzialny jest Wojt.

§ 3.

Czynno$ci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej wykonujg z urzedu lub na
polecenie Wojta:

1. Z-ca Wojta — w zakresie inwestycji, infrastruktury , zaméwiefi publicznych, gospodarki
odpadami - w stosunku do podlegtych stanowisk i podlegtych jednostek organizacyjnych oraz
jako Administrator Bezpieczenstwa Informacji — w zakresie ochrony danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych.

2. Sekretarz — w zakresie organizacyjnym — w stosunku do podlegtych stanowisk,

3. Skarbnik - w zakresie finansowym - w stosunku do podlegtego referatu finanséw oraz
jednostek organizacyjnych.

§ 4.

Kierownicy z upowaznienia Wojta kierujg okreslonymi grupami spraw i sprawuja nadzor

i kontrole wewnetrzng nad samodzielnymi stanowiskami i przyporzadkowanymi jednostkami
organizacyjnymi zgodnie z podziatem kompetencji okreslonymi w schemacie organizacyjnym
Gminy Czernichéw stanowigcym zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego, jak
réwniez w schemacie Przyporzadkowania Jednostek Organizacyjnych Gminy —stanowiacy
zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego.
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Zalacznik nr 9 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Czernichéw

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

S S L

Gminna Biblioteka Publiczna w Czernichowie

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Czernichowie

Zaktad Ustugowo — Produkcyjny Gospodarki Wodno — Sciekowej ,,Isepnica”
Gminny Zesp6l Oswiatowy Czernichow

Gminny Osrodek Kultury i Sportu Czernichéw

Przedszkola:

1. Przedszkole nr 1 w Miedzybrodziu Bialskim
2. Przedszkole im. Ks. Jana Hojdysa w Miedzybrodziu Zywieckim

Szkoly:

1
2.
3.
4

. Szkota Podstawowa nr 1 im. $w. Jana Kantego w Miedzybrodziu Bialskim

Szkota Podstawowa nr 2 im. Tadeusza Kosciuszki w Miedzybrodziu Bialskim
Szkota Podstawowa im. Sw. Krélowej Jadwigii w Miedzybrodziu Zywieckim
Zespodt Szkolno — Przedszkolny w Czernichowie, Szkota Podstawowa im. Jézefa
Pitsudskiego i Przedszkole
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