Zatagcznik do zarzadzenia nr 119/2024
Woéjta Gminy Czernichéw
zdnia16.09.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY CZERNICHOW

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Gminy Czernichdw zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacje i tryb pracy Urzedu.

§2

Urzad gminy realizuje zadania wtasne gminy, zadania ustawowo zlecone, a takze przyjete
na podstawie porozumien: zadania powiatu, wojewddztwa i zadania z zakresu
administracji rzgdowe;.

§3
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

Rada - Rade Gminy Czernichdéw,

Radny — Radnego Rady Gminy Czernichdéw,

Urzad - Urzad Gminy Czernichdéw,

Wojt — Wéjta Gminy Czernichow,

Zastepca Wdjta — Zastepce Wojta Gminy Czernichow,
Sekretarz — Sekretarza Gminy Czernichow,
Skarbnik — Skarbnika Gminy Czernichow,
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Pracownik — pracownika Urzedu Gminy, zatrudnionego na podstawie przepisow
ustawy o pracownikach samorzgdowych,

9. Referat - komoérka organizacyjna Urzedu Gminy,

10. Regulamin - niniejszy Regulamin Organizacyjny,

11. Statut — Statut Gminy Czernichow,

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

§4
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

1. Urzad Gminy jest jednostkag organizacyjng gminy, przy pomocy ktorej wéjt wykonuje
zadania okreslone w obowigzujgcych przepisach prawa.



2. Rada Gminy jest organem stanowigcym i kontrolnym.
§5

Siedziba urzedu gminy jest budynek przy ul. Zywieckiej 2 w Tresnej.
§6

1. Wjt jest kierownikiem urzedu, ktoéry kieruje catoksztattem jego dziatalnosci przy
pomocy zastepcy, sekretarza oraz skarbnika.

2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw urzedu oraz
kierownikow i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wit petni funkcje organu administracji publiczne;.

4. W czasie nieobecnosci wojta, jego obowigzki petni upowazniony zastepca woéjta lub
sekretarz w granicach udzielonych upowaznien.

5. Wit jest szefem obrony cywilnej.

§7
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

1. Kierownictwo urzedu:

1.1 Wojt

1.2 Zastepca wojta

1.3 Sekretarz

1.4 Skarbnik

1.5 Zastepca skarbnika

1.6 Kierownik referatu inwestycji

1.7 Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

2 Referaty i stanowiska pracy:

2.1 Referat finansowy
2.1.1 Skarbnik gminy - kierownik referatu finansowego - ,,S”
2.1.2 Stanowisko ds. dochoddéw budzetowych - ,,DB”
2.1.8 Stanowisko ds. wydatkéw budzetowych - ,WB”
2.1.4 Stanowisko ds. rachuby ptac - ,,RP”
2.1.5 Stanowisko ds. ksiegowosci - ,,FN”
2.1.6 Stanowisko ds. wymiaru podatku — ,,WP”
2.1.7 Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — ,,KP”

2.2 Referat inwestycyjny
2.2.1 Stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych —kierownik referatu —

»IN”/”ZP”

2.2.2 Stanowisko ds. mienia komunalnego - ,,MK”
2.2.3 Stanowisko ds. planowania przestrzennego - ,,PP”
2.2.4 Stanowisko ds. drég —,,DR”

2.3 Samodzielne stanowiska pracy:



2.3.1 Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - ,,USC”
2.3.2 Stanowisko ds. obywatelskich - ,,.SO”
2.3.3 Stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych ,OR”
2.3.4 Stanowisko ds. kadr - ,,KZ”
2.3.5 Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i ewidencji dziatalnosci gospodarczej
-,RG”
2.3.6 Stanowisko ds. informacji niejawnych —,,OIN”
2.3.7 Stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego — ,,ZK”
2.3.8 Stanowisko ds. informatyki —,,INF”
2.3.9 Stanowisko ds. gospodarki odpadami i gospodarki wodno-sciekowej —
»GO”
2.3.10 Stanowisko ds. ochrony $rodowiska —,,08”
2.3.11 Stanowisko ds. sportu i turystyki —,,ST”
2.3.12 Stanowisko ds. promocji kultury i kontaktéw z mediami - ,,KM”
2.3.13 Stanowisko ds. funduszy zewnetrznych — ,,FZ”
2.4 Stanowiska pomocnicze i obstugi
2.4.1 Stanowisko sprzataczki;
2.4.2 Stanowisko konserwatora;
2.4.3 Gospodarz obiektu w Centrum Kultury w Miedzybrodziu Bialskim;
2.4.4 Gospodarz obiektu w Centrum Kultury w Miedzybrodziu Zywieckim;

§8

Urzad gminy jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikdéw w rozumieniu
przepiséw ustawy Kodeks pracy.

Status pracownikow urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych, kodeks
pracy wraz z przepisami wykonawczymi.

Okresowg ocene pracownikéw samorzgadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych przeprowadza sie raz na dwa lata w terminie do 31 grudnia danego roku.
W przypadku pracownikéw nowo zatrudnionych, pierwsza ocena okresowa powinna
by¢ przeprowadzona przed uptywem roku od zatrudnienia. Oceny dokonuje sie w
oparciu o wprowadzony zarzadzeniem woéjta gminy regulamin okresowych ocen
pracownikow samorzgdowych.

§9

WSPOLNE ZADANIA PRACOWNIKOW URZEDU

1.

Znajomosc¢ i przestrzeganie przepisdw oraz norm obowigzujgcych w urzedzie, a takze
regulamindw, zarzadzen i instrukcji dotyczgcych zajmowanego stanowiska i
wykonywanej pracy.

Znajomos$¢  przepisow prawa samorzadowego, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz stosowanych przepiséw prawa materialnego.
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12.

13.

14.

15.
16.

17

Opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie problematyki
nalezgcej do kompetencji pracownika.

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

Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych, postéw i senatoréw oraz
skarg i postulatéw mieszkancéw gminy.

Stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie zakupow i ustug
wynikajgcych z obowigzkdéw objetych zakresem czynnosci.

Wspotpraca z organami administracji samorzadowej i rzgdowej, organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi instytucjami.

Rzetelne i terminowe wykonywanie obowigzkdw i otrzymanych polecen.

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

.Wspotpraca z innymi pracownikami urzedu w zakresie wykonywanych zadan.
11.

Prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepiséw o
tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej.

Prawidtowe organizowanie oraz usprawnianie metod i form pracy na wtasnym
stanowisku.

Wykonywanie uchwat rady gminy, zarzgdzen woéjta oraz innych czynnosci
wynikajagcych z polecen stuzbowych wydanych przez wdjta, zastepce wdjta i
sekretarza.

Prowadzenie spraw w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw.
Przygotowywanie projektéw uchwat w formacie XML.

.Weryfikowanie i aktualizowanie informacji z zakresu swojej dziatalnosci na gminnych

stronach internetowych.

§10

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

. Za petne, legalne i prawidtowe wykonywanie zadan na powierzonym stanowisku

pracy, a w szczegélnosci za prawidtowe przygotowanie dokumentow, decyzji i
korespondenciji.

Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.

Odpowiedzialnos¢ stuzbowa i karna za nieprzestrzeganie tajemnicy wynikajgcej z
przepisdw prawa, w tym w szczegélnosci z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ustawy o ochronie danych osobowych, ordynacji podatkowej oraz przepiséow
wewnetrznych.

Odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prace na powierzonym stanowisku wobec
bezposredniego przetozonego.

§11

ZAKRES DZIALANIA, KOMPETENCIJE | ZADANIA URZEDU



ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE WOIJTA -stanowisko z wyboru:

1. WoOjt gminy petni funkcje: a) Kierownika zaktadu pracy; b) Przetozonego pracownikow
urzedu; c) Przetozonego dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;
d) Administratora ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych.

2. Reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje dotyczgce spraw gminy.

3. Realizuje polityke kadrowg oraz we wspotpracy z zastepcg wojta i sekretarzem
odpowiada za przestrzeganie przepiséw dotyczgcych stosunku pracy.

4. Przedktada radzie gminy projekty uchwat.

5. Podejmuje decyzje majatkowe dotyczgce zwyktego zarzgdu mieniem gminy.

6. Wydaje decyzje w zakresie administracji publicznej.

7. Nadzoruje realizacje zadan z zakresu administracji rzgdowej w ramach gminy.

8. Udziela petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego kompetenciji.

9. Wspotpracuje z radg gminy i jej komisjami, wykonuje uchwaty rady gminy oraz

przedktada wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty podjete przez
rade gminy, a takze przedktada radzie gminy sprawozdania ze swojej dziatalnosci.

10. Jest kierownikiem urzedu oraz szefem obrony cywilne;j.

11. Podejmuje czynnosci w sprawach wymagajgcych natychmiastowego dziatania oraz
mogacych zagraza¢ bezpieczenstwu i zyciu mieszkancow.

12.Wydaje zarzadzenia wprowadzajgce w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci
urzedu.

13.Moze powierzy¢é wykonywanie zadan, ktére nie wchodza w zakres kompetenciji
referatow i samodzielnych stanowisk.

14. Sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia: a) Zastepcy wdjta; b) Sekretarza
gminy; c) Skarbnika; d) Zastepcy kierownika USC; e) Stanowiska ds. zarzadzania
kryzysowego; f) Petnomocnika ds. informacji niejawnych; g) Referatu ds. inwestycji;
h) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej; i) Stanowiska ds. promocji kultury i
mediéw; j) Stanowiska ds. sportu i turystyki; k) Stanowiska ds. funduszy
zewnetrznych; ) Stanowiska ds. gospodarki odpadami i gospodarki wodno-
Sciekowe;j.

§12
OBOWIAZKI ZASTEPCY WOJTA GMINY -stanowisko z powotania

1. Petnienie zastepstwa za Wojta w czasie jego nieobecnhosci, w granicach okreslonych
upowaznieniami.
2. Nadzér nad dziatalnosciag gminnych jednostek organizacyjnych:

a) Gminnej Biblioteki Publicznej;
b) Zaktadu Ustugowo-Produkcyjnego Gospodarki Wodno-Sciekowej ,,ISEPNICA”

3. Nadzér nad dziatalnoscia Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

4. Nadzér nad przygotowaniem odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz
koordynacja w zakresie wdrazania podjetych przez Rade uchwat a takze podjetych
przez Komisje Problemowe decyzji.
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Nadzdr nad publikacjami dotyczgcymi wiadomosci gminnych.

Nadzér nad zmianami w zakresie informatyzacji elektronicznej Urzedu Gminy,
upowszechnianie oraz wdrazanie w Urzedzie nowoczesnych technik i metod
organizaciji pracy.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

e Stanowiska ds. obywatelskich;
e Stanowiska ds. informatyki;
e Stanowiska ds. ochrony sSrodowiska;

§13

OBOWIAZKI SEKRETARZA GMINY

8.
9.
10.
11.
12.

13.
14.
15.

. Sprawuje w imieniu Wojta funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy.

Wykonuje obowigzki w granicach udzielonego przez Wdéjta petnomocnictwa.
Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu poprzez wtasciwg organizacje pracy
Urzedu oraz nadzor nad terminowoscig wykonywanych zadan.
Opracowuje projekt Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go w miare
potrzeby.
Sporzadza zakresy czynnosci oraz odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk i
dokonuje podziatu zadan pomiedzy pracownikéw Urzedu.
Rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami Urzedu.
Przedstawia Wéjtowi propozycje powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom, a
w szczegoblnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu
i ktérych koniecznos$¢ wykonania nastapi w czasie pozniejszym.
Dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow.
Nadzoruje czas pracy pracownikéw Urzedu i dyscypline pracy.
Prowadzi ksigzke kontroli.
Przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy.
Przyjmuje pisma sgdowe i prokuratorskie w wypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania.
Nadzoruje organizacje i przeprowadzenie spiséw w Gminie.
Koordynuje sprawy zwigzane z pozyskiwaniem srodkoéw unijnych.
Sprawuje bezposredni nadzdér nad dziatalnoscia:

a. Stanowiska ds. organizacyjno—kancelaryjnych;

b. Stanowiska ds. kadr;

c. Stanowiska ds. obstugi: palacz/konserwator, sprzataczka, gospodarze obiektéw

(Centra Kultury).

d. Stanowiska ds. obstugi Rady Gminy i dziatalnosci gospodarczej;

e. Gminnego Zespotu Oswiatowego w Czernichowie;

f. Szkéti Przedszkoli Gminy Czernichdw.



§14
OBOWIAZKI SKARBNIKA GMINY -stanowisko z powotania

1. Kierowanie pracg i nadzorowanie dziatalnosci Referatu Finansowego;
2 . Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.
3. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.
4 . Opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej Gminy oraz biezace
monitorowanie stanu jej zadtuzenia.
5. Prowadzenie spraw z zakresu wieloletniego planowania budzetu.
6 . Przygotowanie projektu budzetu Gminy i jego zmian oraz nadzor nad realizacja
budzetu.
7 . Prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania srodkdéw
budzetowych i pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania.
8. Nadzér nad sporzadzaniem dokumentéw sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej Gminy.
9. Nadzér nad windykacjg wierzytelnosci Gminy.
10. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.
11. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych.
12. Czuwanie nad terminowa realizacjg zobowigzan finansowych Gminy.
13. Wspétpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankami.
14. Realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady i zarzadzen
oraz upowaznien Waijta.
15. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych.
16. Sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
Stanowiska ds. dochodow budzetowych;
Stanowiska ds. wydatkéw budzetowych;
Stanowiska ds. ksiegowosci
Stanowiska ds. rachuby ptac;
Stanowiska ds. wymiaru podatku;
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Stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej;
§15
ZADANIA REFERATU FINANSOWEGO
Zastepca Skarbnika - stanowisko ds. dochodow budzetowych

1. Zastepowanie Skarbnika podczas jego nieobecnosci oraz realizacja zadan
zleconych przez Skarbnika.
2. Wspébtpraca przy tworzeniu materiatéw do projektu uchwaty budzetowe;.
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11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27
28.
29.
30.

31.

32.

33.

Wstepna kontrola legalnosci dokumentow ksiegowych.

Przyjmowanie i wstepna kontrola dokumentéw finansowych, ewidencja i
przekazywanie ich do wtasciwych dziatéw.
Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Prowadzenie analizy syntetycznej i analitycznej dochodéw w systemach "Fk
Jednostka" i "Fk Organ".
Rozliczanie dochoddéw oraz sporzadzanie sprawozdan budzetowych (RB 27s, RB
NDS, RB Z, RB N).
Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z instytucji kultury oraz ich terminowe
przesytanie.
Kwartalne rozliczanie naleznosci podatkowych do Izby Rolnicze;j.

.Prowadzenie "rejestru optat" w systemie Rekord oraz jego comiesieczne

uzgadnianie.

Ewidencja planu dochodéw budzetowych oraz dokonywanie zmian w systemie
Rekord.

Numerowanie i sprawdzanie dowodéw ksiegowych, w tym wptat i wyciggow
bankowych.

Egzekwowanie zobowigzan niepodatkowych (czynsze, dzierzawy itp.).
Sporzadzanie porozumien w sprawie umorzen czynszow i dzierzaw.

Wydawanie postanowien dotyczgcych umorzen, odroczen i rat dla podatkéw i
optat.

Ksiegowanie zaliczek alimentacyjnych i funduszu alimentacyjnego.

Terminowe odprowadzanie $rodkéw alimentacyjnych oraz sporzadzanie
sprawozdan RB 27ZZ, RB ZN.

Odprowadzanie $rodkéw za udostepnianie danych adresowych do Urzedu
Wojewddzkiego.

Informowanie Skarbnika o ponadplanowych dochodach i zmianach w budzecie.
Uzgadnianie dochoddw do sporzgdzanych sprawozdan.

Naliczanie kwartalnych udziatéw z Urzeddéw Skarbowych do sprawozdan RB 27S.
Zwroty nadptat podatkow, optatiinnych naleznosci.

Ewidencja rozrachunkoéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Sporzadzanie not podatkowych w programie NOTA PODATKI.

Ksiegowanie dochodow jednostki Urzedu Gminy i organu gminy.

Ksiegowanie wydatkéw niewygasajacych w organie gminy.

. Ksiegowanie dochoddw z zewnetrznych Zrédet na zadania inwestycyjne.

Przestrzeganie termindw ptatnosci rat kredytow i pozyczek.

Obstuga sprawozdan w programie Bestia.

Przygotowywanie dokumentéw ksiegowych do wyptat, przelewdéw oraz dowodow
KW.

Sporzadzanie wnioskdw i rozliczen funduszu soteckiego, w tym kwoty bazowej dla
sotectwa.

Korespondencja i wspotpraca z Radami Soteckimi w zakresie Funduszu
Soteckiego.

Prowadzenie ewidencji funduszu swiadczen socjalnych, sum na zlecenie i kaucji

gwarancyjnych oraz sporzadzanie sprawozdan, m.in. sprawozdanie Os 4 g.

Stanowisko ds. rachuby ptac



Obliczanie i sporzadzanie list ptac w programie Ptace - Korelacja.
Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.

Obstuga dokumentac;ji ZUS oraz zasitkéw.

Ewidencja i rozliczanie podatku dochodowego pracownikow.

Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych, raportéw i obstuga programu
Ptatnik.

6. Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach i obstuga potracen komorniczych.
7. Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych.

8. Rozliczanie wynagrodzen z uméw cywilnoprawnych oraz inkasa podatkow.

9. Wyptata diet radnych i sporzadzanie PIT-R.

10. Wyptata $wiadczer z ZFSS oraz sporzadzanie sprawozdar o wynagrodzeniach.
11. Sporzadzanie rocznych informac;ji PIT-11 i PIT-40.

12. Obstuga ubezpieczen grupowych.

13. Zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty.

14. Zarzadzanie obiegiem i archiwizacjg dokumentéw ptacowych.

15. Realizacja zadan w zakresie ptac oraz obstuga interesantow.

16. Sporzadzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen.

17. Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

18. Przygotowywanie danych do projektu budzetu.

19. Rozliczanie ZFSS pracownikéw.

20. Ksiegowanie i windykacja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
21. Wykonywanie zadan zleconych przez Wéjta lub Skarbnika.

AR e

Stanowisko ds. wymiaru podatku

1. Wymiar podatkéw lokalnych (nieruchomosci, rolny, lesny) w systemie
»POSESJA”, tworzenie decyzji, wysytka.

2. Aktualizacja rejestru systemu ,,POSESJA”.

3. Zmiany geodezyjne na kontach podatnikéw zgodnie z danymi ze Starostwa
Powiatowego.

4. Zbieranie i weryfikacja informacji o nieruchomosciach, korekty na kontach

podatnikéw.

Przypisy i odpisy podatkowe, wysytka decyzji.

Decyzje umorzen, rozktadania rat, postanowienia w sprawach podatkowych.

Rejestr i wydawanie zaswiadczen o stanie uzytkéw rolnych.

Wspotpraca z GOPS, Starostwem, KRUS, ZUS i USC.

9. Obstuga korespondencji podatnikéw, odwotania do SKO.

10. Sporzadzanie sprawozdan i analiz podatkowych.

11. Przygotowanie projektéw uchwat podatkowych.

12. Obstuga petentow i zastepstwo ksiegowej podatkowe;j.

® =N

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej
1. Prowadzenie rachunkowosci podatkowej (osoby fizyczne, prawne) w zakresie
podatkéw lokalnych z obstuga systemoéw Rekord.
2. Windykacja naleznosci podatkowych, wystawianie upomnien, tytutow
wykonawczych, wpisy do KW, zgtoszenia wierzytelnosci.



Ewidencja upomnien i tytutéw wykonawczych.

Wspoétpraca z urzedami skarbowymi i komornikami w egzekucji naleznosci.
Kontrola kont ksiegowych, uzgadnianie sald.

Postepowania dotyczace wptat, zwrotow nadptat.

Rozliczanie sottysdw i inkasa podatkéw lokalnych.

Naliczanie prowizji dla sottysow.

Organizacja inkasa optaty miejscowe;j.

. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania.

. Wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci podatkowych.
. Naliczanie i odprowadzanie wptat do Izby Rolnicze;j.

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych (RB 27S, RBN).

. Analizy i zestawienia na potrzeby budzetu.

. Zastepstwo w wymiarze podatkow.

. Zastepstwo za stanowisko ds. ksiegowosci.

Stanowisko ds. ksiegowosci

1.

2.

A e R

Prowadzenie ewidencji VAT (sprzedazy, zakupow, JPK) i rozliczen z urzedem
skarbowym.

Wystawianie faktur i rachunkow, przygotowywanie dokumentéw ksiegowych do
wyptaty.

Rozliczanie i windykacja podatku od srodkéw transportowych oraz innych
podatkéw oséb fizycznych i prawnych.

Wydawanie decyzji umorzeniowych, sporzadzanie sprawozdan o udzielonej
pomocy publicznej (SHRIMP, RZ-5).

Ksiegowanie wptywéw z podatkéw oraz funduszy celowych (PFRON, FSS).
Prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych, inwentaryzacja i amortyzacja.
Przygotowanie dokumentacji do inwentaryzacji i sprawozdan do GUS oraz Rb N.
Przygotowywanie projektéw uchwat podatkowych w programie XML.
Prowadzenie gospodarki materiatowej, ewidencji gruntéw i wspotpraca w

zakresie mienia komunalnego.

Stanowisko ds. wydatkow budzetowych

1.
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11.

Prowadzenie rachunkowosci budzetowej w programach ,,Fk” i ,,BUD” w zakresie
wydatkow.

Zaktadanie kont analitycznych i syntetycznych w systemie ,,Fk” dla zadan
gospodarczych.

Numerowanie i weryfikacja dowodow ksiegowych oraz wyciggéw bankowych.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych (miesiecznych, kwartalnych, rocznych).
Prowadzenie ewidencji i zmian w planie wydatkéw budzetowych.

Weryfikacja formalno-rachunkowa faktur i innych ptatnosci.

Przygotowywanie przelewéw, dowodow KW, not ksiegowych.

Ewidencja i ksiegowanie srodkéw trwatych oraz inwestycji gminnych.
Ksiegowanie wydatkéw, w tym finansowanych ze srodkdéw unijnych.

Uzgadnianie wnioskéw o ptatnosé i sprawozdan z pracownikami.

Obstuga dtugu gminy, monitorowanie ptatnosci odsetek.



12. Wspotpraca przy tworzeniu budzetu oraz informowanie o zmianach.
13. Obstuga sprawozdan w programie Bestia.
14. Ksiegowanie funduszu soteckiego i przygotowanie rozliczen.

§16

OBOWIAZKI ZASTEPCY KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

W zakresie dziatania Urzedu Stanu Cywilnego:

1. Rejestracja aktow stanu cywilnego Centralnym Systemie Rejestréow Panstwowych :

a) urodzen,

b) matzenstw,

C) zgonow;

. wydawanie odpisow z rejestru stanu cywilnego;

. nadawanie numeru PESEL przy sporzadzaniu aktu urodzenia;

. przenoszenie aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

wydawanie decyzji i zaswiadczen wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego;

przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstagpieniu w zwigzek matzenski,

b) wyborze nazwiska,

c) uznaniu dziecka,

d) zmianie imion dziecka,

e) zmianie wskazanego przez matzonkéw nazwiska dziecka albo wyborze nazwiska,

jezeli nie zostato wskazane w akcie matzenistwa,
f) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku

matzenskiego;

7. wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granica;

8. wydawanie zezwoleh na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uptywem
miesiecznego terminu do zawarcia matzenstwa;

9. wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie

matzenstwa;

10. wydawanie zaswiadczenh o stanie cywilnym;

11. uzupetnianie, prostowanie, odtworzenie tresci aktéw stanu cywilnego;

12. sporzagdzanie wzmianek dodatkowych w rejestrze stanu cywilnego na podstawie

prawomocnych orzeczen sadéw, ostatecznych decyzji, odpiséw aktéw stanu cywilnego,

protokotow kierownikéw USC i konsuléw;

13. sporzadzanie przypiskéw w aktach w rejestrze stanu cywilnego;

14. wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk;

15. sporzadzanie zbiorczych zestawien i przekazywanie do Urzedu Statystycznego;

16. prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;

17. organizowanie uroczystosci jubileuszowych dtugoletniego pozycia matzenskiego;

18. obstuga kancelaryjna przy sporzadzaniu testamentéw oraz prowadzenie rejestru.

O GAWN

W zakresie organizacji wyboréw




Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem wyboréw
samorzgdowych, prezydenckich, parlamentarnych oraz referendum.

W zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych:

1. Przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

2.Nadzoér nad terminowoscig wptat z tytutu sprzedazy napojéw alkoholowych oraz
wtasciwag wysokoscig wptaconych z tego tytutu kwot przez podmioty gospodarcze.

3.Wspodtpraca z Gminng Komisja ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

W zakresie ochrony zdrowia

Wspoétpraca z instytucjami, organizacjami oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w

zakresie promociji i ochrony zdrowia.

§17
OBOWIAZKI STANOWISKA DS. OBYWATELSKICH

1. Obstuga rejestru wyborcéw: Prowadzenie, aktualizacja i weryfikacja rejestru,
wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania oraz zapewnienie zgodnosci z
przepisami prawa wyborczego.

2. Obstuga spiséw wyborcéw: Sporzgdzanie, aktualizacja i udostepnianie spiséw
wyborcow.

3. Udostepnianie danych: Realizacja wnioskdw o udostepnienie danych z rejestru i
spiséw wyborcow z zachowaniem ochrony danych osobowych.

4. Sprawy zwigzane z obywatelstwem: Prowadzenie postepowan dot. obywatelstwa
oraz wydawanie zaswiadczen o jego posiadaniu lub utracie.

5. Poswiadczanie obecnosci: Wydawanie zaswiadczen o pozostawaniu przy zyciu lub w
okreslonym miejscu.

6. Ewidencja ludnosSci: Zgtoszenia wyjazdow zagranicznych, obstuga zgtoszen
dotyczacych miejsca zamieszkania.

7. Aktualizacja danych w PESEL: Nadawanie numerdw PESEL, aktualizacja danych oraz
obstuga procedur zwigzanych z PESEL.

8. Sprawy meldunkowe: Zameldowanie i wymeldowanie obywateli i cudzoziemcoéw,
prowadzenie postepowan meldunkowych.

9. Obstuga dowoddw osobistych: Wydawanie, uniewaznianie oraz obstuga zgtoszen
dotyczacych dowoddw osobistych.

10. Udostepnianie danych z ewidencji: Udostepnianie danych z rejestrow mieszkancow,
PESEL i dowodéw oraz wydawanie zaswiadczen.

11. Nadawanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie: Przyjmowanie i przetwarzanie
whnioskéw o nadanie medalu, wspoétpraca z urzedami.

12. Organizacja kwalifikacji wojskowej: Prowadzenie kwalifikacji wojskowej i wspoétpraca
z odpowiednimi jednostkami.

13. Reklamowanie od stuzby wojskowej: Rozpatrywanie wnioskéw o zwolnienie z
obowiazku stuzby wojskowe;.

14. Profilaktyka alkoholowa: Inicjowanie dziatahh profilaktycznych, motywowanie do

leczenia oraz kontrola zezwoleh na sprzedaz alkoholu.
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§18
OBOWIAZKI STANOWISKA DS. KADR

Prowadzenie spraw kadrowych:

a) Pracownikéw urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych i pracownikéw
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,

Akta osobowe,

Sporzadzanie umow, przeszeregowan,

Kierowanie na badania medycyny pracy,

Dokumentacja wyptat nagréd, dodatkéw,

f) Wydawanie zaswiadczen, swiadectw pracy, opinii,

g) Ewidencja pracownikéw, urlopow, wyjs¢ stuzbowych i rozliczanie czasu pracy.

Przygotowanie umow na uzywanie prywatnych samochodéw do celéw stuzbowych.
Prowadzenie dokumentacji stazy absolwenckich i praktyk studenckich.

Realizacja naboru na wolne stanowiska urzednicze.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania osoéb
bezrobotnych do prac interwencyjnych.

Sporzadzanie wnioskow emerytalnych i rentowych dla pracownikéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem pracownikéow oraz sporzadzanie
umow na udzielenie urlopu szkolnego.

Przyjmowanie oswiadczen majatkowych.

Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Wéjta.
Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu do GUS i PFRON.

Prowadzenie spraw dotyczgcych funkcjonowania Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.
Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK), w tym przyjmowanie deklaracji
rezygnacji lub przystgpienia do PPK.

8§19

OBOWIAZKI STANOWISKA DS. ORGANIZACYJNO-
KANCELARYJNYCH

o ;

Obstuga centrali telefonicznej w zakresie sekretariatu Wéjta i Zastepcy Woijta.
Obstuga sekretariatu Woéjta i Zastepcy Wojta w zakresie umawiania terminéw
i przyjmowania petentéw.

Obstuga faksu, radiotelefonu, poczty elektronicznej i prowadzenie w tym zakresie
stosownej dokumentac;ji.

Przyjmowanie i nadawanie telefonogramoéw i faksdéw oraz prowadzenie w tym
zakresie stosownej dokumentac;ji.

Wysytanie korespondencji i przesytek.

Przyjmowanie i potwierdzanie przyjecia korespondenciji.

Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej na Elektronicznej
Platformie Ustug Administracji Publiczne;j.



8. Prowadzenie dziennika korespondencji oraz ewidencjonowanie, rejestrowanie,
rozdziatirozliczanie korespondencji oraz przesytek.

9. Dekretowanie i doreczanie korespondencji i dokumentow kierowanych na
poszczegoblne stanowiska pracy.

10. Odpowiedzialnosc¢ za korespondencje przeznaczong do obiegu wewnetrznego.

11. Prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogtaszaniem
obwieszczen i ogtoszen urzedowych — przychodzacych z zewnatrz.

12. Prowadzenie rejestru Zarzgdzen Wéjta Gminy.

13. Przygotowywanie sprawozdan z prac organu prowadzgcego i wykonania uchwat, na
sesje RG.

14. Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie ich do
wtasciwych stanowisk pracy.

15. Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

16. Wprowadzanie danych do BIP.

17. Prowadzenie rejestru i wydawanie zezwolen na wyjazd na gére Zar.

18. Przygotowywanie zmian w Rzeczowym Woykazie Akt zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna.

19. Prowadzenie rejestrow:
1) skargiwnioskéw,

) whnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
3) petycii,
) informacji wtasnych dla $rodkdéw publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne.

20. Zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczatek urzedowych.
§20

OBOWIAZKI STANOWISKA DS. OBStUGI RADY GMINYI
DZIALALNOSCI GOSPODARCZE)

1. Obstuga kancelaryjno-biurowa:
- Rady Gminy, komisji Rady Gminy, sotectw jako jednostek pomocniczych gminy,
- Organizowanie wyptat diet radnym, sottysom oraz cztonkom rad soteckich,
zgodnie z obowigzujgcag uchwata,
2. Prawidtowe przygotowywanie materiatéw na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji.
3. Prowadzenie rejestru:
- uchwat Rady Gminy
- wnioskow i opinii komisji RG
- protokotéw z obrad sesji RG i komisiji, rad soteckich oraz zebran wiejskich.

4. Protokotowanie Sesji Rady Gminy.

5. Prowadzenie ewidenciji interpelacji i wnioskdw radnych oraz rad soteckich, a takze
przekazywanie ich odpowiednim stanowiskom pracy w urzedzie gminy lub organom
jednostek organizacyjnych gminy.

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

7. Wysytanie uchwat Rady do organdéw nadzoru oraz do publikaciji.
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13.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw do sgddéw okregowych.
Obstuga centrali telefonicznej Urzedu Gminy.

. Rejestracja oraz dokonywanie zmian w Centralnej Ewidencji Dziatalnosci

Gospodarcze;.
Wsparcie instytucjonalne Kot Gospodyn Wiejskich w gminie Czernichdw.

. Zarzadzanie procesem wnioskowania i nadzor nad realizacjg funduszy na zadania

Kot Gospodyn Wiejskich.

Gromadzenie, weryfikacja i przetwarzanie wnioskéw dotyczacych Funduszu
Soteckiego oraz koordynacja przekazywania zadan zawartych we wnioskach do
wtasciwych komorek organizacyjnych w celu ich realizacji.

§21

OBOWIAZKI STANOWISKA DS. INWESTYCJI | ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH- KIEROWNIK REFERATU

1.

Przygotowanie i realizacja inwestycji: Planowanie inwestycji, nadzér nad realizacja
projektéw oraz koordynowanie prac zwigzanych z uzyskiwaniem pozwolen i
przygotowaniem dokumentaciji.

Zamoéwienia publiczne: Organizacja i prowadzenie postepowan o zamdowienia
publiczne, przygotowywanie dokumentacji przetargowej oraz nadzér nad
realizacjg umow.

Monitorowanie i sprawozdawczos$é: Prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie

raportow z realizacji inwestycji i zamoéwien publicznych, monitorowanie
zgodnosci z przepisami prawa.
Wspétpraca z innymi jednostkami: Wspétpraca z samorzadami i innymi

instytucjami w zakresie inwestycji i zamowien publicznych oraz udziat w spotkaniach

konsultacyjnych.

Whioski o srodki pomocowe: Monitorowanie programéw pomocowych,
przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie oraz koordynacja dziatan z innymi
wydziatami gminy.

Zadania dodatkowe: Udzielanie informacji dotyczacych realizowanych zadah oraz

realizacja innych polecen zwigzanych z zakresem dziatalnosci.

§22

OBOWIAZKI STANOWISKA DS. DROG

1. Zarzadzanie siecig drog gminnych publicznych i niepublicznych.

2. Prowadzenie ewidencji drog gminnych.

3. Modernizacja, remonty i biezgce utrzymanie w ramach nalezytego utrzymania
stanu nawierzchni drég gminnych, chodnikdéw, urzadzen zabezpieczajgcych ruch
i innych urzadzen zwigzanych z drogami.

4. Wspotpraca zwtasciwymiorganamiw zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za szkody powstate w pasie
drég gminnych.

6. Gromadzenie i przekazywanie danych o sieci drég publicznych.

7. Planowanie, budowa oraz modernizacja oswietlenia ulicznego.
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22.

23.

24.

Wspotpraca z wykonawcami i sottysami w zakresie biezgcego utrzymania drég.
Orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminne;j.

. Wspotpraca z administratorem drédg powiatowych i wojewddzkich

przebiegajgcych przez Gmine, w zakresie biezgcego utrzymania tych drog.
Prowadzenie spraw dotyczgcych zimowego utrzymania drég gminnych.

Udziat w pracach remontowych wykonywanych na drogach.

Koordynowanie prac realizowanych na poszczegélnych ulicach, ciggach pieszych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja i biezagcym utrzymaniem
osSwietlenia ulicznego.

Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i ciggéw pieszych.

Uzgadnianie lokalizacji ogrodzen od strony drég gminnych.

Naliczanie naleznosci za zajecie pasa drogowego oraz kar w razie niezgodnosci z
zezwoleniem lub brakiem zezwolenia.

Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zajmowanego stanowiska.
Uzgadnianie lokalizacji sieci w pasie drég gminnych.

Opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektéw organizacji ruchu
uwzgledniajgcych wnioski wynikajgce z przeprowadzonych analiz organizaciji i
bezpieczenistwa ruchu.

Prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakow
drogowych, sygnalizacji $wietlnej oraz urzadzen orazich zgodnosci z zatwierdzong
organizacjg ruchu.

Wydawanie zezwolen dla pojazdéw ponadnormatywnych.

Planowanie i realizacja zadan pielegnacyjnych, nasadzen, wycinek, koszenie
trawnikéw w pasie drég gminnych i w ciggach pieszych.

Realizacja obowigzkéw zwigzanych z porzuconymi pojazdami na terenie Gminy.

§23

OBOWIAZKI STANOWISKA DS. PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

1. Przygotowywanie oraz nadzorowanie catosci spraw dotyczacych sporzadzania
projektéw planu zagospodarowania przestrzennego terenu gminy oraz podawanie do
publicznej wiadomosci ich tresci, a takze:

a.
b.

zbieranie wnioskéw do planu zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie projektéw uchwat dotyczgcych zatwierdzania lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

organizowanie konsultacji spotecznych dot. planu zagospodarowania

. wydawanie wypisOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego do

celéw projektowych,
wydawania zaswiadczen o0 przeznaczeniu nieruchomosci w planie
zagospodarowania przestrzennego.

2. Przygotowywanie oraz nadzorowanie catosci spraw dot. sporzadzania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang wartosci nieruchomosci w zwigzku ze
zmiang planu i wydawanie decyzji ustalajgcej wysokos¢ renty planistyczne;.

4. Wydawanie zaswiadczen, informaciji i opinii w réznych sprawach, wynikajgcych z
przepiséw ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
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Przyjmowanie optaty skarbowej za czynnosci urzedowe.

6. Wspotpraca z wojewoddzkim konserwatorem zabytkéw i prowadzenie gminnej
ewidencji zabytkéw.

7. Wydawanie informacji na temat obszaru zdegradowanego obszaru rewitalizacji gminy.

8. Petnienie obowigzkéw osoby kontaktowej do spraw Aglomeracji — dotyczy sposobu
wyznaczania obszaru i granic aglomerac;ji.

9. Sprawy z zakresu najmu lokali mieszkalnych.

§24

OBOWIAZKI STANOWISKA DS. MIENIA KOMUNALNEGO.

Zarzadzanie nieruchomosciami komunalnymi
Prowadzenie ewidencji nieruchomosci nalezacych do gminy.
Prowadzenie spraw nalezgcych do kompetencji gminy w zakresie przepiséw ustawy o
zagospodarowaniu wspolnot gruntowych.
Prowadzenie spraw z zakresu numeracji punktéw adresowych i nazewnictwa ulic.
Organizowanie przetargdw na sprzedaz, wynajem lub dzierzawe nieruchomosci
komunalnych.
Sporzadzanie uméw najmu, dzierzawy i uzyczenia nieruchomosci komunalnych oraz
nadzér nad ich realizacja.
Gospodarka gruntami
Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem, zbywaniem i obcigzaniem nieruchomosci
gminnych.
Prowadzenie postepowan dotyczacych podziatu nieruchomosci i scalania gruntéw.
Ustalanie optat za uzytkowanie wieczyste oraz uzytkowanie gruntéw gminnych.
Infrastruktura techniczna

Wspodtpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za dostarczanie mediow (woda, gaz,
energia elektryczna) na terenie gminy.
Kontrola i nadzoér
Monitorowanie stanu technicznego nieruchomosci komunalnych oraz planowanie i
nadzér nad pracami remontowymi.
Prowadzenie kontroli uzytkowania nieruchomosci gminnych zgodnie z zawartymi
umowami.
Nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawa budowlanego i ochrony srodowiska w
odniesieniu do nieruchomosci komunalnych.
Dokumentacja i raportowanie
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarkg nieruchomosciami i mieniem
komunalnym.
Przygotowywanie sprawozdan, analiz i raportéw dotyczgcych stanu i wykorzystania
nieruchomosci komunalnych.
Udziat w opracowywaniu budzetu gminy w zakresie inwestycji zwigzanych z gospodarka
nieruchomosciami.
Obstuga mieszkancéw i interesantow
Udzielanie informacji mieszkancom i interesantom dotyczacych spraw zwigzanych z
nieruchomos$ciami komunalnymi.
Przyjmowanie wnioskéw i skarg dotyczacych gospodarki nieruchomosciami oraz
prowadzenie stosownej korespondencji.



Wspétpraca z innymi jednostkami

Wspodtpraca z innymi wydziatami urzedu gminy oraz z jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie gospodarki nieruchomosciami.

Wspotpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej, sgdami oraz innymi
instytucjami w sprawach dotyczgcych nieruchomosci.

Udziat w szkoleniach i konferencjach dotyczacych gospodarki nieruchomosciami.

Inne obowiazki

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady gminy i zarzadzen wdéjta w zakresie
gospodarki nieruchomosciami.

Udziat w komisjach przetargowych i innych zespotach roboczych dotyczacych
gospodarki mieniem komunalnym.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, zwigzanych z zakresem
obowigzkéw stanowiska.

§25
OBOWIAZKI STANOWISKA DS. OCHRONY SRODOWISKA

1. Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan dotyczgcych emisji oraz naliczanie optat
za korzystanie ze Srodowiska.

2. Rozpatrywanie spraw zwigzanych z naruszeniem stanu wod na terenach rolniczych i
innych gruntach.

3. Organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzetami oraz monitorowanie
przestrzegania przepisow o ochronie zwierzat.

4. Wspotpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie ochrony zwierzat oraz
dziatania edukacyjne.

5. Wspotpraca z kotami towieckimi w zakresie ochrony i kontroli populacji zwierzat
townych.

6. Monitorowanie i nadzor nad polowaniami.

7. Kontrola zgodnosci dziatan rolnikdw z przepisami dotyczacymi stosowania nawozéw
oraz prowadzenie kampanii informacyjnych.

8. Monitorowanie stanu zdrowia zwierzat oraz podejmowanie dziatan w przypadku
wykrycia chordb zakaznych.

9. Ewidencjonowanie budynkéw, kontrola zrédet ogrzewania, nadzér nad cmentarzami
oraz organizacja transportu publicznego.

10. Wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi i prowadzenie dziatan informacyjnych
dotyczacych ochrony srodowiska i zasobéw wodnych.

§26
OBOWIAZKI STANOWISKA DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

W zakresie obrony cywilne;j:

1. Realizacja zadan zwigzanych z ochrong ludnosci przed zagrozeniami.

2. Opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilne;.

3. Wspodtpraca z organami administracyjnymi i podmiotami gospodarczymi w
kwestiach obrony cywilnej.

4. Organizacjaiudziatw szkoleniach i éwiczeniach z zakresu obrony cywilne;j.



5. Zarzadzanie systemami ostrzegania, alarmowania oraz wykrywania zagrozen.

6. Prowadzenie ewidencji sprzetu i zasobdw zwigzanych z obrona cywilna.

W zakresie spraw obronnych:

1. Opracowywanie i aktualizacja plandw operacyjnych oraz innych dokumentow

zwigzanych z obronnosciag gminy.

Organizacja i nadzér nad ¢wiczeniami i szkoleniami obronnymi.

Wspébtpraca z instytucjami wojskowymi i cywilnymi w zakresie obronnosci.

4. Realizacja dziatan zwigzanych z obowigzkami obronnymi mieszkancow i
pracownikow urzedu.

5. Koordynacja przedsiewzie¢ wynikajgcych z obowigzkéw panstwa w ramach
wspotpracy cywilno-wojskowe;.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1. Opracowywanie i aktualizacja planow reagowania kryzysowego.

2. Udziat w dziataniach zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym oraz usuwaniem
skutkow klesk zywiotowych.

3. Monitorowanie zagrozen i aktualizacja baz danych dotyczacych zrodet zagrozen.

4. Prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong infrastruktury technicznejiludnosciw
przypadku zagrozen.

W zakresie funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych:

1. Nadzér nad wyposazeniem i gotowoscig bojowa jednostek OSP.

2. Wspotpraca z lokalnymi jednostkami OSP w zakresie szkolen, zawodow i dziatan
ratowniczych.

3. Prowadzenie dokumentacji i ewidencji dotyczacych dziatalnosci OSP.

W zakresie kancelarii tajnej i archiwum:

1. Petnienie obowigzkdéw Kierownika Kancelarii Tajnej i organizowanie pracy archiwum
zaktadowego .

Dodatkowe obowigzki:

1. Nadzér nad funkcjonowaniem agregatu pradotwoérczego i obstuga aplikacji
komunikacyjnych.

2. Petnienie funkcji Koordynatora ds. dostepnosci oraz Inspektora Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego
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§27
OBOWIAZKI STANOWISKA DS. INFORMATYKI

1. Nadzér nad informatyka urzedu: Koordynowanie i nadzorowanie proceséw
informatyzacji oraz biezgca obstuga systemu informatycznego.

2. Zarzadzanie sprzetem i oprogramowaniem: Instalacja, uruchamianie, serwis i nadzor
techniczny nad sprzetem oraz oprogramowaniem.

3. Wsparcie uzytkownikéw: Pomoc techniczna dla pracownikéw korzystajacych z
systemow informatycznych.

4. Administrowanie sieciag: Zarzadzanie dostepem do danych, zapewnienie zgodnosci z
przepisami.

5. Bezpieczenstwo danych: Ochrona danych zgodnie z przepisami, wspotpraca z
Inspektorem Ochrony Danych.

6. Publikacja informacji: Koordynacja publikacji w BIP oraz na stronie internetowe;j
urzedu.



7. Obstuga tacznosSci: Zarzadzanie centralg telefoniczng, faxem, telefonami
komaérkowymi.

8. Zarzadzanie sesjami Rady Gminy: Obstuga urzadzen do transmisji sesji i gtosowania.

. Administrowanie kontami: Zarzadzanie loginami, hastami i uprawnieniami.

10. Wspotpraca z dostawcami: Kontakt z producentami oprogramowania i dostawcami
sprzetu.

11. Zadania zwigzane z ustawg o informatyzacji: Realizacja zadan wynikajacych z
przepiséw dot. informatyzacji administracji publiczne;.

12. Administracja systemem Tl: Wykonywanie zadan Administratora systemu Tl, w tym
ochrona informacji niejawnych.

13. Planowanie i budzetowanie: Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi na
zakup sprzetu i oprogramowania.

14. Cyberbezpieczenstwo: Realizacja zadan zwigzanych z ochrong przed zagrozeniami

cybernetycznymi.
§28

OBOWIAZKI STANOWISKA DS. SPORTU I TURYSTYKI

W zakresie prowadzenia dziatalnos$ci kulturalnej:

1. rozpoznawanie, pobudzanie i wspomaganie inicjatyw lokalnych w zakresie
upowszechniania kultury,
2. opracowywanie i realizacja zadan zapewniajgcych organizacyjne warunki do

funkcjonowania zycia artystycznego i kulturalnego na poziomie odpowiadajgcym

potrzebom mieszkancow gminy,

wspotpraca przy organizowaniu imprez kulturalnych,

4. wspotpraca przy organizacji przegladow, konkurséw folklorystycznych, muzycznych,
plastycznych we wspotpracy z organizacjami lokalnymi,

5. wspieranie zadan sekcji tematycznych, két zainteresowan (ognisk muzycznych, zespotow,
orkiestr),

6. inicjowanie i wspieranie programoéw i dziatan na rzecz edukacji kulturalnej (regionalizm) w
szkotach i przedszkolach,

7. wspoétdziatanie z lokalnymi srodowiskami w zakresie dziatalnosci kulturalnej (KGW, OSP,
stowarzyszenia),

8. pozyskiwanie pozabudzetowych Zzrédet finansowania niektérych projektéw w zakresie
sportu i turystyki (w tym sponsorow).

9. Prowadzenie ewidencji bazy noclegowej na terenie gminy.

w

W zakresie dziatalnos$ci sportowej:

1. organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych,

2. wspotpraca z lokalnymi srodowiskami zwigzanymi z problematykg kultury fizycznej i
turystyki,

3. inicjowanie i wspieranie programow i dziatan na rzecz rozbudzania aktywnosci fizycznej
dzieci i mtodziezy,

4. opracowywanie i realizacja dziatan zapewniajgcych warunki do uprawiania czynnych
form spedzania wolnego czasu, na poziomie odpowiadajagcym potrzebom
mieszkancow,



5. wspotdziatanie z odpowiednimi organami z zakresu bezpieczefnstwa o0sob

przebywajgcych w gdrach oraz ptywajacych i uprawiajgcych sporty wodne.

W zakresie pozytku publicznego:

1.
2.

w

wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi,
realizowanie ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie, w tym:
- organizowanie konkurséw na wytonienie organizacji pozarzagdowych, ktérym

zostang zlecone zadania publiczne z zakresu pozytku publicznego,

- udziat w posiedzeniach komisji konkursowej i organizowanie jej prac,

- sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg umow dotacyjnych
opracowywanie i wdrazanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
opracowywanie i przedktadanie Radzie Gminy sprawozdan z realizacji programu
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
prowadzenie rejestru stowarzyszen.

Realizacja dodatkowych obowigzkéw:

. Zakup i zaopatrzenie urzedu gminy i pracownikdw w materiaty biurowe i Srodki

czystosci.
Prowadzenie oraz aktualizowanie rejestru bazy noclegowej w Gminie Czernichdw.

§29

OBOWIAZKI STANOWISKA DS. KULTURY | KONTAKTOW Z MEDIAMI

W zakresie kontaktéw z mediami:

10.
11.

12.

reprezentowanie Gminy Czernichéw w kontaktach z mediami,

organizowanie spotkan z dziennikarzami oraz konferencji prasowych w
porozumieniu z Wéjtem Gminy,

analizowanie publikacji prasowych oraz informacji medialnych zwigzanych
tematycznie z dziatalnoscig Gminy,

budowanie i utrzymywanie otwartych kontaktéw z mediami,

redagowanie komunikatéw i informacji prasowych,

przygotowywanie odpowiedzi na pytania kierowane do Urzedu Gminy w trybie
ustawy Prawo prasowe oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej,
planowanie i realizacja dziatan promocyjnych i komunikacyjnych Gminy,
rozpowszechnianie komunikatéw i informacji prasowych w porozumieniu z Wéjtem,
aktualizowanie i realizacja strategii promocyjnej,

przygotowywanie tresci do publikacji na stronach WWW, Facebook, w mediach i BIP,
Scista wspotpraca z komérkami merytorycznymi w celu pozyskiwania informac;ji
niezbednych do wykonywania obowigzkdéw stuzbowych,

przygotowywanie materiatow promujacych gmine np. folderéw, map, widokdéwek
oraz ich dystrybucja.

W zakresie prowadzenia dziatalnosci kulturalnej:

1.

rozpoznawanie, pobudzanie i wspomaganie inicjatyw lokalnych w zakresie
upowszechniania kultury,



b w

10.

11.

opracowywanie i realizacja zadan zapewniajacych organizacyjne warunki do
funkcjonowania zycia artystycznego i kulturalnego na poziomie odpowiadajgcym
potrzebom mieszkancéw gminy,

organizowanie imprez kulturalnych,

przygotowywanie oprawy artystycznej imprez kulturalnych,

organizacja przegladow, konkursow folklorystycznych, muzycznych, plastycznych we
wspotpracy z organizacjami lokalnymi,

wspieranie zadan sekcji tematycznych, kot zainteresowan (ognisk muzycznych,
zespotdw, orkiestr),

inicjowanie i wspieranie programoéw i dziatan na rzecz edukacji kulturalnej
(regionalizm) w szkotach i przedszkolach,

wspotdziatanie z lokalnymi sSrodowiskami w zakresie dziatalnosci kulturalnej (KGW,
OSP, stowarzyszenia),

pozyskiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania niektoérych projektéow
kulturalnych (w tym sponsoréw),

nadzér nad miejscami pamieci;

Koordynacja i nadzor nad dziatalnoscig kulturalng w obiektach Centréw Kultury
w Miedzybrodziu Bialskim i Zywieckim.

§30

OBOWIAZKI STANOWISKA DS. GOSPODARKI ODPADAMI | GOSPODARKI WODNO-

sScli

EKOWEJ

Zadania w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

1.
2.
3.

©® N oA

10.

11

12.

13.

14.

Zad

Zarzadzanie systemem odbierania odpaddw na terenie gminy.

Obstuga systemoéw informatycznych wspierajgcych gospodarke odpadami.
Aktualizacja rejestrow wtascicieli nieruchomosci w systemie gospodarowania
odpadami.

Opracowywanie i weryfikacja uchwat dotyczacych czystoscii porzadku.
Udziat w procesie przetargdw na odbidr i zagospodarowanie odpadow.
Przygotowywanie sprawozdan i raportéw z gospodarki odpadami.

Nadzdér nad zgodnoscig dziatan z przepisami prawa i regulaminami.
Wspotpraca z organami administracyjnymi i innymi instytucjami w zakresie
gospodarki odpadami.

Prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji z zakresu
gospodarki odpadami.

Prowadzenie ewidencji i rejestréw zwigzanych z odpadami.

. Monitorowanie oraz likwidacja dzikich wysypisk odpadéw.

Koordynacja dziatan zwigzanych z utrzymaniem porzadku w miejscach
publicznych.

Obstuga mieszkancow w zakresie sktadania deklaracji na odbiér odpadow i innych
formalnosci.

Wspotpraca przy organizacji akcji ekologicznych i dbanie o odbior odpadoéw z
takich wydarzen.

ania w zakresie gospodarki wodno-sciekowej:
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Tworzenie harmonogramoéw kontroli zbiornikéw bezodptywowych.
Przeprowadzanie kontroli i sporzadzanie raportow.

Informowanie mieszkancow o zasadach i terminach kontroli.

Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.

Wprowadzanie i aktualizacja danych w systemie informatycznym.

Analiza danych i identyfikacja problemoéw zwigzanych ze zbiornikami
bezodptywowymi.

Generowanie raportéw i zestawien dla celow wewnetrznych oraz zewnetrznych.
Przygotowywanie sprawozdan zgodnie z wymaganiami prawnymi.

§ 31

OBOWIAZKI STANOWISKA DS. FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH

© 0o NO Ok oobdb=

Monitorowanie zrodet finansowania.

Przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie.

Koordynacja procesu aplikacyjnego.

Nadzér nad realizacja projektow.

Sporzadzanie raportéw i sprawozdan.

Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi.

Ewidencja i archiwizacja dokumentacji projektowe;.

Analiza efektywnosci projektow.

Realizacja innych zadanh zleconych przez przetozonych w zakresie pozyskiwania
funduszy zewnetrznych i zarzadzania projektami.

§ 32

STANOWISKA POMOCNICZE | OBStUGI

A. Do zadan sprzataczki nalezy:

1.
2.
3.

Dbanie o czystosé i porzadek w pomieszczeniach Urzedu Gminy;
Utrzymywanie w statej czystosci posesji przed wejsciem do budynku urzedu;
Zabezpieczenie i zamykanie budynku urzedu po godzinach pracy.

B. Do zadanh palacza konserwatora nalezy:
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Biezgca naprawa uszkodzen sprzetu znajdujacego sie w budynku urzedu;
Otwieranie budynku urzedu;
Wykonywanie obowigzkéw kierowcy;

bezpieczne i zgodne z obowigzujacymi przepisami kierowanie samochodem
stuzbowym,

zgtaszanie wojtowi lub sekretarzowi niesprawnosci pojazdu lub koniecznosé
usuniecia usterek stwarzajgcych zagrozenie,

dbatosc¢ o powierzony sprzet oraz utrzymanie go w czystosci,

prowadzenie karty przebiegu pojazdu i rozliczanie sie z otrzymanego paliwa
Pielegnacja terenu wokét urzedu, w tym odsniezanie i wykaszanie.



9. W okresie zimowym sprawowanie dozoru nad pracg urzadzen grzewczych w
budynku urzedu oraz innych obiektach stanowigcych mienie gminy (Os$rodek
Zdrowia w Miedzybrodziu Bialskim, Centrum Kultury w Miedzybrodziu Bialskim).

C. Do zadan gospodarza obiektu Centrum Kultury w Miedzybrodziu Bialskim nalezy:

1. Utrzymanie czystosci w obiekcie oraz na przylegtym terenie, zapewnienie
bezpiecznego korzystania z obiektu;
Zapewnienie sprawnego dziatania instalacji i urzadzen technicznych w obiekcie;
Wykonywanie wszelkiego rodzaju napraw i konserwacji we wtasnym zakresie;
Udostepnianie obiektdw zgodnie z ustalonym harmonogramem;
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Dozér nad pracg urzadzen grzewczych;

D. Do zadan gospodarza obiektu Centrum Kultury w Miedzybrodziu Zywieckim nalezy:
1. Utrzymanie czystosci w obiekcie oraz na przylegtym terenie, zapewnienie

bezpiecznego korzystania z obiektu;

Zapewnienie sprawnego dziatania instalacji i urzadzen technicznych w obiekcie;

Wykonywanie wszelkiego rodzaju napraw i konserwacji we wtasnym zakresie;

Udostepnianie obiektéw zgodnie z ustalonym harmonogramem;
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Dozér nad pracg urzadzen grzewczych;
§33

1. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzedu reguluja przepisy
ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego i instrukcje oraz przepisy
szczegblne dotyczgce prowadzenia okreslonych spraw.

2. Organizacje i porzadek pracy w urzedzie okresla Regulamin Pracy urzedu, nadany w
drodze odrebnego zarzadzenia wdjta.

3. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie zarzgdzenia.

§34
Integralng czesc¢ niniejszego regulaminu stanowig zatgczniki okreslajgce:

1. Schemat organizacyjny w formie graficznej;

N

Wykaz symboli referatéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz struktura stanowisk;

w

Podziat zagadnien oraz nadzoru nad referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy i
jednostkami organizacyjnymi.

Obieg korespondencji.

Zasady podpisywania pism i decyzji oraz zakres udzielonych upowaznien.

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych.

No ok

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw oraz skarg i wnioskéw
obywateli.
Organizacje dziatalnosci kontrolnej urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

© w

Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych.



